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MANUAL DISCENTE

RECOMENDAGOES
GERAIS

Prezado(a) Académico (a),

Seja bem-vindo(a) a Faculdade Verde Norte — FAVENORTE! Este Manual do
Discente EAD foi elaborado para orientar e apoiar sua trajetéria académica na
modalidade a distancia. Aqui vocé encontrard as informacgdes institucionais,
académicas e operacionais necessarias para o bom andamento de seus estudos.

A FAVENORTE busca assegurar um ensino de qualidade, pautado em principios
éticos e humanos, garantindo ao académico a formacgdo integral e o
desenvolvimento de competéncias para atuacao profissional. Leia atentamente
este manual e mantenha-o acessivel em seu ambiente virtual para consultas
sempre que precisar.

PLANO DE ENSINO

Cada disciplina dos cursos EAD possui um Plano de Ensino especifico, em
conformidade com o Projeto Pedagdgico do Curso. Este documento contém
informagdes como ementa, objetivos, metodologia, recursos de ensino, formas de
avaliacgdo e bibliografia. O plano esta disponivel no ambiente virtual de
aprendizagem (AVA) no inicio de cada disciplina.

AMBIENTE VIRTUAL DE

O AVA ¢ o principal espaco de interagao, ensino e aprendizagem dos cursos EAD
da FAVENORTE. Por meio dele, o discente acessa materiais de estudo, foruns de
discussao, atividades, avaliagdes, e comunicados.

Acesse o AVA pelo site:

favenorte.virtualclass.com.br (Notas) ou

www.favenorte.edu.br (Atividades)

APRENDIZAGEM Login: CPF do aluno

Senha: CPF do aluno

A frequéncia é computada pela participacao nas atividades online e pela presenca

em encontros sincronos quando houver.

O calendario académico determina as datas dos eventos académicos promovidos

) pela Instituicdo, e deve ser o referencial do académico para todas suas atividades

CALENDARIO desenvolvidas no ambito da Faculdade. Recomenda-se a utilizagdo do calendario
ACADEMICO para a elaboracdo de seu planejamento pessoal: As datas do calendario académico

poderao ser eventualmente modificadas, conforme ato da Diregao da Faculdade.
SECRETARIA GERAL Responsavel pelos registros académicos, historicos escolares e emissao de
/REGISTRO documentos. Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h as 12h e das 19h as
ACADEMICO 22h. Todos os servigos sao realizados mediante requerimento junto ao CAA —

Centro de Atendimento ao Académico. Atendimentos presenciais e online.

AVALIAGAO DO
DESEMPENHO
ACADEMICO

A cada semestre serdo distribuidos 100 pontos em cada disciplina. O académico,
para obter aprovacao no final do periodo letivo, precisara atingir nota minima de
70 pontos. A avaliacao do aproveitamento acontece conforme carga horaria da
disciplina.

Para todas as disciplinas
19 ciclo:

» 30 pontos de prova;

» 20 pontos de trabalhos;

209 ciclo:
» 30 pontos de prova;
> 20 pontos trabalhos;

Atividades de Extensao e Pesquisa

APROVACAO

O académico que atingir nota igual ou superior a 50 e inferior a 70 submeter-se-a
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a uma prova final no valor de 100 pontos, tendo que obter nota minima de 70
pontos para ser aprovado. O académico que obtiver nota semestral igual ou
superior a 70 estara dispensado de fazer a prova final.

EXAME FINAL

As provas finais sao aplicadas de acordo com as datas estabelecidas no Calendario
Escolar.

O académico que obtiver na prova final nota inferior a 70 pontos sera considerado
reprovado na respectiva disciplina, devendo esse académico matricular-se no
periodo posterior para cumpri-la novamente e paralelamente ao curso e em turno
diferente.

O académico podera fazer prova final de todas as matérias em que ele necessitar
de pontos para atingir a média minima, no final do periodo.

No caso do ndo comparecimento no dia da prova final o académico tera 24hs
(vinte e quatro) para solicitar via requerimento a reaplicagdo apresentando
justificativa devidamente comprovada (anexo).

REPROVACAO

De acordo com o Regimento Geral esta automaticamente reprovado na disciplina o
académico que nao tenha freqlientado um minimo de setenta e cinco por cento
(75%) das atividades nela desenvolvidas ou nao tenha alcangado 50 pontos dos
100 pontos distribuidos.

Estd automaticamente reprovado no periodo o académico que tenha sido
reprovado em 04 (quatro) disciplinas no mesmo semestre letivo.

PROVA DE SEGUNDA
CHAMADA

Ao académico que, por motivo de forca maior, devidamente comprovado, nao fez
avaliacdo, o professor concedera nova avaliacdo, realizada nos moldes da nao
realizada, mediante requerimento ao Coordenador protocolado no CAA ou no
Sistema Virtual Class, no prazo determinado em Calendario. A prova sera aplicada
em data pré-determinada no calendario letivo.

REVISAO DE PROVAS

O requerimento de revisdo de avaliacdo deve ser solicitado no prazo de cinco (05)
dias a contar da data de divulgagdo dos resultados. O académico devera anexar a
cdpia da avaliacdo original. E facultado ao académico requerer conferéncia dos
resultados obtidos.

TRATAMENTO
ESPECIAL

E concessdo feita ao académico portador de infeccdio congénita, traumatismo, ou
outra condicdao psicofisica com laudo médico que o impeca de freqlientar as
atividades académicas, podendo usufruir do tratamento especial no periodo de sua
convalescenga.
O académico que se sentir na necessidade de requerer tratamento especial deve
procurar a CAA para preenchimento de requerimento proprio anexando a ele o
atestado/laudo médico.
O prazo para requerimento deste beneficio sera de até 05 dias a partir da data
que ocorrer o impedimento:
a) Tratamento de Saude: O Decreto-lei N° 1.044/69 dispde sobre o
tratamento excepcional para os alunos portadores das afeccdes que indica
e determina que se deve atribuir-lhes, como compensacao da auséncia as
aulas, exercicios domiciliares com acompanhamento da escola, sempre que
compativeis com seu estado de saide e as possibilidades do
estabelecimento. O atestado médico devera conter o CID e o tempo
necessario para o afastamento.
b) Licenca Maternidade: A lei N° 6.202/75 atribui a estudante em estado de
gestacao o regime de exercicios domiciliares, instituido no Decreto-lei N°©
1.044 e determina que a partir do 8° més de gestacao e durante trés
meses a estudante ficara assistida pelo regime de exercicios domiciliares, o
que sera comprovado por atestado médico apresentado a escola. (Tempo
total: 03 meses).
c) Reservista: O Decreto-lei N° 715/69 assegura a justificativa de faltas para
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todo convocado matriculado em Orgdo de Formacdo de Reserva ou
reservista que seja obrigado a faltar a suas atividades civis por forca de
exercicio ou manobra, exercicio de apresentacdo das reservas ou
cerimOnias civicas. O Decreto N° 85.587/80 estende esta justificativa para
o Oficial ou Aspirante a Oficial da Reserva, convocado para o servico ativo,
desde que apresente o devido comprovante. A lei ndo ampara o militar de
carreira; portanto suas faltas, mesmo que independentes de sua vontade,
nao terao direito a abono.

Os demais casos, como periodos curtos de auséncia as aulas, encontram-se

amparados pelos 25% (vinte e cinco por cento) de faltas.

N3o existe e nem é permitido o abono ou justificativa de faltas por questdes

religiosas.

A freqiéncia as aulas e as demais atividades académicas nas disciplinas é

a obrigatoria, devendo atingir, no minimo, o percentual de 75% (setenta e cinco
FREQUENCIA . . " n ~ .
por cento) de comparecimento as aulas e atividades. O académico que nao obtiver
a frequéncia minima sera considerado reprovado na disciplina, independente da
média final obtida.
PROVAS As provas serao aplicadas em 02 etapas conforme descrito no calendario letivo.

(Presencial)

RENOVACAO DE

A matricula deve ser renovada a cada semestre, conforme o calendario

MATRICULA académico. O discente com bolsa ou financiamento (Prouni/Fies) deve realizar a
renovacao prévia do beneficio.

O académico que por ventura tenha sido reprovado em disciplinas de periodos

R anteriores devera no semestre subsequente realizar matricula nas disciplinas

DEPENDENCIA reprovadas (dependéncias). As aulas de Dependéncia acontecerao na modalidade

EAD.
- O aluno que acumular mais de 5 (cinco) disciplinas em dependéncia fica
obrigado a cursa-las antes de prosseguir os estudos.

AMBIENTE VIRTUAL DO
ALUNO

Para ter acesso as notas, frequéncia e outros basta acessar ambiente virtual pelo
site:

Para acessar ao sistema deve entrar no endereco eletronico:
favenorte.virtualclass.com.br ou site da faculdade www.favenorte.com.br
Loguin: n° do CPF do aluno

Senha: n° do CPF do aluno

CONTROLE DE
PRESENCA

E realizado conforme a realizagdo das atividades no AVA.

O controle de presenca dos académicos, em atividades presenciais, € realizado
pelo docente, ou seja, o docente é o responsavel direto pela verificacao da
presenca do aluno, nao cabendo tal atribuicdo a nenhum outro setor da
Faculdade.

IDENTIFICACAO DO
ALUNO

A Carteira Estudantil € o instrumento de identificacdao individual e intransferivel, do
aluno matriculado na Faculdade, para acesso a todas as dependéncias da
Instituicao.

NAP- NUCLEO DE
APOIO PSICOLOGICO

E um plantdo de intervencdo psicoldgica que acolhe a pessoa no exato momento
de sua necessidade, ajudando-a a lidar melhor com seus recursos e limites. A
partir desta escuta, questdes emergentes poderdo ser trabalhadas, nao havera
temas ou questbes que ndo serao abordadas. )
Destina-se a todos os ACADEMICOS, PROFESSORES e FUNCIONARIOS da
FACULDADE FAVENORTE. Toda pessoa que procurar o NAP tera espaco reservado.
A descricdo também se aplica na questdo ética sigilosa do trabalho psicoldgico que
reserva no ambito da lei o direito de sigilo profissional. O NAP realiza
atendimentos presenciais e a distancia.

CPA

A CPA (Comissao Prépria de Avaliagao) resulta de uma medida Proviséria (MP
n°147, de 15de abril de 2003, transformada em lei n® 10.861, de 14 de abril de
2004), e tem por obijetivo instituirem todas as IES (Instituicdo de Ensino Superior)
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uma ferramenta de avaliacdo interna da instituicio. E Funcdo da CPA cobrar as
solucOes propostas e informar a comunidade o andamento das mesmas.

OUVIDORIA

A Ouvidoria Académica da Favenorte tem carater exclusivo de mediadora das
questdes que envolvem a Administragdo da Faculdade, servidores, alunos, a
comunidade externa. A ouvidoria possui seu préprio regulamento onde consta
suas principais caracteristicas e atribuicdes. O acesso a Ouvidoria é presencial
através da presenca do Ouvidor ou através do site da IES.

REMATRICULA

A matricula é renovada a cada semestre letivo, no periodo estabelecido no
Calendario Académico da Faculdade FAVENORTE. Esse processo € muito
importante, pois define a continuidade de seu Curso junto a Faculdade. A ndo
renovacao da matricula representa abandono de curso.

TRANCAMENTO DE
MATRICULA

O académico podera interromper seus estudos, através de solicitacdo de
trancamento de matricula, junto ao Centro de Atendimento ao Académico- CAA ou
site da IES, mediante apresentacao de quitacdo de débitos com a Tesouraria e
com a Biblioteca da Faculdade. O periodo maximo de trancamento de matricula
nos cursos de graduacao é de dois (2) semestres sequentes ou interpelados. E
vedado o trancamento de matricula no 1° periodo. Ndao é assegurado ao
académico o reingresso no curriculo que cursava, sujeitando-o, sempre que
necessario, a processo de adaptacao curricular, em caso de mudanca havida
durante o seu afastamento.

TRANSFERENCIA

No caso da transferéncia, a IES aceitara a transferéncia de académicos regulares
provenientes de cursos idénticos ou afins, na hipdtese de existéncia de vagas,
mediante requerimento protocolado no CAA ou site da IES, no prazo determinado
em Calendario.

APROVEITAMENTO DE
ESTUDOS

Conforme previsto no Regimento Interno da Faculdade pode ser concedida a
matricula ao aluno transferido de curso superior de instituicoes congéneres
nacionais e estrangeiras, conforme 0 seguinte processo.

COLACAO DE GRAU

A Colacdo de Grau é uma cerimonia oficial de conclusao de curso, de carater
obrigatorio a todos os graduandos, sendo de reponsabilidade da Diretoria Geral da
Faculdade definira o dia, local e hora do ato oficial.

COLACAO DE GRAU
ESPECIAL

Académicos que nao participarem, por qualquer motivo, do ato oficial de Colagdo
de Grau poderao, mediante Requerimento no Centro de Atendimento ao
Académico- CA ou site da IES, solicitar Colacdo de Grau Especial.Caso sejam
atendidas as condicOes para Colacao de Grau, a Diretoria Geral da Faculdade
definird o dia, local e hora do ato oficial.A colagdo de grau especial somente
podera ser requerida apds o ato oficial de colacdo de grau.

CERTIFICADO DE
CONCLUSAO DO CURSO
E DIPLOMA

O Académico que concluir o curso tera direito ao Certificado de Conclusdo de
Curso e Histdrico. O requerimento do certificado de conclusdo do curso somente
podera ser feito apds A COLAGAO DE GRAU do académico. Para a expedicdo do
Diploma, o aluno devera providenciar Requerimento especifico no Centro de
Atendimento ao Académico- CAA, anexando a documentacao necessaria.

FINANCEIRO

O Departamento Financeiro é indicado ao académico para obtencao de
informagOes sobre pagamentos, débitos de mensalidades, negociacdo de dividas,
etc. Esse Departamento também ¢é o responsavel pela emissdo de Boletos. Assim
sendo, caso o académico necessite dos servicos do Departamento Financeiro da
Faculdade, devera solicita-lo por meio de Requerimento.

EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS

Os académicos poderao obter documentos, tais como: Historico Escolar,
Declaracao de Escolaridade, por meio do Centro de atendimento ao académico
(CAA) ou site da IES. A Secretaria Académica da Faculdade também esta a
disposigao dos alunos para emissao de documentos relacionados com sua
atividade académica. Para isso, o aluno deve providenciar Requerimento
apropriado, pagar a taxa estipulada pela Faculdade e apresentar documento de
identificacao no ato da retirada da documentagao solicitada, caso seja feita por via
fisica. Em casos de documentos on line, via PDF, o documento sera disponibilizado
no ambiente virtual do aluno no Virtual Class. Os documentos devem ser
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requeridos com antecedéncia junto a Secretaria Académica, que providenciara sua
elaboracao nos seguintes prazos:

SERVICOS PRAZOS-DIAS UTEIS
DIPLOMA 120 dias
CERTIFICADOS DE CONCLUSAO 30 dias Uteis
COLACAO DE GRAU ESPECIAL OU 05 dias Uteis
EXTEMPORANEA

TRANSFERENCIA EMENTAS OU PLANOS DE | 15 dias Uteis
ENSINO (POR DISCIPLINA)
HISTORICO ESCOLAR 10 dias Uteis

DECLARACAO 05 dias Uteis

*Em hipdtese alguma serda devolvida a taxa referente ao documento
solicitado. Os prazos acima poderdo ser antecipados ou prorrogados em
funcao da demanda de trabalho.

Mudangas de dados pessoais, enderegos, etc devem ser solicitadas por meio de
requerimento ao CAA. E obrigacdo do aluno a permanente atualizacdo de seus
dados junto a faculdade, haja vista que estas informacdes embasam a elaboracado
de documentos académicos. E vedado a qualquer funcionario da faculdade o
fornecimento de informagdes académicas por telefone (notas, provas, horarios,
etc). E obrigacdo do académico a leitura dos informes divulgados nos diversos
quadros de avisos disponiveis na IES. Solicitacdo de Documentos presenciais no
CAA ou a distancia no Sistema Virtual Class.

BIBLIOTECA

A FAVENORTE oferece acesso a Biblioteca Virtual, com vasto acervo digital de
livros e periddicos, disponivel no AVA. A biblioteca fisica também permanece
aberta de segunda a sexta-feira, das 08h as 12h, 14h as 17h e das 19h as 22h.

COORDENACAO DO
CURSO

E facultado a todos os académicos solicitar reunides pessoais com a Coordenacdo
de seu Curso de Graduacao. Os Coordenadores possuem seus gabinetes de
trabalho na Coordenacao de Cursos. Os horarios de atendimento estdo afixados na
prépria Coordenacdo.Considerando que a Coordenacao de cada Curso participa de
varios processos administrativos e organizacionais na estrutura da Instituicdo,
eventualmente torna-se necessario racionalizar o tempo disponivel, a fim de
possibilitar o atendimento de todos os académicos.Caso necessite podera procurar
a Secretaria de Cursos para marcar a reunido.

DIREITOS E DEVERES
DOS DISCENTES

Conforme Regimento Interno da IES (ART.91) é direito e deveres dos Discentes:

I. receber ensino qualificado no curso em que se matriculou;

II. ser atendido pelo pessoal docente em todas as suas solicitagbes de
orientacao pedagdgica;

III. constituir associacao, de conformidade com a legislacdo especifica;

IV.fazer-se representar junto aos Orgaos colegiados da Faculdade, na forma
deste Regimento;

V. apelar de decisdes de 6rgaos administrativos para os de hierarquia superior,
encaminhando o respectivo recurso através do Diretor da Faculdade;

VI.aplicar a maxima diligéncia no aproveitamento do ensino;

VII. cumprir regularmente suas obrigacdes financeiras para com a Instituicao;

VIIIL. abster-se de quaisquer atos que importem em perturbacao da ordem,
ofensa aos bons costumes, desrespeito as autoridades escolares, professores e
servidores da Faculdade;

IX.contribuir, no seu ambito de atuacdo, para o prestigio crescente da
Faculdade;

X. desenvolver todas as suas atividades, no ambito da Faculdade, com estrita
obediéncia aos preceitos deste Regimento.




FACULDADES

FAVENORTE

Faculdade Verde Norte-FAVENORTE

Avenida José Alves Miranda, n° 500~ Bairro: Alto $éo Joéio Mato Verde/MG

e-mail:favenorte@yahoo.com.br

Conforme Regimento Interno:
Art. 225. Os membros do Corpo Discente estdo sujeito as seguintes penas
disciplinares:

I.  adverténcia verbal;

II. repreensao;

III. suspensao;

IV. desligamento.
Art. 226. A pena de adverténcia é aplicavel:

I.  por desrespeito ao Diretor da Faculdade a qualquer membro do

Corpo Docente ou Técnico-Administrativo;

II. por perturbacao da ordem no recinto da Faculdade;

III. por prejuizos materiais causados a Faculdade.
Art. 227. A pena de repreensdo é aplicavel nos casos de reincidéncia em falta
prevista no artigo anterior.

DAS PENAS Art. 228. A pena de suspensao, de até trinta (30) dias, é aplicavel:
APLICAVEIS AO CORPO I.  por agressao a outro aluno;
DISCENTE II. por ofensa a qualquer membro do Corpo Docente ou Técnico-
Administrativo;
ITII. por improbidade na execugao dos trabalhos escolares;
IV. por ofensa moral ao Diretor da Faculdade ou a qualquer autoridade
da administragdo;
V. por atentado doloso contra o patrim6nio moral, cientifico, cultural ou
material da Faculdade;
VI. pela tentativa de impedimento do exercicio de fungles pedagdgicas,
cientificas ou administrativas da Faculdade.
Art. 229. A pena de desligamento é aplicavel:
I.  por reincidéncia em infracdes referidas nos Itens VI e VII do artigo
anterior;
II. por agressao ao Diretor da Faculdade ou a qualquer membro do
Corpo Docente ou Técnico Administrativo;
III. por atos incompativeis com a dignidade da vida escolar.
Os casos ndo previstos neste manual deverdo ser objetos de consulta junto a
IMPORTANTE Coordenacao de Curso ou a Diretoria Académica.

Desde ja agradecemos a todos os nossos ACADEMICOS, desejando-lhes
um otimo semestre!




