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Apresentaca

Prezado(a) Aluno(a),

Este manual foi elaborado para informa-lo(a) sobre as normas gerais da Faculdade Regional de Leopoldina mantida
pela Fundagdo José Bonificio Lafayette de Andrada, de acordo com seu Regimento Geral, com vistas a
uniformizagdo dos procedimentos e melhoria dos nossos servigos.

Nele vocé encontrard informagdes sobre matricula, frequéncia, verificagdes, regime disciplinar, alémde
informagdes uteis para a vida académica.

Essas informagdes também estdo disponiveis no site institucional. Bom

semestre letivo!

Diregéo e Equipe

Faculdade Regional de Leopoldina




Historico da Funjobe

A Fundacdo José Bonifacio Lafayette de Andrada — FUNJOBE, entidade sem fins lucrativos, com
sede na cidade de Belo Horizonte, Minas Gerais, inaugurou suas atividades educacionais em
1971 com a Faculdade de Medicina de Barbacena.

A sede da Mantenedora se localizava até 2011, na Rua José Francisco Paes, no 320, Bairro Vilela,
na cidade de Barbacena, MG. Posteriormente, foi transferida, em 30/11/2011, para a Rua Piaui,
no 69, Sala 2, Bairro Santa Efigénia, Belo Horizonte, MG, e em 22/03/2013 para a Rua Visconde
de Taunay, no 267, Sala 104, Bairro S3o Lucas, Belo Horizonte, MG, onde permaneceu até
14/09/2015. Atualmente estd instalada na Rua Pernambuco, 353, Salas 1002 e 1003, Bairro
Funcionarios, Belo Horizonte, MG, CEP- 30130-151.

A FUNJOBE é mantenedora da Faculdade de Medicina em Barbacena, da Faculdade de
Administracdo de Cataguases, da Faculdade de Administracdo de Itabirito e da Faculdade
Regional de Leopoldina. Portanto a FUNJOBE é responsavel pela vida universitaria de
tradicionais cidades mineiras.

Sua missdo é “Disseminar o conhecimento e formar profissionais competentes e éticos,
capazes de estender a comunidade em que vivem, o conhecimento técnico-cientifico, cultural,
educacional e social e de intervir na sociedade, fortalecendo os ideais de liberdade e
democracia.”




Breve historia da

FACULDADE REGIONAL DE LEOPOLDINA

A Faculdade Regional de Leopoldina funciona na Rua Carmita Monteiro, s.n.2, Bairro Maria
Guimardes Franga, (antiga Chacara Dona Euzébia) - Leopoldina — MG - CEP: 36704- 182 e é
mantida pela Fundacdo José Bonifacio Lafayette de Andrada — FUNJOBE, Pessoa Juridica de
direito privado, sem fins lucrativos, com sede na cidade de Belo Horizonte — MG.

A Faculdade foi implantada a partir do empenho do Conselho Superior da Mantenedora e dos
membros que constituem seu d6rgdo maximo, o Comité de Gestdo, que, considerando a
pertinéncia do projeto, decidiram, através de Ata dos referidos érgdos, oficializar a criagdo da
Faculdade Regional de Leopoldina.

Durante o periodo de seu funcionamento a faculdade trabalha no sentido de

proporcionar a comunidade onde estd inserida a oferta de cursos superiores de qualidade, com
valores de mensalidade capazes de atender uma clientela menos favorecida economicamente,
proporcionando-lhes condi¢gGes mais dignas de ingresso e permanéncia no ensino superior.

Nessa perspectiva, busca alcangar, por meio do ensino, do incentivo ao trabalho de investigacdo
cientifica, da extensdo e através da utilizacgdo de métodos convencionais e de modernas
tecnologias de comunicagdo e informacdo, como forma de interacdo entre a IES e as
comunidades académica e ndo académica, os conhecimentos que proporcionem aos seus
egressos solida formacao geral, despertando o cultivo de valores éticos e humanos para
contribuir e influir no desenvolvimento social e cultural da regido e do pais, visando a construcao
de uma sociedade, democratica, justa e igualitaria.

Missa

“Formar profissionais competentes, com sélida formacdo geral, habilitados ao eficaz
desempenho de suas func¢des, do cultivo de valores éticos, humanos e de responsabilidade
social visando a construcdo de uma sociedade democratica, justa e igualitaria.”




Contatos Institucionais

Faculdade Regional de Lepoldina

Endereco: Carmita Monteiro, s.n.2, Bairro Maria Guimaraes Franca, (antiga
Chacara Dona Euzébia) - Leopoldina — MG - CEP: 36704- 182

Telefone: (32)3441-4293
Site: www.farleo.com.br

Direcao Pedagdgica
Karla Julido Villani Felippe

E-mail: karlavillani@funjob.edu.br

Secretaria de Ensino
Alessandra Barbosa de Azevedo

Hordrio de Atendimento:
segunda-feira a sexta-feira —13:00 as 22:00 h

E-mail: secretaria.leopoldina@funjob.edu.br




Matricula

A matricula é o vinculo do aluno com a Faculdade Regional de Leopoldina a qual
gera direitos e deveres reciprocos entre o discente e a instituicdo.

De acordo com o Regimento, a matricula nos cursos de graduacgao é feita em regime
seriado semestral, por periodo.

O requerimento da matricula inicial devera ser instruido com os seguintes
documentos (original e uma copia de cada):

L. prova de conclusdo de curso médio ou de estudo equivalente;
II.  prova de estar o requerente em dia com as suas obrigagdes eleitorais € com oServigo
Militar;
II.  carteira de identidade;
IV.  certiddo de nascimento ou casamento;
V. prova de pagamento da primeira parcela da semestralidade;
VI. 2 (duas) fotografias, atuais (3x4), e
VII.  outro documento que venha a ser exigido pela legislacdo.
A Matricula é feita nos periodos estipulados no calendario académico. A Instituigao
se reserva o direito de nao aceitar matricula fora do prazo.

Apds a entrega de todos os documentos necessarios o(a) aluno(a) devera
preencher a ficha de matricula e o Contrato de Presta¢do de Servigos.

Procedimento de Renovacao de Matricula

A renovagdo da matricula (REMATRICULA) deve ser efetivada ao final de cada
semestre. Para isso é necessario:

e cstar quite com as mensalidades anteriores;
e procurar junto ao setor financeiro da Faculdade o boleto de renovagdo;

e apenas o pagamento do boleto ndo caracteriza renovacdo da matricula, para tanto o aluno
devera preencher a ficha de renovagdo e o Termo Aditivo do Contrato.

O aluno devera observar o prazo para rematricula, estipulado no
calendario académico.




Portador de diploma

Obtencdo de Novo Titulo
Esta modalidade de matricula é utilizada para preenchimento de vagas ociosas e

sera concedida mediante existéncia de vaga para o curso pretendido.

E especifica para os candidatos que possuem diploma de curso superior completo
e desejam fazer outro curso de graduacgao.

Os interessados deverdo manifestar seu interesse junto a Secretaria de Ensino da
Faculdade, anexando histérico escolar, diploma do curso de graduacgdo
devidamente registrado e Plano de Ensino das disciplinas para a devida anélise.

Trancamento de Matricula

Interrupgdo temporaria dos estudos. Entretanto, para retomar a vida académica, o
aluno deverad se submeter ao processo de adaptacgdo curricular, podendo ser
exigido, novo processo seletivo, observados os principios basicos previstos no
Regimento da Instituicao, ficando o aluno ciente da possibilidade de ndao haver a
disponibilidade de turmas compativeis ou oferecimento do curso, assumindo assim
0s riscos por tais eventos.

Pagamentos (Boletos)
A Faculdade disponibiliza boleto bancario para pagamento. Em caso do ndo
recebimento do boleto, até trés dias antes da data prevista para vencimento, o
aluno devera procurar a Secretaria Académica/ Setor Financeiro para solicitacdo da
segunda via. As mensalidades somente serdo pagas através de boletos bancarios.

Transferéncia e Reopc¢ao de Curso
A Faculdade, no limite das vagas existentes, podera aceitar transferéncia de alunos
provenientes de cursos idénticos ou afins aos que ministra, atendidas as normas
vigentes e o disposto em seu Regimento.

A transferéncia podera ser aceita para qualquer periodo, inclusive o 12 (primeiro),
se houver vaga e se o candidato estiver matriculado em curso superior na forma
estabelecida no Regimento.




Frequéncia

A aprovacado em disciplina de curso de graduacdo exige que o aluno obtenha, no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de presenca as atividades desenvolvidas,
competindo o registro ao professor que a leciona.

Nado ha justificativa de faltas, fora os casos previstos em lei, logo, ndao é tarefa
pertinente ao professor avaliar ou considerar os motivos que levaram o aluno a
n3o estar presente. NAO HA ABONO DE FALTAS.

Os alunos que estiverem em situagdo especial com relagdo as suas faltas, Decreto
ne. 1.044/69 (doencas infectocontagiosas) e Lei 6.202/75 (Gestantes), deverdo
requerer na Secretaria, no prazo maximo de trés dias, a contar da data de
afastamento, a Justificativa de Faltas, apresentando Atestado Médico conforme
estipula a legislacao.

Ao término do semestre letivo, o professor deve lancar a quantidade de faltas
acumuladas e, excedendo a 25% do total da carga hordria da disciplina, o discente
ficara REPROVADO por infrequéncia, independente do seu rendimento académico.

Carga Horaria Carga Horaria Maximo de Faltas
Semanal Semestral Permitidas (horas-aula)

01 h/a 20 h/a 05 h/a
02 h/a 40 h/a 10 h/a
03 h/a 60 h/a 15 h/a

04 h/a 80 h/a 20 h/a




Avaliacdes

A verificacdo do rendimento nos estudos faz-se, mediante a avaliacdo de atividades
escolares em cada componente. Nos componentes em que sao distribuidos 100
(cem) pontos por semestre, a avaliacdo sera organizada em trés etapas, sendo
exigido o minimo de 60 pontos para aprovac¢do, conforme demonstrado no quadro
que segue:

Etapas Valor Distribuicao
2 30

etapa PONtoS e distribuidos a critério do professor, preferencialmente, com a utilizagao diversificadade
a 30 instrumentos avaliativos

etapa  pontos

Assim distribuidos:
a) 20 (vinte) pontos para produgdo do aluno, individual ou em grupo.
b) 20 (vinte) pontos distribuidos por meio de prova individual que alcance o contetido
32 40 integral da disciplina no semestre.
etapa pontos ¢)  Os40 (quarenta) pontos da terceira etapa da avaliagdo poderdo ser destinadosa uma tnica
prova, individual, elaborada pelo professor, que contemple o contetdo integral da
disciplina no semestre ou a critério da Instituigdo. A prova
podera, ainda, ser institucional, de carater individual.
Exame 100 Para o aluno nas seguintes condigdes:

. - Que ndo alcangou 60 pontos no maximo para aprovagdo e que tenha obtido no semestreo minimo
Especial  pontos e 30 pontos

Dispensa de Disciplinas

Aproveitamento de Estudos
Processo utilizado para aproveitamento de disciplinas que o aluno tenha cursado,
anteriormente, em outra instituicdo de ensino ou em outro curso da FUNJOBE.

A solicitacdo devera ser realizada através de requerimento do estudante na
secretaria da Faculdade e no prazo por ela determinado. A IES poderd promover o
aproveitamento de estudos idénticos, afins ou equivalentes, mediante a
apresentacdo do Histérico Escolar e do Programa Analitico das disciplinas cursadas
na instituicao de origem, de acordo com o estudo que sera realizado para cada caso.



Adaptacdes e Dependéncias

De acordo com as normas regimentais, sdo permitidas Dependéncias e Adaptacoes,
cabendo a Dire¢do Académico- Pedagdgica e a Coordenagdo do curso definir a
modalidade adequada.

Os requerimentos para dependéncias e adapta¢des das disciplinas deverdo ser
solicitados dentro do prazo estipulado na Secretaria de Ensino, ficando o aluno
responsavel pelos custos.

A dependéncia podera ser cumprida pelo aluno em uma das modalidades abaixo
descritas:

Modalidades

Turma Regular Em periodo letivo no qual a disciplina
esteja sendo oferecida, desde que haja
compatibilidade de hordrio para o

aluno.

Turma Condensada (Especial) Durante o periodo letivo ou ao seu
final.

Estudos Independentes Modalidade oferecida aos alunos

reprovados apenas por nota ou que
tenham alcangado 75% (setenta ecinco
por cento) ou mais de pontos na
disciplina e frequéncia minima de 50%
(cinquenta por cento).
Existem restricoes a que determinadas
disciplinas sejam oferecidas nesta
modalidade, cabendo ao Coordenador
de seu curso orientar a respeito.
Serdo realizados durante o periodo
regular e o aluno fara apenas as
avaliagoes.

Na forma semipresencial Curso, ap0ds aprovagdo do Comité de
Gestdo, obedecidas, ainda, as normas
legais aplicaveis.




Solicitacdo de documentos

Atestado de matricula com carga horéria total do curso
Atestado de matricula com enderego, RG ¢ CPF
Atestado de matricula e frequéncia
Atestado de trancamento de matricula
Avaliagio suplementar
Boletim escolar
Certificado de conclusdo de curso (2* via)
Declaragéo com classificagdo e notas no vestibular
Declaragiio com horrio do curso
Declaragdo com previsio de colagdo de grau
Declaragdo de dispensa de disciplina
Declaracio de estagio extracurricular
Declaragéo de matricula
Declaragio de matricula com frequéncia e média global
Declaragio de matricula com horario de aulas e disciplinas cursadas
Declaragéio de matricula com horario de inicio e término das aulas
Declaragio de realizagio de provas
Declaragéo de regularidade no ENADE
Declaragdo e atestado (diversos)
Declaragio sub-jidice
Diploma - papel moeda - gratuito — 1* via
Diploma de Graduagdo pergaminho
Diploma de Pds-graduagéo pergaminho
Histérico escolar - 2* via (1* via gratuito)
Plano de ensino (por disciplina)
Revisio de prova
2" via de diploma de Graduagfio pergaminho
2" via de diploma de Pés-graduacdo pergaminho
2" via de certificado de concluso de curso
2" via do diploma de Graduagio papel moeda
2" via do diploma de Pés Graduacio papel moeda

Regime Disciplinar

Sao aplicaveis, na Faculdade, as seguintes penas disciplinares ao corpo discente:
- Adverténcia;

- Repreensao;

- Suspensado, até 30 dias;

- Dispensa.




O servico de Ouvidoria da Faculdade é a atividade diretamente responsavel pelo
aperfeicoamento do servigo institucional junto aos segmentos da sociedade civil e
aos diversos setores da instituicdo. Demais informacgdes sobre o funcionamento da
OUVIDORIA estdo presentes nas diretrizes fixadas em seu REGULAMENTO GERAL,
disponivel na Instituicdo.

Este servico esta disponivel:

e gite institucional;
e através de requerimento a ser preenchido na propria IES;
e ¢ outros mecanismos que a Instituigao disponibilizar.

Atendimento Psicopedagdgico

O Atendimento Psicopedagégico tem como objetivo atender os alunos, professores
e funcionarios, visando orientacdo educacional e/ou psicoldgica, desenvolvendo
programa de andlise psicoldgica e estimativa de potencial, buscando conhecer o
aluno e facilitando o processo de autoconhecimento.

O plantdo psicoldgico da Instituicio obedecerd as diretrizes fixadas em seu
REGULAMENTO GERAL, disponivel na Institui¢do.

Programa de Nivelamento
O programa visa promover o nivelamento dos estudantes ingressos na Faculdade,
suprindo defasagens de conhecimentos, proporcionando subsidios necessarios nas
disciplinas elementares do curso, a fim de que os mesmos construam
conhecimentos para superacdo de dificuldades de aprendizagem, oriundas de
etapas anteriores, dando suporte na realizagdo de um curso superior com mais
qualidade, participacao e facilidade.

E realizado apds andlise e encaminhamento dos professores e coordenadores,
elaborado através de aulas programadas em hordrio extraclasse, buscando a
melhora dos discentes no meio académico.




A Biblioteca tem por objetivo reunir, organizar e disseminar informacdes contidas
em seu acervo bibliografico, visando atender as consultas e os estudos da
comunidade académica nas areas de atuagdo da Faculdade.

O acervo é de livre acesso para toda a comunidade académica e local, podendo
fazer uso desde que se proponham a respeitar as normas estabelecidas em seu
regulamento préprio, disponivel na biblioteca da Institui¢ao.

Todos os usuarios deverdo cadastrar-se na Biblioteca e apresentar sua carteirinha
para utilizagdo dos servigos.

Laboratdério de Informatica

O laboratorio de informatica é destinado, Unica e exclusivamente, para trabalhos
académicos.

As normas para utilizacdo do laboratdrio de informatica estdo contidas em seu
MANUAL DE USO, disponivel no préprio laboratdrio, cujo teor todos os discentes
deverado ter conhecimento e praticar corretamente as instrugdes nele contidas.

Colacao de Grau
A solenidade é de responsabilidade da IES. Informamos ainda que possuimos um
link no site institucional que contém todas as informagdes sobre a colagdo de grau.

Representacdo Estudantil

O Corpo Discente tem direito a voz e voto em alguns drgdos colegiado da
instituicao.



ENADE

OQUEE?
ENADE - .
Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes.

E parte integrante do Sistema
Nacional de Avaliagdo
da Educagdo Superior

(SINAES)
QUANDO?

A avaliagdo dos cursos de graduagdo sertrienal.
O INEP estabelecera, a cada ano, calendario
de atividades do ENADE.

PARA QUE?
Aferir o desempenho dos
estudantes (ingressantese
concluintes) em relagdo
contetidos programaticos
previstos nas diretrizes
curriculares dos respectivos
cursos de graduagdo e suas
habilidades e
competéncias
profissionais;
Revelar para a sociedade uma
importante  dimensdo dos
CUrsos;
Servir de elemento para a
reflexo sobre os aspectos
didatico pedagogicos no
interior doproprio curso;
Contribuir para o processode
avaliagdo institucional
especialmente na fase deauto
avaliacdo;
Verificar o nivel de
atualizacdo dos estudantes
em relagdo arealidade
brasileira e
mundial.

COMO?

A inscri¢do junto ao INEP de
todos os alunos habilitados a
participacdo do ENADE sera de
responsabilidade do dirigente
da Instituicdo de Educacao
Superior (IES).Além da prova
unica, serd aplicado um
questionario  pesquisa  para
levantar o perfil e a opinido dos
estudantes.

Constara no historico escolardo
estudante a sua participagdo ou,

quando for o caso, a sua
dispensa pelo MEC.

Os coordenadores de curso
preencherdo  on-line  um

questiondrio objetivando  reunir
informagdes que contribuam para
a definicdo do perfil.

ONDE?

O estudante deveré fazer a prova do ENADEno
municipio em que o seu curso for ministrado.




Blackboard

Acompanhando as tendéncias que utilizam ferramentas tecnoldgicas na construcdo
de novos conhecimentos, a Faculdade Regional de Leopoldina faz uso do Portal
Universitario — Blackboard.

Forma de acesso:

Para acessar informacgdes de documentos via Portal Educacional, o aluno devera
digitar o nome de usuario e senha que sempre serd seu nimero de matricula sem
hifen. Veja o exemplo:

Login: 111-009999

Senha: 111009999

IMPORTANTE: A senha devera ser alterada no primeiro acesso!

Observacoes Gerais

e Nio ¢ permitido fumar ou usar telefone celular dentro da sala de aula. Tal
recomendagdo diz respeito ao professor e ao aluno;
e Nio ¢ permitido o TROTE abusivo, sendo permitido somente o trote solidario;

o Dentro das dependéncias da Faculdade sdo expressamente proibidos veiculos de divulgagdo
sonora que ndo sejam institucionais
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