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APRESENTACAO

E com grande satisfacdo que o recebemos neste novo semestre letivo.

Para a nossa Instituicdo, a educacdao é um elemento essencial na construcao de uma
sociedade mais justa, fraterna e solidaria. Acreditamos que o verdadeiro valor do ensino
reside na formacdo integral do ser humano, preparando-o ndo s6 para o mercado de
trabalho, mas também para uma participagao cidada ativa e consciente.

A nossa proposta é a educacao ao longo da vida, com o objetivo de formar profissionais
competentes, éticos e comprometidos com a transformagao social.

Procuramos consolidar uma comunidade de aprendizagem, onde docentes, estudantes
e colaboradores técnico-administrativos constroem juntos um ambiente de partilha, produgao
e reflexdo de saberes. Este processo esta alicercado em quatro pilares fundamentais:
ensino, pesquisa, extensao e responsabilidade social.

Com o intuito de lhe proporcionar a melhor experiéncia possivel e facilitar o
conhecimento dos processos e normas institucionais, elaboramos este Manual do Aluno.
Nele encontrara informacOes essenciais sobre a nossa Instituicdo, regras académicas,
condutas esperadas e todos os elementos necessarios para que a sua jornada académica
seja completa e bem-sucedida.

O nosso objetivo é apoia-lo na organizacao da sua vida académica, contribuindo para o
seu sucesso profissional.

Nota: Este Manual nao se aplica integralmente ao curso de Bacharelado em
Medicina, o qual possui o seu préprio regulamento e uma Diretriz Curricular distinta dos
restantes cursos da area da Saude.

Desejamos-lhe um semestre muito produtivo, enriquecedor e gratificante!

WELLINGTON LINS DE ALBUQUERQUE
Diretor-Presidente

MARIA DO CARMO SEFFAIR LINS DE ALBUQUERQUE
Reitora do Ceuni - FAMETRO
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ITEM 1 - INSTITUI(;I"\O
1. Missao

Formar profissionais no Ensino Superior com valores éticos, humanisticos e ambientais,
comprometidos com o desenvolvimento regional e social.

2. Valores
Exceléncia, ética, profissionalismo e inclusao social.
3. Perfil

Busca constante pela exceléncia no Ensino Superior, aliada a uma politica de inclusao
socioeducacional.

4. Visao

Tornar-se referéncia em qualidade e exceléncia no Ensino Superior na regido,
oferecendo servigos educacionais e processos formativos diversos, capazes de desenvolver
talentos locais que contribuam para o crescimento econdmico e social da nossa comunidade.

5. Calendario Académico

O calendario académico é elaborado pela Instituicdo e disponibilizado anualmente
no site institucional, no endereco abaixo. A versao atualizada e oficial estara sempre
disponivel online, por isso é essencial consulta-la sempre que necessario:

https://fametro.edu.br/calendario-academico/

6. Cursos de Graduacao e Pés-Graduacao

A Instituicdo de Ensino Superior (IES) esta fundamentada no tripé Ensino, Pesquisa e
Extensdo, com base na responsabilidade social. Por meio da sua missao institucional,
promove a democratizagao do acesso ao Ensino Superior, contribui para a empregabilidade
e impacta positivamente os indices de desenvolvimento econ6mico e humano da Regidao
Norte.

Atualmente, a Instituicao oferece mais de 50 cursos de Graduagao presenciais, nas
modalidades: (i) Licenciatura; (ii) Bacharelado; e (iii) Tecnologia. Abrangendo areas como:
Ciéncias Exatas e da Terra; Ciéncias Agrarias; Engenharias; Ciéncias Sociais Aplicadas;
Ciéncias Humanas e Ciéncias da Saude. Bem como, mais de 30 cursos de Graduacdo a
distancia e 60 cursos de Pdés-Graduacdo lato sensu. Todos os cursos integram acles de
pesquisa, extensao e responsabilidade social.
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Para informagOes completas e atualizadas sobre os cursos, acesse o Porta
Institucional:

https:/ /fametro.edu.br

ITEM 2 - ESTRUTURA PEDAGOGICA

7. MODALIDADES DE ENSINO

a) Presencial

Sdo cursos tradicionalmente conhecidos por terem a maior parte de suas aulas
ministradas presencialmente, seguindo um calendario semestral com encontros didrios das
disciplinas, realizadas de forma simultanea dentro de um mesmo periodo. As aulas podem
ocorrer em diferentes turnos, durante os dias Uteis ou, eventualmente, em fins de semana,
conforme definido no calendario académico e na organizacao interna dos cursos.

Nesta modalidade, o estudante tera a presenca de um professor vinculado a cada
componente curricular, responsavel pelo acompanhamento das atividades presenciais.

Contudo, conforme estabelece a Portaria n°® 2.117, de 6 de dezembro de 2019, os
cursos presenciais podem ter até 40% da carga horaria total composta por disciplinas na
modalidade EAD (Educagdo a Distancia), com atividades realizadas 100% online. Por isso,
€ essencial que o aluno se informe previamente, no momento da matricula, sobre
quais disciplinas serdo oferecidas nesse formato.

As disciplinas EAD seguirdao as mesmas regras e exigéncias dos cursos oferecidos
integralmente nessa modalidade, garantindo qualidade e equivaléncia na formacao
académica.

b) Educacao a Distancia (EaD)

Na modalidade Educacao a Distancia (EaD), os componentes curriculares sao oferecidos
por meio de uma plataforma digital totalmente online, denominada AVA — Ambiente Virtual
de Aprendizagem, estruturada no formato modular carrossel.

O formato modular carrossel consiste na organizagao dos componentes curriculares em
blocos sequenciais, ou seja, cada bloco é concluido antes do inicio do préximo, seguindo uma
ordem previamente definida.

Esta modalidade é indicada para estudantes que nao dispdem de tempo para frequentar

a Instituicao diariamente e que necessitam de maior flexibilidade para realizar seus estudos.
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No entanto, exige planejamento, disciplina e gestdao de tempo para o cumprimento adequado
do cronograma de estudos.

Todo o material didatico e as midias de apoio estarao disponiveis no AVA, com
possibilidade de download e impressdo. A Instituicdo nao realiza o envio fisico ou
individualizado desse contetdo aos alunos matriculados na modalidade EaD.

O diploma obtido nesta modalidade possui 0 mesmo valor legal que o conferido aos
cursos presenciais, sendo valido para todos os fins legais e profissionais.

A frequéncia na EaD é aferida por meio da progressao nas atividades propostas, e o
cumprimento dessas atividades é critério essencial para a aprovacao nas disciplinas.

c) Semipresencial

A modalidade semipresencial é classificada como Educagdo a Distancia (EaD), porém
tem como principal caracteristica a obrigatoriedade de encontros presenciais.

Esses encontros podem ocorrer até duas vezes por semana, conforme o calendario
académico disponibilizado no inicio de cada semestre.

Os componentes curriculares sao ofertados no mesmo formato modular carrossel
utilizado nos cursos 100% online, ou seja, os conteudos sdo organizados em blocos
sequenciais, sendo concluido um bloco antes do inicio do préximo, conforme a sequéncia
definida previamente.

Nesta modalidade, o estudante participa de aulas online, com possibilidade de interacao
com colegas, professores e tutores. Além disso, de acordo com o curso e o plano de
aprendizagem, havera aulas presenciais destinadas a realizacao de atividades praticas, como:

« Aulas em laboratdrio

» Atividades ativas

« Visitas técnicas

« Outras experiéncias em que a presenca fisica do académico é essencial

Pode-se compreender a modalidade semipresencial como uma combinacao entre o
estudo autébnomo no AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem) e a vivéncia pratica dos
conceitos em encontros presenciais.

Em situacOes de forca maior ou fato fortuito, que impegam a prestacao dos servigos
educacionais conforme o formato contratado, a Instituicdo podera adaptar as aulas para os
formatos remoto, presencial ou semipresencial, utilizando recursos sincronos e assincronos.

8. MATRIZ CURRICULAR
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A matriz curricular é a estrutura que organiza o seu curso de graduaGao. Nelg estao
previstas todas as disciplinas que compdem a formacao académica, sejam elas obrlgatorlas
(minimas), eletivas ou optativas.

A matriz também define:

i. A carga horaria das atividades académicas complementares;
ii. A carga horaria do estagio supervisionado (quando exigido);
iii. A modalidade do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

Todas as atividades previstas na matriz curricular devem ser cumpridas para a
conclusao do curso.

9. INTEGRALIZACAO DO CURSO

Integralizar o curso significa cumprir todas as exigéncias académicas previstas na matriz
curricular e no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).

Para concluir o curso, o estudante devera:

i. Ser aprovado em todas as disciplinas obrigatdrias e optativas exigidas;
ii. Cumprir a carga horaria minima de atividades complementares;

iii. Realizar o estagio supervisionado, quando aplicavel;

iv. Elaborar e obter aprovagao no Trabalho de Conclusao de Curso (TCC);
v. Atender a todos os demais requisitos académicos previstos.

A integralizacdo devera ocorrer dentro dos prazos minimos e maximos estabelecidos
pelo Ministério da Educagao (MEC) e pelas normas institucionais.

N3o é permitida a conclusdo antecipada do curso fora das hipoteses previstas na
legislagao vigente.

10. PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO (PPC)

O Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) é o documento que orienta toda a organizacao
académica do curso.

Ele define:

i. Os objetivos da formacao;
ii. O perfil do egresso;
ii. As competéncias e habilidades a serem desenvolvidas;

iv. A matriz curricular;
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v. A metodologia de ensino;
vi. Os critérios de avaliagao;

vii. As normas de estagio supervisionado;

viii.As atividades complementares;

ix. As diretrizes do TCC;

x. Os prazos de integralizagao e regime de oferta das disciplinas.

O PPC é elaborado em conformidade com as normas do Ministério da Educagao (MEC)
e com as diretrizes institucionais.

O PPC podera sofrer alteracbes ao longo da vigéncia do curso, inclusive de forma
semestral, podendo envolver mudancas na matriz curricular, carga horaria, metodologia, TCC
e demais praticas pedagodgicas.

11. DISCIPLINAS OBRIGATORIAS

As disciplinas obrigatdrias sdo aquelas que devem ser cursadas e aprovadas para a
conclusao do curso.

Recomenda-se que sejam realizadas conforme a periodizacao indicada na matriz
curricular, garantindo uma formacgao organizada e progressiva.

Algumas disciplinas possuem pré-requisitos, ou seja, exigem aprovagao prévia em
outras disciplinas para que possam ser cursadas.

12. ALTERAGOES SEMESTRAIS

A instituicdo podera realizar alteragdes semestrais na:

i. Metodologia de ensino;

ii. Matriz curricular;

iii. Critérios de avaliagdo;

iv. Carga horaria e demais praticas pedagdgicas.

Importante:

Tais alteracdes serdo comunicadas formalmente aos alunos no prazo de até 30 (trinta)
dias apos o inicio do respectivo semestre letivo, assegurando transparéncia e ampla
divulgagao das mudancas.

13. NIVELAMENTO
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Com o objetivo de suprir possiveis deficiéncias na formagao basica d0S  estudante
ingressantes nos cursos de Graduacao, a Instituicao oferece cursos de nivelamento gratuitos.

Dentre os contelidos abordados, destacam-se:

. Gramatica e Redacao
« Matematica Basica

Esses cursos tém como finalidade reforcar os conhecimentos essenciais da Lingua
Portuguesa e da Matematica, contribuindo para que os alunos acompanhem com maior
seguranca e desempenho o processo de aprendizagem académica.

O nivelamento ¢é especialmente indicado para:

. Estudantes que estiveram afastados da vida escolar por um periodo
« Alunos que necessitam de revisao e reforco dos conteudos do ensino médio

As aulas sdo realizadas aos sabados, no turno da manhg, e ndo geram nenhum custo
adicional aos alunos.

Para mais informagOes sobre os cursos de nivelamento, os estudantes podem procurar
a Coordenacao do Curso ou a Coordenacao de Ensino.

14. PROGRAMA DE MONITORIA

O Programa de Monitoria tem como objetivo estimular a participacao dos estudantes
em projetos de ensino e na vida académica universitaria, promovendo a melhoria do processo
de ensino-aprendizagem tanto para os alunos monitores quanto para os demais estudantes
das disciplinas envolvidas.

A monitoria & compreendida como um importante instrumento pedagdgico destinado a
alunos regularmente matriculados, proporcionando:

« Vivéncias praticas e pedagdgicas que fortalecem a relacdo entre teoria e pratica;

« Integragdo curricular, favorecendo o desenvolvimento académico;

« O despertar para a docéncia, por meio da atuagdo em atividades ligadas ao ensino;

« A apropriacdo de competéncias didaticas, conforme orientacoes da legislacao vigente.

Durante o periodo de monitoria, o estudante tem a oportunidade de colaborar em
diversas atividades académicas, como o planejamento, organizacgdo e apoio ao
desenvolvimento das disciplinas, sempre sob a supervisao de um docente.

A participacao no programa ocorre por meio de editais semestrais, nos quais constam
os critérios de selecao e os requisitos necessarios.
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As informacOes completas sobre o processo de inscricao estdao “dISPOMIVE 3
Coordenacao do seu Curso.

15. ATIVIDADES INTERDISCIPLINARES E TRANSVERSAIS

As Atividades Interdisciplinares e Transversais sao propostas académicas que
promovem o didlogo entre disciplinas, areas do conhecimento e contetdos curriculares, com
o objetivo de fortalecer a integracdo de saberes e praticas na area de formacao do curso.

a) Atividades Transversais

Sao aquelas voltadas ao desenvolvimento de temas essenciais a formacao cidada,
tais como:

« Questodes étnico-raciais

« Direitos humanos

o Educacao ambiental

« Outros temas que exigem abordagem interconceitual e aprofundamento tedrico

b) Atividades Interdisciplinares

Envolvem conteldos diretamente relacionados as disciplinas ministradas, com
enfoque na articulacdao entre os conhecimentos tedricos e praticos. Essas atividades devem
ser planejadas a partir da sala de aula, com participacao ativa dos professores, que
as desenvolvem em conjunto com seus alunos.

Essas praticas podem, inclusive, servir como referéncia para atribuicdo de notas na
avaliacdo de desempenho académico. Os professores das disciplinas envolvidas podem
compartilhar a responsabilidade pela orientacdo e partilhar a nota atribuida entre os
componentes curriculares participantes.

Exemplos de Atividades

« Projetos de pesquisa e extensao
o Estudos orientados

« Seminarios académicos

« Jornadas cientificas

« Semanas académicas

» Mostra de trabalhos de curso

« Visitas técnicas

« Gincanas de conhecimento

Essas atividades enriquecem a formacao dos alunos, promovendo uma aprendizagem
mais critica, colaborativa e contextualizada.
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16. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares sao componentes curriculares obrigatdrios que tém por
objetivo ampliar os conhecimentos, habilidades e competéncias dos académicos, inclusive
aqueles adquiridos fora do ambiente escolar formal. Essas atividades contribuem para a
formacao integral do estudante, promovendo a articulacao entre teoria e pratica.

a) Exemplos de Atividades Complementares

As atividades que podem ser consideradas para fins de cumprimento da carga horaria
de Atividades Complementares incluem, entre outras:

v. Projetos de pesquisa

vi. Monitoria

vii. Iniciagdo cientifica

viii. Projetos de extensao

ix. Mddulos tematicos

X. Seminarios

xi. Estagio extracurricular

xii. Participacao em simpdsios, congressos, conferéncias e palestras.

b) Responsabilidades do Académico

Cabe ao estudante:

i. Informar-se sobre o Regulamento e as atividades reconhecidas pela Instituicao
para fins de Atividades Complementares;

ii. Inscrever-se e participar efetivamente das atividades elegiveis;

jii. Solicitar a matricula e avaliagdo das atividades, conforme estabelecido em
regulamento especifico;

iv. Providenciar a documentagdao comprobatdria referente a sua participacao;

v. Entregar, impreterivelmente até a data limite estabelecida no Calendario
Académico, toda a documentacao exigida para fins de pontuacao e avaliacdo das
Atividades Complementares;

vi. Manter arquivada a documentacao comprobatdria, apresentando-a sempre que
for solicitada;

vii. Retirar os documentos entregues ao professor responsavel (quando aplicavel)
em até 60 dias corridos apds a publicacao do resultado da avaliagao;

vii. A documentacao apresentada para comprovacao das Atividades
Complementares devera estar devidamente legitimada pela Instituigdo emitente,
contendo carimbo e assinatura, ou outro meio idéneo de validagdo, além da
especificacdao da carga horaria, do periodo de realizacdo e da descricao detalhada
da atividade desenvolvida.
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c) Processo de Comprovacao das Atividades Complementares

O académico devera protocolar, junto ao Professor Responsavel ou ao Coordenador de
Curso, a documentacao comprobatoria das Atividades Complementares, para fins de
avaliacdo, quando considerar ter atingido a pontuacao minima exigida.

Algumas disposicoes importantes devem ser observadas:

i. A documentacdo comprobatdria devera ser entregue impreterivelmente até a
data-limite estabelecida no Calendario Académico, sob pena de indeferimento da
solicitagao;

ii. Caso o académico atinja o nimero minimo de pontos exigidos para aprovacao
nas Atividades Complementares, a matricula sera efetivada e o académico sera
considerado aprovado nessa componente curricular;

ii. Caso o académico ndo atinja o nimero minimo de pontos exigidos para
aprovagao nas Atividades Complementares, a matricula ndo sera realizada;

iv. Caso as Atividades Complementares sejam o Unico requisito pendente para a
conclusao do curso, e o académico ndo alcance a pontuagao minima exigida, a
matricula sera realizada, mas o académico sera considerado reprovado na
referida componente.

= Importante:

A Instituicdo de Ensino Superior ndo aceitara matricula de académicos cujo Unico
objetivo é o de enriquecimento curricular por meio de Atividades Complementares.

= Observacgao:

Nao havera dispensa ou convalidacao de Atividades Complementares sob qualquer
hipotese.

17.ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado € um componente curricular de natureza tedrico-pratica, cuja
finalidade principal é proporcionar ao estudante a vivéncia da realidade profissional, visando
ao seu aperfeicoamento técnico, cientifico, cultural e pedagdgico, de forma a prepara-lo para
o exercicio qualificado da profissdo e para o pleno exercicio da cidadania.

Em razao de sua relevancia na formacao académica, o estagio é desenvolvido sob a
orientacdo de um preceptor, docente do curso, e com o acompanhamento sistematico do
Coordenador de Estagio e do Coordenador de Curso.

A Instituicdo de Ensino Superior disponibilizara aos discentes o Regulamento de Estagio,
que relune os requisitos, principios e diretrizes que norteiam a organizacdo, execugao e
avaliacao dessa atividade, conforme as especificidades de cada curso.
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A realizacdo do Estagio Supervisionado é de carater obrigatdrio, devendo ocorrer d
partir da oferta da disciplina correspondente nos periodos letivos definidos na matriz
curricular do curso, sendo executado, preferencialmente, no turno oposto ao da matricula
regular do estudante no respectivo semestre letivo.

18. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) constitui-se em uma atividade académica
obrigatdria, de natureza tedrica, pratica ou aplicada, vinculada as competéncias e atribuicoes
profissionais do curso. Trata-se de um trabalho individual, de tema livremente escolhido pelo
discente, desde que relacionado a area de formagao, a ser desenvolvido preferencialmente
ao final do curso, apds a integralizacao das disciplinas do curriculo minimo.

Embora ndo se exija que o TCC seja inédito ou original, espera-se que evidencie leitura
qualificada, reflexdo critica e interpretacdo fundamentada sobre a tematica abordada,
revelando a capacidade do aluno em aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso.
O trabalho deve, portanto, configurar-se como um produto de construcao intelectual prépria,
orientado por um docente e desenvolvido com base em critérios cientificos e académicos.

O TCC é componente curricular obrigatdrio. Em caso de reprovagao, o discente devera
efetuar nova matricula na disciplina, sujeitando-se a todos os procedimentos e prazos
estabelecidos pela Coordenagao do curso e/ou pelo regulamento especifico do TCC.

a) Elaboracao do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

A elaboracao do Trabalho de Conclusao de Curso devera obedecer as seguintes
diretrizes:

i. Ser desenvolvido de forma individual ou em grupo, conforme previsto no Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC) correspondente;

ii. Atender aos critérios de rigor académico, tanto em relacdo a forma quanto ao
contetido, de modo a alcancgar o padrao minimo de qualidade exigido pela Instituicdo;

iii. Apresentar estrutura e consisténcia que possibilitem sua publicacdo em periddicos
especializados, bem como sua apresentacao em eventos académico-cientificos, tais
Como congressos, seminarios, simposios, palestras ou sua eventual publicacdao em
livros;

iv. Seguir integralmente as normas gramaticais da Lingua Portuguesa, bem como
respeitar as normas técnicas de producdo e formatacdo de trabalhos académicos e
cientificos, conforme orientacOes institucionais ou diretrizes da ABNT ou norma
equivalente.

b) Procedimentos para a Defesa do TCC
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b.1) Autorizacao para Defesa

A autorizacao para a defesa do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) é de competéncia
exclusiva do Professor Orientador. Somente apds avaliacao criteriosa do conteldo e da
estrutura do trabalho, e considerando o cumprimento dos requisitos académicos e prazos
estabelecidos, o orientador podera autorizar formalmente a realizacao da defesa.

i. O Professor Orientador possui autonomia para deliberar sobre a autorizacao ou nao
da defesa do TCC, inclusive com base no desempenho do aluno durante a eventual
pré-defesa, caso esteja prevista no regulamento especifico do curso. A pré-defesa
devera respeitar os critérios estabelecidos, especialmente quanto a prazos e
apresentacao formal do trabalho;

ii. O nao cumprimento dos prazos estabelecidos ou a nao realizacao da apresentacao
nos termos previstos sera interpretado como desisténcia por parte do aluno, podendo
implicar em reprovacao ou nao;

iii. Necessidade de rematricula na disciplina, conforme as normas vigentes da Instituicdo.

c) Composicao da Banca de Avaliacao

Apds a definicdo do periodo de defesa pela Coordenacdao de Curso, o Professor
Orientador sera responsavel por indicar a data e o horario preferenciais para a defesa de
seus orientandos, respeitada a ordem de solicitacdo e disponibilidade institucional. Cabera
ainda ao orientador a indicacao de dois membros avaliadores para compor a banca
examinadora, previamente convidados e aprovados pela Coordenacao.

i. Poderao integrar a banca de defesa docentes pertencentes ou nao ao quadro
permanente da Instituicdo, desde que possuam formacdo e/ou atuacao compativel
com a area tematica abordada no TCC, sendo preferencial a escolha de avaliadores
com experiéncia na area de pesquisa do trabalho;

ii. O Professor Orientador € membro obrigatdrio e integrante permanente da banca de
defesa;

ii. Na auséncia justificada do Professor Orientador no dia da defesa, a Coordenacao do
Curso devera designar um docente substituto, preferencialmente com afinidade
tematica com o TCC, para presidir a banca examinadora, garantindo a continuidade
do processo avaliativo.

d) Procedimento de Entrega das Copias para Avaliacao da Banca

Conforme o cronograma geral de atividades estabelecido pela Coordenacao do Curso,
o estudante orientado devera entregar, ao Professor Orientador ou a pessoa por ele
designada, os documentos necessarios a realizagdo da defesa do Trabalho de Conclusao de
Curso, respeitando as normas previstas no regulamento especifico do curso.
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i. O estudante devera entregar as copias do TCC (ou “bonecos”), impressds €/0u digita
conforme formato e quantidade definidos pelo regulamento do curso, para dlstrlbwc_;ao
aos membros da banca examinadora;

ii. O ndo cumprimento do prazo estipulado para a entrega da documentacao implicara a
desisténcia automatica do estudante na disciplina no respectivo semestre, sendo
atribuida a nota zero;

iii. Apds a entrega formal dos documentos a Coordenacao, nao sera permitida a retirada
ou substituicao dos materiais entregues pelo estudante;

iv. Enquanto aguarda o dia da defesa, recomenda-se que o estudante utilize esse periodo
para preparar ou revisar sua apresentacao, de modo a garantir clareza, objetividade
e dominio do conteudo do trabalho;

v. Cabera a Coordenacao do Curso a responsabilidade de distribuir os “bonecos” aos
membros da banca examinadora, assegurando tempo habil para analise do conteldo;

vi. A Coordenagdo devera, ainda, divulgar oficialmente a composicdo das bancas
examinadoras, bem como o local, data e horario de realizacdo da defesa de cada
trabalho, garantindo a transparéncia e a organizagao do processo.

e) Avaliacao pela Banca Examinadora

Apos a defesa e as arguicoes, a banca examinadora realizara a avaliagdo do TCC sem
a presenca do estudante e da plateia.

A Coordenacao do curso podera acompanhar a avaliagdo, caso deseje. Se for consultada
pela banca, podera se manifestar com o objetivo de esclarecer duvidas relacionadas a
procedimentos omissos no Regulamento ou desconhecidos pelos membros da banca
examinadora.

i. A banca examinadora levara em consideracao critérios como clareza,
objetividade, seguranca na apresentacdao, dominio do contetido, formatacao do
trabalho, qualidade do texto (incluindo ortografia), bem como os aspectos
metodoldgicos, entre outros que julgar relevantes;

ii. Abancatem liberdade para definir os critérios operacionais de avaliacao e podera
optar por uma avaliacdo consensual ou pela média aritmética das notas
atribuidas individualmente pelos examinadores;

iii. Nao sera permitida a reavaliacao da defesa do TCC, nem havera possibilidade de
segunda chamada;

iv. Caso o TCC obtenha nota igual ou superior a 80% (oitenta por cento), podera
ser incluido no acervo da biblioteca;

v. Apos a avaliacdo, o estudante devera ser informado da decisdo da banca, sendo
esclarecido de que sua nota final ainda esta condicionada a conclusao dos demais
procedimentos da disciplina de TCC;
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vi. A avaliacdo devera ser registrada no Documento Unico de Defesa de 0 qua
inclui a Ata de Defesa e a Declaracao Antiplagio, devidamente assmadas pelos
membros da banca e pelo estudante;

vii. O professor orientador, ou seu substituto na funcao de presidente da banca,
deverd entregar a Coordenacdo, assim que possivel, 0 Documento Unico de
Defesa de TCC referente a avaliacao realizada;

viii.O estudante devera permanecer com as trés copias do trabalho (“bonecos”),
contendo as sugestdes de alteragdes indicadas pela banca, a fim de realizar as
corregoes conforme as determinacOes registradas em ata e nas observacoes
feitas nas proprias copias.

f) Apos aprovacao pela banca

Apds a aprovagao na defesa, o estudante ficara responsavel pelo cumprimento de todos
os procedimentos remanescentes da disciplina de TCC, sendo advertido de que o nao
atendimento a tais exigéncias podera impedir a realizagao de sua colagdo de grau.

i. O estudante tera um prazo, definido pela banca examinadora a partir da data da
defesa, para realizar as correcdes exigidas e/ou sugeridas;

ii. O estudante devera apresentar as correcdoes ao professor orientador e, caso
ainda ndo estejam satisfatorias, devera realizar os ajustes necessarios até a
finalizagao do trabalho, observando o prazo final de entrega.

jii. Apds o cumprimento do prazo mencionado nos itens anteriores e mediante
autorizagdo por escrito do professor orientador, por meio de formulario
especifico, o estudante devera encadernar o trabalho conforme o padrao exigido
pelo curso, respeitando o prazo de entrega do TCC final estipulado pela
coordenagao.

g)Reprovacao no TCC
A reprovagao na disciplina de TCC podera ocorrer pelos seguintes motivos:

i. Reprovacao na defesa ou na avaliacao do trabalho escrito, o que implicara na
reprovacao geral na disciplina, exigindo que o académico a curse novamente;

ii. Nao realizacao da defesa ou entrega do trabalho final (TCC) fora do prazo
estipulado pela coordenagdo, sem direito a solicitacdo de prorrogacao;

iii. Identificacdo de plagio evidente no trabalho entregue ou apresentado;

iv. Comprovagao de que o trabalho nao foi de autoria do estudante, por meio de
evidéncias fisicas ou digitais que demonstrem a atuacao de terceiros em sua
elaboracao.

Os Trabalhos de Conclusao de Curso possuem particularidades e seguem regulamento
préprio, aprovado pelo Colegiado de Curso, conforme as normas especificas de cada curso.
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h) Procedimentos que nao poderao ser solicitados no ambito do TCC

Alguns procedimentos nao sao passiveis de solicitacdao por parte do académico em
relacao ao Trabalho de Conclusao de Curso. Sao eles:

i. Nao ha segunda chamada para as avaliacdes N1 e N2 nas disciplinas de TCC;
ii. Nao ha possibilidade de revisao da defesa do TCC;
ii. Nao sera permitida a solicitagdo de nova apresentacao do trabalho.

A responsabilidade pelo contetdo do trabalho, incluindo os resultados apresentados,
dados utilizados e quaisquer outras informacoes nele contidas, € integralmente do estudante.
Nesse contexto, cabe exclusivamente ao académico o dever de respeitar a legislacao vigente
sobre direitos autorais.

i) Plagio
O plagio é uma pratica expressamente proibida e passivel de punicao pela Instituicdo.
Entende-se que a producdo cientifica deve ser original, ética e livre de qualquer forma de

cdpia ou uso indevido de contelidos alheios sem a devida autorizagdo ou citacao conforme
previsto em lei.

Considera-se plagio qualquer forma de reproducao, total ou parcial, de obras
intelectuais sem a devida citacao formal de seus autores, conforme as normas
técnicas vigentes, especialmente as normas brasileiras de referéncia (como
ABNT).

De acordo com a Lei de Direitos Autorais (Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998),
sao protegidas como obras intelectuais:

Art. 7° S3o obras intelectuais protegidas as criagdes do espirito,
expressas por qualquer meio ou fixadas em qualquer suporte, tangivel
ou intangivel, conhecido ou que se invente no futuro, tais como:
I - os textos de obras literarias, artisticas ou cientificas;
II - os conferéncias, alocucdes, sermdes e outras obras da mesma
natureza;
III - as obras dramaticas e dramatico-musicais;
IV - as obras coreograficas e pantomimicas, cuja execugao cénica se
fixe por escrito ou por outra qualquer forma;
V - as composicoes musicais, tenham ou nao letra;
VI - as obras audiovisuais, sonorizadas ou nao, inclusive as
cinematograficas;
VII - as obras fotograficas e as produzidas por qualquer processo
analogo ao da fotografia;
VIII - as obras de desenho, pintura, gravura, escultura, litografia e arte
cinética;

Av. Constantino Nery, 3000 — Chapada

292 2101-1000 / 92 98423-5281 6 Fametro.edu.br

@ soufametro @@soufametro



MANUAL DO ALUNO [V, T3 7:]e)

IX - as ilustracdes, cartas geograficas e outras obras dd mestic
natureza;

X - os projetos, esbocos e obras plasticas concernentes a geografia,
engenharia, topografia, arquitetura, paisagismo, cenografia e ciéncia;
XI - as adaptacOes, traducOes e outras transformacoes de obras
originais, apresentadas como criagao intelectual nova;

XII - os programas de computador;

XIII - as coletaneas ou compilagdes, antologias, enciclopédias,
dicionarios, bases de dados e outras obras, que, por sua selecao,
organizacao ou disposicdao de seu contetddo, constituam uma criacdo
intelectual.

§ 1° Os programas de computador sao objeto de legislagdo especifica,
observadas as disposicoes desta Lei que Ihes sejam aplicaveis.

§ 29 A protecao concedida no inciso XIII nao abarca os dados ou
materiais em si mesmos e se entende sem prejuizo de quaisquer
direitos autorais que subsistam a respeito dos dados ou materiais
contidos nas obras.

§ 3° No dominio das ciéncias, a protecdo recaira sobre a forma literaria
ou artistica, nao abrangendo o seu conteldo cientifico ou técnico, sem
prejuizo dos direitos que protegem os demais campos da propriedade
imaterial.

Portanto, qualquer um dos itens listados podera ser caracterizado como
plagio caso nao sejam devidamente citados ou referenciados no trabalho
académico.

O estudante que for flagrado utilizando material plagiado seréa sumariamente
reprovado na disciplina de TCC, conforme previsto neste regulamento.

19.SISTEMA AVALIATIVO

a) Rendimento Académico

Entende-se por rendimento académico o resultado obtido pelo estudante por meio do
processo avaliativo, que compreende as avaliagdes parciais e institucionais previstas no plano
de ensino da disciplina.

b)Da Composicao da Nota das Disciplinas Presenciais

b.1) Nota N1: Para fins de computacao da nota N1, serdao considerados dois
componentes: a Avaliacao Institucional (com pontuacao de 0,0 a 8,0) e a Atividade
Transversal (com pontuagdo de 0,0 a 2,0), conforme critérios definidos no plano de ensino
da disciplina.
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Avaliacdo Institucional (0,0 a 8,0) % Transversal (0,0 a 2,0)

b.2) Nota N2: sera composta por duas avaliacbes, uma Avaliacao Parcial de carater
pratico, aplicada a critério do docente (com pontuacdo de 0,0 a 10,0), e a Avaliacao
Institucional (também com pontuacao de 0,0 a 10,0), conforme previsto no plano de ensino
da disciplina.

Avaliacéo Institucional (0,0 a 10,0) ¥ Avaliagdo Parcial (0,0 a 10,0)

b.3) Exame Final (Nota N3): Somente estarao aptos a realizar o Exame Final os
estudantes que obtiverem média geral entre 4,0 e 5,9 ap0s o calculo das notas N1 e N2.

A prova final tera valor total de 10,0 pontos e sera composta por questdes objetivas e
dissertativas.

N3o havera segunda chamada para o Exame Final, sendo esta oportunidade unica e
intransferivel.

b.4) Calculo de média

= Nota 1 + Nota 2 > 6,0 (Aprovado)

= Nota 1 + Nota 2 < 4,0 (Reprovado)

= Nota 1 + Nota 2 no intervalo entre 4,0 e 5,9 (Exame Final)

= EXAME FINAL: MEDIA GERAL + NOTA DO EXAME FINAL + 2 (MEDIA FINAL >
5,0) APROVADO.

c) Das Notas das Disciplinas EaD dos Cursos de Modalidade Presencial

c.1) Nota N1: Para fins de computacao da nota N1, serao considerados dois
componentes: a Avaliacao Institucional (com pontuacao de 0,0 a 6,0) e a Atividade
Transversal (com pontuacado de 0,0 a 4,0), conforme critérios definidos no plano de ensino
da disciplina.

Avaliacao Institucional (0,0 a 6,0) ¥ Transversal (0,0 a 4,0)
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c.2) Nota N2: sera composta por trés avaliacoes, uma Avaliacao Institt
pontuacao de 0,0 a 6,0), a Avaliacao Institucional (com pontuacao de 0,0 a 8,0), e a
Atividade de Curricularizacao (com pontuacao de 0,0 a 2,0), conforme previsto no plano
de ensino da disciplina.

Avaliagéo Institucional (0,0 a 6,0) 4 Avaliagéo Parcial (0,0 a 8,0) 4 Atividade
de Curricularizacao (0,0 a 2,0)

c.3) Exame Final (Nota N3): média do semestre + nota do exame final + 2 (média
igual ou maior a 5) aprovado.

c.4) Reprovacao: Os académicos que obtiverem média final inferior a 4,0 estardo
automaticamente reprovados na disciplina e deverao refazer o componente curricular em
periodo posterior, conforme oferta e planejamento académico da Instituicao.

d) Tolerancias para Avaliacoes Presenciais

Sera concedida uma tolerancia de até 30 (trinta) minutos para o inicio da Avaliagao
Institucional presencial. Apos esse periodo, nao sera permitida a entrada de
académicos na sala de aula.

Além disso, caso algum estudante entregue a avaliacao e se retire da sala antes de
completados os 30 minutos de tolerancia, fica automaticamente inviabilizada a entrada de
novos académicos para a realizagdo da atividade avaliativa.

e) Proibicoes Durante as Avaliacoes

Durante a realizacdo das atividades avaliativas presenciais, ndao sera permitido ao
académico portar ou acessar quaisquer aparelhos eletroeletronicos, tais como:

i. Telefones celulares;

ii. Tablets e/ou iPads;

iii. Reldgios digitais ou inteligentes (smartwatches);
iv. Notebooks;

v. E demais dispositivos eletronicos de comunicagao;

Todos esses equipamentos, caso estejam em posse do académico, deverao
permanecer desligados e fora de seu alcance durante toda a avaliagao.
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A posse ou uso de qualquer dispositivo eletrénico ndo autorizado, que“possa Torfiece
apoio ao académico na realizacdo da avaliacao, sera considerada fraude, resultando na
anulacdo imediata da prova pelo professor ou aplicador responsavel.

f) Agendamento e Particularidades

As AvaliagOes Institucionais serdo previstas em calendario académico, devendo ser
realizadas no dia e horario estabelecidos pela Coordenagao de Curso. A divulgacao ocorrera
por meio dos murais de aviso, e-mails institucionais e site oficial da Instituicao.

Cada curso, por meio de seu Colegiado, podera estabelecer particularidades especificas
relacionadas ao formato e aplicagao das avaliacbes, desde que respeitadas as diretrizes
institucionais e que as alteragdes estejam devidamente registradas em ata oficial.

g) Anulacao de Questoes de Prova

Quando uma questao de prova for anulada, todos os alunos receberao
automaticamente o ponto correspondente a referida questao, independentemente de té-la
acertado ou nao.

Isso significa que a nota final da avaliacdo ndo sera redistribuida proporcionalmente
entre as demais questOes validas. Ao contrario, a pontuacao total da prova sera acrescida da
pontuacao integral da questao anulada para todos os discentes.

Tal medida tem como objetivo evitar prejuizos a avaliacdo dos alunos, especialmente
em casos em que a questdo anulada tenha sido mal formulada, ambigua ou ndo tenha sido
devidamente abordada em sala de aula.

20. FREQUENCIA

De acordo com a Lei n® 9.394/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
(LDB), em seu art. 47, § 49, é obrigatodria a frequéncia dos académicos em cursos presenciais,
salvo nos casos previstos em programas de Educacdo a Distancia (EaD).

a) Para estar apto a aprovacdo em qualquer disciplina, o estudante devera atingir
frequéncia minima de 75% nas atividades programadas, conforme estabelecido no
Regimento Geral da Instituicao.

b) Nao é permitido o abono de faltas. Declaragbes servem apenas para justificar a
auséncia, mas nao eliminam o registro da falta no controle académico.
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c) O aluno que, durante o semestre vigente, realizar a mudanca de turma ot de turtio,
dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Académico, tera as faltas ja registradas
mantidas.

i. Isso significa que as faltas acumuladas antes da mudanga nao serao zeradas, sendo
contabilizadas normalmente em sua nova turma ou turno, para fins de controle de
frequéncia exigido pela legislagao vigente e pelas normas institucionais.

d) Em casos de matricula extemporanea, o académico podera ter até 25% de faltas no
semestre, sem direito a realizacdo de avaliacdes. Nessa condicdo, a IES nao se responsabiliza
por reposicoes de contetdo ou de presenca.

21. SABADO LETIVO

Quando previsto no Calendario Académico, o sabado sera considerado dia letivo normal,
com atividades regulares realizadas nos turnos matutino e vespertino.

Nos cursos da area da saude, o sabado é considerado obrigatoriamente letivo,
independentemente de outras previsoes.

Além disso, as aulas de reposicao e nivelamento serao realizadas exclusivamente aos
sabados, conforme datas e horarios previamente definidos pela Coordenacdo de Ensino e
amplamente divulgados por meio dos murais institucionais e canais digitais oficiais da
Instituicao.

ITEM 3 - SERVIGCOS, ACADEMICOS, ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

22. PORTAL DO ALUNO

Para aceder as suas informagOes e atividades académicas, a Instituicdo disponibiliza
aos alunos os seguintes recursos:

e Portais do Aluno
e Plataforma Digital
e AVA EAD (Ambiente Virtual de Aprendizagem — Educacao a Distancia)

Pode encontrar o acesso a estes portais através do site institucional:
https://fametro.edu.br/, na aba PORTAL / ALUNO.
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PORTAL DO ALUNO

DUVIDAS DE COMO ACESSAR?

O USUARIO DO ALUNO sera

A
& a matricula com 7 digitos:

Seu cotidiano académico e
financeiro na palma da mao!

Facil, pratico e dinamico

Exemplo:

1 - Se sua matricula for 12345, adicionar
dois zeros na frente ficara 0012345
2 - Se sua matricula for 123456, adicionar
dois zeros na frente ficara 0123456

A SENHA DE ACESSO sera o padriao:
F@metrol

ACESSAR

Ou utilize outra conta

9 Acessar usando Facebook

Esqueceu sua senha?

Sera solicitado a troca de senha

AnAc A nrimaira acacen

Figura 1- Acesso ao Portal do Aluno

No Portal do Aluno da Fametro, encontrara diversas informacdes importantes para a
sua vida académica, tais como:

¢ Notas e faltas

e Financeiro

e Quadro de horarios

e Relatorios e declaracoes
e Avisos gerais

Na Plataforma Digital da Fametro, os alunos tém acesso a diversos recursos essenciais
para 0 acompanhamento das suas disciplinas e interacbes académicas. Entre as
funcionalidades disponiveis, destacam-se:

e Disciplinas matriculadas;

e Avisos da Coordenagao de Curso e dos Professores;

e Espaco de interagao (féruns, chats, entre outros);

e Materiais de apoio relacionados as disciplinas cursadas;
e Espaco para videoconferéncias e aulas remotas;

e Laboratodrios virtuais;

e Atividades parciais.

Estes recursos sdo fundamentais para o desenvolvimento académico, sobretudo em
contextos hibridos ou a distancia.
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Figura 2 - Visdo do Aluno na Plataforma Digital

No AVA EAD (Ambiente Virtual de Aprendizagem — Educacao a Distancia) da Fametro,
estdo disponiveis recursos especificos para os alunos matriculados em disciplinas oferecidas
totalmente online. As principais funcionalidades incluem:

e Disciplinas matriculadas 100% a distancia;

e Avisos relacionados ao curso e as atividades;

e Espaco de interagao com o tutor;

e Materiais das disciplinas cursadas;

e Espaco para realizagao de atividades e avaliagoes.

Este ambiente é essencial para o acompanhamento eficiente das disciplinas EAD,
permitindo uma aprendizagem flexivel e estruturada.

AVA Painel Minhas disciplinas Repositdrio v

Minhas disciplinas
Acessibilidade
Resumo
A- A+ 3
H Ordenar por nome da disciplina v H Cartao v ATA n

Iniciar a barra de acessibilidade
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23. COMUNICACAO INTERNA E REPASSE DE MATERIAL ACADEMICO PARA
FINS DE ESTUDO

Considerando a importancia de organizar o tramite de material académico com fins de
estudo, e com o objetivo de promover o amplo acesso aos conteldos pedagdgicos,
contribuindo assim para o desenvolvimento académico e o aprimoramento das aprendizagens
necessarias ao melhor desempenho dos discentes da Instituicdo (Sede e Unidades),
comunicamos que:

i. Estd em vigor a utilizaggo de um ambiente virtual especifico, concebido com o
proposito de servir como repositério de material pedagdgico, além de ser um canal
oficial para avisos e informagdes relevantes relativas ao desenvolvimento das
disciplinas.

i. Reforca-se a necessidade de resguardar a confidencialidade e o acesso controlado a
essas informacgOes, assegurando que o conteldo esteja disponivel exclusivamente
para alunos e professores devidamente matriculados e vinculados aos cursos
presenciais.

Esta medida visa garantir a integridade das praticas pedagdgicas e a eficiéncia na
comunicagao institucional, respeitando a privacidade e a seguranca da informacao.

Contamos com a colaboracao de todos para o cumprimento e bom uso dos canais
oficiais de partilha de materiais.

23.1. A Instituicao solicita que sejam adotados os seguintes procedimentos:

a) O repasse de conteldos entre alunos e professores, referentes aos
procedimentos pedagadgicos das disciplinas, devera ser realizado preferencialmente por
meio da Plataforma Digital.

i. Aba "Calendario": Serao postados os avisos de interesse geral das turmas, tais
como datas de atividades, atividades praticas, uso de laboratdrios e outras acoes
que exijam planejamento prévio;

i. Aba "Chat": Localizada no espaco de interacao, possibilita a comunicagao
segura entre alunos e professores para esclarecimento de dividas e demais
assuntos pertinentes ao desenvolvimento da disciplina;

iii. Aba "Material de Apoio": Devem ser postados os materiais utilizados com as
turmas, em ordem cronoldgica de utilizacdo, com a devida indicacdo da
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data/periodo em que foram ou serdo utilizados. Cabem nesse“€Spaco. shdes,
roteiros de estudo, links de videos e textos utilizados, além da indicacao de
materiais adicionais ou complementares;

iv. Aba "Atividades Parciais": Devem ser disponibilizados os roteiros das
atividades parciais a serem realizadas, bem como 0s projetos transversais e
interdisciplinares;

v. Aba "Espaco de Interacao": Pode ser utilizada pelos professores para
promover o0 engajamento dos alunos nos projetos interdisciplinares e
transversais, antecipando e enriquecendo a discussao dos temas;

vi. Espaco "Videoconferéncia": Pode ser utilizado para enriquecer as discussoes
em sala de aula com a participacao online de professores convidados, com
transmissao ao vivo em sala de aula e mediacao do professor da disciplina.

b) N3o esta autorizado o uso da Plataforma Digital para a realizacao de atividades
avaliativas parciais ou institucionais online.

C) Casos omissos deverao ser encaminhados a Coordenacao de Ensino e/ou a Pro-
reitora Académica.

24. APLICATIVO FAMETRO

O Aplicativo Fametro foi desenvolvido para facilitar o seu dia a dia académico,
reunindo em um so lugar as principais funcionalidades e informacdes. Nele, vocé encontrara:

o Disciplinas: Consulta das disciplinas em que esta matriculado(a);

e Notas e Faltas: Acompanhamento em tempo real do seu desempenho
académico e da frequéncia;

e Horarios: Visualizacao da grade de horarios das suas aulas;

o Financeiro: InformacOes sobre boletos, vencimentos, pagamentos e historico
financeiro;

o Material Didatico: Acesso rapido aos conteldos disponibilizados pelos
professores;

e Declaracoes e Relatorios: Emissao de documentos como atestados de
matricula, historicos, entre outros;

e Mensagens dos Professores;

e Avisos Gerais: Comunicados institucionais importantes para toda a comunidade
académica;

e Feed de Notificacoes: Atualizacdes em tempo real sobre novidades, prazos e
atividades;

e QR Code para Catracas: Geragao de QR Code para acesso pratico e seguro as
catracas da Instituicao;

Av. Constantino Nery, 3000 — Chapada

292 2101-1000 / 92 98423-5281 6 Fametro.edu.br

@ soufametro @@soufametro



MANUAL DO ALUNO [V, T3 7:]e)

Facilidade na palma da
sua mao

< Vantagens do APP FAMETRO

B Notas e faltas

£ Financeiro

B Quadro de horérios

# Material didatico

& Declaragdes e relatérios

2 Mensagens aos professores
o Avisos gerais

& Feed de noticias

(. S

DISPONIVEL NO # Disponivel na
g Google Play | @ App Store

25. MATRICULA E RENOVAGAO DE MATRICULA

a) Matricula

A matricula é o ato oficial que confirma o ingresso do académico no curso escolhido e
sua vinculagdo a Instituicdo. Esse procedimento deve ser realizado dentro dos prazos
estipulados no Calendario Escolar, e sua renovagao € obrigatdria a cada semestre.

E importante ressaltar que todo ato académico, como entrega de trabalhos, realizacdo
de provas parciais e participacao em avaliacOes institucionais, sera considerado nulo caso o
académico nao esteja regularmente matriculado.

Para efetivar a matricula, o académico deve:

e Aluno ingressante: ter pago a primeira mensalidade;

e Aluno veterano: estar em dia com as parcelas do contrato educacional do
semestre anterior, bem como realizar o pagamento da primeira mensalidade do
semestre vigente;

e Nao possuir pendéncias ou débitos com a biblioteca

. Atencao: o académico com status de “nao matriculado”, ndao estd autorizado a
frequentar as aulas. A participacao em aulas sem matricula caracteriza, para fins legais,
violacdo de domicilio, conforme o disposto no Art. 150 do Cédigo Penal.

b) Pagamento da Matricula
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O valor pago por ocasidao da matricula corresponde a 1.2 (primeifa) p da
semestralidade estabelecida para o curso.

Dessa forma, ao realizar o pagamento da primeira mensalidade, o(a) académico(a)
efetiva automaticamente sua matricula junto a Instituicao.

c) Renovacgao da Matricula

A renovagao de matricula é obrigatdria para a continuidade dos estudos no semestre
letivo seguinte e devera observar as regras previstas no contrato de prestacao de servicos
educacionais.

a) Etapas da Renovacao:

Para que a matricula seja efetivada, o aluno devera cumprir as seguintes etapas:

i. Aceitar o contrato educacional no periodo de pré-matricula estipulado
pela instituicao;
i. Efetuar o pagamento do boleto de renovacao;

b) A renovacdao somente sera considerada concluida apds o cumprimento das etapas
acima.

c) O valor do boleto de renovacao sera calculado com base na matriz curricular
correspondente a sua maturidade académica, observadas as regras previstas no
contrato de prestacao de servigos educacionais.

d) A ndao renovacdao da matricula implica abandono do curso e consequente
desvinculagao do académico da Instituicdo.

e) Ressalta-se que o mero ndo comparecimento do discente as atividades escolares
ndo o isenta da obrigacdo de pagamento das mensalidades referentes ao periodo
contratado e ndo cursado, uma vez que o servigo educacional permaneceu a sua
disposicao durante o periodo letivo.

Portanto, é responsabilidade do aluno formalizar a solicitagdo de trancamento ou
cancelamento de matricula assim que houver a decisao de interromper os estudos. Essa
solicitacdao deve ser feita por meio de requerimento especifico, disponivel no Portal do Aluno
ou presencialmente na Central de Atendimento ao Aluno, mediante o pagamento da taxa
administrativa correspondente.

d) Progressao Académica
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O académico avanca para o periodo seguinte quando atinge 50% de“aprovacdo na
disciplinas cursadas.

Para o curso de Medicina, a progressao ocorre quando o aluno alcanca 60% de
aprovacao da carga horaria total, sendo que o internato somente podera ser cursado se nao
houver dependéncias académicas.

Alguns cursos possuem disciplinas com pré-requisitos, sendo obrigatdria a observancia
dessa exigéncia para a matricula em disciplinas subsequentes.

e) Abandono de Curso

O académico que ndo renovar a matricula nos prazos estabelecidos, pessoalmente ou
por meio de representante, conforme previsto no Calendario Académico, sera considerado
em situacdao de abandono, perdendo, assim, o direito a vaga na Instituicdo.

Em caso de abandono, o estudante perde a condigdo de académico regular, rompendo
o0 vinculo com a Instituicdo pelo ndo comparecimento ao ato de renovacao da matricula.

Ressalta-se que, caso o aluno abandone o curso sem formalizar o trancamento de
matricula e ndo realize a renovacdo no semestre seguinte, perdera a vaga, mas a
obrigacdo de quitar eventuais débitos permanecera vigente.

f) Transferéncia

A efetivacao da matricula é condigdo indispensavel para que exista vinculo institucional
entre o interessado e a Instituicdo de Ensino Superior (IES). Na auséncia de matricula
vigente, ndo ha conteldo académico a ser transferido, e, portanto, o interessado sera
considerado apenas como candidato classificado em processo seletivo, sendo a classificagao
pessoal e intransferivel.

Nesse caso, a classificacdo podera ser informada na Guia de Transferéncia, conforme
requerido, mas ndo sera objeto de aproveitamento por outra Instituicdo.

As transferéncias ex officio serao tratadas nos termos da Lei n® 9.536/1997, que prevé
sua efetivacado entre Instituicdes vinculadas a qualquer sistema de ensino, em qualquer época
do ano, desde que o pedido seja feito por:

e Servidor publico federal, civil ou militar; ou
o Dependente de servidor publico federal, civil ou militar;

E desde que a transferéncia ocorra por motivo de remocao ou transferéncia de oficio
devidamente comprovada, que acarrete mudanga de domicilio para o municipio onde se
localiza a Instituicao recebedora.
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g) Declaracdao de Matricula

O académico podera requerer a Declaracdao de Matricula, documento que comprova seu
vinculo académico ativo com a Instituicdo de Ensino Superior — IES, por meio de
requerimento proprio, sem onus, pelas seguintes vias:

e Portal do Aluno FAMETRO;
e Aplicativo FAMETRO; ou
o Presencialmente, na Secretaria Académica.

h) Prazos Relacionados

Ao realizar o pagamento da matricula, o académico devera estar ciente de que existe
um prazo minimo de 72 (setenta e duas) horas para que seu nome seja disponibilizado nos
didrios de classe e para que o status de matriculado seja atualizado nos sistemas
institucionais.

26. DADOS DO ACADEMICO

O académico devera comunicar a Secretaria Académica, por escrito (mediante
protocolo, sem Onus) e com a devida comprovacao documental, toda e qualquer alteracdo
de seus dados pessoais, tais como:

e Nome completo;

e E-mail;

e Estado civil;

e Endereco residencial;

e Telefone para contato;

e Demais informag0es relevantes ao cadastro institucional.

Nos cursos da modalidade Educacgao a Distancia (EaD), com metodologia 100% online
ou semipresencial, esses dados serao utilizados para comunicagdes institucionais, avisos
académicos e contatos operacionais com os discentes.

Portanto, a manutencao de dados incorretos ou desatualizados no registro académico
nao podera ser utilizada como justificativa para o eventual insucesso em procedimentos
académicos ou administrativos.

27. MUDANCA DE TURMA OU TURNO

O académico podera solicitar mudanca de turma ou de turno, desde que observadas as
seguintes condicoes:
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i. Que a solicitacao seja realizada dentro do periodo estabelecid0™ 10 Catendario
Académico;

ii. Que seja formalizada por meio de requerimento junto a Secretaria Académica;

iii. Que haja o pagamento da taxa de servico correspondente.

Importante: O simples requerimento nao garante a efetivacao da mudanca, sendo
necessario que exista vaga disponivel na turma ou turno pleiteado. A alteracdo somente sera
valida apds o deferimento formal da Coordenacao de Curso.

A mudanca de turno podera implicar:

e Complemento de valor a pagar ou
o Crédito a restituir,

A depender da diferenca entre os valores das parcelas do contrato educacional
originalmente firmado e os praticados no novo turno escolhido.

No caso de mudanca do turno diurno para o noturno, por exemplo, a diferenca de valor
devera ser quitada a partir da 12 mensalidade, considerando que o contrato é semestral.

Excecao: Nos cursos ofertados na modalidade 100% online (EaD) e semipresencial,
ndo ha definicao de turnos, e as atividades sdao predominantemente realizadas no periodo
noturno. Eventuais atividades presenciais com horarios diferenciados deverao ser informadas
previamente pelas Coordenagdes de Curso.

O aluno que, durante o semestre vigente, optar pela mudancga de turno ou de turma,
dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Académico e conforme as normas
institucionais, tera mantidas as faltas e notas ja registradas até o momento da mudanca.

Ou seja, as eventuais auséncias e os resultados das avaliacOes ja realizadas nao serao
zerados ao ingressar na nova turma ou turno, garantindo a continuidade do histdrico
académico do discente.

a) Cancelamento de Turmas

A Instituicdo reserva-se o direito de cancelar turmas apds o inicio das aulas, caso o
numero de académicos matriculados seja inferior a 20 (vinte).

Nesse caso, sera facultado ao académico:

¢ Realizar a mudanca de turno (devendo pagar o valor correspondente ao nhovo
turno);
e Solicitar a troca de curso;

Av. Constantino Nery, 3000 — Chapada

392 2101-1000 / 92 98423-5281 6 Fametro.edu.br

@ soufametro @@soufametro



MANUAL DO ALUNO Fmo

e Solicitar a mudanca de modalidade (devendo pagar o valor COrresponae
a nova modalidade);

e Trocar de unidade;

e Solicitar o trancamento ou cancelamento da matricula.

Essas medidas poderao ser adotadas mesmo dentro do prazo de 45 (quarenta e
cinco) dias apos o inicio das aulas.

28. CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento compreende o ato formal de desvinculacdao do académico da
Instituicao, podendo ser solicitado:

i. Pelo proprio académico ou por seu responsavel legal, por meio de procuragao;

ii. Por meio de requerimento junto a Secretaria Académica;

ii. Mediante o pagamento de taxa administrativa, necessaria para a
formalizagao do processo.

a) Cancelamento Compulsorio

A Instituicdo de Ensino Superior (IES) pode cancelar a matricula de um aluno nos
seguintes casos:

i. Utilizacao de documentos falsos para obtencao da matricula;

i. Nao apresentacao, dentro do prazo estipulado, de documentacao escolar
exigida pela Secretaria Académica;

ii. Quando o académico nao concluir o semestre, perdendo, assim, o direito a
manutencao de sua vaga no curso.

iv. Abandono do curso sem trancar a matricula: Se o aluno abandonar o curso
sem formalizar o trancamento da matricula e ndo renovar a matricula no

semestre seguinte, perdera a vaga, mas divida continua.

Importante: Para que o cancelamento possa ser solicitado, o académico devera estar:

i. Regularmente matriculado no semestre em curso; e
i. Com as mensalidades em dia.

Caso o académico ndo solicite formalmente o cancelamento, os débitos continuarao
sendo gerados normalmente, conforme estipulado no contrato de prestacao de servigcos
educacionais com vigéncia semestral 06 (seis) meses.
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Observacao: O aluno podera permanecer com a matricula trancada por, no maximo,
dois semestres. Caso nao realize a renovagao da matricula apds esse periodo, perdera a vaga
NO Curso.

Importante: E fundamental que os alunos estejam cientes das regras e procedimentos
da IES para evitar o cancelamento da matricula e as consequéncias decorrentes.

29. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento consiste na interrupcao temporaria dos estudos, preservando o vinculo
do académico com a Instituicao e garantindo o direito a renovagao de matricula futura.

a) Condicoes para solicitacao do trancamento

Para que o trancamento seja concedido, é necessario atender aos seguintes pré-
requisitos:

i. S6 podera ser solicitado a partir do 2° periodo letivo;

ii. O tempo maximo de trancamento permitido é de 2 (dois) semestres letivos
consecutivos;

ii. O académico devera estar regularmente matriculado no semestre vigente e com as
mensalidades em dia.

iv. A solicitacdo devera ser feita por meio de requerimento formal junto a Secretaria
Académica, acompanhada do pagamento da taxa de servico correspondente.

*\, Atencao: Caso o académico nao realize o trancamento formalmente, os débitos
continuardao sendo gerados normalmente, conforme previsto no contrato de
prestacao de servicos educacionais com duracao de 6 (seis) meses.

30. RETORNO AOS ESTUDOS

O académico que se encontre em situagao de abandono de curso, por nao ter realizado
a renovacao de matricula em semestres anteriores, podera requerer seu retorno aos estudos,
mediante solicitacdo formal junto a Secretaria Académica.

a) Condicoes para o retorno aos estudos:

O pedido de retorno estara condicionado ao cumprimento dos seguintes requisitos:
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i. Existéncia de vagas disponiveis no curso;

ii. Situacdo académica regularizada;

ii. Concordancia com o retorno na matriz curricular vigente do curso no momento do
reingresso;

iv. Situacdo financeira regularizada junto a Instituicao; e

v. Solicitacdo realizada dentro do prazo previsto no Calendario Académico.

31. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Nos termos da Resolugao CFE n® 1/94, do Parecer CES/CNE n® 247/99 e demais
orientacdes do Ministério da Educacao (MEC), o aproveitamento de estudos realizados em
cursos regularmente autorizados sera disciplinado pelo Estatuto, Regimento e demais normas
internas da FAMETRO, competindo exclusivamente a Instituicdo a analise e deliberacao sobre
sua concessao, observados os principios da circulacdao de estudos, da identidade ou
equivaléncia do valor formativo e da preservacao da qualidade académica.

31.1. Formas de Ingresso

a) ENEM: Nao havera aproveitamento de disciplinas.

b) Vestibular: Ndo havera aproveitamento de disciplinas.

c) Portador de Diploma: Podera haver aproveitamento de disciplinas da mesma area
do curso pretendido, conforme Manual para Classificagdao dos Cursos de Graduagao e
Sequenciais Cine Brasil (Inep/MEC, 2019), mediante analise do colegiado e respeitada
a integralizacao do curso (Resolugao n° 2, de 18 de junho de 2007).

d) Transferéncia Externa: Seguira as mesmas condicdes do portador de diploma.

31.2. Regras Gerais

A integralizacdo do curso observara os prazos previstos em edital, sendo vedada a conclusao
antecipada em razao de aproveitamento:

a) Serdo analisadas apenas disciplinas cursadas nos Ultimos seis anos, contados da data
de ingresso na FAMETRO.

b) O aluno devera apresentar apenas um historico escolar, correspondente a Ultima
instituicao de ensino cursada; histéricos multiplos ndo serdo aceitos.

c) Cada disciplina s podera ser aproveitada uma Unica vez, ndo sendo permitida a
duplicidade de aproveitamento.

d) Disciplinas de conteldo legislativo ndo serdo aproveitadas se houver alteracao
normativa nos ultimos cinco anos.

e) Somente serdo aceitas disciplinas da area correspondente ao curso pretendido,
conforme classificagdo CINE Brasil (Inep/MEC, 2019).

f) A disciplina devera apresentar, no minimo, 75% de compatibilidade em carga

horaria e contetido programatico com a disciplina equivalente da FAMETRO.
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g) Nao havera aproveitamento para disciplina que o aluno ja tenha cursado ou €
cursando na FAMETRO.

h) Determinacgdes judiciais ou de outra natureza que nao estejam em conformidade com
estas normas nao gerarao crédito financeiro.

i) Em caso de duvidas, podera ser exigido o plano de ensino completo da disciplina, além
da ementa e carga horaria.

31.3. Procedimentos

O pedido de aproveitamento devera ser protocolado junto a Secretaria Académica,
dentro do prazo previsto no calendario académico, mediante:

a) Preenchimento de requerimento especifico;

b) Pagamento da taxa administrativa correspondente;

c) Apresentacdo de historico escolar autenticado;

d) Entrega dos programas/ementas e planos de ensino das disciplinas cursadas;
e) Diploma, quando se tratar de portador de diploma;

f) Outros documentos previstos no processo seletivo ou solicitados pela Instituicao.

31.4. Nao sera aceito o aproveitamento de estudos:

i. Quando solicitado fora do prazo previsto;

ii. Realizado na condicao de académico ouvinte, extraordinario ou especial;

ji. Se as disciplinas foram cursadas em Instituicdo com pendéncia judicial, sem
sentenca definitiva favoravel;

iv. Se originado em curso nao reconhecido pelo MEC;

v. Caso nao tenha sido efetuado o pagamento das taxas obrigatorias para o
processo;

vi. Caso o académico ja tenha cursado a disciplina na Instituicao e deseje obter
novo crédito.

31.5. Concessao a Académicos Ja Matriculados

Caso seja concedido o aproveitamento de estudos referente a disciplina na qual o
académico ja esteja regularmente matriculado, o registro da disciplina sera automaticamente
inserido em seu historico escolar.

A implantagdo do aproveitamento produzira efeitos a partir do periodo em que foi
formalmente requerido, conforme prazos estabelecidos no Calendario Académico.

Nao havera restituicdo de valores pagos pela matricula da disciplina em questdo, uma
vez que a matricula foi realizada voluntariamente pelo académico. A Instituicao reforca que
a gestdo da vida académica é de responsabilidade exclusiva do discente.
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31.6. Tempo Minimo de Curso

Independentemente da forma de ingresso, inclusive nos casos de aproveitamento de
estudos ou equivaléncia de disciplinas, o(a) académico(a) devera cursar, na Instituicao, no
minimo 2/3 do total de disciplinas exigidas para a integralizacdo do curso. Essa exigéncia
também se aplica a estudantes que aproveitem componentes curriculares cursados em outras
Instituicdes de Ensino Superior (IES).

Além disso, deve-se observar a formagao minima exigida pelo Ministério da Educacao
(MEC), levando em consideracdo o ano de ingresso do(a) académico(a). As informacoes
especificas sobre essa formacao minima podem ser obtidas junto a coordenacao do
respectivo curso.

32. DA 22 CHAMADA

A avaliagdo de 22 chamada podera ser concedida ao(a) académico(a) que nao
comparecer a avaliagdo parcial ou institucional, desde que o requerimento seja realizado
junto a Secretaria Académica, no prazo estabelecido no Calendario Académico. Sera cobrada
a taxa correspondente por avaliacao nao realizada.

Estardo isentos do pagamento da taxa os(as) académicos(as) amparados(as) por
legislacdes especificas, conforme previsto neste regulamento.

Nao serao aceitos requerimentos de 22 chamada para as seguintes atividades: Exame
Final, Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), Estagios, Atividades Complementares, Nucleo
de Pratica Juridica (NPJ), Projetos Profissionais e Pratica Supervisionada.

32.1. Modalidades EAD 100% Online e Semipresencial

Nessas modalidades, o prazo para solicitacao de 22 chamada de atividades é de até 72
(setenta e duas) horas, contadas a partir da data de realizacdo da atividade. O pedido devera
ser feito diretamente no sistema SECAD.

33. FREQUENCIA — CASOS ESPECIAIS

a) Guarda Religiosa

Em consonancia com a legislacdo federal que garante o exercicio da liberdade de
consciéncia e de crenca, a Instituicdo estabelece, para os(as) académicos(as) que
comprovadamente solicitarem guarda religiosa em dia especifico da semana, as seguintes
alternativas:

i. Cursar a disciplina em contraturno;
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ii. Cursar a disciplina em modalidade de Ensino a Distancia (EaD o8
comprovadamente equivalente em contetdo, desde que a disciplina ndo possua
carga horaria pratica.

Importante:
N3o sera permitida, em nenhuma hipdtese:

i. A realizagdo de atividades praticas posteriores as atividades tedricas;
ii. A substituicdo de atividades praticas por atividades tedricas, tanto em aulas
quanto em avaliagoes.

As provas institucionais deverao ser realizadas no periodo letivo referente a matricula,
de forma presencial, na unidade do(a) académico(a), em data agendada pela coordenagao
de curso.

b) Gestantes e Puérperas

Para académicas em licenca maternidade ou puerpério, a Instituicdo assegura a
continuidade das atividades curriculares, conforme os seguintes critérios:

i. A parte tedrica devera ser cumprida por meio de plano de estudo, sendo
obrigatdria a realizacdo dos componentes praticos no mesmo periodo
académico da matricula;

ii. A disciplina podera ser cursada em modalidade EaD ou substituida por disciplina
equivalente, quando aplicavel;

iii. O estagio curricular obrigatorio devera ser realizado presencialmente, ao final
da licenca maternidade, incluindo a frequéncia nas praticas de campo.

Demais disposicoes:

i. A académica estara sujeita aos mesmos critérios de avaliacdo, prazos e exigéncias
previstas no plano de estudo, inclusive quanto a média minima para aprovacao;

ii. O modelo de Plano de Estudo (anexo) sera padronizado para todas as unidades
académicas de cursos de graduagao presencial;

ii. O acompanhamento das atividades sera feito pela Plataforma Digital, onde o plano
completo estara disponivel na aba “Atividades de Apoio”;

iv. A académica devera comparecer presencialmente para realizacdo das avaliacoes, em
dia e horario agendados com a coordenacdo do curso. E permitido levar um(a)
acompanhante caso leve a crianga para amamentagao;

v. Em caso de impossibilidade de comparecimento, devera solicitar, na Secretaria
Académica, atendimento domiciliar especial para realizacdo das avaliagOes;
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vi. O prazo de vigéncia do Plano de Estudo sera de até 90 (noventa) dids, COntados c
partir da apresentacao da licenca e/ou atestado médico por meio de requerimento na
Secretaria Académica.

Casos omissos serdao analisados pela Coordenacao de Ensino em conjunto com a Pro-
reitora Académica.

c) Académicos Reservistas (Militares)

Conforme dispde o Decreto-Lei n® 715/1969, é assegurado o abono de faltas ao
convocado matriculado em drgao de formacao de reserva ou reservista que, por forca de
exercicio, manobra, apresentacao das reservas ou cerimonia civica, necessite ausentar-se de
suas atividades civis, desde que apresente o devido comprovante. Esse direito foi
posteriormente estendido pelo Decreto n® m.587/1980 aos oficiais e aspirantes-a-oficial da
reserva convocados para o servigo ativo, também mediante apresentacao de comprovacao.

Importante:

Militares de carreira nao sao amparados por essa legislacao, portanto, mesmo que
as auséncias ndo sejam voluntarias, ndo terdo direito ao abono de faltas.

e) Representantes na CONAES

De acordo com a legislagao que instituiu o Sistema Nacional de Avaliagao da Educagao
Superior (SINAES), as instituicdes devem abonar as faltas dos(as) académicos(as) que
participarem de reunides da Comissao Nacional de Avaliagao da Educacao Superior
(CONAES), em horarios que coincidam com suas atividades académicas.

f) Académicos com Afeccoes Médicas

O Decreto-Lei n® 1.044/1969 garante aos(as) estudantes portadores(as) de afeccoes
congénitas ou adquiridas, infeccdes, traumatismos ou outras condicdes mérbidas, o direito a
atividades domiciliares compensatorias, desde que compativeis com seu estado de salde e
com a estrutura da Instituicao.

g) Requisicdao de Beneficio de Atividade Domiciliar

O(a) académico(a) devera solicitar o beneficio por meio de requerimento no Protocolo
Académico, anexando atestado médico no prazo de até 72 (setenta e duas) horas apds a
data de emissao. Nao serdo aceitos atestados extemporaneos.

Av. Constantino Nery, 3000 — Chapada

292 2101-1000 / 92 98423-5281 6 Fametro.edu.br

@ soufametro @@soufametro



MANUAL DO ALUNO [V, T3 7:]e)

As atividades serao registradas na Plataforma Digital. Nao sera™ pe€
concessao deste regime em Estagio Supervisionado ou atividades praticas de
laboratorio. As avaliagdes deverdo ocorrer de forma presencial.

h) Declaracoes de Comparecimento

Apresentacoes de declaragoes justificam a auséncia, porém nao eliminam as faltas
computadas no sistema académico.

34. REVISAO DE NOTAS E FREQUENCIA

O(a) académico(a) podera solicitar revisdao de notas (provas, trabalhos, relatérios etc.)
e/ou frequéncia, conforme prazo estabelecido no Calendario Académico, mediante
requerimento junto a Secretaria Académica.

i. O pedido de revisao de nota devera ser acompanhado de cdpia da avaliagao e
estar dentro do prazo de até 72 (setenta e duas) horas apds a divulgacao do
resultado, mediante pagamento da taxa correspondente.

i. A avaliacao original devera ser apresentada a Coordenacao de Curso no
momento da analise do pedido.

iii. Para disciplinas 100% EaD, semipresenciais ou presenciais ofertadas em EaD,
nao sera necessaria a apresentagao da avaliacdo original.

Nao serao aceitos pedidos informais de revisao, independentemente do meio
utilizado.

a) Reprovacao
O(a) académico(a) sera considerado(a) reprovado(a) nas seguintes situacoes:

i. Quando a frequéncia ou a progressao for inferior a 75%;

ii. Quando a média semestral (incluindo a nota da Prova Final, quando aplicavel)
for inferior a 5,0 (cinco) ou 6,0 (seis), conforme estabelecido no item
“Rendimento Escolar” deste Manual do Aluno;

iii. Quando for reprovado(a) em 50% ou mais das disciplinas cursadas no semestre,
com excecao de Medicina, Medicina Veterinaria e Odontologia, sendo,
neste caso, obrigado(a) a repetir o semestre das disciplinas reprovadas, sem
permissao para avancar de periodo.

35. FORMATURA
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A colacdo de grau é um ato formal, publico e de carater oficial, por meio do qual o(a
académico(a) recebe o reconhecimento legal da conclusdo do curso. Trata-se de um ato
obrigatdrio, sendo condicao indispensavel para a conclusdo do curso.

a) Responsabilidade do(a) Académico(a)

O(a) académico(a) é o(a) responsavel pelo acompanhamento e integral cumprimento
da sua matriz curricular. A Instituicao nao se responsabiliza pelo controle individual da vida
académica do discente. Recomenda-se que o(a) académico(a) solicite o historico escolar
junto a Secretaria Académica para verificar pendéncias.

Antes da colacao de grau, o(a) académico(a) deve:

i. Verificar as disciplinas cursadas e pendentes;

ii. Contabilizar a carga horaria de estagio obrigatério cumprida;

iii. Verificar a carga horaria das atividades complementares langadas no sistema;
iv. Solicitar a Secretaria Académica a declaracao de aptidao a colagao de grau.

b) Requisitos para o Ultimo Periodo

E vedado ao académico cursar o Ultimo periodo com pendéncias de disciplinas, pelas
seguintes razoes:

i. O ultimo periodo representa a etapa final de integralizacao do curso, e é
necessario que o académico tenha concluido todos os conteldos curriculares
anteriores para que possa desenvolver o Trabalho de Conclusao de Curso
(TCC), conforme normas especificas de cada curso;

i. Excepcionalmente, sera permitida a matricula em até 88 horas de
disciplinas extras, exclusivamente para fins de integralizacao da carga horaria
do curso. Porém, a matricula sé sera autorizada mediante apresentacdo da
matriz curricular e da carga horaria aprovada pela Coordenacao de Curso. Bem
como a documentacdo devera ser entregue no ato da matricula a Secretaria
Académica, para formalizacdo do processo;

iii. Em situagdes extraordinarias, caso a carga horaria a ser incluida ultrapasse 88
horas, o(a) académico(a) devera efetuar o pagamento integral da
semestralidade referente a(s) disciplina(s) adicional(is). Neste caso, a
matricula sé sera efetivada mediante apresentacao da grade horaria aprovada
pela Coordenacao, e, caso a inclusao ocorra apos a matricula, sera cobrada uma
taxa adicional, com débito retroativo a primeira mensalidade do semestre.

36. SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS
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A solicitacdo de documentos académicos devera ser feita por meio de requerimento
junto ao Protocolo da Secretaria Académica ou pelo Portal do Aluno, mediante o
pagamento da taxa de servico, cujo valor varia conforme o tipo de documento solicitado.

i. O prazo padrao para entrega dos documentos é de 72 (setenta e duas) horas
uteis, excetuando-se diplomas, documentos de transferéncia e outros casos
especificos, cujo prazo podera ser maior.

ii. Toda solicitacdo esta sujeita a analise da Instituigao.

ii. Em caso de indeferimento, a taxa paga nao sera reembolsada ou
creditada ao(a) académico(a).

37.FINANCEIRO
As regras financeiras da Instituicao sao as seguintes:

i. Todo desconto concedido pela IES podera ser suspenso a qualquer
momento, por decisao institucional;

ii. Ha um setor de cobranca especifico, e sera cobrada taxa administrativa nos
casos de mensalidade em atraso;

iii. Apos o vencimento, o(a) académico(a) incorrera em juros, multas e perda
automatica de descontos ou bolsas;

iv. Os descontos e convénios ndo sdao cumulativos e s serdo concedidos a
partir da 22 mensalidade;

v. O contrato educacional é semestral, com os valores do semestre parcelados
em 06 (seis) mensalidades, com o vencimento no dia 5 (cinco) de cada
més. No primeiro semestre, a primeira parcela vence em janeiro; no segundo
semestre, a primeira parcela vence em julho;

vi. O(a) académico(a) que optar por cancelar ou trancar o curso no decorrer do
semestre devera fazé-lo até o 15° dia de cada més, sob pena de ser responsavel
pelo pagamento da mensalidade vincenda, considerando que as parcelas do més
vigente sao geradas todo dia 20;

vii. O(a) académico(a) perdera o desconto de 10% concedido pela Transferéncia
caso haja atraso no pagamento da mensalidade;

viii. Qualquer atraso no pagamento implicara na perda automatica de todos os
descontos, bolsas ou convénios previstos no boleto.

ix. Solicitacao de troca de responsavel financeiro devera ocorrer antes da
rematricula.

ITEM 4 - INFORMACOES E ORIENTACOES GERAIS

36. CONDUTA E TRAJES NO AMBIENTE ACADEMICO E LABORATORIAL
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i. E obrigatdrio o uso de avental (jaleco) branco de manga longa com & logomarca de
Instituicdo nas dependéncias do laboratdrio. Quando necessario, também é
obrigatdrio o uso de dculos de protecao, luvas, mascaras e sapatos fechados brancos.

ii. Ndo é permitido transitar pelas instalacoes da IES com trajes inapropriados ao
ambiente académico.

37. IMPEDIMENTOS
Sao vedadas as seguintes atividades e comportamentos na IES:

i. Entrar na Instituicao trajando short, minissaia, miniblusa, chinelo ou utilizando
boné;

ii. Participar de aulas praticas em laboratorios sem o uso adequado de
avental/jaleco/déIma e sapato fechado branco;

iii. Entrar ou vender qualquer tipo de alimento nas dependéncias da IES;

iv. Realizar qualquer tipo de atividade comercial dentro da Instituicao;

v. Comercializar substancias ilicitas dentro da Instituicao;

vi. Fazer uso ou entrar na Instituicao sob efeito de bebidas alcodlicas;

vii. Fumar cigarro, cigarro eletronico, charuto, cachimbo ou similares nas
dependéncias da Instituicdo;

viii. Praticar jogos de qualquer natureza dentro da Instituicao;

ix. Permanecer nos corredores onde se localizam as salas de aula durante as
atividades ou em dias de prova;

x. Permanecer em sala de aula, apds o encerramento das atividades académicas,
sem autorizacdo prévia;

xi. Permanéncia de pessoas ndo autorizadas, inclusive criancas, nas dependéncias
da Instituicao;

xii. Expor a Instituicdo ou seus colaboradores em redes sociais com fatos inveridicos,
ou fazer mengdo com termos impréprios e desrespeitosos;

xiii. Desacatar diretores, coordenadores, professores ou qualquer outro colaborador
no exercicio de suas funcoes;

xiv.Ofender ou agredir colegas ou colaboradores da Instituicao;

xv. Causar danos ao patrimonio moral, cientifico, cultural ou material da Instituicdo.

xvi.E proibida a utilizacao de quaisquer praticas fraudulentas ou meios
ilicitos com o intuito de obter vantagem académica em avaliagoes,
provas ou exames;

xvii. E proibido utilizar meios ilicitos para obter acesso antecipado a provas
ou alterar notas;

xviii. E vedado o uso de métodos fraudulentos durante a realizacdo de
avaliacoes ou exames;

xix.Usar telefone celular durante as aulas e avaliagoes;

38.SANCOES E PUNICOES
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O descumprimento das normas acima podera acarretar as segUINMteES  SANGOE
disciplinares:

i. Adverténcia verbal;

ii. Adverténcia escrita;

iii. Suspensado das atividades académicas por periodo minimo de 5 (cinco) dias e
maximo de 60 (sessenta) dias;

iv. Cancelamento da matricula.

Observacao: A aplicacao das sangdes nao precisa seguir, obrigatoriamente, a ordem
acima. Os casos considerados graves, como agressoes fisicas, verbais ou psicoldgicas, que
coloquem em risco a integridade de qualquer pessoa, poderao resultar na abertura imediata
de sindicancia. Nestes casos, serdo exigidas, no minimo, duas testemunhas cujos
depoimentos deverao ser formalmente registrados.

39. RESPONSABILIDADE NA IES

i. O NOPI (Nucleo de Pesquisa e Inovacao) é responsavel por coordenar as
atividades de pesquisa, extensdo, ligas académicas e responsabilidade social.
Todas essas atividades sao certificadas pelo NOPI.

ii. Nao é permitida a realizacao de eventos académicos com fins lucrativos ou que
envolvam arrecadacao de taxas, sem vinculo e supervisao da Coordenacao de
Extensao;

ii. As atividades de Monitoria devem ser regulamentadas por edital e sao de
responsabilidade da Coordenagao de Curso;

iv. A escolha de representantes de turma e o processo de eleicdo sdao de
responsabilidade da Coordenacgao de Curso;

v. A manutencdo e criagdo de conteldos académicos para disciplinas na
modalidade EAD sao de responsabilidade da Coordenacao do NEAD.

40.0UTRAS INFORMAGOES

i. O contrato firmado com o académico é de natureza semestral, sendo possivel a
realizacao de modificagdes na matriz curricular, avaliagbes, metodologias de
ensino, estagios, Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), entre outros aspectos.
Isso ocorre porque o contrato nao contempla a aquisicao do curso completo,
mas sim por etapas. Tais ajustes sao realizados em conformidade com exigéncias
de mercado, dos conselhos profissionais, do Ministério da Educagdo (MEC) e do
colegiado de curso, sem que haja prejuizos académicos para os alunos que
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estejam regulares, devidamente periodizados e que nao apresentent perdencic
em disciplina;

ii. A IES reserva-se o direito de realizar vestibulares a qualquer tempo, conforme
sua conveniéncia institucional.

41.CONCLUSAO

O presente Manual do Aluno tem como obijetivo oferecer aos académicos uma visao
clara e abrangente sobre as normas, procedimentos, direitos e deveres que regem a vida
académica na Instituicdo. A leitura atenta e a observancia das informagdes aqui apresentadas
sao fundamentais para o bom aproveitamento do percurso universitario e para o pleno
desenvolvimento das competéncias exigidas na formagao profissional e cidada.

Reforcamos que o compromisso com a exceléncia, o respeito mutuo, a ética e a
responsabilidade social sao valores que norteiam todas as nossas acdes e relagoes
institucionais. Ao ingressar na nossa comunidade académica, o aluno torna-se parte de um
projeto educacional comprometido com a transformacao social e com o desenvolvimento
humano.

Desejamos a todos uma trajetdria de aprendizado rica, inspiradora e repleta de
conquistas. Conte com o apoio de toda a equipe docente, técnica e administrativa ao longo
dessa caminhada.

FAMETRO TRANSFORMANDO O CONHECIMENTO EM FUTURO.
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