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SAUDACAO DA DIRECAO DA FACULDADE DE TECNOLOGIA HERRERO

Prezado aluno,

E com imensa satisfacdo que a Faculdade de Tecnologia Herrero lhe recebe. A
partir de 2011, iniciou-se um importante processo de implantacdo de melhorias na busca
da exceléncia em ensino.

Este guia tem por objetivo ajuda-lo a conhecer melhor algumas normas que regem
a Instituicao.

Faca dos seus dos estudos, neste ano de 2012, momentos de grande importancia
para sua formagéao profissional e pessoal.

Seja bem-vindo!!!

Direcao Geral

Sergio Herrero Moraes

Direcdo Administrativa e Financeira
Lucy Terezinha Fracasso Moraes

Direcdo Académica

Marilisa Carneiro Ledo Gabardo

Direcao de Pesquisa e Extensao

Renata lani Werneck



HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DA FACULDADE

De segunda a sexta-feira: das 07h20 as 22h30
Sabado: das 08h00 as 12h00

HORARIOS DAS AULAS

MATUTINO NOTURNO

07h30 as 12h00 | 19h00 as 22h30

ANO ACADEMICO

O ano académico € composto por dois semestres letivos. Cada semestre letivo é
denominado periodo.

DOS DIREITOS E DEVERES (Extraido do Regimento Interno da Faculdade de
Tecnologia Herrero)
Art. 149°. S3o direitos dos alunos:

a) receber ensino referente aos cursos em que se matricularem;

b) colaborar para o aprimoramento do processo ensino-aprendizagem da
Faculdade Herrero;

c) fazer parte do Diretorio Académico;

d) pleitear Bolsas de Estudos destinadas ao aprimoramento da cultura, no pais ou
no exterior, de acordo com critérios da Instituicdo;

e) apelar frente as penalidades impostas para 0s 6rgdos hierarquicamente
superiores;

f) promover atividades ligadas a Faculdade Herrero, desde que devidamente
autorizadas por 6rgao competente;

) votar para eleger a diretoria do Diretorio Académico ou para a representacao
discente nos 6rgaos colegiados da Faculdade Herrero, caso ndo haja Diretério Académico em
funcionamento;

h) participar das reunides de Colegiado, com direito e voz e voto, por meio de
representacdo constituida na forma prevista na legislacdo vigente e disciplinada neste Regimento
Interno;

)] receber atendimento por parte da Administracdo em suas solicitacdes legais e
regulamentares, desde que compativeis e viaveis com as finalidades da Faculdade Herrero;
j) candidatar-se ao exercicio de Monitoria, na forma estabelecida no Artigo 146°

deste Regimento

Art. 150°. S&o deveres dos alunos:

a) frequentar pontual e assiduamente as aulas, realizar os trabalhos académicos e
provas, empenhando-se para 0 maximo de aproveitamento;

b) comparecer e prestigiar atividades discentes da Faculdade Herrero;

C) cooperar para a boa conservacéo das instalacdes e equipamentos da Instituicéo,
concorrendo também para as boas condi¢des de higiene de suas dependéncias;

d) atender aos dispositivos regulamentares, quanto & organizagdo didatico-cientifica,
em especial a frequéncia as aulas e a execucao dos trabalhos e programas e ao pagamento de taxas
académicos;

d) comparecer, quando convocado, a presenca do 6rgdo competente, para tomar ciéncia
sobre aplicagéo de penas disciplinares, que lhes houverem sido impostas;



e) acatar as ordens emanadas pelos 6rgaos superiores;

f) contribuir para o0 bom nome da Faculdade Herrero, respeitar sua orientacédo e
valorizar a imagem institucional,

f) abster-se de atos que violem os direitos individuais, perturbem a ordem, atentem
contra os bons costumes, desrespeitem as autoridades universitarias, os professores, funcionarios e/ou
colegas ou causem danos ao patrimonio da Faculdade Herrero.

g) cumprir o que determina este Regimento Interno.

PEDIDO DE SEGUNDA CHAMADA

Devera ser feito na Secretaria, mediante protocolo dentro de um prazo de 72 (setenta
e duas) horas. O pedido sera analisado para posterior deferimento ou indeferimento pelo
coordenador de curso. Para 0s casos em ndo seja apresenta atestado médico, sera
cobrada uma taxa.

DO COMPORTAMENTO ACADEMICO DENTRO DA INSTITUICAO (Extraido do
Regimento Interno da Faculdade de Tecnologia Herrero)

Art. 151°. O discente devera comportar-se dentro das instalagdes da Faculdade
Herrero com zelo ao patrimonio e respeito ao corpo docente e técnico-administrativo, bem como
aos colegas discentes da Instituicéo.

Art. 152°. Os discentes ndo poderéo utilizar aparelhos celulares ou aparelhos de
som portateis dentro da sala de aula, devendo esses ser previamente desligados.

Paragrafo Unico. Em caso de emergéncia ou extrema necessidade o professor
podera autorizar o uso do celular, dando licenga ao discente para fazé-la fora da sala de aula.

Art. 153°. Os académicos ndo poder&o realizar atividades festivas dentro das salas
de aula ou nas dependéncias da Herrero sem prévia autorizacdo da Coordenacéo de Curso.

Art. 154°. Ficam proibidas festividades ou atividades que configurem trote aos
calouros, que perturbem a ordem da Instituicdo ou que promovam algazarras e depredacéo do
patrimonio.

Art. 155°. Os discentes ndo poderdo portar ou ingerir bebidas alcodlicas e outras
substancias entorpecentes dentro das instalagdes da Faculdade Herrero, bem como frequentar a
instituicdo sob efeito de tais substancias.

Paragrafo Unico. Em casos especiais, podera ser autorizado servir ou comercializar
bebidas alcoodlicas em atividades comemorativas da Instituicdo, apos a ciéncia e autorizacdo
expressa por escrito do Departamento Administrativo da Faculdade Herrero.

Art. 156°. E terminantemente proibida a préatica de jogos de azar nas dependéncias
da Faculdade Herrero.

Art. 157°. E expressamente proibido fumar dentro da sala de aula e nos corredores
da Instituicdo, tendo lugares reservados e demarcados para este habito, conforme Lei Municipal N°
13.254, de 19 de agosto de 2009



Art. 158°. As infracdes de que tratam 0s artigos desta portaria poderao ser
testemunhadas e denunciadas por qualquer colaborador da Faculdade Herrero.

Art. 159°. Todos os artigos acima descritos serdo penalizados conforme medidas
que couberem.

Art. 160°. Sera de direito a ampla defesa para todos os casos e também sera
instaurado inquérito administrativo para os casos que envolverem maior complexidade.

MATRICULA (Extraido do Regimento Interno da Faculdade de Tecnologia Herrero)

O regime de matricula é semestral. O ato de matricula formaliza o ingresso no
curso e a vinculacao do aluno a Faculdade de Tecnologia Herrero e deve ser renovado a
cada semestre letivo, de acordo com o calendéario académico.

TRANCAMENTO E REABERTURA DE MATRICULA (Extraido do Regimento Interno
da Faculdade de Tecnologia Herrero)

Art. 73° O trancamento de matricula podera ser requerido apos o término do
primeiro semestre letivo, desde que o aluno esteja em situagcao financeira regularizada
com a Instituicdo. Apos deferimento desse pedido, o aluno terd um prazo de 2 (dois)
semestres letivos para requerer a reabertura da matricula, admitindo-se o maximo de 4
(quatro) trancamentos de matriculas. Nao serdo computados, para nenhum efeito, as
notas, as atividades e o0s estudos realizados no periodo do semestre letivo do
trancamento.

Perdera o direito & vaga o aluno que:
| — ndo regularizar, formalmente, o seu afastamento;

Il — ndo se matricular no periodo regulamentar (rematricula);
Il —solicitar cancelamento de sua matricula;
IV — tenha sofrido penalidade que implique em seu desligamento.

Caracteriza-se como cancelamento de matricula quando:
| - 0 aluno ndo tiver mais possibilidade de integralizar o curriculo no prazo maximo estabelecido
pelo Conselho Federal de Educacao;

Il - for caracterizado o abandono do curso nas seguintes situagoes:
a) ndo renovacdo de matricula no prazo estabelecido no Calendario Académico;
b) ndo confirmacédo de matricula, no caso dos alunos ingressantes;
) ndo comparecimento aos primeiros 20 (vinte) dias letivos consecutivos, sem justificativa aceita
pelo Colegiado de Curso, no caso dos alunos ingressantes.

Art. 74°. O pedido de reabertura de matricula deve ser solicitado via protocolo e
sera deferido desde que haja vagas.

DO REINGRESSO DE ACADEMICOS QUE ESTAO EM SITUACAO DE
TRANCAMENTO DE MATRICULA OU DESISTENCIA NOS CURSOS (Extraido do
Regimento Interno da Faculdade de Tecnologia Herrero)

Art. 77°. Entende-se por reingresso a solicitacdo de académico desistente ou que
esteja em situagdo de trancamento de disciplina(s) em curso de graduagdo na Faculdade Herrero
que deseja retornar a0 mesmo.



Art. 78°. O reingresso do académico em situacdo de desisténcia ou trancamento de
matricula sera efetivado pelo académico quando requerer por escrito mediante pagamento de taxa e
estiver em dia com suas obrigacgdes financeiras junto a Faculdade Herrero.

Paragrafo Gnico. E vedado o reingresso a académico que tenha formalizado termo
de desisténcia ou de trancamento em periodo superior a 2 (dois) semestres letivos.

Art. 79°. O académico que estiver em situacdo regular com disciplinas dos
semestres anteriormente cursados, ao reingressar serd matriculado no semestre seguinte.

§ 1°. A matricula seré efetivada na grade curricular que estiver em efeito na ocasido
do reingresso.

§ 2°. Caso a manifestacdo de reingresso ocorra em periodo superior a 2 (dois)
semestres letivos da data da formalizacdo da desisténcia ou trancamento, sera exigido do
académico renovar o periodo de integralizacdo mediante aprovacdo em novo concurso vestibular.

Art. 80°. O académico que tiver disciplinas em dependéncia podera reingressar no
semestre em que essa estiver sendo oferecida, podendo cumprir todas as dependéncias nesse
periodo.

Paragrafo Unico. Apds obter aprovacao nas disciplinas cursadas, o académico
passa hovamente a condicdo se aluno regular, podendo ser matriculado no periodo seguinte.

Art. 81°. O pedido de reingresso para cursar disciplinas em dependéncia deveréa ser
requerido na Secretaria até o 25° (vigésimo quinto) dia do semestre letivo.

Paragrafo Unico. Uma vez iniciado o semestre letivo ndo cabera justificativa de
faltas ao académico cujo reingresso for formalizado apds o inicio e até o 25° dia do semestre letivo.

Art. 82°. O valor da mensalidade sera o equivalente as disciplinas em
dependéncia que o académico estiver cursando.

DO REGIME DE EXCECAO (Extraido do Regimento Interno da Faculdade de
Tecnologia Herrero)

Art. 127°. O regime de excecdo, ou tratamento especial, somente podera ser concedido a:

a) portadores de afeccdes congénitas ou adquiridas, infec¢bes, traumatismos ou outras
morbidades que determinam distdrbio agudos ou agudecidos, especificados no Decreto-Lei
n°1044/69, mediante laudo médico oficial, anexado a requerimento via protocolo no maximo de 8
(oito) dias Uteis ap0os o ocorrido;

b) gestante, a partir do oitavo més de gestacdo, nos termos da Lei n°6202/75.
As estudantes aqui enquadradas ficardo assistidas pelo periodo de 3 (trés) meses pelo
regime de exercicios domiciliares e terdo assegurado o direito aos exames finais.

8 1°. Dez dias ap0s a entrada do requerimento no protocolo da Secretaria, 0 aluno ou seu procurador,
deverd retirar o rol de exercicios domiciliares e trabalhos atribuidos pelo professor de cada disciplina.
Até dez dias ap0s a liberagdo meédica, o aluno devera tomar as seguintes providéncias:



| - devolver a secretaria geral todos os trabalhos domiciliares exigidos, que serdo encaminhados aos
respectivos professores para avaliacdo. A compensacao de auséncia as aulas dependera do parecer de
cada professor, apds avaliar os trabalhos e exercicios realizados pelo aluno.

Il - requerer provas especiais das disciplinas cujas provas bimestrais (regulares) tenham sido
realizadas durante o periodo em que esteve impossibilitado de frequentar o curso.

§ 2°. A gestante devera protocolar junto a Secretaria, requerimento por si ou por
procurador, dentro de 8 (oito) dias contados a partir do inicio do impedimento, acompanhado de
atestado médico-especifico.

8 3°. O plano de estudos dos alunos contidos neste regime devera ser elaborado pelo
professor responsavel pela disciplina.

§ 4°. No caso de o aluno desejar retornar as aulas antes de se findar o periodo
de impedimento constante no atestado médico inicial, ele podera fazé-lo mediante
autorizacdo meédica, quando tera, a critério do professor, reducdo na quantidade dos
trabalhos e exercicios domiciliares.

TRANSFERENCIAS

As transferéncias externas tém sua regulamentacdo em Lei, e as internas devem
obedecer as normas da Faculdade de Tecnologia Herrero.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

O aluno ingressante por processo seletivo ou transferido, bem como o portador de
diploma de nivel superior, tem direito, ap0s matricula, ao reconhecimento dos estudos ja
realizados em outros cursos de nivel superior, o que lhe permite a dispensa das disciplinas
ja cursadas, desde que o conteldo e a carga horaria sejam compativeis. O pedido de
equivaléncia devera ser feito na Secretaria, mediante protocolo, devendo o aluno entregar
fotocOpia e apresentar o original do histérico escolar da faculdade de origem e o programa
da(s) disciplina(s) cursada(s).

ABONO DE FALTAS (Extraido do Regimento Interno da Faculdade de Tecnologia
Herrero)

Art. 109°. A Faculdade Herrero concedera o direito de abono de faltas aos
académicos inseridos nas seguintes situacoes:

| — matriculado em Orgéo de Formagc&o de Reserva que seja chamado para fins de exercicio de
apresentacdo das reservas ou cerimonia civica do Dia do Reservista, ou pertence ao corpo de
aspirantes a oficial ou oficial de reserva, quando convocado para o servigo ativo, em caso de
exercicios bélicos ou manobras;

Il — membro regular de Igreja que, por motivo de consciéncia religiosa, tenha que se abster de
atividades em determinado dia da semana;

Il — quando convocado para integrar o Conselho de Sentenca em Tribunal do Juri, ou a servico da
Justica Eleitoral;

IV — participante de competicéo, esportiva oficial, representando a Faculdade Herrero, quer como
atleta, técnico ou dirigente.



8 1°. Para 0 gozo do beneficio mencionado no “caput” deste artigo, o académico
deveréa requeré-lo, em formulario préprio junto a Secretaria, instruindo seu pedido com documento
comprobatdrio da situacdo alegada, conforme especificacbes a seguir:

a) para inciso |, declaracéo circunstanciada fornecida pela corporacao;

b) no caso de inciso Il, o periodo do académico devera ser instruido com
declaracdo assinada pelo responsavel da congregacéo religiosa a que pertence, com firma
reconhecida, atestando a condicdo de membro regular da igreja e o dia da semana em que deve se
abster de freqientar as aulas;

C) no caso do inciso I, o pedido do académico devera ser instruido com
declaragdo do Férum ou da Justica Eleitoral conforme o caso;

d) no caso do inciso 1V, cdpia da sumula, em caso de competicéo unica, ou
declaragéo circunstanciada da Comissdo Organizadora dos jogos, em que conste 0 nome e 0
numero do académico, o titulo e a data do evento e o periodo em que participou da competicao
final.

§ 2°. O pedido do requerente deveréa ser protocolado na Secretaria em até 3 (trés)
dias letivos apds o evento quando em dia Unico, ou apods o término do evento, quando em mais de
(1) um dia, que provocou a auséncia as aulas, nos casos previstos nos incisos | e Il1.

§ 3°. No caso do inciso |1, o pedido deveré ser protocolado na Secretaria no dia da
matricula no inicio do semestre letivo.

Art. 110°. A declaracdo mencionada na alinea b do artigo anterior tera
validade maxima de (1) um semestre letivo.

DESEMPENHO DO ESTUDANTE

Art. 121°. E considerado aprovado o aluno que:
| — tiver nota igual ou superior a 7 (sete) no periodo e frequéncia minima de 75% (setenta e
cinco por cento), nas aulas e demais atividades académicas;
Il - mediante exame final, o aluno que obtiver média aritmética simples entre o exame final e a nota de
aproveitamento do periodo, igual ou superior a 5 (cinco), ressalvada a frequéncia minima.

Art. 122°. O exame final, realizado ao fim do ano ou semestre letivo, visa a avaliacdo
da capacidade do dominio do conjunto da disciplina e consta de prova escrita, oral, pratica ou tedrica
em conformidade a disciplina.

§ 1°. Somente podera prestar exame final o aluno que obtiver nota de aproveitamento
no periodo igual ou superior a 4 (quatro), sendo considerado reprovado definitivamente na disciplina
0 aluno com nota de aproveitamento do periodo inferior a esse valor ou com frequéncia inferior a
75% (setenta e cinco por cento).

§ 2° O cronograma de exame final devera ser encaminhado pela
Coordenacédo do Curso ao Diretor Académico, para aprovacdo, com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias da realizagdo dos mesmos, de acordo com o Calendario
Académico, devendo ser afixado em Edital.



§ 3°. Ao aluno que deixar de comparecer a verificagdo ou ao exame final, na
data fixada, podera ser concedida segunda oportunidade requerida no prazo de 2 (dois)
dias, se comprovado motivo justo.

§ 4°. E assegurado ao aluno, desde que devidamente justificado, o direito
de requerer a revisdo do exame final.

§ 5° O requerimento para revisdo devera ser dirigido ao Coordenador do
Curso, via Protocolo no prazo de 3 (trés) dias, a contar da data da tomada de
conhecimento da nota pelo aluno.

8 6°. O Coordenador do Curso, encaminhara o requerimento do aluno ao
professor da disciplina para dar vistas ao instrumento de avaliagdo no prazo de 3 (trés)
dias.

8§ 7° O requerente terd o prazo de 3 (trés) dias para apresentar a
fundamentacéo do pedido.

§ 8°. O Coordenador do Curso encaminhara o processo ao professor da
disciplina para a devida analise e parecer no prazo maximo de 3 (trés) dias. Mantida a
nota, ou alterada sem concordancia do requerente, serd encaminhada a uma de reviséo
de provas.

§ 9° O Coordenador do Curso designara a uma Comissdo de Revisao
composta por 2 (dois) docentes, devendo ser 1 (um) da area especifica e o outro,
indicado pelo Coordenador do Curso.

§ 10°. A Comissao ter4 3 (trés) dias para encaminhar ao Coordenador do
Curso as conclus@es sobre o pedido de revisao.

8 11°. Da decisdo da Comissdo nao cabera recurso.

Art. 123°. O aluno reprovado por ndo ter alcancado as notas minimas exigidas, mas
tendo frequéncia, repetird a disciplina, sujeito na repeténcia, as mesmas exigéncias de frequéncia e de
aproveitamento, estabelecidos neste Regimento ou integrard o Plano Especial de Ensino conforme
disposto no Art. 128° deste Regimento.

§ 1°. O aluno promovido em regime de dependéncia devera matricular-se
obrigatoriamente nas disciplinas de que depende, salvo se ndo estiverem sendo oferecidas,
condicionando-se a matricula nas disciplinas de novo periodo a compatibilidade de horérios
e, aplicando-se a todas as disciplinas as mesmas exigéncias de frequéncia e
aproveitamento estabelecidas nos artigos anteriores.

BIBLIOTECA
O aluno poderéa utilizar o acervo da biblioteca para consultas e/ou empréstimos,
obedecendo sempre as normas estabelecidas para o setor, disponiveis na propria

biblioteca, com aplicagédo das sanc¢des previstas em caso de inobservancia.

LABORATORIO DE INFORMATICA



MATUTINO

NOTURNO

Segunda-feira a | 09h as 11h30

sexta-feira

18h as 21h45

Sabado 08h30 as 11h30

LABORATORIOS DE AULAS PRATICAS

E OBRIGATORIO o uso de paramentacdo adequada. Esta disponivel no site um

manual de condutas nos laboratérios da IES.

PRAZOS PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS

Tipo de documento

Prazo

Declaracéo de matricula 2 dias uteis
Declaracéo de vaga 2 dias Uteis
Declaragéo de transferéncia 1 dias util

Certidao de conclusdo de curso

30 dias uteis apos a finalizagdo do curso

Histérico final

45 dias Uteis ap6s a finalizagcdo do curso

Historico parcial

15 dias Gteis

Declaragéo de estagio

2 dias Uteis

Diploma

Tempo estimado pela SEED no caso dos
cursos técnicos e pelo MEC no caso dos
cursos superiores. Os cursos de pés-
graduacdo seguem datas préprias.

22 Via de boleto bancario

01 dia atil

outra Instituicdo

22 Via de histérico 20 dias Uteis
22 Via de certidao de conclusao 03 dias uteis
22 Via de certificado de conclusao 30 dias Uteis
22 Via de carteirinha 15 dias Uteis
Pedido de transferéncia para 30 dias Uteis




