CUIDADOS FINANCEIROS

A ESEFAP disponibiliza para vocé, estudande, vérios tipos de bolsas de estudo, como o
Prouni, FIES , Escola da Familia e Bolsa de Estudo. Procure a Tesouraria da ESEFAP .

SAD - SERVICO DE ATENDIMENTO AO DISCENTE

Prestar atendimento aos alunos da ESEFAP, em carater preventivo, informativo e
de orientagdo psicopedagogica.

FORMAS DE AGENDAMENTO: Agende seu atendimento através do site ou
diretamente na secretaria da Faculdade.

DOCENTE RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO: Prof. Lucineide
Rodrigues Ferraz

ATENDIMENTO: As quartas-freiras (quinzenalmente), das 19h30 as 22h30.

OUVIDORIA

E disponivel a vocé um atendimento de Ouvidoria que possui como objetivo
ajuda-lo nas relagbes entre alunos, professores, colaboradores e Diretoria. Eo
setor para o qual se encaminham as duvidas, criticas, reclamagdes, elogios
sugestdes, onde a ouvidoria € um canal isento e ético, que cobra, informa e busca
solugbes para conflitos e problemas apontados pelos alunos. O interessado entra
em contato com a Ouvidoria através do site www.esefap.edu.br .

SEG TER QUA Qui SEX SAB

(*) Dica: Preencha a lapis.

-

Janeiro \

04 G 08 - Rematriculas - 1° semestre
26 - Planejamento Ed. Fisica

27 - Planejamento Nutricdo

28 - Planejamento Enfermagem

Fevereiro

01- Inicio das aulas

15 e 16 - Dia ndo letivo

27 - Dia do idoso - extraclasse

Margo
13 - Dia letivo - extraclasse

Abril

02 - Feriado - sexta-feira santa
05 a 13 - 1° provas bimestrais
15 - 2° chamada (provas)

17 - reunido pedagégica

21 - feriado - Tiradentes

Maio

05 a 07 - JEEFs

08 - Dia letivo extraclasse

10 a 12 - Semana da enfermagem

Junho

03 e 04 - Feriado - Corpus Cristh

11 - Festa Junina

14 a 18 - 2° Provas Bimestrais

21 - 2° Chamada (provas)

20 - 6° Comida 10 km

23625 - Prova Final

29 - Feriado Municipal - Sdo Pedro
30/06 e 01/07 - Prova Recuperagdo

Julho
05 G 12 - Rematriculas - 2° semestre

Total de dias letivos no 1°

semestre: 100 dias letivos j

20, 21, 22 - Planejamento de Aulas

26 - Inicio das Aulas

Agosto
30/08 a 04/09 - Semana Académica

Setembro

30/08 a 04/09 - Semana Académica
04 - Dia Letivo Extraclasse (Semana
Académica)

07 - Dia da Independéncia

13 a 17 - 1° Provas Bimestrais e 21 - 2¢
Chamada e RER

25 - Dia Letivo Extraclasse (Dia do
Idoso)

Outubro

02 - Reuni@o Pedagégica

12 - Dia de Nossa $° Aparecida/
Aniversdrio de Tupa

23 - Noite da Recreagdo e Lazer

Novembro

02 -Finados

15 - Proclamagdo da Republica
23/11 a 02/12 - 2°s Provas Bimestrais
27 - Dia Letivo Extraclasse (Dia
Combate ao Cancer)

Dezembro

23/11 @ 02/12 - 2°s Provas Bimestrais
06/12 - 2° Chamada/RER

08 a 10 - Prova Final

14 e 15 - Recuperagdo

25 - Natal

Total de dias letivos no 2°

\ semestre: 101 dias letivos ’

FACULDADES ESEFAP — 3496-1218

Santa Casa - 3496-1022
Prefeitura - 3404-1000
Corpo de Bombeiros - 193
Policia Militar - 190

Hora Certa - 130

Posto de Salde — 3404-2200

FACULDADES
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www.esefap.edu.br




BEM -VINDO
A ESEFAP

CONHEGA SUA INSTITUIGAO DE ENSINO

1. Para que serve o seu codigo de Matricula (RA) ?

0O seu RA ou Cddigo de Matricula é o nimero que o identifica como aluno na ESEFAP.
Vocé devera uséa-lo sempre que quiser acessar o site ESEFAP, ver suas notas e faltas no
sistema aluno-net e fazer empréstimos de livros na biblioteca.

2. Quais as atribuigdes do coordenador do meu curso e como posso entrar em
contato com ele ?

O coordenador é quem estabelece, juntamente com os professores, as diretrizes gerais
para o curso e realiza a sua gestio. E ele que encaminha projetos, marca reunides, define
os horérios de provas, soluciona questes de ordem académica, dentre vérias outras
atribuigdies. Mas, se vocé tiver um problema de nota ou falta em uma disciplina que néo
seja a dele, converse diretamente com o professor, pois o coordenador ndo podera interferir
nesse tipo de decisao do docente. Coordenador estara a sua disposicao para atendimentos
nos horérios disponibilizados por ele, divulgados na secretaria.

3. 0 que vocé encontra no site da ESEFAP ?

No site ESEFAP vocé encontra avisos do curso, material que utilizara durante as aulas para
ler e imprimir , horarios de aulas, provas, regimentos e portarias. Portanto, vocé devera
acessé-lo com frequéncia. Para isso va ao site da ESEFAP (www.esefap.edu.br) e clique
N0 SeuU Curso.

4. Quantas faltas posso ter em uma disciplina ?

A frequencia minima de 75 % da carga horaria das disciplinas é obrigatéria para que vocé
seja aprovado. Nas disciplinas em que vocé tiver 4 aulas por semana (68 horas), vocé
podera ter 16 faltas semestrais. Quando a disciplina for de 2 aulas por semana (40 horas),
vocé podera dar até 8 faltas semestrais. Fique atento para ndo perder o semestre !

5. Como se abona uma falta ?
0 abono de faltas é permitido por lei apenas se vocé esta em regime de obrigagéo com o
servico militar (Tiro de Guerra).

6. Tive um problema de satide : como posso compensar as faltas ?

Se vocé for declarado incapaz pelo seu médico para frequentar as aulas, devera solicitar
a ele um Atestado Médico no impresso da Associagéo Paulista de Medicina em que
consiste o CID ( Codigo Internacional de Doengas) e a firma reconhecida do médico. Nao
valem atestados que estejam relacionas a transtomos de humor, depressdes e outros
quadros psicologicos ou psiquidtricos. O documento deve ser protocolado na Secretaira da
ESEFAP até tres dias apos o inicio do periodo em que vocé estiver sob licenga médica.
Posteriormente, vocé deverd fazer os frabalhos solicitados pelos profesores para
compensar as suas faltas. A lista dos trabalhos esta disponibilizada na Secretaria da
ESEFAP. Mas, atengao : vocé s6 podera fazer esse regime de compensagéo de faltas se o
seu afastamento médico for mais de 7 dias e menos de 50.

7. Estou gravida : por quanto tempo tenho direito a licenga-maternidade ?

A partir do oitavo més de gestag&o e durante 60 dias aps o parto, vocé tera direito a sua
licenca matemidade. Os procedimentos para apresentacdo de atestado médico e de
realizagéo de trabalhos s&o os mesmos esclarecidos na pergunta nimero 6 deste Manual.

8. Quais as notas minimas para que eu possa ser aprovado nas disciplinas ?

Os critérios de avaliagdo envolvem, simultaneamente, a freqiiéncia e o aproveitamento escolar,
s&0 0s seguintes:

1.Se a freqliéncia do aluno for inferior a 75% (setenta e cinco por cento), ele estara  reprovado
na disciplina

2. Em caso contrério, serdo feitas avaliagdes, assim distribuidas:

- Cada disciplina emitira 2 (duas) notas bimestrais (B1 e B2).
- AMédia Bimestral sera: MB = (B1 + B2): 2

- Uma Prova Final (PF) que tera o peso 2 (dois)

- A Média Semestral (MS) sera: MS=[ (MB) +2(PF)]:3

|- Quando a Média Bimestral (MB) for:
1. Igual ou maior que 7,0 (sete) = APROVADO (sem a prova final -PF)
2. Menor que 3,0 (trés) = REPROVADO
3. Menor que 7,0 (sete) até 3,0 (trés) = Fara a prova final (PF) para apuragao da média
semestral (MS)

Il- Quando a média semestral (MS) for:
1. Igual ou maior que 5,0 (cinco) = APROVADO
2. Menor que 5,0 (cinco) até 3,0 (trés) = Vai para a Recuperagdo (REC)

Il - A Recuperagao sera feita na Gltima semana de cada recesso letivo.

IV - Quando a nota da Recuperagéo for:
1. Igual ou maior que 5,0 (cinco) = APROVADO
2. Menor que 5,0 (cinco) até 3,0 (trés) = vai para o Regime Especial de Recuperagdo (RER)
V- O RER sera feito UMA UNICA VEZ durante o semestre seguinte a no aprovagio e
seguira o mesmo sistema de notas do curso regular, chegando-se assim a média final do
RER.

VI - Quando a média final do RER for:
1. Igual ou maior que 5,0 (cinco) = APROVADO
2. Menor que 5,0 (cinco) = REPROVADO

VII - 0 aluno REPROVADO por fregiiéncia ou por nota, OBRIGATORIAMENTE devera
freqii a disciplina no proximo semestre que for oferecida, quando sera novamente
verificado a freqiiéncia e o rendimento escolar.

VIl - Dependéncia

0O aluno com até 3 (trés) REPROVAGOES podera se matricular em outras disciplinas do
semestre seguinte desde que ndo haja sobreposi¢éo que venha impedir a freqliéncia minima de
75% em todas as disciplinas matriculadas.
1. O aluno com 4 (quatro) ou mais REPROVAGOES devera cursar APENAS essas disciplinas
antes de prosseguir seu Curso.
2.0 aluno com 4 (quatro) ou mais REPROVAGOES devera cursar APENAS essas disciplinas
antes de prosseguir seu Curso.

9. No dia de um exame, fiquei doente. Posso realiza-lo em outra data?

Se vocé ficar doente, podera realizar os exames em outra ocasigo, desde que faga o
requerimento do novo exame até trés dias da data em que a avaliagdo estava marcada.
Quando fizer o requerimento na Secretaria, devera apresentar Atestado Médico no
impresso da Associagao Paulista de Medicina, com firma reconhecida do médico, no qual
conste o CID - cédigo Internacional de Doengas. Uma nova data sera agendada pelo seu
coordenador.

2?2 chamada - concedida apenas quando requerida no prazo de até 02 (dois) dias Uteis,
antecedidos a data marcada pela secretaria.

10. Se eu fiquei em dependéncia (DP), ou tenho RER para fazer, como posso cumprir
adisciplina?

Regime de Dependéncia - 0 aluno com até 03 (trés) reprovacées podera se
matricular em outras disciplinas do semestre seguinte, desde que n&o haja
sobreposicao que impega a freqiiéncia minima de 75% em todas as disciplinas
matriculadas. O aluno com 04 (quatro) ou mais reprovagdes devera cursar apenas
essas disciplinas (em que foi reprovado) antes de prosseguir o curso. Programa de
estudo do aluno — RER (regime especial de recuperagéo):

|- 0 RER sera aplicado uma Unica vez durante o semestre seguinte & néo aprovagao;

Il - é vedada a recuperagéo ao aluno que ndo tenha alcangado a freqiéncia minima de 75% no
curso normal da disciplina;

Il - sera considerado aprovado o aluno que apés a aplicagéo das provas de recuperagao
especial tenha obtido nota de 5,0 a 10 (cinco a dez); e

IV - sera considerado reprovado o aluno que apés a aplicagéo das provas do regime especial
de recuperagao tenha obtido nota inferior a 5,0 (cinco).

E lembre: o coordenador do seu curso é a pessoa mais indicada para lhe dar
esclarecimentos.

11. Ha algum procedimento para usar os laboratérios da Instituicao?

Alguns laboratérios sdo de uso comum a varios cursos; outros, especificos.
Normalmente, cada um possui normas para sua utilizagao: informe-se no préprio
laboratério com os funcionarios. Na maioria dos laboratérios, é obrigatério o uso de
avental branco e sapatos fechados.

Nao esqueca: os laboratérios sdo para os alunos. Vamos utiliza-los sempre
mantendo-os conservados!

12. Como funciona a Biblioteca?

Materiais Disponiveis

0 acervo da Biblioteca “Francisco José Romero” conta com livros, periddicos, monografias e
material multimidia.

Servigos Oferecidos

Consulta local; Empréstimo domiciliar; Orientag&o aos usuérios; Recepgao aos Calouros;
Capacitagao de usuarios no uso de tecnologias disponiveis na biblioteca; Levantamento
bibliografico; Comutagéo bibliografica e Orientagéo na padronizagéo de trabalhos académicos
Normas utilizadas para o tratamento técnico dos materiais:

0 acervo bibliografico é relacionado & area de conhecimento do curso através da Classificagédo
Decimal de Dewey — CDD 19 edigéo.

0 acervo é descrito através das normas contidas na segunda edigéo do Cédigo de Catalogagao
Anglo Americano.

Utilizamos a Tabela PHA para codificagéo do autor.

Para insergéo e padronizagao de palavras-chave pesquisamos nas paginas do DECS -
Descritores em Ciéncia da Satde da Biblioteca e do Thesaurus Brasileiro da Educagéo do INEP.
Tratamento Técnico

Classificagao Decimal de Dewey — CDD / Cédigo de Catalogagéo Anglo Americano /Tabela PHA
Thesaurus DECS - Descritores em Ciéncia da Satde da Biblioteca e do Thesaurus Brasileiro da
Educacé&o do INEP.

13. Se ndo sei ao certo a quem devo recorrer se estiver com algum problema
académico, aonde vou?

Todos os coordenadores de curso da ESEFAP possuem muito conhecimento
sobre questées académicas e podera ajuda-lo. Se vocé quiser conversar sobre
bolsa, devera fazer um requerimento formal na Tesouraria, ou ainda obter alguma
outra informagao, podera dirigir-se a Secretaria. Neste local, vocé obtera
esclarecimentos ou ser4 orientado a buscar os setores competentes.

14. Se eu colar em uma prova ou cometer alguma outra infragao, o que
podera acontecer comigo?

Segundo o Regimento da ESEFAP, sera atribuida a nota zero ao aluno que, nas
avaliagdes, utilizar-se de meios fraudulentos (cola), podendo ser-lhe aplicadas as
devidas sangdes disciplinares. O Regimento assegura, também, a boa ordem, o
respeito, os bons costumes e os preceitos morais, de forma a garantir convivéncia
saudavel entre os membros da comunidade universitéria (alunos, professores e
funcionarios). Constituem-se em sangdes disciplinares a adverténcia verbal, a
repreens&o por escrito, a suspensao por tempo determinado e o desligamento,
considerando-se a gravidade do caso, o dolo ou a reincidéncia da parte envolvida.

15. Quais os documentos expedidos pela Secretaria Geral?

*Expedicao de documentos: atestados; certificados; curriculos de cursos; diplomas; programas
de disciplinas; Historico Escolar; 2% via de Transferéncia; * Providéncias administrativas:
alteragdes de enderegos; cancelamento de matricula; dispensa de disciplina; justificativa de falta;
trancamento de matricula; transferéncias para outra Instituicdo de ensino; Emissao e controle de
listas de presenca; Horario de aulas; Digitagdo de Notas e trabalhos; Emisséo, controle de
matriculas e contrato de prestacéo de servigos educacionais;

16. O que sao Atividades Complementares?

As atividades complementares, cujo cumprimento é indispensavel a conclusdo do curso e
respectiva colagdo de grau, compreendem atividades de ensino, pesquisa e extensao. Tém por
fim disponibilizar amplo acesso interdisciplinar do conhecimento, com o objetivo de propiciar o
enriquecimento das informagées abordadas pelo curso e a formagéo integral do aluno, quer por
meio da flexibilizagéo e prolongamento do curriculo do Curso de Graduagao, quer através do
aprofundamento teméatico e interdisciplinar, que possibilita ainda ao aluno tragar trajetéria
autonoma e particular. (vide tabela no site: www.esefap.edu.br)

17. SETORES DA ESEFAP

BIBLIOTECA: Bibliotecéria - Eliana Katia Pupim

Auxiliar de Biblioteca - Mariana Simdes da Silva

Horario funcionamento da Biblioteca - De segunda a sexta-feira: Das 08h00min h as 22h30min.
TESOURARIA: Tesoureira - Cleusa do Nascimento Robles

Assistente de Tesouraria- Maria Aparecida de Franga Onério

O Horério Funcionamento da Tesouraria: De Segunda a Sexta-Feira: das 07h30 as 11h: 30/
13hs as 17hs e 19hs00 as 22hs45.

SECRETARIA GERAL - Secretaria Geral - Sandra Elisa Ramos da Silva Pasqualoto
Assistente de Secretaria; Lucimar Rodrigues de Oliveira Amorim

Assistente de Secretaria: Valquiria Cristina Martins

O Horario Funcionamento da Secretaria: De Segunda & Sexta-Feira: das 13hs as 17hs e 19hs00
as 22hsdb5.



