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Caro(a) Académico(a):

Para contribuir com sua jornada académica, elaboramos este Manual, que
reune informagdes gerais sobre a organizagdo e o funcionamento de nossa
instituicao.

Mesmo com todas as informagdes disponibilizadas aqui, caso precise de
esclarecimentos adicionais, saiba que vocé pode contar com o apoio de diferentes
equipes. Os coordenadores de curso estdo sempre a disposi¢ao para orienta-lo e
ajuda-lo a solucionar duvidas sobre sua trajetéria académica. Além disso, vocé pode
buscar o suporte dos professores, das equipes da Secretaria Académica, da Central
de Relacionamento com o Aluno (CRA) e do setor de apoio académico. Estamos
comprometidos em oferecer o melhor para sua formagao e crescimento profissional.

Desejamos a vocé muito sucesso nessa importante decisdo de preparar o
futuro no Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, o que nos enche de orgulho

e honra.

Pro-reitoria de Ensino

Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte
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1 A ORGANIZAGAO ACADEMICA

No Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, as unidades académicas
sao representadas pelos cursos de graduagao. Cada curso possui um coordenador
responsavel, que atua como referéncia para orientar os estudantes. Caso vocé tenha
questdes académicas que nao possam ser resolvidas diretamente pelos professores
em sala de aula, ndo hesite em buscar o apoio do coordenador do seu curso.

Para garantir o funcionamento harménico e eficiente da instituicdo, o Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte conta com uma estrutura organizacional
robusta, composta por diferentes 6rgaos. A gestdo é conduzida de forma colegiada,
democratica e participativa, assegurando a qualidade académica e administrativa.

Entre os principais setores e 6rgdos que compdem essa estrutura, destacam-se:

. Reitoria, Vice-reitoria e Proé-reitorias: Ensino, Pesquisa, Po&s-
Graduacgao e Extensao; Administracao e Financgas.

. Conselhos e Comités: Conselho de Ensino, Conselho Universitario,
Colegiados dos Cursos, Nucleo Docente Estruturante (NDE), Comité de Etica em
Pesquisa e Comissao Etica de Uso de Animais (CEUA).

. Coordenadorias e Nucleos: Coordenadoria de Pesquisa, Extensdo e
Internacionalizacéo; Nucleo de Apoio Psicopedagdgico (NAP); Nucleo de Carreiras;
Nucleo Académico.

. Servigos Académicos e Administrativos: Secretaria Académica e
Central de Relacionamento com o Aluno (CRA).

. Infraestrutura: FAMINAS Virtual, Complexo Esportivo, Complexo de
Laboratérios da Saude, Clinicas Escola, Centro de Simulagédo Realistica (SIMULAB),
Laboratério de Realidade Virtual, Laboratérios de Informatica, Biblioteca, Espacgos de
Convivéncia, Restaurantes e Estacionamento préprio e gratuito para alunos e

professores.

1.1 CONSELHOS E COLEGIADOS

1.1.1 Conselho de Ensino

O Conselho de Ensino € um 6rgao consultivo para questdes administrativas e

disciplinares, além de ser deliberativo em assuntos didatico-pedagdgicos.
9



X FAMINAS

Sua composicao inclui:

o Pré-Reitor de Ensino, Pesquisa, Extensao e pés- Graduagao;
o Diretoria da Unidade,

o Representantes de coordenadores de cursos,

o Representante do corpo técnico-administrativo e

o Representantes do corpo discente.

1.1.2 Colegiado de Curso

Cada curso de graduacgéo conta com um Colegiado, responsavel por deliberar
sobre as atividades de ensino, pesquisa e extensao no ambito do curso. Ele é formado
pelo coordenador do curso, professores e representantes dos estudantes.

Essa estrutura reflete o compromisso da FAMINAS-BH em oferecer uma
gestdo académica e administrativa participativa, visando atender as demandas da

comunidade académica de maneira eficaz e transparente.

2 MATRIZ CURRICULAR

O plano curricular, também conhecido como matriz curricular, € o conjunto de
atividades e unidades de ensino que o aluno deve cursar ou executar ao longo de sua
graduacgéo. Esse plano é elaborado com base na legislagado brasileira de ensino
superior, especialmente nas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs), que séao
especificas para cada curso e estabelecem os parametros essenciais para a
formacgao e habilitacdo do estudante.

Cada aluno é vinculado a matriz curricular vigente no momento de sua entrada
na instituicdo. No entanto, essa matriz pode ser readequada ao longo do tempo, seja
para atender a mudancas nas DCNs, seja para melhor alinhar a formacédo as
exigéncias do mercado de trabalho.

Além disso, caso o aluno apresente um elevado numero de reprovacoes,

podera haver ajustes em seu plano curricular, 0 que pode resultar em um escopo de

disciplinas diferente daquele originalmente previsto.

Para alunos que reabrem matricula ou ingressam no Centro Universitario
FAMINAS Belo Horizonte por meio de transferéncia, aplica-se o plano curricular
vigente a época da matricula. Esse plano considera as regras institucionais para
equivaléncia de disciplinas e pendéncias académicas, garantindo uma transicao

adequada e alinhada as normativas da iqgtituigéo.
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3 REGISTRO ACADEMICO

O registro académico tem inicio com a matricula, momento em que o candidato
é formalmente identificado como estudante do Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte, tornando-se vinculado a instituicido. O estudante que nao estiver
matriculado ndo podera participar das atividades académicas, nao tera sua
presenca computada e suas atividades avaliativas nao serao validadas. Apos a
matricula, o estudante recebe um registro académico, que o acompanha durante toda
a sua permanéncia na institui¢ao.

Os estudantes matriculados a cada semestre letivo sdo relacionados nos
diarios de classe de cada disciplina do seu respectivo periodo.

No inicio do semestre letivo, o estudante deve verificar, no Portal do Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte e com o professor de cada disciplina, se seu

nome consta nos diarios de classe.

Caso nao conste, deve entrar imediatamente em contato com a Central

de Relacionamento com o Aluno (CRA), para regularizar sua situagao.

4 CARTEIRA DE IDENTIDADE ESTUDANTIL

A Carteira de Identidade Estudantil, para estudantes regularmente
matriculados, pode ser requerida através do Portal Educacional do Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte, mediante pagamento de taxa.

Trata-se de documento individual, pessoal e intransferivel, e seu titular
responde pelo uso indevido.

De posse dela, o estudante tem acesso as dependéncias da instituicao
(entrada principal, estacionamento) e aos servigos da Biblioteca, além de obter

descontos em locais como cinemas e shows, de acordo com a legislagao propria.

5 SISTEMAS EDUCACIONAIS E ACESSOS INSTITUCIONAIS

O principal meio de comunicacao entre o Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte e seus estudantes € o e-mail institucional, através do qual s&o enviados
todos os informativos, comunicados e avisos.

Apds a matricula, o aluno recebera da Central de Relacionamento com o Aluno

(CRA) seu endereco de e-mail (numero_do_ R.A.@aluno.faminas.edu.br) e uma
11
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senha provisoria (seu CPF) para acessar o sistema. No primeiro acesso, a senha —

que é pessoal e intransferivel — deve ser atualizada.

O login (endere¢o de e-mail) e a senha sao utilizados para acessar os
sistemas e plataformas institucionais, como o Portal Educacional, Microsoft

Teams, Moodle, entre outros.

5.1 PORTAL EDUCACIONAL

O Portal Educacional € uma plataforma institucional que oferece acesso ao
historico escolar, situacdo de notas e faltas, materiais disponibilizados pelos
docentes, acesso a biblioteca virtual, posi¢cdo financeira e outras solicitacbes

administrativas. Para acessa-lo, o aluno deve acessar o Portal do Aluno, localizado

no site institucional, utilizando seu numero de matricula e a mesma senha do e-mail.

5.2 PRIVACIDADE E SEGURANCA

No Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, prezamos pela privacidade
de nossos alunos. Por isso, é expressamente proibida a divulgacéo de resultados de
notas e avaliagdes por meio de listas afixadas nas salas de aula ou murais. Além
disso, informagdes académicas ndao sao fornecidas a terceiros, nem mesmo
aos pais ou responsaveis de alunos maiores de idade. Todas essas informacoes
estao disponiveis no Portal Educacional, com acesso restrito ao aluno por meio de

login e senha.

5.3 MOODLE

O Moodle é o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) utilizado pelo Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte para ensino a distancia e apoio ao ensino
presencial. Nele, o aluno tem acesso aos conteudos de suas aulas, atividades

avaliativas, féruns e outras interacdbes que auxiliam no seu processo de

aprendizagem. As atividades no Moodle ocorrem de forma sincrona, como as aulas
das disciplinas semi-presenciais, € assincrona, permitindo flexibilidade no
aprendizado.

Para acessar o AVA, basta clicar no link Faminas Virtual — Inovacdo para

Inaugurar Futuros e usar as mesmas credenciais do Portal Educacional. Em caso de

duvidas, entre em contato pelo e-mail ead.bh@faminas.edu.br.
12
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6 CALENDARIO ACADEMICO

O Calendario Académico do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte é
um documento essencial que define as datas e prazos importantes ao longo do ano
letivo. Nele, estao previstas as atividades académicas, como o inicio e término de
semestres, periodos de matricula, prazos para trancamento de matricula, férias,
feriados, recessos, periodos de avaliagdes, entre outros eventos institucionais.

O calendario € elaborado com base nas necessidades académicas e nas
orientagcdes da legislagdo educacional, visando otimizar o aprendizado e a
organizacdo do ano letivo. E de extrema importancia que o aluno consulte o
Calendario Académico regularmente, para se manter informado sobre os prazos e as
atividades programadas.

O Calendario Académico pode ser acessado no site do Centro Universitario
FAMINAS Belo Horizonte FAMINAS-BH - Faculdade de Minas e é atualizado

periodicamente pela instituicdo, caso haja mudangas que impactem o cronograma

previsto. E responsabilidade do estudante acompanhar as datas e as programacées

do calendario.

7 HORARIOS

Os cursos de graduagao do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte,
conforme as portarias ministeriais de suas respectivas
autorizagbes/reconhecimentos, podem ser ministrados em periodo integral, matutino,
vespertino ou noturno. As coordenadorias de cursos publicam, a cada semestre, os

quadros de horarios das aulas.

8 FREQUENCIA

Para cada unidade de ensino ministrada no Centro Universitario FAMINAS

Belo Horizonte é obrigatoéria a frequéncia de 75% da sua carga horaria, exceto para
as unidades de ensino de estagio obrigatdrio, para as quais se exigem 100% de
frequéncia. Na disciplina “Projetos e Praticas Aplicadas — PPA” e as demais
disciplinas com componente extensioista o calculo da frequéncia considera

exclusivamente o percentual de aulas tedricas.

13
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O registro de frequéncia é de responsabilidade do professor da unidade de
ensino, com a supervisdo da coordenagao do curso. Cabe ao aluno acompanhar e

controlar sua presencga por meio do Portal Educacional.

Em casos de matricula extemporanea (realizada apés o inicio das aulas),
o sistema académico registra automaticamente as faltas do aluno até a data na

qual a matricula foi realizada, respeitando o limite maximo permitido.

O professor realizara a chamada nominal dos alunos no inicio ou no final de
cada aula (50 minutos) ou quando julgar necessario para garantir o bom andamento

do conteudo e das atividades da disciplina.

Justificativas para faltas na legislagado do Ensino Superior brasileiro:

. Licenga-maternidade: a aluna devera apresentar atestado médico para
que as faltas sejam justificadas e solicitar o Regime Especial de Estudos, seguindo
as diretrizes da Portaria n° 03/2022.

. Servigo militar obrigatdrio: a justificativa de auséncia prevista neste item
destina-se exclusivamente ao estudante convocado a comparecer a ato
obrigatério do Servigo Militar, em cumprimento da Lei do Servico Militar. Nao se
aplica as auséncias decorrentes do exercicio regular da atividade profissional
militar. O estudante devera apresentar o comprovante oficial de comparecimento
emitido pela autoridade militar competente.

. Atendimento médico e hospitalar de urgéncia: faltas decorrentes de
emergéncias médicas, como internacdo hospitalar ou atendimentos de urgéncia,
desde que o aluno apresente atestado médico com a declaracdo do CID. Caso o
periodo de afastamento seja igual ou superior a 15 dias, o estudante devera solicitar
o Regime Especial de Estudos, obedecendo as diretrizes da Portaria n° 03/2022.

. Faltas relacionadas ao cumprimento de obrigacées legais: aplicavel a
alunos convocados para participar de processos judiciais, como jurados ou
testemunhas, mediante apresentagdo de documentos oficiais que comprovem a

convocagao ou obrigacoes.

Atencao: As faltas ndao sao abonadas, sendo apenas justificadas nas hipéteses
previstas neste regulamento. A justificativa de auséncia destina-se

exclusivamente a assegurar ao estudante o direito de realizar a substituicao da
14
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Prova Formal da disciplina, referente a primeira ou a segunda etapa avaliativa,
sem a cobranga da taxa da prova substitutiva, desde que atendidos os requisitos
estabelecidos.

A justificativa ndo se estende aos demais instrumentos ou atividades de
avaliacao previstos no plano de ensino da disciplina, nem altera o coGmputo da
frequéncia. Assim, as faltas permanecerao registradas, devendo o estudante
cumprir o minimo de 75% de presenca na carga horaria da disciplina, conforme

a legislagao educacional vigente, para fins de aprovacao.

Observagao: Para os dias de guarda religiosa, favor consultar a Portaria n°
02/2019 do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, que regulamenta os

procedimentos para aplicagao de provas e frequéncia.

8.1 REGIME ESPECIAL DE ESTUDO

Os estudantes regularmente matriculados que possuirem situagdes elegiveis,
as quais exijam afastamento igual ou superior a 15 dias, poderéao solicitar, via Portal
Educacional, o Regime Especial de Estudos (REE), conforme a Portaria n° 03 de
2022.

9 CRITERIOS DE AVALIAGAO

Conforme estabelecido na PORTARIA CONSU n° 03/2026, de 15 de julho de
2026, sao oferecidos, para cada disciplina dos cursos de graduacao, 100 (cem)
pontos durante o semestre letivo, distribuidos ao longo do processo avaliativo. De
maneira geral, a distribuigdo da pontuag¢ao acontece da seguinte forma:

12 Etapa: 50 (cinquenta) pontos, sendo 30 (trinta) pontos de prova formal e 20
(vinte) pontos distribuidos de acordo com a modalidade da unidade de ensino e a
critério do professor, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela

coordenac¢ao do curso.

22 Etapa: 50 (cinquenta) pontos, sendo 30 (trinta) pontos de prova formal, 10
(dez) pontos de atividade(s) definidas a critério do professor ou atividades avaliativas
de natureza pratica e 10 (dez) pontos de Atividade Avaliativa Integrada (AAl), em

conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Coordenac¢ao do curso.
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9.1 AVALIACAO EM SEGUNDA OPORTUNIDADE

Mediante requerimento via Portal Educacional. Valor de 30 (trinta) pontos
para o(a) aluno(a) que nao realizou a avaliagdo da primeira ou da segunda etapa nas

datas indicadas no calendario de avaliacdo do curso.

9.2 AVALIACAO FINAL

100 (cem) pontos. SO podera realizar a Avaliagéo Final o aluno que obtiver
frequéncia minima de 75% e rendimento entre 50 (cinquenta) e 69 (sessenta e nove)

pontos nas avalia¢gdes realizadas durante o semestre letivo.

ATENCAO: Segunda Oportunidade e Avaliagao Final

A prova de Segunda Oportunidade e a Avaliagcao Final sdao instrumentos
avaliativos destinados a possibilitar a recuperagcao da aprendizagem dos
estudantes. No entanto, é importante destacar que ambas as avaliagées nao
possuem nova oportunidade de realizacdao. Assim, o estudante deve se
programar para comparecer nas datas estabelecidas no calendario académico,

pois nao serao concedidas novas chances para a realizagcao dessas provas.

9.3 DISCIPLINAS EM EaD

Para as disciplinas na modalidade EAD, a distribuicdo de pontos é equivalente
as provas das disciplinas presenciais.

Nas atividades avaliativas (trabalhos e provas) do Centro Universitario
FAMINAS Belo Horizonte, devem ser atribuidas as notas reais do aluno (ex.: 15,5;
15,8). Nao é permitido o arredondamento de nota que, ao ser registrada no Portal
Educacional, sera automaticamente arredondada ao final da etapa.

As avaliagdes do semestre letivo (provas escritas) serao aplicadas aos
discentes de forma presencial.

10 FRAUDE ACADEMICA

A utilizagdo de “cola” durante as avaliagbes em sala de aula, entendida como
qualquer forma de fraude para obter respostas ou informacbes de maneira nao
autorizada, € considerada uma infragdo grave. Essa pratica resulta na atribuicao

de nota 0 (zero) e pode levar a outras sang¢des disciplinares, conforme as normas
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institucionais. Entre as quais se destaca a aplicacdo da suspensao imediata do
estudante ap6s a detecgao da fraude.

Da mesma forma, o uso indiscriminado de Inteligéncias Artificiais (IAs) para
realizar atividades avaliativas ou trabalhos académicos sem a devida autorizacéo do
professor também é classificado como fraude. Tais atitudes, que visam contornar o
processo de avaliacdo de forma desonesta, serdo igualmente punidas com a
atribuicdo de nota 0O (zero).

Além disso, o porte e/ou uso de dispositivos eletrbnicos, como smartphones,
smartwatches, entre outros, durante as avaliacbes em sala de aula, também constitui

infracdo grave e resulta na atribuicao de nota 0 (zero).

11 DEVOLUTIVA E RECURSO DE PROVAS

ApoOs as avaliagdes, seguindo o calendario académico, o aluno tera acesso a
devolutiva de prova. Quaisquer duvidas quanto a corre¢édo devem ser sanadas nessa
semana, diretamente com o professor da unidade de ensino, ndo sendo permitidas
reclamacgdes posteriores a essa data.

Provas, trabalhos, relatérios e quaisquer outros tipos de documentos
avaliativos elaborados pelos alunos devem ser devolvidos a eles, tdo logo estejam
corrigidos, o que deve ocorrer, conforme previsto no Regimento, antes que se realize
nova avaliacao.

Caso seja necessaria a anulagdo de uma ou mais questdes da Prova Formal,
o valor correspondente sera redistribuido proporcionalmente entre as demais
questdes validas da avaliacgéo.

Ao final de cada avaliacdo (1%, 22 Etapas, Avaliacdo em Segunda
Oportunidade e Avaliacdao Final), apés lancamento dos resultados no Portal do
Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, caso haja inconsisténcia nas notas
e/ou faltas langados:

a) O aluno deve solicitar, via Portal Educacional, um requerimento de
revisdo, acompanhado de documentacdo comprobatodria;

b) O prazo é de até 3 (trés) dias uteis apds a data final divulgada no
calendario para a divulgacao dos resultados da avaliacdo e/ou frequéncia;

c) O professor/ coordenador deve emitir parecer em até 5 (cinco) dias uteis
apos o pedido. Dever-se considerar que, nesse prazo, os periodos de férias ou

recessos docentes ndo estdo incluidos no prazo e devem ser contabilizados a partir
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do retorno as fungdes laborais;
d) O prazo de resposta para os requerimentos solicitados no Portal
Educacional da instituicdo € de 5 (cinco) dias uteis e, nos casos de maior

complexidade, esse prazo pode ser prorrogado.

A opcgao de Avaliagao em Segunda Oportunidade é oferecida uma unica
vez, na data prevista no calendario, apenas para os alunos que ndo compareceram
a uma das provas (12 Etapa ou 22 Etapa), fizeram o requerimento de solicitagdo da
“‘Avaliacdo em Segunda Oportunidade”, no Portal Educacional, pagaram a taxa

(quando for o caso) e tiveram sua solicitagao deferida pelo apoio académico.

11.1 OUTRAS FORMAS DE AVALIACAO PERMITIDAS NO CONTEXTO
UNIVERSITARIO DO CENTRO UNIVERSITARIO FAMINAS BELO HORIZONTE

Para melhor adequacdo ao conteudo da unidade de ensino e melhor
aprendizado, excepcionalmente, uma disciplina pode apresentar critério de avaliagao
especifico, o qual deve constar do plano de ensino correspondente e passar por
aprovacao junto ao Nucleo Pedagdgico.

Os Estagios Obrigatérios, Trabalho de Conclusao de Curso e as disciplinas
Projetos e Praticas Aplicados, Trabalho Interdisciplinar Supervisionado, Projeto
Aplicado a Comunidade e as disciplinas com compoenente Extensionista possuem
sistema préprio de avaliagdo, a ser apresentado para os alunos no inicio de cada
semestre letivo e o langamento da nota pode acontecer apenas no fim do semestre

letivo e ndo em duas etapas.

12 CRITERIOS DE APROVAGAO

Para ser aprovado em uma disciplina de curso de graduacéao, o aluno deve ter
frequéncia minima de 75% (exceto para as unidades de ensino de Estagio

Obrigatdrio, para as quais se exige 100% de frequéncia) e rendimento igual ou

superior a 70 (setenta) pontos.

Na disciplina “Projetos e Praticas Aplicadas — PPA”, o calculo de frequéncia
considera exclusivamente o percentual de aulas tedricas.

Para se habilitar a Prova Final, o aluno deve ter frequéncia minima de 75% e

rendimento de 50 (cinquenta) a 69 (sessenta e nove) pontos durante o periodo.
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Nao é permitido que aluno de uma turma ou de um turno faca

avaliacées em outra turma ou em outro turno, respectivamente.

As disciplinas nas quais o aluno foi reprovado devem ser cursadas quando
ofertadas em regime de dependéncia ou adaptacdo. E importante que n&o haja
acumulos de disciplinas pendentes, uma vez que isso impactara diretamente no

Plano Curricular, no processo de renovagéo de matricula e na conclusdo do curso.

13 EXAME COMPLEMENTAR

O aluno que for reprovado em uma unica disciplina, mas que tiver cumprido
as demais exigéncias para a colagao de grau, pode requerer Exame Complementar
nessa unidade de ensino.

S6 cabe Exame Complementar em disciplina que tenha sido cursada pelo
estudante no ultimo semestre em que foi oferecida.

Ele deve ser requerido no Portal Educacional do Centro Universitario
FAMINAS Belo Horizonte até 10 (dez) dias antes da data de inicio de renovagéo de
matricula do semestre letivo seguinte, mediante pagamento de taxa, prevista no
Contrato de Prestagao de Servigos Educacionais.

O exame deve ser realizado até o sétimo dia do semestre letivo subsequente
a solicitagcdo, em data agendada pela Coordenagao do curso.

Ao Exame Complementar é atribuido valor de 100 (cem) pontos, os quais
devem contemplar avaliacdo escrita e arguicdo oral. A Coordenagdo do curso
nomeara uma banca examinadora, composta por 3 (trés) professores especialistas
na area de conhecimento do exame, para a arguicao oral.

Caso o aluno nao logre éxito, deve se matricular na disciplina, quando

ofertada, e cumprir suas exigéncias para aprovagao.

O Exame Complementar nao se aplica ao curso de Medicina.

14 DISCIPLINAS CURSADAS EM OUTRA INSTITUIGAO (DISCIPLINA-
PARADIGMA)

Deixando de ser oferecida unidade de ensino do curriculo pleno que o aluno

esteja seguindo, por alteracdo ou extingdo, novas unidades de ensino devem ser
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cursadas, a critério do Conselho de Ensino. Nesse sentido, o aluno, mediante
autorizacao prévia da coordenacao de curso, podera cursar até o maximo de 3 (trés)
disciplinas isoladas em outra instituicio de Ensino Superior regularmente
credenciada pelo Ministério da Educagdo e Cultura (MEC), obedecendo,

cumulativamente, aos seguintes requisitos:

l. A disciplina-paradigma a ser cursada em outra IES devera ser ofertada
no mesmo regime e na mesma modalidade do curso do Centro Universitario
FAMINAS Belo Horizonte;

Il. Auséncia de oferta da disciplina ou de conteudo compativel, tanto na
carga horaria quanto na ementa, no curso do aluno ou em outro curso de graduagao
do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, ainda que em turno diferente;

1. Compatibilidade, atestada pela analise prévia da disciplina-paradigma
pela Coordenacéo do curso, de, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria e 80% (oitenta por cento) da ementa da unidade curricular pendente no
Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte;

V. O horario da disciplina-paradigma nao pode coincidir com os horarios
de aula do aluno no Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte;

V. Requerimento para cursar disciplinas em outra IES com eventual
aproveitamento no Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte devera ser
apresentado pelo aluno interessado, acompanhado do plano de aula original da
disciplina-paradigma, no prazo de até 7 (sete) dias uteis, a contar da data de inicio
do semestre letivo.

Em caso de aprovacado na disciplina-paradigma cursada em outra IES, o
estudante deve apresentar o histérico escolar emitido pela IES onde cursou a
unidade curricular e se submeter a prova de proficiéncia, que sera elaborada por
docente designado pela Coordenagao do curso, e aplicada, em unica oportunidade,
em data e horario previamente comunicados pela Secretaria Académica.

O aproveitamento da disciplina-paradigma no Centro Universitario FAMINAS

Belo Horizonte ficara condicionado a aprovacao do aluno na prova de proficiéncia,
considerando-se como tal aquele que alcangar nota igual ou superior a 70 (setenta)
pontos.

A realizacdo da prova de proficiéncia sera dispensada quando a disciplina-

paradigma for integralizada em curso de graduagao com conceito igual ou superior a
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4 (quatro) na ultima edigdo do ENADE.

A Disciplina-Paradigma nao se aplica ao curso de Medicina.

15 ATIVIDADES COMPLEMENTARES, ESTAGIOS EXTRACURRICULARES,
ESTAGIOS OBRIGATORIOS, ATIVIDADES DE EXTENSAO E SUAS
MODALIDADES

As Atividades Complementares, exigidas para todos os cursos, e 0s
Estagios Obrigatérios, quando presentes nos curriculos, sdo componentes
curriculares obrigatorios. Ambos sdo regidos por normas legais e institucionais,
descritas em resolugdes e manuais proprios do Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte.

O controle e cumprimento das Atividades Complementares ¢é de
responsabilidade exclusiva do aluno. Fique atento as datas para postagem dos
certificados no Portal Educacional, divulgadas no site da instituicao.

Para facilitar o acompanhamento, o Portal Educacional do Centro Universitario
FAMINAS Belo Horizonte oferece um Manual de Atividades Complementares com
todas as orientagdes.

O aluno pode realizar Estagios Obrigatdrios ou ndo obrigatorios, desde que
observe a legislagdo em vigor e as normas do Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte.

Orientacdes especificas e toda a documentagao necessaria encontram- se
disponiveis no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da instituicdo, na

comunidade Estagios.

Observacgao: A fim de ser aprovado no estagio curricular, o discente necessita
completar a totalidade da carga horaria estabelecida na matriz curricular. Faltas
sao admitidas unicamente nas aulas de orientagao (sala de aula) desde que
respeitado o percentual minimo de frequéncia exigido para aprovag¢ao, em
consonancia com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB).

O controle e cumprimento das Atividades Complementares ¢ de
responsabilidade exclusiva do aluno. O estudante deve ficar atento as datas para
postagem dos certificados no Portal Educacional, divulgadas no site da instituicao.

As Atividades Académicas de Extensdo (AAE) dos cursos de graduacao do

Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte sdo regulamentadas pelas Diretrizes
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para a Extensao na Educagao Superior Brasileira e podem ser submetidas ao
setor de Extensao pelo aluno, sob supervisdo de um professor orientador voluntario,
em fluxo continuo, pela plataforma EducaHuB da FAMINAS. As AAE realizadas,
quando ndo vinculadas aos Componentes Curriculares de Creditacao da
Extensao, podem ser contabilizadas como Atividades Complementares.

A legislacao vigente prevé cinco modalidades de Extensao: Programas,
Projetos, Cursos e Oficinas, Eventos e Prestacédo de Servigos.

A participacao em acdes extensionistas no Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte € um processo formativo curricular indissociavel ao Ensino e a
Pesquisa, com foco na relagao dialdgica da instituicdo com a sociedade. A troca de
saberes entre o Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte e a comunidade
gera transformacgao regional, principalmente em areas de maior vulnerabilidade
social. As acdes se baseiam na resolugédo de problemas sociais reais, promovendo
uma formacéo ética, humana e cidada. Assim, a Extensao Universitaria no Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte é um instrumento de transformacao
social, contribuindo para um pais mais justo, democratico e solidario, capaz de
construir novos pilares para a defesa da diversidade, da vida, do meio ambiente e da
inclusao social.

Na Plataforma Moodle, além da comunidade de Extensdo, onde estdo as
diretrizes e os formularios especificos para as AAE, o aluno tem acesso a sala de
Ligas Académicas, que atuam junto ao setor com agbdes de Ensino, Pesquisa e
Extensdo. A politica e as diretrizes, bem como os documentos para
acompanhamento, registro de atividades e certificagbes das Ligas estdo

disponiveis na comunidade Ligas Académicas.

16 CONCLUSAO DO CURSO

Para diplomar-se em um curso de graduacgao, o aluno deve ter cumprido, com
aproveitamento e frequéncia, a carga horaria e todos os componentes do plano
curricular do curso, incluindo as avaliagbes do Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (ENADE).

E de responsabilidade exclusiva do aluno verificar sistematicamente sua
vida académica, para que possa cumprir todas as exigéncias do plano

curricular em tempo habil.
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A colagao de grau € ato obrigatorio para homologar a concluséo do curso e sé
pode participar o aluno que tenha cumprido todas as exigéncias do plano curricular.

Os alunos representantes das comissdes de formatura serdo contactados pelo
setor de eventos do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte para se
informagao e organizacdo do cerimonial da colagao de grau oficial/solene.

Para o ato solene de colagéo de grau, cada estudante deve solicitar via Portal
Estudantil a participacéo na “Colacédo de grau Solene” e pagamentos de taxas para
participagédo nesse evento. O uso de vestes talares é obrigatorio.

Apods a colagdo de grau, a Secretaria de Registro Académico expedira o
certificado de conclusao de curso e o diploma de graduacao, que sera entregue ao

aluno depois do registro.
17 DESLIGAMENTO DO CURSO

Integralizacao curricular: O estudante devera concluir todos os componentes
curriculares e demais atividades académicas obrigatérias dentro do prazo maximo
de integralizag&o previsto no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC). O tempo maximo
de integralizacgao é estabelecido para cada curso, em conformidade com a legislagao
educacional vigente, e n&do podera ser ultrapassado, cabendo ao estudante
acompanhar sua vida académica e planejar sua matricula de forma a cumprir
integralmente o curriculo dentro do periodo estabelecido. Caso o estudante nao
consiga concluir o curso dentro do prazo previsto, sera desligado.

O estudante desligado podera se submeter a novo processo seletivo para o
mesmo curso ou para um curso diferente. Se for classificado, pode realizar matricula

e solicitar o aproveitamento de unidades de ensino ja realizadas.

18 ABANDONO DE CURSO

Considera-se em situagéo de abandono de curso o aluno matriculado que:

o Atingir mais de 25% de faltas em qualquer disciplina do periodo em que
estiver matriculado;

o Nao manifestar sua intencdo de trancar o curso através de
requerimento protocolado na Secretaria de Registro Académico.

o A nado renovagdo da matricula no semestre subsequente também

23



X FAMINAS

configura abandono. Para retornar ao curso, o estudante precisa solicitar reabertura

de matricula, sujeita a disponibilidade de vagas.

19 MATRICULA E RENOVAGAO DE MATRICULA
19.1 MATRICULA

A matricula no Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte € o processo que

formaliza o vinculo do aluno com a institui¢ao.

Para realizar a matricula, o aluno deve:

o Protocolar requerimento na Secretaria de Registro Académico;
o Pagar a primeira parcela do semestre;

o Assinar o contrato de prestacéo de servigos educacionais;

o Entregar os documentos listados no edital de matricula.

19.2 RENOVACAO DE MATRICULA

A matricula é renovada a cada semestre letivo subsequente. A renovacao
€ obrigatéria e deve ser feita pelo aluno ou seu procurador, nos prazos fixados
pelo Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, através dos canais competentes.

O regime dos cursos no Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte é o
seriado semestral e seriado modular, com a cobranga mensal dos servicos
educacionais prestados por curso. As mensalidades s&ao atualizadas anualmente, de
acordo com a Lei n® 9.870/99, tendo como base, sempre, o ultimo valor contratado.

A renovagao de matricula pode ser feita de forma online, através do Portal
Educacional. Em caso de mensagem impeditiva, o aluno deve comparecer a Central
de Relacionamento com o Aluno (CRA) ou ligar para 31 2126-3100 para verificar

pendéncias.

A efetivacao da renovagao da matricula s6 se da mediante ao aceite do

contrato no Portal Educacional e ao pagamento do boleto gerado no processo

de renovagao.

Podem se matricular para o periodo seguinte do curso de graduagao, com
excegao do curso de Medicina, os alunos que:
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° Forem aprovados em todas as unidades de ensino;

o Possuirem até 3 (trés) dependéncias e/ou adaptagdes.
19.2.1 Requisitos para rematricula com dependéncias

Alunos de graduagao com 4 (quatro), 5 (cinco) ou 6 (seis) dependéncias e/ou
adaptacdes s6 podem se matricular no periodo seguinte se, no ato da matricula, se
matricularem também nas disciplinas pendentes, de forma a ficarem com menos de
3 (trés) disciplinas pendentes para o semestre subsequente, respeitando a seguinte
determinacgao:

o 4 (quatro) disciplinas pendentes: matricula obrigatéria em pelo
menos 1 (uma) unidade de ensino;

o 5 (cinco) disciplinas pendentes: matricula obrigatéria em pelo
menos 2 (duas) unidades de ensino;

o 6 (seis) disciplinas pendentes: matricula obrigatoria em pelo menos 3
(trés) unidades de ensino.

Aluno com débito financeiro e/ou pendéncia de documentos académicos nao

pode renovar sua matricula.

ATENCAO:

Aluno de graduacao com 7 (sete) ou mais disciplinas pendentes nao pode se matricular
para o periodo seguinte. Devera ser realizada a “Analise de vida académica” para
adequagao do plano académico e a sua vinculagdo a matriz curricular com o menor
numero de disciplinas pendentes permitido, qual seja, 3 (trés). Essa adequacao acarretara

aumento no tempo necessario para a integralizagao do curso.

20 ASSINATURA DE CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
EDUCACIONAIS

Ao realizar a matricula ou sua renovacgao, o aluno maior de 18 anos, ou seu
responsavel, deve assinar o contrato de prestacido de servigos educacionais com a
mantenedora do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte.

Se, ap6s a matricula, o aluno decidir ndo prosseguir com os estudos, ele deve
protocolar sua decisdo na Central de Relacionamento com o Aluno (CRA).
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Essa acao € importante para evitar débitos financeiros
ou responsabilidades, conforme previsto no Contrato de Prestagcdo de Servigos

Educacionais.
21 TRANSFERENCIA

A transferéncia de alunos para os cursos de graduagao do Centro Universitario
FAMINAS Belo Horizonte pode ser solicitada, através da inscricdo em processo
seletivo préprio disponibilizado no site da instituicao,

https://www.faminasbh.edu.br/principal.

No ato da inscricdo se faz necessario o envio dos planos de ensino e do
Histérico Escolar ou da Certiddo de Estudos na condi¢cao de aluno regular do curso
em que estava matriculado na instituicdo de Educacao Superior anterior.

A transferéncia externa de alunos para o Curso de Medicina é uma opg¢ao para
ingresso por ocupacao de vagas remanescentes. Os critérios sdo definidos em editais
especificos e divulgados, previamente, a cada semestre, caso existam vagas.

Casos de pedidos de matricula oriundos da situacdo de transferéncia "ex-
officio" de servidor publico, bem como de seus dependentes, conforme disposicao

legal, podem ser aceitos, independentemente da existéncia de vaga.

22 REOPGAO DE CURSO OU DE TURNO - TRANSFERENCIA INTERNA

22.1 REOPCAO DE CURSO

o Pode ser feita entre cursos do Centro Universitario
FAMINAS Belo Horizonte, mediante requerimento no Portal Educacional;

o E analisada e deferida pelo Conselho de Ensino da instituicdo no
inicio de cada semestre letivo;

o As disciplinas comuns cursadas no curso de origem serao
dispensadas no curso escolhido;

o Nao é permitida para o curso de Medicina;

o Apos iniciado o semestre letivo, sé pode ser solicitada até o limite de

infrequéncia permitido para aprovagao (25%).

As atividades e frequéncia das disciplinas comuns aos dois cursos serao
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consideradas, mas nao as disciplinas nao comuns.

Para a efetivagdo da matricula, apos deferimento pelo Conselho de Ensino, o
estudante deve se dirigir a Central de Relacionamento com o Aluno (CRA) para

assinar o Contrato de Prestacao de Servigcos Educacionais.
22.2 REOPCAO DE TURNO

o Pode ser solicitada no Portal Educacional em requerimento préprio
com justificativa;

o O resultado depende da existéncia de vaga na turma desejada;

o Durante o semestre letivo, s6 € permitida UMA troca de turno, em
caso de vaga disponivel.

23 ALUNOS PROUNI E FIES

A reopcao de curso ou turno para alunos PROUNI esta vinculada a existéncia
de vaga no SISPROUNI. Ja para alunos FIES, a transferéncia de curso sé é permitida
uma vez na mesma instituicdo, desde que o periodo entre o inicio do financiamento
e o desligamento do curso de origem n&o seja superior a 18 meses.

Para a efetivacdo da matricula de reopgao de curso, é imprescindivel, apos
deferimento pelo Conselho de Ensino do Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte, que o aluno se dirija a Central de Relacionamento com o Aluno (CRA) da
instituicdo, para a assinatura do respectivo Contrato de Prestacido de Servigos

Educacionais.

24 APROVEITAMENTO DE ESTUDO DISPENSA DE UNIDADE DE ENSINO

O aproveitamento de disciplinas no Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte pode ser feito por equivaléncia ou isencao: equivaléncia se aplica a
disciplinas cursadas no préprio Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, com
carga horaria e conteudo programatico compativeis, mesmo em cursos diferentes. A
analise é feita automaticamente quando da atualizacao curricular dos cursos. Ja a
isengao se aplica a disciplinas cursadas em outra instituicdo de ensino superior
nacional ou estrangeira, de acordo com a legislacéo vigente. Disciplinas de pos-

graduacao nao podem ser utilizadas para aproveitamento em cursos de graduagao.
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A apreciagao de equivaléncias e isengoes € realizada pela coordenacgao de
curso ou Coordenacao Académica, levando em conta carga horaria, conteudo,
competéncias e qualificagdes adquiridas. Ocorre em uma Unica oportunidade, no

semestre de ingresso do aluno no curso.

Podem solicitar o aproveitamento:
o Discentes regularmente matriculados em curso de graduacgao;

o Alunos que ingressaram por  mudanca de Ccurso,
transferéncia, diploma de curso superior ou reabertura de matricula.

Sao formas de aproveitamento:
o Isencao no historico escolar;

o Analise das disciplinas, isoladamente ou em grupo, considerando as

diretrizes curriculares nacionais do curso.

Devem ser respeitados os seguintes requisitos:

o Carga horaria compativel (80% da disciplina a ser dispensada).
o Conteudo programatico compativel, considerando atualizagdes e
inovacoes.

Os documentos necessarios para o aproveitamento sao:

o Requerimento online do estudante;
o Historico escolar original da instituicao de origem;
o Fotocépia autenticada do sistema de avaliagao da instituicio de

origem (se ndo constar no histérico);
o Fotocdpia da ementa ou plano de ensino da disciplina cursada com

aprovacgao.

25 APROVEITAMENTO DISCENTE EXTRAORDINARIO

Alunos com extraordinario aproveitamento nos estudos podem ter a duragao
do curso abreviada através do Exame de Proficiéncia. O exame ¢é aplicado por banca
examinadora especial e visa comprovar conhecimentos compativeis com os

contelidos programaticos do curso. E aplicado exclusivamente a alunos
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regularmente matriculados.

Para mais informacdes sobre o Exame de Proficiéncia, consulte a Portaria n°
06, de 2018.

26 MATRICULA DE PORTADORES DE DIPLOMA DE CURSO SUPERIOR PARA
OBTENGAO DE NOVO TiTULO

Portadores de diploma de curso superior podem solicitar matricula em
qualquer curso do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, exceto
Medicina, que possui processo seletivo proprio. A solicitacdo deve ser feita
online, no periodo que antecede o inicio do semestre letivo, anexando diploma,
historico escolar e planos de ensino das disciplinas cursadas.

O coordenador do curso analisara a solicitagcdo e propora um plano de
complementacédo da matriz curricular.

Para efetivar a matricula, o candidato deve ir a Central de Relacionamento com
o Aluno (CRA) do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte para assinar o
Contrato de Prestagao de Servigos Educacionais.

Alunos com diploma de curso superior do Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte tém direito a desconto de 50% nas mensalidades, exceto para Medicina,

Odontologia, dependéncia/adaptagao e outros cursos com limite de desconto.

27 MODALIDADES PARA UNIDADE DE ENSINO EM REGIME DE DEPENDENCIA
OU ADAPTAGAO

As disciplinas pendentes, de dependéncia ou adaptagao, podem ser cursadas
em diferentes modalidades:

As disciplinas podem ser ofertadas em diferentes modalidades, de acordo com
a situacado académica do estudante, a disponibilidade institucional e as condi¢gdes de

cada curso. A definicdo da modalidade de oferta considera a viabilidade académica,

administrativa e financeira e, quando aplicavel, esta sujeita a analise e aprovagao do
Conselho de Ensino e do Conselho Administrativo.

Turma Regular: € a modalidade prioritaria de oferta. Sempre que houver
disponibilidade de vaga e compatibilidade de horario, o estudante devera cursar a

disciplina junto a turma regular do curso, seja no ensino presencial ou na modalidade
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EaD, conforme a organizagao curricular e a oferta da disciplina.

Turma Especial: € a oferta de uma disciplina em horario diferente daquele
previsto regularmente para o curso, mantendo a mesma carga horaria, conteudos,
objetivos e caracteristicas académicas da disciplina ofertada em turma regular. Sua
abertura esta condicionada a existéncia de um numero minimo de estudantes, sendo
10 estudantes para os cursos tradicionais e 4 estudantes para o curso de Medicina.

Classe Especial: € uma modalidade de oferta destinada a atender
necessidades académicas especificas de um grupo de estudantes. Nos cursos
tradicionais, é destinada prioritariamente a estudantes em fase de conclusdo do
curso, podendo ser aberta com no minimo 1 estudante, seguindo dinamica
semelhante ao PAE. No curso de Medicina, a classe especial possui a mesma
finalidade da turma especial, porém é utilizada quando ha menos de 4 estudantes,
sendo aplicavel condi¢ao financeira diferenciada em relagéo a turma especial.

Plano de Acompanhamento de Estudos (PAE): € uma modalidade em que o
estudante realiza estudos de forma autébnoma, conforme orientagdo académica,
contando com encontros previamente estabelecidos com o professor para
acompanhamento, esclarecimento de duvidas e orientagédo dos estudos. O PAE néao
€ uma modalidade de oferta permitida para o curso de Medicina.

A instituicdo priorizara, sempre que possivel, a Turma Regular. As demais
modalidades serao consideradas quando n&o houver possibilidade de atendimento
nessa modalidade e desde que sejam atendidos os critérios académicos,
quantitativos e administrativos estabelecidos pela institui¢cao.

Se a matricula for para turma regular, a solicitagdo deve ser feita via Portal
Educacional, em "Inclusao de disciplina em turma regular". Para outras modalidades,

solicitar via Portal Educacional.
E necessario pagar o boleto gerado apés a solicitagdo da matricula.

Além disso, o aluno deve se atentar as seguintes diretrizes:

o A inclusdo da disciplina ndo garante a matricula;

o PAE exige estudos autbnomos;

o As avaliagcbes sdo as mesmas das disciplinas em turmas regulares;
o A inclusdo de uma disciplina em dependéncia/adaptacao gera um

Contrato de Prestagcao de Servigcos Educacionais a parte;
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o Em caso de cancelamento da disciplina pela instituigao, o estorno
financeiro é realizado automaticamente;

o Se o estudante cancelar a disciplina, pode haver taxas e multas;

o Se a disciplina for cancelada pela instituicdo, o aluno precisa

solicitar nova inclusdo via Portal Educacional.

Para mais informagoes, consulte o Calendario Académico e o site

institucional.
28 TRANCAMENTO E DESISTENCIA DE MATRICULA

O trancamento de matricula (exceto para o 1° periodo) é o direito que o aluno
tem de suspender temporariamente suas atividades académicas. Isso implica na
suspensdo das atividades das disciplinas em que o aluno esta matriculado, mas
mantém a vaga do aluno no curso. A desisténcia, por outro lado, é o direito do
aluno em suspender definitivamente suas atividades académicas, o que implica na

perda da vaga.

Para solicitar o trancamento ou a desisténcia de matricula:

o O aluno deve estar em dia com seus compromissos financeiros no
Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte;

o O requerimento deve ser protocolado na Secretaria de Registro

Académico.

O trancamento pode ser concedido apenas duas vezes. Apds isso, a
matricula deve ser reativada. Caso contrario, o aluno perde o vinculo com a
instituicdo e sera considerado desistente.

Os periodos de trancamento de matricula ndo sdo computados para

integralizagao do curso ou para qualquer outro efeito.

O trancamento permite ao estudante solicitar reativagédo da matricula e retorno
ao curso.

E vedado o trancamento ao aluno que esteja matriculado no(s) primeiro(s)
semestre(s) de ingresso.

O discente que optar por trancamento ou desisténcia da matricula tem

suspenso o Contrato de Prestacao %e Servigcos Educacionais. Em caso de
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trancamento, as responsabilidades contratuais sao readquiridas quando solicitada a
reativacao de matricula.

Para o trancamento de matricula, o aluno deve seguir as instrugdes do
Calendario Académico e solicita-lo na CAA. Além disso, € necessario que a matricula
esteja efetiva e vigente e que o estudante atenda a todas as regras do Contrato de
Prestagao de Servico, da legislagao e do Calendario Académico.

O periodo de trancamento pode ser de até 2 (dois) semestres, consecutivos
ou ndo, desde que o estudante tenha cursado o primeiro semestre do curso, e sua
renovagao deve ser efetivada semestralmente para manutengao da vaga.

Apoés o trancamento da matricula, o aluno pode reingressar no curso sem
a submissao a novo processo seletivo. No entanto, pode ter que se adaptar ao
novo Projeto Pedagdgico do curso vigente.

O discente que tiver a matricula trancada deve requerer a reabertura dentro

do prazo previsto no Calendario Académico.

29 CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula no Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte pode ocorrer em duas situagoes:

o Irregularidade na documentacgao apresentada pelo aluno.

o Exclusao por processo disciplinar. Nesse caso, o aluno tera direito a
expedicao de certidao de estudos, conforme previsto na portaria MEC n° 230/2007.

O cancelamento da matricula académica provoca a anulacdo do Contrato de
Prestacao de Servigcos Educacionais, conforme as clausulas ali previstas.

Assim, o discente que teve sua matricula cancelada ndo podera em nenhuma

hipotese solicitar reabertura de matricula.

30 REABERTURA DE MATRICULA

A reabertura de matricula deve ser solicitada através do Portal Educacional do

Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte para a Secretaria de Registro
Académico, por aluno com matricula trancada, em acordo com as datas previstas para
renovacao. Pode ser solicitada também por aluno que tenha desistido de estudar. Ao
reabrir a matricula, ele deve se adequar a estrutura curricular em vigor para a turma

para a qual estiver retornando.
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O aluno com matricula trancada tem sua vaga garantida no curso durante o
periodo de vigéncia do trancamento de matricula; o aluno desistente que solicita
reabertura de matricula s6 pode ser aceito no caso de existéncia de vaga.

Para a reabertura de matricula trancada, durante o periodo de vigéncia do
trancamento, conforme Regimento do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte,
o estudante é dispensado do pagamento da primeira parcela da semestralidade do
periodo correspondente.

A fim de efetivar a reabertura de matricula, o aluno deve dirigir-se a CRA do
Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, para assinar o respectivo Contrato de

Prestagcao de Servicos Educacionais.

31 ESTUDANTE NAO REGULAR

O estudante nao regular é o individuo portador de diploma do ensino médio
ou de curso superior que, sem vinculo com o Centro Universitario FAMINAS Belo
Horizonte, deseja cursar disciplinas nos cursos de graduagado e pds-graduacao.
Apés aprovacao em Processo Seletivo e regularizagdao de sua matricula,
o estudante n&o regular pode requerer o aproveitamento dos estudos
realizados para a obtengao de diploma de curso de graduacéo.

A Secretaria de Registro Académico do Centro Universitario FAMINAS
Belo Horizonte expede um Certificado de Estudos, na forma de Historico Escolar,
ao estudante ndo regular que cumprir os requisitos relativos a frequéncia e

aproveitamento das disciplinas cursadas.

32 REPRESENTAGAO ESTUDANTIL

O corpo discente do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte tem
representacdo com direito a voz e voto nos colegiados de cursos, no Conselho de
Ensino e no Conselho Universitario, conforme o Regimento. A representagéo
estudantil visa promover a cooperacao entre administradores, professores e alunos.

A fungéo no 6rgéo de representacao estudantil ndo isenta o estudante de

cumprir as obrigagdes académicas, como frequéncia e outras atividades.

E proibido ao 6rgdo de representacdo realizar manifestagdes de carater
politico-partidario ou discriminagéo racial ou religiosa. As reunides devem ocorrer
fora do horario das aulas, para nao prejudicar os trabalhos académicos. Os

representantes estudantis s&o indicados para os 6rgaos colegiados, com mandato
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de 1 (um) ano, podendo haver uma recondugao. Caso o estudante tranque matricula

ou conclua o curso, o mandato é automaticamente encerrado.

33 PROGRAMA DE MONITORIA

A cada semestre letivo, o Conselho de Ensino, por proposta das coordenagdes
de curso e do Nucleo Docente Estruturante (NDE), divulga um edital com o niumero
de vagas de monitoria e os requisitos para inscricao. O candidato pode se inscrever
em até duas unidades de ensino, mas s pode ser selecionado para monitorar uma.

Todos os professores podem ser orientadores de monitoria, de forma
voluntaria, desde que dentro de sua area de formagao.

O professor orientador, com apoio do coordenador de curso, propde a
admissao de monitores apds aprovagao em processo seletivo especifico, que avalia

capacidade de desempenho em atividades técnico-didaticas da unidade de ensino.

Constituem critérios de selegao:

o Média geral de aprovagao no semestre anterior igual ou superior a 70
pontos;

o Média igual ou superior a 80 pontos na unidade de ensino

especifica da monitoria.

34 PROGRAMAS DE PESQUISA

Encontro de Iniciagao Cientifica: realizado anualmente, integra o Congresso
Internacional de Pesquisa e Extensao (COPEX+). O evento propde um féorum para
discussoes e reflexdes sobre temas relacionados a pesquisa no pais e o papel do
Estado de Minas Gerais nesse contexto. Para informagées sobre o COPEX+,
consulte o Edital completo no site ou entre em contato com a Coordenagao de

Pesquisa: pesquisas@faminas.edu.br.

Programa Institucional de Iniciagdo Cientifica: sdo oferecidas bolsas para
pesquisa em diversas areas do conhecimento através do PROGRAMA
INSTITUCIONAL DE INICIAGAO CIENTIFICA (PIBIC). O edital é liberado

sempre em novembro, com o inicio dos projetos em fevereiro do ano seguinte.
Comité de Etica em Pesquisa em Seres Humanos: vinculado ao sistema
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CEP-CONEP, o Comité acompanha e autoriza as pesquisas que envolvam direta ou
indiretamente seres humanos, seguindo os preceitos éticos. Em caso de duvidas, visite

o site do CEP: https://virtual.faminas.edu.br/comite- de-etica-e-pesquisal/.

Comissdo de Etica de Uso de Animais: estabelecida para aprovacao,
controle e vigilancia das atividades de criagdo, ensino e pesquisa cientifica com
animais, bem como para garantir o cumprimento das normas de controle da

experimentagédo animal.
35 PROGRAMA DE INTERNACIONALIZACAO

A partir de convénios, o Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte permite
o intercambio de pesquisadores e académicos entre as instituicbes conveniadas
através do Programa de Internacionalizagao, de modo a incentivar a pesquisa e a
producao cientifica de alunos e docentes, contribuindo para o avanco do
conhecimento e da sociedade. Os pré-requisitos para a candidatura ao programa de
internacionalizagcao sao:

o Estar regularmente matriculado em um dos cursos do Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte, excluindo-se os alunos matriculados no

primeiro ou ultimo periodo do curso;

o Renovar a matricula temporariamente para os dois semestres
subsequentes.

o Ter no minimo 18 anos completos na data da inscri¢ao;

o Nao ter sido penalizado por infracdo disciplinar durante a vida

académica na instituicao;

o Nao ter desistido de um processo seletivo anterior para mobilidade
académica apos a inscri¢ado junto ao Departamento de Relagdes Internacionais do
Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte;

° Possuir passaporte valido pelo periodo do intercambio ou comprovante

de agendamento para providenciar o passaporte;

o Apresentar carta de motivagdo escrita em Lingua Inglesa, com no
maximo duas paginas, assinada pelo candidato e enderegada a instituicdo de destino
(apenas se for selecionado no processo de Mobilidade);

o Ter Requisito Geral de Aproveitamento (RGA) igual ou superior

a 80;
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o Possuir proficiéncia em inglés, atestada através de uma pontuagao

geral no International English Language Testing System (IELTS) de 6.0 (ou equivalente).

36 FIES (FINANCIAMENTO ESTUDANTIL) E PROUNI (PROGRAMA
UNIVERSIDADE PARA TODOS)

O Centro Universitario FAMINAS-BH é credenciada junto ao Programa de
Financiamento Estudantil (FIES) do MEC para cursos de graduagédo, e a
inscrigao é feita diretamente pelo aluno no site do Programa
https://fiesselecaoaluno.mec.gov.br/), a quem cabe todo o processo de
classificagdo. O aprovado assina, junto ao agente financeiro, o contrato, que deve
ser renovado a cada 6 (seis) meses, de acordo com a data do cronograma do Novo
Fies. Mais informacbes podem ser obtidas no site para contratos formalizados até
2018 e para contratos formalizados a partir de 2018.

O Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte também é credenciada no
Programa Universidade para Todos (PROUNI) para cursos de graduacgdo, com
inscrigao feita diretamente pelo aluno junto ao MEC, a quem cabe todo o processo
de classificacdo. Pré-selecionado, o aluno apresenta os documentos no Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte e, aprovado, assina o Termo de Concessao
de Bolsa diretamente com a Faculdade. A renovacédo deve ser semestral, junto a
Central de Relacionamento com o Aluno (CRA) da instituicdo. As datas seréo
divulgadas no site do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte. Mais

informagdes podem ser obtidas no site.
37 AMBIENTES FisICOS

37.1 LABORATORIOS

Os laboratérios do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte possuem

normas proprias de utilizagcdo e seguranga, devidamente apresentadas pelos

docentes das unidades de ensino dos cursos que os utilizam. Essas normas estao
documentadas nos Manuais de Segurancga e Biossegurancga, disponiveis em todas
as unidades laboratoriais. O aluno que os utiliza deve estar atento as suas
responsabilidades em relacdo ao mau uso, a quebra e aos danos dos materiais e

equipamentos, constantes das normas mencionadas anteriormente.
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Para usar os laboratérios, seja para aulas, pesquisas, monitorias e atividades
extensionistas, os alunos devem estar devidamente paramentados com os
Equipamentos de Protecao Individual (EPIs) necessarios para protecdo e

segurancga. Os EPIs basicos sio:

o Jaleco branco de manga longa sem detalhes coloridos;
o Calga comprida (de tecido resistente, sem furos e/ou rasgos);
o Sapato completamente fechado.

Todas as normas e legislagdes de biosseguranca devem ser observadas e
rigorosamente cumpridas. O descumprimento delas ¢é passivel de
enquadramento disciplinar nos termos do Regimento Geral do Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte.

37.2 BIBLIOTECA

A Biblioteca Central do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte possui
Regulamento préprio, disponivel em
https://www2.faminas.edu.br/docs/bh/Regulamento-Biblioteca-FAMINAS-BH.pdf.

Seu horario de funcionamento é de 22 a 62 feira, das 7h as 22h20. Durante os

periodos de férias, o horario sera alterado.

Além do acesso fisico, vocé também pode acessar o acervo virtual da Minha
Biblioteca, conforme informacgdes disponiveis no link:
https://faminasbh.edu.br/conteudo/detalhe/4.

38 CLINICAS-ESCOLA E NUCLEO DE PRATICAS JURIDICAS (NPJ)

As Clinicas-escola (Nutricdo, Odontologia e Psicologia) e o Nucleo de Praticas
Juridicas do Centro Universitario FAMINAS séo espacos de vivéncia profissional que

oportunizam aos alunos da instituicdo o aprendizado da pratica profissional sob a

supervisao de docentes e profissionais. Nesses espacos, sao prestados, de forma
gratuita, servigcos especificos das areas de formagao para a comunidade académica

e ndo académica.

39 NUCLEO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO E INCLUSAO (NAPI)
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O NAPI (Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusdo) € um servico de
orientacdo, apoio e escuta direcionado a comunidade académica do Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte. Seu objetivo vai além do apoio
psicopedagdgico individual aos alunos. Ele também oferece assessoria
psicopedagdgica a diregao, coordenacdes e professores, desenvolvendo atividades
que promovem a inclusédo, auxiliam na superacéo de dificuldades de aprendizagem

e na promoc¢ao da saude mental.

Dentre os servigos prestados, tem-se:

o Intervengdes em sala de aula: atua diretamente nas salas de aula,
promovendo a inclusdo e o desenvolvimento de estratégias de aprendizagem para
todos os alunos.

o Acolhimento individual: oferece um espaco acolhedor e sigiloso para
que os alunos expressem suas dificuldades e recebam orientacao individualizada.

o Entrevistas com familiares e profissionais: trabalha em conjunto com
familiares e profissionais que acompanham os alunos (psicélogos, psicopedagogos,
psiquiatras, neurologistas etc.) para construir um plano de apoio individualizado.

o Orientagcdo a coordenagoes e professores: oferece orientacéo e
suporte as coordenacgdes e professores para que possam lidar com as diferentes
necessidades dos alunos em sala de aula.

o Outras atividades: organiza palestras, workshops e outras atividades
gue visam promover a saude mental e o bem-estar dos alunos.

O académico do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, portanto,
encontra no NAPI um recurso na busca de possiveis solugdes para alguma situagao
enfrentada no momento e a superagao de dificuldades que podem ocorrer durante a

graduacdo. O atendimento é feito mediante agendamento através do e-mail:

nap.bh@faminas.edu.br, pelo telefone (31) 2126-3159, ou pessoalmente no Bloco A,

sala 27.

40 ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO (AEE)

O AEE é um conjunto de agdes e recursos pedagogicos que visam atender

estudantes com necessidades educacionais especiais. Seu objetivo principal é
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promover a inclusdo e garantir o acesso igualitario a educagdo para esses
estudantes, possibilitando o seu pleno desenvolvimento académico e social.

No Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte, o AEE busca oferecer
suporte e acompanhamento individualizado aos estudantes com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacdo. Esse
acompanhamento € realizado por profissionais especializados, como pedagogos e
psicologos, que trabalham em conjunto com os professores e demais profissionais
da instituigao.

O atendimento educacional especializado do Centro Universitario FAMINAS
Belo Horizonte é entendido como uma estratégia para a formacéo integral do aluno,
por isso 0 apoio ao académico é permanente. O estudante sera acompanhado pelo
NAP, NUPED, coordenadores e professores. As atividades previstas para o AEE sao
processuais e continuas, nao se limitando a aumentar o tempo de provas, mas sim
objetivando o processo de aprendizagem e inclusao de todos os estudantes.

Por isso, todos os alunos do AEE possuem um Plano de Desenvolvimento
Individual (PDI), que contém orientacbes para ajuda-los durante todo o periodo de

estudo a aproveitar ao maximo o que a instituicao oferece.

41 COMISSAO PROPRIA DE AUTOAVALIAGAO (CPA)

A Comisséao Prépria de Autoavaliagao (CPA) € um 6rgao que visa a melhoria
da Instituicdo como um todo. Através do processo de autoavaliacéo institucional,
instituido no Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte desde o seu primeiro ano
de funcionamento, busca acompanhar o andamento das atividades internas e suas
repercussdes na comunidade regional, com base em critérios de transparéncia,
representatividade e legitimidade.

A participagdo dos alunos é fundamental para o processo de avaliagdo e
melhoria institucional continua. A avaliagao é realizada pelo Portal Educacional.

Fique atento ao periodo de avaliagao no Calendario Académico e nao deixe

de responder.

42 DOCUMENTOS E NORMATIVAS

O Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte emite, dentro outros, os

documentos abaixo relacionados. Os documentos devem ser solicitados via Portal
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Educacional e serdo expedidos de acordo com a programacao da Secretaria de

Registro Académico e ao pagamento da taxa estabelecida.

Documentos:

Histérico escolar parcial e final (prazo para expedicao — 5 dias uteis);
Certificado de Conclusao de Curso (prazo para expedi¢cao — 1 dia util
apos colagao);

22 via de Certificado de Conclusao de Curso (prazo para expedigdo — 3
dias uteis);

Certificado de Conclusdo de Pds-graduacgao (prazo para expedigdo —
30 dias);

Diploma de conclusao de curso (prazo para expedi¢ao e registro de 120
dias, contados da data da colagdo de grau. Caso haja pendéncia
documental junto a Secretaria, a contagem inicia apds conclusao das
pendéncias);

Declaragdes (prazo para expedigao — 3 dias uteis);

Matriz curricular (prazo para expedigdo — 4 dias uteis);

Situacao legal do curso (prazo para expedi¢ao — 4 dias uteis);

Planos de ensino (prazo para expedigdo — 5 dias uteis);

Requerimentos diversos.

Sao documentos normatizadores da comunidade académica do Centro

Universitario FAMINAS Belo Horizonte, dentre outros:

Regimento Institucional;
Contrato de prestacao de servigos educacionais;

Projetos Pedagogicos dos cursos de Graduagdao do Centro

Universitario FAMINAS Belo Horizonte;

Universitario FAMINAS Belo Horizonte;

Projetos Pedagdgicos dos cursos de Pés-Graduagdo do Centro

Cédigo de Conduta Etico-social;

Editais e Normas de Processo Seletivo;

Editais de Matricula;

Normas de Procedimentos do Diretor de Ensino, coordenadora

académica e da coordenacgao de cursos;
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o Regulamento das Atividades Complementares;
o Manual do Estagiario;

o Editais do Encontro de Iniciagao Cientifica do Centro Universitario
FAMINAS Belo Horizonte;

o Normas internas para formaturas, estagios, monitorias, atividades
académicas, eventos, procedimentos administrativos, implantadas e/ou renovadas
conforme aprovacgéo dos orgaos competentes;

o Resolugbes do Conselho de Ensino e Congregacdo do Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte;

° Memorandos.

43 REGIME DISCIPLINAR

Os membros do corpo discente do Centro Universitario FAMINAS Belo

Horizonte estao sujeitos as seguintes penalidades:

° Repreensao verbal,

° Adverténcia por escrito;
. Suspensao;

o Desligamento.

A aplicacao das penalidades depende da gravidade da conduta, antecedentes
do aluno, e outros fatores pertinentes ao caso. Caso o aluno seja sancionado, ele se
torna inelegivel para beneficios financeiros ou académicos no semestre da sancéao e
no subsequente.

A competéncia para aplicar as penalidades é atribuida ao Coordenador de
Curso (adverténcias) e ao Diretor Geral ou Diretor de Ensino (suspenséo e
desligamento), conforme o caso.

As penalidades mais graves, como suspensao ou desligamento, sdo aplicadas
em casos de reincidéncia, desrespeito a autoridades, agressodes fisicas ou morais,
improbidade académica, fraude em avaliacdes, entre outros. O desligamento é
precedido por um processo administrativo com ampla defesa e prazo de até 15 dias
Uteis para concluséo.

Recursos podem ser interpostos ao Conselho Universitario no prazo de 3 dias
uteis apds a comunicagao da decisao.

41



X FAMINAS

A aplicagao de penalidades ndo exime o aluno de ressarcir prejuizos materiais

causados a instituicdo ou a membros da comunidade académica.

44 DISPOSICOES GERAIS

Os procedimentos no Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte sao
determinados pelo Regimento Institucional e pelo Codigo de Conduta, os quais sédo
disponibilizados para consulta na Biblioteca da instituicio.

Os procedimentos técnicos referentes as areas especificas sdo normatizados
pelas coordenadorias dos cursos.

Nao é permitido aos alunos, professores e funcionarios administrativos fazer
comércio na instituicao (vendas de roupas, joias, alimentos, produtos de beleza,
produtos eletrénicos, produtos de informatica etc.).

Nao é permitido fumar nas salas de aulas, clinicas, laboratérios, anfiteatro e
demais recintos fechados.

N&o é permitido o ingresso e ou a permanéncia de outras pessoas, além
dos alunos devidamente matriculados e professores, nas salas de aula, nos
respectivos horarios das aulas no Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte.

Os celulares devem ser mantidos em modo silencioso e seu uso deve ser
restrito as praticas pedagdgicas durante as aulas, na Biblioteca e em atividades
académicas em geral.

A realizacao de fotografias, gravagdes de audio, gravacdes de video, captura
de imagens, reprodugao de materiais didaticos, bem como qualquer outro registro da
imagem, da voz, das aulas ou de conteudos apresentados pelo professor, somente
podera ocorrer mediante autorizagao prévia e expressa do docente.

O aluno deve usar indumentarias adequadas no ambiente no Centro
Universitario FAMINAS Belo Horizonte ou quando estiver em situagao de estudos ou de
estagios fora da instituicdo. Os custos referentes a aquisicdo e manutengao das

indumentarias necessarias para as atividades académicas e praticas sdo de inteira

responsabilidade do estudante, ndo sendo de responsabilidade da FAMINAS o seu
fornecimento ou custeio.

Nos campos de estagio, siga as normas de vestimenta dos responsaveis,
especialmente para os cursos da area de saude, que geralmente exigem uniforme

branco. Além disso, devera atuar com ética, responsabilidade, respeito e
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profissionalismo, observando integralmente o Regulamento de Conduta da
FAMINAS e as normas da instituicdo concedente do estagio. O descumprimento
dessas normas podera ensejar a aplicacdo das medidas disciplinares cabiveis, nos
termos do Regimento Geral da FAMINAS, assegurados o contraditorio e a ampla
defesa, quando aplicaveis.
Para utilizar o estacionamento do Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte,
os alunos devem requerer, na Central de Atendimento ao Aluno, a carteira estudantil.
O uso dos escaninhos pelos estudantes € destinado exclusivamente a guarda
temporaria de materiais pessoais durante o horario de aula. Nao é permitida a
permanéncia ou o armazenamento de materiais nos escaninhos apos o término das
atividades académicas do respectivo periodo. Ao final do horario de aula, o estudante
devera retirar todos os seus pertences, deixando o escaninho livre e disponivel para

utilizacao.

O Centro Universitario FAMINAS Belo Horizonte nao se responsabiliza
por objetos esquecidos nas suas dependéncias.

Os Centros Académicos e o Diretorio Central dos Estudantes, quando for o
caso, serao regidos por normas especificas e sao independentes do Centro
Universitario FAMINAS, nos termos do Regimento e da lei.

Este Manual do Aluno € valido para todos os alunos do curso de graduagao
matriculados no ano letivo de 2026, ficando revogadas todas as disposicoes
contrarias apresentadas em Manuais do Aluno anteriores.

Situacdes ndo previstas neste Manual serdo avaliadas e decididas pelo

Conselho de Ensino da instituicao.

Profa. Ma. Aline Cunha Gama Carvalho —

Pré-reitora de Ensino, Pesquisa, Pds-Graduagao e Extensao

Profa. Ma. Juliana Barroso Rodrigues Guedes —

Coordenadora do Nucleo Académico

Profa. Dra. Caroline Christine Santa Rosa —

Diretora de Unidade
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