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Caro(a) Académico(a):

Para contribuir com a sua vida académica, elaboramos este Manual, que
traz informacfes gerais sobre a organizacdo e o funcionamento de nossa

instituicao.

Mesmo com todas as informacdes prestadas, se precisar de
esclarecimentos complementares, vocé pode contar com o0 apoio dos
coordenadores dos cursos, dos professores, das equipes da Secretaria
Académica, da Central de Apoio ao Aluno (CAA) e do apoio académico.
Formamos um time dedicado a promover o melhor para a sua formacao

académica.
Desejamos sucesso pleno a vocé que, na decisao de preparar o seu futuro

profissional, escolheu o Centro Universitario FAMINAS, motivo de muita honra

para nos.

Pro-reitoria de Ensino
Centro Universitario FAMINAS
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1 OS CURSOS

As unidades académicas no Centro Universitario FAMINAS s&o os seus
cursos de graduacao. Cada curso tem o seu coordenador. Assim, caso tenha
algum questionamento académico, que nao seja solucionado pelos professores

no ambito da sala de aula, procure o coordenador do seu curso.

A saber: Os coordenadores dos cursos estdo subordinados a Diretoria dos

Institutos e a Pro-reitoria de Ensino.

Para o seu funcionamento harmonioso, o Centro Universitario FAMINAS
conta com Reitoria, Vice-reitoria, Proé-reitoria de Ensino, Pesquisa, POs-
Graduacao e Extensdo, Pro-reitoria de Administracdo e Financas, Conselho de
Ensino, Conselho Universitario, Diretoria dos Institutos, Comité de Etica em
Pesquisa, Coordenadoria de Pesquisa, Extensao e Internacionalizacéo, Nucleo
de Carreiras, Coordenadoria dos Cursos, Colegiados dos Cursos, Nucleo
Docente Estruturante; Secretaria Académica, Central de Atendimento ao Aluno
(CAA), FAMINAS Virtual, Complexo esportivo, Clinicas Escola, Centro de
Simulacdo Realistica (SIMULAB), Laboratério de Realidade Virtual,
Restaurantes; Estacionamento préprio e gratuito para alunos e professores,
Biblioteca, Nucleo de Apoio Psicopedagdgico (NAP), dentre outros setores.

O Conselho de Ensino é um érgao consultivo em matéria administrativa e
disciplinar e deliberativo em matéria didatico-pedagogica, constituido pelo Reitor,
Vice-reitora, pelos Pro-reitores de Ensino e de Financas, pela Diretoria dos
Institutos, por representantes de Coordenadores de Cursos e representante do
Corpo Discente.

O Colegiado de cada curso de graduacao tem a funcéo de deliberar sobre
as atividades de ensino, pesquisa e extensado a serem desenvolvidas no ambito
dos cursos. E composto pelo coordenador do curso, professores e
representagao discente.

Assim, entende-se que a gestdo dos cursos realizada no Centro

Universitario FAMINAS é exercida regimentalmente de forma colegiada,

democratica e participativa.
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2 MATRIZ CURRICULAR

O plano curricular, ou matriz curricular, de um curso é o conjunto de
atividades e unidades de ensino a serem cursadas ou executadas, elaborado
com base na legislacdo do ensino superior brasileiro. Dentre as legislacdes
destacam-se as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNSs), que sdo especificas
para cada curso, e determinam os parametros basicos para habilitacdo do aluno
no curso. O Centro Universitario FAMINAS tem essas diretrizes como
fundamento do seu plano curricular de formacdo, agregando também as
necessidades mercadoldgicas, necessarias para a melhor inclusdo do egresso
no campo profissional.

O aluno é vinculado a matriz curricular vigente na data de sua entrada na
instituicdo, mas essa matriz pode sofrer readequacéo para atender as mudancas
nas DCNs ou, ainda, melhorar a adequacdo mercadolégica da formacao. Ao
longo do curso, caso o aluno tenha grande nimero de reprovagdes, pode haver
readequacdes, o que provavelmente implicara em um diferente escopo de
disciplinas a serem cursadas.

O aluno que tiver sua matricula reaberta ou aguele que ingressar por meio
de transferéncia para o Centro Universitario FAMINAS é aplicado um novo plano
curricular, que atende as regras institucionais de equivaléncia e disciplinas

pendentes.

Atente-se: Como a adequacéo curricular, o aluno podera ter unidades de ensino
pendentes. Assim, € de sua responsabilidade observar o histérico escolar no
Portal Educacional do Centro Universitario FAMINAS para acompanhar a

regularidade de sua vida académica.

2.1 AMATRIZ CURRICULAR DO CURSO DE MEDICINA

A matriz curricular do curso de medicina foi organizada em etapas e as
unidades de ensino reunidas em conjuntos, denominados Nucleos Tematicos
(NT), que estao relacionados ao processo saude-doenca do cidaddo, da familia
e da comunidade, no contexto da realidade epidemiolégica e profissional
assegurando a integralidade e humanizacao das ac¢des do cuidar em Medicina.
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Assim, a matriz curricular do Curso de Graduagdo em Medicina foi
organizada em duas etapas:

12 ETAPA: denominada etapa de Fundamentos, Conceitos e
Desenvolvimento de Habilidades na Atencédo, Gestdo e Educacdo em saude,
composta pelos primeiros oito periodos;

22 ETAPA: denominada etapa de Estagio Obrigatorio de Formacao em

Servico ou Internato, composta pelos ultimos quatro periodos do curso.

3 REGISTRO ACADEMICO

O Registro Académico inicia-se com a matricula; s6 assim o candidato &
identificado como estudante do Centro Universitario FAMINAS e, portanto,
vinculado a instituicdo. O estudante que ndo esta matriculado ndo tem o
direito de participar das atividades académicas; portanto, a presenca nao
€ computada, bem como suas atividades avaliativas ndo sdo VALIDADAS.

ApoOs matricula, o estudante do Centro Universitario FAMINAS recebe um
registro de matricula, que o acompanha durante toda a sua permanéncia na
instituicao.

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

No inicio do semestre letivo, o estudante deve verificar, no Portal da
FAMINAS e com o professor de cada disciplina, se seu nome consta nos diarios
de classe. Caso ndo conste, deve entrar imediatamente em contato com a

Central de Atendimento ao Aluno (CAA) para regularizar sua situagéo.

Atente-se: Identifique, no Portal Educacional do Centro Universitario FAMINAS,
o “status” das disciplinas as quais esta vinculado no semestre. O “status”

MATRICULADO representa a regularidade para cursar tais disciplinas.
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4 CARTEIRA DE IDENTIDADE ESTUDANTIL

A Carteira de Identidade Estudantil, para estudantes regularmente
matriculados, pode ser requerida através do Portal Educacional da FAMINAS,
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 servi¢os da Biblioteca, além de obter

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

Atente-se: Caso necessite de acesso aos laboratérios da saude ou ao
SIMULAB, é preciso solicita-lo junto a portaria da IES. A liberagcdo so ocorrera

se o aluno estiver vinculado aos cursos que utilizam tais espagos.

5 SISTEMAS EDUCACIONAIS E ACESSOS INSTITUCIONAIS

O principal meio de comunicacao entre o Centro Universitario FAMINAS
e seus estudantes é o e-mail institucional. Todos os informativos, comunicados
e avisos sao encaminhados através dele. A coordenacao de curso, os docentes
e demais setores também devem utilizar desse canal para contactar o
estudante.

ApOs a matricula, o aluno recebera da CAA o seu enderecgo de e-mail e
uma senha proviséria (seu CPF) para acessar o e-mail. Depois do primeiro
acesso, a senha - de uso pessoal e intransferivel - deve ser
atualizada.

O login (enderego de e-mail) e a senha seréo utilizados para acessar
os demais sistemas e plataformas institucionais, como Portal Educacional,
Microsoft Teams, Moodle, dentre outros.

O Portal Educacional € uma ferramenta institucional que permite acesso
ao historico escolar, situacdo de notas e faltas, material disponibilizado por
docentes, acesso a biblioteca virtual, além da posicado financeira e outras

solicitacbes administrativas. Para conecta-lo, o aluno deve acessar o0
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site https://www.unifaminas.edu.br/ e utilizar apenas seu niumero de matricula e

a mesma senha do e-mail.

No Centro Universitario FAMINAS, pelo cuidado que se tem com a
privacidade de seus alunos, resta expressamente proibida a divulgacdo de
resultados de notas e avaliacbes por meio de listas afixadas nas salas ou em
murais. Também néo se fornecem informagdes a terceiros, mesmo que pais
ou responsaveis, no caso de alunos maiores de idade. Essas informacdes,
dentre outros servigos, séo disponibilizadas no Portal Educacional, com acesso
mediante login e senha.

O Moodle é o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) disponibilizado
para o ensino a distancia e de apoio ao ensino presencial. E o espaco onde o
aluno pode acessar os contetdos de suas aulas, atividades avaliativas, foruns e
outras interagdes que contribuirdo para o seu processo de aprendizagem. Nesse
ambiente, as acdes ocorrem de modo assincrono. Para acessar o AVA, clique

no link: https://virtual.faminas.edu.br/e utilize as mesmas credenciais para

acesso ao Portal Educacional. Em caso de duvidas, envie e-mail para

ead.mre@faminas.edu.br.

O Centro Universitario FAMINAS também disponibiliza diversos
aplicativos do pacote Office para auxiliar a jornada académica. Para acessa-lo,

cligue no link: www.office.com e utilize as mesmas credenciais do e-mail

institucional. Além disso, o estudante tem acesso ao Wi-fi em todo o campus.
No seu dispositivo movel, deve acessar os ajustes de Wi-fi e procurar a rede
FAMINAS. Logo apo0s, aparecerd uma pagina de login. Para isso, € necessario

aceitar os termos e escolher uma forma de se conectar.
6 CALENDARIO ACADEMICO

O ano letivo nos cursos de graduacdo compreende dois periodos
semestrais regulares, cada um deles com o minimo de 100 dias de trabalhos
escolares efetivos.

O Calendario Escolar do Centro Universitario FAMINAS é aprovado pelo
Conselho.de Ensino, no final do ano precedente, e estabelece datas e prazos

para 0 fluxo académico. Portanto, € fundamental ter conhecimento desse
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documento a cada semestre, de modo a facilitar a gestdo de seus estudos e da
vida académica.

Os eventos especificos dos cursos, como as semanas € jornadas
académicas, tém calendarios homologados pelo Conselho de Ensino,
obedecendo as datas do Calendario Escolar.

Os sabados devem ser destinados, preferencialmente, e se possivel, as
atividades académicas como pesquisa, praticas de laboratério, reposicdes
eventuais de aulas, atividades externas, estudos autbnomos, consulta a
biblioteca, estudos em grupos, elaboracdo de seminarios, estagios, reposicdes
de atividades, entre outras.

As avaliagcbes devem ser realizadas, sempre que possivel, no mesmo

turno em que foram ministradas as aulas do semestre letivo.

Atente-se: De acordo com necessidades institucionais ou imposic¢oes legais, o
calendario pode ser alterado no decorrer do semestre. Em caso de alteracdes, 0
novo Calendario Escolar estara disponivel no site do Centro Universitario
FAMINAS https://www.unifaminas.edu.br/ .

E responsabilidade do estudante acompanhar as datas e as programacdes do

calendario académico e de avaliacdes.

7 HORARIOS

Os cursos de graduacgéo do Centro Universitario FAMINAS, conforme as
portarias ministeriais de suas respectivas autorizagdes/reconhecimentos, podem
ser ministrados em periodo integral, matutino, vespertino ou noturno. As
Coordenadorias de Cursos publicam, a cada semestre, os quadros de horéarios

das aulas.
8 FREQUENCIA

Para cada unidade de ensino ministrada no Centro Universitario
FAMINAS é obrigatdria a frequéncia de 75% da sua carga horéaria, exceto para
as unidades de ensino de estagio obrigatorio, para as quais se exige 100% de

frequéncia.
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O controle de frequéncia as aulas é de responsabilidade do professor da
unidade de ensino, sob a supervisdo da coordenacédo de curso. O professor
registra a frequéncia e compete ao aluno fazer o devido acompanhamento,

via Portal Educacional.

Atente-se: O ndo cumprimento da frequéncia obrigatéria levara a
REPROVACAO POR INFREQUENCIA e, assim, o aluno fica IMPEDIDO de
realizar o Prova Final. Nao é permitido abono de faltas.

No caso de matricula extemporanea (aquela feita ap6s o inicio das
aulas), até o limite maximo permitido, o sistema académico registra

automaticamente as faltas do aluno no periodo.

Cabe ao professor fazer a chamada nominal dos alunos no inicio ou ao
final de cada aula (50 min) ou quando julgar necessario para o melhor

andamento do conteldo e das atividades da disciplina.

Atente-se: Se, durante a aula, vocé se retirar da sala, o professor deve anotar a

sua auséncia.

As justificativas para as faltas na legislacéo de Ensino Superior Brasileiro

o Servigco militar em algumas situagdes especificas (convocados da
reserva - Decreto-lei 715, de 30/6/69);

o Servico militar: todo convocado matriculado em Orgédo de
Formacéao de Reserva que seja obrigado a faltar a suas atividades civis, por forca
de exercicio ou manobras tem suas faltas abonadas para todos os efeitos (art.
60, Lei 4.375/1964).

Observacao: Para os dias de Guarda Religiosa, favor consultar a Portaria

02/2019 da FAMINAS, que regulamenta os procedimentos para aplicacdo de

provas € frequéncia.
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9 REGIME ESPECIAL DE ESTUDO

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

Atente-se: E da responsabilidade do aluno solicitar o REE pelo Portal
Educacional, acompanhar os deferimentos e orientagbes via meios de
comunicacao institucionais (campos de discussao e solucdo do requerimento, e-
mail institucional, Teams institucional e Moodle institucional) e agendar reunido
junto ao coordenador do curso, no devido prazo, para organizacdo dos
procedimentos de finalizacdo do REE e regularizagdo académica. Meios de
comunicacdo ndo institucionais ndo serdo considerados para comunicacao,

acompanhamento, planejamento e finalizacdo dos casos de REE.

10 CRITERIOS DE AVALIACAO

Séo oferecidos, para cada disciplina dos cursos de graduacéo, 100 (cem)
pontos durante o semestre letivo, distribuidos ao longo do processo.

De maneira geral, a distribuicdo da pontuacdo acontece da seguinte
forma:

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

X FAMINAS



Avaliacdo em Segunda Oportunidade: mediante requerimento. Valor de
30 (trinta) pontos para o(a) aluno(a) que nao realizou a avaliacdo da primeira ou
da segunda etapa nas datas indicadas no calendario de avaliacédo do curso.

Avaliacao Final: 100 (cem) pontos. SO podera realizar a Avaliacao Final
o aluno que obtiver frequéncia minima de 75% e rendimento entre 50 (cinquenta)
e 69 (sessenta e nove) pontos nas avaliacdes realizadas durante o semestre
letivo.

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

Nas atividades avaliativas (trabalhos e provas) deve ser atribuida a nota
real do aluno (ex.: 15,5; 15,8). Nao é permitido o arredondamento da nota que,
ao ser registrada no Portal Educacional, serd automaticamente arredondada ao
final da etapa.

As avaliacdes do semestre letivo (provas escritas) seréo aplicadas aos

discentes de forma presencial.

10.1 CRITERIOS DE AVALIACAO DO CURSO DE MEDICINA

Durante a 12 etapa do curso (do 1° ao 8° periodo), serdo oferecidos, para
cada unidade de ensino, 100 (cem) pontos durante o semestre letivo, distribuidos
ao longo do processo, segundo as descri¢des detalhadas no item 9.

Na etapa de Estéagio Obrigatério de Formagdo em Servico ou Internato (do
9° ao 12° periodo), serdo oferecidos, para cada unidade de ensino (internato),
100 (cem) pontos durante a sua realizacao, distribuidos ao longo do processo:

. Avaliacdo Formal: no valor de 40 (quarenta) pontos, realizada ao

final da unidade de ensino cursada, conforme definido pela coordenacao de cada
internato.

. Prova OSCE: no valor de 20 (vinte) pontos, realizada no

Laboratério de Simulacdo Realistica (SIMULAB), sob a responsabilidade da
Coordenacéo da OSCE.
. Avaliacdo Pratica: no valor de 20 (vinte) pontos, realizada de

forma processual durante o estagio, com objetivo de avaliar as habilidades
técnicas previamente definidas pela coordenacéo do internato.
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. Avaliacdo de Desempenho (conceitual): no valor de 10 (dez)

pontos, realizada de forma processual durante o estagio, com objetivo de avaliar
as habilidades comportamentais (soft skills) previamente definidas pela
coordenacéo do internato.

. Projeto Egresso: no valor de 10 (dez) pontos, realizada de forma

processual durante o internato, com objetivo de diagnosticar as lacunas de

aprendizagem e preparar de forma efetiva o futuro egresso do curso de Medicina.
10.2 PONTOS IMPORTANTES SOBRE AS AVALIA(;@ES

O porte e/ou uso dispositivos eletrénicos (smartphones, smartwatches,
etc.) durante as avaliacbes em sala de aula é considerado falta grave do aluno
e é punido, também, com atribuicdo de nota 0 (zero).

Provas, trabalhos, relatorios 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
gue se realize nova avaliagao.

Apbs a correcao das avaliacdes, na semana subsequente a aplicacao, ou
logo que possivel, o aluno tera acesso a devolutiva de prova. Quaisquer duvidas
guanto a correcdo devem ser sanadas nessa semana, diretamente com o
professor da unidade de ensino, ndo sendo permitidas reclamacdes posteriores
a essa data.

Ao final de cada avaliacdo (12, 22 Etapas, Avaliacdo em Segunda
Oportunidade e Avaliagédo Final), apds lancamento dos resultados no Portal do
Centro Universitario FAMINAS, caso haja inconsisténcia nas notas e/ou faltas
langados:

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

b) O prazo é de até 3 (trés) dias uteis apoOs a data final divulgada no
calendario para a divulgacdo dos resultados da avaliacao;

C) O professor/ coordenador deve emitir parecer em até 5 (cinco)
dias.Uteis apods 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 do retorno as funcées laborais;
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d) O prazo de resposta para os requerimentos solicitados no Portal
Educacional da instituicdo é de 5 (cinco) dias uteis e, nos casos de maior
complexidade, esse prazo pode ser prorrogado.

A opcao de Avaliacdo em Segunda Oportunidade € oferecida uma
Gnica vez, na data prevista no calendario, apenas para os alunos que nao
compareceram a uma das provas (12 Etapa ou 22 Etapa), fizeram o requerimento
de solicitacao da “Avaliagdo em Segunda Oportunidade”, no Portal Educacional,
pagaram a taxa (quando for o caso) e tiveram sua solicitacao deferida pela

coordenacéo do curso.

Atente-se: Mesmo que 0 académico tenha perdido as duas provas formais de
uma mesma unidade de ensino, a Avaliacio em Segunda Oportunidade
correspondera a apenas uma das provas, e a outra sera atribuida nota 0 (zero).
Ressalta-se que, ainda que o aluno protocole dois ou mais pedidos para a
mesma disciplina, ele podera realizar apenas uma unica prova, a qual atribuira

pontos apenas a uma das etapas avaliativas em que esteve ausente.

A saber: A Avaliacdo em Segunda Oportunidade e a Prova Final sdo compostas
por 10 (dez) questbes discursivas (abertas), de acordo com a metodologia do
ENADE e aplicadas sem consulta, abordando todo o contetdo da disciplina do
semestre, sendo aplicadas nas datas e nos horarios indicados exclusivamente
pela coordenacgao do curso.

Independentemente do nimero de provas em Segunda Oportunidade e Final

que o estudante tenha que realizar, o prazo sera de 4 (quatro) horas.

10.3 OUTRAS FORMAS DE AVALIACAO PERMITIDAS NO CONTEXTO DO
CENTRO UNIVERSITARIO FAMINAS

Para melhor adequagé&o ao conteudo da unidade de ensino e melhor
aprendizado, excepcionalmente, uma disciplina pode apresentar critério de
avaliacdo especifico, o qual deve constar no plano de ensino correspondente e

passar por aprovacgao junto ao Nucleo Pedagdgico.
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Os Estagios Obrigatérios, Trabalho de Conclusdo de Curso e as
disciplinas Projetos e Praticas Aplicados, Trabalho Interdisciplinar
Supervisionado e Projeto Aplicado a Comunidade possuem sistema préprio de
avaliacdo, a ser apresentado para os alunos no inicio de cada semestre letivo e

o lancamento da nota acontece no fim do semestre letivo e ndo em duas etapas.

11 CRITERIOS DE APROVACAO

Para ser aprovado em uma disciplina de curso de graduacao, o aluno deve
ter frequéncia minima de 75% (exceto para as unidades de ensino de Estagio
Obrigatodrio, para as quais se exige 100% de frequéncia) e rendimento igual
ou superior a 70 (setenta) pontos.

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.

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.

Atente-se: E automaticamente reprovado em uma unidade de ensino o aluno
com frequéncia inferior a 75% das aulas, independentemente do rendimento
obtido, bem como aquele que obteve, ao longo do semestre, nota inferior a 50

pontos.

N&o € permitido que aluno de uma turma ou de um turno faca

avaliacfes 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 adaptacéo. E importante que n&o haja
acumulos de disciplinas pendentes, uma vez que isso impactara diretamente no
Plano Curricular, no processo de renovacao de matricula e na conclusédo do

Curso.
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12 EXAME COMPLEMENTAR

O aluno que for reprovado em uma Unica disciplina, mas que tiver
cumprido as demais exigéncias para a colacédo 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.

Atente-se: Nao é facultado ao aluno Exame Complementar em unidade de
ensino na qual tenha sido reprovado por infrequéncia.

O Exame Complementar ndo se aplica aos alunos do curso de Medicina.

Ele deve ser requerido no Portal Educacional da FAMINAS até 10 (dias)
antes da data de inicio de renovacéo de matricula do semestre letivo seguinte,
mediante pagamento de taxa, prevista no Contrato de Prestacdo de Servicos
Educacionais.

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

Ao Exame Complementar é atribuido valor de 100 (cem) pontos, 0s quais
devem contemplar avaliacdo escrita e arguicdo oral. A coordenacao do curso
nomeara uma banca examinadora, composta por 3 (trés) professores

especialistas na area de conhecimento do exame, para a arguicao oral.

Atente-se: Nao ha segunda oportunidade de éxito no Exame Complementar.

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

ofertada, e cumprir suas exigéncias para aprovacao.

Atente-se: Os componentes curriculares - Atividades Complementares,

Trabalho de Curso, Estagios Obrigatorios e Projetos Experimentais - ndo se

aplicam ao Exame Complementar.
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13 DISCIPLINA CURSADA EM OUTRA INSTITUICAO (DISCIPLINA-
PARADIGMA)

Deixando de ser oferecida unidade de ensino do curriculo pleno que o
aluno esteja seguindo, por alteracdo ou extincdo, novas unidades de ensino
devem ser cursadas, a critério do Conselho de Ensino. Nesse sentido, o aluno,
mediante autorizacdo prévia da coordenacdo de curso, podera cursar até o
méaximo de 3 (trés) disciplinas isoladas em outra instituicdo 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 ha mesma modalidade do curso do aluno no Centro
Universitario FAMINAS,;

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

Il. Compatibilidade, atestada pela analise prévia da disciplina-
paradigma pela coordenacéao 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;

V. O horario da disciplina-paradigma nao pode coincidir com 0s
horarios de aula do aluno no Centro Universitario FAMINAS;

V. O requerimento para cursar disciplinas em outra IES com eventual
aproveitamento no Centro Universitario FAMINAS 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 aprovacgéao na disciplina- paradigma cursada em outra IES, o
estudante deve apresentar o historico escolar emitido pela IES onde cursou a
unidade curricular e se submeter a prova de proficiéncia, que seré elaborada por

docente designado pela coordenacdo do curso, e aplicada, em Uunica
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oportunidade, em data e horario previamente comunicados pela Secretaria
Académica.

O aproveitamento da disciplina-paradigma no Centro Universitario
FAMINAS ficara condicionado a aprovacado do aluno na prova de proficiéncia,
considerando-se como tal aquele que alcancar nota igual ou superior a 70
(setenta) pontos.

A realizacdo da prova de proficiéncia serd dispensada quando a
disciplina-paradigma for integralizada em curso de graduagao com conceito igual
ou superior a 4 (quatro) na ultima edicao do ENADE.

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

As Atividades Complementares, exigidas para todos 0s cursos, e 0S
Estagios Obrigatdrios, quando presentes nos curriculos plenos dos cursos, sao
componentes curriculares obrigatérios. Ambos sao regidos por normas legais e
institucionais, descritas em resolucbes e manuais préprios do Centro
Universitario FAMINAS. Os estagios obrigatérios sdo desenvolvidos com a
orientacdo do professor responsavel pela disciplina e/ou pelo coordenador do
Curso.

O aluno pode realizar estagios obrigatérios ou nao-obrigatorios,
observadas a legislacdo em vigor e as normas préprias do Centro Universitario
FAMINAS. Orientacbes especificas e toda a documentagdo necessaria
encontram-se disponiveis no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da

instituicdo, na comunidade Estagios.

Atente-se: Para a realizacdo de qualquer tipo de estagio, seja obrigatorio ou
nao obrigatorio, é indispensavel a entrega da documentacdo completa, com
destaque para o Termo de Estagio. Sem esse documento, o estagio ndo tera
validade e ndo podera ser aproveitado como componente curricular.

Para a emissdo de documentos, incluindo o Termo de Estagio, verifigue os
prazos, pré-requisitos e procedimentos nas orientacdes disponiveis na

comunidade académica do AVA.
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Observacao: A fim de ser aprovado no estagio curricular, o discente
necessita completar a totalidade da carga horaria estabelecida na matriz
curricular. Faltas sdo admitidas unicamente nas aulas de orientacao (sala de
aula), em consonancia com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional
(LDB).

O estudante que deseja iniciar os Estagios Obrigatérios (internatos) do
curso de graduacdo em Medicina devera ter integralizado todas as unidades
de ensino curriculares até o término do 8° periodo, incluindo as Atividades
Complementares, observando a legislacdo em vigor e as normas do Centro
Universitario FAMINAS.

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.

N&o sera permitida a matricula no internato do curso de graduacdo em
Medicina — 9° Periodo - aquele aluno que, ao final do 8° periodo, ndo houver
convalidado todas as horas em Atividades Complementares.

Para facilitar o acompanhamento das Atividades Complementares €
disponibilizado no Portal Educacional do Centro Universitario FAMINAS um
“‘Manual de Atividades Complementares”, o qual contém todas as orientagcdes
para o cumprimento desse componente curricular.

As Atividades Académicas de Extensdo (AAE) dos cursos de graduacao
sao regulamentadas pelas Diretrizes para a Extensdo na Educacao Superior
Brasileira.

As Atividades Académicas de Extensdo (AAE) podem ser submetidas ao
setor de Extensdo pelo aluno, sob supervisdo de um professor orientador
voluntario, em fluxo continuo, apds o preenchimento do formulario especifico
disponibilizado na sala de Extensdo no AVA (Moodle). As AAE realizadas,
guando nao vinculadas aos Componentes Curriculares de Creditacdo da
Extens&o, podem ser contabilizadas como Atividades Complementares.

A'legislacao vigente prevé cinco modalidades de Extenséo: Programas,
Projetos, Cursos e Oficinas, Eventos e Prestag&o de Servigos.
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A participacdo em acOes extensionistas no Centro Universitario
FAMINAS é um processo formativo curricular indissociavel ao Ensino e a
Pesquisa, com foco na relacao dialégica da instituicdo com a sociedade. Nesse
contexto, a troca de saberes FAMINAS-comunidade reverbera em
transformacdo loco regional, sobretudo nas areas de maior vulnerabilidade
social. As acdes se baseiam na resolucdo de problemas sociais reais,
promovendo uma formacao ética, humana e cidada.

Portanto, no Centro Universitario FAMINAS a Extensao Universitaria €
objeto de transformacdo social, contribuindo para um pais mais justo,
democrético e solidario, capaz de edificar novos pilares rumo a defesa da

diversidade, da vida e do meio ambiente e da inclusao social.

Atente-se: Para a submisséo de projetos, € necessaria a assinatura do professor
voluntario e do coordenador do curso. Apds a submisséo, os projetos devem,
ainda, ser autorizados pelo setor de Extensdo. Caso contrario, ndo podem se
concretizar, em especial aqueles que tém previsdo de acontecer dentro das

dependéncias institucionais.

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

disponiveis na comunidade Ligas Académicas.
15 CONCLUSAO DO CURSO

Para diplomar-se em um curso de graduacao, 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).
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Para mais informacdes sobre o ENADE, acesse o site
https://enade.inep.gov.br/

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

curricular em tempo habil.

A colacao de grau é ato obrigatorio para homologar a concluséo do
curso e dela s6 pode participar o aluno que tenha cumprido todas as exigéncias
previstas no plano curricular.

Os alunos representantes das comissdes de formatura devem procurar,
inicialmente, a Diretoria dos Institutos do Centro Universitario FAMINAS para se
informar sobre as normas institucionais do cerimonial da colagao de grau.

Para o ato solene de colagéo de grau, cada comissao de formatura devera
verificar, com a Equipe de Cerimonial do Centro Universitario FAMINAS, os
procedimentos e pagamentos de taxas para participacdo nesse evento. Para
participar do ato solene, € condi¢cdo obrigatéria que os discentes usem vestes
talares.

ApoOs a colacao de grau, a Secretaria de Registro Académico expedira o
certificado de conclusdo de curso e do diploma de graduagdo, o qual sera
entregue ao aluno depois do registro.

Atente-se: O préprio aluno deve retirar seu diploma. Em caso de retirada por
terceiros, o discente deve emitir Procuracdo, com registro em cartério, a qual

ficard arquivada no Centro Universitario FAMINAS.

16 DESLIGAMENTO DO CURSO

Cada curso de graduagdo possui um prazo mMaximo para sua
integralizacdo. Caso o estudante ndo consiga concluir o curso dentro do prazo
previsto, sera desligado.

O estudante desligado pode submeter a novo processo seletivo para o

mesmo curso ou curso diferente e, se classificado, pode realizar matricula e,
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nesse caso, valer-se dos estudos ja realizados, solicitando aproveitamento de

unidades de ensino.

17 ABANDONO DE CURSO

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

. Atingir mais de 25% de faltas em qualquer disciplina do periodo em
gue estiver matriculado;

. N&o manifestar sua intencdo de trancar o curso através de

requerimento protocolado na Secretaria de Registro Académico.

Atente-se: O aluno em situacdo de abandono pode ser responsabilizado pelas

clausulas previstas no Contrato de Prestagcéo de Servigos Educacionais.

A nao renovacdo da matricula no semestre subsequente também
configura abandono. Para retornar ao curso, 0 estudante precisa solicitar

reabertura de matricula, sujeita a disponibilidade de vagas.
18 MATRICULA E RENOVACAO DE MATRICULA
18.1 MATRICULA
A matricula no Centro Universitario FAMINAS é o processo que formaliza

o vinculo do aluno com a instituicao.

Para realizar a matricula, o aluno deve:

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

. Assinar o contrato de prestacao de servigos educacionais;

. Entregar os documentos listados no edital de matricula.

Atente-se: ApoOs a efetivacdo da matricula, ndo cabe recurso de qualquer

natureza.
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18.2 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, através dos canais
competentes.

O regime dos cursos no Centro Universitario FAMINAS é o seriado
semestral e seriado modular, com a cobran¢ca mensal dos servi¢cos educacionais
prestados por curso. As mensalidades escolares sao atualizadas anualmente de
acordo com a Lei n° 9.870/99, tendo como base, sempre, o ultimo valor
contratado.

A renovacao de matricula pode ser feita de forma online, através do Portal
Educacional. Em caso de mensagem impeditiva, o aluno deve comparecer a
Central de Atendimento ao Aluno (CAA) ou ligar para 32 3729-7500 para verificar

pendéncias.

A efetivacdo darenovacado da matricula s6 se da mediante ao aceite
do contrato no Portal Educacional e ao pagamento do boleto gerado no
processo de renovagao.

Atente-se: Sem a efetivacdo da renovacéo da matricula, o aluno:

- N&o tera acesso a instituicdo e aos servi¢cos educacionais;

- N&o terd suas faltas em sala de aula contabilizadas;

- Tera suas participacbes em atividades nas unidades de ensino invalidadas e

anuladas.

Podem se matricular para o periodo seguinte do curso de graduacao, com

excecao do curso de Medicina, os alunos que:
o Forem aprovados em todas as unidades de ensino;

. Possuirem até 3 (trés) dependéncias e/ou adaptacgdes.
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18.2.1 Requisitos para rematricula com dependéncias

Alunos de graduacédo 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 ficar
com menos de 3 (trés) disciplinas pendentes para o semestre subsequente,
respeitando a seguinte determinacéo:

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

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

. 6 (seis) disciplinas pendentes: matricula obrigatéria em pelo menos

3 (trés) unidades de ensino.

ATENCAO:

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

aumento no tempo necessario para a integralizagdo do curso.

O estudante do curso de graduacdo em Medicina com até 3 (trés)
dependéncias e/ ou adaptacdes s6 pode se matricular no periodo seguinte caso,
no ato da matricula, se matricule também, no minimo, em uma unidade de ensino
em dependéncia e/ou adaptacado, segundo lista a ser sugerida pela coordenacao

do curso, sendo obrigatoria a matricula.
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ATENCAO:

Estudante do curso de Medicina com 4(quatro) ou mais disciplinas
pendentes ndo pode se matricular para o periodo seguinte. Devera ser
realizada “Analise de vida académica” para adequagao do plano
académico do aluno, sendo realizada a sua vinculagao exclusivamente
nas unidades de ensino nas modalidades de dependéncia e/ou
adaptacdes ofertadas. Essa adequacao acarretara aumento no tempo

necessario para aintegralizagéo do curso.

A matricula do aluno de Medicina no Internato do curso (9° periodo, em
diante) esta condicionado ao cumprimento integral com aproveitamento de todas
as unidades de ensino do 1° ao 8° periodo e ao cumprimento de 200 horas de
Atividades Complementares.

E reservada ao aluno do curso de Medicina a possibilidade de requerer
unidades de ensino em regime de Classe Especial, cuja aprovacdo competira
exclusivamente ao Pré-reitor de Administragédo e Finangas.

O aluno com débito financeiro e/ou pendéncia de documentos

académicos ndo pode renovar sua matricula.

19 ASSINATURA DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
EDUCACIONAIS

Ao realizar a matricula ou sua renovacéo, o aluno, se maior de 18 anos,
ou seu responsavel, deve assinar o contrato de prestacdo de servigos
educacionais com a mantenedora do Centro Universitario FAMINAS.

Se, ap0s a matricula, o aluno decidir ndo prosseguir com seus estudos,
ele deve protocolar sua deciséo na Central de Atendimento ao Aluno (CAA).

Essa acdo € importante para evitar débitos financeiros ou
responsabilidades, conforme previsto no Contrato de Prestacdo de Servicos

Educacionais.

X FAMINAS



20 TRANSFERENCIA

A transferéncia de alunos para os cursos de graduacdo do Centro
Universitario FAMINAS pode ser solicitada através da inscricio em processo
seletivo proprio disponibilizado no site da instituicéo,
https://www.unifaminas.edu.br/.

No ato da inscricdo se faz necessario o envio dos planos de ensino e do
Historico Escolar ou da Certiddo de Estudos na condi¢do 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 opc¢éao
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 pedido de matricula oriundo 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.
21 REOPCAO DE CURSO OU DE TURNO - TRANSFERENCIA INTERNA
21.1 REOPCAO DE CURSO

o Pode ser feita entre cursos do Centro Universitario FAMINAS,
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 N&o é permitida para o curso de Medicina,

o Ap6bs iniciado o semestre letivo, s6 pode ser solicitada até o limite
de infrequéncia permitido para aprovacao (25%).

As atividades e frequéncia das disciplinas comuns aos dois cursos seréo

consideradas, mas nao as disciplinas ndo comuns.
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Para a efetivacdo da matricula, apos deferimento pelo Conselho de
Ensino, o estudante deve se dirigir a Central de Atendimento ao Aluno (CAA)

para assinar o Contrato de Prestacao de Servi¢cos Educacionais.
21.2 REOPCAO DE TURNO

. Pode ser solicitada no Portal Educacional em requerimento proprio
com justificativa;

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

. Durante o semestre letivo, s6 é permitida uma troca de turno, em

caso de vaga disponivel.
21.3 ALUNOS PROUNI E FIES

A reopcgéo de curso ou de turno para alunos PROUNI esta vinculada a
existéncia de vaga no SISPROUNI. Ja para alunos FIES, a transferéncia de
curso so é permitida uma Unica vez na mesma instituicdo, desde que o periodo
transcorrido entre 0 més de inicio da utilizacdo do financiamento e o0 més de
desligamento do estudante do curso de origem ndo seja superior a 18 (dezoito)
meses.

Para a efetivacdo da matricula de reopcdo de curso, € imprescindivel,
apos deferimento pelo Conselho de Ensino do Centro Universitario FAMINAS,
qgue o aluno se dirija a Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da instituicao,
para a assinatura do respectivo Contrato de Prestacdo de Servicos

Educacionais.
22 APROVEITAMENTO DE ESTUDO - DISPENSA DE UNIDADE DE ENSINO

O aproveitamento de disciplinas no Centro Universitario FAMINAS pode
ser feito por equivaléncia ou isencéo: equivaléncia se aplica a disciplinas
cursadas no proprio Centro Universitario FAMINAS, com carga horaria e
contetido programatico compativeis, mesmo em cursos diferentes. A andlise é
feita. automaticamente quando da atualizacao curricular dos cursos. Ja aisencao

se aplica a disciplinas cursadas em outra instituicdo de ensino superior nacional
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ou estrangeira, de acordo com a legislacdo vigente. Disciplinas de pos-
graduacdo ndo podem ser utilizadas para aproveitamento em cursos de
graduacao.

A apreciacdo de equivaléncias e isencdoes € realizada pela
coordenacdo de curso ou Diretoria dos Institutos, levando em conta carga
horéaria, conteddo, competéncias e qualificacbes 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 graduacéo;

o Alunos que ingressaram por mudanca de

curso, transferéncia, diploma de curso superior ou reabertura de matricula.

Atente-se: esse aproveitamento ndo é possivel para alunos que ingressam

pelo vestibular ou ENEM.

Sé&o formas de aproveitamento:

o Isencéo no historico escolar;

o Andlise das disciplinas, isoladamente ou em grupo, considerando
as diretrizes curriculares nacionais do curso.

Devem ser respeitados 0s seguintes requisitos:

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

Atente-se: Casos ndo contemplados podem ser objeto de aproveitamento

por ato discricionario e fundamentado da coordenacéo de curso.

Os documentos necessarios para o aproveitamento sao:

o Requerimento online do estudante;
o Historico escolar original da instituicdo de origem;
o Fotocopia autenticada do sistema de avaliacdo da instituicdo de

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

Atente-se: A reversao daisencao é impossivel apos a concessao e possivel

somente em casos de erro ou fraude, com abertura de processo disciplinar.

23 APROVEITAMENTO DISCENTE EXTRAORDINARIO

Alunos com extraordinario aproveitamento nos estudos podem ter a
duracdo do curso abreviada através do Exame de Proficiéncia. O exame €
aplicado por banca examinadora especial e visa comprovar conhecimentos
compativeis com o0s conteidos programaticos do curso. E aplicado

exclusivamente a alunos regularmente matriculados.

Atente-se: AsinscrigOes para o exame sao feitas no Portal do Aluno, dentro das
datas previstas no Calendario Académico. O aluno pode solicitar 0 exame em,
no maximo, 2 (duas) unidades de ensino durante o curso, mas somente uma vez
em cada unidade. Para ser elegivel, o estudante ndo pode ter reprovacgéao,

cancelamento ou desisténcia de matricula na unidade de ensino objeto de

proficiéncia.

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

24 MATRICULA DE PORTADORES DE DIPLOMA DE CURSO SUPERIOR
PARA OBTENCAO DE NOVO TiTULO

Portadores de diploma de curso superior podem solicitar matricula nos
cursos do Centro Universitario FAMINAS em que existam vagas, exceto
Medicina, que possui processo seletivo proprio. A solicitagdo deve ser
realizada no periodo que antecede o inicio do semestre letivo, anexando

diploma, histérico escolar e planos de ensino das disciplinas cursadas.

X FAMINAS



35

O coordenador do curso analisara a solicitacdo e propora um plano para
complementacédo da matriz curricular.

Para efetivar a matricula, o candidato deve dirigir-se a Central de
Atendimento ao Aluno (CAA), para assinar o Contrato de Prestacdo de Servicos
Educacionais.

Alunos com diploma de curso superior do Centro Universitario FAMINAS
tém direito a desconto de 50% nas mensalidades, exceto para Medicina,
Odontologia, dependéncia/adaptacédo e outros cursos com limite de
desconto.

25 MODALIDADES PARA UNIDADE DE ENSINO EM REGIME DE
DEPENDENCIA OU ADAPTACAO

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

o Turma regular: se possivel e compativel com o horéario, o aluno
pode cursar as disciplinas em sala de aula com a turma regular, no ensino
presencial ou EaD;

o Turma especial: disciplina ministrada em horario diferente do
horario regular do curso, com as mesmas caracteristicas da disciplina em turma
regular;

o Classe especial: similar a turma especial, mas com caracteristicas
especificas para atender as necessidades de um grupo de alunos;

o Plano de Acompanhamento de Estudos (PAE): o aluno realiza
estudos autbnomos e tira duvidas em encontros com o professor. Essa
modalidade néo é permitida para Medicina.

A oferta das disciplinas em dependéncia depende do nimero de alunos
matriculados e das caracteristicas pedagogicas da disciplina. A lista das
disciplinas ofertadas em dependéncia € liberada no inicio de cada semestre
letivo. A efetivacdo da oferta s6 ocorre se houver numero suficiente de alunos
matriculados.

Se a matricula for para turma regular, a solicitacdo deve ser feita via
Portal Educacional, em "Inclusdo de disciplina em turma regular”". Para outras

modalidades, solicitar via Portal Educacional.
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E necessério pagar o boleto gerado apés a solicitagdo da matricula.

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

. A inclusao da disciplina ndo garante a matricula;

. O PAE exige estudos autbnomos;

. As avaliacOes sdo as mesmas das disciplinas em turmas regulares;
. A inclusédo de uma disciplina em dependéncia/adaptacéo gera um

Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais a parte;

. Em caso de cancelamento da disciplina pela instituicdo, o estorno
financeiro é realizado automaticamente;

. Se o0 estudante cancelar a disciplina, pode haver taxas e multas;

. Se a disciplina for cancelada pela instituicdo, o aluno precisa
solicitar nova inclusao via Portal Educacional.

Para mais informacgdes, consulte o Calendario Académico e o site

institucional.
26 TRANCAMENTO E DESISTENCIA DE MATRICULA

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

Para solicitar o trancamento ou a desisténcia de matricula:

. O aluno deve estar em dia com seus compromissos financeiros no
Centro Universitario FAMINAS;

. O requerimento deve ser protocolado na Secretaria de Registro
Académico.

O trancamento pode ser concedido apenas duas vezes. ApoOs 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
integralizacéo do curso ou para qualquer outro efeito.
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O trancamento permite ao estudante solicitar reativacdo 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 Prestacdo de Servicos Educacionais. Em caso
de trancamento, as responsabilidades contratuais sdo readquiridas quando
solicitada a reativagdo de matricula.

Para o trancamento de matricula, o aluno deve seguir as instrucées do
Calendario Académico e solicita-lo na CAA. Além disso, € necessério que a
matricula esteja efetiva e vigente e que o estudante atenda a todas as regras do
Contrato de Prestacdo de Servico, da legislacéo e do Calendéario Académico.

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

ApoOs o trancamento da matricula, o aluno pode reingressar no curso
sem a submissdo 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.

Atente-se: Para FIES e PROUNI, existem especificidades no processo de
trancamento. Verifigue as condicbes e prazos junto as regras do FIES
(https://sisfiesportal.mec.gov.br/) e PROUNI
(https://prouniportal.mec.gov.br/legislacao). Em caso de duvidas, procure a
CAA.

27 CANCELAMENTO DE MATRICULA
O cancelamento de matricula no Centro Universitario FAMINAS pode

ocorrer em duas situacoes:

1. Irregularidade na documentacao apresentada pelo aluno.
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2. Exclusao por processo disciplinar. Nesse caso, o aluno tera direito
a expedicdo de certiddo de estudos, conforme previsto na portaria MEC n°
230/2007.

O cancelamento da matricula académica provoca a anulacao do Contrato

de Prestacdo de Servicos Educacionais, conforme as clausulas ali previstas.
28 REABERTURA DE MATRICULA

A reabertura de matricula deve ser solicitada através do Portal
Educacional do Centro Universitario FAMINAS para a Secretaria de Registro
Académico, por aluno com matricula trancada, em acordo com as datas previstas
para renovagao.

A reabertura de matricula pode ser solicitada também por aluno que tenha
desistido de estudar. Ao reabrir a matricula, ele deve se adequar a estrutura
curricular em vigor na turma para a qual estiver retornando.

O aluno com matricula trancada tem sua vaga garantida no curso
durante o periodo de vigéncia do trancamento de matricula; o aluno desistente
gue solicita reabertura de matricula sé 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, 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 CAA
do Centro Universitario FAMINAS, para assinar o respectivo Contrato de

Prestacao de Servigos Educacionais.
29 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, queira cursar unidades de ensino nos cursos de graduacédo e pos-
graduacao.
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O estudante nao regular que venha a se matricular como aluno regular,
apos aprovacao em Processo Seletivo e regularizacéo de sua matricula, pode
requerer o aproveitamento dos estudos realizados para a obtencao de diploma
de curso de graduacéo.

A Secretaria de Registro Académico do Centro Universitario FAMINAS
expede um Certificado de Estudos, na forma de Historico Escolar, ao estudante
nao regular que cumprir 0s requisitos relativos a frequéncia e ao aproveitamento
das unidades de ensino cursadas.

30 PROGRAMA DE MONITORIA

A cada semestre letivo, o Conselho de Ensino, por proposta das
coordenacdes de curso e do Nucleo Docente Estruturante (NDE), divulga um
edital com o numero de vagas de monitoria e 0s requisitos para inscricdo. O
candidato pode se inscrever em até duas unidades de ensino, mas s6 pode ser
selecionado para monitorar uma.

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

O professor orientador, com apoio do coordenador de curso, propde a
admissdo de monitores apds aprovacdo em processo seletivo especifico, que
avalia capacidade de desempenho em atividades técnico-didaticas da unidade
de ensino.

Constituem critérios de selecéo:

o Assiduidade;

o Conduta;

° Inteligéncia,

o Capacidade;

o Vocacao;

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

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

especifica da monitoria.
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31 PROGRAMAS DE PESQUISA DO CENTRO UNIVERSITARIO FAMINAS

Encontro de Iniciacdo Cientifica: realizado anualmente, integra o
Congresso Internacional de Pesquisa e Extensao (COPEX). O evento propde um
forum para discussoes e reflexdes sobre temas relacionados a pesquisa no pais
e o papel do Estado de Minas Gerais nesse contexto. Para informacdes sobre
o COPEX,

consulte o Edital completo no site ou entre em contato com a
Coordenacéao 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 INICIACAO 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 CEP-CONEP, o Comité acompanha e autoriza as pesquisas que
envolvam direta ou indiretamente seres humanos, seguindo 0s preceitos éticos.

Em caso de duvidas, visite o site do CEP: https://virtual.faminas.edu.br/comite-

de-etica-e-pesquisa/.

Programa de Internacionalizacdo: a partir de convénios, o Centro
Universitario FAMINAS permite o intercambio de pesquisadores e académicos
entre as instituicbes conveniadas através do Programa de Internacionalizacéo,
de modo a incentivar a pesquisa e a producdao cientifica de alunos e docentes,

contribuindo para o avango do conhecimento e da sociedade.

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

O Centro Universitario FAMINAS é credenciado junto ao Programa de
Financiamento Estudantil (FIES) do MEC para cursos de graduacédo, e a
inscricdo é feita diretamente pelo aluno no site do Programa
(https:/ffiesselecaoaluno.mec.gov.br/), a quem cabe todo o processo de
classificacdo. 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 informacdes podem ser obtidas no site para contratos
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formalizados até 2018 http://sisfiesportal.mec.gov.br/, e para contratos

formalizados a partir de 2018, http://sifesweb.caixa.gov.br/.

O Centro Universitario FAMINAS é credenciado também no Programa
Universidade para Todos (PROUNI) para cursos de graduacéo, com inscricéo
feita diretamente pelo aluno junto ao MEC, a quem cabe todo o processo de
classificacao. Pré-selecionado, o aluno apresenta os documentos na FAMINAS
BH e, aprovado, assina o Termo de Concesséao de Bolsa diretamente com a
Faculdade. A renovacao deve ser semestral, junto a Central de Atendimento ao
Aluno (CAA) da instituicdo. As datas serdo divulgadas no site do Centro
Universitario FAMINAS. Mais informacfes podem ser obtidas no site

http://prouniportal.mec.gov.br/.

Atencao
Em consonéancia com a legislacdo em vigor, o Centro Universitario
FAMINAS se reserva ao direito de renovar ou nao, a cada semestre, o

credenciamento do Programa de Financiamento Estudantil.

33 AMBIENTES FISICOS
33.1 LABORATORIOS

Os laboratorios do Centro Universitario FAMINAS possuem normas
proprias de utilizacdo e seguranca, devidamente apresentadas pelos docentes
das unidades de ensino dos cursos que os utilizam. Essas normas estdo
documentadas nos Manuais de Seguranca e Biosseguranca, disponiveis em
todas as unidades laboratoriais. O aluno que os utiliza deve estar atento as suas
responsabilidades em relagcdo ao mau uso, a quebra e aos danos dos materiais
e equipamentos, constantes das normas mencionadas anteriormente.

Para usar os laboratérios, seja para aulas, pesquisas, monitorias e
atividades extensionistas, os alunos devem estar devidamente paramentados
com os Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) necessarios para
protecdo e seguranca. Os EPIs basicos séo:

. Jaleco branco de manga longa sem detalhes coloridos;

. Calca comprida (de tecido resistente, sem furos e/ou rasgos);
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. Sapato completamente fechado.

Excecdao: No laboratério de "Técnica Dietética e Tecnologia de Alimentos", o

jaleco deve ser substituido por d6lmé branco de manga intermediaria.

Importante: Os EPIs sdo de responsabilidade do aluno, que deve estar atento
a necessidade de usar EPIs adicionais, como toucas, luvas, 6culos de
protecdo e outros que se fizerem necessarios para sua seguranga nos

laboratérios institucionais.

Todas as normas e legislacdes de biosseguranca devem ser observadas
e rigorosamente cumpridas. O descumprimento delas € passivel de
enquadramento disciplinar nos termos do Regimento Geral do Centro
Universitario FAMINAS.

33.2 BIBLIOTECA
A Biblioteca Central do Centro Universitario FAMINAS possui

Regulamento proprio, disponivel em

https://www.faminasmre.edu.br/conteudo/detalher4. Seu horério de

funcionamento € de 22 a 62 feira, das 7h as 22h20, e aos sabados, das 8h as
12h. Durante os periodos de férias, o horario sera alterado.

Além do acesso fisico, vocé também pode acessar o acervo virtual da
Minha  Biblioteca, conforme informagbes  disponiveis no link:

https://integrada.minhabiblioteca.com.br/#/.

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

As clinicas-escola (Enfermagem, Fisioterapia, Nutricdo, Odontologia e
Psicologia) e o Nucleo de Praticas Juridicas do Centro Universitario FAMINAS
sdo espacos de vivéncia profissional que oportunizam aos alunos da instituicao
o aprendizado da préatica profissional, sob a supervisdo de docentes e

profissionais. Nesses espacos, sao prestados, de forma gratuita, servicos
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especificos das areas de formacdo para a comunidade académica e nao

académica.
34 NUCLEO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO (NAP)

O NAP (Nucleo de Apoio Psicopedagdgico) é um servico de orientacéao,
apoio e escuta direcionado a comunidade académica do Centro Universitario
FAMINAS. Seu objetivo vai além do apoio psicopedagdgico individual aos
alunos. Ele também oferece assessoria psicopedagbgica a direcdo,
coordenagbes e professores, desenvolvendo atividades que promovem a
inclusdo, auxiliam na superacdo de dificuldades de aprendizagem e na
promocéao da saude mental.

Dentre os servi¢os prestados, tem-se:

o Intervengdes em sala de aula: atua diretamente nas salas de
aula, promovendo a inclusdo e o0 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 orientacéo
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 Orientacdo a coordenacdes e professores: oferece orientacéo e
suporte as coordenacdes 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 que visam promover a saude mental e o bem-estar dos alunos.

O académico do Centro Universitario FAMINAS, portanto, encontra no
NAP um recurso na busca de possiveis solu¢cdes para alguma situacao
enfrentada no momento e a superagao de dificuldades que podem ocorrer

durante a graduacédo. O atendimento € feito mediante agendamento através do
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e-mail: nap.mre@faminas.edu.br, pelo telefone (32) 3729-7523, pessoalmente

ou por meio da agenda online https://unifaminas.cucco.com.br/ .

35 ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO (AEE)

O AEE é um conjunto de acbes e recursos pedagdgicos que visam
atender estudantes com necessidades educacionais especiais. Seu objetivo
principal € promover a inclusao e garantir o acesso igualitario & educacéo para
esses estudantes, possibilitando o seu pleno desenvolvimento académico e
social.

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

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

oferece.

Atente-se: O estudante que integra o publico-alvo do AEE deve apresentar o
laudo médico constando o CID no inicio do semestre. E obrigatéria a sua

presenca nas reunides de orientacdo e acompanhamento no NAP, no NUPED

e/ou pelos coordenadores de curso, sempre que solicitado.
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36 COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO (CPA)

A Comisséao Prépria de Avaliacdo (CPA) é um 6rgéo que visa a melhoria
da InstituicAo como um todo. Através do processo de autoavaliacdo institucional,
instituido no Centro Universitario FAMINAS 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 participacdo dos alunos é fundamental para o processo de avaliagcéo e
melhoria institucional continua. A avaliacao é realizada pelo Portal Educacional.
Fique atento ao periodo de avaliacdo no Calendario Académico e ndo deixe de

responder.

37 DOCUMENTOS E NORMATIVAS

O Centro Universitario FAMINAS emite, dentre outros, os documentos
abaixo relacionados. Os documentos devem ser solicitados via Portal
Educacional e seréo expedidos de acordo com a programacao da Secretaria de
Registro Académico e ao pagamento da taxa estabelecida.

Documentos:

o Histérico escolar parcial e final (prazo para expedicdo - 5 dias
teis);

o Certificados e certiddes (prazo para expedicao - 5 dias uteis);

o Diploma de conclusao de curso (120 dias);

o Declaracdes (prazo para expedicao - 4 dias uteis);

o Matriz curricular (prazo para expedicao - 4 dias uteis);

o Situacao legal do curso (prazo para expedicao - 4 dias uteis); e

o Planos de ensino (prazo para expedicao — 4 dias Uteis); e

o Requerimentos diversos.

Atente-se: Alguns requerimentos, tais como mudanca de curso, mudanca de
turno, -abertura de matricula, dispensa de unidade de ensino, dentre outros,

seguem prazos proprios estabelecidos no Calendario Escolar. O prazo
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para expedicdo de documentos fica condicionado a confirmagdo do

pagamento. Todo documento solicitado pelo discente devera ser retirado na

Central de Atendimento ao Aluno, no semestre letivo vigente.

O Centro Universitario FAMINAS disponibiliza alguns documentos escolares
através do Portal Educacional. Para a impressao, o aluno devera acessar o
Portal Educacional, com seu login de usuéario e senha, e acessar o menu

especifico.

S&o documentos normatizadores da comunidade académica do Centro
Universitario FAMINAS, dentre outros:

a) Regimento Institucional;

b) Contrato de prestacao de servigos educacionais;

C) Projetos Pedagdgicos dos cursos de Graduagdo do Centro
Universitario FAMINAS;

d) Projetos Pedagogicos dos cursos de Pos-Graduacdo do Centro
Universitario FAMINAS;

e) Codigo de Conduta Etico-social;

f) Editais e Normas de Processo Seletivo;

0) Editais de Matricula;

h) Normas de Procedimentos do Proé-reitor de Ensino, Diretora dos
Institutos e da coordenacéo de cursos;

i) Regulamento das Atividades Complementares;

) Manual do Estagiério;

k) Editais do Encontro de Iniciacao Cientifica do Centro Universitario
FAMINAS,;

) Normas internas para formaturas, estagios, monitorias, atividades
académicas, eventos, procedimentos administrativos, implantadas e/ou
renovadas conforme aprovacdo dos 6rgaos competentes;

m) Resolucdes do Conselho de Ensino e Congregacdo do Centro
Universitario FAMINAS; e

n) Memorandos.
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38 DISPOSICOES GERAIS

Os procedimentos no Centro Universitario FAMINAS sao determinados
pelo Regimento Institucional e pelo Cddigo de Conduta, 0s quais sado
disponibilizados para consulta na Biblioteca da instituicao.

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

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

Ndo é permitido fumar nas salas de aulas, clinicas, laboratorios,
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.

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.

O aluno deve usar indumentéarias adequadas no ambiente do Centro
Universitario FAMINAS ou quando estiver em situacao de estudos ou de estagios
fora da instituicao.

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

Para utilizar o estacionamento do Centro Universitario FAMINAS, os
alunos devem requerer, na Central de Atendimento ao Aluno, a carteira
estudantil.

O Centro Universitario FAMINAS néo se responsabiliza por objetos
esquecidos nas suas dependéncias.

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

O.aluno deve manter a ordem no ambiente escolar, cumprindo o
determinado no Codigo de Conduta e no Regimento do Centro Universitario
FAMINAS.
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Em conformidade com o disposto no Regimento Institucional, os membros
do corpo discente do Centro Universitario FAMINAS estéo sujeitos as seguintes
penalidades disciplinares:

l. Repreenséao verbal,

Il. Adverténcia por escrito;

II. Suspensao;

\A Desligamento.

Na aplicacdo da sancdo, a instadncia académica responsavel pela
apuracao do fato devera se atentar para a gravidade da conduta do estudante,
seus antecedentes, o comportamento adotado por ele diante da propria
comissao disciplinar, bem como eventuais elementos julgados importantes no
caso concreto.

Qualquer discente que tenha sido sancionado pelo Centro Universitario
FAMINAS torna-se inelegivel para auferir qualquer tipo de novo beneficio
financeiro e/ou reconhecimento académico, como os decorrentes de premiacao
por meérito escolar, durante 0 semestre em curso e no semestre subsequente ao
da sancéo recebida.

Este Manual do Aluno é valido para todos os alunos do curso de
graduacao matriculados no ano letivo de 2024, ficando revogadas todas as
disposicdes contrarias apresentadas em Manuais do Aluno anteriores.

SituacOes néo previstas neste Manual serdo avaliadas e decididas pelo

Conselho de Ensino da institui¢ao.

Documento atualizado em 09 de janeiro de 2024, em conformidade com a Portaria n°
06/2022, que regulamenta o Regime Especial de Estudos e a Politica de Incluséo e

Acessibilidade.

Prof. Dr. Pedro Henrique Menezes Ferreira — Pro-reitor de Ensino, Pesquisa,
Pds-graduacéo e Extensao.

Profa. Ma. Fernanda Cristina Abrdo da Rocha — Diretora dos Institutos

Profa. Ma. Juliana Barroso Rodrigues Guedes — Coordenadora do Nucleo
Académico
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