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PALAVRA DO PRESIDENTE

A missao do FIAM-FAAM Centro Universitario é oferecer aos nossos alunos uma
formacao cientifica, cultural, tecnoldégica e humanistica de alta qualidade sob a
segura orientacao de nossos docentes. Ao fazermos parte da rede internacional de
universidades Laureate, somamos o objetivo de oferecer uma educacao superior
inclusiva, o que coloca o FIAM-FAAM Centro Universitario em uma posicao estratégica
para a construcao de um Pais melhor.

Sabemos da importancia que o ensino superior tem hoje na vida das pessoas para a
conquista de um excelente emprego e, consequentemente, no crescimento pessoal e
familiar. Nesse contexto, produzir e difundir novos conhecimentos, além de prestar
uma educacao de qualidade em prol do desenvolvimento da sociedade, torna-se algo
fundamental.

E com satisfacao que nos, do FIAM-FAAM Centro Universitario, recebemos vocé em
sua jornada académica com a certeza de que o N0sSso ensino promovera um avanco
significativo em sua vida.

Eduardo Mendonca
Presidente do FIAM-FAAM Centro Universitario
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MENSAGEM A0S ALUNOS DO FIAM-FAAM
CENTRO UNIVERSITARIO

Seja bem-vindo (a) ao FIAM-FAAM Centro Universitario!
A partir de agora, vocé fara parte de uma grandiosa instituicao de ensino superior.

A ja reconhecida qualidade académica da nossa Instituicdo, soma-se o compromisso
com a inclusao social e com a empregabilidade de nossos estudantes. Hoje, cerca de
oito em cada dez estudantes do FIAM-FAAM Centro Universitario estao empregados na
area em que estudaram ao concluir sua graduacdo, com remuneracao acima da média
do mercado.

Esse resultado é fruto de investimentos constantes em nosso corpo docente, hoje
formado mais de 80% por mestres e doutores com reconhecida atuacao no mercado
de trabalho e em nossa infraestrutura. Diversas melhorias em nossos Campi, salas
de aulas e laboratorios tém sido feitas, além da ampliacdo do acervo bibliografico e da
insercao de uma moderna plataforma de ensino on-/ine para apoio as aulas.

Em 2014, o FIAM-FAAM Centro Universitario passou a fazer parte da Rede de
Universidades Laureate, a maior rede de instituicoes de ensino superior do mundo,
presente em todos os continentes e com mais de um milhao de estudantes. Fazer
parte dessa rede possibilita que vocé tenha experiéncias Unicas e enriquecedoras,
conhecendo diferentes culturas e participando de concursos, projetos e competicoes
com colegas do mundo todo.

A visdo do FIAM-FAAM Centro Universitario é “Ser a maior e melhor instituicdo de
ensino superior de seu segmento, gerando empregabilidade e inclusao social”. Essa
visdo norteia todas as nossas acdes com o objetivo de transformar o maior niumero
possivel de pessoas, porque acreditamos que quando nossos estudantes se realizam, a
sociedade prospera e o mundo torna-se um lugar melhor.

Viva intensamente seu tempo aqui conosco. Essa é uma experiéncia Unica em sua vida.
Estude, dedique-se e transforme-se. Nos, do FIAM-FAAM Centro Universitario estamos
aqui para lhe dar todo o apoio necessario nessa jornada.

Prof. Manuel Nabais da Furriela
Reitor do FIAM-FAAM Centro Universitario
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POR DENTRO DO FIAM-FAAM CENTRO UNIVERSITARIO

O FIAM-FAAM Centro Universitario é referéncia na qualidade de ensino e
empregabilidade de seus alunos.

A Instituicao oferece opcoes de cursos de Graduacao Tradicional e Tecnoldgica, cursos
de Extensao e de Pds-Graduacao Lato Sensu (Especializacdo e MBA) nas modalidades
presencial e a distdncia, bem como opcoes de Pds-Graduacao Stricto Sensu (Mestrado
em Jornalismo e Mestrado em Arquitetura).

Possui estrutura moderna, camp/ de facil acesso e professores altamente qualificados
que oferecem aos estudantes um ensino diferenciado e inovador. Desde 2014, integra
a maior rede internacional de universidades do mundo: a Laureate, que conta com
mais de 70 instituicdes de ensino e mais de um milhao de alunos ao redor do mundo,
oferecendo uma formacao cientifica, cultural, tecnoldégica e humanistica de alta
qualidade na construcao de um Pais melhor.

Pelainiciativa do Global Office, a Instituicao oferece aos seus estudantes as ferramentas
necessarias para o desenvolvimento da carreira com foco em empregabilidade sob
uma perspectiva internacional.

O Centro Universitario também se dedica a potencializar a transformacao continua da
sociedade, desenvolvendo projetos que suprem as necessidades atuais da populacao,
tais como, os atendimentos nas areas de Arquitetura e Urbanismo, Relacoes Publicas,
Jornalismo, entre outras iniciativas de responsabilidade social.

Na década de 70, surgia no mercado educacional brasileiro as Faculdades Integradas
Alcantara Machado (FIAM] e a Faculdade de Artes Alcantara Machado (FAAM),
construindo uma trajetdria educacional de alto nivel, reconhecida ao longo dos anos
como referéncia na formacao de profissionais nas areas de Comunicacao, Arquitetura,
Artes, Gestao e Negocios, incluindo nomes de atuacao destacada nesses mercados.

A Instituicdo nos uUltimos anos investiu na atualizacao da infraestrutura laboratorial,
reforma das salas de aulas, criacao de agéncias experimentais e na renovacao do corpo
docente, culminando com o reconhecimento como Centro Universitario, em 2002. O
credenciamento do FIAM-FAAM foi oficializado por meio da Portaria MEC 622/2002,
publicada no Diario Oficial da Uniao, em 7 de marco de 2002, homologando o Parecer
058/2002 da Camara de Ensino Superior do Conselho Nacional de Educacao.

Combinandotradicaoe modernidade, o FIAM-FAAM desponta no panoramauniversitario
paulista como nucleo de estudos avancados, que se pauta pelo pragmatismo,
criatividade, inovacao e pelo engajamento em projetos comunitarios.
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1. POLiTJCAS INSTITUCIONAIS DE ENSINO, PESQUISA E
EXTENSAO

1.1 INICIACAO CIENTIFICA

A Instituicao oferece anualmente aos alunos a oportunidade de participar do Programa
Institucional de Iniciacao Cientifica. Esse programa representa o primeiro passo do aluno
para a especializacao académica, sendo a melhor forma de introducao ao universo da
pesquisa cientifica.

A participacao nesse Programa é dividida em duas modalidades chamadas PIBIC (Programa
Institucional de Bolsa de Iniciacao Cientifica) e PIVIC (Programa Institucional Voluntario de
Iniciacao Cientifica).

Independente da contemplacao do aluno com bolsa de estudo, a qual é aplicada na forma de
desconto namensalidade (modalidade PIBIC), ambas as modalidades promovem experiéncia
de pesquisa que garante ao estudante o acesso a uma formacao diferenciada por meio da
participacdo em atividades tedricas e praticas de pesquisa em diferentes areas de estudo.

Sao condicoes basicas para inscricao nesse Programa: |- O aluno estar matriculado nos
cursos de Bacharelado, Graduacao Tecnologica ou Licenciatura da Instituicao; II- O aluno
precisa apresentar um projeto de pesquisa, o qual deve ser elaborado e executado sob a
supervisao de um professor da Instituicao (orientador).

Anualmente é publicado o Edital de Iniciacao Cientifica com a regulamentacao especifica do
Programa, numero de vagas, prazos, entre outras normas para participacao.

O FIAM-FAAM Centro Universitario promove, anualmente, um Simposio Interdisciplinar de
Pesquisa onde os discentes participantes do Programa podem apresentar seus resultados.
Os trabalhos oriundos dos projetos de Iniciacdo Cientifica poderao ainda ser inscritos no
CONIC (Congresso Nacional de Iniciacao Cientifica) onde, caso aprovados pela organizacao
do evento, também poderao ser apresentados.

0 aluno que desenvolve um Projeto de Iniciacao Cientifica pode validar horas de Atividade
Complementar.

1.2 ATIVIDADES DE EXTENSAO

As atividades de Extensao consistem na prestacao de servico em questdes ligadas a
cidadania, familia, saude, educacao, moradia e assisténcia juridica. Sao atividades ofertadas
pelas devidas coordenacoes por meio de editais ou comunicacoes nas salas de aula.

A proposta de atividade de Extensao devera ser apresentada ao setor responsavel pelas
Atividades Complementares do curso para autorizacao e estabelecimento do nimero
de horas que sera creditado.

0 aluno que realizar atividades de Extensao podera solicitar validacdao como Atividade
Complementar, mediante procedimento padrao.
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1.3 PROGRAMA DE APOIO AO DISCENTE

1.3.1 Monitoria

A monitoria visa propiciar ao estudante a oportunidade de desenvolver, sob supervisao
docente, habilidades para a carreira nas funcoes de ensino, pesquisa e extensao. O
monitor auxiliard o corpo docente nas sequintes tarefas didatico-cientificas: preparacao
de aulas, trabalhos didaticos, atendimento a alunos, atividades de pesquisa e extensao,
trabalhos praticos e experimentais em laboratério, em biblioteca e em campo, além de
outras tarefas compativeis com seu grau de conhecimento e experiéncia.

Poderao ingressar nesse Programa os alunos matriculados a partir da segunda metade
do tempo total de integralizacao do curso, que ja tenham cursado a disciplina para a
qual estao se inscrevendo, que nao possuam nenhuma reprovacao e cujas médias de
aprovacao tenham sido iguais ou superiores a nota 7,0 (sete].

0 monitor devera dedicar 06 (seis) horas semanais ao acompanhamento das atividades
do Professor Responsavel.

O Programa de Monitoria do FIAM-FAAM é regulamentado por Edital.

O aluno que vier a realizar a Monitoria podera solicitar validacao como Atividade
Complementar, mediante procedimento padrao.

1.3.2 Disciplinas de Nivelamento e Programa de Apoio ao Estudante

O FIAM-FAAM Centro Universitario oferece gratuitamente cursos de nivelamento que
permitem complementar contetdos basicos do Ensino Médio, além de cursos voltados
ao desenvolvimento de habilidades de estudo.

Os Cursos de Nivelamento sao disponibilizados on-line no Ambiente Virtual
de Aprendizagem do FIAM-FAAM e poderao ser validados como Atividades
Complementares.

1.3.3 Apoio Psicopedagdgico

Com o intuito de desenvolver acdes para a melhoria dos processos de ensinar e de
aprender, o FIAM-FAAM conta com o Nucleo de Apoio Discente e Docente - NADD.
A missao do Nucleo é a otimizacao desses processos e a melhora dos indicadores
institucionais em consonancia com as diretrizes académicas.

O foco de atuacao do NADD é a promocao de acoes preventivas a fim de sanar as
principais dificuldades dos estudantes e dos docentes em sua interface com o ensinar
e o aprender.

Dentre os projetos e as politicas de apoio ao discente estdo a criacao de mecanismos
para favorecer o desempenho académico, o acolhimento ao calouro, a promocao de
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cursos de nivelamento e de grupos de apoio para aprimorar as habilidades de estudo,
a otimizacao de acoes de satisfacao e de permanéncia académica e o favorecimento da
inclusao e da acessibilidade dos alunos com deficiéncia.

Os projetos e as politicas de apoio ao docente fomentam a formacao e o desenvolvimento
continuo, orientam e promovem atividades de acompanhamento permanente,
ambientam os professores recém-contratados e promovem a melhoria dos indicadores
de avaliacao institucional.

O Nucleo é composto por uma equipe multidisciplinar formada por profissionais de
diferentes setores da Instituicao que colaboram e organizam as acdes propostas.
Dentre as atribuicoes do NADD estao a identificacao, o diagndstico e a proposicao de
projetos de intervencao para melhoria dos processos de ensino e aprendizagem. Para
saber mais sobre o NADD acesse o site do FIAM-FAAM.

1.3.4 Acolhimento ao Ingressante
O FIAM-FAAM baseia-se no acolhimento humanizado para seus alunos ingressantes.

Esse programa é fundamentado no acolhimento individual e coletivo dos novos
estudantes. No inicio de cada semestre as acoes sao planejadas no sentido de orientar o
académico sobre os principais espacos institucionais, os setores de apoio disponiveis e
motivar sua permanéncia por meio de atividades pedagdgicas e culturais desenvolvidas
pelos professores, coordenadores e alunos veteranos da Instituicao.

1.3.5 Promocao de Acessibilidade e Inclusao

O objetivo do Programa de Promocao de Acessibilidade é garantir a oportunidade de
inclusao para pessoas com deficiéncia e atender aos principios da educacao para todos,
promovendo condicdes igualitadrias de acesso ao ensino, a pesquisa e a extensao por
meio do atendimento das necessidades educacionais especificas para pessoas com
deficiéncia inseridas no mundo académico.

Atualmente o FIAM-FAAM possui parceria com a Educalibras, instituicao especializada
em LIBRAS (Lingua Brasileira de Sinais), que disponibiliza intérpretes para atender
aos alunos com deficiéncia auditiva.

Para os alunos com deficiéncia visual, a Instituicao disponibiliza ledores capacitados para
o acompanhamento e o auxilio ao estudante na locomocao na Instituicdo e na leitura. No
caso da baixa visao, além do ledor, as provas sao realizadas em fonte ampliada.

Aos alunos com deficiéncia fisica ou mobilidade reduzida sao oferecidos recursos de
mobilidade dentro da Instituicao.

Para o atendimento das necessidades educacionais especificas, o aluno deve fazer o
requerimento no momento da matricula.

A Instituicdo tem 30 (trinta) dias para planejar o atendimento educacional
especializado a partir das informacoes fornecidas pelo aluno. E importante ressaltar
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que o planejamento exige avaliacao, analise, definicao de estratégias e recursos de
adaptacao necessaria ao seu processo de aprendizagem.

1.3.6 Atividades Complementares

As Atividades Complementares sao praticas académicas obrigatdrias para os alunos
dos cursos em que elas figurarem na matriz curricular.

Essas atividades deverao ser cumpridas em cargas horarias definidas nos projetos
pedagdgicos dos cursos.

Sao objetivos das Atividades Complementares:

e Ampliar a formacao dos alunos;

e Contribuir para o desenvolvimento de competéncias profissionais;
e Favorecer o relacionamento entre grupos;

e Possibilitar a iniciativa e a autonomia dos alunos.

Consulte o regulamento e os procedimentos no Aluno On-line.

1.3.7 Global Office

O FIAM-FAAM Centro Universitario, como parte da Rede Internacional de Universidades
Laureate, lider global no segmento de educacao, oferece os servicos do Global Office.
Esse setor promove o desenvolvimento da carreira dos alunos e egressos e possibilita
experiéncias educacionais em ambito internacional.

Os principais servicos oferecidos pelo Global Office sao:

Empregabilidade

* Revisao e elaboracao de curriculos;

¢ Palestras, workshops e oficinas;

* Dicas de carreira e empregabilidade;

e Orientacao profissional;

» Cadastramento de curriculos, pesquisas e candidaturas paravagas de empregos e estagios;
e Feira de Empregabilidade.

Internacionalidade

e Transmissao de eventos internacionais;

* Programas de intercambio de férias;

e Possibilidades de aprender outros idiomas.

Todas as atividades sao desenvolvidas para oferecer uma formacao multicultural,
voltada para o mercado de trabalho global, garantindo aos alunos e egressos do
FIAM-FAAM uma carreira de sucesso.
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2. COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO

2.1 0 QUE E E PARA QUE SERVE A CPA?

A CPA - Comissao Propria de Avaliacao - foi instituida pela Lei do SINAES n° 10.861,
de 14 de abril de 2004, com as atribuicoes de conducao dos processos de avaliacao
internos da Instituicao, de sistematizacao e de prestacao das informacoes solicitadas
pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP],
obedecidas as seguintes diretrizes:

| - Constituicdo por ato do dirigente maximo da instituicao de ensino superior, ou por
previsao no seu proprio estatuto ou regimento, assegurada a participacao de todos os
segmentos da comunidade universitaria e da sociedade civil organizada, e vedada a
composicao que privilegie a maioria absoluta de um dos segmentos;

[l - atuacao autonoma em relacao a conselhos e demais 6rgaos colegiados existentes
na instituicao de educacao superior. A CPA coordena a avaliacao das atividades fins,
ensino, pesquisa e extensao, e das atividades meio, processos, infraestrutura e gestao.

A CPA lidera o processo de autoavaliacdo dos cursos oferecidos pela Instituicdo. E a
partir das percepcoes dos alunos e colaboradores que a comissao elabora relatorios
e pareceres para assegurar a melhoria continua dos cursos, no processo de ensino e
aprendizagem, na infraestrutura e na gestao.

Por esse motivo, a participacao de todos os atores (alunos, professores e colaboradores)
envolvidos nesse processo é fundamental. Ao participar, vocé contribui para que as
melhorias sejam implantadas e seu curso melhore a cada dia. Vocé avalia a proposta
pedagogica, os professores, a infraestrutura, a coordenacao, a biblioteca, a secretaria,
o departamento financeiro e outras areas da Instituicdo. Ajude-nos a melhorar seu
curso e a Instituicao como um todo!

2.2 0 QUE E AVALIADO PELA CPA?

Segundo a Lei n®10.861, de 14 de abril de 2004, em seu artigo terceiro, estabelece que
os objetivos da avaliacao da educacao superior devem considerar obrigatoriamente
as dez dimensoes institucionais arroladas a seguir. J4 em seu artigo 11 estabelece
0s prazos e regramentos para a constituicdo da CPA (Comissao Prépria de Avaliacao),
definindo que essa Comissao, além das obrigacoes de atender as solicitacoes de
informacdes ao INEP, possui atribuicdo de “conducdo dos processos de avaliacdo
internos da Instituicao”.

¢ A missao e o Plano de Desenvolvimento Institucional;

* A politica para o ensino, a pesquisa, a pés-graduacao, a extensao e as respectivas
normas de operacionalizacao, incluidos os procedimentos para estimulo a producao
académica, as bolsas de pesquisa, de monitoria e demais modalidades;

e Aresponsabilidade social da Instituicao, considerada especialmente no que se refere
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a sua contribuicao em relacao a inclusao social, ao desenvolvimento econémico e
social, a defesa do meio ambiente, da memoria cultural, da producao artistica e do
patrimonio cultural;

e A comunicacao com a sociedade;
e As politicas de pessoal, de carreiras do corpo docente e corpo técnico administrativo,
seu aperfeicoamento, desenvolvimento profissional e suas condicoes de trabalho;
e(Organizacaoegestaodalnstituicao,especialmenteofuncionamentoerepresentatividade
dos colegiados, sua independéncia e autonomia na relacao com a mantenedora e a
participacao dos segmentos da comunidade universitaria nos processos decisorios;

e Infraestrutura fisica, especialmente a de ensino e de pesquisa, biblioteca, recursos
de informacao e comunicacao;

e Planejamento e avaliacao, especialmente em relacao aos processos, resultados e
eficacia da autoavaliacao institucional;

e Politicas de atendimento a estudantes e egressos;

e Sustentabilidade financeira, tendo em vista o significado social da continuidade dos
compromissos na oferta da Educacao Superior.

O FIAM-FAAM estd comprometido com a busca permanente de melhorias em suas
atividades académicas e administrativas. Para tanto, tem adotado procedimentos de
autoavaliacao, capazes de apontar areas, setores e atividades que requerem revisao
em suas rotinas, a fim de assegurar o alcance daquelas melhorias.

Entre os procedimentos ja implantados, destaca-se a avaliacdo que os alunos fazem
dos professores e das disciplinas por eles ministradas, cujos resultados devem
contribuir para o aperfeicoamento das atividades de ensino. Todo semestre, vocé tem
uma nova oportunidade de avaliar a atuacao do coordenador de seu curso, 0s servicos
ofertados pela Instituicao, as condicoes gerais de infraestrutura, além dos professores
e das disciplinas.

Para que isso se torne viavel, é indispensavel a participacao de toda a comunidade
estudantil no preenchimento do formulario apropriado, disponibilizado para os alunos
a cada semestre no Aluno On-line. Vocé nao levard mais do que 20 minutos para deixar
suas impressoes.

2.3 QUEM PARTICIPA?

Toda a comunidade estudantil, professores e demais colaboradores do corpo técnico
administrativo da Instituicao participam do processo de autoavaliacao. Todo semestre, a
CPA coletaasimpressoes desses atores e, a partir delas, elabora pareceres e relatorios
que apontam as areas que requerem revisao em suas rotinas e procedimentos. Sem
essas impressoes, a melhoria necessaria para garantir a formacao de nossos alunos
nao estara completa. Participar do processo de autoavaliacao é também uma pratica
de cidadania. Ajude-nos a tornar o FIAM-FAAM cada dia melhor!



MANUAL DO ESTUDANTE

2.4 RESULTADOS DO PROCESSO DE AUTOAVALIACAO

A CPA do FIAM-FAAM esta trabalhando para melhorar e divulgar as percepcoes e
os resultados do processo de avaliacao realizado nos ultimos anos. Quer conhecer o

resultado do seu curso? Acesse na pagina da CPA www.fiamfaam.br/cpa.

Além desses boletins de cursos, a CPA também criou o Boletim CPA, uma publicacao
mensal em que apresenta os resultados da avaliacao dos cursos, as acoes decorrentes
do processo de avaliacao do qual vocé participou, noticias sobre os eventos realizados
pela Comissao, etc. Fique ligado e participe!

3. GUIA ACADEMICO

Este Guia Académico tem a finalidade de orientd-lo e de esclarecer suas duvidas
durante a sua trajetéria académica na Instituicao. Nele vocé encontrara informacoes,
procedimentos e a terminologia utilizada no ambiente académico.

3.1 IDENTIFICACAO E REGISTRO DO ALUNO

3.1.1 Registro Académico

O Registro Académico - RA - é o nimero que o aluno recebe no ato de sua matricula
e que o acompanhara até o final do curso. Essa identificacao deve ser mencionada em
todos os procedimentos académicos.

Para acessar o Aluno On-line o aluno precisara do seu RA e de uma senha. Ao se
matricular no FIAM-FAAM o aluno cadastrard um e-mail e nele receberda uma senha
de carater pessoal e intransferivel. Em caso de esquecimento, o aluno podera utilizar
a opcao “Esqueci minha senha”.

3.1.2 Carteirinha de Identificacao Universitaria
O FIAM-FAAM Centro Universitario fornece a primeira via da carteira de identificacao
gratuitamente a todos os alunos.

Sua apresentacdo é necessaria para o uso de alguns servicos institucionais assim
como para o acesso as dependéncias da Instituicao.
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A Carteirinha podera também ser utilizada como documento oficial para obtencao de
meia-entrada.

A validade do documento é correspondente a duracao total do curso. Para os alunos
com a matricula regular, ndo ha necessidade de renovacao do documento.

A atualizacao cadastral é obrigatoria para fins de atendimento as exigéncias do Censo
da Educacdo Superior (CENSQJ], Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes
(ENADE) e demais cadastros do Ministério da Educacdo (MEC), bem como, para
emissao de documento e registro de diploma.

3.1.2.1 Objetivo
Essa norma tem por objetivo o cadastramento e o controle das pessoas que acessam
e circulam nos Campido FIAM-FAAM.

Sao usuarios do controle de acesso: alunos, egressos, colaboradores, visitantes,
fornecedores e prestadores de servicos terceirizados temporarios ou permanente.

3.1.2.2 Condicoes excepcionais de acesso

Em situacdes em que os alunos nao estejam portando seu cartao de identificacao
pessoal (carteirinha), deverdo ser seguidos os procedimentos presentes no item
3.1.2.3.

3.1.2.3 Alunos

Os alunos que nao estiverem de posse de sua carteirinha de acesso deverao procurar
a portaria e solicitar o cartdo provisério, com validade de 01 (um]) dia. A portaria devera
garantir que os alunos sejam registrados, a partir da solicitacao de nome completo,
RG, local a ser visitado; e providenciar o cartao provisério de acesso.

Nesse momento, a carteirinha de acesso do aluno sera bloqueada até a devolucado do
cartao provisério solicitado.

O cartao provisério serd recolhido automaticamente pela catraca apds a saida do
usuario, desbloqueando a carteirinha de acesso, que passara a funcionar normalmente.

Em situacoes de extravio ou furto, o aluno devera comunicar a portaria do Campus
para o bloqueio da carteirinha de acesso e solicitar um cartao provisério com validade
de 05 (cinco) dias Gteis.



MANUAL DO ESTUDANTE

3.1.2.4 Conduta dos Alunos no Processo de Acesso ao Campus - Sancao Disciplinar
Infracdes a politica de acesso ao campus serao consideradas infracoes disciplinares,
podendo acarretar as sancoes previstas pelo Regimento Geral inseridas no Art.73, do
FIAM-FAAM Centro Universitario. Em situacoes de ndo cumprimento das normas previstas
como: pular as catracas, emprestar cartao a outro usuario, entrar na Instituicao sem
passar pelas catracas, etc, cabe a portaria acionar a Central de Seguranca, identificar
o aluno e realizar o registro da ocorréncia com imagens do ocorrido.

Terao competéncias para conhecer a infracdo e impor as penalidades dentro de suas
jurisdicoes conforme Art.74, o coordenador do curso ou diretor da escola, prevista pelo
Regimento Geral do FIAM-FAAM Centro Universitario. Aaplicacao das penas disciplinares
inseridas no Art.73 subordinam-se as seguintes normas:

| - Sao penas disciplinares
a) Adverténcia.

b) Repreensao.

c) Suspensao.

d) Desligamento

O aluno que receber qualquer das penalidades referidas tera a infracao registrada no
seu prontuario escolar. Aaplicacao das penas de adverténcia e repreensao independem
de instauracao de sindicancia ou processo administrativo, conforme Art.73, prevista
pelo Regimento Geral do FIAM-FAAM Centro Universitario.

3.1.2.5 Acesso pelos Estacionamentos do FIAM-FAAM

Todos os estacionamentos atrelados ao FIAM-FAAM Centro Universitario sao
administrados por empresas terceirizadas, sendo deles a responsabilidade da
guarda dos veiculos.

Os alunos que utilizam o estacionamento deverao acessar o Campus com a
carteirinha de identificacao nas catracas do local. Caso nao estejam portando a
carteirinha de identificacao, dever3o dirigir-se até a portaria principal (acesso de
pedestre) para realizar o procedimento de identificacao, conforme item 3.1.2.3.

3.1.2.6 Procedimento em casos de emergéncia

O sistema de acesso esta interligado ao sistema de emergéncia do Campus. Sendo
assim, em situacoes de falta de energia, o sistema funcionard normalmente
com a operacao do nobreak. Caso o periodo de falta de energia seja superior a
operacao do nobreak, as catracas serao liberadas.

Em situacoes de acionamento de alarme de incéndio, as catracas serao liberadas
imediatamente para evacuacao do Campus.



MANUAL DO ESTUDANTE

3.1.3 Atualizacao dos Dados Cadastrais

A atualizacao cadastral é obrigatoria para fins de atendimento as exigéncias do Censo
da Educacdo Superior (CENSQJ], Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes
(ENADE) e demais cadastros do Ministério da Educacao (MEC]).

Ressaltamos que o cadastro atualizado facilita o contato de toda a comunidade
universitaria, sendo imperativo para a correta emissao de documentos académicos.

3.1.4 Documentos
Veja os documentos que devem ser entregues, conforme o dado a ser atualizado:
e Nome - certidao de nascimento, casamento e/ou averbacao.
e Endereco - comprovante de residéncia atualizado com CEP.
e Estado Civil - certidao de casamento e/ou averbac3o.
e £-mail - nao ha documento exigido.
* Telefone - ndo ha documento exigido.
* RG - Cédula de Identidade.
e CPF - CPF, Habilitacao ou RG que contenha a informacao.

Onde realizar a alteracao e a entrega do documento: Central de Atendimento ao Aluno
(CAA) ou pelo e-mail documentos@fmu.br informando nome, registro académico,
curso e alteracao desejada.

Quando: Em qualquer época do ano.

Prazo para atualizacao no sistema: 05 (cinco) dias Uteis.

Taxas e emolumentos: Isento.

Observacao: Procedimento valido para Graduacao e Pés-Graduacao.

3.1.4.1 Graduacao Presencial e Semipresencial

Os documentos relacionados abaixo devem compor o seu prontuario, sendo que
a entrega é obrigatéria para fins de atendimento as exigéncias do MEC, legislacao
vigente e imperativa para a emissao e registro do seu diploma e demais documentos
académicos (cdopia simples e original para conferéncial.

» Carteira de Identidade (RG] ou Registro Nacional de Estrangeiro (RNEJ;

e Certidao de Nascimento ou de Casamento:;

 CPF do aluno e do responsavel (no caso de menores de 18 anos);

e Titulo de Eleitor e ultimo comprovante de voto;

» Certificado de Alistamento Militar ou Carteira de Reservista [somente para alunos
do sexo masculino);

e Comprovante de residéncia;

e Certificado de Conclusao do Ensino Médio;

e Certificado de Conclusao do Ensino Médio realizado em outros estados deve ser
apresentado com o “visto confere” da Diretoria de Ensino ou cépia da lauda de
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concluintes publicada no Diario Oficial do Estado - DOE;
e Histdrico Escolar do Ensino Médio;
e Traducao Juramentada e Equivaléncia de Ensino, para alunos que concluiram o
Ensino Médio no exterior;
e Diploma do Ensino Médio (somente para alunos que cursaram nivel Técnico
ou Magistério].
Onde entregar o documento: Em qualquer unidade da Central de Atendimento ao
Aluno (CAA] ou Central de Atendimento ao Candidato (CAC]).
Quando entregar: No ato da matricula.
Taxas e emolumentos: Isento.
Observacao: A utilizacao de documentos inadequados implica o cancelamento da
matricula, com perda dos pagamentos efetuados e sem prejuizo das responsabilidades

legalmente estabelecidas.

A auséncia de qualquer um desses documentos poderd ocasionar o bloqueio das
solicitacoes no Aluno On-line, o impedimento da rematricula e impossibilitara a

emissao e o registro do Certificado de Conclusao de Curso e do Diploma.

Consideracoes:

Conforme disposto na Lei n® 9394/96 Art. 44, 1, é obrigatério que o aluno tenha
concluido o Ensino Médio ou Equivalente para o ingresso no Ensino Superior, sendo
vedado cursar concomitantemente o Ensino Médio com a Graduacao.

Paraosalunosjagraduados (22 Graduacao)outransferidos, éobrigatériaaapresentacao
do Historico Escolar e do Certificado de Conclusao do Ensino Médio.

Os documentos entregues sao de propriedade da Instituicao e nao serao devolvidos.
Também nao serao fornecidas copias reprograficas em nenhuma hipoétese.

3.1.4.2 Pés-Graduacao
No ato da matricula, o candidato devera apresentar os seguintes documentos:

e Copia do Diploma da Graduacao;

e Copia do Histdrico Escolar da Graduacao;

e Traducao Juramentada e Equivaléncia de Ensino, para alunos que concluiram
0 ensino no exterior;

e Diploma revalidado por Instituicao publica de Ensino Superior no Brasil
(somente para alunos estrangeiros);

e Copia do CPF;

e Copia do RG ou Registro Nacional de Estrangeiro (RNEJ;

e Copia da Certidao de Casamento;

e Curriculum Vitae;

¢ 02 (duas) fotos 3X4 recentes.

Onde entregar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) do Centro de
Po6s-Graduacao. Endereco: Rua Vergueiro, 107 - 1° andar - Liberdade.

Quando entregar: No ato da matricula.

Taxas e emolumentos: Isento.
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Observacao: A utilizacao de documentos inadequados implica o cancelamento da
matricula, com perda dos pagamentos efetuados e sem prejuizo das responsabilidades
legalmente estabelecidas.

A auséncia de qualquer um desses documentos podera ocasionar o bloqueio das
solicitacoes no Aluno On-line, o impedimento da rematricula e impossibilitara a
emissao e o registro do Certificado de Conclusao de Curso.

3.2 DOCUMENTOS ACADEMICOS

3.2.1 Atestado de Frequéncia

E o documento que comprova a frequéncia do aluno na Instituicio. E composto
pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, RA, curso, turno, ano/semestre e
quantidade de faltas mensal em cada disciplina do semestre vigente.

3.2.1.1 Documento com assinatura digitalizada

Onde solicitar: Aluno On-line/ Solicitacoes / Secretaria Geral / Atestado de Frequéncia
do Semestre Atual.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo pararetirar o documento: Ndo se aplica. 0 documento é gerado eletronicamente
no momento da solicitacao.

Taxas e emolumentos: |sento.

Observacao: Procedimento valido para Graduacao.

3.2.1.2 Documento com assinatura manuscrita

Onde solicitar: Aluno On-line/ Solicitacdes / Secretaria Geral / Atestado de Frequéncia Semestral.
Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis.

Ex-alunos anteriores a 1990 - 20 (vinte] dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA] da unidade na qual
esta ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao e Pos-
Graduacao.

3.2.2 Atestado de Matricula

E o documento que comprova o vinculo do aluno com a Instituicdo. E composto pelos
seguintes dados: Nome completo do aluno, RA, curso, periodo letivo, turma, ano/

semestre, horario de aula e duracao do curso.

3.2.2.1 Documento com assinatura digitalizada
Onde solicitar: Aluno On-line/ Solicitacdes / Secretaria Geral / Declaracao de Matricula Eletronica.



MANUAL DO ESTUDANTE

Quando solicitar: Em qualquer época do semestre vigente.

Prazo pararetirar o documento: Nao se aplica. 0 documento é gerado eletronicamente
no momento da solicitacao, com codigo de autenticidade, ou seja, possui a mesma
validade de um documento manuscrito.

Taxas e emolumentos: |sento.

Observacao: Procedimento valido para Graduacao.

3.2.2.2 Documento com assinatura manuscrita

Onde solicitar: Aluno On-line/ Solicitacdes/ Secretaria Geral/ Atestado de Matricula.
Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esta ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao e
Pos-Graduacao.

3.2.3 Carta de Anuéncia

Declaracao que afirma o resgate de cheque emitido até o primeiro semestre de 2014 e
a permissao de cancelamento do protesto. E composta pelos seguintes dados: Nome
completo do aluno, RA, numero do CPF, nUmero do cheque resgatado, banco, agéncia,
data de emissao e valor. O documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line /Solicitacdes/Financeiro/Carta de Anuéncia.

Quando solicitar: Apds resgate de cheque protestado para regularizacao em cartério.
Prazo para retirar o documento: 15 (quinze) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esta ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$21,00.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao e Pés-Graduacao.

3.2.4 Carta de Apresentacao para Visita Técnica

Esse documento ¢ destinado para a necessidade de comprovacao de Visita Técnica. E
composto pelos seguintes dados: Nome completo do(s) aluno(s], RA(s], curso, nome do
local a ser visitado, data e horario da visita, destinatario da carta e objetivo da visita. O
documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/ Solicitacdes / Secretaria Geral / Carta de Apresentacao.
Quando solicitar: Durante o semestre letivo.

Prazo para retirar o documento: 05 (cinco) dias Uteis.

Taxas e emolumentos: |sento.

onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual

estd matriculado.
Observacao: O procedimento é valido para Graduacao.
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3.2.5 Carteira de Passe Escolar - EMTU (cartao BOM)

A carteira de Passe Escolar EMTU (Cartdo Bom) é fornecida a todos os cidaddos que
utilizam o transporte intermunicipal da Regiao Metropolitana de Sao Paulo e garante ao
estudante e aos professores o direito de desconto de 50% no valor da tarifa, conforme
legislacao vigente.

Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno (CAA] correspondente ao seu Campus por
meio de formulario especifico. O aluno deve verificar se sua matricula encontra-se ativa no
site www.emtu.sp.gov.br e imprimir o formulario para pagamento na rede bancaria. Apds
efetuar o pagamento, deve entregar o comprovante de pagamento, a copia do RG, a copia
do comprovante de residéncia em seu nome ou em nome do responsavel e uma foto 3x4 na
Central de Atendimento ao Aluno (CAA) correspondente ao seu Campus.

Quem pode solicitar: Alunos devidamente matriculados que queiram usufruir do beneficio.
Prazo para retirar o cartao: Os prazos sao determinados pela EMTU, sao de inteira
responsabilidade da empresa e podem ser alterados sem aviso prévio.

Onde retirar o cartao: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) dentro do prazo
estabelecido pela EMTU. Se vocé ja possui o cartdao, a renovacao serad automatica,
desde que nao interrompa a matricula com cancelamento ou trancamento.

Taxas e emolumentos: Os valores pagos sao indicacao de responsabilidade da EMTU
e podem ser alterados sem aviso prévio.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao e Pés-Graduacao.

Para obter o beneficio de outra cidade, o aluno deve comparecer a viacao, retirar o
formulario e entregar na Central de Atendimento ao Aluno (CAA] correspondente ao
seu Campus para validacao. Em caso de duvidas, o estudante pode encaminhar e-mail
para passeescolar@fmu.br.

3.2.6 Carteira de Passe Escolar - SPTRANS

A carteira de Passe Escolar SPTrans (Cartao Bilhete Unico) é fornecida a todos os
cidadaos que utilizam o transporte na Capital de Sao Paulo e garante ao estudante e aos
professores o direito do desconto de 50% no valor da tarifa, conforme legislacao vigente.

Onde solicitar: Para adquirir o cartao do bilhete de estudante SPTrans, o aluno deve
acessar o site www.sptrans.com.br e verificar se o seu cadastro encontra-se ativo. Caso
ndo esteja, o estudante pode acessar o site http://fmudigital.com.br/passeescolar/
consulta.html, preencher os seus dados e verificar o status de matricula. Se ela estiver
inativa, serd informada a divergéncia apresentada e ele poderad corrigir os dados
imediatamente. Em alguns minutos, caso nao haja outras divergéncias, o aluno tera seus
dados cadastrados. Uma vez ativo, ele podera realizar os procedimentos informados no
site (escolha do tipo de cartao, anexacao de foto, impressdo e pagamento do boleto).
Quem pode solicitar: Alunos devidamente matriculados que queiram usufruir do beneficio.
Prazo para retirar o cartao: Os prazos sao determinados pela SPTrans, sao de inteira
responsabilidade da empresa e podem ser alterados sem aviso prévio.
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Onde retirar o cartao: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) correspondente ao seu
Campus dentro do prazo estabelecido pela SPTrans. Caso ja possua o cartao, vocé fara
apenas a revalidacao.

Taxas e emolumentos: Os valores pagos sao indicacao de responsabilidade da SPTrans
e podem ser alterados sem aviso prévio.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao e Pés-Graduacao.

Transporte gratuito SPTrans: E de responsabilidade da Instituicao informar para
a empresa de transporte a matricula ativa dos alunos. A concessao do beneficio é
prioritariamente aos alunos de FIES e PROUNI. As condicoes dos beneficiados pelos
programas sao informadas juntamente com a matricula ativa pela Instituicao.

3.2.7 Certificado de Conclusao de Curso

E um dos documentos comprobatérios da formacdo académica do aluno. E composto
pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, RG, curso, ano/semestre de

conclusao, data da Colacao de Grau e titulo (licenciado, bacharel ou tecnélogo).

3.2.7.1 12 via do documento para Graduacao

Onde solicitar: Nao ha solicitacao. Os certificados sao emitidos por turma.
Prazo e local para retirar o documento: O documento sera entregue na Colacao de Grau.
Taxas e emolumentos: |sento.

3.2.7.2 22 via do documento para Graduacao

Onde solicitar: Aluno On-/ine/ Solicitacdes / Secretaria Geral / 22 Via de Certificado de Conclusao.
Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis.

Ex-alunos anteriores a 1990 - 20 (vinte] dias uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 35,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apos esse prazo, serao inutilizados.

3.2.7.3 13 via do documento para Pés-Graduacao

Onde solicitar: Nao ha solicitacdo. Os certificados sao emitidos por turma,
automaticamente.

Prazo para retirar o documento: 120 (cento e vinte) dias.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esteve matriculado. Para a retirada do Certificado, é preciso apresentar documento
original com foto. Para a retirada por meio de portador, devera apresentar procuracao
com firma reconhecida em cartorio. Na procuracao deve conter nimero do RG e do
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CPF do outorgante e do procurador.
Taxas e emolumentos: |sento.
Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)

dias. Apds esse prazo, serao inutilizados.

3.2.7.4 22 via do documento para Pdos-Graduacao

Onde solicitar: Aluno on-l/ine/Solicitacdes/Secretaria Geral/22 Via do Certificado de
Conclusao

Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis.

Ex-alunos anteriores a 1990 - 10 (dez) dias uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esteve matriculado. Para a retirada do Certificado, é preciso apresentar documento
original com foto. Para a retirada por meio de portador, devera apresentar procuracao
com firma reconhecida em cartorio. Na procuracao deve conter nimero do RG e do
CPF do outorgante e do procurador.

Taxas e emolumentos: R$ 35,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)

dias. Apds esse prazo, serao inutilizados.

3.2.8 Certificado de Conclusao de Modulo

E um dos documentos comprobatérios da qualificacao profissional parcial do aluno.
Atende 3 legislacdo de cursos especificos. E composto pelos seguintes dados: Nome
completo do aluno, RG, nome do curso, qualificacdes obtidas, disciplinas, média,
periodo de realizacdo das disciplinas e carga horaria. O documento possui assinatura
manuscrita.

Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno (CAAJ.
Quando solicitar: Em qualquer época do ano.
Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esta matriculado.

Taxas e emolumentos: Isento.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao e
Pos-Graduacao.

3.2.9 Conteudo Programatico

E o documento que informa o programa das disciplinas. E composto pelos seguintes
dados: Titulo da disciplina, curso, ano/semestre, periodo em que a disciplina esta
alocada, carga horaria, ementa, objetivos, metodologia, critérios de avaliacao, conteudo

programatico e bibliografia.
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3.2.9.1 Documento para Graduacao

Ondesolicitar: Centralde Atendimentoao Aluno (CAA] ouno Aluno On-line/Solicitactes/
Central de Atendimento ao Aluno/Contelddo Programatico por Disciplina. A solicitacao
sO sera validada quando protocolada na CAA da unidade na qual estd matriculado.
Quando solicitar: Em qualquer época do ano (Para o semestre em curso, s6 apos o
fechamento semestral).

Prazo para retirar o documento: 35 (trinta e cinco) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esta matriculado.

Taxas e emolumentos: |sento.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apds esse prazo, serao inutilizados.

3.2.9.2 Documento para Pds-Graduacao

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacoes/Central de Atendimento ao Aluno/Conteldo
Programatico por Disciplina.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 05 (cinco) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esta matriculado.

Taxas e emolumentos: Isento.
Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)

dias. Apds esse prazo, serao inutilizados.

3.2.10 Declaracao de Atividades Complementares

E o documento que informa a realizacdo da quantidade de horas de Atividades
Complementares. E composto pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, RA,
curso, periodo letivo, turno, ano/ semestre, turma e total de horas de Atividades
Complementares realizadas. O documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacoes/Secretaria Geral / Declaracdo de Atividades
Complementares.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez] dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
estd matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao.

3.2.11 Declaracao de Classificacao no Vestibular
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E o documento que informa a classificacdo do aluno no Vestibular. E composto pelos
seguintes dados: Nome completo do aluno, més e ano de realizacdao do Vestibular,
classificacao e pontuacao. O documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/Secretaria Geral / Declaracao de Classificacdo no
Vestibular.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez] dias Uteis.

Ex-alunos anteriores a 1990 - 20 (vinte] dias uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esta ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao.

3.2.12 Declaracao de Horario de Prova

E o documento que informa o calendério de provas regimentais. E composto pelos
seguintes dados: Nome completo do aluno, RA, curso, periodo letivo, turma, ano/
semestre, data e horario de realizacao das provas por disciplina. O documento possui
assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacbes/Secretaria Geral / Declaracdo de Horario
de Provas.

Quando solicitar: Durante o semestre letivo, apos a publicacao do Calendario Académico.
Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esta matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada ddurante 90 (noventa)
dias. Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao.

3.2.13 Declaracao de Horas de Pratica Juridica

Esse documento é destinado aos alunos do curso de Direito e informa a realizacdo da
quantidade de horas de Pratica Juridica. E composto pelos sequintes dados: Nome
completo do aluno, RA, curso, periodo letivo, turno, ano/ semestre, turma e quantidade
de horas de Pratica Juridica realizadas. O documento possui assinatura manuscrita.
Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno (CAA). A solicitacio s6 serd validada
quando protocolada na CAA da unidade na qual esta matriculado.

Quando solicitar: Durante o semestre letivo.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA] da unidade na qual
estd matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apos esse prazo serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao.
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3.2.14 Declaracao de Quitacao de Cheque

E o documento que comprova a quitacdo de débito por cheque devolvido emitido até o
primeiro semestre de 2014 nos casos de reqgularizacao bancaria em que o aluno perdeu
o cheque. E composto pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, nimero do
CPF, niumero do cheque, banco, agéncia, data de emissao, valor e data do resgate. O
documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/Financeiro /Declaracdo de Quitacao de Cheque.
Quando solicitar: Quando houver necessidade de comprovar a quitacao de um cheque
para regularizacao bancaria nos casos de perda do cheque devolvido.

Prazo para retirar o documento: 15 (quinze] dias.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA] da unidade na qual
esta ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$21,00.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao e Pés-Graduacao.

3.2.15 Declaracao de Quitacao Anual de Débitos

E o documento que informa o valor total pago pelo referido aluno no ano fiscal anterior.
Pode ser utilizado para compor as informacoes da Declaracao Anual do Imposto de
Renda. E composto pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, nimero do RA,
numero do CPF, curso, valor total pago no primeiro e segundo semestres do ano
letivo e carimbo do CNPJ da Instituicdo de Ensino Superior (IES). O documento possui
assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/Financeiro /Declaracao de Quitacdo Anual de Débitos.
Quando solicitar: Quando houver necessidade da comprovacao da auséncia de débitos
no ano anterior e para a Declaracao do Imposto de Renda.

Prazo para retirar o documento: 15 (quinze] dias.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
estd matriculado.

Taxas e emolumentos: R$21,00.

Observacao: O procedimento ¢ valido para Graduacao e Pos-Graduacao.

3.2.16 Declaracao de Realizacao de Estagio Curricular

E o documento que informa a realizacao do estagio curricular (obrigatério). E composto
pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, RA, curso e quantidade de horas de
estagio curricular realizada.0 documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/Secretaria Geral/ Declaracdo de Estagio Curricular.
Quando solicitar: Em qualquer época do ano, desde que tenha concluido o total de
horas obrigatérias.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez] dias Uteis.

Ex-alunos anteriores a 1990 - 20 (vinte] dias Gteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
estd matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.
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Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apos esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao.

3.2.17 Declaracao de Reconhecimento do Curso

E o documento que informa o ato legal de autorizacio ou reconhecimento do curso.
E composto pelos seguintes dados: Nome do curso, nimero e data do instrumento
legal de autorizacao ou reconhecimento do curso. O documento possui assinatura
manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/Secretaria Geral / Declaracdo de Reconhecimento
de Curso.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez] dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
estad ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficarao disponiveis para retirada durante 90 (noventa) dias.
Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao.

3.2.18 Declaracao de Rendimento Escolar

E 0 documento que demonstra o coeficiente de rendimento do aluno. E composto pelos
seguintes dados: Nome completo do aluno, RA, curso, periodo letivo, turma, ano/
semestre, data e coeficiente de rendimento. O documento possui assinatura manuscrita.
Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/Secretaria Geral / Declaracao de Rendimento Escolar.
Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esta ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao.

3.2.19 Declaracao de Regime de Aprovacao

E o documento que estabelece a forma de avaliacdo, critério de notas e condicdo de
aprovacao ou reprovacao nas disciplinas. O documento possui assinatura manuscrita.
Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/Secretaria Geral / Declaracao do Regime de Aprovacao.
Quando solicitar: Em qualquer época do ano.
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Prazo para retirar o documento: 10 (dez] dias Uteis.

Ex-alunos anteriores a 1997 - 15 (quinze] dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
estd ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)

dias. Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao.

3.2.20 Declaracao de Semestralidade

E o documento que informa o valor integral da mensalidade e seu parcelamento a
ser pago no decorrer do semestre letivo. E composto pelos seguintes dados: Nome
completo do aluno, curso, nimero do RA e valor. Nele constard a instrucao de desconto
ou do FIES que o aluno solicitante possuir. 0 documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacoes/Financeiro / Declaracdo de Semestralidade.

Quando solicitar: Quando houver necessidade de comprovar as mensalidades que
serao pagas no semestre letivo.

Prazo para retirar o documento: 15 (quinze] dias.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
estd ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$21,00.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao e Poés-Graduacao.

3.2.21 Declaracao de Sub Judice

E o documento que informa a auséncia de qualquer litigio para com o referido aluno. E
composto pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, nimero do CPF, situacao
cadastral na Instituicao de Ensino Superior (IES) - matriculado ou ndo no semestre
letivo. O documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacées/Financeiro / Declaracdo de Sub Judice.

Quando solicitar: Quando houver necessidade de comprovar situacao juridica regular
com a |ES.

Prazo para retirar o documento: 15 (quinze] dias.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
estad ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: R$21,00.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacdo e Pds-Graduacao.
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3.2.22 Diploma 13 via

Documento comprobatdrio da formacao académica do aluno. Torna o titular habilitado
ao exercicio de uma profissdo e possui validade nacional. E emitido para comprovar a
conclusdo em cursos de Graduacao: Bacharelado, Licenciatura e Tecnologia; e Pds-
Graduacao: Stricto Sensu - Mestrado e Doutorado. E composto pelos seqguintes dados:
Nome completo do aluno, nome do curso, titulo, Colacao de Grau, nacionalidade,
naturalidade, data de nascimento, nUmero da cédula de identidade, entre outros. O
documento possui assinatura manuscrita, digital e chancela mecanica.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacoes/Secretaria Geral/ Diploma 12 via.

Quando solicitar: Apds a conclusao do curso.

Prazo para retirar o documento: 150 (cento e cinquenta) dias, desde que sua situacao
académica esteja regularizada, bem como tenha entregue a documentacao solicitada
na matricula.

Onde retirar o documento: Nucleo de Diplomas e Certificacoes.

Endereco: Avenida da Liberdade, 765 - Prédio 34 - 3° andar.

Taxas e emolumentos: 12 solicitacao: Isento.

Para a retirada do Diploma, é preciso apresentar documento original com foto. Para a
retirada por meio de portador, devera apresentar procuracao com firma reconhecida
em cartdrio. Na procuracao deve conter numero do RG e do CPF do outorgante e do

procurador.

3.2.23 Diploma 23 via

A 22 via de diploma pode ser solicitada em casos de modificacao de dados de registro
civil, extravio, dano ou destruicao da 12 via. Consiste no acréscimo e na alteracao
de informacdo no Diploma, mediante averbacio no verso dele. E composto pelos
seguintes dados: Nome completo do aluno, nome do curso, titulo, Colacao de Grau,
nacionalidade, naturalidade, data de nascimento, nUmero da cédula de identidade,
entre outros. O documento possui assinatura manuscrita, digital e chancela mecanica.
Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacées/Secretaria Geral/ Diploma 22 via.
Documentos necessarios para solicitacdo: Requerimento de 22 via (Aluno On-linel;
carta escrita de préprio punho (utilizar modelo do site] enderecada ao Reitor da
Instituicao de Ensino, com a assinatura do interessado devidamente qualificado junto
a 12 via do Diploma (quando nao for caso de extravio); copia do RG ou do RNE; e copia
atualizada da Certidao de Nascimento, casamento ou averbacao.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano, apds a formacao.

Prazo para retirar o documento: 460 (sessenta) dias.

Onde retirar o documento: Nucleo de Diplomas e Certificacoes.

Endereco: Avenida da Liberdade, 765 - Prédio 34 - 3° andar.

Taxas e emolumentos: 22 solicitacdo: R$ 100,00.

Para a retirada do Diploma, ¢ preciso apresentar documento original com foto. Para a
retirada por meio de portador, devera apresentar procuracao com firma reconhecida
em cartorio. Na procuracao deve conter numero do RG e do CPF do outorgante e do
procurador.
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3.2.23.1 Apostilamento de Diploma do curso de Graduacao

O apostilamento de diploma consiste no acréscimo ou na alteracao de informacao
constante no Diploma, mediante averbacao no verso do mesmo. O apostilamento de
Diplomadocursode Graduacaodeve encontrarapoionas bases legais estabelecidasnos
Pareceres e Resolucdes do Conselho Nacional de Educacao (CNE) que regulamentam
o assunto. Podera ocorrer nos casos de alteracao comprovada do nome do diplomado,
correcao do numero do documento de identidade oficial, conclusao de nova habilitacao
para determinado curso (a instituicdo de origem devera ser informada), por solicitacao
do diplomado em virtude da Lei n® 12.605, de 03 de abril de 2012. Art. 13. O documento
possui assinatura manuscrita e chancela mecanica.

Onde solicitar: Nucleo de Diplomas e Certificacoes.
Endereco: Avenida da Liberdade, 765 - Prédio 34 - 3° andar.

Documentos necessarios para solicitacdao: Requerimento de Apostilamento de
Diploma (retirar no Ntcleo), Diploma original, cépia do RG ou do RNE e cépia atualizada
da certidao de nascimento, casamento ou averbacao.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano, apds a formacao.

Prazo para retirar o documento: 30 (trinta) dias.

Onde retirar o documento: Nucleo de Diplomas e Certificacoes.

Taxas e emolumentos: 12 solicitacao: Isento.

Para a retirada do Diploma, é preciso apresentar documento original com foto. Para a
retirada por meio de portador, devera apresentar procuracao com firma reconhecida
em cartdrio. Na procuracao deve conter numero do RG e do CPF do outorgante e do
procurador.

3.2.23.2 Certidao de Diploma

Declaracao que comprova que o aluno colou grau e que o diploma estd em processo
de confeccdo e registro. E composto pelos seguintes dados: Nome completo do aluno,
RG, curso, ano/semestre de conclusao, data de Colacado de Grau. O documento possui
assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/Secretaria Geral/Certidao de Diploma.
Quando solicitar: Apds a solicitacdo do diploma.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis, desde que sua situacado académica
estejaregularizada, bem como tenha entregue a documentacao solicitada na matricula.
Ex-alunos anteriores a 1990 - 20 (vinte] dias uteis.

Onde retirar o documento: Nucleo de Diplomas e Certificacoes.

Endereco: Avenidada Liberdade, 765 - Prédio 34, 3° andar ou na Central de Atendimento
ao Aluno (CAA) da unidade na qual esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: 12 solicitacdo: R$ 21,00.

Para a retirada da Certidao de Diploma, é preciso apresentar documento original
com foto. Para a retirada por meio de portador, devera apresentar procuracdao com
firma reconhecida em cartorio. Na procuracao deve conter nimero do RG e do CPF do
outorgante e do procurador.
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Os documentos ficarao disponiveis para retirada durante 90 (noventa) dias. Apds esse
prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao.

3.2.24 Declaracao que esta em dia financeiramente

E o documento que atesta a adimpléncia do aluno até o més vigente. E composto pelos
seguintes dados: Nome completo do aluno, nimero do RA, curso e data de validade do
documento. O documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/Financeiro/Declaracdo que estd em dia
financeiramente.

Quando solicitar: Deve ser solicitado apenas quando houver necessidade de
comprovacao da situacao de adimpléncia.

Prazo para retirar o documento: 15 (quinze] dias.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
estd matriculado.

Taxas e emolumentos: R$21,00.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao e Pds-Graduacao.

3.2.25 Historico Escolar

E o documento oficial comprobatério dos estudos realizados e da vida académica do
discente. E composto pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, RA, nome do
curso, curriculo do curso, carga horaria, ano/ semestre em que as disciplinas foram
cursadas, médiafinale observacoes, como, porexemplo, ENADE, dispensadedisciplina,
situacdo académica, entre outras. O documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacbes/Secretaria Geral/Histérico Escolar.
Quando solicitar: Em qualquer época do ano (Para o semestre em curso, s6 apos o
fechamento semestral).

Prazo para retirar o documento: 10 (dez] dias Uteis.
Ex-alunos anteriores a 1990 - 20 (vinte] dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual
esta ou esteve matriculado.

Taxas e emolumentos: 12 solicitacdo: Isento / A partir da 22 solicitacdo: R$ 21,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)
dias. Apds esse prazo, serao inutilizados. O procedimento é valido para Graduacao e
Pos-Graduacao.
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3.2.26 Reconhecimento de Assinatura nos Documentos Académicos
Reconhecimento de firma por semelhanca/Assinatura - E o ato pelo qual o Oficial (ou
o Escrevente) compara a assinatura do signatario com aquela depositada no cartério,
ou seja, com aquela constante no cartao de assinatura. Para isso, sao necessarios
dois requisitos: (1) que o signatario tenha cartao de assinatura no cartério e (2] que a
assinatura seja semelhante o suficiente, dando seguranca ao escrevente.

Para reconhecimento de firma: ASSINATURA (DIGITAL E CHANCELA MECANICA)
Documentos: Certificado de Conclusao, Historico Escolar e Diploma

CARTORIO

14° Tabelionato de Notas - Vampré

Rua Antonio Bicudo, n° 64 - Pinheiros.

Metr6 (Linha Amarela): Estacdo Fradique Coutinho.

Para reconhecimento de firma: ASSINATURA (MANUAL ou DIGITAL)
Documentos: Declaracao, Atestado, Historico Escolar, Certificado, Diploma.
CARTORIO

17° Tabeliao de Notas - Liberdade

Praca da Liberdade, n° 84/85.

Metro (Linha Azul): Estacao Liberdade.

3.3 PROCEDIMENTOS ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS

3.3.1 Carteirinha de Identificacao Universitaria

Devera ser solicitado por meio do Aluno On-line, mediante pagamento de taxa no valor
estipulado de acordo com o edital de valores.

3.3.1.1 12 via da carteirinha para Graduacao

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/ Central de Atendimento ao Aluno/12 via da
Carteirinha (Gratuita).

Quando solicitar: Apods a efetivacdao da matricula.

Quem pode solicitar: Alunos devidamente matriculados no semestre letivo.

Onde retirar o cartao: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual esta
matriculado.

Taxas e emolumentos: 12 solicitacao: Isento.

Observacao: Procedimento para alunos da Graduacao, Pés-Graduacao e Mestrado.

32



MANUAL DO ESTUDANTE

3.3.1.2 22 via da carteirinha para Graduacao

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacoes/ Central de Atendimento ao Aluno/22 via da
Carteirinha.

Quando solicitar: Apos a efetivacdao da matricula.

Quem pode solicitar: Alunos devidamente matriculados no semestre letivo.

Onde retirar o cartao: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual esta
matriculado.

Taxas e emolumentos: A partir da 22 solicitacdo: R$ 21,00.

Observacao: Em caso de extravio ou furto do cartao, serd isento o pagamento de taxa
uma vez que seja apresentado o requerimento acompanhado do Boletim de Ocorréncia
Policial (BO).

3.3.2 Abatimento de Parcelas Pagas a Mais

Essa solicitacao ¢ realizada eletronicamente por meio do preenchimento de dados no
Aluno On-line. E necessario digitalizar a documentacao que comprova o pagamento
em duplicidade para o e-mail car@fmu.br.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacdes/ Financeiro/Abatimento de Parcelas pagas a mais.
Quando solicitar: Quando realizado pagamento em valor diferente e maior do referente
amensalidade do curso ou ainda quando houver pagamento de parcelas em duplicidade
efetuado no cartao ou nas agéncias bancarias.

Prazo para processamento: O abatimento serd considerado na parcela subsequente
a solicitacdo. Caso o aluno seja formando ou estiver quite com a Instituicao de Ensino
Superior (IES], ele deverd solicitar a devolucdo no link préprio.

Taxas e emolumentos: Isento.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao e Pos-Graduacao.

3.3.3 Antecipacao de Colacao de Grau

A antecipacao do ato de Colacao de Grau é disponibilizada ao aluno que ja concluiu o
curso, sem possuir pendéncia de disciplinas, documentos ou do Exame Nacional de
Desempenho dos Estudantes (ENADE] e que necessite colar grau em data anterior a
definida para a cerimonia da turma.

Critérios para deferimento:

1. Nomeacdo em concurso publico (anexar portaria de nomeacdo com a indicacao do nome).
2. Contratacdo e/ou promocdo para cargos de nivel superior (anexar documento do
empregador atestando a contratacdo e/ou promocao).

3. Aprovacao em curso de Pds-Graduacdo Stricto Sensu - Mestrado (anexar lista de

classificados).
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Onde solicitar: Aluno On-line.

Quando solicitar: Apds o fechamento semestral.

Taxas e emolumentos: R$ 50,00.

Observacao: Essa solicitacao serd submetida a analise desde que esteja acompanhada
de documento comprobatdrio da necessidade de antecipacao.

A solicitacdo, anexada ao documento comprobatério (cépial, deve ser protocolada na
Central de Atendimento ao Aluno (CAA].

Observacdo: E necessario trazer o documento original para conferéncia.

Se deferida, sera informada ao aluno em contato por e-maila data em que ele devera
comparecer a Central de Atendimento ao Aluno (CAA) para assinar a ata de Colac3o de

Grau e retirar o Certificado de Conclusao de Curso.

Os alunos que tiverem a solicitacao deferida podem participar simbolicamente da

sessao solene de Colacao de Grau na data definida para a turma.

3.3.4 Cancelamento de Matricula

Processo que consiste no cancelamento definitivo dos servicos da Instituicao de Ensino
Superior (IES) para alunos que ja realizaram a matricula ou rematricula no semestre
vigente.

3.3.4.1 Procedimento para Graduacao

Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da unidade na qual estd
matriculado.

Quando solicitar: Dentro das regras estabelecidas no contrato e de acordo com o
Calendario Académico.

Taxas e emolumentos: Isento.

3.3.4.2 Procedimento para Pés-Graduacao

Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) do Centro de Pds-Graduacao.
Endereco: Rua Vergueiro, 107 - 1° andar - Liberdade.

Quando solicitar: Dentro das regras estabelecidas no contrato e de acordo com o
Calendario Académico.

Taxas e emolumentos: |sento.

3.3.5Contrato de Estagio [Termo Aditivo, Relatdrio de Avaliacao e Rescisao)

Onde solicitar: Aluno On-line.
Onde entregar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA), juntamente com
a solicitacao feita no Aluno On-line impressa.
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Quais documentos devem ser entregues:

e Protocolo de entrega - Termo de compromisso de estagio, 03 (trés) vias do
contrato de estagio e 02 (duas) vias do acordo de cooperacdo (quando houver
necessidade).

e Protocolo de entrega - Termo aditivo em 03 (trés) vias.

e Protocolo de entrega - Relatério de Estagio em 03 (trés] vias.

* Rescisao de contrato - Preencha o formulario na Central de Atendimento ao
Aluno ( CAA) com o comprovante de rescis3o.

Observacao: Utilizar check-list encaminhado pelo Global Office.

Quando entregar: Em qualquer época do ano, desde que o aluno esteja regularmente
matriculado.

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo para processamento: 05 (cinco) dias Uteis.

Observacao: O aluno calouro somente podera ingressar no estagio a partir do inicio
das aulas, conforme data prevista no Calendario Académico. O procedimento é valido
para Graduacao.

3.3.6 Devolucao

Corresponde a solicitacao de devolucao de valores pagos a mais para a Instituicao de
Ensino Superior (IES). O processo pode ser desencadeado por solicitacdo do aluno [via
presencial] ou a pedido do Departamento do FIES para alunos que recebem 100% de
financiamento.

Onde solicitar: 12 etapa: Os pedidos de devolucao deverao ser realizados pelo Aluno
On-line em: Solicitacdes/ Financeiro/ Reembolso e ndo é necessaria a entrega do
documento fisico.

22 etapa: O aluno deve enviar os documentos digitalizados (cartdo ou extrato bancério,
RG e CPF) para devolucdo pelos seguintes e-mails:

Para os Alunos FIES e PROUNI - reembolso_fies(@fmu.br

Para os demais - reembolso@fmu.br

Em caso de deposito em conta de terceiros, o aluno devera informar os dados bancarios
da conta corrente ou poupanca e, desde que apresente os dados de forma manuscrita,
ndo é necessario reconhecer firma (devera ser encaminhado por e-mail).

Quando solicitar: Quando efetuar o pagamento a maior e em duplicidade. A devolucao
é feita no caso de cancelamento da matricula de calouro e corresponde a 80% (oitenta
por cento) do valor pago.

Prazo parareceber a devolucao: 60 (sessenta) dias Uteis (para os alunos de FIES esse
prazo passa a vigorar a partir da finalizacao de todas as etapas do financiamento, ou
seja, cerca de 120 (cento e vinte) dias).
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Recebimento: Os valores sao creditados em conta corrente, poupanca do aluno titular
ou de terceiros (pai, mae e outros).

Taxas e emolumentos: |sento.

Observacao: O procedimento ¢ valido para Graduacao e Pos-Graduacao.

3.3.7 Dispensa de disciplina (Analise Curricular - Aproveitamento de Estudo)
E a dispensa de cumprimento de disciplinas regulares do curso, quando essa ou uma
equivalente em conteldo e carga horaria tiver sido cumprida em outro curso superior.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacées/Central de Atendimento ao Aluno/Dispensa
de Disciplina (Analise Curricular - Aproveitamento).
Onde entregar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAAJ, juntamente com
a solicitacao feita no Aluno On-line impressa.
Para disciplinas cursadas na propria FMU, é preciso entregar apenas a solicitacdo na
Central de Atendimento ao Aluno (CAA].
Quais documentos devem ser entregues: O aluno deverd apresentar o original e
entregar 01(uma) cdpia simples do:
e Histdrico Escolar da Instituicao de origem, devidamente assinado e carimbado;
e Conteldo Programatico das disciplinas cursadas e em que obteve aprovacao.
Quando entregar: No periodo previsto no Calendario Académico.
Taxas e emolumentos: Isento.
Prazo para processamento: 15 (quinze] dias Uteis.
Importante: Enquanto nao for informado sobre a decisao do pedido, o aluno devera
frequentar as aulas normalmente. O procedimento é valido para Graduacao, Pods-
Graduacao e Mestrado.

PRINCiP10S DO PROCESSO DE ANALISE DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

O aprimoramento da qualidade do processo de analise de aproveitamento de estudos
esta diretamente ligado a algumas condicoes que determinam a precisao, a velocidade
e o atendimento integral das politicas e do regimento institucionais.

Condicao 1: Toda analise de aproveitamento de estudos devera ser realizada a luz
de documentacao que permita uma visao completa da situacao que sustentara a
legalidade do pedido de candidatos ou alunos ja matriculados.

Condicao 2: Adinamica académicada Instituicao devera prever periodos de recebimento
de solicitacoes de aproveitamento de estudos, garantindo-se a realizacao do processo
sem prejuizo do inicio e cumprimento das atividades letivas dos alunos.

Condicao 3: Os profissionais que realizardao a analise de aproveitamento de estudos

devem possuir competéncias suficientes para a producao eficiente de um relatério,
segundo as diretrizes da Instituicdo e da legislacao especifica.
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Condicao 4: O parecer final da coordenacao do curso devera ser soberano e baseado
em principios éticos e técnicos, sendo impossivel sua emissao sem que toda a
documentacao necessaria a analise esteja disponivel.

Condicao 5: Todos os alunos solicitantes de analise de aproveitamento de estudos,
para fins de transferéncia ou dispensa de disciplinas, deverao dar ciéncia e aceitar o
resultado em tempo habil para conclusao de matricula e inicio das atividades letivas.

Condicao 6: Sendo a analise um processo minucioso de comparacao de conteudos,
cargas horarias e desempenho anterior dos candidatos ou alunos matriculados, nao
devera haver, no mesmo semestre, pedidos de reanalise ou de isonomia em relacao a

outras analises ja realizadas.

Condicao 7: Todo aluno podera solicitar a reanalise apenas nos periodos definidos
para tanto em calendario administrativo da Secretaria Geral da Instituicdao e que deve
ocorrer em periodos nao concomitantes aos periodos letivos do semestre, ou seja,
janeiro e julho.

Condicao 8: Os pedidos de dispensa de disciplinas realizados posteriormente a data de
matricula por alunos portadores de diploma superior e transferéncias entre cursos ou
habilitacoes da FMU serao examinados da mesma forma que os processos de analise
de aproveitamento de estudos.

3.3.8 Entrega das Atividades Complementares

Deacordocomalein®9.131,de 1995, e os Pareceres 776/07 de 03/12/2011 as Diretrizes
Curriculares dos Cursos de Graduacao orientam que as Atividades Complementares
sao obrigatoérias e compde a matriz curricular do aluno.

Atividades Complementares sao atividades extracurriculares que possibilitam ao aluno
adquirir conhecimentos de interesse para sua formacao académica e profissional,
construindo um meio de ampliacao do seu curriculo com experiéncias e vivéncias
académicas internas ou externas ao curso.

As atividades complementares tém por objetivo enriquecer o processo de ensino-
aprendizagem, por meioda participacaodoestudante ematividadesde complementacao
da formacao social, humana e cultural.

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacoes/Central de Atendimento ao Aluno/Atividades
Complementares.

Onde entregar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA).

Quais documentos devem ser entregues: Protocolo e Formulario impresso no Aluno
On-Line e Comprovante da Atividade Complementar (Cépia simples e documento
original para conferéncia).

Quando entregar: As Atividades Complementares devem ser entregues dentro do
semestre vigente em que foram realizadas e dentro do periodo estabelecido pelo
Calendario Académico.

Taxas e emolumentos: Isento.
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Prazo para processamento: 30 (trinta) dias Uteis .

Observacao: Disciplinas cursadas dentro da grade curricular do aluno nao sao validas
como Atividades Complementares. Exemplo: Trabalho de Conclusao de Curso (TCC],
Projeto Integrado (PI) e Estadgio Supervisionado. Para verificacdo das Atividades
Complementares, a solicitacao deve ser protocolada dentro do semestre vigente.

O cumprimento das Atividades Complementares é obrigatorio, sendo requisito legal
para sua formacao.

3.3.9 Entrega de Trabalho de Conclusao de Curso

Ao término do curso de Pds-Graduacdo, o aluno terd até 03 (trés) meses para
orientacdo, entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC] e para realizacao de
eventuais praticas supervisionadas (estagios). O limite maximo para conclusdo do
curso sera de 04 (quatro] semestres.

O Trabalho de Conclusdao de Curso deverd ser desenvolvido de acordo com as
determinacdes estabelecidas pela Resolucao n® 1, de 08 de junho de 2007, do Conselho
Nacional de Educac&o (CNE].

Onde solicitar: Aluno On-line.

Onde entregar o documento: O termo serd entregue para o professor orientador.
Quais documentos devem ser entregues: O termo de compromisso de orientacao e o
pré-projeto, caso seja exigéncia do curso.

Quando entregar: Conforme data estipulada pelo orientador.

Taxas e emolumentos: Isento.

Observacao: O procedimento é valido para Pds-Graduacao.

3.3.10 Justificativa de Faltas, Regime Domiciliar e Licenca Gestante

A justificativa de falta, regime domiciliar e licenca gestante serve para compensar as
faltas do aluno e recuperar o contedido ministrado durante o periodo de afastamento.

Em qual situacao o aluno tem esse direito? A legislacao educacional brasileira nao
permite abono de faltas. E concedido ao aluno o direito de realizacao de trabalhos
domiciliares de compensacao de faltas nos casos de afeccoes congénitas ou adquiridas,
infeccoes, traumatismo ou outras condicoes morbidas que determinem disturbios
agudos ou agudizados que gerem incapacidade fisica incompativel com a frequéncia
as aulas, nos termos do artigo 1° do Decreto-lei n® 1.044, de 21 de outubro de 1969,
comprovados por atestado médico, militares sob convocacdo ou representacao
oficial do pais em competicdes esportivas ou gravidez, a partir do oitavo més de
gestacao, pelo prazo de 03 (trés) meses. Nao é permitido ao professor conceder abonos
de faltas mediante a apresentacao de atestados médicos pelos alunos. Nos casos de
faltas eventuais, quaisquer que sejam os motivos, o aluno deve usufruir o direito de

auséncia a 25% da carga horaria da disciplina.

3.3.10.1 Procedimento para Graduacao

Onde solicitar: Aluno On-line.

Quando solicitar: Em até 48 (quarenta e oito) horas apds o periodo de afastamento do
atestado.
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Onde entregar o documento: Central de Atendimento ao Aluno (CAA), juntamente com
a solicitacao feita no Aluno On-line impressa.
Quando entregar: Em até 05 (cinco) dias apds a data de término de afastamento do

atestado.

Quais documentos devem ser entregues: Atestado médico com CID ou laudo médico
e periodo de afastamento.

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo pararesposta: 15 (quinze) dias Uteis.

3.3.10.2 Procedimento para Pds-Graduacao

Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) do Centro de Pds-Graduac3o.
Endereco: Rua Vergueiro, 107 - 1° andar - Liberdade.

Quando solicitar: Em até 48 (quarenta e oito) horas apds o periodo de afastamento do
atestado.

Quais documentos devem ser entregues: Atestado médico com CID ou laudo médico
e periodo de afastamento.

Taxas e emolumentos: |sento.

Prazo para resposta: 15 (quinze) dias Uteis.

3.3.11 Matricula de DEP/ADAP

Adaptacoes sao disciplinas a serem cursadas pelos alunos que ingressaram na Instituicao
por meio de transferéncia de outra instituicao de ensino superior, que tenham retornado ao
curso, mudado de curso, realizado aproveitamento de estudos ou passado por mudanca de
matriz curricular.

Dependéncia sao disciplinas que ja foram cursadas pelo aluno nas quais ele nao obteve
média suficiente para aprovacao ou frequéncia inferior a 75% nas aulas, devendo ser cursada
novamente nas modalidades presencial ou on-line.

Essa solicitacao é permitida somente ao aluno regularmente matriculado no semestre letivo
que possuir disciplinas a cursar em regime de Dependéncia e/ou Adaptacao.

Onde solicitar: Aluno on-/ine/Solicitacdes/ Central de Atendimento ao Aluno/Matricula DEP/
ADAP regular.

Quando se inscrever: No periodo previsto no Calendario Académico.

Observacao: Acompanhe o cronograma de inscricdo e matricula em DEP/ ADAP pelo

Calendario Académico ou pelo Aluno On-line.

3.3.12 Matricula em Disciplinas Optativas

Essa solicitacao deve ser realizada somente pelo aluno regularmente matriculado que
possuir Disciplina Optativa a cursar no semestre letivo segundo a matriz curricular do
curso no qual esta matriculado.

Por ser integrante do curriculo do curso, a Disciplina Optativa é de carater obrigatorio
para a conclusao do curso.

Onde solicitar: Aluno On-/ine/Solicitacdes/Central de Atendimento ao Aluno/ Matricula
Disciplinas Optativas.
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Quando solicitar: Durante o periodo previsto no Calendario Académico.

Taxas e emolumentos: |sento.

Observacao: Apos a confirmacao da matricula para o semestre vigente, o aluno pode
consultar se o curriculo de seu curso possui Disciplina Optativa por meio da consulta ao
Historico Escolar disponivel no Aluno On-line. O procedimento é valido para Graduacao.

3.3.13 Solicitacao de Mudanca de Campus

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacoes/Secretaria Geral/Mudanca de Campus.
Os alunos pertencentes aos programas governamentais FIES e PROUNI deverao
comparecer a Central de Atendimento FIES e PROUNI.

Quando solicitar: No periodo previsto no Calendario Académico.

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo para resposta: 05 (cinco) dias Uteis. Acompanhe o processo pelo Aluno On-line.
Observacao: O aluno deve permanecer no Campus de origem até o deferimento da
solicitacao.0 procedimento é valido para Graduacao.

3.3.14 Solicitacao de Mudanca de Curso / Habilitacao

3.3.14.1 Procedimento para Graduacao

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacoes/Secretaria Geral/Mudanca de Campus.
Os alunos pertencentes aos programas governamentais FIES e PROUNI deverao
comparecer a Central de Atendimento FIES e PROUNI.

Quando solicitar: No periodo previsto no Calendario Académico.

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo para resposta: 10 (dez) dias Uteis para alunos calouros e 15 (quinze) dias Uteis
para alunos veteranos. Acompanhe o processo pelo Aluno On-line.

Observacao: O aluno deve permanecer no curso de origem até o deferimento da
solicitacao e, no caso de deferimento, devera se adaptar a grade curricular vigente do
curso de destino.

3.3.14.2. Procedimento para Pds-Graduacao

Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno (CAA).

Quando solicitar: No periodo previsto no Calendario Académico.

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo para resposta: 10 (dez) dias Gteis.

Observacao: O aluno deve permanecer no curso de origem até o deferimento da
solicitacao e, no caso de deferimento, devera se adaptar a grade curricular vigente do
curso de destino. As solicitacoes realizadas apds o inicio do mddulo serao indeferidas.

3.3.15 Solicitacao de Mudanca de Turno

3.3.15.1 Procedimento para Graduacao

Onde solicitar: Aluno On-line/Solicitacoes/Secretaria Geral/Mudanca de Turno.
Os alunos pertencentes aos programas governamentais FIES e PROUNI deverao
comparecer a Central de Atendimento FIES e PROUNI.

Quando solicitar: No periodo previsto no Calendario Académico.
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Taxas e emolumentos: Isento.
Prazo para resposta: 05 (cinco) dias Uteis. Acompanhe o processo pelo Aluno On-line.
Observacao: O aluno deve permanecer no periodo de origem até o deferimento da solicitacao.

3.3.15.2 Procedimento para Pds-Graduacao

Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno (CAA) do Centro de Pds-Graduac3o.
Endereco: Rua Vergueiro, 107 - 1° andar - Liberdade.

Quando solicitar: A qualquer época do ano.

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo para resposta: 05 (cinco) dias Uteis.

Observacao: Solicitacao valida apenas para os cursos na area de Enfermagem. O aluno
deve permanecer no periodo de origem até o deferimento da solicitacao.

3.3.16 Reativacao de Matricula (VOLTE)

Processo de solicitacdo de retorno aos estudos por alunos com matricula trancada,
em situacao de desisténcia ou ainda cancelamento.

Onde solicitar: Aluno On-line ou presencialmente na Central de Atendimento ao
Candidato (CAC). Os alunos pertencentes aos programas governamentais FIES e
PROUNI deverao comparecer a Central de Atendimento FIES e PROUNI.

Quando solicitar: Dentro dos prazos estabelecidos pela Instituicao de Ensino Superior
(IES) para rematricula que podem ser consultados no site: www.fmu.br no link “Retorne
ao Curso”.

Taxas e emolumentos: Isento.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao.

3.3.17 Rematricula

Processo que garante vaga ao aluno na Instituicao de Ensino Superior (IES) para dar
continuidade aos estudos no semestre conseguinte por meio do pagamento de uma
mensalidade e da renovacao contratual.

Onde solicitar: A rematricula sera disponibilizada pelo Aluno On-line no final de cada
semestre letivo. Presencialmente pode ser feita na Central de Atendimento ao Aluno
(CAA), Central de Atendimento ao Candidato (CAC) e Central de Atendimento FIES e
PROUNI (especificamente para os alunos beneficiados pelos Programas).

Quando solicitar: Deve ser solicitada na transicao de um semestre para o outro sob a
condicao de permanéncia na IES.

Taxas e emolumentos: A condicao deve ser consultada no Aluno On-line ou na Central
de Atendimento ao Aluno (CAA).

Observacao: O procedimento ¢ valido para Graduacao e Pos-Graduacao.
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3.3.18 Reposicao de Aulas

Nao ha reposicao de aulas individuais. As eventuais reposicoes das aulas da Pos-
Graduacao deverao ocorrer no calendario previsto para o término da disciplina, nao
necessariamente nos dias e horarios regulares do curso escolhido, podendo ainda ser
oferecidas atividades extraclasse para compensacao da carga horaria.

Onde solicitar: Nao ha solicitacao. A reposicao de aula é definida pela Coordenacao
do curso.

Taxas e emolumentos: Isento.

Quando realizar a reposicao: Na data estipulada pela Coordenacao do curso.
Observacao: O procedimento é valido para Pds-Graduacao e a reposicao é realizada

apenas em casos de auséncia do docente.

3.3.19 Segunda Chamada de Prova Oficial

Esta solicitacdo é permitida somente aos alunos que perderam as Avaliacoes Oficiais
Regimentais das turmas regulares presenciais, das disciplinas 20% EAD e das disciplinas
dos cursos semipresenciais.

Disciplinas presenciais:

Onde solicitar: Aluno On-line/ Solicitacbes/Central de Atendimento ao Aluno/22
Chamada Prova Oficial.

Quando solicitar: Em até 03 (trés) dias corridos a partir do dia seguinte da data da
prova perdida. O boleto ficard disponivel para reimpressao no Aluno On-line em
“Solicitacées” - “Minhas Solicitacdes” dentro dos 03 (trés) dias corridos. Apds esse
periodo, o boleto ficara indisponivel.

Taxas e emolumentos: R$ 35,00.

0 pagamento do boleto devera ser efetuado em até 03 (trés) dias corridos a partir do
dia seguinte da data da prova perdida.

Quando realizar a prova: Consulte a data da prova de 22 Chamada no Aluno On-lineem
“Agenda” e “Calendario de Provas”.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao.

Disciplinas na modalidade on-line (N2)

Agendamento e aplicacao da prova: Para a modalidade on-line, o discente precisara
realizar o agendamento obrigatério por meio da Plataforma Blackboard e as datas
estarao disponiveis no cronograma e no Calendario Académico. As provas serao
realizadas nos laboratorios de informatica da Instituicao, podendo escolher o melhor
horario para sua realizacao.

Quando solicitar: As datas estarao informadas no Blackboard e no Calendario
Académico. Apds o periodo estipulado no Calendario Académico, o boleto ficara
indisponivel.

Como realizar o pagamento: Aluno On-line/ Solicitacdes/ Central de Atendimento ao
Aluno/ 22 Chamada para disciplina on-line das turmas regulares (N2]. A nota s6 sera
publicada apds confirmacao do pagamento.

Taxas e emolumentos: R$ 35,00.

Observacao: O procedimento é valido para disciplinas 20% EAD e disciplinas on-line
para cursos semipresenciais.
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3.3.20 Trancamento de DEP/ADAP

Onde solicitar: Aluno On-line/ Solicitacoes/Central de Atendimento ao Aluno/
Trancamento de DEP/ADAP.

Quando solicitar: Durante o semestre letivo, de acordo com o prazo estipulado no
Calendario Académico.

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo para processamento: Até 48 (quarenta e oito) horas apds a solicitacao.
Observacao: O aluno deve acompanhar a resposta pelo Aluno On-line. O procedimento
é valido para Graduacao.

3.3.21 Trancamento de Matricula

Processo que consiste na suspensdo temporaria do vinculo académico para alunos
que ja realizaram a matricula ou rematricula no semestre vigente.

Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno (CAA). Os alunos pertencentes
aos programas governamentais FIES e PROUNI deverao comparecer a Central de
Atendimento FIES e PROUNI.

Quando solicitar: Dentro do prazo estabelecido pela Instituicao de Ensino Superior
(IES) para trancamento (Consulte o Calendario Académico).

Taxas e emolumentos: Isento.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacao. Nao ha trancamento de
matricula para os cursos de Pds-Graduacao.

3.4 APURACAO DE RENDIMENTO ESCOLAR

A apuracao do rendimento escolar é feita por disciplina, abrangendo os aspectos:
Aproveitamento nos estudos e frequéncia.

3.4.1 Frequéncia

O aluno deverater, no minimo, 75% de frequéncia as aulas da disciplina. Se a frequéncia
for inferior a essa, estara automaticamente reprovado na disciplina.

Importante: Nao ha tolerancia de atraso para os cursos de Graduacao.

Nao ha solicitacao de revisao de faltas, devendo o aluno acompanhar o registro mensal
de sua frequéncia e, em caso de duvida, procurar o professor da disciplina.

3.4.1.1 Regime Domiciliar e Compensacao de Faltas
A legislacdo educacional brasileira ndo permite abono de faltas. E concedido ao aluno
o direito de realizacao de trabalhos domiciliares de compensacao de faltas nos casos
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de afeccoes congénitas ou adquiridas, infeccoes, traumatismo ou outras condicoes
morbidas que determinem disturbios agudos ou agudizados que gerem incapacidade
fisica incompativel com a frequéncia as aulas, nos termos do artigo 1° do Decreto-lei
n® 1.044, de 21 de outubro de 1969, comprovados por atestado médico, militares sob
convocacao ou representacao oficial do pais em competicoes esportivas ou gravidez,
a partir do oitavo més de gestacao, pelo prazo de 03 (trés) meses. Nao é permitido ao
professor conceder abonos de faltas mediante a apresentacao de atestados médicos
pelos alunos. Nos casos de faltas eventuais, quaisquer que sejam os motivos, o aluno
deve usufruir o direito de auséncia a 25% (vinte e cinco por cento) da carga horéria da
disciplina.

O alunonacondicaoacima podera compensar as faltas por meio de trabalhos escolares,
se necessario, realizados em domicilio, em carater especial.

0 aluno que ficar afastado das atividades académicas por periodo de até 09 (nove) dias
nao necessitara realizar exercicios domiciliares, ficando a cargo do aluno a recuperacao
do contetdo pedagdgico.

O afastamento por periodo superior a 09 (nove) dias determinara a necessidade de
realizacao de exercicios domiciliares pelo aluno, os quais serao estabelecidos pelo
coordenador e nao poderd se estender a um periodo tal que possa prejudicar a
continuidade do processo pedagdgico do aprendizado, conforme segue:

I. E considerado prejudicial & continuidade do processo pedagégico de aprendizagem
auséncia por periodo superior a 90 (noventa) dias. Ocorrendo essa hipdtese, o aluno

deverd realizar o trancamento de sua matricula.

Il. Os casos excepcionais serdao avaliados pela Secretaria Geral e Prd-Reitoria
Académica.

Para compensacao de faltas o aluno ou seu representante deve solicitar no Aluno On-line
e protocolar na Central de Atendimento ao Aluno (CAA), em até 05 (cinco) dias do término
do afastamento, o requerimento, anexando copia do atestado médico com o CID (Cddigo
Internacional de Doencas), relatério ou laudo médico e afirmar:
I. A natureza do estado mérbido do traumatismo ou doenca;

Il. A incapacidade fisica para a frequéncia as aulas;

Ill. A conservacao das condicoes intelectuais e emocionais necessarias ao
prosseguimento da atividade escolar.

L



MANUAL DO ESTUDANTE

Tendo recebido o requerimento do interessado, a Secretaria Geral verificara se esta dentro
do prazo e se segue acompanhado do atestado médico, caso que determina sua aceitacao.

Deferido o pedido pela Secretaria Geral, ele serd encaminhado aos professores
das disciplinas, por meio da Coordenacao do Curso, que proporao a realizacao dos
trabalhos escolares ao aluno afastado.

Recebidos os trabalhos, eles serao avaliados pelos professores que concluirao pela
suficiéncia ou insuficiéncia dos trabalhos apresentados.

No caso de suficiéncia, o professor da disciplina ou Coordenador do Curso devera
declarar substituidas as faltas pelas atividades escolares e encaminhara o processo
para o registro e arquivo na Secretaria Geral.

No caso de insuficiéncia de todos os trabalhos apresentados, o Coordenador do Curso
devera registrar tal fato no processo e encaminhar para arquivamento na Secretaria Geral.
A compensacao de faltas em carater especial aplica-se também as alunas em estado
de gravidez, nas condicoes descritas a seguir:

I. Prazo maximo de 90 (noventa) dias, a partir do oitavo més de gestacdo, mediante
apresentacao de atestado médico;

Il. Inicio e término do periodo de afastamento determinados por atestado médico;
Il. Em casos excepcionais, também comprovados por atestado médico circunstanciado,
podera ser ampliado o pedido de repouso antes e depois do parto.

A concessao do regime domiciliar implica na desconsideracao das faltas do aluno durante
o periodo de afastamento, desde que realizadas as atividades previstas.

Durante o periodo de afastamento o aluno nao podera realizar atividades académicas,
sendo considerada revogada a concessao de regime domiciliar caso ocorra essa hipdtese.

O aluno que pretender retornar as atividades antes do periodo previsto no atestado
médico que determinou a concessao do regime domiciliar devera apresentar laudo
médico atestando a sua aptidao para que os procedimentos administrativos necessarios
a regularizacao da sua situacao sejam adotados.

Os trabalhos realizados para a compensacao de faltas nao substituem as avaliacdes
ocorridas durante o semestre letivo, bem como atividades de estagio e disciplinas
praticas que deverao ser cursadas, obrigatoriamente, apds o periodo de afastamento,
obedecendo a regulamentacao propria dos cursos.

Serd garantido ao aluno que estiver no gozo de regime domiciliar a realizacao das
avaliacoes que eventualmente deixou de efetivar durante o periodo de afastamento,
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em datas e horarios previamente estabelecidos pela Secretaria Geral, de acordo com
a regulamentacao vigente e sempre seguindo o periodo de 22 Chamada definido no
Calendario Académico. O aluno que ainda estiver impedido de realizar a prova no periodo
de 22 Chamada, podera fazé-la no semestre subsequente na semana de planejamento.

3.4.2 Aproveitamento
A apuracao do aproveitamento é continua e o professor levara em consideracao:

a) As provas agendadas no Calendario Académico;

b) A iniciativa, a participacdo, a cooperacdo, a dedicacado aos estudos, a realizacao
de trabalhos e outras atividades propostas pelo docente. Em todos os cursos
da Instituicao de Graduacao - Bacharelado, Licenciatura e Cursos Superiores
de Tecnologia (CST) - o aproveitamento serad expresso, por disciplina, em cada
semestre, por uma nota de eficiéncia na escala de zero a dez (0 a 10).

Salvo regulamentacdo especifica de alguns cursos, para cada disciplina regular
o desempenho do aluno serd composto por uma Avaliacdo Continuada (sob a
responsabilidade do professor nas formas de avaliacdo, quantidade e datas de aplicac3o)
e uma Avaliacao Regimental, aplicada de acordo com o Calendario Académico. A
somatoria das duas constituira a Média Semestral e determinara o status do aluno
em cada disciplina.

A Média Semestral, por disciplina, podera gerar o seguinte status para o aluno:

o APROVADO POR MEDIA: Se o estudante obtiver Média Semestral igual ou superior
a 7,0 (sete) na disciplina.

e REPROVADO: Se obtiver Média Semestral inferior a 4,0 (quatro].

» REAVALIACAO: Se obtiver Média Semestral igual ou superior a 4,0 (quatro) e inferior
a 7,0 (sete), hipotese na qual serd aplicada uma Prova de Reavaliacdo ao final do
semestre, para cada disciplina onde o aluno obtiver tal status, nas datas previstas
no Calendario Académico.

Observacao: Nao ha reavaliacdo para os cursos de Pds-graduacao, estando reprovado

o aluno que obtiver nota inferior a 7,0 (sete).

No caso do aluno ter realizado a Reavaliacao, sera considerada a média aritmética entre
a Média Semestral e a nota obtida na Reavaliacdo. Se essa Média Semestral Final for
igual ou superior a 5,0 (cinco), estard aprovado na disciplina. Se for inferior a 5,0 (cinco),

o estudante ficara sujeito ao regime de Dependéncia nal(s) disciplina(s) em questao.

3.4.3 Progressao de Periodo

Se aprovado em até 04 (quatro] disciplinas, o aluno serd promovido para o préximo
periodo letivo, devendo cumprir a(s) dependéncials) junto com as demais disciplinas
regulares do periodo.
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Se reprovado em 05 (cinco) ou mais disciplinas, o aluno ficara retido no periodo que
estiver cursando e devera matricular-se novamente nesse mesmo periodo.

ATENCAO

1. A DEPENDENCIA de cinco ou mais disciplinas sempre acarretara REPROVACAO/
RETENCAOQ no periodo, mesmo que as reprovacdes sejam em periodos diferentes.
Portanto, o aluno devera cumprir as DEPENDENCIAS imediatamente, nao deixando
que elas se acumulem.

2. Ultrapassar o limite de faltas sempre acarretard& REPROVACAO na disciplina,
independentemente das notas obtidas.

3. Alguns cursos, especialmente na area de Salde, possuem portarias especificas que
regulamentam a progressao aos uUltimos periodos, em razao dos estagios obrigatorios.

RESUMO PARA APROVACAO E PROGRESSAO DO ALUNO

FREQUENCIA MEDIA SEMESTRAL POR DISCIPLINA

<4,0 24,0a<7,0 27,0a10,0

Reavaliacdo (Exame)

Para aprovacao devera Aprovado
Reprovado na ob.ter média finalZ’ 5,0 Aprovado sem
disciplina (cinco), entre a média necessidade de
>75% a 100% Sl E RIS HCE Reavaliacao
obtida na prova de ’
reavaliacao.

Reprovacao em até 4 disciplinas: devera cursar
a(s) disciplinals) em regime de dependéncia

Em 5 ou mais disciplinas: retido no periodo atual

<75% Reprovado na disciplina e sujeito aos critérios de progressao acima.

Observacao: Para os cursos de Pés-Graduacao, o aluno que nao obtiver a nota minima
exigida podera cursar as demais disciplinas. A disciplina em que o aluno for reprovado
devera ser cursada em forma de dependéncia, desde que oferecida para uma nova
turma, obedecendo ao limite de 04 (quatro) semestres para a conclusao do curso.
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3.4.4 Provas Regimentais

3.4.4.1 - Realizacao das Provas

Nao é permitido ao aluno a antecipacao ou a realizacao de provas fora da turma a qual
estd vinculado. As avaliacdoes regimentais somente terao validade quando realizadas
em papeltimbrado fornecido pela Instituicao. O tempo de duracao da prova, respeitadas
as particularidades de cada disciplina, sera estipulado pelo professor antes do seu
inicio. A tolerdncia de atraso para realizacado de prova é de 15 (quinze) minutos.

3.4.4.2 - Provas de Segunda Chamada

Nado ha segunda chamada das avaliacdes agendadas pelo professor para compor a
Avaliacao Continuada. Em caso de perda, a solicitacao devera ser feita diretamente ao
professor e, sob seu parecer, podera haver substituicao em casos excepcionais.

O aluno que perder alguma das Avaliacoes Regimentais previstas no Calendario
Académico podera realizar, independentemente do motivo e do nimero de provas
perdidas, a prova de Segunda Chamada, desde que a solicite no Aluno On-line e pague
o boleto gerado no sistema.

As provas de Segunda Chamada serao realizadas em datas estipuladas no Calendario
Académico. Nao ha Segunda Chamada para a Reavaliacao, bem como para as
disciplinas cursadas em regime de Dependéncia ou Adaptacdo (independente de terem
sido cursadas presencialmente ou on-line). Também ndo ha Segunda Chamada para
os cursos de Pos-Graduacao. Consulte regras e prazos para a solicitacao da prova de
segunda chamada no item 3.3.19 da pagina 41 deste manual.

3.4.4.3 - Vista e Revisao de Provas
Vista de Provas é a apresentacao delas aos alunos, acompanhadas de comentarios
feitos pelo professor as questdes da prova, posteriormente a sua aplicacao e correcao.

O processo de vista de provas regimentais é obrigatério para todos os discentes em
todas as disciplinas cursadas no semestre em que estao regularmente matriculados
ocorrendo, conforme o Calendario Académico.

Nao ha vista de prova e revisao para as disciplinas, Provas de Segunda Chamada, Prova
Especial, Reavaliacao e para os cursos de Pos-Graduacao.

Os componentes curriculares de “Nota Unica”, regulamentados pelo Ato Normativo
n°® 01, nao sao passiveis de vista de prova e revisao por serem atividades de
acompanhamento permanente.

Durante o processo de vista de provas regimentais, previsto no Calendario Académico, o
aluno dara ciéncia de seu rendimento escolar e devera retirar a sua avaliacao (procedimento
valido para Avaliacdo Regimental presencial). Tanto a guarda, quanto o arquivo das avaliacoes
regimentais retiradas sao de responsabilidade do aluno.
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Para os alunos que nao comparecerem ao processo de vista de provas, as folhas de
respostas serdo arquivadas pela Instituicio pelo periodo maximo de 01 (um) ano.

A retirada de provas sé podera ser feita pelo préprio aluno no periodo de vista previsto
no Calendario Académico. Nao é autorizada a retirada de provas por terceiros ou apos
o0 prazo devido.

Ao comparecer ao processo de vista de provas e nao concordar com o rendimento
escolar apurado, o aluno nao podera retirar a folha de prova e devera proceder com
o pedido de revisdo, em até 24 (vinte e quatro) horas contadas a partir da data oficial
de vista de provas, prevista no Calendario Académico publicado pela Instituicdao. O
referido pedido deve ser feito no Aluno On-line, contendo justificativa e fundamentacao
tedrica que respalde a solicitacao. Serao desconsiderados os pedidos que nao atendam
a essas condicoes. Apds a formalizacao, os pedidos serao submetidos a apreciacao
da coordenacdo do curso e terao prazo de resposta de até 10 (dez) dias, contados a
partir da data de formalizacao do pedido no Aluno On-line. Quando o prazo estipulado
ultrapassar o encerramento do semestre, a resposta ocorrera quando do retorno dos
professores no semestre subsequente.

Os pedidos de revisao de prova que por ventura forem indeferidos por nao atenderem
aos quesitos minimos nao sao passiveis de recurso em quaisquer outras instancias
institucionais.

Aceito o pedido de revisao de provas, a coordenacao de curso elegerd uma banca de
docentes (ao menos dois] que reavaliardo e redigirdao um parecer deferindo ou nao os
argumentos apresentados no pedido.

Para as disciplinas on-line (20% EAD, SEMIPRESENCIAL e DEP/ADAP modalidade
EAD]J, vocé pode solicitar a Revisdo de Notas, que consiste na reavaliacdo de sua
atividade (N1) ou da Prova Regimental (N2), e, quando cabivel, na alteracdo da nota
atribuida anteriormente.

1. Essa revisdao pode ser solicitada no préprio sistema Blackboard, a partir da
exposicao de motivos e justificativa adequada. Observe o prazo para solicitacao
da Revis3o, informado no Cronograma de cada disciplina. O Professor (docente)
ou o Tutor analisarao o pedido e concederdo (ou ndo), com base nos argumentos
apresentados por vocé, a reavaliac3o e/ou alteracao da nota.

2. Nao ha segunda oportunidade de Revisdo: vocé poderd solicitar a Revisdo (das
atividades N1 e/ou da prova N2) apenas uma vez.

3. Encerrados os prazos de Revisao, os registros se tornam definitivos e nao serao
permitidas alteracdes posteriores pelos Professores (docentes).

A retirada da prova garante a ciéncia e a consequente concordancia com o rendimento
escolar apurado, impedindo o aluno de ingressar com pedido de revisao em qualquer
instancia institucional.

Nao serao devolvidas as folhas de provas das disciplinas em EAD, Dependéncia ou
Adaptacao (independente de terem sido cursadas presencialmente ou on-line), provas

de Segunda Chamada, Prova Especial e Reavaliacao.
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3.4.4.4 - Provas Especiais

O aluno que tiver deferido o seu pedido de Regime Domiciliar ou Compensacao de Faltas,
terd o direito de realizar as provas oficiais ocorridas no periodo de afastamento. As datas
e os horarios para realizacdo das provas especiais serao previamente estabelecidos pela
Secretaria Geral, de acordo com a regulamentacao vigente e sempre seguindo o periodo
de Segunda Chamada definido no Calendario Académico. O aluno que ainda estiver
impedido de realizar a prova no periodo de Segunda Chamada, podera fazé-la de acordo
com o agendamento estabelecido pela Instituicao, obedecendo o término do amparo.

0 nao comparecimento no dia agendado implicara na reprovacao da disciplina.

As provas especiais sao regulamentadas apenas para situacoes que possuem amparo
legal, nos termos do artigo 1° do Decreto-lei n° 1.044, de 21 de outubro de 1969,
comprovados por atestado médico, militares sob convocacao ou representacao oficial
do pais em competicdes esportivas ou gravidez, a partir do oitavo més de gestacao, pelo
prazo de 03(trés) meses.

3.5 ESTAGIOS

O Estagio Supervisionado é a atividade presente na matriz curricular de cada curso,
cuja realizacao é obrigatéria. O aluno que nao o cumprir ndo podera colar grau, devendo
matricular-se novamente no ultimo periodo de seu curso para atender a essa exigéncia.

O Estagio Nao Obrigatério é a atividade que nao consta na matriz curricular de cada
curso. Independentemente do fato de proporcionar bolsa-auxilio, possui também o
objetivo de propiciar o aprendizado de praticas profissionais para o aluno e cabe ao
estudante procura-lo. Os estagios sao regidos por Legislacao Federal especifica (Lei
n° 11.788, de 25 de setembro de 2008}, sendo o FIAM-FAAM interveniente no processo.

A legislacao vigente exige que o aluno esteja efetivamente matriculado na Instituicao,
bem como que a carga horaria de estagio ndo seja superior a 6h/dia e 30h/semanais.
0 aluno nao poderd estagiar mais do que 02 (dois) anos no mesmo local, exceto
portadores de necessidades especiais.

3.5.1 Estagios Obrigatorios

Devem ser vivenciados em empresas, instituicoes ou 6rgaos que sao sedes de
Estagios Supervisionados. Deverao atender a carga horaria estabelecida nos projetos
pedagdgicos dos cursos.

Cada curso possui sua regulamentacao de Estagio Supervisionado, variando com as
caracteristicas e especificidades de cada area, estando regido por regulamentacao
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prépria, contida nos PPCs de cada curso.

3.5.2 Estagios Nao Obrigatdrios

O Estdgio Nao Obrigatério é ofertado diretamente pelo local de estagio, cabendo
ao FIAM-FAAM apenas aprovar o plano de estadgio como interveniente do processo. A
empresa podera oferecer bolsa ou outros beneficios a seu critério. Nesse tipo de estagio
a documentacao (Termo de Compromisso de Estagio) é elaborada pela empresa ou ainda
por agente de integracao, conveniado com a empresa concedente e o FIAM-FAAM.

Os Termos de Compromisso de Estagio deverao ser protocolados, juntamente com
formulario disponivel no Aluno On-line ou na Central de Atendimento ao Aluno (CAA])
para assinatura do FIAM-FAAM. Nao serao assinados termos iniciados ha mais de 30
(trinta) dias da data de protocolo.

3.6 EDUCACAO A DISTANCIA (EAD)

A Educacao a Distancia é uma modalidade de educacao mediada por tecnologias nas
quais alunos e professores estao separados espacial e/ou temporalmente, ou seja, ndo
estao fisicamente presentes em um ambiente de ensino-aprendizagem.

3.6.1 Disciplinas on-line em Curso Presencial

Segundo a Portaria n° 4.059/2004 do Ministério da Educacao (MEC], revogada pela
Portaria n® 1.134/2016, cursos presenciais podem ofertar disciplinas semipresenciais,
integral ou parcialmente a distadncia, que contabilizem até 20% (vinte por cento) da
carga horaria total do curso.

Ointuito dessa oferta é promoverainclusaodigital e permitir que os alunos aperfeicoem
uma nova forma de estudar, se adequando também ao mercado de trabalho altamente
competitivo.

Para acessar as disciplinas on-line, devem ser seguidas algumas instrucoes:

e Ter acesso a internet banda larga.

e Possuir uma conta de e-matl.

e Instalar os programas Adobe Reader (PDF) e Adobe Flash Player 11 ou superior.
e Ter acesso a navegadores como Google Chrome ou Firefox.

3.6.2 Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) - Blackboard

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA] é a sala de aula virtual por meio da
qual o aluno tem a possibilidade de prosseguir seus estudos na disciplina on-line.
Nesse ambiente ficam depositados conteldos e atividades para estudo e podera ser
feito o download dos materiais e a participacao nas atividades avaliativas. O AVA da
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Instituicao é o Blackboard, uma plataforma inovadora, didatica e tecnoldgica que pode
ser acessada de qualquer dispositivo com internet, a qualquer hora do dia.
Para utilizar o Blackboard nao é necessario realizar nenhum download. O estudante

deve acessar o Aluno On-linecom o usuario e a senha e clicar no bannerda plataforma.

3.6.3 Atividades On-line

Todas as atividades das disciplinas on-line serao realizadas na sala de aula virtual e
terao peso avaliativo assim como atribuicao de frequéncia, com excecao da Avaliacao
Regimental que sera realizada nas unidades especificas.

Durante o curso, aluno devera participar das atividades propostas pelo tutor. Todas
elas tém peso determinado e compoem a média eletronica.

A Avaliacao On-line é também uma atividade que faz parte da elaboracao da média
eletrénica. Ela ficara disponivel no prazo de 01 (uma) semana, conforme Calendario
Académico, com direito a 03 (trés) tentativas, valendo a maior nota.

Embora haja maior flexibilidade de horario para a realizacao das atividades no
Blackboard, vale lembrar que elas terdo prazos e datas de entrega (conforme o
Calendario Académico) que deverdo ser respeitados. Quando hd o cumprimento dos
exercicios propostos, a participacao estd comprovada e pontuada.

3.6.4 Frequéncia
A frequéncia total da disciplina sera contabilizada pela participacao nas atividades
on-line e na Avaliacao Regimental.

A Instituicao oferece um dia da semana para que o aluno acesse o ambiente e
desempenhe suas atividades. A escolha deste dia sera compativel com a grade horaria
do semestre, ndao comprometendo as outras aulas. No entanto, o aluno também pode
acessar a plataforma em outros momentos que considerar mais convenientes.

A média e o peso da frequéncia sao calculados da seguinte forma:

e Realizacdo de, no minimo, 03 (trés) atividades on-line no ambiente (50% de
frequéncia).

* Realizacao da Avaliacdo Regimental (50% de frequéncial.

3.6.5 Avaliacoes

Na disciplina on-line, o aluno podera realizar a Avaliacao On-line e devera realizar
a Avaliacdo Regimental (Obrigatéria). Cada uma ocorrerd em momento especifico e
publicado no Calendario Académico da Instituicao.

Se o aluno obtiver Média Semestral igual ou superior a 4,0 (quatro) e inferior a 7,0

(sete), deverd realizar a prova de Reavaliacdo, com data publicada no Calendario
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Académico e local definido pela Instituicao.

Agendamento e aplicacdo da prova: Para a modalidade on-line (regimental, 22
chamada e reavaliacdo), o discente precisara realizar o agendamento obrigatorio por
meio da Plataforma Blackboard e as datas estarao disponiveis no cronograma e no
Calendario Académico. As provas serao realizadas nos laboratoérios de informatica da

Instituicdao, podendo o aluno escolher o melhor horario para sua realizacao.

Observacao: Os critérios de avaliacado (composto de notas) poderdo ser consultados no

manual “Fique por Dentro” no ambiente virtual de aprendizagem Blackboard.

3.7 P0OS-GRADUACAO

3.7.1 Documentacao

Vide Guia Académico, Identificacao e Registro do Aluno, Documentos, Pds-Graduacao.

3.7.2 Duracao dos Cursos

A duracao dos cursos é de 02 (dois) semestres consecutivos. Ao término desses, o aluno
terd 03 (trés) meses para a entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) e para a
realizacao de eventuais praticas supervisionadas (estagios).

O limite maximo para conclusdo do curso serad de 04 (quatro) semestres, contados da
efetivacdo da matricula, com excecao do curso de Engenharia em Seguranca do Trabalho.

3.7.3 Cronograma de Matricula
Os prazos de matricula (alunos ingressantes) e rematricula (alunos veteranos) sao
estabelecidos pela Instituicao e devem ser rigorosamente cumpridos.

3.7.4 Reposicao de Aulas

As eventuais reposicoes deverao ocorrer no calendario previsto para o término da disciplina,
nao necessariamente nos dias e horarios regulares do curso escolhido, podendo ainda
serem oferecidas atividades extraclasses para compensacao da carga horaria.

Vide procedimento em Guia Académico, Procedimentos Académicos e Administrativos,
Reposicao de Aula.
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3.7.5 Transferéncia de Periodo do Curso

O aluno somente podera solicitar transferéncia de periodo mediante justo motivo e
devera aguardar a avaliacao da Coordenacao do curso, bem como da Direcao da Pds-
Graduacao para efetivacao da mudanca de periodo.

Vide procedimento em Guia Académico, Procedimentos Académicos e Administrativos,
Mudanca de Periodo.

3.7.6 Declaracoes e Requerimentos
Vide Guia Académico, Documentos Académicos.

3.7.7 Trancamento de Curso

Nao é possivel realizar o trancamento do curso.

3.7.8 Cancelamento de Curso
O aluno devera requerer o cancelamento do curso por meio de requerimento, que
somente sera deferido mediante situacao financeira regular.

Apds o cancelamento formal, perdem avalidade todas as notas ou vivéncias académicas
do aluno. Nao havera devolucao da taxa de inscricao ou matricula, salvo em caso de
nao formacao de turma por insuficiéncia de candidatos.

Vide procedimento em Guia Académico, Procedimentos Académicos e Administrativos,
cancelamento de Matricula.

3.7.9 Critério de Aprovacao e Avaliacao

Para ser aprovado, em qualquer disciplina, é necessario que o aluno observe as

seguintes diretrizes:

a) A frequéncia minima exigida é de 75% por disciplina;

b) E necessario participar das avaliacoes realizadas a critério do professor, lembrando
que a nota total podera variar de 0 (zero) a 10 (dez), sendo 7,0 (sete) a nota minima
necessaria para aprovacao;

c) 0 aluno que n3o obtiver a nota minima exigida podera cursar as demais disciplinas.
A disciplina em que o aluno for reprovado deverd ser cursada em forma de
Dependéncia, desde que oferecida para uma nova turma, obedecendo ao limite de
04 (quatro) semestres para a conclusdo do curso.
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3.7.10 Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) seréd a realizacdo de um artigo cientifico, de
acordo com as normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Vide procedimento em Guia Académico, Procedimentos Académicos e Administrativos,
Entrega de Trabalho de Conclusao de Curso.

3.7.11 Certificacao
Ao final do curso, o aluno recebera o Certificado de Conclusao de Curso, desde que sua
situacao académica esteja regularizada, bem como tenha entregue a documentacao
solicitada na matricula. O prazo para emissao do Certificado sera de aproximadamente
120 (cento e vinte) dias.

Vide procedimento em Guia Académico, Documentos Académicos, Certificado de
Conclusao de Curso.

3.7.12 Biblioteca

Os alunos podem utilizar todas as bibliotecas dos Camp/ da Instituicao.

3.7.13 Vedacoes

Nao havera Prova Substitutiva ou Prova de Segunda Chamada.

Nao haverd abono de faltas. A justificativa e compensacao de falta somente sera
permitida nos casos previstos nas Leis n® 1.044, de 21 de outubro de 1969, e n© 6.202,
de 17 de abril de1975.

3.8 GLOSSARIO

Abandono de Estudos - Caracterizado quando o aluno nao formaliza o trancamento
ou cancelamento de matricula no semestre vigente, mesmo que nao tenha utilizado
as dependéncias ou os servicos oferecidos. O aluno que abandona o curso continua
tendo sua auséncia computada na lista de frequéncia e as mensalidades, bem como
outros débitos (como multas da biblioteca por atraso na devolucao de livros e valores
das dependéncias) continuam sendo devidamente cobrados. Nesse caso, o aluno tera
que reingressar no curso por meio de novo Processo Seletivo (calouros) ou reingresso
(veteranos) por entrevista, analise curricular, provas e outros.

Adaptacao - Estd condicionada a alunos que passaram por algum tipo de analise
curricular e possuem disciplinas nao cursadas constantes em periodos letivos
anteriores ao que estao matriculados.
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Aluno Desistente - Aluno que, por sua prépria decisao, ndo renovou a matricula no curso.

Aluno Desligado - Aluno que, por iniciativa da Instituicao, teve sua matricula no
curso cancelada em virtude de infracao a normas disciplinares ou que solicitou o
cancelamento dela.

Aluno Matriculado - E o0 aluno que se vinculou a Instituicio ao matricular-se em uma
disciplina ou em um curso superior apds apresentar toda a documentacao e cumprir
todas as formalidades exigidas.

Aproveitamento de estudos ou dispensa de disciplina - Todo aluno tem direito, apds
a matricula, ao reconhecimento de estudos ja realizados, em cursos superiores
regulares, podendo obter dispensa de disciplina, se comprovado o aproveitamento de
pelo menos 75% de sua carga horaria e conteudo programatico, quando comparados
as disciplinas da instituicao em que esta matriculado. Assim, o aproveitamento de
estudos corresponde a dispensa de cumprimento de disciplinas regulares do curso,
quando ela ou uma equivalente em conteldo e carga horaria tiver sido cumprida em
outro curso superior, independente da instituicao na qual cursou.

Bacharelado - Modalidade de oferta de curso de Graduacao que conduz ao grau
de bacharel. Esse grau confere ao diplomado habilidades e competéncias em um
determinado campo do saber para o exercicio da atividade profissional.

Biblioteca Central - Centro administrativo do Sistema de Bibliotecas onde ocorrem as
decisoes gerenciais e onde se encontram as principais colecdes.

Bibliotecas Setoriais - Bibliotecas especializadas localizadas nos Campi.

Calendario Académico - Documento oficial da instituicao educacional com a finalidade
de estabelecer cronologicamente as atividades e as acoes a serem desenvolvidas no
decorrer do semestre letivo. Nele estao as datas e os prazos para os procedimentos
académico-administrativos a serem cumpridos durante cada semestre letivo.

Cancelamento de Matricula - E o ato de vontade com caracteristica irreversivel.
Com essa atitude o aluno rescinde e rompe o Contrato de Prestacdao de Servicos
Educacionais, perdendo o vinculo com a universidade. Dessa forma, o cancelamento
de matricula elimina o aluno do quadro de discentes da Instituicao. Considerando
que esse ato acarretara a perda da vaga ocupada pelo aluno, para que ele retorne a
Instituicdo serd necessario se submeter a novo Processo Seletivo.

CENSO - Realizado anualmente pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (INEP), o Censo da Educacdo Superior é o principal
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instrumento de coleta de informacoes sobre a educacao superior no Brasil. Suas
informacodes subsidiam a formulacao e o acompanhamento das politicas e programas
daeducacaosuperior. Acoletade dados é realizada de forma detalhada e individualizada
por aluno, sendo esse um dos motivos pelos quais os dados cadastrais e académicos
dos alunos devem estar sempre atualizados.

Centro Universitario - Instituicao de Educacao Superior que abrange varias areas do
conhecimento, dotada de autonomia universitaria e que oferece ensino de exceléncia,
oportunidades de qualificacdo para o corpo docente e condicoes de trabalho académico
a comunidade escolar.

Certificado - Documento formal emitido por Instituicao de Educacao Superior
assegurando que o aluno completou, com sucesso, um determinado programa de
estudos superiores, tais como, cursos de Graduacao, Pds-Graduacao e Extensao.

Colacdo de Grau - E o ato institucional que confere grau académico ao estudante
que concluiu o ensino superior. Na Colacao de Grau ele se torna graduado e recebe
oficialmente o direito de exercer sua profissao, assinando a Ata de Colacao de Grau e
recebendo o Certificado de Conclusao de Curso. Somente cola grau aquele que concluir
0 curso, ou seja, que cumprir todos os requisitos da grade curricular, incluindo as
Atividades Complementares e a prova do ENADE (caso convocado].

Conclusao de curso - Ocorre quando o aluno integraliza seus estudos, ou seja, cumpre
todas as disciplinas e os requisitos curriculares do curso, incluindo as Atividades
Complementares e a prova do ENADE (caso convocado).

Credenciamento - Autorizacao fornecida pelo MEC para o funcionamento de
instituicoes de Ensino Superior publicas ou privadas.

Curso Autorizado - Curso ou Habilitacao que obteve das autoridades competentes a
aprovacao formal para o seu funcionamento.

Curso Reconhecido - Curso superior que obteve aprovacao no processo de avaliacao
realizado por comissao de especialistas designada pelo MEC. Depois de transcorrido o
periodo de validade de reconhecimento, o Curso Superior deve passar por um processo
de Renovacao do Reconhecimento, de acordo com a legislacao vigente.

Curso Superior - Conjunto de disciplinas e atividades em areas do conhecimento para
atender aos objetivos educacionais definidos pela Instituicao, em consonancia com as
diretrizes curriculares aprovadas pelo Conselho Nacional de Educacao (CNE). E aberto
a candidatos que tenham concluido o Ensino Médio, ou equivalente, e tenham sido
aprovados no processo seletivo. Os cursos podem ser: Superior de Tecnologia (CST],
com duracdo de 02 (dois) a 03 (trés) anos; ou Bacharelado e Licenciatura, de até 06
(seis) anos.

Curso Superior de Tecnologia (CST) - Curso superior sintonizado com o mercado
de trabalho, com foco nas aplicacoes dos conhecimentos em processos, produtos e
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Servicos.

Dependéncias - Sdo disciplinas cursadas pelo aluno, nas quais ele foi reprovado
anteriormente. Dessa forma, ele deve cursa-las novamente e elas poderao ser
frequentadas nas modalidades presencial, assistida ou on-line.

Diploma - Documento conferido ao aluno que completou com sucesso um determinado
programade estudos. Osdiplomasde cursos superiores reconhecidos seraoregistrados
e, assim sendo, terao validade nacional.

Disciplinas Optativas - Sao disciplinas ofertadas em uma relacao da qual o estudante
pode escolher as que deseja cursar para cumprir a carga horaria minima que sera
computada para a integralizacdo do curso. A matriz curricular indica o nUmero minimo
de disciplinas optativas que devem ser cursadas em cada curso.

Por ser integrante do curriculo do curso, a Disciplina Optativa é de carater obrigatorio
para a conclusao do curso.

Doutorado - Curso de Pds-graduacao Stricto Sensu que confere diploma de Doutor.
E de formacao cientifica e cultural, ampla e aprofundada, com duracdo minima de 02
(dois) anos, que desenvolve a capacidade de pesquisa evidenciada pela defesa da tese
em determinada area de concentracao, a qual representa um trabalho de pesquisa
cientifica com real contribuicao para o conhecimento do tema.

ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes) - E a avaliacao do
desempenho dos estudantes dos cursos de Graduacao, realizada com a finalidade
de aferir o desempenho dos alunos em relacao aos conteludos programaticos, suas
habilidades e competéncias. E realizado ao final do primeiro e do ultimo ano do
curso, com uma periodicidade maxima trienal. E acompanhado de instrumento de
levantamento do perfil dos estudantes (questionario socioeconémico) e é considerado
componente curricular obrigatério dos cursos de Graduacdo, sendo inscrito no
Historico Escolar do estudante somente a sua situacao regular com relacao a essa
obrigacao. Dessa forma, a participacao do estudante habilitado ao ENADE é condicao
indispensavel para a emissao do Histdrico Escolar, que terd como registro a data em
que realizou o Exame, assim como para a expedicao do diploma pela Instituicao, ou
seja, o estudante habilitado que nao realizar a prova nao podera receber o seu diploma
enquanto nao regularizar a sua situacao junto ao ENADE, haja vista ndo ter concluido o
respectivo curso de Graduacao (Lein® 10.861, de 14 de abril de 2004 e Portaria MEC n®
2.051, de 9 de julho de 2004).

Especializacao - Curso de Pds-graduacdo Lato Sensu em areas especificas do
conhecimento com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas. Aqui
também se enquadram os MBAs (Master Business Administration).

Estatuto - Documento que trata das informacdes basicas da Instituicao (denominacao

da IES, seu limite territorial de atuacao, a mantenedora, sua natureza juridica e sua
sede), objetivos institucionais, organizacdo administrativa, organizacdo académica e
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organizacao patrimonial e financeira.

FIES (Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior) - Programa de
financiamento federal destinado ao estudante regularmente matriculado em curso de
Graduacao avalizado pelo MEC e que visa, seguindo critérios proprios, a arcar com as
mensalidades das Instituicoes Privadas de Ensino Superior.

ProUni - O Programa Universidade para Todos foi criado pelo Governo Federal e é
gerenciado pelo Ministério da Educacdo (MEC). Ele concede bolsas de estudo para
cursos de Graduacao em instituicoes particulares de ensino superior no Brasil. Para
se inscrever no ProUni é preciso ficar atento ao cronograma divulgado pelo MEC.

Grau Académico - Titulo conferido por Instituicdo de Ensino Superior como
reconhecimento oficial por ter o aluno concluido, com sucesso, todos os requisitos do
curso como, por exemplo, grau de licenciado, grau de bacharel, grau de especialista, etc.

Historico Escolar - Documento que registra o desempenho de um estudante durante
o curso realizado, consignando as disciplinas cursadas, suas cargas horarias, as notas
alcancadas, o numero de presencas ou faltas e os resultados dos estagios realizados.

IMS (Instituto Metropolitano de Saude) - Iniciativa do Complexo Educacional FMU |
FIAM-FAAM para agregar os coordenadores dos cursos da Area de Ciéncias Bioldgicas
e da Saude. Busca constantemente a exceléncia no ensino da Graduacao e Pos-
Graduacao; fomentar projetos interdisciplinares de pesquisa ou para atendimento
a comunidade; realizar atividades de extensao como devolutiva a comunidade dos
conhecimentos gerados na Academia e promover a melhoria na saude e no bem-estar
da sociedade.

Iniciacao Cientifica - O Programa representa o primeiro passo do aluno para a
especializacdo académica, sendo a melhor formade introducao ao universo da pesquisa
cientifica. Para participar, o aluno deve estar matriculado nos cursos de Bacharelado,
Graduacao Tecnologica ou Licenciatura da Instituicao e precisa apresentar um projeto
de pesquisa, o qual deve ser elaborado e executado sob a supervisao de um professor
da Instituicdo (orientador). Anualmente é publicado o Edital de Iniciac&o Cientifica com
a regulamentacao especifica do Programa, niumero de vagas, prazos, entre outras
normas para a participacao. 0 aluno que desenvolve um Projeto de Iniciacdo Cientifica
pode validar horas de Atividade Complementar.

Licenciatura - Modalidade de oferta de curso de Graduacao que conduz ao grau de licenciado.
Confere, ao diplomado, habilidades e competéncias para atuar na Educacao Basica.

Mantenedora - Pessoa juridica ou fisica que prové os recursos necessarios para o
funcionamento de Instituicao de Ensino.

Matricula - E o ato formal de vinculo do aluno com a universidade. E por meio dela

que o estudante ingressa no cadastro geral da universidade e recebe seu numero de
Registro Académico (RA) que o0 acompanhara até o final do curso. O vinculo académico
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é renovado semestralmente, nos prazos e datas estipulados no Calendario Académico.
A matriculainicial esta vinculada ao Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais,
entrega dos documentos exigidos para ingresso e ao pagamento da primeira
parcela da semestralidade estabelecida para o curso.

Matricula de Portador de Diploma (Aproveitamento de Estudos - Admissao
de Diplomados) - E a formalizacao do vinculo dos alunos com a IES que j& tenham
concluido outro curso superior. O aproveitamento de estudos é permitido a portadores
de diploma de Curso Superior, devidamente registrado, sem necessidade de novo
processo seletivo, mediante entrevista e andlise curricular desde que exista vaga
remanescente no curso pretendido. A documentacdao da matricula é a mesma da
matricula inicial, com a inclusdo do Certificado de Conclusdo de Curso, Histdrico
Escolar Oficial e Diploma do Curso Superior. Nao serao aceitos histdricos parciais.

Matriz ou Grade Curricular - Conjunto de disciplinas e atividades de um curso a ser
cumprido pelo estudante para a obtencao de um grau académico.

Mestrado - Curso de Pds-Graduacao Stricto Sensu que confere o diploma de Mestre.
E de formacao cientifica e cultural, com duracao de 02 (dois) anos que culmina com a
defesa de uma dissertacao de investigacao cientifica sobre determinado tema.

Monitoria - Consiste no passo inicial da atividade docente e proporciona ao aluno o
desenvolvimento das habilidades para essa carreira. O monitor auxilia o professor
em tarefas didatico-cientificas, em atividades de pesquisa e extensao e na realizacao
de trabalhos praticos e experimentais em sua area especifica de formacao superior.
Concorrem a monitoria os alunos a partir da segunda metade do tempo de integralizacao
do curso e devidamente matriculados, sob as condicoes publicadas anualmente em Edital.
Beneficios: Computo como horas de Atividade Complementar e Certificado de Monitoria.

Ouvidoria - O FIAM-FAAM disponibiliza, por meio do seu portal, a ouvidoria, que é um
canal de comunicacao para sugestoes, elogios e criticas. A ouvidoria pode ser acessada
diretamente no www.fiamfaam.br ou ainda contatada pelo telefone (11) 3132-3000, que
direcionara sua mensagem para o setor competente.

Plano de Ensino (Conteudo Programatico - Programa de Ensino) - Documento base
que serve como referéncia aos docentes e discentes, evidenciando os objetivos da
disciplina em questao e discriminando de forma detalhada os contetdos das disciplinas
a serem ministrados ao longo do curso. Consta no plano de ensino o titulo da disciplina,
curso, ano/semestre, periodo em que a disciplina esta alocada, tipo de disciplina, carga
horaria, ementa, objetivos gerais e especificos, justificativa, metodologia, critérios de
avaliacao, conteddo programatico e bibliografia.

Portal FIAM-FAAM - Consulte o site www.flamfaam.br para acessar um conjunto de

informacoes atualizadas e Uteis tanto para os alunos como para a comunidade. Entre
os destaques estao cursos oferecidos, consultas as bibliotecas, eventos, informacoes
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sobre datas e prazos, inscricoes e matriculas, pesquisas em andamento e consulta de
notas e faltas.

Pos-Graduacao - Curso realizado ap6s o término da Graduacao. Compreende os
cursos de Especializacdo (Pds-Graduacao Lato Sensu), o Mestrado e o Doutorado
(Pés-Graduacao Stricto Sensu).

Processo Seletivo - Condicao paraingresso na Educacao Superior, seja por vestibular,
transferéncia ou obtencao de nova graduacao.

Projeto Pedagégico de Curso - E o documento que detalha a oferta de um curso em
consonancia com a missao da Instituicdo e as Diretrizes Curriculares definidas pelo
MEC. O projeto apresenta o perfil do profissional a ser formado e a organizacao do
curriculo para o seu alcance.

Reativacao de Matricula (Reabertura de Matricula e Destrancamento de Matricula)-
Atoque propiciaoretornodoaluno pararetomadados estudos, emrazaode trancamento
de matricula, adaptando-se a grade curricular vigente e ao turno de oferta do curso, se
necessario. O retorno respeita o prazo maximo de validade do trancamento, estipulado
no Regimento Interno. Nao retornando aos estudos e encerrado o periodo de
trancamento, o aluno perde o seu vinculo com a Instituicao, devendo prestar novo
processo seletivo e adaptar-se a grade curricular vigente, se necessario.

Recredenciamento - E a renovacdo periddica do credenciamento inicial de uma
Instituicao de Ensino Superior e é realizada pelo MEC.

Regime Domiciliar/Justificativa de Faltas - A legislacao educacional brasileira nao
permite abono de faltas. E concedido ao aluno o direito de realizacdo de trabalhos
domiciliares de compensacao de faltas nos casos de doencas infectocontagiosas,
traumatismos ou outras justificativas médicas que impecam a frequéncia normal
as atividades, comprovados por atestado médico, militares sob convocacao ou
representacao oficial do pais em competicdes esportivas ou gravidez, a partir do
oitavo més de gestacao, pelo prazo de 03 (trés) meses. N3o é permitido ao professor
conceder abonos de faltas mediante a apresentacao de atestados médicos pelos alunos.
Nos casos de faltas eventuais, quaisquer que sejam os motivos, o aluno deve usufruir o
direito de auséncia a 25% (vinte e cinco por cento) a carga horaria da disciplina.

Regime Semestral - Distribuicao das atividades e disciplinas de um curso durante o
periodo de um semestre letivo, representado por 100 (cem) dias de trabalho escolar efetivo.

Regimento - Documento que tratadasinformacdes basicas daInstituicdo (Denominacao
da IES, seu limite territorial de atuacao, a mantenedora, sua natureza juridica e sua
sede), objetivos institucionais, organizacdo administrativa e funcionalidade académica
(cursos e programas oferecidos, duracdo minima do periodo letivo, frequéncia
obrigatéria, transferéncia discente, ingresso mediante processo seletivo, diretrizes
curriculares, sancoes disciplinares, etc.).
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Rematricula (Matricula Subsequente - Renovacao de Matricula - Renovacao de Vinculo) -
E a renovacao semestral do vinculo académico e deve ser realizada nos prazos e datas
estipulados no Calendario Académico. A nao renovacao implicard a perda do vinculo
com a Instituicao. A renovacao de matricula esta vinculada ao Contrato de Prestacao
de Servicos Educacionais e ao pagamento da primeira parcela da semestralidade
estabelecida para o curso.

Revalidacao de Diploma - Os diplomas de Graduacao, Mestrado e Doutorado expedidos
por universidades estrangeiras para terem validade nacional deverao ser revalidados
por universidades publicas que tenham cursos do mesmo nivel e area, respeitando-se
os acordos internacionais de reciprocidade ou equiparacao.

Segunda Chamada - O aluno que perder alguma das Avaliacdes Regimentais previstas no
Calendario Académico podera realizar, independentemente do motivo e do nimero de provas
perdidas, a Prova de Segunda Chamada, desde que a solicite no Aluno On-line e pague o
boleto gerado no sistema. Consulte regras e prazos para a solicitacao da prova de Segunda
Chamada no item 3.3.19 da pagina 41 e no item 3.4.4.2 da pagina 47 deste manual.

Sistema Seriado - Organizacao de um curriculo em que as disciplinas e atividades sao
distribuidas em blocos cumpridos em determinados periodos de tempo, na maioria dos
cursos semestralmente. O aluno terd que cursar cada periodo sequencialmente, nao
podendo antecipar disciplinas de periodos superiores.

Tecnoldgico - Modalidade de oferta de curso de Graduacao que conduz ao grau de
tecndlogo. Confere, ao diplomado, habilidades e competéncias para atender aos
diversos setores da economia, abrangendo areas especializadas e conferindo diploma
de tecndlogo.

Trancamento de Matricula - E a suspensao temporaria do curso, nao sendo contado
no periodo de integralizacao do curso. O trancamento de matricula tem validade de,
no maximo, 04 (quatro) semestres regulares e consecutivos ou 06 (seis) semestres
nao consecutivos, incluindo o semestre letivo do requerimento e computando os
trancamentos anteriores. O trancamento de matricula garante o retorno do aluno ao
curso, que devera adaptar-se a grade curricular vigente e ao turno de oferta do curso, se
necessario. Nao retornando aos estudos e encerrado o periodo de trancamento, o aluno
perde o seu vinculo com a Instituicao, devendo prestar novo processo seletivo e adaptar-
se a grade curricular vigente, se necessario.

Turno Diurno - O curso é diurno quando as aulas sao ministradas no periodo entre 6h e
18h. As atividades académicas podem ocorrer: apenas no periodo da manha (matutino),

apenas no periodo da tarde (vespertino) ou no periodo da manha e tarde (integral).

Turno Noturno - O curso é noturno quando suas aulas sao ministradas no periodo entre
18h e 24h.

Universidade - Instituicao pluridisciplinar de formacao de quadros profissionais de nivel superior
gue se caracteriza pela indissociabilidade das atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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4. NORMAS DISCIPLINARES APLICAVEIS AO CORPO DISCENTE

Constituem infracoes disciplinares por parte dos alunos do FIAM-FAAM Centro Universitario:

e Algazarra ou disturbio;

* Discussao ou rixa;

e [njuria;

e Calunia ou difamacdo cometidas contra integrante da Reitoria, Direcao, Coordenacao
e demais membros do Corpo Docente, Discente e Funcionarios da Instituicdo, bem
como da Mantenedora;

e Agressao fisica praticada contra quaisquer pessoas referidas no item anterior;

* Danificacao de material escolar, mdveis, utensilios e objetos em geral, bem como de
edificios, parques, jardins e outras dependéncias da Instituicao;

e Atentado @ moral ou ao decoro;

e Ma conduta na Instituicao ou fora dela;

e Improbidade no regime escolar;

e Desrespeito, desobediéncia ou desacato contra as autoridades e professores da
Instituicao;

e Uso de drogas e pratica de jogos proibidos na area da Instituicao;

e Pratica de qualquer ato sujeito a instauracao de acao penal.

Sao penas disciplinares: adverténcia, repreensao, suspensao e desligamento.
Proibicoes - Constituem infracoes disciplinares que submetem o aluno a penalidades:

a) O uso de telefone celular em sala de aula e bibliotecas (Lei Municipal n®12.511,
de 04 de novembro de 1997);

b) O uso de cigarro, charuto, cachimbo ou qualquer derivado de tabaco ou n&o (Lei
Estadual n® 13.541, de 07 de maio de 2009, e Lei Federal n® 9.294, de 15 de julho
de1996);

c) A venda ou porte de bebida alcodlica nas dependéncias da Instituicdo, mesmo
em eventos festivos;

d) O porte de arma de fogo ou de arma branca (Decreto Federal n° 2.222, de 08 de
maio de 1997);

e) A permanéncia de alunos nos corredores em horario de aulas ou provas;

f) O uso de trajes que n3o tenham o devido decoro;

g) O trote aos calouros.

Trote aos calouros - E terminantemente proibido pelas disposicdes internas e pela Lei
Estadual n® 10.454, de 20 de dezembro de 1999, que prevé a aplicacao de penalidades
administrativas aos infratores, incluindo desligamento da escola sem prejuizo das
sancoes penais e civeis cabiveis.

5. CANAIS DE ATENDIMENTO AO ALUNO

5.1 ALUNO ON-LINE

A forma mais rapida de acessar os servicos oferecidos aos alunos do FIAM-FAAM.
www.fiamfaam.br
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5.2 OUVIDORIA

Diretamente na pagina principal do portal www.fiamfaam.br.

5.3 COORDENACOES DE CURSO

Na pagina de cada curso no Portal do FIAM-FAAM ha um link para contatar seu
Coordenador.

5.4 CENTRAIS DE ATENDIMENTO

CENTRAL DE

Central de Central de Atendi- ATENDIMENTOFIES e
Nome do Endereco Atendimento ao Aluno mento ao Candidato PROUNI
Campus : (CAA) (CAC) E _
CENTRAL DE SOLUCOES
Rua Vergueiro, 2009 - Vila
Ana Rosa Mariana - Metr6 Ana Rosa /
Brigadeiro Av. Brig. Luis Antonio,
(Liberdade] 1099 - Efela Vlsta_ - Metrd /
Sao Joaquim
Centro de Rua Vergueiro, 107 -
Pés-Graduacio Liberdade - Metro Sao /
’ Joaquim
Rua Iguatemi, 306 - Itaim
ltaim Bibi Bibi - Estacdo de Trem v
Cidade Jardim
) Av. Liberdade, 899 - Liber-
Liberdade dade - Metr6 Sao Joaquim / /
) Av. Liberdade, 683 - Liber-
Liberdade dade - Metr6 Sao Joaquim /
Avenida Morumbi, 501-
Morumbi Morumbi - Estacdo de /
Trem Reboucas
Avenida Lins de Vascon-
Vila Mariana | | celos, 3406 - Vila Mariana / /
- Metr6 Vila Mariana
Rua Agostinho Rodrigues
Vila Mariana Il Fitho, 201 - Vila Clemen- /
tino - Metro Santa Cruz
b4
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