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Boas-Vindas

Caro(a) estudante

Diante dos novos desafios do mundo globalizado, das exigéncias e das expectativas
em relacdo a Educacéao e a capacitacao profissional, a Faculdade Educamais trabalha
na promocdo e na difusdo de conhecimentos, por meio da organizacdo, da
implantag&o e da oferta de cursos superiores a distancia. Essa modalidade de ensino
e de aprendizagem exige postura de maior autonomia e pro atividade do (a) aluno (a),
gue se torna sujeito responsavel por grande parte de seu desenvolvimento nas
particularidades do conhecimento adquirido ao longo de seu curso. Para que vocé
possa se situar e corresponder ao que se espera de sua atuacdo nos cursos de
graduacdo a distancia, elaboramos este Manual. Ele tem como objetivo auxilia-lo (a)
e orientd-lo (a) em sua vida académica. Nele, vocé encontrard as informacdes
necessérias para aproveitar a0 maximo essa oportunidade de aprendizagem.
Desejamos a vocé muito sucesso e estamos a disposicéo para atendé-lo (a) ao longo
de sua trajetoria conosco.

Faculdade Educamais
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PERFIL DO ESTUDANTE E SEU DESENVOLVIMENTO

A oportunidade de realizar um curso de graduacao a distancia contribui para o
desenvolvimento humano e profissional, ndo s6 por possibilitar maior flexibilidade na
realizacdo das atividades académicas, mas também, por permitir sua inclusao digital,
ou seja, por preparar o estudante para a utilizagéo de recursos tecnoldgicos que fazem
parte da atual sociedade da informacdo e do conhecimento em que vivemos hoje.
Essa habilidade é essencial para o mercado de trabalho. Considerando que uma das
caracteristicas da Educacao a Distancia - EAD € desenvolver a autonomia do aluno,
esperamos que vocé tenha atitude proativa, isto €, que vocé exerca papel ativo nessa
parceria para a constru¢cao de conhecimentos e se comprometa com 0 Seu processo
de aprendizagem. Estabelecer rotina de trabalho e priorizar os estudos séo atitudes
inerentes ao perfil do aluno que queremos em nosso Corpo Discente. Além disso, a
motivacdo para atingir os objetivos do curso e para obter bons resultados deve
permear a sua atuacdo no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA). A nossa
experiéncia tem mostrado que a Educacao a Distancia (EAD) desenvolve nos alunos
atitudes como assertividade, maior poder de decisdo, amadurecimento intelectual e
disciplina no trabalho. Por isso, acreditamos que, além de ampliar e aprofundar
conhecimentos no Curso em que estd matriculado, vocé vai agregar novas
competéncias ao seu perfil profissional.

A Educacéo ao longo da vida ou Educacéo Continuada é uma realidade nos dias
de hoje. Todos os profissionais passam, constantemente, por programas de formagao
e de capacitacdo em seu ambiente de trabalho. Esses programas, cada vez mais,
estdo sendo realizados utilizando a metodologia conhecida como e-learning, que nada
mais € que a metodologia utilizada nos cursos da Faculdade Educamais. Desse modo,
estamos preparando vocé com o que had de melhor no uso das Tecnologias de
Informacdo e Comunicacdo (TICs), aplicadas ao Ensino Superior. Contudo, a
Faculdade Educamais conta com o empenho do préprio estudante para que tenha
bom aproveitamento da exceléncia da Educagéo a Distancia oferecida.

A ESTRUTURA DOS CURSOS

O curriculo dos cursos oferecidos abrangerd uma sequéncia ordenada de
disciplinas, hierarquizadas por meio de periodos letivos, cuja integralizacdo dara
direito ao correspondente diploma ou certificado.

Cada periodo letivo é constituido por um bloco de disciplinas que, respeitada a
individualidade curricular do ingressante, podera ter uma composicdo diferente
(aproveitamento de estudos, adaptacao, dispensa de disciplinas).
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DA ALTERACAO DOS CURRICULOS DOS CURSOS

Conforme a sumula n°® 3/92 do extinto Conselho Federal de Educacédo
(substituido pelo Conselho Nacional de Educacdo), ndo ha direito adquirido a
curriculos, tanto por parte do aluno quanto da escola. O artigo 53, I, da Lei 9.394/96
(LDB), assegura, no exercicio de sua autonomia, fixa os curriculos dos seus cursos e
programas, observadas as diretrizes gerais pertinentes. Dessa forma, observados os
procedimentos delineados acima, os curriculos alterados séo aplicaveis e vinculam os
alunos que ainda néo tiveram concluido o curso, mas, apenas, ao curriculo ofertado
pela Faculdade, que, no uso da autonomia didatica que |he é peculiar, pode,
legitimamente, estabelecer ou modificar programacéo curricular de acordo com o
aproveitamento discente ou o interesse escolar.

DA COMPOSICAO DE TURMAS NORMAIS, DE DEPENDENCIA E
ADAPTACAO

O regime escolar adotado pela Faculdade Educamais é o seriado semestral.
Neste regime, as disciplinas sao distribuidas em séries, uma vez que 0S cursos tém
sua duracéo fixada em semestres e o seu plano de estudos preenchido por um
conjunto de disciplinas que todos os alunos devem cursar. Assim, a matricula do aluno
é feita em uma série, a qual podera ter mais de uma turma, no caso da modalidade
presencial onde ocorrera o desenvolvimento das atividades didatico-pedagdgicas de
ensino, de acordo com o calendéario escolar e o calendario de provas. No caso da
modalidade a distancia, o regime é o mesmo, porém a matricula feita em uma série,
nao obedece ao critério de turma, podendo o ingresso ocorrer a qualguer momento.

DO ANO LETIVO

Para a modalidade presencial, o periodo letivo semestral, independente do ano
civil, abrangera no minimo cem dias de atividades escolares efetivas, ndo computados
os dias reservados a recuperacdes. Para a modalidade a distancia, toda o conteudo,
cargas horarias e atividades deverdo ser cumpridas, de acordo com o planejamento
do aluno, respeitando-se o0 regime semestral, sem necessidade,portanto, de
obediéncia ao periodo letivo tradicional.

O periodo letivo prolongar-se-a sempre que necessario para que se completem
os dias letivos e se cumpram integralmente os conteudos e as cargas horarias
estabelecidas nos programas das disciplinas nele ministradas.



educa¥

faculdade educamais

INFORMACOES GERAIS E ACADEMICAS

MODALIDADE PRESENCIAL

HORARIO DAS AULAS - das 19h as 22h40min

Para o bom andamento das aulas e do curso, € primordial a pontualidade do
corpo docente e discente. Chegar sempre no horario estipulado é fundamental para
garantir o cumprimento de todas as atividades académicas.

MODALIDADE A DISTANCIA

A caracteristica principal dos cursos de graduacéo a distancia € que eles néo
tém um horario de funcionamento, o aluno pode estudar na hora que Ihe for mais
conveniente. A Faculdade determina que o aluno compareca ao Polo de Apoio
Presencial para esclarecer duvidas ou realizar as avaliagdes presenciais obrigatorias,
em ambos 0s casos o0 aluno agenda na plataforma a data e horério.

REPRESENTANTE DISCENTE

No caso da modalidade presencial, ficara a critério da Faculdade eleger um
aluno representante, um vice e um suplente para representar o corpo discente junto a
Coordenacéo de curso em assuntos de interesse do grupo, visando melhorias. O
representante, portanto, serd o porta-voz das dificuldades e solicitagdes coletivas dos
colegas de curso. Ao final do mandato, o representante e vice receberao da instituicao
uma convalidacdo de dez horas complementares pela atividade exercida; ambos
devem solicitar junto a Secretaria a declaracdo, para anexar no portal em AACC,
condicionado que os alunos participem efetivamente das reunides agendadas.
Contudo, vale destacar que o exercicio dessa representacdo ndo exime o aluno de
seus deveres escolares.

DECLARACOES, ATESTADOS E HISTORICOS ESCOLARES

Qualquer solicitagdo de documentos e/ou situacao escolar do aluno devera ser
dirigida exclusivamente a Secretaria, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias e
por meio de requerimento a ser solicitado pelo aluno via plataforma. Vale destacar
gue se faz necessario, verificar no Calendario Académico os prazos estabelecidos no
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semestre. Para algumas situacfes, havera cobranca para emissédo de documentos,
cujo valor estara estabelecido na Tabela de Emolumentos.

ALTERACOES CADASTRAIS

E de responsabilidade do aluno manter o seu cadastro atualizado, devendo
comunicar a Secretaria da Faculdade quando houver mudanca de endereco, de e-
mail, do nimero telefénico ou qualquer outra informacéo relevante.

ASSUNTOS FINANCEIROS

No ato da matricula, para ambas as modalidades, presencial e a distancia, é
necessaria a assinatura do Contrato, por meio do aceite eletrdénico. O aluno devera
realizar a impressao do documento para controle pessoal.

Caso tenha menos de 18 anos, o aluno, aprovado no processo seletivo devera
indicar um Representante Legal e um Responsavel Financeiro que devera realizar o
aceite no Contrato.

Em se tratando de rematricula, ou seja, quando da renovacdo da matricula, a
cada semestre, o aluno devera atualizar seus dados cadastrais e dar o aceite no
Contrato, obedecendo ao mesmo processo da matricula inicial.

PARCELAS

O valor das mensalidades escolares do semestre corresponde a 6 (seis)
parcelas iguais, para ambas as modalidades. No caso da modalidade presencial,
guando a matricula ocorrer antes do inicio ou no primeiro més do semestre letivo
(Janeiro ou julho), serdo 6(seis parcelas, porém quando o pagamento ocorrer no
segundo més letivo (fevereiro ou agosto) o valor do semestre sera dividido em 5
parcelas, e no terceiro més letivo (marco ou setembro) sera dividido em 4 parcelas,
essas condi¢bes sdo diferentes para o ensino a distancia ja que o aluno pode comecar
0 semestre a qualquer momento.

Ser& mera liberalidade da instituicdo qualquer isencao, bonificacdo ou desconto,
devendo o aluno cumprir sempre com suas obrigacdes financeiras, conforme previsto
no Contrato.
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DATA DO VENCIMENTO DA PARCELA

No ato da matricula ou rematricula, que devera ocorrer sempre via online, ficara
a critério do aluno escolher a forma de pagamento e a definicdo do dia do vencimento
da mensalidade, quando a opc¢éo se der por meio de boleto bancério, devendo neste
caso, a impressao ser online pela plataforma.

REAJUSTE DAS PARCELAS

As mensalidades escolares estardo sujeitas a reajuste anual, conforme Lei
9.870, de 23 de novembro de 1999.

BOLSAS PARCIAIS DE ESTUDO

Compete a Diretoria da Faculdade a concesséo de bolsas parciais de estudo,
em consonancia com 0s programas e as orientagdes da Mantenedora. A Faculdade
mantém quatro modalidades de bolsas de parciais estudos, destacadas abaixo:

Empresas Parceiras - A Faculdade mantém convénio com diversas empresas,
promovendo descontos de até 70%. Essas informacdes se encontram no portal da
instituicao.

Convénios com Programas de Bolsas de Estudo - A Faculdade Educamais
concede, através de convénios, bolsas parciais de estudo para alunos aprovados por
programas de bolsas de estudo, cuja relagdo se encontra no portal da instituic&o.

INICIACAO CIENTIFICA

Tem por objetivo inserir os alunos dos cursos de graduagdo no processo de
investigacdo cientifica, tecnoldgica e artistica, despertando vocacdes e incentivando
talentos, desta forma a Faculdade, através de edital, concede bolsas parciais de
estudo.

MONITORIA

Visa a incorporagdo do aluno em atividades de ensino nos diversos ambientes
educacionais, oportunizando a consolidacdo de sua formacdo académica, melhoria
da qualidade da aprendizagem e sua qualificacdo pessoal, académica e profissional,
com a concessao de bolsas parciais de estudo, através de edital.

10
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FINANCIAMENTO ESTUDANTIL

Todo aluno regularmente matriculado na instituicdo podera se candidatar ao
FIES, fundo do governo federal de financiamento ao estudante do ensino superior,
conforme normas vigentes por ocasido da matricula ou das rematriculas. Obtenha
mais informacdes pelo site http://sisfiesportal.mec.gov.br.

Outros programas em andamento serdo informados no portal pela IES.

DO CORPO DISCENTE

Constitui o corpo discente da Faculdade Educamais os alunos regulares e o0s
nao regulares que mantém o seu vinculo formalizado com a instituicao.

Alunos néo-regulares sao aqueles que ndo podem ostentar o status de aluno em
face do ndo atendimento as condi¢Bes indispensaveis ao vinculo institucional, bem
como aqueles inscritos em disciplinas isoladas de quaisquer dos cursos oferecidos.

A organizacdo, estrutura e funcionamento dos Diretorios Académicos e
Associacdes de Alunos serdo regidos por estatutos préprios elaborados nos termos
da legislacao vigente, respeitadas as disposi¢cdes do Regimento Interno da instituicao.

A eleicdo das Diretorias dos Diretorios e Associagbes ocorrerd em data
estabelecida pelo Diretor, atendendo a requerimento dos interessados.

As Diretorias eleitas pelos Diretérios e Associacdes deverdo requerer
credenciamento junto a Faculdade Educamais, demonstrando haverem sido eleitas
na forma regimental e legal, em vigor.

Ficam vedadas, no ambito da instituicdo, as atividades de natureza politico-
partidaria e a participacdo em entidades estranhas ao proposito da Faculdade, sendo
garantidas as liberdades constitucionais.

Os Diretorios e Associa¢gfes sao mantidos por contribuicdes dos associados e
por doagéo, devendo prestar contas publicamente sobre a origem e aplicagdo dos
recursos financeiros.

A desobediéncia aos preceitos legais e regimentais e 0 uso indevido de bens e
recursos da entidade estudantil, apurados em processo disciplinar instituido pela
Diretoria, implicam responsabilidade civil, pessoal e disciplinar dos membros da
Diretoria dos Diretdrios e Associacdes.

11
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SAO DIREITOS DO ALUNO

Receber o ensino referente ao curso em que se matriculou;

Pleitear aproveitamento de estudos de disciplinas ja cursadas;

Eleger a Diretoria dos Diretorios e das Associacoes;

Recorrer as decisbes dos 6rgdos administrativos para os o6rgdos da
hierarquia superior;

Receber vista de prova na semana posterior & sua aplicacdo; no caso da
modalidade a distancia, as duvidas poderdo ser esclarecidas via online,
diretamente com o professor tutor;

Propor a realizacdo de atividades ligadas aos interesses da vida
académica;

Requerer transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior (IES),
desde que néo esteja cumprindo penalidade disciplinar nem esteja sob
sindicancia, ou dependente do cumprimento de outras exigéncias previstas
na legislacéo vigente, em ambas modalidades.

SAO DEVERES DO ALUNO:

Frequéncia obrigatéria as aulas e demais atividades do curso em que estiver
matriculado, garantindo o aproveitamento requerido, no caso da modalidade
presencial e, no caso da modalidade a distancia, acessar todo o contetdo e as
atividades programadas, disponibilizado pela plataforma, visando também a
garantia de aproveitamento;

Cumprir fielmente os horarios e os prazos determinados em suas atividades
académicas, no caso da modalidade presencial e, no caso da modalidade a
distancia, dedicar-se aos estudos online, atendendo a carga horaria definida para
cada disciplina e/ou programa;

Abster-se de toda manifestacdo, propaganda ou pratica que implique desrespeito
as leis, as instituicdes, as autoridades, as pessoas (corpo discente e docente e
comunidade em geral), ao Estatuto e a este Regimento Interno, sendo garantidas
as liberdades constitucionais;

Efetuar, pontualmente, todos os pagamentos das mensalidades e taxas escolares.

DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

Os alunos estéo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

- Adverténcia verbal, por inobservancia as normas estabelecidas pela
Faculdade;

12
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Il - Repreenséo, por:

a) Reincidéncia nas faltas previstas no inciso I; ou
b) Fraude na execucéo de provas ou trabalhos escolares;

Il - Suspenséo, por:

a) Reincidéncia nas faltas previstas no inciso Il; ou
b) Desrespeito a direcdo, professores ou funcionarios da Faculdade; ou

IV - Desligamento, por:

a) eincidéncia nas faltas previstas no inciso Ill; ou
b) Casos disciplinares graves, a critério do Colegiado.

S&o competentes para a aplicacao das penalidades:
I - de adverténcia, os Coordenadores de curso e o Diretor; e
Il - de repreensédo, suspenséo e desligamento.

O Diretor é quem perdura a punicao, ficando, durante esse tempo, impedido de
frequentar as dependéncias da Faculdade ou do Polo de Apoio Presencial, bem como
de participar de qualquer atividade académica.

A aplicacdo de sancao que impligue em afastamento das atividades académicas
€ precedida de processo disciplinar, de acordo com os principios constitucionais do
processo legal e da ampla defesa.

Cabe ao Diretor ou, em sua auséncia, ao seu substituto legal, determinar a
instauracdo de processo disciplinar e constituir Comissao formada por, no minimo, 3
(trés) professores, por ele designados.

O processo disciplinar devera ser concluido no prazo de 30 (trinta dias),
contados a partir de sua instalacdo, assegurando ao aluno o prazo de dez dias para
defesa e de cinco dias para apresentacéo de recurso, a partir de sua ciéncia.

O registro da penalidade aplicada sera feito em documento préprio, ndo
constando do histérico escolar do aluno.

Sera cancelado o registro das penalidades de adverténcia e repreensao, se, no
prazo de um ano de sua aplicacdo, ndo houver reincidéncia.

PORTE DE ARMAS DE QUALQUER TIPO

E terminantemente proibido, seja qual for a alegacéo, portar arma de qualquer
espécie, mesmo munido de documento de porte de arma (policiais militares,

13
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segurancas) nas dependéncias da Faculdade ou do Polo de Apoio Presencial,
conforme determina a Lei n°® 9.437/97.

FUMAR EM SALA DE AULA OU NAS DEPENDENCIAS DA INSTITUICAO

E proibido o uso de cigarro, cigarrilha, charuto, cachimbo ou outro produto
derivado ou n&o do tabaco, em sala de aula, biblioteca, central de atendimento ou em
outro recinto de trabalho coletivo, restricdo essa que deve ser respeitada por alunos,
professores e funcionarios, em obediéncia a Lei Federal n® 9.294, de 15 de julho de
1996.

USO DE ALCOOL

E proibido o uso de bebidas alcodlicas, toxicos, jogos de cartas ou de azar em
quaisquer recintos controlados pela Faculdade ou Polo de Apoio Presencial. Nao sera
permitida a permanéncia de aluno alcoolizado ou fora de sua condicéo intelectual e
emocional nas dependéncias da Faculdade ou do Polo de Apoio Presencial.

USO DE TELEFONE CELULAR EM SALA DE AULA

E proibido o uso de aparelho telefénico celular durante as aulas ou avaliacées,
durante apresentacdes, em laboratérios e biblioteca, tanto para alunos quanto para
professores, salvo se o aparelho celular estiver sendo utilizado como ferramenta
tecnoldgica para apoio de estudo. A Faculdade ou Polo de Apoio Presencial ndo se
responsabiliza por danos, furtos, extravios e perda, como também ndo havera
ressarcimento do mesmo.

CUIDADOS IMPORTANTES

Ao final de cada semestre letivo € importante e indispensavel conferir todas as
notas e faltas lancadas no sistema (por meio do controle e impressao). Vale destacar
que os prazos para possiveis retificacdes ou inclusdes de notas ou de faltas devem
estar de acordo com o que esta previsto no Calendario Académico. Toda solicitagdo
fora de prazo, estara automaticamente indeferida.

14
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DO PROCESSO SELETIVO

A admissao nos cursos de graduacgéao e outros oferecidos pela Instituicao far-se-
4 apos processo seletivo destinado a avaliar a formacéo recebida pelos candidatos e
a classifica-los dentro do limite de vagas autorizadas pelo MEC - Ministério da
Educacéo.

As inscricbes para o processo seletivo serdo publicadas em edital, do qual
constardo os cursos oferecidos e as respectivas vagas, formas de acesso, prazos e
documentacédo exigida para a matricula.

O processo seletivo sera idéntico para todos os cursos e, unificados em sua
realizacdo, abrangera conhecimentos comuns as diversas formas de escolaridade do
ensino médio, sem ultrapassar este nivel de complexidade, a serem avaliados em
provas escritas.

Além da admissdo por processo seletivo, a Faculdade podera decidir pela
admisséo de alunos de acordo com os resultados por eles obtidos no Exame Nacional
de Ensino Médio — ENEM

A classificacdo sera feita pela ordem decrescente dos resultados obtidos, sendo
excluidos os candidatos que ndo obtiverem os niveis minimos estabelecidos pelo
Diretor da Faculdade.

A classificacédo obtida sera valida para a matricula no periodo letivo para o qual
estara sendo realizado o processo seletivo, tornando-se nulos seus efeitos se o
candidato classificado deixar de requeré-la ou, em o fazendo, ndo apresentar a
documentacédo regimental completa dentro dos prazos fixados.

Na hip6tese de sobrarem vagas, sera realizado um novo processo seletivo,
receber transferéncia de alunos de outra instituicdo, ou aceitar candidatos portadores
de diploma de graduacao.

DA MATRICULA

Matricula é o ato formal de ingresso e de vinculagdo do aluno a Faculdade
Educamais. A matricula formaliza a adesdo ao Contrato de Prestacdo de Servigcos
Educacionais entre a Faculdade Educamais e o aluno, gerando direitos e deveres
entre as partes, bem como indica a aceitacao pelo aluno das disposi¢des regimentais
e normas da Faculdade.

O candidato devera realizar sua matricula no Portal Eletrbnico da Faculdade
Educamais ou nos Polos de Educacdo a Distancia, por meio do aceite do
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requerimento de matricula, pagamento da primeira parcela da semestralidade e envio
dos documentos exigidos.

Até dois dias uteis apdés o pagamento da matricula, o candidato devera
obrigatoriamente encaminhar os documentos abaixo relacionados:

a) Certificado de Concluséo do Ensino Médio ou equivalente e Histérico Escolar

b) Certiddo de Casamento, quando houver alteracdo no nome

c) Carteira de Identidade — RG ou equivalente

d) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

e) Comprovante de Endereco

f) Uma foto recente

g) Boletim individual de desempenho do ENEM (apenas para os candidatos que
optaram por essa modalidade de ingresso)

Os documentos relacionados deveréo ser postados em local designado no Portal
Eletronico ou entregues pessoalmente nos Polo de Educacao a Distancia, ao qual o
aluno estiver vinculado.

Em caso de entrega de documentos originais, a Faculdade Educamais o0s
arquivard de forma definitiva, ndo cabendo qualquer acdo por parte do
aluno/candidato em recupera-los, ficando a instituicdo desobrigada a de qualquer
responsabilidade.

O candidato que encaminhar documento de conclusdo do Ensino Médio ou
equivalente, realizado no exterior, dever4d encaminhar também o documento de
equivaléncia formal do referido curso (convalidagéo), expedido por uma Secretaria de
Estado da Educacéo.

Perde direito a vaga no curso, o candidato convocado para a matricula que néo
apresentar qualquer os documentos relacionados para a sua efetivacdo no prazo
estipulado. Sera nula de pleno direito, a qualquer época, a classificacdo do candidato
que tenha participado do Processo Seletivo e realizado matricula, fazendo uso de
documentos falsos ou utilizado de meios ilicitos.

O candidato de ingresso por transferéncia de outra instituicdo de ensino superior
devera apresentar o historico escolar com a indicacdo de sua situacao junto ao
ENADE, caso ja tenha submetido ao exame.

O aluno ou seu responsavel legal assume o compromisso do pagamento do valor
integral das semestralidades, no ato da matricula e das rematriculas,
independentemente da data da sua efetivacao.

16



educa¥

de educamais

O valor integral da semestralidade podera ser parcelado, conforme definido no
Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais, em até 6 parcelas mensais e
consecutivas.

O valor a ser pago no ato da matricula é fixado pela Faculdade Educamais nos
termos da legislacéo e corresponde a primeira parcela do valor integral contratado.

Os casos de reembolso de importancia paga no ato da matricula estédo
regulamentados no Edital do Processo Seletivo, obedecida a legislacao vigente.

DO INGRESSO COMO PORTADOR DE DIPLOMA DE CURSO SUPERIOR

O candidato que ja concluiu curso superior podera ingressar na Faculdade,
mediante requerimento de ingresso como portador de diploma de curso superior.

O deferimento do ingresso como portador de diploma seré aceito mediante:

v Comprovacdo de conclusdo de curso superior em instituicdo de ensino
superior nacional ou estrangeira, legalmente credenciada, observado o limite
de vagas existentes;

v A observacdo da matriz curricular vigente e/ou em oferta, conforme analise
no momento do ingresso.

v As adaptacOes curriculares das disciplinas que se fizerem necessarias,
respeitado o plano de estudo estabelecido pela Coordenacéo de Curso.

O candidato que concluiu o curso superior na Faculdade Educamais devera
requerer o ingresso como portador de diploma através de protocolo no Portal
Eletrébnico da propria instituicdo ou no Polo de Educacédo a Distancia, dispensada a
entrega de documentos.

O candidato que concluiu o curso superior em outra instituicdo de ensino devera:

v Realizar a inscricdo para Portador de Diploma;
v Anexar cépia digitalizada do Diploma (frente e verso) e Historico Escolar,
emitido pela instituicdo de ensino de origem.

O candidato que concluiu o curso superior em outra instituicdo de ensino, apos
deferimento da inscricdo, devera realizar sua matricula na Faculdade Educamais por
meio do aceite do requerimento de matricula, pagamento da primeira parcela da
semestralidade e envio dos demais documentos conforme indicados no item ) Da
Matricula.

Em caso de envio de documentos originais, a Faculdade Educamais arquivara
de forma definitiva, ndo cabendo qualquer acao por parte do aluno/candidato em
recupera-los, ficando a instituicdo desobrigada de qualquer responsabilidade.
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A documentacédo expedida por instituicdo de ensino superior estrangeira devera
atender a legislacdo especifica vigente. O requerimento sera indeferido, caso a
documentacdo néo esteja adequada.

O aluno que ingressar como portador de diploma ficara obrigado ao pagamento
do valor integral da semestralidade, além do(s) valor(es) relativo(s) a(s) disciplina(s)
em regime de adaptacéo que vier a cursar.

DA RENOVACAO DA MATRICULA

O aluno devera proceder a renovagdo de sua matricula, no inicio de cada
semestre, sob pena de perda do direito a vaga.

O aluno celebrarda um novo Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais,
guando da renovacao da matricula, assumindo o compromisso do pagamento do valor
integral da semestralidade na renovacédo da matricula, independentemente da data de
sua efetivacgéo.

O valor a ser pago no ato da renovagdo da matricula é fixado pela Faculdade,
nos termos da legislacéo vigente e corresponde a primeira parcela do valor integral
contratado. O valor integral da semestralidade podera ser parcelado, conforme
definido no Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais, em até 6 parcelas
mensais e consecutivas.

O valor da matricula ou da sua renovacgdo corresponde a primeira parcela do
valor integral da semestralidade.

O aluno teré a renovacao da matricula deferida somente se estiver em dia com
suas obrigacdes financeiras e académicas com a Faculdade. No caso de débitos em
atraso, o aluno podera requerer um acordo financeiro para sua quitacdo, a ser
parcelado em até 6 parcelas mensais e consecutivas, devendo pagar a primeira
parcela, como condicdo para ter sua rematricula deferida. O deferimento da
rematricula ndo contempla acordo financeiro de mais de um semestre, devendo o
aluno procurar a Faculdade, através dos canais competentes de comunicacdo ou
diretamente o Polo de Educacéo a Distancia para regularizar sua situacao.

E facultado & Faculdade Educamais indeferir o pedido de renovacéo de matricula
por razGes de ordem pedagdgica, académica ou financeiro-administrativa.
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DO TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula é a suspensao das atividades no curso. No caso de
trancamento de matricula, o vinculo do aluno com a Faculdade Educamais ficara
mantido.

O aluno devera protocolar requerimento de trancamento de matricula somente
no Portal Eletrénico da Faculdade.

O trancamento de matricula € permitido nas seguintes condi¢des:

v Pelo prazo méximo de 02 (dois) semestres letivos consecutivos ou
alternados, incluindo o semestre em que for deferido o trancamento;

v O periodo de trancamento de matricula do aluno ndo € computado no prazo
de integralizac&o do curso.

v O trancamento de matricula ndo déa direito a restituicdo dos valores pagos
anteriormente a data do deferimento do requerimento.

v Otrancamento de matricula anula o registro de frequéncia ou acesso ao AVA
e de notas apontadas no periodo em que foi solicitado o trancamento,
devendo o aluno cursar novamente o semestre vigente na época em que
houve o deferimento.

v O requerimento para trancamento de matricula ndo desobriga o aluno ao
pagamento da parcela correspondente ao més do requerimento.

DO DESTRANCAMENTO DE MATRICULA

O destrancamento de matricula caracteriza o retorno do aluno com matricula
trancada, no curso.

O aluno devera protocolar requerimento de destrancamento de matricula
unicamente no Portal Eletronico da Faculdade.

No ato do destrancamento de matricula aluno fica sujeito a matriz curricular
vigente e/ou em oferta, bem como aos médulos em oferta no curso a que pertence.

DO CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula implica na desisténcia do aluno ao curso e,
consequentemente, desvinculagdo da Faculdade.

O aluno devera protocolar requerimento de cancelamento de matricula
exclusivamente no Portal Eletronico da Faculdade.
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O cancelamento de matricula do aluno ingressante obedece as disposi¢cdes do
respectivo Edital do Processo Seletivo.

O cancelamento de matricula do aluno veterano nao da direito a restituicdo dos
valores pagos anteriormente a data do protocolo do requerimento.

O cancelamento de matricula anula o registro de frequéncia ou de acesso ao
AVA e de notas apontadas no periodo em que foi solicitado o cancelamento, devendo
o aluno cursar novamente a semestre vigente, caso opte em retornar a instituicao.

O requerimento para cancelamento de matricula ndo desobriga o aluno do
pagamento da parcela correspondente ao més do requerimento.

O aluno que cancelou a matricula podera retornar ao curso, observadas as
normas de reingresso.

DO REINGRESSO

Ao aluno que tiver cancelado a matricula, evadido ou abandonado o curso,
podera ser concedido reingresso.

O aluno deveré protocolar requerimento de reingresso no Portal Eletrdnico da
Faculdade, ficando a analise e o resultado sujeitos as datas previstas no calendario
académico.

O deferimento do reingresso esta condicionado ao que segue:

v A existéncia de vagas no curso;

v Aexisténcia no polo de oferta do curso e do médulo indicados para ingresso,
conforme anélise no momento do ingresso;

v A matriz curricular vigente e/ou em oferta, conforme analise no momento do
ingresso;

v O prazo maximo de integralizacéo do curso;

v As adaptacdes curriculares das disciplinas que se fizerem necessarias,
respeitada a matriz curricular onde o estudante sera inserido e o plano de
estudo estabelecido pela Coordenacéo de Curso.

v O reingresso é deferido ao aluno que estiverem em dia com as obrigacfes
financeiras com a Faculdade.

O aluno ficard obrigado ao pagamento do valor integral da semestralidade,
independentemente do momento em que se der o reingresso, bem como do (S)
valor(es) relativos a(s) disciplina(s) em regime de adaptacao que vier a cursar naquele
semestre letivo.
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DA TRANSFERENCIA DE OUTRA INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR

E a passagem do vinculo do aluno de outra instituicdo de ensino superior para a
Faculdade Educamais.

A transferéncia do aluno de um curso idéntico ou afim, mantido por instituicdo de
ensino superior nacional ou estrangeira para um dos cursos da Faculdade Educamais
podera ser deferida, estando condicionado ao que segue:

v A existéncia de vagas no curso;

v Aexisténcia no polo de oferta do curso e do médulo indicados para ingresso,
conforme anélise no momento do ingresso.

v A matriz curricular vigente e/ou em oferta, conforme analise no momento do
ingresso.

O aluno que desejar transferir-se para a Faculdade Educamais devera:

v Realizar a inscri¢cdo para Transferéncia Externa no Portal Eletr6nico;
v Anexar copia digitalizada do Histérico Escolar do curso em andamento,
emitido pela instituicdo de ensino de origem.

O candidato em transferéncia de outra instituicdo de ensino, ap0s deferimento
da inscricdo, devera realizar sua matricula no Portal Eletronico da Faculdade, por meio
do aceite do requerimento de matricula, pagamento da primeira parcela da
semestralidade e envio dos documentos conforme abaixo:

e Historico Escolar e Certificado de Conclusao do Ensino Médio ou equivalente;
e Historico Escolar da Graduagédo, emitido pela instituicdo de ensino de origem;
e Certiddo de Nascimento e/ou Casamento (copia simples);

e Carteira de ldentidade — RG ou equivalente;

e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF,;

e Certiddo de Casamento quando houver alteragdo no nome

e Comprovante de Endereco;

e Uma foto recente.

Em caso de envio de documentos originais, a Faculdade Educamais arquivara
de forma definitiva, ndo cabendo qualquer acdo por parte do aluno/candidato em
recupera-los, ficando desobrigada a instituicdo de qualquer responsabilidade. Os
documentos entregues ndo sdo passiveis de devolucao para o aluno.

A documentacdo expedida por instituicdo de ensino superior estrangeira deve
atender a legislacdo especifica vigente.

O requerimento sera indeferido, caso a documentacéo ndo esteja adequada.
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O aluno transferido esta sujeito as adaptacBes curriculares que se fizerem
necessarias, observadas a estrutura curricular vigente e as normas estabelecidas
pelos 6rgaos competentes da Faculdade Educamais.

O aluno transferido fica obrigado ao pagamento do valor integral da
semestralidade, independentemente do momento em que se der a transferéncia, além
do(s) valor(es) relativos a(s) disciplina(s) em regime de adaptacdo que vier a cursar.

DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

O aproveitamento de estudos é a dispensa de disciplina do curso, apés a
efetivacdo da matricula na Faculdade Educamais.

O aluno podera requerer o aproveitamento de estudos realizados, desde que
aprovado em disciplinas equivalentes de curso superior, observados o0s critérios
estabelecidos no Regimento Interno da Faculdade.

O aluno deveré protocolar requerimento de aproveitamento de estudos no Portal
Eletrénico, indicando as disciplinas cursadas, sua carga horéria e 0 seu contetdo
(ementa).

O prazo de anadlise é de até 15 dias do protocolo do requerimento, podendo o
requerimento ser indeferido, caso a documentacao nao esteja adequada.

Enquanto néo for deferido o pedido de aproveitamento de estudos, o aluno
devera considerar que as disciplinas ainda ndo cursadas séo devidas para completar
a matriz curricular e obtencéo do diploma.

O aproveitamento de estudos podera ser concedido pelo Coordenador de Curso
e/ou professor por ele designado, observado o que segue:

e O conteudo programatico;
e A carga horaria da disciplina no curso de origem e aquela exigida para a
disciplina da Faculdade Educamais.

No caso de dispensa de disciplina(s) a semestralidade dos periodos letivos que
tenham moddulos com aproveitamento de estudos serd ajustada automaticamente,
conforme o limite da carga horaria da(s) disciplina(s) dispensada(s).
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DA AVALIACAO DO DESEMPENHO ESCOLAR, POR DISCIPLINA

A) Modalidade presencial

O aproveitamento académico sera avaliado por meio de verificacdes bimestrais
e recuperacdes. Também fara parte do aproveitamento a frequéncia as aulas, que
devera ser de, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) para aprovacao.

Atendida a exigéncia do minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de
frequéncia as aulas e demais atividades, o aluno ser& considerado aprovado quando
obtiver média aritmética geral de aproveitamento semestral igual ou superior a 6,0
(seis).

O aproveitamento semestral sera obtido por meio da média aritmética das duas
médias bimestrais, sendo que, tanto no 1° como no 2° bimestre, cada resultado sera
expresso em grau numérico de O (zero) a 10,0 (dez).

Para a composi¢cdo da nota bimestral serdo utilizados, no minimo, 2 (dois)
instrumentos de avaliacdo diferentes, sendo no primeiro bimestre:
Trabalhos/Atividades a escolha do professor, com peso 3,0 (trés) e Avaliacdo com
peso 7,0 (sete); no segundo bimestre: 3 (trés) instrumentos de avaliacdo, sendo
Projeto Atividade Interdisciplinar (PAIl) com peso 2,0 (dois), SEI-Simulado Estudo
Integrado com peso 3,0 (trés) e uma Avaliacdo com peso 5,0 (cinco). Qualquer
alteracdo nessa composicao precisa ser acordada com o Coordenador de curso.

Esclareca-se que existem algumas excec¢des, como:

e Licenciaturas: no segundo bimestre ndo seré apresentado o Projeto Atividade
Interdisciplinar (PAl), desta forma, se mantém o peso do primeiro bimestre:
Trabalhos/Atividades com peso 2,0 (dois) e Avaliagdo com peso 7,0 (sete).

e Bacharelado: todos os cursos no sétimo e oitavo semestre ndo tem o Projeto
Atividade Interdisciplinar (PAIl), desta forma, se mantém o peso do primeiro
bimestre: Trabalhos/Atividades com peso 2,0 (dois) e Avaliagdo com peso 7,0
(sete).

Os Trabalhos e Atividades serdo a critério do professor, se individual ou em
grupos, sendo consideradas atividades curriculares as pesquisas, exercicios,
arguicdes, trabalhos praticos, seminarios, visitas técnicas, atividades culturais e
esportivas, provas escritas e orais (previstas nos respectivos Planos de Ensino de
cada disciplina).

O SEI-Simulado Integrado de Estudo sera elaborado sob a orientacdo dos
Coordenadores de cursos, seus Colegiados e Nucleo Docente Estruturante - NDE,
com 20 (vinte) questdes, utilizando os padrdes de concurso publico e ENADE.
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Ao aluno que perder as avaliacfes bimestrais individuais € dado o direito de
realizar uma Prova Substitutiva, que devera ser solicitada junto a Secretaria, no prazo
informado no Calendéario Académico. Esta sera realizada no final do bimestre (data
informada no Calendario Académico) e seu contetdo englobara o que foi tratado nos
bimestres. O resultado da Prova Substitutiva sera inserido no campo da nota
destinada a avaliagdo que o aluno perdeu.

Além da Prova Substitutiva e da Prova Substitutiva em Regime Domiciliar
(atestado médico, falta, etc.) a Faculdade disponibilizara ainda a Prova Substitutiva
de Desempenho, permitindo ao aluno substituir a nota da avaliacdo mediante
realizacdo de outra prova em periodo agendado no Calendario. A finalidade sera
proporcionar ao discente a conscientizacdo da necessidade de estudar e melhorar
seu conhecimento, ressaltando que quando do agendamento da prova Substitutiva de
Desempenho, sera cobrado uma taxa administrativa, conforme valor constante na
Tabela de Emolumentos.

O aluno sera considerado aprovado quando obtiver média aritmética geral de
aproveitamento semestral igual ou superior a 6,0 (seis).

Quando a média semestral for igual ou superior a 3,0 (trés) e inferior a 6.0 (seis),
o aluno devera submeter-se a Recuperacdo Final. Neste caso, a aprovacao sera a
média aritmética simples do semestre acrescido da Recuperacéo Final e, se igual ou
maior que 6,0 (seis), o aluno sera considerado aprovado.

(MEDIA SEMESTRAL + NOTA DA RECUPERAGCAO FINAL) /2 == 6,0)

Seré atribuida nota zero ao aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados pelo
professor, por ocasido da execucdo dos trabalhos, das provas, do exame de
recuperacao ou de qualquer outra atividade que resulte na avaliagdo do conhecimento
por atribuicdo de nota, sem prejuizo da aplicacdo de san¢des cabiveis por este ato de
improbidade.

O aluno podera requerer, obedecidos os prazos informados no Calendario
Académico, revisdo de prova. Vale destacar que a solicitagdo da revisdo estara
condicionada a presenca do aluno na data da vista de prova realizada pelo professor,
respeitando sempre o Calendario.

A Coordenacdo de curso elaborara e encaminhara ao Colegiado, para
aprovacao, as normas que definem formas e critérios para:

I - aplicacdo de recuperacao;
Il - possivel realizacdo de periodo de recuperacao;

Il - apuracdo das médias parciais e finais de aproveitamento;
IV - aplicacdo de provas especiais em segunda chamada e reviséo de prova;
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- estruturacdo e coordenacéo de estagios supervisionados;
- arredondamento de médias finais, desde que obedecido o maximo de 5
(cinco décimos);

VII - vista de provas;

As normas entram em vigor no periodo letivo seguinte ao de sua aprovacgao, ou
imediatamente, se ndo acarretarem prejuizo a vida escolar do aluno.

O aluno somente poderda ser aprovado e/ou prestar Exame de Recuperacdo com
a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas e demais atividades
programadas para a disciplina.

Sendo assim, os critérios de promocdo, envolvendo simultaneamente a
frequéncia e o aproveitamento escolar, sdo os seguintes:

- se a frequéncia do aluno for inferior a 75% (setenta e cinco por cento), ele
estara reprovado na disciplina;

- se a média semestral for maior ou igual a 6,0 (seis) o aluno estara aprovado
na disciplina;

- se aluno perder uma das provas bimestrais, podera solicitar prova substitutiva
junto a Secretaria. Neste caso, sera abordado o contetdo de todo o semestre.

IV - se a média semestral for maior que 3,0 (trés) e menor que 6,0 (seis), 0
aluno sera submetido ao Exame de Recuperagéo.

V - ndo h4 vista da Recuperacéo Final ou de provas substitutivas.

VI -com arealizacdo da Recuperacao Final o aluno sera considerado aprovado
se a média do semestre alcancar média final igual ou superior a 6,0 (seis),
conforme exemplo abaixo:

Avaliacdes Nota Média do Semestre= 4,0+5.0=9,0/2 = 4,5,
P1 4,0 . L ~

52 5.0 Nota minima necessaria ha Recuperagao:7,5
Recuperagéo 55 (7,5 +4,5)=12,0/2 26 APROVADO

VIl - em caso de reprovacdo, o aluno ficara sujeito ao regime de dependéncia na

disciplina.

Os casos omissos serdo analisados por uma comissdo especialmente indicada
pelo Conselho Superior Académico.

O desempenho do aluno € avaliado numa escala de zero a 10,0 (dez), com
aproximacéo de até 0,5 (cinco décimos).
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O aluno reprovado em um periodo letivo podera requerer antecipacéo de até 2
(duas) disciplinas do semestre subsequente.

No transcorrer do curso, em um ou mais periodos letivos, a critério do Colegiado
de Curso, poderao ser introduzidas disciplinas optativas, com vistas a aprimorar 0s
conhecimentos gerais, necessarios ao correto exercicio da profissao.

A critério do Colegiado de curso, o aluno poderd cursar disciplinas em regime de
dependéncia em periodo de férias. O aluno podera desenvolver atividades via online,
pela Internet, onde estarao disponibilizadas as devidas orientacdes e tarefas a serem
desenvolvidas.

B) Modalidade a distdncia - EAD

O aproveitamento semestral serd obtido por meio da média aritmética das duas
notas semestrais, sendo a primeira nota dividida em duas partes, a primeira parte no
meio do semestre referente as disciplinas iniciais, a segunda parte sera no final do
semestre referente ao restante das disciplinas, a composi¢ao da nota dessas duas
provas equivalera a 40% da nota, ou seja, peso 4,0. A segunda nota semestral sera
composta por uma prova baseada em todas as disciplinas que serd gerada
randomicamente pelo sistema e sera realizada presencialmente no Polo de Apoio
Presencial, com peso 6,0 (seis), com o0s resultados expressos em grau numerico de
zero a 10,0 (dez).

Nessa primeira parte da avaliagdo semestral, o aluno podera solicitar outra
chance para cada uma das provas mantendo-se a nota maior. A prova sera realizada
via online, compreendendo sempre todo contetdo da disciplina.

O mesmo ocorrerd com a Avaliacdo presencial, que podera, a critério do aluno,
ser substituida por Avaliagdo Substitutiva, também agendada pela plataforma. Para
realizacdo da Avaliacdo Substitutiva, devera ser paga uma taxa, conforme definido na
Tabela de Emolumentos, divulgado pela instituigao.

Ao aluno que ndo comparecer a Avaliacdo agendada, € também dado o direito
de realizar a Avaliacdo Substitutiva, que devera ser solicitada pelo aluno pela
plataforma. Sempre realizada no final do semestre, conforme informado no Calendario
Académico e seu contetudo englobara o todo o contetudo. O resultado da Prova
Substitutiva sera inserido no campo da nota destinada a Avaliacdo que o aluno
perdeu.

As Avaliacdes e Avaliacbes Substitutivas serdo realizadas no Polo de Apoio
Presencial, ressaltando que o aluno pode realizar suas avaliacoes em qualquer Polo,
através da opcao prevista na plataforma.
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A finalidade é proporcionar ao discente a conscientizacdo da necessidade de
estudar e melhorar seu conhecimento.

O aluno sera considerado aprovado quando obtiver média ponderada de
aproveitamento semestral igual ou superior a 6,0 (seis).

Quando a média semestral for igual ou superior a 3,0 (trés) e inferior a 6.0 (seis)
o aluno devera submeter-se a Recuperacdo Final. Neste caso, a aprovacao sera a
média aritmética simples do semestre acrescido da nota da recuperacao final, se igual
ou maior que 6,0 o aluno esta aprovado.

(MEDIA SEMESTRAL + NOTA DA RECUPERACAO FINAL)/ 2 = 26,0)

Sera atribuida nota zero ao aluno que usar meios ilicitos ou nao autorizados pelo
professor, por ocasido da execucdo dos trabalhos, das provas parciais, da
Recuperacdo Final ou de qualquer outra atividade que resulte na avaliacdo do
conhecimento por atribuicdo de nota, sem prejuizo da aplicacdo de san¢des cabiveis
por este ato de improbidade.

No caso da modalidade a distancia o aluno pode requerer, dentro dos prazos
estipulados (de acordo com os prazos informados no Calendario Académico), revisao
de prova. Vale destacar que, a solicitacdo de revisédo estara condicionada a presenca
do aluno no Polo, na data da vista de prova realizada, respeitando o calendario.

A Coordenacdo de curso elaborara e encaminhara ao Colegiado, para
aprovacao, as normas que definem formas e critérios para:

| - aplicacéo de recuperacéo;

Il - possivel realizacdo de periodo de recuperacao;

Il - apuracédo das médias parciais e finais de aproveitamento;

IV - aplicacéo de provas especiais em segunda chamada e revisao de prova;

V - estruturacdo e coordenacédo de estagios supervisionados;

VI - arredondamento de médias finais, desde que obedecido o maximo de cinco
décimos;

VII - vista de provas.

As normas entram em vigor no periodo letivo seguinte ao de sua aprovacao, ou
imediatamente, se ndo acarretarem prejuizo a vida escolar do aluno.

Sendo assim, os critérios de promocado, envolvendo simultaneamente a
frequéncia e o aproveitamento escolar, sdo os seguintes:

| -seamédia semestral for maior ou igual a 6,0 (seis) o aluno estara aprovado
na disciplina;
Il - se aluno perder avaliacdo agendada, esclarecendo que o mesmo pode
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cancelar o seu agendamento e remarcar outra data, porém, se nao
reagendar e faltar, devera solicitar prova substitutiva, através da plataforma.
Neste caso, sera abordado o conteudo de todo o semestre;

Il - se a média semestral for maior que 3,0 (trés) e menor que 6,0 (seis), 0
aluno sera submetido a Recuperacdo Final, observando o calendario
académico, com agendamento na plataforma,

IV - com a realizacdo da Recuperacdo Final, o aluno sera considerado
aprovado se a média do semestre alcancar média final igual ou superior a
6,0 (seis), conforme exemplo abaixo:

Avaliacdes Nota Média do Semestre= 2,0+2.5=5,5, nota inferior
a media 6,0(seis), devera se submeter a
Simulado 3,0 . L. ~
—— Nota minima necessaria na Recuperacao:
Avaliacdo 2,5
Recuperacao 6,5 (6.5+5,5=12,0/2= 6,0 APROVADO

V - em caso de reprovacgdo, o aluno ficard sujeito ao regime de dependéncia
na disciplina.

Os casos omissos serdao analisados por uma comissdo especialmente indicada
pelo Conselho Superior Académico.

A concluséo do curso ocorre quando o aluno estiver aprovado em todas as
disciplinas.

DO SISTEMA DE AVALIACAO ONLINE E PRESENCIAL

Atividades Online (A2)

As atividades online de uma disciplina estdo distribuidas nas respectivas
unidades de aprendizagem. S&o atividades avaliativas que juntas totalizam 4,0
(quatro) pontos o que corresponde ao valor da A2. Para saber o valor de cada
atividade verifigue no calendario da sua disciplina, no ambiente virtual, ou consulte
seu tutor online no canal “Fale com seu Tutor”.

Divulgacado das Notas Online (A2)

A nota A2 é divulgada, na area do aluno, quando do encerramento da disciplina.
Apo6s a divulgacdo da nota A2 e da publicacao do aviso sobre essa acao na disciplina,
os alunos possuem cinco dias para informar, ao tutor online da disciplina, no canal
“Fale com seu Tutor” sobre qualquer divergéncia entre a nota obtida no ambiente e a
nota divulgada na area do aluno.
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DA ADAPTACAO

Entende-se por “Adaptacao” o componente curricular ndo cursado por mudanca
de matriz curricular ou matriz curricular cursada em outra instituicdo ou curso, com
carga horaria inferior a exigida pela estrutura curricular do curso em que o aluno esta
matriculado.

O aluno cursara o(s) componente(s) curricular(es) em regime de adaptacéo,
qguando for(em) oferecida(s) pela Faculdade.

O(s) componente(s) curriculares em regime de adaptacédo fica(m) sujeita(s) as
exigéncias de avaliacdo de desempenho.

O aluno reprovado em um componente curricular em regime de adaptacao
curricular devera cursa-lo novamente, em regime de dependéncia.

O aluno devera se inscrever pelo Portal Eletrénico para cumprir 0 componente
curricular em regime de adaptagéo.

ATIVIDADES ACADEMICAS COMPLEMENTARES

As Atividades Académicas Complementares e Culturais (AACC) sao atividades
extraclasse que deverdo ser desenvolvidas pelos alunos dos cursos de Bacharelados,
Tecnologos e Licenciaturas, conforme previsto no Projeto Pedagdgico do Curso - PPC
de cada curso. Haverd um professor ou tutor responsavel pela validacdo dos
documentos anexados e o relatério elaborado pelo aluno.

O cumprimento das AACC, que deveréo totalizar as horas especificadas no PPC,
tem como objetivo possibilitar a aquisicdo do conhecimento e da criatividade, por meio
de estudos e praticas presenciais independentes.

A comprovacdo da realizacdo das AACC devera ser efetuada mediante
certificado, declaracdo ou outro documento que comprove a participacdo e a carga
horaria.

Séao exemplos de atividades complementares: realizacéo de cursos, participacao
em congressos, palestras, seminarios, etc.

O controle e o acompanhamento do cumprimento da carga horaria das AACC
ficardo sob a responsabilidade do Coordenador de curso. As normas constam no
Regulamento de Atividades Académicas. A Faculdade incluird no portal a disciplina
no primeiro semestre, devendo o aluno realizar um relatério e anexar o comprovante,
que serd validado ou ndo pelo professor responsavel. O relatério sera enviado em
PDF e mantido nos arquivos eletronicos, ficando a via original sob a guarda do aluno.
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ESTAGIO SUPERVISIONADO E TRABALHO DE CONCLUSAO DE
CURSO (TCC)

O estagio supervisionado € uma exigéncia legal, regulamentado pela Lei Federal
n°® 11.788/08 e pelo Decreto n° 87.497/82.

Os estagios supervisionados consistirdo em atividade pratica-académica-
profissional, exercidas em situacdes reais de trabalho, com ou sem vinculo
empregaticio. E uma atividade obrigatéria a todos os alunos e faz parte da grade
curricular dos cursos.

Para cada aluno serd obrigatéria a integralizacdo da carga horaria total de
estagio prevista no curriculo do curso, nela podendo ser incluidas as horas destinadas
ao planejamento, orientacéo paralela e avaliacdo das atividades.

Os estagios serao organizados e supervisionados pelo Coordenador de curso e
professor responsavel.

REGIME DOMICILIAR PARA A MODALIDADE PRESENCIAL

GESTANTE

A aluna em estado de gestacao, conforme a Lei n® 6.202/75, a partir do oitavo
més de gestacdo e durante noventa dias, ficar4 assistida pelo regime de exercicios
domiciliares. Em casos excepcionais, devidamente comprovados mediante atestado
médico o periodo de repouso podera aumentar, antes ou depois do parto, por até trinta
dias adicionais.

OUTROS

Os exercicios domiciliares compensam somente a auséncia das aulas, no caso
do aluno amparado pelo regime excepcional e da aluna gestante, devendo o
benificiario submeter-se as avaliagdes, no retorno. Os professores ndo podem em
hip6tese alguma receber atestado médico de aluno, justificando as faltas. Compete
exclusivamente a Secretaria receber qualquer tipo de documento de aluno. As
disciplinas praticas e os estagios que exigem a presenca do aluno terdo tratamento
diferenciado das demais: o aluno podera frequentar as atividades praticas mesmo
nessa situagcdo ou o curso, havendo possibilidade, facultara ao aluno a reposicao de
tais atividades ainda dentro do semestre. Caso isso ndo seja possivel, o aluno ficara
retido nessa disciplina, uma vez que ndo ha como fazer compensacéo da auséncia as
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aulas com exercicios domiciliares e, ndo ha continuidade do processo pedagdgico de
aprendizagem, conforme preconiza o Decreto-Lei n° 1.044/69.

Em relacdo aos procedimentos, o aluno devera entrar com 0 processo junto a
secretaria, apresentando o atestado/laudo médico superior a 15 dias. Na ocasido ele
ird preencher um requerimento solicitando o regime domiciliar, este precisa ser feito
no méaximo até 5 (cinco) dias corridos do inicio do atestado, por ele ou procurador. O
prazo maximo de regime domiciliar € de 90 (noventa) dias, do contrario o aluno fica
retido e devera cumprir o semestre novamente.

SERVICOS DISPONIVEIS AO ALUNO

CENTRAL DE ATENDIMENTO

A Central de Atendimento atendera os alunos, recepcionard requerimentos,
esclarecera e orientara questdes pertinentes a assuntos administrativos, académicos
e financeiros, como recebimento de taxas de emolumentos, recebimento de
mensalidades escolares com atraso até 29 (vinte e nove) dias, acolhimento de
documentos, entre outras. O acesso a Central de Atendimento podera ser feito pela
plataforma ou, no diretamente na Secretaria, unicamente para o caso da modalidade
presencial.

OUVIDORIA

A ouvidoria, vinculada a CPA (comissao prépria de Avaliacdo), tem por objetivo
ouvir, proporcionar e acompanhar melhorias para a comunidade académica. Os
membros da comunidade sejam eles professores, discentes ou representantes do
corpo técnico administrativo propde e/ou notificar a instituicdo para que as melhorias
e mudancas sejam realizadas, essas solicitacdes sao feitas via formulario da CPA,
por ticket ou por telefone.

BIBLIOTECAS (ACERVO FISICO E VIRTUAL)

A Biblioteca da Faculdade Educamais é estruturada para atender aos usuarios
a nivel nacional e internacional.

O objetivo da Biblioteca € promover o0 acesso a informacao, a fim de oferecer
suporte ao desenvolvimento continuo do ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidos
na Instituicdo, utilizando e agregando valores as novas tecnologias disponiveis.
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Os espacos, os equipamentos e mobiliarios sdo cuidadosamente projetados e
atualizados contribuindo para a acessibilidade e conforto dos usuarios, tornando-se
um espaco cultural e de convivéncia, podendo ser utilizado pelos alunos de ambas as
modalidades, com sede na Rua Artur Mendonca, 200, Bairro Tatuapé, Sao Paulo/SP.

Além da Biblioteca fisica, a Faculdade disponibiliza Bibliotecas Virtuais, com
varios acervos, com acesso online, além de servicos de reserva e renovacéo pela
plataforma, além de apoio no desenvolvimento de pesquisa, servi¢cos para o deficiente
visual e uma constante programacdo cultural, com feiras de trocas de livros,
exposicdes e conversas com autores.

Na péagina da Biblioteca é possivel a pesquisa em uma série de conteidos em
formatos eletronicos. Desde livros, normas ABNT — Associacao Brasileira de Normas
Técnicas, revistas cientificas, manual de normalizacdo de trabalho académico, jornais
e publicacdes diversas, entre outros.

Os alunos, quando da utilizacdo do acervo fisico, poderdo se valer de
empréstimos agendando a retirada e entrega de livros. Caso o aluno ndo possa
cumprir o prazo de entrega, conforme agendado, o mesmo tera a op¢ao de estender
0 prazo de entrega, no entanto, caso 0 prazo néo seja cumprido, ou seja caso o livro
nao seja devolvido no prazo previsto, o aluno arcara com as seguintes consequéncias:

I - Multa diaria, conforme valor estipulado na Tabela de Emolumentos, com
emissao do boleto bancério, de forma automatica, ao final de 7 (sete) apés
0 vencimento do prazo;

Il - Caso o livro ndo seja devolvido em até 7 (sete) dias, apos o vencimento do
prazo de entrega previsto, 0 aluno arcara com o ressarcimento do valor do
livro, com a cobranca através de boleto bancério.

LABORATORIOS

A Faculdade Educamais mantém, na sede e nos Polos de Apoio Presencial,
laboratorios fisicos e mdveis para atender os alunos, devendo ser agendado
previamente o seu uso, através da plataforma.

Para a utilizac&o dos laboratorios € essencial que os alunos os utilizem de forma
adequada; o manuseio indevido dos equipamentos acarretard em penalidades
previstas neste Manual, inclusive indeniza¢do por danos causados ao patriménio da
Faculdade e dos Polos.
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CONHECENDO O AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - AVA

O AVA- Ambiente Virtual de Aprendizagem representa uma sala de aula, sé que
virtual, online acessivel via internet, que exige de todos que participam do processo
de ensino-aprendizagem uma mudanca de postura em relacdo ao espago em que
atuam e aos papéis que desempenham. Ao tutor cabe orientar o estudante em seu
processo de aprendizagem e a este Ultimo cabe tomar para si a responsabilidade
desse processo. No AVA vocé encontra diversas ferramentas que possibilitam essas
novas relacoes e atuacdes. Algumas dessas ferramentas propiciam o trabalho em
grupo, promovendo a aprendizagem por meio da discusséo e reflexdo; outras
envolvem o gerenciamento de conteddo, da gestao de usuarios, da comunicacgéo, da
colaboracdo e da avaliacdo, e outras, ainda, fornecem estatisticas de uso e de
administracdo do ambiente.

DAS FERRAMENTAS DISPONIVEIS NO AVA

e Avisos — Orientacdo em que se destacam as atividades, local de postagem
e as datas de entrega, para que o0 aluno consiga se orientar e se organizar
durante o desenvolvimento da disciplina. O aviso € a contato direto do tutor,
no ambiente virtual, a todos os alunos da turma;

e Material didatico — Apresenta conteudo em formato PDF, e videoaulas,
organizados em pastas, links, além de testes e atividades de
aprofundamento sobre os temas apresentados;

e Fo6rum de discussdo — Ferramenta indicada para a interacdo entre 0s
estudantes e o tutor e entre os proprios estudantes por meio de atividades
de aprofundamento do conhecimento a respeito dos contetudos abordados
na unidade;

e Espaco do tutor — Espaco para que o tutor se apresente aos estudantes da
turma por meio de breve curriculo, foto recente, video de apresentacéao e link
para o canal “Mensagens”;

e Informacgdes gerais — Link no qual se encontram informagdes didaticas,
horario de funcionamento dos Laboratdrios de Informatica nos Polos de
Educacéo a Distancia, além dos dados para entrar em contato com o suporte
técnico;

e Calendario — Aqui se encontram os calendarios da Disciplina/Unidade
Curricular, critérios de Avaliacdo e o Calendario geral,

e Minhas Notas — Por este link, podem ser acompanhadas as notas das
atividades online das Disciplinas. O acesso a pagina de entrada no AVA é
realizado por meio da homepage da Faculdade. Na pagina, vocé deve
informar seu Usuario/RA e sua senha, fornecidos no ato de sua Matricula.
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Dominar as ferramentas de navegacdo é essencial para seu bom
desempenho no Ambiente Virtual de Aprendizagem e, por isso, Sao
oferecidos cursos de ambientacdo ou nivelamento.

DA TUTORIA ONLINE E PRESENCIAL

O tutor online desempenha papel fundamental no processo de ensino-
aprendizagem no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA). Sua atuacdo esta além
de acompanhar o processo de aprendizagem dos estudantes, identificando
dificuldades e sugerindo acdes e solugcdes, como também estimular a sua
participacdo, instigando discussoes e reflexdes nos foruns.

Quando necessério, cabera ao tutor solicitar 0 seu comprometimento com o
trabalho, para que vocé mantenha seu papel ativo na aprendizagem e alcance bons
resultados. Enfim, o tutor interage com o estudante, por meio do Ambiente Virtual de
Aprendizagem, durante todo o processo. Assim, vocé devera recorrer sempre a ele
para solucionar suas duvidas, tanto em relacéo ao contetdo teérico, como em relacédo
as atividades que vocé precisa desenvolver. H& ferramentas especificas de
comunicagdo com o tutor no AVA, como o espaco “Mensagem” e o “Férum de
Duvidas”. A ferramenta “Mensagem” garante acesso direto entre vocé e o tutor de
forma agil, jA que € um canal de comunicacéo na propria Disciplina. O Férum permite
compartilhar suas duvidas, além de contribuicdes, o que € muito bom, pois, assim,
vocé e seus colegas serdo beneficiados ao mesmo tempo pelos esclarecimentos do
tutor e formardo uma verdadeira comunidade de aprendizagem.

Além do Suporte Técnico e do tutor online, vocé pode recorrer ao tutor presencial
no Polo de Educacédo a Distancia em que esta matriculado. Ele é o responsavel por
auxilid-lo em atividades presenciais, como processos de avaliacdo, orientacdes de
propostas e atividades do curso, além da capacitacdo no AVA.

DAS ATIVIDADES PRESENCIAIS PROGRAMADAS

Os cursos de graduacao a distancia estabelecem encontros presenciais. Neles,
realizam- se as Atividades Presenciais Programadas, além de avaliacdes presenciais
obrigatorias. As Atividades Presenciais Programadas sdo constituidas por exercicios
elaborados pelos professores responsaveis pelas Disciplinas/Unidades Curriculares,
conduzidos pelo tutor presencial no Polo de Educacéo a Distancia em que vocé esta
matriculado, e tém como objetivo permitir a vocé a reflexdo e a aplicagdo pratica dos
conceitos que estdo sendo abordados nos médulos. O Calendario dos encontros
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presenciais, quer das Atividades Presenciais Programadas, quer das Avaliacdes
Presenciais, € divulgado semestralmente na pagina principal.

DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares séo obrigatdrias para a conclusédo do Curso. As
informacdes sobre seus procedimentos e como serdo validadas estédo disponiveis no
Manual de Atividades Complementares, disponivel na Area do Aluno, link Atividades
Complementares. Nessa pagina, na opcdo Manuais, estdo trés arquivos para
orientacdes: Orientacdes Gerais, Quadro de Atividades e Planilha de Orientacdes.
Também esté disponivel nesse mesmo local um video tutorial com os procedimentos
para o cadastro e o envio das atividades para a analise da Secretaria de Atividades
Complementares, que acompanha e analisa as atividades postadas.
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