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Prezado Discente

Seja Bem-vindo a Faculdade SENAI da Paraiba.

Este manual do discente € uma forma de acolhimento, utilizada pela
Faculdade SENAI da Paraiba, para que o discente se integre ao ambiente
académico, despertando no educando a sua importancia, responsabilidade e em sua
formacao profissional.

Aqui vocé pode esclarecer antecipadamente davidas frequentes relacionadas
ao processo educativo, facilitando assim a sua vida académica. Neste documento
vocé encontrara informacgdes necessérias ao seu desempenho académico; portando,

leia-0, conhecga-o0 e 0 mantenha sempre ao seu alcance.

Este manual do discente objetiva, entdo, ensejar ao aluno o exercicio pleno
de sua cidadania exercitando seus direitos e cumprindo seus deveres no ambito da
Faculdade SENAI da Paraiba, dai porque expde as normais gerais que possibilitardo
com tranquilidade a sua convivéncia salutar, com base na legislacdo e normas
aplicaveis. Desse modo, visa a seguranca e tranquilidade que se fazem necessarias
numa Instituicio de Ensino Superior e de que vocé aluno precisa no
desenvolvimento curricular dos cursos alicercados num processo educativo de

qualidade.

Este manual foi produzido para apresentar ao discente as condi¢des basicas
de convivéncia na Faculdade por ele escolhida, e que podera ensejar-lhe
perspectivas, espaco privilegiado no mercado de trabalho, novos horizontes e outras

oportunidades diferenciadas.
A vocé nossos agradecimentos pela preferéncia.

Desejamos-lhe a realizacao pessoal e sucesso profissional.

A Direcao da FSP
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1 - INTRODUCAO

Criado em 22 de janeiro de 1942, pelo Decreto-Lei n°® 4.048, do entéo
Presidente da Republica Getdlio Vargas, o SENAI surgiu para atender a uma
necessidade premente: a formacdo de profissionais qualificados para a incipiente
industria de base. J4 na ocasido, estava claro que sem educacao profissional ndo
haveria desenvolvimento industrial para o Pais e consequentemente
desenvolvimento social e econdmico.

Ao fim da década de 1950, quando o presidente Juscelino Kubitschek
acelerou o processo de industrializacdo, o SENAI estava presente em quase todo o
territério nacional e comecava a buscar, no exterior, a formacédo para seus técnicos.
Logo, tornou-se referéncia de inovacdo e qualidade na area de formacéo
profissional, servindo de modelo para a criacdo de instituicbes similares na
Venezuela, Chile, Argentina e Peru.

Nos anos 1960, o SENAI investiu em cursos sistematicos de formacao,
intensificou o treinamento dentro das empresas e buscou parcerias com o0s
Ministérios da Educacao e do Trabalho, e com o Banco Nacional da Habitacdo. Na
crise econdmica da década de 1980, o SENAI percebeu o substancial movimento de
transformacdo da economia e decidiu investir em tecnologia e no desenvolvimento
de seu corpo técnico e docente.

Expandiu a assisténcia as empresas, investiu em tecnologia de ponta,
instalou centros de ensino para pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico. Com o
apoio técnico e financeiro de instituicbes da Alemanha, Canada, Japao, Franca,
Itdlia e Estados Unidos, o SENAI chegou ao inicio dos anos 1990 capaz para
assessorar a industria brasileira no campo da tecnologia de processos, de produtos
e de gestao.

Hoje, com a meédia de 15 mil alunos atendidos nos primeiros anos,
transformou-se em cerca de 2,3 milhdes de matriculas anuais, totalizando
aproximadamente 52,6 milhdes de matriculas desde 1942 até 2010. Em 2010, foram
prestados 126.470 servicos técnicos e tecnologicos, como laboratoriais,

informacionais, assessorias, desenvolvimento e inovacdo e certificacbes de
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processos e produtos. Esses dados refletem o compromisso e a competéncia
consolidada da instituigao.

Na &rea internacional, o SENAI firmou 48 parcerias com 29 paises e 1 (um)
organismo internacional; captou 10.804 horas de consultoria para o Sistema SENAI
e promoveu a capacitacdo de 3.654 pessoas no Brasil por peritos internacionais.
Além disso, ainda em 2010, implantou 4 (quatro) Centros de Formacédo Profissional
e estd implementando 11 (onze) no exterior, em parceria com a Agéncia Brasileira
de Cooperacao (ABC), e desenvolve 29 (vinte nove) projetos de cooperacédo técnica
totalizando R$ 68,9 milhdes.

Atualmente, a rede SENAI é constituida por 817 unidades fixas e moveis,
que atendem a 2.700 municipios em todo o Pais, por onde passaram mais de 58
milhdes de estudantes, em 2012. Destaca-se que, no ano de 2012, foram realizadas
mais de trés milhdes de matriculas em cursos, que vao desde a formacéo inicial e
continuada, passando pelo nivel técnico e pela graduacdo, até a pos-graduacdo
tecnologica. A instituicdo também oferece cursos a distancia, cujo numero de
matriculas no ano de 2011, totalizaram em mais de 775 mil nessa modalidade. Hoje
0 SENAI oferece 1.623 cursos de aprendizagem industrial, 1.069 de nivel médio, 76
superiores de graduacéo e 119 de p6s-graduacao.

A instituicdo é conhecedora do poder da inovacdo para o crescimento da
industria brasileira. Por isso, esta investindo cerca de R$ 2 bilhdes na implantacéo
de uma rede que inclui 23 institutos de inovacdo, 63 institutos de tecnologia, 53
novos centros de formacgdo profissional, além da modernizacdo de 251 unidades
educacionais. O SENAI também tem a maior rede de laboratérios credenciados pelo
Inmetro, com 208 laboratérios, que testam produtos e ajudam as inddstrias na busca

pela qualidade.

1.1- O SENAI - Departamento Regional - PB

O Departamento Regional na Paraiba foi criado pela Resolugéo n° 27, de 10
de novembro de 1949. O dirigente nomeado instalou-se em Campina Grande,
cidade na qual o Departamento Regional de Pernambuco construira uma Escola de

Aprendizagem. No dia 28 de dezembro de 1952, foi solenemente instalado o
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primeiro Conselho Regional do SENAI da Paraiba, estando assim consolidada a

Administracdo Regional.

Em 1990, o Departamento Regional da Paraiba - sensivel as duvidas e
inquietacbes do empresariado, no que diz respeito as novas perspectivas e
condi¢cdes de competitividade da industria, voltou suas atengfes para expandir a
atuacdo do SENAI, criando novas unidades de ensino (préprias e em cooperagao),
utilizando também unidades moveis de ensino, alternativa mais agil e flexivel, capaz

de alcancar localidades distantes de sua base fisica.

Por meio de suas unidades, foram registradas,no ano de 2012, um total de
61.114 matriculas, distribuidas pelas areas profissionais das quais se destacam
Artes Gréficas, Tecnologia da Informacéo, Eletroeletrénica, Gestdo, Tecnologia do
Gas Natural, Metalmecanica, Mecanica Automotiva, Construcéo Civil e Vestuario e
Moda.

1.1.1 UNIDADES DA PARAIBA

O SENAI-PB conta, hoje, com 6 (seis) Unidades Operacionais e 3 (trés)
unidades descentralizadas. Quatro dessas unidades s&o especializadas em
tecnologias do couro e do calcado, tecnologias da construcao civil, da moda, da
extracdo mineral e da inovacdo tecnoldgica, todos localizadas em pontos

estratégicos do Estado:
e Jodo Pessoa

o Centro de Educacgéo Profissional Odilon Ribeiro Coutinho - ORC;
e Bayeux

o Centro de Educagéo Profissional da Construcéo Civil;

e Campina Grande
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o Centro de Inovacao e Tecnologia Industrial - CITI;
o Centro de Tecnologia do Couro e do Calgcado Albano Franco - CTCC;
o Centro de Acbes Moveis - CAM;
o Centro de Educacéo Profissional Prof. Stenio Lopes - SL;
e Sousa-1 (uma) Unidade Descentralizada:
o Centro Regional de Treinamento de Sousa;
e Guarabira—1 (uma) Unidade Descentralizada:
o Centro Regional de Treinamento de Guarabira;
e Sumé —1 (uma) Unidade Descentralizada:

o Centro Regional de Treinamento de Sume.

{ <! Jodo
“w~._, Pessoa
=14

Figura 1: Localizagdo das Unidades do SENAI-PB.

1.2 O CENTRO DE EDUCACAO PROFISSIONAL ODILON RIBEIRO COUTINHO
(CEP-ORC)

O Centro de Educacdo Profissional Odilon Ribeiro Coutinho, situado no
distrito industrial de Jo&o Pessoa, foi inaugurado em 04 de marco de 1980. Suas

instalacbes fisicas, construidas em um terreno de aproximadamente 30.000m?,
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foram projetadas a partir de uma concepcdo arquitetdbnica propria para
estabelecimentos de ensino. Nos espacos institucionais sdo distribuidas oficinas,
laboratérios, salas de aula e salas de apoio administrativo. Destaca-se a grande
variedade de equipamentos nos seus diversos laboratérios, que vao desde sistemas
eletroeletrénicos sofisticados até equipamentos mecéanicos pesados.

Na unidade CEP-ORC séo utilizados recursos de tecnologia educacional para
apoio as atividades didaticas. Sao ofertados cursos de Iniciacdo, Aprendizagem,
Qualificacdo, Aperfeicoamento, Habilitacdo Técnica e Iniciacdo a Educacdo a
Distancia - EAD, abrangendo as areas ocupacionais de Artes Graficas, Tecnologia
da Informacéo, Eletroeletrénica, Gestédo, Tecnologia do Gas Natural, Metalmecéanica,
Mecéanica Automotiva, Construcéo Civil e Vestuario e Moda.

1.3 A FACULDADE SENAI DA PARAIBA - FSP

A Faculdade SENAI da Paraiba (FSP) funcionard no complexo de uma
estrutura fisica, onde ja existe o Centro de Educacao Profissional Odilon Ribeiro
Coutinho — ORC. Portanto, ancorada nos anos de experiéncia educacional de sua
mantenedora, a FSP, desenvolvera suas atividades de modo a dar continuidade a
um trabalho compromissado, de colaboracdo com o desenvolvimento regional ao
oferecer Educacgéo Profissional de qualidade, com foco no desenvolvimento do setor

industrial.
Missao

Promover a educacao superior profissional e tecnolégica, de forma integrada
com a sociedade, visando a formacdo de individuos com soélida base cientifica,
tecnologica e humanistica, comprometidos com o desenvolvimento econémico

sustentavel, a inovacao e a diminuicdo das desigualdades sociais.
Visao

Tornar-se referéncia na oferta de educacdo superior profissional e
tecnoldgica, comprometendo-se com a formacgao de profissionais de exceléncia em

suas areas de atuacdao.
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Politicas
S&o politicas da Instituicdo:
» Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores;

» Disponibilizar uma estrutura que permita um atendimento agil e flexivel aos

clientes;

» Atender ao cliente com servigos atualizados e adequados as suas demandas,

conforme exigéncias legais e estatutarias;

» Estabelecer parcerias para ampliacdo das competéncias educacionais, técnicas e

tecnoldgicas;

» Avaliar as atividades desenvolvidas, para o alcance da melhoria continua dos

processos;
» Atuar com responsabilidade social.
Valores

Os valores que norteiam as atividades da mantenedora também s&o seguidos
pela mantida, a Faculdade SENAI da Paraiba. Valores esses adaptados para uma

Instituicdo de Ensino Superior, a saber:
e Etica e transparéncia;
e Responsabilidade social,
e Valorizacao dos profissionais da instituicao;
e Satisfacdo do cliente;

e Igualdade de condigbes para 0 acesso e permanéncia do aluno na

instituicao;
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e Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o

pensamento, a arte e o saber;
e Respeito e tolerancia as etnias e diferengas culturais.

1.3.1 Legais e Normativos que regem a FSP

E indispensavel que o aluno conheca e tenha o completo dominio das
normas, diretrizes e orientagbes existentes na Instituicdo na qual estuda. Os
principais documentos orientadores das atividades académicas da FSP

fundamentam-se na legislacdo e normas aplicaveis, como apresentadas a seguir:

° Regimento;
. Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

o Projeto Pedagdgico do Curso — PPC;

o Projeto Pedagdgico Institucional — PPI,

o Regulamentos do Nucleo Docente Estruturante — NDE;

o Regulamento da Comissao Permanente de Avaliagdo — CPA;
o Regulamento do Colegiado de Curso — CC;

o Regulamento das Atividades Complementares — AC,;

o Regulamento do Trabalho de Concluséao de Curso — TCC;

o Manual do docente;

o Manual do discente;

o Manual da Secretaria;

o Resolucdes

2 - DIREITOS E DEVERES DO ALUNO
2.1 - Direitos do Aluno

e 0 respeito e a dignidade como pessoa;

e as oportunidades de ensino;
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e a avaliacdo da aprendizagem;

e a contestacdo dos critérios avaliativos da aprendizagem aplicados pelo corpo
docente, quando divergirem da legislacdo e normas aplicaveis;

e a participacao nas reunides do Diretdrio Académico e dos 6rgaos colegiados,

qguando convocado;

e a utilizacdo dos servicos e dependéncias da Instituicdo, de acordo com as

normas estabelecidas;
e 0 acesso ao regimento e a proposta pedagdgica da Instituicao;

e a participacdo nos 6rgdos existentes na Instituicdo, desde que o horario ndo

coincida com os atividades académicas;

e a reivindicagcdo junto ao setor competente quando, por quaisquer motivos,

sentir-se prejudicado;
e 0 tratamento igualitario, sem qualquer tipo de discriminacéao.
e 0 requerimento de toda e qualquer documentacao da vida académica,
e de votar e ser votado nas elei¢cdes dos érgaos de representacdo estudantil;

e 0 exercicio, quando aluno regular e devidamente escolhido, da monitoria de

disciplina, nos termos regimentais.

e 0 conhecimento dos critérios de avaliacdo adotados pela Instituicdo, bem
como do seu desempenho académico e de sua frequéncia, por meio de

documentos proprios ou de sistema eletronico;

e a solicitacdo de revisdo de resultados avaliativos, dentro do prazo de 72

(setenta e duas) horas a partir da divulgagcdo dos mesmos;

e 0 requerimento de transferéncia, desisténcia, trancamento e mudanca de
curso, por si, quando maior de idade, ou pelo pai ou responsavel, quando

menor,
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o recebimento gratuito, por semestre letivo, de primeiras vias de declaragoes

e histérico académico.

2.2 - Deveres do aluno:

efetuar sua matricula e renovacdes de matriculas, dentro dos prazos

estabelecidos no calendario académico;

efetuar os seus pagamentos onde for determinado pela Instituicdo, nas datas
previstas e com a devida autenticacdo, guardando consigo 0s comprovantes

e apresentando-os a FSP quando solicitado;

atender as determinacdes dos diversos setores da Instituicdo, nos respectivos

ambitos de competéncia;

cumprir as normas contidas no manual do discente, Regimento da FSP e nos

demais atos emanados pela Instituicao;

ser assiduo e pontual as aulas, as avaliacdes e as atividades programadas

pela Instituicéo;

indenizar todo e qualgquer bem mdvel ou material da Instituicdo ao qual,

mesmo acidentalmente, tenha causado danos;

ler todos os informativos publicados nos quadro de avisos, a fim de se
atualizar sobre as informacdes diarias dos diferentes érgdos e setores da

administracao;
respeitar seus educadores, colegas e funcionarios da Instituicao;

zelar pela manutencdo de maquinas, equipamentos e materiais colocados a

sua disposicao, e pelo patriménio da Instituicao;
manter em dia suas obrigacdes com a tesouraria e biblioteca;
cumprir as determinacdes deste manual, Regimento, no que lhes couber;

cumprir as leis, atos normativos e demais determinacdes da Instituicdo e dos

orgaos regulatérios competentes;
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e manter atualizado seus dados pessoais, inclusive endereco residencial e

comercial, se houver;

e apresentar-se adequadamente vestido aos ambientes da Instituicdo.
E vedado ao aluno:

e portar armas ou qualquer instrumento cortante no recinto da Instituicao;
e assistir aula ou estar no recinto académico portando ou fazendo uso de

drogas ilicitas;
e utilizar recursos didaticos para fins ndo didaticos ou sem autorizacao;

e fumar, beber ou comer no interior dos laboratérios, salas de aula, biblioteca e

demais areas internas da Instituicao;

e instalar programas microcomputadores da Instituicdo sem autorizacdo da
administracdo, utilizar-se de jogos eletrénicos, bem como baixar musicas e

filmes;

e agredir, fisica ou moralmente, qualquer colega ou funcionario no recinto da

Instituicéo;

e danificar instalagbes ou equipamentos, responsabilizando-se civil e

penalmente pelo conserto ou reposicao integral dos mesmos;

e copiar programas de computador protegidos por direitos autorais: a
responsabilidade pela transgressdo da legislacdo pertinente sera

integralmente do aluno;

e utilizar os computadores dos laboratoérios para pirataria de software,
publicacdo de imagens obscenas ou acesso a informacdes sigilosas da

Instituicdo ou de outras instituicoes;

e utilizar-se do correio eletrbnico para divulgagdo de mensagens que

prejudiquem ou denigram a imagem de pessoas ou da Instituicéo;

e utilizar os computadores da Instituicdo para acessar sitios eletrdnicos ou

aplicativos que ndo tenham relagdo com as atividades académicas;
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e apresentar conduta incompativel com o convivio social e ético;

e Praticar demais atos desabonadores a conduta e a ética social e educacional.

3 — ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS DIRECIONADOS AO
DISCENTE

3.1 - ATENDIMENTO

O aluno que necessitar de alguma solicitagdo relacionada a sua vida
académica ou servico institucional deve se dirigir a Secretaria Académica da
Faculdade SENAI da Paraiba (FSP) para o devido atendimento.

A Secretaria Académica tem como objetivo planejar, organizar, supervisionar
e controlar a vida académica dos alunos da Faculdade SENAI da Paraiba, assim
como, adequar e orientar os procedimentos operacionais para garantir a qualidade
nos servi¢cos oferecidos a comunidade interna e externa.

De forma geral, o aluno deve solicitar informacdes ou servicos a Secretaria
por meio de um requerimento e realizar o pagamento da(s) taxa(s)
correspondente(s) a cada solicitacdo. Estes valores sdo definidos pela instituicdo e

divulgados a comunidade académica de forma ampla.

3.2 - REGISTRO ACADEMICO

Ao ingressar em cursos da Faculdade SENAI da Paraiba todo aluno recebe
um numero de identificacdo na instituicdo, chamado registro académico. Este
namero sera necessario durante a sua permanéncia na Faculdade. No registro
académico de cada aluno sao registradas as situacdes vivenciadas na sua vida
académica e seus resultados avaliativos.

E imprescindivel que o aluno mantenha seus dados, como: telefone, e-mail e
endereco atualizados junto a Secretaria Académica. Caso os dados estejam

desatualizados ou foram fornecidos a Secretaria Académica com erros e/ou
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omissodes, o0 aluno fica responsavel por qualquer falha de comunicacéo entre ele e a

Faculdade.

3.3 — Calendario Académico

O calendario académico informa todos os prazos referentes aos
procedimentos académicos. O ano letivo na Faculdade SENAI abrange no minimo
200 (duzentos) dias, distribuidos em dois periodos letivos regulares semestrais,
cada um com, no minimo 100 (cem) dias de atividades académicas efetivas,

excluidas o tempo reservado as recuperacdes e as avaliacdes finais.

O inicio e o fim de cada periodo letivo sdo definidos pelo calendario
académico. O calendario académico sera divulgado nos quadros de aviso e no site
da instituicdo. E dever de todos que fazem parte da faculdade ter pleno

conhecimento do calendario e cumpri-lo fielmente.

3.4 - Requerimentos

Os Requerimentos serdo protocolados na Secretaria Académica através de
formularios préprios. Solicitacfes tacitas, verbais ou por e-mail ndo serdo aceitas.
Para cada tipo de solicitacdo haverd um prazo e uma taxa definida, conforme
normas estabelecidas pela Faculdade.

O prazo para resposta estarA anexado ao documento fornecido ao
interessado, entretanto, solicitacdes em prazo inferior, s6 serédo providenciadas caso

o colaborador da instituicdo tenha condi¢Ges para sua realizagéo.

3.5 Sistema Semestral

O sistema adotado pela Faculdade SENAI da Paraiba € o semestral. Em
cada semestre letivo 0 aluno podera matricular-se em disciplinas de sua escolha,
desde que ofertadas pela FSP, respeitado o limite minimo de créditos e observando-

se o0s pré-requisitos definidos no PPC.
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Caso o aluno opte por matricular-se em uma quantidade de disciplinas cujo
namero total de créditos seja superior a quantidade regular de créditos de um
semestre, ele devera pagar pelos créditos adicionais. A mensalidade sera

proporcional aos créditos cursados.

3.6 Mensalidades

O valor da semestralidade podera ser dividido em até seis parcelas, sendo a
primeira correspondente a confirmacdo da matricula e as demais pagas iguais e
sucessivamente até o 5° (quinto) dia dos meses subsequentes. O valor da
semestralidade podera sofrer reajuste anual, conforme legislagdo em vigor.

O pagamento apos o0 vencimento da parcela implica em perda do bénus
financeiro e pagamento de juros moratérios e multa, conforme determinado no
Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais firmado pelo aluno. A instituicéo
estabelecera politicas de incentivo a adimpléncia com bonificagBes diferenciadas
para pagamentos antecipados.

A Faculdade SENAI da Paraiba utiliza boleto como forma de pagamento. O
boleto poderd ser quitado na rede bancaria até o vencimento e/ou na prépria

instituicdo fornecedora da prestagéo de servico educacional.

3.7 — Formas de Ingresso

O ingresso nos cursos de graduacédo ofertados pela FSP far-se-4 mediante:

e Processo seletivo, em consonéncia com os dispositivos legais em vigor e conforme

edital que regulamente as normas do concurso.

e Transferéncia externa, condicionada a existéncia de vagas, para alunos
provenientes de cursos correlatos ou equivalentes ao ministrado pela FSP,
autorizados na forma da lei e ofertados por instituicbes de educacdo superior,

credenciadas pelo Ministério da Educacao.
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eVagas remanescentes, para portadores de diplomas de graduagéo, egressos de
cursos correlatos ou equivalentes ao ministrado pela FSP, reconhecidos na forma da
lei e ofertados por instituicdes de educacao superior, credenciadas pelo Ministério da

Educacao.

3.7.1- Processo Seletivo (Vestibular)

O processo seletivo destinar-se-a a avaliar a formacédo recebida pelos
candidatos, concluintes do ensino médio ou equivalente, e classificad-los, dentro do
estrito limite das vagas oferecidas pela instituicdo, em consonancia com a legislacao
vigente, observando-se as competéncias desenvolvidas no ensino médio nas
diferentes areas do conhecimento, conforme Diretrizes Curriculares Nacionais e
Parametros Curriculares Nacionais do Ensino Médio, definidos pelos 6rgaos
competentes de administracdo de ensino e conforme a LBD/96 e seus
desdobramentos.

A matricula sera efetivada a partir da convocacédo do candidato pela FSP,
mediante a classificacdo geral obtida e nimero de ordem no curso/turno/campus, de

acordo com as vagas ofertadas.

3.7.2- Transferéncia Externa

A FSP, nos termos do art. 49 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional - LDBEN prevé a matricula por transferéncia de aluno transferido de curso
de nivel superior de Instituicdo congénere, nacional ou estrangeira, credenciada pelo
Ministério da Educacédo, na estrita conformidade das vagas existentes e dentro dos
prazos estabelecidos no calendéario académico, desde que o aluno possa se ajustar
a estrutura curricular do curso, a critério da Direcao.

A matricula por transferéncia sera concedida ao discente com vinculo ativo
em InstituicAo de ensino nacional ou estrangeira, em curso de nivel superior

congénere, respeitada a legislacao vigente e obedecidas as seguintes exigéncias:

a) aprovacgao em processo seletivo na Instituicdo de origem;
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b) existéncia de vaga no curso pretendido;

c) comprovacao de que o curso de origem do candidato a transferéncia é autorizado

ou reconhecido pelo Ministério da Educacéo, na forma da legislacao vigente;

d) dos prazos fixados no calendario académico e demais critérios estabelecidos pela
Instituicao;

e) apresentacdo de demais documentos requeridos para a matricula.

No ato de solicitagdo de matricula por transferéncia, o candidato devera
realizar o pagamento de taxa correspondente e apresentar requerimento instruido

com 0s seguintes documentos:

I. historico académico, com registro de aproveitamento e carga horaria cumprida na

Instituicdo de origem;
Il. programas das disciplinas de ensino ministradas na Instituicdo de origem;

lll. informagcBes sobre a estrutura do curso de origem, sem prejuizo de outras

exigéncias que a Secretaria Académica porventura venha a solicitar.

A documentacdo pertinente a transferéncia deverd ser necessariamente

original, ndo se admitindo rasuras, omissdes ou cOpia de qualquer natureza.

A matricula do aluno transferido s6 podera ser efetivada apés consulta,
direta e escrita, a Instituicdo de origem, que respondera, igualmente por escrito,

atestando a regularidade ou ndo do postulante ao ingresso.

A matricula por transferéncia sé sera efetivada pela Secretaria Académica,
apos parecer emitido pela Coordenacdo de Curso do curso pretendido pelo
solicitante. Esse documento informard o periodo e turno para o qual a matricula
deve ser concretizada e as adaptacgdes curriculares que devem ser cumpridas pelo
aluno. O estudante transferido fica sujeito a integralizacdo do curriculo pleno e da
carga horaria total fixada no respectivo plano de curso.
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A FSP concedera transferéncia de aluno para outra Instituicdo de educacao
superior, mediante requerimento do interessado e declaracédo de existéncia de vaga
pela Instituicdo de destino.

3.7.3 - Vagas Remanescentes (Graduados)

Esse processo ocorre quando o candidato que possui diploma de nivel
superior pretende cursar nova graduacdo. Esse tipo de ingresso ocorrer4 quando
houver vaga nos cursos ofertados pela Faculdade e os candidatos postulantes a(s)

vaga(s) forem aprovados em processo seletivo realizado pela instituicao.

Para realizar o respectivo pedido de ingresso na Instituicdo, o solicitante deve
dirigir-se a Secretaria Académica, preencher um requerimento e/ou formulario
correspondente a solicitagcdo de matricula dos graduados e efetuar o pagamento da
taxa correspondente na de tesouraria. Os documentos necessarios que deverao ser

anexados a solicitacdo sao:
* Diploma do curso superior;
» Historico escolar do curso superior.

3.8- Matricula

A matricula € o ato formal pelo qual o aluno se vincula a instituicdo e ao
curso oferecido pela Instituicdo, tornando-se integrante do seu corpo discente
durante o periodo letivo contratado. Esse ato € realizado em cada curso e em cada

semestre letivo.

A matricula importa a aceitacdo do Regimento da FSP, das leis, decretos e
demais atos normativos internos e externos em vigor, e 0s que vierem a ser baixado
pelos 6rgados competentes. A matricula compreendera, em cada semestre letivo, um
total de créditos proporcionais aos limites minimos de duracao fixados na estrutura

curricular.

Nos cursos de graduacgéo, a matricula dar-se-a:

Faculdade SENAI da Paraiba Péagina 20 de 41




FACULDADE

Faculdade SENAI da Paraiba
m MANUAL DO DISCENTE

e no primeiro periodo letivo, no caso do aluno ter sido classificado em processo
seletivo;

e por renovacgéo, nos semestres letivos posteriores ao primeiro;

e por transferéncia externa de outras instituicbes de educacdo superior,
obedecendo-se as normas previstas em edital,

e por transferéncia interna de outros cursos de graduacdo da Instituicdo; por
ingresso como portador de diploma; por reingresso, obedecendo as normas da

Instituicao.

3.8.1 - Matricula Inicial

A Matricula inicial € o primeiro cadastro efetivado apds a classificacdo em
processo seletivo. O aluno matriculado passa a fazer parte do cadastro da
Faculdade SENAI da Paraiba e recebe um numero de matricula que o identifica no
decorrer do curso.

Os candidatos convocados devem comparecer nas datas fixadas para a
matricula a Secretaria Académica, munidos com a documentacdo definida no
manual do candidato e realizar o pagamento das taxas pertinentes.

O candidato, classificado em processo seletivo, que ndo se apresentar para
a matricula no prazo determinado pelo edital, com a documentacéao exigida, inclusive
o comprovante de conclusdo do ensino médio ou equivalente, perde o direito a
matricula em favor dos demais candidatos, a serem convocados pela ordem de
classificagdo, mesmo que tenha efetuado o pagamento das taxas regulamentares
exigidas.

3.8.2- Matricula por Transferéncia

A matricula do aluno transferido ocorre quando o aluno solicita a Secretaria
Académica o seu ingresso na Instituicdo e efetua o devido pagamento de taxa no
setor financeiro. Esse tipo de matricula depende de vaga disponivel nos cursos

ofertados pela instituicao.
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O estudante transferido fica sujeito a integralizacdo do curriculo pleno, da
carga horéria total fixada no respectivo plano de curso e as adaptagBes curriculares
que devem ser cumpridas pelo aluno. Caso a solicitagdo de transferéncia externa
seja deferida pela FSP, o aluno devera dirigir-se a Secretaria Académica munido
com os respectivos documentos de identificacdo e realizar o pagamento de

matricula no setor financeiro da instituicédo.

3.8.3 - Matricula para Graduados

A matricula de graduados se efetivara, quando houver vaga pela instituicdo e
0 candidato postulante a vaga for aprovado em processo institucional especifico para
este tipo de ingresso. O graduado que obtiver éxito neste processo devera dirigir- se
a Secretaria Académica da Faculdade, munido com as documentacdes pessoais e
efetuar o devido pagamento de taxa de matricula no setor financeiro. As

documentacdes solicitadas para realizacdo da matricula seréo:

* contrato de prestacéo de servigos educacionais;

« comprovante de pagamento da matricula;

« documento pessoal (RG e CPF);

* comprovante de residéncia;

+ certiddo de nascimento ou casamento;

* duas fotos 3x4;

 titulo de eleitor e certificacdo de quitacdo eleitoral;

« certificado ou dispensa do servico militar (para o sexo masculino).
Na ocasido de formalizacdo de vinculo com a Instituicdo, o aluno sera

informado do periodo que ird se matricular e as disciplinas que serdo aproveitadas

no curso pretendido.

3.9 — Reopcdao de Curso
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A reopcéo de curso corresponde ao procedimento de transferéncia interna da
instituicdo. Para tal solicitacdo, o aluno devera preencher um requerimento na

Secretaria Académica e efetuar pagamento de taxa.

A transferéncia interna de curso s6 sera possivel se houver disponibilidade de
vaga e observadas as normas especificas definidas pela Instituicdo. O aluno com
solicitacdo de transferéncia interna de curso deferida ficar4 sujeito as adaptacdes
curriculares que se fizerem necesséarias e devera assinar os documentos exigidos

para formalizac&o de transferéncia junto a Secretaria Académica da FSP.

Para solicitar reopcédo de curso o aluno deve ter cursado, pelo menos, o

primeiro periodo no curso de origem.

3.10- Renovacao de Matricula

A renovacdo de matricula sera possivel a partir do segundo semestre do
curso. Este procedimento ocorrera semestralmente e o periodo de renovagado sera
divulgado por meio do Calendario Académico, exposto nos murais e portal da FSP.

Os documentos necessarios sao:

+ comprovante de pagamento da matricula;
» documento pessoal (RG e CPF);

« comprovante de residéncia;

Para efetivagcdo da matricula o aluno ndo deve possuir nenhum débito
pendente no setor financeiro e/ou biblioteca da FSP referente ao semestre anterior

cursado.

3.11- Trancamento de Matricula

O trancamento de matricula consiste na interrup¢éao temporaria dos estudos,
com a manutenc¢do do vinculo do discente a Instituicdo. Esse procedimento deve ser
realizado pelo aluno dentro dos prazos estabelecido no Calendario Académico da

Faculdade. O trancamento pode ser realizado de forma parcial ou total.
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O pedido de trancamento parcial ou total devera ser realizado pelo aluno na
Secretaria Académica, por meio de um requerimento especifico, onde serdo
mencionados 0s motivos que o impedem de prosseguir suas atividades académicas
na instituicdo e efetivacdo de respectivo pagamento de taxa. No primeiro periodo

letivo do curso fica vedado o trancamento de matricula.
3.11.1- Trancamento Parcial

Entende-se por trancamento parcial de matricula a interrupcdo das
atividades académicas em uma ou mais disciplina. A solicitacdo desse tipo de
trancamento de matricula devera ser feita pelo aluno, obedecendo as datas fixadas
no calendario académico, por meio de requerimento e pagamento de taxa, como

também, respeitar as seguintes observacoes:

« O numero de créditos-aula para solicitacdo de trancamento efetivada pelo

aluno ndo podera ser inferior a 10 (dez) créditos;

+ E vedado o trancamento do primeiro periodo letivo, por parte dos alunos

ingressantes;

* A realizacdo do trancamento ndo sera negada por questdes relacionadas a
eventual inadimpléncia do aluno em relacdo ao pagamento de mensalidades

contratualmente definidas.
3.11.2 - Trancamento Total

O trancamento total de matricula refere-se a interrupcdo das atividades
académicas em todas as disciplinas em que o aluno estiver matriculado no
semestre. Os pedidos de trancamento de matricula deverdo ser encaminhados a
Secretaria  Académica, por escrito, por meio de requerimento especifico e
pagamento de taxa. E vedado o trancamento de matricula por parte dos alunos

ingressantes.
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O trancamento tem validade, apenas, até o final do semestre letivo em que
foi requerido e s6 podera ser concedido por 2 (duas) vezes consecutivas ou

alternadas, no mesmo curso.

O aluno que efetuar trancamento total de matricula devera observar os
prazos de retorno, expressos no calendario académico, requerendo oficialmente a
Secretaria Académica a reabertura de periodo no semestre subsequente, se este
procedimento néo for realizado, a instituicdo fica impossibilitada de garantir a vaga
do respectivo aluno. Apés o primeiro trancamento de matricula, o aluno devera
procurar a Secretaria Académica para renova-lo ou realizar a matricula, caso isto

nao ocorra, a situacdo do aluno seré considerada de abandono do curso.

O trancamento total de matricula ndo prorroga o prazo maximo de
integralizacdo do curso, previsto no PPC. Caso este prazo seja expirado, 0 aluno
tera que se submeter a novo processo seletivo. Na ocorréncia de alteracao curricular
ou de curso, fica 0 aluno sujeito as adaptacdes oferecidas pela Instituicdo, na forma
da lei. Dependendo da duragdo do periodo de trancamento, o aluno estara sujeito a
reavaliacdo geral de seu curriculo, em funcdo de eventuais alteracdes realizadas na

estrutura curricular de seu curso.

3.12- Reabertura de Matricula

7

A reabertura de matricula € um procedimento realizado pelo aluno que
interrompeu temporariamente os estudos dentro Instituigdo. O aluno deve requerer
reabertura de matricula & Secretaria Académica, mediante pagamento da taxa
correspondente e de acordo com o0s prazos estabelecidos pelo Calendario

Académico da Faculdade.

O aluno estara habilitado a requerer a reabertura de matricula, se nao tiver
desistido ou abandonado o curso, como também ter solicitado o trancamento de
matricula junto a Secretaria Académica. Desta forma, dentro dos prazos definidos
pelo Calendario Académico para a realizacdo desse procedimento, o discente

podera requerer o reingresso No curso.
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E importante destacar que, caso haja alterac&o curricular, ou de curso, fica, 0
aluno, sujeito as adaptacgfes realizadas pela Instituicdo. O deferimento do pedido de
reabertura de matricula depende do cumprimento dos prazos e da existéncia de

vaga no curso, turno e periodo pleiteado.

3.13 — Cancelamento de Matricula

O cancelamento de matricula € um ato formal de desvinculacdo definitiva do
aluno. Esse procedimento pode ocorrer por meio de duas modalidades: mediante
pedido ou compulsoriamente.

O cancelamento mediante pedido podera ocorrer somente no primeiro
periodo do curso. Esse procedimento deve ser requerido por escrito a Secretaria
Académica, desde que o aluno ainda nao tenha frequentado as aulas.

Caso o pedido de cancelamento ocorra dentro dos primeiros 30 dias do
semestre letivo, conforme previsto no edital do processo seletivo, hova convocacao
podera ocorrer, obedecendo-se rigorosamente a classificacdo oficial da selecédo de
ingresso. O pedido de cancelamento acarretara retencdo de percentual referente ao

valor total da matricula.

O cancelamento na forma compulséria ocorrerd derivado por duas

motivacoes:

« quando da aplicacdo de sancbes disciplinares previstas em lei, neste
Regimento e demais normas pertinentes expedidas pelo CONSEPE (art.64,

Inciso Il, a);
» quando ultrapassado o limite de integralizacdo do curso (art.64, Inciso I, b).

O aluno que solicitar cancelamento de matricula pode ingressar novamente
na instituicdo por meio de novo processo seletivo, caso seja aprovado, devera
requerer dispensa das disciplinas cursadas com aprovacdo e frequéncia minima
exigida. Excetuando-se o caso de cancelamento de matricula decorrente da

aplicacao de sancdes disciplinares.
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O cancelamento da matricula encerra de forma irreversivel o vinculo do
aluno com a Instituicdo, sendo vedada a expedicdo de guia de transferéncia ao
mesmo, podendo, contudo, ser-lhe fornecida certiddo de seu histérico académico.

3.14 — Abandono de Curso

O abandono de curso ocorre quando o aluno ndo renovar a matricula no
semestre letivo a que tem direito, no prazo estabelecido no calendario académico da
instituicdo, ou quando nao renovar a matricula apés o0 prazo maximo de
trancamento, caso tenha solicitado este procedimento anteriormente.

O aluno que abandonar o curso sé poderd retornar a Instituicado por meio de
novo processo seletivo. O abandono elimina o aluno do quadro discente da
Instituicdo, sendo vedada a expedicdo de guia de transferéncia ao mesmo, podendo,
contudo, ser-lhe fornecida certiddo de seu histérico académico.

O aluno que deixar de comparecer as aulas, ndo formalizando sua
desisténcia, continuard a responder financeiramente pelas parcelas vencidas e a

vencer até o término do semestre letivo.

3.15 — Desisténcia de Curso

O aluno efetivamente matriculado podera solicitar a desisténcia a Secretaria
Académica da FSP, por meio de documento escrito formalizando sua vontade, para
gue seja dada baixa no contrato de prestacdo de servigcos educacionais e a
respectiva vaga passe a estar disponivel para eventual ingresso de novo aluno, por

transferéncia ou como graduado.

Somente sera considerado desistente o0 aluno que solicitar formalmente sua
desisténcia, por meio de requerimento proprio fornecido pela Secretaria Académica.
Caso esse procedimento ndo seja realizado o aluno sera enquadrado como
abandono de curso e o aluno continuara a responder financeiramente pelas parcelas

vencidas e a vencer até o término do semestre letivo.

3.16 - Frequéncia
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A assiduidade do aluno é um elemento fundamental dentro do processo
ensino-aprendizagem e interfere diretamente no rendimento discente. A frequéncia
as aulas ou a qualquer outra atividade académica oficial é obrigatéria e permitida

somente a alunos devidamente matriculados.

A frequéncia do aluno na instituicdo sera realizada sistematicamente no
decorrer de cada disciplina e devem ser registrados diariamente pelo professor. O
controle da frequéncia seréd efetuado sobre o total de horas de cada disciplina,
exigindo-se no minimo 75% de presenca para aprovacdo. Mesmo que obtenha
resultado académico satisfatorio, o aluno que nao atingir a frequéncia minima na

disciplina ndo sera aprovado.

3.17 — Abono por Faltas

A legislacdo brasileira ndo prevé abono por faltas, portanto, é
responsabilidade do aluno fazer o controle de suas faltas. O regimento da FSP prevé
que o aluno s6 poderéa requerer abono por falta nos seguintes casos:

« para aluno matriculado em Orgdo de Formacdo de Reserva ,que seja
obrigado a faltar por forca de exercicio ou manobras, ou reservista que seja
chamado para fins de exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimbnia civica
do Dia do Reservista (Decreto-lei n°® 715/69) (artigo 106, inciso 1);

« para aluno Oficial ou Aspirante-a-Oficial da Reserva, convocado para servigcos
ativos, desde que apresente o devido comprovante (Decreto 85.587/80) (artigo 106,
inciso Il);

* para aluno designado como representante de corpo discente na CONAES e
gue tenha participado de reunides da CONAES em horéario coincidente com as
atividades académicas (Lei 10.861/2004) (artigo 106, inciso llI).

O aluno deve solicitar o abono de faltas a Secretaria Académica atraves do
preenchimento de formulario especifico anexando documentos comprobatérios que

justifiguem o pedido. As faltas justificadas, por meio de atestado médico ou outro
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documento legal previsto na legislacdo, ndo serdo computadas para o calculo do

percentual minimo de 75% para aprovagao na disciplina.

3.18 — Acompanhamento Especial

O acompanhamento especial € um direito assegurado ao aluno, com

dispensa de frequéncia regular, previstos nos seguintes casos:
* aaluna gestante, por até 120 dias, a partir do 8° més de gestacao;

* aos alunos que apresentem condicdo de saude temporaria que impeca a

frequéncia as aulas por periodo superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

Para ter direito ao regime de acompanhamento especial, o aluno devera
requeré-lo, no maximo, até 5 (cinco) dias apds o inicio do impedimento, instruido
com laudo médico emitido por profissional devidamente credenciado pelo Conselho
Regional de Medicina — CRM, cabendo ao coordenador de curso, com apoio da
coordenacao pedagogica, avaliar a viabilidade didéatica e deferir ou ndo o pedido.
Concedido o acompanhamento especial, 0 aluno devera estar ciente que despesas

gue ocorrerem durante o processo serdo assumidos pelo mesmo.

A auséncia as atividades académicas, durante o regime excepcional, sera
compensada pela realizacdo de trabalhos e exercicios domiciliares e
acompanhamento do professor da disciplina, respeitando o previsto no plano de
curso fixado. O atendimento definido pelo coordenador de curso levard em
consideracdo o estado de saude do estudante e as possibilidades de execucao da

Instituicéo.

Nao sera concedido o regime de acompanhamento especial para disciplinas
cujas atividades de natureza pratica exijam a presenca fisica do aluno em ambientes

especificos, tais como laboratérios.

4 - SISTEMA DE AVALIAGAO DO PROCESSO DE ENSINO-APRENDIZAGEM DA
FSP
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A concepcao de avaliagcado que norteia o processo ensino-aprendizagem dos
cursos da FSP inspira-se no modelo que utiliza a avaliagdo como mediadora do

processo de promoc¢ao humana do educando.

A avaliacdo é um meio de diagnosticar e de verificar em que medida, os
objetivos propostos para o processo ensino-aprendizagem estdo sendo atingidos.
Neste contexto, a postura pedagodgica do professo tem grande importancia na sua

interacdo com a turma e, consequentemente, na eficacia da avaliacao.

O professor podera utilizar varios mecanismo e instrumentos de avaliagcdo do
ensino-aprendizagem. O desempenho do aluno é verificado por meio de
acompanhamento continuo e dos resultados por ele obtidos nas avaliagcdes. A
avaliacdo da aprendizagem sera realizada, por disciplina, em carater permanente e

cumulativo.

Os niveis de desempenho dos alunos em cada avaliacdo serdo registrados
em valores numeéricos, considerando-se como nota maxima 10,0 (dez) e minima O

(zero). A Faculdade SENAI da Paraiba utiliza NOTA como indicador de avaliagéo.
O aluno sera considerado aprovado na unidade curricular quando:

e obtiverem grau numérico igual ou superior a 7,0 (sete) na média semestral
(MS) e;

e tenham alcancado 75% (setenta e cinco por cento) ou mais de frequéncia

nos encontros realizados durante a ministradas.

O aluno ficard em recuperacao, sendo esta entendida como avaliacdo final na
unidade curricular, quando ndo obtiver grau numérico igual ou superior a 7,0 (sete)
na média semestral (MS). Nesse caso, para que tenha direito a realizar a Avaliacéo
Final (AF), o aluno precisa ter alcangcado o minimo de frequéncia de 75% (setenta e
cinco por cento) e média semestral (MS) igual ou superior a 3,0 (trés) e inferior a 7,0

(sete).
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Na Avaliacdo Final (AF) o aluno tera que alcancar média final (MF) igual ou
superior a 5,0 (cinco) e frequéncia superior ou igual a 75% (setenta e cinco por
cento) para ser considerado aprovado.

O aluno sera considerado reprovado quando:
e obtiver grau numérico inferior a 3,0 (trés) na média semestral (MS) ou:

e apds ser submetido ao processo de recuperacdo, obtiver média final (MF)

inferior a 5,0 (cinco) ou;
e nao atingir a frequéncia minima de 75% em qualquer unidade curricular.

O aluno reprovado devera cursar novamente a mesma disciplina, uma vez que,

nao atingiu os padrdes minimos para aprovacao.

4.1 — Reposicao de Prova

O aluno que ndo comparecer a uma das avaliacbes escritas sera
assegurado o direito a UMA reposi¢cao de prova por disciplina no semestre corrente.
A nota obtida correspondera a nota da prova em que o aluno ndo compareceu, (12
ou 23) avaliagao.

Nas demais avaliacbes a que faltou, sera atribuida a nota ZERO. Vale

ressaltar que NAO hé reposicéo de prova para a avaliagéo final.

4.2 — Revisao de Prova

Ao final do semestre letivo, nos casos de reprovagao ou de questionamento
dos resultados obtidos, o aluno podera solicitar, justificadamente, revisdo de
correcdo de avaliacdes, obedecendo as normas de seu curso/instituicdo e os prazos

fixados pelo Calendario Académico da Faculdade, mediante pagamento da taxa.
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O pedido de reviséo dirigido ao coordenador de curso somente sera aceito se
formulado no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, a partir da data de
divulgacéo do resultado questionado.

Havendo uma segunda contestacao da revisao, por parte do aluno, mediante
requerimento e pagamento de taxa a Secretaria Académica em um prazo nao
superior a 72 (setenta e duas) horas da divulgacao do resultado da revisdo. Nessa
segunda revisdo sera constituida banca examinadora composta pelo Coordenador
de Curso e, no minimo, 02 (dois) docentes designados pelo mesmo, para analise da

revisdo da avaliacdo. Da decisédo da banca revisora ndo cabe recurso administrativo.

5 - ADAPTACAO CURRICULAR

O aluno transferido de outra instituicio ou de reopcdo de curso interna
passara por uma adaptacdo curricular. A adaptacao ocorrera mediante parecer do
coordenador de curso, depois de feita a analise do conteldo programatico e
histdrico escolar do aluno, expedida pela instituicdo de origem ou pela FSP, quando
o aluno solicitante for da instituicdo. Mesmo nos casos de beneficios da lei o aluno

nao sera isento da adaptacao curricular.

6 - APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

O aluno transferido ou na condicdo de graduado que alegar ter cursado
disciplinas em outras instituicbes legalmente autorizadas ou reconhecidas pelos

orgaos competentes tera a possibilidade de solicitar a dispensa de disciplina.

Para solicitacdo de dispensa o aluno deve se dirigir no prazo estabelecido no
Calendario Académico, preencher o requerimento de dispensa de disciplina e
pagamento da taxa correspondente a cada disciplina que houver pedido de

aproveitamento.

Faculdade SENAI da Paraiba Péagina 32 de 41




FACULDADE

Faculdade SENAI da Paraiba
m MANUAL DO DISCENTE

Junto com o requerimento de solicitacdo de dispensa deve ser anexado
também o histérico académico completo e atualizado da instituicdo de origem e
contetdo programatico correspondente a disciplina solicitada.

Para deferimento do pedido serdo reconhecidas, em conformidade com a
legislacao vigente, as disciplinas cursadas na Instituicdo de origem, condicionadas a
andlise detalhada dos planos de ensino e do correspondente aproveitamento e de
acordo com o perfil profissional de conclusdo do novo curso. Nesta analise seréo
consideradas a equivaléncia dos conteudos e carga horaria entre as disciplinas

cursadas e os componentes objetos de aproveitamento.

7 - APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E COMPETENCIAS

A Instituicdo aproveitara estudos e competéncias adquiridas em cursos
regulares de graduacdo, em instituicbes legalmente credenciadas pelos 6rgaos
competentes, bem como conhecimentos e experiéncias adquiridas no trabalho,
desde que diretamente relacionadas com o perfil profissional de concluséo do curso

no qual o aluno estiver matriculado.

O aluno deve solicitar esse aproveitamento, nos prazos estabelecidos no
Calendario Académico definido para tal e preencher um requerimento de solicitagéo
de aproveitamento de conhecimentos e/ou experiéncias e realizar pagamento de

taxa correspondente.

A solicitacdo serd avaliada por uma banca examinadora especial que
efetivara os procedimentos de avaliacdo com o solicitante, e posterior homologacao
pelo coordenador de curso.0

E importante registrar que, os critérios de avaliagdo do aproveitamento de
competéncias e experiéncias anteriores tém regulamentacbes e sistematicas
proprias. As disciplinas de projeto, ndo poderdo ser realizadas exames de
competéncia através de provas escritas, ficando os alunos obrigados a desenvolver

e defender projetos conforme especificagbes do professor orientador.
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8 - ACELERACAO DE ESTUDOS EM PERIODOS ESPECIAIS

A FSP podera oferecer disciplinas em periodos especiais, como nas férias e
aos sabados, possibilitando, assim a aceleracdo de estudos. Estas disciplinas seréao
iniciadas sempre que o quantitativo de alunos inscritos propiciarem a viabilidade

econdmico-financeira.

Os pré-requisitos para o ingresso nessas disciplinas serdo rigorosamente
observados. A matricula de disciplinas nos periodos especiais esta vinculada a

pagamentos de taxas.

9 - ATENDIMENTO AO DISCENTE

A FSP, comprometida com seu papel social, sua proposta académica e,
especialmente, com a permanéncia de seus alunos, desenvolve acdes para
assegurar condicdes adequadas dentro do processo de ensino-aprendizagem. As
principais acdes de atendimento ao estudante estdo descritas a seguir, realizadas
pelo Nucleo de Apoio Pedagdégico (NAP), em parceria direta com a Coordenacgéo
Académica, Coordenacdo Pedagdgica e com as Coordenacdes de Cursos.

9.1 - Programas de Nivelamento

A Faculdade desenvolvera programa de nivelamento que tem como objetivo
a preparacdo dos alunos iniciantes para as disciplinas de Portugués Instrumental e

Matematica Aplicada.

Os estudantes serdo acompanhados, ao longo do curso, por dois processos
de avaliacédo diagnostica durante o semestre, que dardo subsidios para a oferta das
disciplinas supracitadas correspondentes, visando a superagcdo das dificuldades

apresentadas. O planejamento dessas acdes sera executado pelo NAP, em conjunto
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com a coordenacdo académicas, as coordenacfes de cursos e 0S respectivos
NDE’s.

O proposito principal do nivelamento é oportunizar aos participantes uma
revisdo de conteudos, proporcionando, por meio de atividades teéricas e praticas, a

apropriacdo de conhecimentos esquecidos ou ndo aprendidos.

9.2 - Apoio Psicopedagogico

O Programa de Apoio Psicopedagdgico tem como propoésito mediar processos
de orientacdo e acompanhamento de alunos e docentes que se encontram em
dificuldades educacionais, emocionais, relacionais, vocativas, motoras, visuais,

auditivas e outras. Suas acdes compreendem duas dimensdes fundamentais:

e a criacdo de uma cultura de inclusao fundamentada no principio do respeito a
diversidade, fomentando o respeito e o convivio com as diferencas

individuais;

e 0 apoio psicopedagdgico vinculado as estratégias e aos recursos voltados
para 0 acompanhamento do percurso académico do aluno e melhoria da

qualidade do ensino.

9.3 - Acompanhamento de Egressos

A Faculdade SENAI da Paraiba, reconhecendo a importancia de acompanhar
a vida profissional de seus egressos, prevé a coleta de dados, por meio de
questionarios enviados aos alunos egressos e aos Seus supervisores nas empresas,
um ano apos a conclusdo dos cursos, em conformidade com a metodologia do
Sistema de Acompanhamento de Egressos - SAPES, metodologia ja implementada
por todas as Unidades do SENAI da Paraiba.

10 - INFRAESTRUTURA
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e Auditério

e Biblioteca

e Espaco de Convivéncia

e Laboratorios

e Lanchonete/Cantina

e Nducleo de Apoio Pedagogico
e Sala de estudo

e Salas de aula climatizadas

e Secretaria Académica

10.1 Horéario de Aulas

As aulas na Faculdade SENAI ocorrerdo de segunda a sexta e compreendera
o horéario das 18h 15 as 22h 15.

10.2 — Salas de Aula

As salas de aula sdo amplas e arejadas com dimensao, iluminacéo,

ventilacdo, conservacdo e comodidade adequadas a atividade proposta.

10.3 - Laboratorios

O SENAI-ORC disponibilizara diversos laboratérios para os cursos oferecidos
pela FSP. Podem-se destacar os laboratérios de metalmecéanica, informatica,
soldagem, pneumatica e hidraulica, metrologia, eletricidade predial e industrial,
eletrdnica digital, eletrbnica analégica entre outros que possam fazer parte dos

cursos. Todos esses laboratérios possuem equipamentos e instrumentos modernos.

10.4 - Uso da Biblioteca
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A biblioteca possui um variado acervo técnico especializado na area de
automacao industrial para o uso do corpo docente, discente e técnico-administrativo,

como também acervo em diversas areas do conhecimento.

A biblioteca oferece os servicos de consulta local, empréstimo domiciliar,
visita orientada, orientacdo a pesquisa, levantamento bibliografico, catalogacao livre,
normatizacdo de producado intelectual, servico de reserva e renovacdo, sala de
estudos, videoteca, catalogo online e acesso a internet.

A Biblioteca da Faculdade SENAI da Paraiba destina-se a comunidade do
centro, isto €, alunos, professores e funcionarios da Instituicdo. Funciona de

segunda a sexta-feira no horéario das 7h 30 as 22h.

10.5 - Sala de Estudos

A faculdade oferece a seus alunos um ambiente exclusivo para estudos,

contendo mesas para estudo em grupo e computadores com acesso a Internet.

11 - ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

O estagio curricular € a atividade social, profissional e cultural proporcionada
ao aluno visando promover a sua participacao em situacdes reais de vida e trabalho.

Este processo, quando previsto no Projeto Pedagogico do Curso, sera
acompanhado pela Coordenacdo Pedagdgica e Coordenador de Curso e
supervisionado por docentes em suas respectivas areas.

O Estagio Curricular podera ser realizado concomitantemente ao curso, a
partir do 3° periodo, ou até 12 (doze) meses apos a conclusdo do ultimo periodo do
curso. Além disto, para obter resultado satisfatorio na conclusdo do Estagio
Curricular, o aluno devera elaborar Relatorio de Estagio, conforme padrao

determinado pela IES.

12 - MONITORIA
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A monitoria caracteriza-se como um apoio ao desenvolvimento de
aprendizagem. Essa atividade tem o objetivo de fornecer apoio aos alunos que
apresentam defasagem no acompanhamento dos contetdos transmitidos ou
orientados nas aulas.

A atividade de monitoria € supervisionada pelo coordenador de cada curso e
orientado e coordenado pelo professor da respectiva disciplina.

As disciplinas disponibilizadas em regime de monitoria serdo divulgadas em
Edital assim como, a vaga e critérios para selecdo do aluno-monitor. Ao final do

trabalho, o monitor recebera o respectivo certificado.

13 - COLACAO DE GRAU

Estando aprovado em todas as disciplinas do curso, cumprido o estagio
curricular supervisionado, quando obrigatério, e com atividades complementares
concluidas, o aluno estara apto a participar da solenidade de colacao de grau. Esta
sera organizada pela equipe académica e formandos, de acordo com as normas
estabelecidas pela FSP.

Os alunos que ndao comparecerem a solenidade, podera requerer a colagédo
de grau em data especial, mediante justificativa e recolhimento de taxa devida. A

data da colacao especial sera definida pela Faculdade SENAI da Paraiba.

14 - CONCESSAO DE DIPLOMAS

O diploma seré expedido, mediante requerimento protocolado na Secretaria
Académica ao aluno que tenha concluido o curso e colado grau. Para 12 via do
diploma a Faculdade ndo cobrara qualquer taxa. Em caso de solicitacdo de segunda
via sera cobrada uma taxa. A FSP s0 emitira diploma quando solicitado pelo aluno

ou por terceiro, munido de procuracdo com firma reconhecida em cartério.

15 - DECLARACAO E HISTORICO ESCOLAR
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De acordo com o parecer 11/2010 do CNE/CES, o0s servicos como
declaragfes provisoérias de vinculo académico, historicos escolares parciais e outras
demandas, que exigem a manutencdo de pessoal especifico para a realizacao
dessas tarefas, excluem-se do vinculo a educacao ministrada e podem ser cobradas
a parte pela IES, dentro de sua margem de autonomia administrativa.

O pedido de declaragdo de vinculo académico e histérico escolar parcial
realizado pelo aluno a FSP no semestre ndo tera cobranca, entretanto, a partir da
segunda solicitacdo semestral desses documentos serd cobrada uma taxa

especifica.

16 - AVALIACAO INSTITUCIONAL

Este processo visa avaliar a instituicdo através de diversos procedimentos,
buscando identificar e melhorar as acdes institucionais. Toda comunidade
académica participara da avaliacao interna. A Comisséao Prépria de Avaliacdo (CPA)
€ 0 0rgao da FSP que coordenara a avaliacao institucional.

Os servigos prestados pela instituicdo serdo avaliados pelo aluno dentro
desse processo. O resultado sera norteador para o planejamento institucional e

redirecionamento das acdes da Faculdade.

16.1 — Comisséao Permanente de Avaliacédo - CPA

A Comissdao Propria de Avaliacdo (CPA) é 6rgdo autbnomo, responsavel pela
conducdo dos processos de autoavaliagdo institucional e acompanhamento das
avaliacbes externas da Instituicdo, dos cursos e dos estudantes, realizadas pelo
SINAES e pelos 6rgados regulatérios do Ministério da Educacao.

18 - REGIME DISCIPLINAR
A FSP é regida pelos principios éticos a dignidade académica, as disposicoes

contidas na legislagcdo de ensino, no Regimento e nos seus disciplinamentos

complementares. Os atos que se desviarem das normas regulamentares e das boas
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regras de conduta serdo passiveis de penalidade, cabendo a Direcdo da FSP a fiel

observancia das normas regulamentares e da legislagédo aplicavel em cada caso.

As penalidades aplicaveis aos membros do corpo docente, discente e técnico-

administrativo sao:

adverténcia;

suspensao;

afastamento, temporario ou definitivo;

outras, de acordo com a legislacéao vigente.

Assim diante das possiveis penalidades especificamente ao discente, pode-se

destacar que:

a) Fica sujeito a punicdo de adverténcia o aluno que:

e perturbar a ordem nos recintos da Instituicdo;

e descumprir as determinacdes da Instituicdo e demais normas regimentais.

b) Fica sujeito a puni¢cdo de suspensao o aluno que:

¢ reincidir nas faltas previstas no artigo anterior;
e provocar, intencionalmente, dano ao patriménio da Instituicao;

e desrespeitar a Direcdo ou qualguer membro do corpo docente ou técnico-

administrativo da faculdade;

¢ deixar de atender convocacao verbal ou escrita de qualquer uma das autoridades

da Instituicao;

e recusar-se a receber qualquer documento ou comunicado acerca de sua vida

académica;
e perturbar o desenvolvimento das atividades académicas;

e praticar ou participar de atos fraudulentos.
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c) Fica sujeito a puni¢do de afastamento o aluno que:

e apresentar comportamento incompativel com a dignidade da vida académica,;

e impedir ou tentar impedir, de qualquer forma, a realizagéo de atividades da

Instituicao;

e utilizar recursos da Instituicdo para pratica de atos passiveis de puni¢cao criminal.

As demais decisdes acerca de outras punicdes aplicaveis a cada caso,

serdo tomadas pelo(a) Diretor(a) da Faculdade.
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