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MANUAL DO ACADEMICO E FAQ DE PROCEDIMENTOS ACADEMICOS NORMATIZADOS
FAOSC

Boas vindas!

A familia FAOSC (Faculdade do Oeste de Santa Catarina) deseja a vocé as boas vindas a
nossa instituicdo de ensino superior! Inicialmente, fazemos votos que vocé encontre em nossa
faculdade os conhecimentos, habilidades e atitudes necessérias para transformar seu futuro e da
sociedade. Além das informacdes que estardo contidas neste manual vocé poderd sempre
recorrer ao nosso site de apoio e aos e-mails do seu coordenador de curso ou acessando a
secretaria académica.

A FAOSC apresenta equipe qualificada e a disposi¢cao para atendé-lo(a) o mais breve
possivel. A missdao da FAOSC é “Promover a Educacdo em nivel Escolar, Graduacdo e Pos-
Graduacao Lato Sensu com exceléncia e comprometida em qualificar educandos e profissionais
nas dimensdes humana, técnica e conceitual com vistas ao desenvolvimento intelectual,
econbmico e social catarinense”. Neste sentido, vocé recebera em nossa faculdade os
conhecimentos atualizados e desenvolvidos a partir de profissionais de alta exceléncia e, deste
ponto em diante vocé faz parte de nossa faculdade e deve sempre sugerir mudancas,
aprimoramentos e participar deste espaco de inovacéao tecno-profissional.

Direcdo Geral e Direcdo Académica
Equipe FAOSC - Faculdade do Oeste de Santa Catarina

1. CONHECA O PORTAL DO ALUNO E O E-MAIL INSTITUCIONAL

Os académicos da FAOSC tém acesso ao Portal do Aluno pelo site: www.faosc.edu.br!
Para vocé ter acesso é necessario retirar seu login e senha junto a Secretaria Académica. No
Portal do Aluno vocé tera acesso: as notas, situacdo académica, situacao financeira, material de
apoio, mensagens institucionais, aviso de bolsa, acesso a biblioteca, eventos académicos e muito
mais!

O e-mail institucional, assim como o nome se reporta € um e-mail que vocé pode ter
acesso enquanto estudante e seu dominio é @faosc, para solicita-lo basta cadastra-se junto a
secretaria académica.

Importante:

Académicos que nao estiverem regularmente matriculados na chamada ndo poderao
permanecer em sala, devendo o docente encaminha-lo a Secretaria Académica e/ou
Coordenacao de Curso, salva guarda com o uso de autorizacdo de insercdo em sala
realizado pelos setores citados anteriormente.

2. QUAL E O HORARIO DAS AULAS FAOSC?

Académico(a), conforme a Resolugdo n° 3, de 2 de julho de 2007 do Ministério de
Educacdo (MEC) e o Parecer CNE/CES N° 261/2006, aprovado em 09/11/2006, e homologado
em 25/06/2007 a carga horaria minima dos cursos superiores da FAOSC é mensurada em horas
(60 minutos), de atividades académicas e de trabalho discente efetivo, respeitados os 200
(duzentos) dias letivos. Nos termos do artigo 2° da referida Resolucdo, compreende-se por
trabalho discente efetivo: | — prelegbes e aulas expositivas; I — atividades préticas
supervisionadas, tais como laboratérios, atividades em biblioteca, iniciacdo cientifica, trabalhos
individuais e em grupo, praticas de ensino e outras atividades no caso das licenciaturas.
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As aulas sao divididas no tempo abaixo descrito:

N°. de Aula Periodo Duracao
12 aula 18h50 as 19h35 45min
22 aula 19h35 as 20h20 45min
32 aula 20h20 as 21h05 45min
4° aula 21h05 as 21h50 45min
52 aula 21h50 as 22h35 45min

Fonte: Diretrizes MEC — Res. n° 3/2007/ CNE/CES N° 261/2006

ATENCAO:

AS AULAS SEGUEM TAMBEM O REGULAMENTO CONTIDO NA RESOLUCAO DE AULAS
PRESENCIAL E REMOTAS FAOSC, NESTE SENTIDO, CONSULTE NO SITE ABA
PUBLICACOES LEGAIS A CADA SEMESTRE PARA ENTENDER AS ADAPTACOES
PROVENIENTES DO COVID-19 OU DAS EXIGENCIAS DO MINISTERIO DA EDUCACAO.

3. QUAL A CARGA HORARIA E FREQUENCIA DA FAOSC?

Académico(a) durante seus estudos cada Componente Curricular apresenta uma carga
horaria que equivale a uma propor¢cdo numérica chamada crédito(s). O crédito que comporta essa
carga horaria é usado para se fazer os calculos financeiros e equivaléncias de tempo para o
certificado. A carga horaria apresenta o numero de aulas que deve ser executada, ou seja, traduz-
se no numero de encontros que voceé ira participar, bem como a frequéncia e o niumero de faltas
permitidas pela legislacdo da educacdo brasileira. Para facilitar seu entendimento abaixo é
possivel visualizar em tabela as informac¢des que descrevemos:

Carga | Créditos | Aulas N° de Frequéncia Méxima de | Equivalénciade faltas em
Horéria Dadas | Encontros Minima Faltas dias/encontros de 5h
Encontro Encontro
/aulas /aulas

15 1 20 4 3 /15 aulas 1/5 aulas 1 noite/encontro

30 2 40 8 6 /30 aulas 2 /10 aulas 2 noites/encontros

45 3 60 12 9 /45 aulas 3 /15 aulas 3 noites/encontros

60 4 80 16 12/60aulas 4 /20 aulas 4 noites/encontros

Componentes curriculares com carga hordria superior enquadram-se nos estagios curriculares ou especificidades do
curso, logo, deve-se seguir a margem de falta de 25% e as caracteristicas do componente contidas no projeto
curricular do curso.

Fonte: Regimento Geral FAOSC/2021

4. O QUE E PLANO DE ENSINO?

O plano de ensino € o documento elaborado pelo docente do Componente Curricular a
partir das prerrogativas do Curso. Este plano devera ser apresentado no primeiro dia de aula aos
académicos com objetivo de refletir sobre os instrumentos de avaliacdo e a conducdo do
Componente, uma vez decidido, ele sera impostado no portal do aluno para a consulta. Nele vocé
encontrara: ementa, justificativa, objetivos, conteddo programatico, conteidos e cronograma das
aulas, procedimentos metodoldgicos das aulas, avaliagdo e instrumentos, bibliografias.

O plano de ensino é um documento importante, pois possibilita revalidar componentes
curriculares cursados em outros cursos em instituicdes, por isto sempre arquive seu plano de
ensino apés cada Componente Curricular cursado.

5. COMO SEREI AVALIADO?

A Avaliacdo é o instrumento pela qual os docentes avaliam o desempenho académico
durante o semestre e o curso. Neste viés, a FAOSC busca qualificar seus professores para utilizar
instrumentos democraticos e diversificados, logo cada docente é responsavel por desenvolver seu
planejamento de avaliagdo, porém com algumas diretrizes:

a) As avalicdes somente serdo aplicadas para académicos regularmente matriculados;




b) As avaliacdes semente possibilitaram aprovagéo se além da média minima 7,0 (sete), o
académico(a) apresentar 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia das aulas e
demais atividades;

c) O numero de avaliacfes fica a critério do docente, obedecendo o principio minimo de
utilizar 2 avaliagbes (AV; AV2);

d) As avaliacbes se materializam em instrumentos, podendo destacar-se: trabalhos em
grupo com problematizacdo de questbes; leituras e mapeamento conceitual; trabalhos
em dupla com producgéo de ensaios; trabalhos com correcdo de experiéncias vivenciais
em relacdo a teoria; pesquisa em biblioteca e producdo académica; exercicios de
fixacdo com questbes abertas e fechadas (objetivas e subjetivas); seminario e/ou
coléquios; producdo de ensaio ou paper; entre outros;

e) Académicos que néo realizar as avaliagbes e/ou deixar de se submeter a verificagédo
prevista tera o instrumento validado com a nota 0 (zero);

f) Académicos que por razdes diversas justificaveis conforme Regimento Geral poderéo
solicitar mediante comprovacédo a realizacdo dos instrumentos de avaliacdo fora do
calendéario previsto;

g) Académicos que ndo apresentarem justificativa cabivel para ndo realizacdo das
avaliacdes poderdo solicitar no semestre até dois instrumentos através de pagamento
de taxa individual tabelada na Portaria de Servigos. Lembrando que esta situacdo se
aplica apenas a duas vezes no semestre;

h) A média final somente seréa atribuida apos o término de todo sistema avaliativo;

i) O académico(a) reprovado(a) por ndo atingir os requisitos notas e/ou frequéncia
exigidos devera repetir o componente curricular, podendo impactar na composicédo do
Nnovo semestre se este for pré-requisito;

J) A média final de avaliacdo atinge a métrica de O (zero) a 10 (dez). Esta média é
adquirida considerando trés etapas: | — média parcial docente: o académico(a) se
submete aos instrumentos avaliativos do Componente Curricular, este processo obtera
uma nota oriunda da média aritmética com peso 0 (zero) a 10 (dez), contudo esta média
em relacdo a média final equivale a condicdo parcial de 75% (setenta e cinco por

cento); Il - nota da prova multidisciplinar: esta prova aplicada a todos os cursos da
instituicdo apresenta peso de 0 (zero) a 10 (dez) e sua equivaléncia para a meédia final
sera de 25% (vinte e cinco por cento); lll — média final: € resultado da obtencdo da

meédia parcial docente transformada no peso 75% + o resultado obtido na prova
multidisciplinar convertido nos 25%.
k) Qualquer problema em relacdo a docente e estudante deve ser resolvido inicialmente
entre si, ndo havendo dialogo deve ser acessada a coordenacdo de curso e,
considerando que mesmo nao seja resolvido deve ser registrado na Ouvidoria FAOSC
disponivel no site www.faosc.edu.br.
Abaixo para melhorar o entendimento detalha-se a prova multidisciplinar, aprovacdo e
arredondamento, exame e Abono de Falta, T.A (Trabalho Académico), Sabados Letivos,
reprovacéao e Jubilamento.

5.1Prova Multidisciplinar:

A FAOSC preocupada com a qualidade de ensino implanta instrumentos de melhoria da
exceléncia académica. Dentre estas acdes foi criado a prova multidisciplinar que compreende
sistema avaliativo cuja base consiste na incumbéncia dos docentes elaborar conjuntamente
guestdes integradas sob orientacdo da Coordenacdo de Curso e/ou Direcdo Académica. As
guestdes sao elaboradas com base no contetudo estudado e associadas a tematica escolhida pela
FAOSC, logo, é vedado a utilizacdo de questdes prontas/elaboradas por outros educadores,
comumente subtraidas/retiradas de sites ou aplicativos. A prova multidisciplinar tera peso de 25%
da nota total.

Sendo a formula:
{[(AV1 + AV2 + AV3)/3] x 0,75} + [Multidisciplinar x 0,25] = Média Final

Exemplo: Notas AV1: 10,0 --- AV2: 9,0 --- Multidisciplinar: 8,0
{[(10,0 + 9,0)/2] x 0,75} + [8,0 x 0,25] =
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{[(19,0)/2] x 0,75} + [2,0] =
{[9,5] x 0,75} + [2,0] =
{7,12} +[2,0] = 9,12 Média Final

ATENCAO:

A PROVA MULTIDISCIPLINAR POSSUlI PESO DE 25% DA NOTA FINAL E SUA
REALIZACAO E OBRIGATORIA, LOGO, NAO PODE SER REALIZADA DISPENSA DA DATA
MARCADA.

CASO NAO SEJA POSSIVEL EXECUTA-LA POR SITUACOES CONTINAS NO REGIMENTO,
DEVE SER PROTOCOLADO PEDIDO DE ADIAMENTO E/OU ATESTADO. ENTRETANTO,
NAO HAVENDO JUSTIFICATIVA CABIVEL A PROVA SOMENTE SERA REALIZADA
MEDIANTE PAGAMENTO DA TAXA E REAGENDAMENTO. NAO ACEITANDO AS
CONDICOES ACIMA, ATRIBUI-SE NO CAMPO DE NOTAS A EQUIVALENCIA ‘0’ (ZERO).

5.2 Aprovacgao e Arredondamento
Considera-se a efeito desta normativa aprovado o académico que atingir os critérios abaixo:
a) Frequéncia minima de 75% da carga horaria prevista para cada componente curricular;
b) Média final atingir 7,0.

O discente podera requerer revisdo das verificacbes de aprendizagem mediante
apresentacao de justificativa, em primeira instancia, ao professor responsavel pelo componente
curricular, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis. Apos a divulgacdo do conceito/nota e, nao
havendo sucesso, em segunda instancia, o académico devera solicitar via Requerimento na
Secretaria Académica e recolher a taxa junto a Tesouraria (valor para revisédo institucional de
prova deve ser consultado na tabela de servigcos). Acatado o pedido € constituida uma banca no
minimo de 02 (dois) professores da area de conhecimento do curso, nomeada pela Coordenacéo
de Graduacao, no prazo de dois (2) dias uteis conforme norma (vide publicacdes portal FAOSC).

O sistema de registro de notas possibilita que o docente utilize arredondamento de média
em até 0,5. Este recurso deve ser utilizado mediante o desenvolvimento de critérios de concessao
e indicados no Plano de Ensino (exemplo: assiduidade, permanéncia em sala, cumprimento dos
horérios e tratativas, participacéo, etc).

5.3 Exame

O exame é constituido apds a média final, com 0s seguintes critérios:
| — Apresentando média final 4,0 ou inferior € vedado o direito de exame, sendo reprovado
automaticamente;
Il — Considera-se para efeito do exame, apds possivel arredondamento, a média final inferior a 7,0
e frequéncia superior a 75%;
Il — Apresentando média final inferior a 7,0, 0 exame se estabelecera no peso 10,0, e para
aprovacao devera ser atingindo a nota minima 7,0. Exemplificando:

Jodo atingiu a média final de 6,8 e apresenta 75% de presenca, logo serd submetido a
exame. O exame tera peso 10,0 e, mesmo necessitando de apenas 0,2 devera para ser
aprovado atingir no exame a nota minima de 7,0.

LEMBRAMOS: Toda vez que precisarem contate o docente para esclarecimento, havendo
ainda duvidas ndo sanadas a Coordenacédo de Curso deve ser consultada.

5.4 Abono de Falta, T.A (Trabalho Académico), Sdbados Letivos
Via de regra, ndo sera aceito atestado para abono de faltas, ndo estando os professores
autorizados a abona-las. Os atestados deverdo ser apresentados junto a Secretaria Académica




ou Coordenacao de Curso no prazo de 7 dias e apenas servirdo como justificativa para a
auséncia das aulas. O protocolo de atestados e justificativas devera ser realizada conforme indica
0 Manual de Orientagédo Académica.

O calendéario académico apresenta os dias letivos proporcionais aos dias Uteis do ano em
voga, neste sentido, a complementacéo de carga horaria de componentes curriculares é realizada
através de dois recursos:

a. T.A (Trabalhos académicos) — Antigo PAIl: Correspondem a trabalhos enviados
obrigatoriamente via portal académico. Indica-se a priorizacdo do recurso de
prova/atividades on line na qual o académico tera programado questdes obijetivas,
subjetivas e até producédo de ensaios que sao realizados via portal.

b. Sabados letivos: Aulas transcorrem na carga horaria de 4 horas matutino e 4 horas
vespertino conforme necessidade.

5.5 Reprovacdao e Jubilamento

A reprovacao estudantil ocorre pelos critérios acima descritos, destacando-se a frequéncia
e média final como critérios predominantes. No que tange o jubilamento este se refere ao
desligamento do estudante de seu vinculo com a graduacdo FAOSC devido os seguintes motivos:
| - abandono do curso sem trancamento ou cancelamento;
Il - reprovacao em dois semestres letivos de forma integral;
lll - a ndo conclusao do curso no prazo de até 10 (dez) anos da matricula inicial;
IV- qualquer situagdo prevista no codigo civil ou penal brasileiro envolvendo o estudante e a
imagem institucional da FAOSC;
V- pendéncias financeiras ndo negociadas e/ou acumuladas a dois semestres letivos.

O jubilamento acarreta na perda dos direitos do uso do histérico académico para
continuidade na FAOSC e, mediante situacdo de solicitacdo do historico sera registrado o
jubilamento.

6 CONHECA A POSSIBILIDADE DE REALIZAR AVALIACAO POR PROVA DE DOMINIO DE
CONHECIMENTO PREVIO (SUFICIENCIA)

A prova de Dominio de Conhecimento Prévio, denomina-se abreviadamente de Prova de
Suficiéncia, ou seja, significa que o discente/académico apresenta qualificacdes intelectuais e
habilidades técnicas que o permite demonstrar através de instrumento avaliativo criados por
banca especifica, conforme LDB lei N° 9.394 de 20 de dezembro de 1996, Art. 47, § 2°.

E possibilitado através do principio acima citado aprovar Componentes Curriculares a partir
das datas previstas no calendario académico. Portanto, o académico(a) que deseja se submeter
a Prova de Suficiéncia devera: a) Requerer a Suficiéncia junto a Secretaria Académica e/ou
Coordenacdo de Curso; b) Recolher a taxa de emolumentos referentes a antecipacdo de
conhecimento; c) Retirar o memorial descritivo da ementa e bibliografias que deverdo ser
compreendidas/dominadas para a execuc¢do do instrumento de avaliacdo; d) Assinar a agenda de
execucgao de prova.

A Prova de Suficiéncia conforme Regimento Geral FAOSC podera ser requerida pelo
académico até 2 (duas) vezes no semestre letivo, sendo que uma vez requisitada a prova e

reprovado por ndo atingir o conceito minimo (7,0 — sete) ndo € permitido executar nova prova
deste Componente Curricular, logo sendo obrigatério cursa-lo no regime regular.

7. CONHECA O SISTEMA AUTODIDATA-MONITORADO APLICADO AO ACADEMICO DA
FAOSC

A FAOSC apresenta o sistema Autodidata-Monitorado que significa a possibilidade,
mediante verificacdo e aprovacdo do Colegiado de Curso, do estudante ter apenas de 1 a 3
encontros de aula e os demais estudar sozinho praticando através de sistema apostilados de
conteldos e estudos diversos o componente Curricular sendo avaliado através dos instrumentos
especificos. O Autodidata-Monitorado deve solicitar o pedido formalmente a secretaria académica
e receber aprovagédo para tal. O conceito aplicado e a regimentacdo € o mesmo do ensino regular.

8. O QUE E REVALIDACAO OU REAPROVEITAMENTO DE COMPONENTE CURRICULAR?



O académico(a) que ja cursou algum Componente Curricular em semestre anterior na
instituicdo FAOSC ou em outra instituicdo devidamente credenciada no Ministério da Educacéo e
apresentar o historico e suas devidas ementas na Secretaria Académica podera abreviar o tempo
de seu Curso desde que os Componentes Curriculares sejam aproveitados pela Coordenacao de
Curso. O aproveitamento ocorre através da concordancia das ementas trabalhadas que devera
ser analisada pelo Coordenador de Curso, aprovada e assinada.

9. ESTAGIOS E BOLSAS DE ESTUDO

A FAOSC possui 0 Nucleo de Orientacdo Académica (NOA) que é responsavel pelos
estagios e bolsas de estudos. O NOA fixa nos murais e envia para 0s meios de comunicacao
institucionais os recados pertinentes aos estagios e aos editais de bolsas. A FAOSC possui
diversas fontes de financiamento, contudo o sistema UNIEDU é um dos que recebe maior
destaque, pois envolve as bolsas de estudo e pesquisa, logo sempre busque informar-se dos
editais.

10. CONTATOS E HORARIO DE ATENDIMENTO FAOSC - PAMITOS
Telefone de contato Institucional: (49) 3647-0119

Coordenacédo Académica: coordenacao.academica@faosc.edu.br
Secretaria Académica: secretaria.academica@faosc.edu.br

Setor Financeiro: financeiro@faosc.edu.br

Atendimento (segunda a sexta-feira): 14h as 21h

Site institucional: www.faosc.edu.br

11. CONHECA A FORMULA ADOTADA PELO MEC PARA O CONCEITOS DA FACULDADE
O conceito do MEC equivale a uma nota que € oriunda do indice dos cursos e conceito
institucional. O calculo pode ser visto abaixo:

IGC (indice Geral de Cursos MEC) = 3 (irés) (numa escala de 1 a 5)

ClI (Conceito Institucional — avaliacéo in loco MEC) = 4 (quatro) (numa escala de 1 a 5)
CC (Conceito de Curso — MEC) = 4 (quatro) (huma escala de 1 a 5)

Conceito Final =4 (numa escalade 1 ab)

12. CONHECA A BIBLIOTECA FAOSC

A Biblioteca é um espaco de disseminacéo de informacdes para que vocé constitua a partir
dela e das aulas um perfil profissional. Assim, a biblioteca FAOSC se divide em livros da
bibliografia basica e complementar do Componente Curricular de seu Curso. A biblioteca possui
Hemeroteca, espaco de Restauracdo de Obras, mesas de estudos e projetos de incentivo a
leitura.

Os empréstimos de livros sdo permitidos por 7 (sete) dias, podendo ser renovado por mais
7 (sete) em atraso podera ser cobrado multa. Vocé podera indicar livros para compra (consulte
Regulamento da Biblioteca).

RECADO

Académico(a) para facilitar seu entendimento sobre o Regimento geral da FAOSC
abaixo vocé encontra uma FAQ explicativa com as situacées mais comuns durante sua
formacéao. Leia com atencédo e bons estudos.




FAQ DE PROCEDIMENTOS ACADEMICOS NORMATIZADOS PELO REGIMENTO GERAL -
FAOSC - Faculdade do Oeste de Santa Catarina

A FAQ! a seguir apresenta os Procedimentos Académicos utilizados no cotidiano estudantil sendo
que dispoe:

Fase Da Matricula;

Transferéncia/Reopc¢ao de Curso, Abandono/Desisténcia e Trancamento;

Setor Financeiro: Qual a Funcionalidade, Responsabilidade E Formas de Acessar?

Documentos Referentes a Titulacdo: Colacdo De Grau, Certiddo De Conclusdo De
urso, Expedicéo de Segunda Vida de Diploma De Graduacéo e Certificado de Pés-Graduacéao;

Requerimento e Documentos Gerais.

ago,p®NE

1. FASE DA MATRICULA: Quais s&o as etapas ou procedimentos a serem adotados?

1.1 O que é a matriculainicial?

A matricula inicial € o ato que vincula os candidatos aprovados em processo seletivo ou
ingressantes em vaga remanescente a Faculdade do Oeste de Santa Catarina - FAOSC. Os
estudantes matriculados passam a fazer parte do Cadastro Geral da Instituicdo e recebem um
numero (Numero de matricula), que os identifica durante toda a formac&o académica institucional.

Nos casos de matriculas fora do prazo, deverdo ser realizadas diretamente na Secretaria
Académica (Verifigue datas no Calendario Académico).

1.2 O que é a matricula ou rematricula?

A matricula ou também denominada de rematricula ocorre no andamento dos semestres.
Matricula acontece para os alunos ingressantes e a rematricula para os alunos que estdo em
andamento dos cursos. E um procedimento obrigatério nos cursos da Faculdade do Oeste de
Santa Catarina — FAOSC. Os procedimentos para a realizagdo da (re)matricula seguem um
escalonamento de cursos e sao divulgados semestralmente pela Secretaria Académica, de acordo
com os prazos fixados no Calendario Geral da Faculdade.

1.3 Minha matricula ou rematricula ndo esta confirmada como regularizo minha situacao?
Certifigue-se de ter realizado a matricula ou rematricula e de que ndo possui débitos.
No caso de ndo ter realizado a matricula académica, solicite-a no Portal da Faculdade do Oeste
de Santa Catarina - FAOSC no prazo de regularizacao e de alteracdo de matricula, determinado
conforme Calendario Geral da Faculdade ou solicite diretamente na secretaria académica.

Acompanhe a solicitacdo via Portal e imprima o boleto para pagamento ou solicite e retire
no Setor Financeiro da Faculdade. Se possuir débitos com a Faculdade (referentes a quaisquer
taxas ou cursos, na propria graduacdo na pos-graduacdo ou extensao), € preciso regulariza-los
antes de efetuar a solicitagdo da matricula académica. Sua matricula sera confirmada 48h apos a
baixa financeira do pagamento do boleto da primeira parcela do semestre.

1.4 Nao regularizei minha (re)matricula no prazo definido pelo Calendario. O que faco?

Neste caso devera ser feito o requerimento pessoalmente na Secretaria Académica. Se possuir
débitos com a Faculdade (referentes a quaisquer taxas ou cursos, na propria graduacédo na poés-
graduacéo ou na extensao), € preciso acerta-los antes de efetuar a regularizacéo da (re)matricula.

1.5 Como efetuar o trancamento da (re)matricula na graduacao?

O trancamento de (re)matricula suspende a continuidade dos estudos nas atividades em que o
académico(a) esta matriculado e deve obedecer ao Calendario Geral da FAOSC, formalizado
presencialmente na secretaria académica em formato de requerimento. O trancamento ndo
guita débitos anteriores, devendo o académico(a) pagar todas as parcelas vencidas, considerando

! Frequently Asked Questions (FAQ), traduzido por «Perguntas Mais Frequentes». FAQ é utilizado para responder
e/ou resposta para duvidas frequentes sobre determinado assunto.
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o recélculo proporcional da semestralidade, até a data de sua formalizacdo. O trancamento da
matricula pode ser concedido a partir do segundo periodo letivo pelo periodo maximo de quatro
semestres, para a maioria dos cursos, ou de dois semestres, para 0S cursos superiores de
tecnologia, deve se atentar ao principio do jubilamento contido no inicio deste manual. E vedado o
trancamento da matricula no primeiro periodo letivo, pois sem cursar um semestre ndao ha
trancamento apenas cancelamento. O periodo de trancamento ndo € considerado para efeito do
tempo maximo para a integralizacdo do curso. Esgotado o prazo sem gue haja solicitacdo de
reabertura da matricula, esta é cancelada, cessando-se qualquer vinculo discente com o curso e
com a Instituicdo, sem prejuizo da aplicacdo das normas administrativas-financeiras da FAOSC.

1.6 O que é cancelamento de matricula?

O cancelamento de matricula cancela a continuidade dos estudos nas atividades em que o
académico(a) esta matriculado e podera ser feito sempre no final de cada més antes do dia 05 do
préximo més). O cancelamento ndo quita débitos anteriores, devendo o aluno pagar todas as
parcelas vencidas, considerando o recalculo proporcional da semestralidade, até a data de sua
formalizacao.

O cancelamento da matricula pode ser concedido sempre no final de cada més. Esgotado o
prazo sem que haja solicitacdo de reabertura da matricula (prazo de 6 meses), esta é cancelada,
cessando-se qualquer vinculo discente com o curso e com a Instituicdo, sem prejuizo da aplicacao
das normas administrativas-financeiras da FAOSC.

O processo devera ser deferido/indeferido pela Coordenacdo de Curso, Setor Financeiro e pela
Secretaria Académica.
Prazo de 15 a 20 dias para o deferimento do requerimento. Sera informado via e-mail pela
Secretaria Académica.

1.7 Matricula de Portador de Diploma

E a forma de ingresso destinada ao candidato que possui diploma em curso de graduacio,
legalmente reconhecido pelo MEC e tem intencdo de obter novo titulo. O(a) académico(a) devera
apresentar o histérico escolar, as ementas do curso e o diploma legalmente reconhecido pelo
MEC no ato da matricula.

O processo devera ser deferido/indeferido pela Secretaria Académica e Coordenacao de Curso,
bem como realizados os aproveitamentos de Componentes Curriculares e demais.
Prazo de retorno de aproveitamento sera informado pela coordenacéo de curso até 5 dias Uteis.

1.8 Matricula de Curso de Férias/Recuperacao

A Recuperacédo de Férias € um programa que a Instituicdo oferece para vocé recuperar as suas

notas nos Componentes Curriculares em que estiver sido reprovado. Vocé podera aproveitar o

periodo de férias para estudar novamente e realizar uma nova prova, antes do inicio do proximo

semestre, esta possibilidade sera divulgado pela faculdade e registrado no calendario Académico.
A recuperacdao de férias devera ser solicitada presencialmente em formato de requerimento

pelo académico(a) na primeira semana de férias apds o Componente Curricular reprovado.

1.9 Reabertura de matricula
A Solicitacdo de Reabertura de Matricula é destinada aos académicos(as) da Faculdade do Oeste
de Santa Catarina - FAOSC que estejam inativos (ndo matriculados, desistentes ou cancelados)
no curso de graduacéo, e que desejem, portanto, retomar seus estudos ainda ndo concluidos.

A reabertura de matricula devera ser solicitada presencialmente na Secretaria
Académica por meio de requerimento.

O processo devera ser deferido/indeferido pela Secretaria Académica e Dire¢cdo Académica.
Prazo de retorno: 48h

1.10 Que setor devo contatar sobre matricula e financeiro? Quais horarios?
Setor Académico e Financeiro
Horario: 14h as 21h




2. TRANSFERENCIA/REOPCAO DE CURSO, ABANDONO/DESISTENCIA E TRANCAMENTO:
Como devo proceder nestas situagdes?

2.1 Como realizar areopg¢éo de curso
E facultado ao estudante da Faculdade do Oeste de Santa Catarina - FAOSC solicitar reopg¢&o ou
mudanca de curso, observados os editais das faculdades e os prazos previstos no Calendario
Geral da FAOSC.

Os critérios para aprovacao da reopc¢do sao fixados pela faculdade, que podem adotar o
sistema de classificacdo, quando o nimero de candidatos superar o de vagas, ou o de selecéao,
mesmo gue esse numero seja menor.

A reopcdao de curso é solicitada por meio de requerimento na Secretaria Académica da Faculdade.

2.2 Como proceder em caso de abandono ou desisténcia

No caso de desisténcia do curso ou abandono das aulas, sem a prévia formalizacdo do
trancamento ou cancelamento de matricula, o Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais
nao sera suspenso. Neste caso, o estudante deve se responsabilizar pelo pagamento das
mensalidades até o final do periodo letivo ou até que seja formalizado o trancamento ou
cancelamento.

2.3 Trancamento de (re)matricula

O trancamento de (re)matricula suspende a continuidade dos estudos nas atividades em que o
aluno estd matriculado e deve obedecer ao Calendario Geral da Faculdade do Oeste de Santa
Catarina — FAOSC, formalizado presencialmente na Secretaria Académica em formato de
requerimento. O trancamento nao quita débitos anteriores, devendo o aluno pagar todas as
parcelas vencidas, considerando o recalculo proporcional da semestralidade, até a data de sua
formalizacdo. O trancamento da (re)matricula pode ser concedido a partir do segundo periodo
letivo pelo periodo maximo de quatro semestres, para a maioria dos cursos, ou de dois semestres,
para 0s cursos superiores de tecnologia. E vedado o trancamento da matricula no primeiro
periodo letivo. O periodo de trancamento ndo é considerado para efeito do tempo maximo para a
integralizacdo do curso. Esgotado o prazo sem que haja solicitacdo de reabertura da matricula,
esta € cancelada, cessando-se qualquer vinculo discente com o curso e com a Instituicdo, sem
prejuizo da aplicagdo das normas administrativas-financeiras da FAOSC.

3. SETOR FINANCEIRO: QUAL A FUNCIONALIDADE, RESPONSABILIDADE E FORMAS DE
ACESSAR?

3.1 O que é o Setor Financeiro da Faculdade do Oeste de Santa Catarina - FAOSC?

O Setor Financeiro da Faculdade do Oeste de Santa Catarina - FAOSC é responsavel pelo
credenciamento do sistema de cobranca e negociacao financeira. Em sua grande maioria, as
cobrancas da prestacdo de servicos educacionais (mensalidade) ocorrem por boletos. Neste
sentido, o Setor Financeiro faz a expedicdo e consecutiva cobranca referente a isto (formas de
pagamento e negociacdo deve ser consultado o Setor Financeiro).

3.2 Quando os Boletos da mensalidade sdo emitidos?
Os boletos sdo emitidos no ato da matricula e ficam disponiveis no Portal do Aluno na aba
financeiro.

Caso vocé nao receber seu boleto no ato da (re)matricula, serd encaminhado pelo setor financeiro
no seu e-mail.
Os boletos poderao ser pagos no setor financeiro da instituigdo ou em lotéricas e/ou bancos.

3.3 Quais sédo as normas financeiras da Faculdade do Oeste de Santa Catarina - FAOSC?
As normas financeiras da Faculdade se aplicam em geral a todos os estudantes dos cursos de
graduacdo e pos-graduacdo, respeitadas as especificidades dos contratos efetivados em anos




anteriores, podendo ser alteradas a juizo da Faculdade ou de sua mantenedora, sempre que
houver necessidade.

3.4 Quando ocorre o atendimento do setor financeiro?
Horario: 14h30min as 22h35min

3.5 Como atualizar o cadastro do aluno ou do responsavel financeiro?

A comunicacao da Faculdade com seus estudantes ocorre pelos meios disponiveis no cadastro,
logo, os estudantes devem manter suas informacgdes atualizadas. Sempre que houver alteracéo
em algum dado vocé deve informar os setores de Atendimento:

Académicos de graduacao devem contatar a Secretaria académica.

Académicos de especializagdo devem contatar o Atendimento do PPFA.

Estudantes de aperfeicoamento e extens&o devem contatar o Setor de Extensdo ou Secretaria
Académica.

4. DOCUMENTOS REFERENTES A TITULACAO: COLAGAO DE GRAU, CERTIDAO DE
CONCLUSAO DE CURSO, EXPEDICAO DE SEGUNDA VIDA DE DIPLOMA DE GRADUAGAO
E CERTIFICADO DE POS-GRADUACAO: Como devo proceder nestas situacdes?

4.1- Colacéo de grau:
A colacdo de grau é o ultimo ato académico obrigatério, que confere o grau ao formando(a),
outorgado pela(o) Diretor(a) Académico(a) da Faculdade, por delegacdo do(a) Diretor(a) Geral.
Apos a colacao de grau, o diploma do(a) académico(a) ira para a unidade de registro de diplomas
conforme a Lei n°® 9.394/96

Assim que registrado e encaminhado para a Secretaria Académica da Faculdade do Oeste
de Santa Catarina - FAOSC, o estudante sera informado para a retirada do mesmo.

4.2 Diploma e Certiddo de conclusao de curso

O DIPLOMA é um documento formal emitido por instituicdes de ensino com cursos reconhecidos
pelo MEC (Ministério da Educacao) que tornam o titular habilitado ao exercicio de uma profissao
e possuem validade nacional. Sado emitidos para comprovar a conclusdo em cursos de
graduacao; bacharelado, licenciatura e tecnologia, e de pos-graduacéo stricto sensu; mestrado e
doutorado.

Ja a CERTIDAO é um documento concedido que ATESTA que seu titular participou de
algum evento, como conferéncia, congresso, simpdsio, ciclo de estudos, palestras, entre outros.
A Certidao € registrado na propria instituicdo que o emitiu, porém ndo necessita seguir a
mesma regulamentacdo do diploma. Muitas vezes, as proprias instituicdes de ensino superior
possuem em seus regimentos internos previsdes acerca de certiddes no ambito académico.

A certiddo de conclusdo de curso € emitida na colacdo de grau, a qual tem a mesma
validade conforme lei vigente.

O processo devera ser deferido/indeferido pela Secretaria Académica
Prazo da entrega da certiddo: a certiddo é entregue no ato da colacéao de grau

4.3 Como solicitar o diploma de graduacao?

1° passo- Realizar o protocolo do trabalho de conclusdo de curso (TCC), das Atividades
Curriculares Complementares (Acc’s) na coordenacgao de curso ou Secretaria de Curso.

2° passo- O protocolo passa por auditoria, que pode apontar pendéncias académicas a serem
ainda cumpridas; tendo cumprido todos os requisitos exigidos para integralizacdo da matriz
curricular do curso, o requerimento segue para o setor académico responsavel.

3° passo- A colacdo de grau é o Ultimo ato académico obrigatdrio, que confere o grau ao
formando(a), outorgado pelo(a) Diretor(a) académico(a) da Faculdade, por delegacdo do(a)
Diretor(a) Geral.

4° Passo- Apos a colacéo de grau, o diploma do(a) académico(a) ird para a unidade de registro de
diplomas conforme a Lei n® 9.394/96

5° Passo- Assim que registrado e encaminhado para a Secretaria Académica da Faculdade, o
estudante sera informado para a retirada do mesmo.
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4.4 Como facgo aretirada do meu diploma de Graduacéao ou Certificado de P6s-Graduacéo?
Os diplomas de graduacéo poderdo ser retirados na Secretaria Académica pelo interessado
(mediante apresentacdo da carteira de identidade) ou por procurador e os de Especializacdo
poderdo ser retirados na Secretéria de Pos-Graduacgéo. No caso de retirada por procurador, deve-
se apresentar procuragdo com firma reconhecida do titular.

4.5 Expedicao de Diploma (2° via)
A expedicao de 22 via de diploma sera iniciada mediante requerimento solicitado pessoalmente na
Secretaria académica da Faculdade do Oeste de Santa Catarina — FAOSC, munido dos
documentos necessarios e preenchimento de requerimento, explicitando o motivo para a
solicitacdo. A solicitacdo podera ser realizada pelo egresso ou seu procurador legal.
Necessario:

Copia simples da Cédula de identidade (RG). O RG é a cédula de identificacdo emitida
pelos érgaos de seguranca publica, ndo sera aceito outro documento, sua validade é aceita por 10
(dez) anos de sua expedicéo;

Copia simples do CPF;

Procuracéo (para solicitacdes realizadas por representante do diplomado).

Recibo de recolhimento junto ao financeiro da taxa de reimpresséo e credenciamento de
diplomas.

Conheca as Etapas:
Etapa Responsavel Procedimentos
Etapa 1 Egresso ou seu procurador — Preencher e assinar o requerimento de
segunda via de diploma;
— Anexar comprovante de pagamento da taxa
— Anexar documentos para segunda via de

diploma,;
— Entregar solicitacdo na  Secretaria
Académica

Etapa 2 Secretaria Académica — Receber solicitacéo;

—Encaminhar segunda via de diploma para
unidade de registro;

— Encaminhar a Direcdo da Unidade
Académica responsavel pelo curso;

Etapa 3 Direcao da Unidade | — Assinar e entregar segunda via do diploma
Académica responsavel pelo | ao egresso ou seu procurador legal.
curso

4.5.1 Qual é o valor da taxa para reemissao de segunda via Diploma?

Os diplomas ao serem reimpressos e validados como segunda via apresentam taxa que deve ser
consultada no setor financeiro para Graduacéo. A taxa deve ser paga no ato da solicitacdo junto
ao financeiro e anexados ao requerimento de segunda via.

4.6 Expedicao do Certificado de Pds-graduacao (2° via)
A expedicéo de 22 via de Certificado serd iniciada mediante requerimento solicitado pessoalmente
na Secretaria Académica de Po6s-graduacao da Faculdade do Oeste de Santa Catarina - FAOSC
munido dos documentos necessarios e preenchimento de requerimento, explicitando o motivo
para a solicitacdo. A solicitacdo podera ser realizada pelo egresso ou seu procurador legal.
Necessario:

Copia simples da Cédula de identidade (RG). O RG é a cédula de identificacdo emitida
pelos 6rgaos de seguranca publica, ndo sera aceito outro documento, sua validade é aceita por 10
(dez) anos de sua expedicao;

Copia simples do CPF;

Documento original de Concluséo de Curso e Graduacao e Historico;

Procuracéo (para solicitacdes realizadas por representante do diplomado).

Recibo de recolhimento junto ao financeiro da taxa de reimpresséo e credenciamento de
certificados.




Conheca as Etapas:

Etapa Responséavel Procedimentos

Etapa 1 Egresso ou seu procurador | — Preencher e assinar o requerimento de
segunda via de diploma;

— Anexar comprovante de pagamento da taxa
— Anexar documentos para segunda via de
diploma;

— Entregar solicitacdo na Secretaria Académica
Etapa 2 Secretaria Académica — Receber solicitagéo;

—Encaminhar segunda via de diploma para
unidade de registro;
— Encaminhar a Direcdo da Unidade Académica
responsavel pelo curso;

Etapa 3 Direcéo da Unidade | — Assinar e entregar segunda via do diploma ao
Académica responsavel | egresso ou seu procurador legal.
pelo curso

4.6.1 Qual é o valor da taxa para reemissao de segunda via de Certificado P6s-Graduacgédo?
Os diplomas ao serem reimpressbes e validados como segunda via apresentam taxa de
expedicdo que deve ser consultada junto ao setor financeiro. A taxa deve ser paga no ato da
solicitacdo junto ao financeiro e anexados ao requerimento de segunda via.

5. REQUERIMENTO E DOCUMENTOS GERAIS: Como fazer estas solicitaces?

5.1 Requerimentos
Requerimento € um documento de ordem administrativa utilizado para requerer os mais variados
documentos institucionais. Abaixo alguns documentos que podem ser requeridos:

5.1.1 Cancelamento de Componente Curricular

Para a realizacdo de cancelamento de Componente Curricular, € necessario estar matriculado em
um ou mais cursos de graduacao da Faculdade do Oeste de Santa Catarina - FAOSC. Neste caso
devera ser feito o requerimento pessoalmente na Secretaria Académica.

O processo devera ser deferido/indeferido pela Coordenacéo de Curso.
Prazo de 15 a 20 dias para o deferimento do requerimento. Sera informado via e-mail pela
Secretaria Académica.

5.1.2 Certid&o de Estudos

O(a) académico(a) que requerer a Certiddo de Estudos devera solicitar diretamente na Secretaria
Académica com justificativa juntamente com o comprovante do recolhimento da taxa.

O processo devera ser deferido/indeferido pela Secretaria Académica

Prazo da entrega da certiddo: 30 dias

5.1.3 Declaracao de atos legais do curso

A declaracdo de atos legais do curso devera ser solicitada presencialmente na Secretaria
Académica por meio de requerimento apresentando justificativa.

O processo devera ser deferido/indeferido pela Secretaria Académica e Dire¢cdo Académica

Prazo de retorno da declaracéo: 48 horas

5.1.4 Declaracao de (re)matricula

A declaracéo de (re)matricula devera ser solicitada presencialmente na Secretaria Académica por
meio de requerimento ou por e-mail. SO serd expedido declaracbes de matriculas para
académicos(as) matriculados no semestre correspondente a data de solicitagao.

O processo devera ser deferido/indeferido pela Secretaria Académica
Prazo de retorno da declaracdo: 48 horas




5.1.5 Histdrico Escolar e Histérico Escolar com Ementaria

O Histérico Escolar é o documento que detalha toda a trajetoria académica do estudante. Ele
pode ser solicitado nos processos de transferéncias para outra instituicdo e é indispenséavel para
garantir a continuidade do estudo no ciclo correto.

O histérico escolar deverd ser solicitado presencialmente na Secretaria Académica por meio de
requerimento.
O processo deverd ser deferido/indeferido pela Secretaria Académica e Direcdo Académica.

O Histérico Escolar pode estar munido a pedido do estudante das ementarias de
curso/componentes curriculares. Logo, o Historico Escolar registra os componentes curriculares e
sua carga horaria e o Historico Escolar com Ementaria apresenta a énfase apresentada pelo
componente curricular cursado, bem como o referencial e dimenséo conceitual adotada.

Devera ser as taxas junto ao Setor Financeiro.
Prazo de retorno da declaracgéo: 5 dias

5.1.5.1 Existe taxa para Historico Escolar e/ou Historico Escolar com Ementaria?
O Historico ao ser entregue junto com a diploma de Graduacao ou certificado de Pés-Graduacao
nao apresenta custo. Contudo, havendo necessidade de retirada para transferéncia ou segunda
via, 0 custo deve ser consultado junto ao setor financeiro.

No entanto, havendo necessidade de além do Historico Escolar acompanhar as ementarias
havera taxa para cada ementarias e o valor deve ser consultado junto ao setor financeiro.

5.1.6 Prova(s) de 2° Chamada

Caso o0 aluno perca alguma avaliacdo, por motivo justificado, podera solicitar 22 chamada
conforme o caso, no prazo de 05 (cinco) dias da data de realizacao da prova.

Para evitar a perda do prazo, o requerimento, com o0s devidos comprovantes devera ser feito
presencialmente ou em caso de atestado, podera ser feito por procurador legal. Além disso, o
aluno que saiba que estard impossibilitado de realizar determinada prova, por um dos motivos
explicitados nas normas, podera solicitar antecipadamente a 22 chamada, evitando perder o prazo.
O processo devera ser deferido/indeferido pela Secretaria Académica e coordenacéo de curso
Prazo de agendamento da prova pela coordenacao: 5 dias apods a solicitagao.

5.1.7 Revisao de prova

Este servico consiste em permitir que estudante possa solicitar revisdo de prova, caso discorde da
avaliacao feita pelo Docente responsavel pela disciplina.

E necessaria a copia da prova contendo justificativas indicando os pontos de discordancia na
corregdo da prova.

A revisdo de prova devera ser solicitada presencialmente na Secretaria Académica por
meio de requerimento.

O processo devera ser deferido/indeferido pela coordenacéo de curso e direcdo académica.

Prazo de retorno: 10 dias

5.1.7.1 Taxa para Revisdo de Prova

A solicitacédo de revisdo de prova se compde da nomeacao de outro professor(a) além do docente
titular para verificar a plausibilidade da prova, logo, para esta solicitacdo ocorre a incidéncia de
Taxa que deve ser consultada no setor financeiro para casa prova solicitada. O valor deve ser
recolhido junto ao Setor Financeiro da Faculdade.

5.1.8 Validacéo de Horas de Atividades Extra Curriculares

Procedimentos

O registro das Acc’s é feito em trés etapas:

12 Etapa- O estudante deve reunir cdpia dos comprovantes das diversas atividades realizadas. Em
cada comprovante (documento oficial que atesta a veracidade das informacdes) deve constar
explicitamente a carga horéaria e o periodo da atividade de modo que se possa calcular o nimero
de horas da atividade e se as atividades foram realizadas depois que o estudante entrou no curso.




Atencao: Nao serdo computadas as horas das atividades que tenham sido realizadas antes
do estudante ingressar no curso.

22 Etapa- No momento em que 0os comprovantes somarem a quantidade exigida em cada curso,
entdo o estudante devera se dirigir a Coordenadoria do Curso e solicitar a abertura de um
processo pedindo o registro das atividades complementares (atencdo: ndo se trata de pedido de
validacdo de disciplina). No processo devem constar apenas 0s seguintes documentos: o
formulério Solicitacdo e Analise de Registro de Atividade Complementar devidamente
preenchido e assinado; copia do comprovante de cada atividade realizada.

O processo ocorrera sempre no més de julho e dezembro.
O processo devera ser deferido/indeferido pela coordenacgéo de curso. Prazo de retorno: 10 dias

5.1.9 Declaracédo para fins de estagio obrigatério

A declaracao para fins de estagio obrigatorio devera ser solicitada presencialmente na Secretaria
Académica por meio de requerimento. SO serd expedido declaracdes para académicos(as)
(re)matriculados no semestre correspondente a data de solicitacao.

O processo devera ser deferido/indeferido pela secretaria académica e coordenacéo de curso.
Prazo de retorno da declaracao: 3 dias

VETOS INSTITUCIONAIS

1. E vedado consumagcéo de alimentos durante o exercicio da docéncia, sendo permitido
durante o intervalo.

2. E vedado permuta ou troca de aula entre docentes sem a prévia autorizacdo da
Coordenacéo de Curso.

3. E vedado festas ou eventos sem a prévia autorizacdo da Coordenacao.

4. Nao é permitido uso da Marca FAOSC sem matérias publicitarios, camisetas, uniformes,

mochilas e demais sem a prévia autorizacao institucional.

E vetado vestimentas inapropriadas ao ambiente académico.

E vetado o uso de linguagem ofensiva, moralmente agressiva, discriminatoria ou vexatoria

sem passivel de penalidades legais e expulsao.

7. As medidas protetivas, restritivas de contato e eventos em funcdo do COVID-19 devem ser
atendidas e podem ser consultadas junto a PEC/FAOSC (PLANO DE ENFRENTAMENTO
COVID-19 FAOSC) disponivel na Secretaria Académica.

8. Demais vetos institucionais sdo notificados pela coordenacao de curso quando houver.

oo

Qualquer duvida que nao estiver neste Manual deve ser solicitada a Secretaria Académica ou
Coordenacéo de curso!

BONS ESTUDOS!



http://sin.inf.ufsc.br/files/2018/06/SIN-FORMULARIO-SOLICITACAO-ANALISE-REGISTRO-ATIVIDADE-COMPLEMENTAR.pdf

