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Propoésito

O Manual Académico da nossa instituicao é um recurso
abrangente desenvolvido para ajudar os estudantes a
compreender as politicas, os procedimentos e as expectativas
da nossa organizacao. Ele serve como um guia para manter um
ambiente de acessivel, seguro e inclusivo, promovendo o
respeito mutuo e a comunicagao eficaz.

Este manual descreve as principais politicas da empresa, os
beneficios para os académicos e os padroes de conduta
esperados de todos na FAR e no ISEAR. O objetivo é garantir
transparéncia e fornecer clareza tanto para os ingressantes da
faculdade quanto para os veteranos.
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FACULDADE INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO R. Quinca Hondério Ledo, 1030,
ALMEIDA RODRIGUES ALMEIDA RODRIGUES Morada do SO|, Rio Verde - GO CEP
75.909-030
Por que este Manual Académico
é importante?
(} Clareza Ele garante que vocé esteja informado sobre seus direitos e
responsabilidades dentro da instituicao.
Q Consciéncia Ele fornece uma compreensao unificada das politicas e
procedimentos da faculdade.
() Suporte E um recurso valioso para ajudar voceé a lidar com quaisquer

duvidas ou preocupacoes durante seu curso.

Este manual € um documento dinamico e pode ser atualizado periodicamente para
refletir mudancas nas politicas da instituicao, processos ou praticas em cada
departamento. Certifique-se de estar familiarizado com seu conteudo, pois ele
desempenha um papel fundamental para o nosso sucesso compartilhado.

Informacoes

O Centro de Ensino Superior Almeida Rodrigues
& mantém duas institui¢cdes credenciadas pelo

A Ministério da Educacao MEC: a Faculdade Almeida

AL ACULDADE Rodrigues - FAR com os cursos de Administracao,
LI PO L [ . . . . . . .

— Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Direito,
Fonoaudiologia, Gestao de Recursos Humanos,
Gestao do Agronegdcio, Odontologia, Psicologia e
Terapia Ocupacional; e o Instituto Superior de
Educacao Almeida Rodrigues - ISEAR com o curso

de Pedagogia, voltado a formacao de professores.

Endereco Rua Quinca Hondrio Leao, 1030,
Morada do Sol - Rio Verde - GO

Telefone (64)3620-4707 ou4700

Email diretoria@faculdadefar.com.br
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1.1 Historia, Missao
e Cultura

A educacao, para além de uma formacao profissional, forma
pessoas, transforma vidas e liberta. Nosso objetivo, enquanto
instituicao de ensino, é impactar positivamente a trajetdéria de cada
estudante por meio de ensino de qualidade, inovacao, pesquisa,
extensao e responsabilidade social, contribuindo para o
desenvolvimento da comunidade local e regional.

A Faculdade Almeida Rodrigues foi fundada em 13 de fevereiro de
2001, e ao longo dos anos consolidou-se como referéncia regional,
destacando-se pelo compromisso com a formacao de profissionais
éticos, preparados e capacitados. Complementando essa missao
educacional, o Instituto Superior de Educacao Almeida Rodrigues,
criado em 25 de setembro de 2002.

Um dos diferenciais das instituicoes é a intensa atuacao junto a
comunidade. Diversos projetos sociais sdo desenvolvidos pelos
cursos, oferecendo servicos gratuitos a populacao e
proporcionando, ao mesmo tempo, vivéncia préatica e
aprimoramento para os estudantes. Acoes em saude, orientacao
juridica, atendimentos psicolégicos, oficinas educacionais e
projetos de responsabilidade social sdo exemplos do impacto
positivo gerado.
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1.2 Organizacao
Administrativa

A nossa estrutura administrativa € composta de Administracao
Superior, Administracao Béasica e Orgaos de Apoio.

— Diretoria Email: diretoria@faculdadefar.com.br
Localizacao: Bloco Central

8 "
Alba de Almeida Rodrigues Livia Cornélia Maffei Gagliardi
Diretora Geral Diretora Pedagdgica
Portaria n°® 004/2005 Portaria n°® 002/2024
BIOMEDICINA ODONTOLOGIA
| Coordenagéo Arthur Perillo Rodrigues Leandra Rezende Feliciano Pallazo
Email: biomedicina@faculdadefar.com.br Email: odontologia@faculdadefar.com.br
Localizagao: Bloco B Localizagao: Bloco B
DIREITO PEDAGOGIA
Camilo Barbosa Vieira Rafael Silva dos Santos
Email: coordenacaodireito@faculdadefar.com.br Email: coord.pedagogia@faculdadefar.com.br
Localizagao: Bloco E Localizagao: Bloco C
FONOAUDIOLOGIA PSICOLOGIA
Maria Gabriela Lemes Batista Elquissana Quirino dos Santos
Email: fonoaudiologia@faculdadefar.com.br Email: psicologia@faculdadefar.com.br
Localizagao: Bloco B Localizagao: Bloco Central
GESTAO E NEGOCIOS TERAPIA OCUPACIONAL
Thyago Naves da Costa Mithela lIzidoro de Siqueira
Email: coord.administracao@faculdadefar.com.br Email: terapiaocupacional@faculdadefar.com.br
Localizagao: Bloco C Localizagao: Bloco C

Secretaria Geral Tesouraria Geral

Suporte e Comunicacao Tecnologia da Informacao
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2.1

Sistema
Educacional
Integrado - SEI

Também chamado de Portal do Aluno, o SEI é a principal plataforma de
acompanhamento da vida académica do estudante. Por meio do SEl, é possivel realizar
arenovacao de matricula, consultar o desempenho académico — incluindo notas e
frequéncia nas disciplinas —, acessar os boletos referentes a (re)matricula e as
mensalidades, acompanhar o cronograma de aulas, requerer documentacao, entre
outras funcionalidades essenciais para a gestao da trajetéria académica.

Clique aqui!

Usuario e Senha do SEI
O primeiro acesso ao SEI é realizado pelo estudante informando o seu CPF (somente
numeros) em usuario e senha. Apds esse primeiro acesso vocé podera alterar sua senha

11


https://sei.faculdadefar.edu.br/index.xhtml
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2.2
Ambiente Virtual
INTERSABERES

Realizando o acesso no SEl no icone de “Mensagens” havera um comunicado
sobre o Ambiente Virtual com as informagdes sobre o seu enderecgo de email
académico e a senha.

Clique aqui! %%

2.3
Calendario Letivo

O calendario académico disponibiliza informacdes sobre os periodos de aulas,
recessos, avaliacoes, lancamentos de notas, entre outros eventos considerados
relevantes para o adequado andamento do processo educacional e institucional.
Esse calendario é divulgado previamente ao inicio de cada semestre letivo e pode
ser acessado por meio do site oficial , ha pagina
Calendario Académico, ou no SEl, em Recursos Académicos na aba “Download
Arg. Institucional”

Clique aqui! :%:
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3.2

Coddigo de Conduta

Na instituicao, esperamos que todos da academia e da
comunidade sigam padroes de comportamento
respeitoso e cortés. Isso inclui:

Tratar colegas, funciondrios e autoridades com respeito
e cortesia.

Manter a honestidade e a integridade em todas as
interacoes.

Codigo de Vestimenta

Orientamos nossos académicos a manterem uma postura
profissional, adequado ao ambiente institucional, como
forma de refletir respeito, seriedade e compromisso com
a formacao académica e profissional.

Uso obrigatdrio de jaleco e

—— Laboratoérios )
equipamentos de seguranca.



VEM QUE
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DENUNCIA

SUGESTAO

RECLAMACAO

3.3 Ouvidoria

Canal de comunicacao entre a comunidade
académica e a instituicao. Seu principal
objetivo é receber, analisar e encaminhar
manifestagcdes como reclamacoes,
sugestoes, elogios, denuncias.

O atendimento é realizado por meio do
sistema SElI, garantindo agilidade,
seguranca e transparéncia no processo.

» Pararegistrar uma manifestacao, o
interessado deve acessar o SEl,
selecionar a op¢ao de Ouvidoria e

preencher o formulédrio correspondente.

Todas as demandas sdo tratadas com
confidencialidade e encaminhadas aos
setores responsaveis para providéncias e

respostas dentro dos prazos estabelecidos.

3.4 Propriedade
Institucional

Todos os bens da faculdade, incluindo
computadores, ferramentas e outros
recursos, sao fornecidos para fins
relacionados ao trabalho e estudo.
Espera-se dos usudrios:

« Manuseie os bens com cuidado.

« Comunique imediatamente qualquer
dano, roubo ou perda.

« Abstenha-se de utilizar os recursos
da faculdade para atividades nao
autorizadas.

15
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Valorizamos a privacidade e a
protecao dos dados pessoais de seus
alunos. Todas as informacoes
coletadas sao utilizadas
exclusivamente para fins
institucionais, como matricula,
gestao académica e comunicacao
oficial.

Esses dados sao armazenados com
segurancga, protegidos contra
acessos nao autorizados e tratados
conforme os principios da Lei Geral
de Protecao de Dados (LGPD - Lein®
13.709/2018).

3.6 Arquivos
Pessoais do
Académico

Os arquivos pessoais sao mantidos
pela Secretaria Geral e Departamento
Financeiro incluem registros como:

« Documentos de Identificacao
entregues para matricula.

« Contratos e acordos financeiros.

« Solicitacoes e medidas
disciplinares.
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4.1 Descontos
Institucionais

ATE Portador de

CURSOS

5° Dia Util

15° Dia Util

Dia 30

Diploma
(5° Dia Util)

Administracéo R$ 485,00 R$ 585,00 R$ 690,00 R$ 955,00* R$ 388,00
Biomedicina R$ 699,00 R$ 799,00 R$1.234,00 | R$1.62500* R$ 559,20
Ciéncias Contéabeis R$ 485,00 R$ 585,00 R$ 690,00 R$ 955,00* R$ 388,00
Direito R$ 510,00 R$ 610,00 R$ 850,00 R$ 1.120,00* R$ 408,00
Fonoaudiologia R$ 899,00 R$ 999,00 R$1.589,00 | R$2.095,00 R$ 719,20
Odontologia R$ 450,00 R$ 550,00 R$1.589,00 | R$ 2.095,00* R$ 450,00
Pedagogia R$ 352,00 R$ 452,00 R$ 610,00 R$ 720,00* R$ 281,60
Psicologia R$ 710,00 R$ 810,00 R$ 1.320,00 | R$1.620,00* R$ 568,00
Tecndlogos R$ 380,00 R$ 480,00 R$ 650,00 R$ 855,00* R$ 304,00
Terapia Ocupacional R$ 550,00 R$ 650,00 R$1.589,00 : R$ 2.095,00* R$ 550,00

Jurospor-atraso

*Valores sujeitos alteracdes

Em caso de pagamento apds o vencimento do boleto (dia 30), serdo acrescidos
juros conforme os dias vencidos.

Formas de Pagamento

Os pagamentos devem ser realizados por meio do seguinte canal:
« Boleto Bancéario (emitido no SEI)

Para mais informacoes, entre em contato com o Financeiro (64) 3620-4707.

4.2 Bolsa Universitaria

A Bolsa Municipal é uma iniciativa da Prefeitura de Rio Verde, o beneficio é

complementar, ou seja, auxilia no custeio parcial das mensalidades, e é
destinado a alunos que estejam cursando a 1% graduacao e que residam em Rio
Verde ha, no minimo, 3 anos. As inscricdes sao realizadas anualmente

conforme edital publicado pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Ja a Bolsa Estadual, oferecida pelo programa ProBem, atende estudantes de

baixa renda em todo o estado e contempla tanto bolsas parciais quanto

integrais. Para participar, é necessario estar inscrito no CadUnico, residir em
Goids, estar cursando a 1? graduacao.

18
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5.1 Biblioteca Fisica

Disponibilizamos a comunidade académica uma biblioteca
fisica acessivel com livros que fazem parte da bibliografia
dos cursos e/ou que sao de interesse educacional dos
discentes e docentes.

« Atendimento: Todos os espacos mencionados
encontram-se a disposicao dos docentes e
académicos, com acessibilidade, e funcionamento de
segunda a quinta-feira, no horério das 07h as11h e
das 19h as 22h.

« Computadores: Sao disponibilizadas 12 cabines com
computadores equipados destinado & pesquisa
técnica dos discentes.

5.1 Biblioteca Digital

Disponibilizamos a comunidade académica acesso ao seu
acervo digital multidisciplinar completo: Curatoria Editora.
O acervo conta com livros e titulos técnicos, académicos e
cientificos de diversas areas do conhecimento que podem
ser acessados de qualquer dispositivo com acesso a
internet. O acervo digital pode ser acessado no SEI.
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6.1 Matricula

O periodo de matricula ocorre antes do inicio do semestre e vai
até o primeiro dia letivo para a matricula regular e até o prazo
estabelecido no calendario académico para matricula pds-prazo

() Vestibular Realizado pelo site.
C> ENEM Nota da prova de até 2 anos atras.
Documentacao:

o Transferéncia Histdrico, Plano de Curso e Oficio.

P9rtador de Documentacao:
Diploma Diploma, Histdrico e Plano de Curso.

Matriculas sao feitas na Secretaria Geral ou via email
matricula@faculdadefar.com.br

6.2 Renovacao de Matricula

Em todo inicio de semestre o aluno deve renovar sua
matricula, esta é feita apds o pagamento do boleto de
matricula emitido pelo sistema académico - SEI.

(> Data Meses de Janeiro e Julho.

L - Adimpléncia financeira e Documentacao

(> Condicoes
pessoal.

Disponibilizado automaticamente para

C> Contrato assinatura digital apds pagamento do

boleto de rematricula.

22
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6.3 Trancamento e Reabertura

de Matricula

Realizado via requerimento no SEI. Nesse procedimento o
aluno suspende seu estudo mantendo o direito a reabertura
da matricula durante 2 anos.

» Secao “Secretaria On-line”

« Tipo Requerimento “Cancelamento/Trancamento de
Matricula”.

« Duvidas (64) 3620-4707.

A reabertura de matricula é realizada pessoalmente no

balcao da Secretaria Geral, durante os periodos de matricula.

6.4 Transferéncias

Todas as solicitacoes seguintes deverao ser feitas via SEI:

« Transferéncia Interna (reopcao de curso)
» Transferéncia de Saida

A documentacao (se necessadria) é anexada ao requerimento
do aluno.

6.5 Frequéncia

O discente somente podera ser aprovado e/ou prestar
exames finais com o minimo de 75% (setenta e cinco por
cento) de frequéncia as aulas e demais atividades
programadas para a disciplina. Sera considerado aprovado o
discente que apresentar Média Final - MF maior ou igual a
seis (graduacoes tradicionais) e sete (graduacodes saude) e
frequéncia minima de 75%.
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6.6 Aproveitamento de
Disciplina
As disciplinas sao acrescentadas pela coordenacao. A

solicitacao podera ser feita na coordenacgao ou via
requerimento no SEl na secao “Secretaria On-line”.

6.7 Matriz Curricular

Definida a partir de diretrizes estabelecidas pelo Ministério
da Educacao - MEC, conhecidas como Diretrizes
Curriculares Nacionais. A Matriz curricular contém a carga
horéria total do curso distribuida nas disciplinas, as
ementas, as habilidades e competéncias, entre outros.

6.8 Calculo de Avaliacao

O calculo para avaliacao segue o padrao do Projeto
Pedagégico de Curso.

(> Tradicional Média Final para Aprovacao 6,0
Média Prova Final 6,0

() Saude Média Final para Aprovacao 7,0
Média Prova Final 5,0

Confira com a coordenacao do curso, a qualquer momento.
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6.9 Requerimentos

TIPO REQUERIMENTO FORMA DE PRAZO
REQUERER

2% Chamada de Avaliacao SEl 1dia
Aproveitamento de Disciplina SEI/Email/Presencial -
Assisténcia Domiciliar SEl -
Atividade Complementar SEI -
Certidao de Conclusao SEI 7 dias
Certificado OAB SEI 7 dias
Colacao de Grau* SEI 7 dias
Curso de Férias SEI 7 dias
Declaracao de Escolaridade SEI 3 dias
Diploma SElI Minimo 90 dias
Histdérico Escolar SEl 15 dias
Portadores de Diploma (ingresso) Email/Presencial -
Portadores de Diploma (desconto) SEI 3 dias
Plano de Ensino (ementas) SEl 15 dias
Reabertura de Matricula Presencial -
Rescisao Contratual SEl 3 dias
Revisao de Avaliacao SEl 7 dias
Trancamento de Matricula SEI 7 dias
Transferéncia de Curso SEI 15 dias
Transferéncia Externa (ingresso) Email/Presencial -
Transferéncia de Saida SEI 15 dias

*Conforme calendario académico

25

playlist de tutoriais

Clique e confira nossa -



https://www.youtube.com/watch?v=A_TBOiDHjRo&pp=0gcJCccJAYcqIYzv
https://www.youtube.com/watch?v=hDZbtTfUGTI&t=1s
https://www.youtube.com/watch?v=eU2pj_wC5Jk
https://www.youtube.com/watch?v=iwfQFN2_Ct4
https://www.youtube.com/watch?v=iwfQFN2_Ct4
https://www.youtube.com/watch?v=cD8knAZyvTs
https://www.youtube.com/watch?v=30vD0PCObmI
https://www.youtube.com/watch?v=i5HQOIunamU&list=PL_WmqGFsMlEjMx89jMrxUG94Sh5pNs1z-
https://www.youtube.com/watch?v=i5HQOIunamU&list=PL_WmqGFsMlEjMx89jMrxUG94Sh5pNs1z-
https://www.youtube.com/watch?v=i5HQOIunamU&list=PL_WmqGFsMlEjMx89jMrxUG94Sh5pNs1z-
https://www.youtube.com/watch?v=i5HQOIunamU&list=PL_WmqGFsMlEjMx89jMrxUG94Sh5pNs1z-
https://www.youtube.com/watch?v=i5HQOIunamU&list=PL_WmqGFsMlEjMx89jMrxUG94Sh5pNs1z-
https://www.youtube.com/watch?v=i5HQOIunamU&list=PL_WmqGFsMlEjMx89jMrxUG94Sh5pNs1z-
https://www.youtube.com/watch?v=i5HQOIunamU&list=PL_WmqGFsMlEjMx89jMrxUG94Sh5pNs1z-
https://www.youtube.com/watch?v=i5HQOIunamU&list=PL_WmqGFsMlEjMx89jMrxUG94Sh5pNs1z-
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7.1 Comissao Propria de
Avaliacao - CPA

A Comissao Propria de Avaliacao (CPA) é responsavel por conduzir o processo de
autoavaliacao institucional da Faculdade Almeida Rodrigues - FAR e do Instituto
Superior de Educacao - ISEAR, com o objetivo de identificar pontos fortes e
oportunidades de melhoria nas diversas areas da instituicao de ensino.

Esse processo continuo visa a elevacao da qualidade da educacao oferecida, ao
fortalecimento da gestdao académica e administrativa, e ao suporte estratégico para o
desenvolvimento institucional sustentavel.

7.2 Exame Nacional de
Desempenho dos

Estudantes - ENADE

O Exame Nacional de
Desempenho dos Estudantes
(ENADE) é realizado pelo
Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (INEP) com o objetivo de
acompanhar o processo de
aprendizagem e o desempenho
dos discentes concluintes dos
cursos de Graduacao, em
consonancia com o previsto no
regimento de cada curso.

O ENADE é tido como um
componente curricular
obrigatério dos cursos de
Graduacao, isto €, arealizacao
da prova pelo discente é
obrigatdria para colacao de grau
e obtencao do diploma

27
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8.1 Nucleode
Atendimento ao Aluno

Gerenciam todas as rotinas referentes a modalidade de
ensino. Nele estdo alocados profissionais que se
envolvem diretamente com a gestao de curso, de
materiais didaticos, de tecnologia da informacéao e outros
relacionados. Coordenam toda dindmica do
funcionamento da educacao a distancia, € muito
importante saber que ele estara sempre trabalhando
para que tudo ocorra dentro do previsto e que sua
experiéncia conosco seja a mais tranquila possivel.

Coordenador(a): Esp. Marcelo Osmar da Silva
Localizacao: Bloco Central

8.2 Nucleo de Praticas
Juridicas - NPJ

O Nucleo de Pratica Juridica (NPJ) € um 6rgao
institucional voltado a prestacao de assisténcia juridica
gratuita a populagcao em situagao de vulnerabilidade
socioeconémica.

(> Atuacao Civel e Criminal
() Atendimento Segunda a Sexta-feira (periodo letivo)

(> Horario Das 8h ds11h e das 13h 4s 17h

Promovem a vivéncia pratica do aprendizado teérico e
fomentam por meio de suas agoes o tripé Ensino, Pesquisa
e Extensao; propiciar ao aluno a realizacao do Estagio de
Pratica Juridica e efetivar a funcao social universitaria.

Coordenador(a): Esp. Thiago Rodrigues da Costa Souza
Localizacao: Bloco Central
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8.3 Nucleo de Trabalho de
Conclusao de Curso

Organiza e gerencia as atividades relacionadas a
elaboracao, desenvolvimento e avaliacao dos
Trabalhos de Conclusao de Curso - TCC dos discentes
da Instituicao. O Nucleo conta com uma ferramenta
gue permite, principalmente, a orientacao remota
pré-padronizada com registro de atividades.

Coordenador(a): Esp. Fernanda Macedo de Oliveira
Localizacao: Bloco Central
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Estagio Obrigatorio

Disciplina que faz parte da Matriz Curricular da maioria
dos cursos de nivel superior. Para realizar, o discente
precisa estar matriculado na disciplina e ter todas as
vias do Termo de Compromisso de Estagio assinadas.
Em caso de duvidas e para mais informacoes, entre
contato com a Coordenacao do curso.

Estagio Nao Obrigatodrio

Atividade pratica complementar que, embora nao faca parte
obrigatdria da matriz curricular, é altamente recomendada
por contribuir significativamente para a formacao
académica e profissional do estudante. Para realiza-lo, o
discente deve estar regularmente matriculado no curso e
possuir todas as vias do Termo de Compromisso de Estagio
devidamente assinadas pelas partes envolvidas (estudante,
instituicao de ensino e concedente do estagio).
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"'"_'_"""' Componentes curriculares obrigatérios nos cursos de
graduacao. Incluem a realizacao de monitoria
académica, a participacao em eventos cientificos e
culturais, a participacao em projetos sociais e estagios
supervisionados nao obrigatérios etc.

10.4 Atividade Extensionista
Essas atividades contemplam, ao menos, 10% da carga
horaria do curso e sao realizadas por meio de programas

e projetos de extensao, que contam com a participacao
da comunidade externa da FAR e ISEAR na articulagao
do ensino-iniciacao cientifica-extensao.
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i

10.5 Trabalho de Conclusao
de Curso - TCC

Atividade académica obrigatéria a maior parte dos cursos
superiores, tendo como finalidade sistematizar o
conhecimento sobre um objeto de estudo relacionado ao
curso.

Em determinados cursos é possivel que o Trabalho de

Conclusao seja uma monografia, um artigo cientifico, a
depender do Projeto Pedagdgico do Curso.
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Seja Bem- Vindo(a

No Centro de Ensino Superior Almeida Rodrigues,
valorizamos suas contribuicoes e estamos comprometidos
em promover um ambiente de estudos que apoie seu
crescimento profissional e pessoal. Este Manual
Académico serve como um recurso fundamental para
ajuda-lo a navegar em sua jornada conosco.

Incentivamos vocé a revisitar este documento sempre que
tiver duvidas sobre as politicas da instituicao, expectativas
ou procedimentos. Caso precise de mais esclarecimentos,
nao hesite em entrar em contato conosco por qualquer
meio.

Juntos, podemos construir um ambiente produtivo,
inclusivo e préspero que beneficie a todos. Considere-se
parte da familia Almeida Rodrigues.

Informacoes de Contato

Telefone (64) 3620-4707 Instagram @faculdadefaroficial

Website www.faculdadefar.edu.br Endereco Rua Quinca Honério Leao, 1030,
Morada do Sol. Rio Verde - GO
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