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Caro(a) Académico(a):

Para contribuir com a sua vida académica, elaboramos este Manual com
informacOes gerais sobre a organizacao e o funcionamento do Centro
Universitario FAMINAS (FAMINAS Muriaé).

Mesmo com todas as informacgdes prestadas, se for o caso de
esclarecimentos complementares, vocé pode contar com o apoio de importantes
profissionais como coordenadores do curso, professores, secretarios e uma
equipe dedicada ao seu sucesso académico.

Desejamos um sucesso pleno a vocé que na decisdao de preparar o seu
futuro profissional escolheu a FAMINAS, motivo de muita honra para nos.

Muriaé/MG
2022

Prof. Dr. Pedro Henrique Menezes Ferreira
Pré-reitor de Ensino, Extensao, Pesquisa e Pds-Graduagao

Profa. Ma. Fernanda Cristina Abrao da Rocha
Diretora dos Institutos

ESTE DOCUMENTO, COM AS REGRAS ADIANTE EXPLICITADAS, NAO SE
APLICA AO CURSO DE GRADUAGAO EM MEDICINA DO CENTRO

UNIVERSITARIO FAMINAS (FAMINAS MURIAE), QUE CONTA COM UM
MANUAL ESPECIFICO.
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1 OS CURSOS

As unidades académicas no Centro Universitario FAMINAS sdo os seus
cursos. Cada curso tem um Coordenador e os Coordenadores dos Cursos se
subordinam a Diretoria dos Institutos e a Pré-reitoria de Ensino, Extensao,
Pesquisa e Pos-graduacdo. O Coordenador de seu curso é a primeira instancia,
depois dos professores, que vocé deve procurar para tratar suas questoes
académicas.

Para o seu funcionamento harmonioso, o Centro Universitario FAMINAS
conta com: Reitoria; Vice-reitoria; Pro-reitoria de Ensino, Extensdo, Pesquisa e
Pos-Graduacgao; Pro-Reitoria de Administracao e Financas; Conselho de Ensino,
Conselho Universitario; Diretoria dos Institutos; Comité de Etica em Pesquisa;
Coordenadoria de Pesquisa, Extensao e Internacionalizacdo; Nucleo de Carreiras;
Coordenadoria dos Cursos; Colegiados dos Cursos; Nucleo Docente Estruturante;
Secretaria Académica; Central de Atendimento ao Aluno (CAA); FAMINAS Virtual;
Complexo esportivo; Clinica Escola de Psicologia; Clinica Escola de Enfermagem;
Clinica Escola de Fisioterapia; Clinica Escola de Odontologia; Centro de Simulagao
Realistica (SIMULAB); Laboratério. de Realidade Virtual; —Restaurantes;
Estacionamento préprio e gratuito para alunos e professores; Biblioteca; Setor
de Audiovisual; Nucleo de Apoio Psicopedagogico (NAP), dentre outros setores.

O corpo discente tem representacdo nos Colegiados da FAMINAS,
observados as normas regimentais. Os Diretdrios Académicos, quando for o caso,

serao regidos por normas especificas emanadas do proprio corpo discente.

2 MATRIZ CURRICULAR

O plano 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, principalmente nas diretrizes curriculares especificas
do curso, que € previsto pela FAMINAS como parametro basico para habilitacao

do aluno no curso.



O aluno é vinculado a matriz curricular vigente na data de sua entrada na
Instituicao, mas, havendo readequacao de matriz durante o curso e estando
irregular em relagao a matriz anterior, pode ser exigido, ao aluno, que curse as
matérias inseridas na nova matriz.

O aluno que tiver sua matricula reaberta ou aquele que ingressar por meio
da transferéncia para a FAMINAS ¢é aplicado um novo plano curricular
correspondente ao da turma em que foi matriculado.

Na adequacao curricular pode ocorrer a situacao de unidades de ensino
pendentes, assim, € de responsabilidade do aluno observar o histérico escolar no
Portal Educacional da FAMINAS para acompanhar a regularidade de sua vida

académica.

3 REGISTRO ACADEMICO

O Registro Académico inicia-se com a matricula; s6 assim o candidato é
identificado como estudante da FAMINAS. O estudante que nao esta
matriculado nao tem o direito de participar das atividades académicas.

Apds matricula, o estudante da FAMINAS recebe um registro de matricula,
que o acompanha durante toda a sua permanéncia na Instituicdo.

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 Didrios
de Classe. Caso nao conste, deve entrar em contato imediato com a Central de

Atendimento ao Aluno — CAA, 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 da FAMINAS,

mediante pagamento de taxa.



A Carteira de Identidade Estudantil € documento individual, pessoal
e intransferivel, e seu titular responde pelo uso indevido.

De posse da Carteira de Identidade Estudantil, o estudante tem acesso
facilitado aos servicos da Biblioteca, além de obter descontos em locais como

cinemas e shows, principalmente, de acordo com a legislacdao propria.

5 CALENDARIO ACADEMICO

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

O Calendario Escolar da FAMINAS é aprovado pelo Conselho de Ensino, no
final do ano precedente, e estabelece datas e prazos para o fluxo académico.

Os eventos especificos aos cursos, como as semanas e jornadas
académicas, tém calendarios homologados pelo Conselho de Ensino, obedecendo
as datas do Calendario Geral.

Os sabados devem ser destinados, preferencialmente, e se possivel, as
atividades académicas como pesquisa, - praticas de laboratdrio, reposicoes
eventuais de aulas, atividades externas, estudos autdnomos, consulta a
biblioteca, estudos em grupos, elaboracao de seminarios, estagios, reposicoes de
atividades, entre outras.

As avaliacoes devem, preferencialmente, serem realizadas no
mesmo turno em que foram ministradas as aulas do semestre letivo.
Podendo, no entanto, serem alocadas avaliacoes e atividades
académicas em outros dias e/ou horarios.

De acordo com necessidades institucionais ou imposicoes legais, o
calendario pode ser alterado no decorrer do semestre. No caso de alteracoes, o
novo Calendario Escolar estara disponivel no * site da FAMINAS

https://www.unifaminas.edu.br/conteudo/detalhe/33.



6 HORARIOS

Os cursos de graduacao da FAMINAS, conforme as portarias ministeriais
de suas respectivas autorizacdes/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.

Manha Noite
lae2a 8:00 as 9:40 12 e 22 19:00 as
aulas aula 20:40
Intervalo 9:40 as Intervalo 20:40 as
10:00 21:00
3ae4a 10:00 as 3ae4a 21:00 as
aulas 11:40 aula 22:40

Excepcionalmente podera haver um quinto horario de aula no periodo da

manha, e um horario anterior as 19 horas, no periodo da noite.
7 FREQUENCIA

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

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

No caso de matricula extemporanea (aquela feita apds 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 de cada
aula e sempre que julgar necessario. Se, durante a aula, o aluno se retirar da

sala de aula, o professor deve anotar a falta do aluno.



As justificativas para as faltas na legislacao de Ensino Superior Brasileiro

Sao:

L. Servico militar em algumas situacOes especificas (convocados da
reserva - Decreto-lei 715, de 30/6/69);

I Servigo militar: todo convocado matriculado em érgéo de Formacao

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); e

I1I. Participagdo de estudantes em congressos cientificos ou em
competicOes artisticas ou desportivas de ambito nacional e internacional (Decreto
69.053, de 11/8/71).

8 REGIME ESPECIAL DE ESTUDO

Fazem jus ao regime especial de estudos:

. Os estudantes regularmente matriculados nos cursos de graduacao
e/ou de pds-graduacao da FAMINAS portadores de afecgdes congénitas,
infeccdes, traumatismos ou outras condicdes mdrbidas incompativeis com a
frequéncia a FAMINAS e a realizagdo das atividades académicas do curso,
mediante avaliagdo médica validada pela Coordenacdo ou por-Médico designado
pelo Diretor de Ensino, Extensao, Pesquisa e Pés-Graduagao;

o Os estudantes que tiverem que se ausentar da FAMINAS em razao
de convocacao oficial para prestar servico militar obrigatdrio, durante o periodo
da atividade;

o Os estudantes que tiverem que se ausentar da FAMINAS, na
gualidade de atletas profissionais, para participagao em competicoes esportivas
organizadas por entidade do Sistema Nacional de Desporto ou por entidade
internacional oficial de desporto;

. As estudantes em estado gestacional, nos termos da Lei n©
6.202/75.



O pedido de regime especial de estudos somente podera ser deferido se
o periodo de duracdo do impedimento da participacdo do estudante nas
atividades académicas regulares for igual ou superior a 15 (quinze) dias.

Quando se tratar de impedimentos ocorridos em periodo inferior a 15
(quinze) dias, o aluno devera entregar, via protocolo online, em até 48 (quarenta
e oito) horas apds o inicio do impedimento, atestado de enfermidade ou
documentacao que comprove sua participagao em evento esportivo previsto no
item III do paragrafo primeiro.

Acolhido o atestado pela FAMINAS, o aluno tera direito a reposicao de
avaliacdo (P1 ou P2) aplicada durante o seu periodo de afastamento que, por sua
vez, dar-se-a unicamente por meio da realizacdo da avaliagdo em segunda
oportunidade, na data previamente indicada no calendario institucional, sem a
cobranca de taxa. Nesse periodo, as auséncias serdao computadas como faltas
efetivas e apuradas segundo o controle académico.

A ndo realizacdo da ‘avaliacao final’, do ‘seminario integrador’ ou da ‘prova
OSCE’ na data regular, ainda que amparada por atestado médico acolhido pela
FAMINAS, ndo gera em favor do estudante o direito a aplicacdo de prova e/ou
de atividade em segunda oportunidade. Nao se aplicando, para tais situacoes, o
disposto no §1° do art. 3°.

N3o existird reposicao de trabalhos académicos eventualmente aplicados
durante o periodo de afastamento. A participacdo dos alunos em eventos
académicos ou em competicOes esportivas de carater estudantil ndao autoriza o
abono de falta ou a reposicao de atividade avaliativa.

Para ter direito ao regime especial de estudos, o estudante, ou o seu
representante, devera requeré-lo a Coordenagdo da FAMINAS, através de
protocolo online, até, no maximo, 3 (trés) dias apds o inicio do impedimento.
Caso o requerimento seja apresentado fora do prazo estabelecido, 0 regime
especial de estudos podera ser concedido, de forma ndo retroativa, se o periodo
de afastamento for igual ou superior a 15 (quinze) dias, contados a partir da data
do protocolo do requerimento.

O pedido de regime especial de estudos sera submetido a exame e

deliberacao da coordenacao do curso em cujas disciplinas o estudante estiver
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matriculado, a qual indicara em quais disciplinas o regime especial de estudos é
compativel e determinard as providéncias necessarias para a realizacao das
atividades académicas no periodo de duracao do regime especial.

A concessao do regime especial de estudos dependera da conservacao,
pelo estudante, das necessarias condicoes intelectuais e psiquicas, bem como da
viabilidade da oferta do contetdo da disciplina a distancia, com acompanhamento
pelo professor da disciplina, para o regular prosseguimento dos estudos.

O regime especial de estudos ndao se aplica ao doente cronico
permanentemente impedido de comparecer a FAMINAS ou aos casos que afetem
a capacidade intelectual ou emocional do aluno, tais como transtornos de
ansiedade, depressao, déficit de atencdo e hiperatividade, dentre outros. Em se
tratando de tal situagdo, o aluno devera solicitar o trancamento excepcional do
curso, devendo, quando do retorno, cursar integralmente as disciplinas,
submetendo-se ao plano de avaliagao regular.

Nos casos de afastamentos por motivo de alguma doenca cronica, que
exija um prazo de recuperagao extenso, o qual possa prejudicar o desempenho
académico do estudante, a Coordenagao do curso podera determinar, em carater
excepcional, o trancamento da matricula no semestre. Considera-se como prazo
de recuperagao extenso o afastamento superior a 30 (trinta) dias corridos. Sendo
determinado o trancamento excepcional-do curso, a Coordenacdo adotara as
providéncias necessarias ao trancamento, junto a Secretaria Académica e ao
Departamento Financeiro da FAMINAS.

Quando o periodo de afastamento ultrapassar o semestre letivo-.em que
foi solicitado, o estudante que demonstrar condigao de saude, findo o prazo do
regime especial de estudos, devera realizar todas as suas avaliacdes na primeira
semana de aula do semestre subsequente ao do afastamento e tera, dentro dos
prazos previstos no calendario académico da FAMINAS, a oportunidade de
inclusao e/ou de alteracao de disciplinas, desde que preenchidos os requisitos
para tal. Nos casos em que a duracao do regime especial de estudos ultrapasse
0s prazos regulares para a inclusdo e/ou a alteracdo da matricula, conforme
calendario académico vigente, devera ser solicitado o trancamento da matricula

no semestre de que se trate.
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O resultado das avaliacbes sera entregue pelo professor a Coordenacao
de curso no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, contados da data da aplicacdo da
prova. Recebido o resultado das avaliacbes, a Coordenacdao o enviara para a
Secretaria Académica da FAMINAS e para o estudante, no prazo de até 2 (dois)
dias Uteis.

Em quaisquer das situacOes referenciadas, o estudante sera obrigado,
observadas as datas indicadas no calendario académico, a efetuar a sua matricula
no semestre subsequente ao do afastamento, independente da sua aprovacao
nas disciplinas em aberto, situacdo em que cabera a Coordenacao indicar as
unidades curriculares. A nao renovagao de matricula para o semestre seguinte,
observadas as datas previstas no calendario académico, sera compreendida como
abandono do curso, com a perda da vaga e o cancelamento automatico do regime
especial.

As disciplinas de estagio, de internato e aquelas que requeiram aulas de
laboratorio ou atividades de campo ndo poderdo ser objeto de regime especial
de estudos. Na situagdo em questdo, aluno devera solicitar o trancamento
excepcional da matricula.

A Coordenacao de curso devera controlar e acompanhar o processamento
e a execucao do regime especial de tal forma que reste assegurado ao estudante,
em cada disciplina, um plano de estudos e de atividades elaborado pelo
professor. O prazo maximo para a elaboracao e o encaminhamento ao estudante
do plano de estudos é de 7 (sete) dias Uteis, a contar da data do deferimento do
regime especial pela Coordenacdo. Findo o periodo ‘de duracdo do regime
especial de estudos, competira exclusivamente a Coordenacao de Curso o
agendamento das avaliagdes. O cronograma das avaliacdes definidas pela
Coordenacao de curso nao podera ser alterado ou remanejado. O nao
comparecimento do aluno na data, no local e no horario indicados pela
Coordenacao para a realizacdo da prova implicard na renuncia, por parte do
estudante, do direito de realizar a avaliacao, com a atribuicao da nota zero. O
sistema de avaliacdo para o aluno em regime especial de estudos sera constituido

por uma Unica prova formal para cada disciplina, aplicada presencialmente e

X FAMINAS



constituida por dez questdes discursivas, com valor total das atividades
avaliativas nao realizadas durante o periodo de afastamento.

O estudante em regime especial por motivo de salde nao podera regressar
ao regime normal de atividades académicas por sua propria avaliacao ou vontade.
Em caso de afastamento por motivo de salude, o estudante que se sentir apto a
retornar ao regime normal antes de expirado o prazo previsto no laudo médico
devera procurar a Coordenacao do curso e requerer nova avaliacao das suas
condigdes pessoais. O estudante considerado apto a retornar ao regime normal
pela Coordenacao devera apresentar nova avaliacao médica, a qual sera validada
pela Coordenacao ou pelo Colegiado do curso. Nesse caso, a Coordenacao de
curso tomara as providéncias para o cancelamento do regime especial junto a
Secretaria Académica da FAMINAS. Tendo em vista que o regime especial de
estudos é concedido mediante a apresentacdao de atestado médico, durante o
periodo de afastamento, o aluno ndo pode assistir aulas, ainda que
ocasionalmente, ou participar de qualquer atividade académica da disciplina.

As alunas em estado gravidez, a partir do 8.° (oitavo) més de gestacao,
ou do més anterior, mediante laudo médico, terao direito ao regime especial de
estudos, conforme o disposto na Lei n® 6.202/75. Para fazer jus ao beneficio, a
aluna devera apresentar requerimento a Coordenacao de curso, acompanhado
de atestado médico. Independente da justificativa para o deferimento do regime
especial, o estudante contemplado nas hipdteses do art. 1.2 ou da Lei n°
6.202/75, findo o periodo de afastamento, deve executar, em plenitude e de
forma integral, a carga horaria prevista no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC)
para as aulas praticas, os estagios obrigatdrios e os internatos, devendo fazé-lo,

no maximo, até o final do periodo subsequente ao do retorno.
9 CRITERIOS DE AVALIACAO

Serao oferecidos, para cada unidade de ensino dos cursos de graduacao,

100 (cem) pontos durante o semestre letivo, distribuidos ao longo do processo:



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

. 22 Etapa: 50 (cinquenta) pontos, sendo 30 (trinta) pontos de prova
formal mais 10 (dez) pontos de atividade (s) definidas a critério do professor ou
atividades avaliativas de natureza pratica e, 10 (trinta) pontos de atividade
avaliativa integrada, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
coordenacao do curso.

. Avaliacao em Sequnda Oportunidade - mediante
requerimento: Avaliagao formal, no valor de 30 (trinta) pontos, aplicada para
o(a) aluno(a) que nao realizou a avaliagao da primeira ou da segunda etapa nas
datas indicadas no calendario de avaliacdo do curso.

o Avaliacao Final: Avaliacao formal, no valor de 100 (cem) pontos,

aplicada para o(a) aluno(a) que obtiver nota entre 50 e 69 pontos.

Nas atividades avaliativas (trabalhos e provas) do Centro Universitario
FAMINAS-Muriaé, 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, sera automaticamente, arredondada no final da etapa.

As avaliacoes do semestre letivo (Provas Escritas) serao aplicadas aos

discentes de forma presencial, conforme cenario epidemioldgico.

PONTOS IMPORTANTES SOBRE AS AVALIAGCOES:

A “cola” durante as avaliacbes em sala de aula e as situacoes de plagio
em trabalhos sdo consideradas faltas graves do aluno e sdo punidas com
atribuigao de nota 0 (zero) na avaliagao.

O porte e/ou uso dispositivos eletrénicos (smartphones, smartwatches,
etc) durante as avaliacoes em sala de aula é considerado falta grave do aluno e

é punido, também, com atribuicdo de nota 0 (zero).



Excepcionalmente, em funcdo de caracteristicas didatico-pedagdgicas,
uma unidade de ensino pode apresentar critério de avaliagao especifico, o qual
deve constar do plano de ensino correspondente.

Provas, trabalhos, relatérios e quaisquer outros tipos de documentos
avaliativos elaborados pelos alunos devem ser devolvidos aos mesmos, tao logo
estejam corrigidos, o que deve ocorrer, conforme previsto no Regimento, antes

da realizagao de nova avaliacao.
10 CRITERIOS DE APROVAGCAO

Para ser aprovado numa disciplina de curso de graduagao o aluno deve
ter frequéncia minima de 75% e rendimento igual ou superior a 70
(setenta) pontos.

Para se habilitar a Avaliagdo Final o aluno de graduacdo deve ter
frequéncia minima de 75% e rendimento de 50 (cinquenta) a 69 (sessenta e
nove) pontos durante o periodo.

Pode se matricular para o periodo seguinte do curso de graduagao, o aluno
aprovado em todas as unidades de ensino do periodo anterior.

E automaticamente reprovado em uma unidade de ensino 0 aluno com
frequéncia inferior a 75% das aulas da unidade de ensino, independentemente
do rendimento obtido.

N3o é permitido que aluno de uma turma ou de um turno faca
avaliacoes em outra turma ou em outro turno, respectivamente.

Pode se matricular para o periodo seguinte do curso de graduacao o aluno
aprovado em todas as unidades de ensino ou que possuir até 3 (trés)
dependéncias e ou adaptacoes.

Aluno de curso de graduacao com 4 (quatro), 5 (cinco) ou 6 (seis)
dependéncias e/ ou adaptacdes s6 pode matricular no periodo seguinte se, no
ato da matricula, se matricular também, no minimo, no nimero de disciplina em
dependéncia e ou adaptacao que exceda as 3 (trés) permitidas, segundo lista a

ser sugerida pela Coordenacao de seu Curso e aprovada pela Coordenacao
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Académica, sendo obrigatdria a matricula em dependéncia e/ou adaptacao,

conforme seguintes critérios:

1.4 (quatro) dependéncia e/ou adaptacdo: matricula obrigatoria em pelo
menos 1 (uma) unidade de ensino;

II.5 (cinco) dependéncia e/ou adaptacdo: matricula obrigatéria em pelo
menos 2 (duas) unidades de ensino;

II1.6 (seis) dependéncia e/ou adaptacdo: matricula obrigatéria em pelo

menos 3 (trés) unidades de ensino.

. Aluno de curso de graduacao com 7 (sete) ou mais
dependéncias e/ ou adaptacoes nao pode se matricular para o periodo
seguinte, devendo matricular-se exclusivamente nas dependéncias e/
ou adaptacoes ofertadas.

Apds a correcao das avaliacdes, na semana subsequente a aplicacdao da
prova, o aluno tera acesso a devolutiva de prova, quaisquer duvidas de correcao,
por parte do aluno deve ser sanada nessa semana diretamente com o professor
da unidade de ensino ndao permitindo reclamacdes posteriores a essa data.

Ao final de cada avaliacao (13, 23 Etapas, Avaliacago em Segunda
Oportunidade e Avaliacdo Final), apods langamento dos resultados no Portal do
Centro Universitario FAMINAS-Muriaé, caso haja inconsisténcia nas notas e/ou

faltas langados, o aluno deve:

a) Solicitar através de um  requerimento de revisao no Portal
Educacional da instituicao, com a documentacao comprobatdria em anexo;

b) Para isso o prazo é de até 3 (trés) dias Uteis depois da data final
divulgada no Calendario Escolar do Centro Universitario FAMINAS-Muriaé, para a
divulgacao dos resultados da avaliagao, e

c) O professor/ Coordenador deve dar parecer em até 5 (cinco) dias

Uteis apos o pedido.



d) O prazo de resposta para os requerimentos solicitados no Portal
Educacional da instituicdo sao de 5 (cinco) dias Uteis; nos casos de maior

complexidade este prazo pode ser prorrogado.

A opcao de Avaliacdo em Segunda Oportunidade é oferecida uma Unica
vez, na data prevista no calendario escolar, apenas para os alunos que a
requereram e tiveram sua solicitacao deferida pela Coordenacao do Curso.

Para realizacao da Avaliagao em Segunda Oportunidade, o aluno que nao
compareceu a uma das provas (12 Etapa (formal) ou 22 Etapa (formal)) deve
requerer, no Portal Educacional (online), a prova para a unidade de ensino em
que esteve ausente, mediante pagamento da taxa especifica, na data prevista no
calendario escolar.

O aluno sé pode fazer uma Avaliacao em Segunda Oportunidade para cada
unidade de ensino num mesmo periodo letivo; assim, ainda que o aluno protocole
dois ou mais pedidos de Avaliagao em Segunda Oportunidade para uma mesma
unidade de ensino, os eventuais deferimentos s6 dao direito a realizacao de uma
Unica prova, conforme data prevista no calendario escolar, que substitui a nota
de prova escrita da 12 ou da 22 Etapa do periodo, em que o aluno nao
compareceu.

A Avaliacao em Segunda Oportunidade é composta por 8 (oito) questdes
discursivas (abertas) e a Avaliacao Final é composta por 10 (dez) questdes
discursivas (abertas), de acordo com a metodologia do ENADE e aplicada, sem

consulta, abordando todo o contetdido da unidade de ensino do semestre.

11 EXAME COMPLEMENTAR

O aluno que for reprovado em uma Unica disciplina, mas que tiver
cumprido as demais exigéncias para a colacao de grau, pode requerer exame
complementar nessa unidade de ensino.

Sé cabe exame complementar em disciplina que tenha sido cursada pelo

estudante no Ultimo semestre em que foi oferecida.



N3o é facultado ao aluno exame complementar em unidade de ensino na
qual tenha sido reprovado por infrequéncia.

O exame complementar deve ser requerido através do Portal Educacional
da FAMINAS, até 10 (dias) antes da data de inicio de renovacao de matricula do
semestre letivo seguinte, mediante pagamento de taxa, prevista no Contrato de
Prestacao de Servigos Educacionais.

O exame complementar deve ser realizado até o sétimo dia letivo do
semestre letivo subsequente a solicitacdo, a critério da Coordenacao do Curso.

O exame complementar consta de prova escrita e oral e é aplicado por
uma banca examinadora, composta de 3 (trés) professores, nomeada pela
Coordenacao do Curso a que estiver vinculada a disciplina.

Caso o aluno nao logre éxito no exame complementar, deve satisfazer as
exigéncias da disciplina no semestre letivo seguinte.

Os componentes curriculares: atividades complementares,
trabalho de curso, estagios obrigatodrios e projetos experimentais nao

se enquadram no caput do presente item.

12 ATIVIDADES COMPLEMENTARES, ESTAGIOS EXTRACURRICULARES
E ESTAGIOS OBRIGATORIOS

As atividades complementares, exigida para todos os cursos, e os estagios
obrigatdrios, quando indicados nos curriculos plenos dos  cursos, “sao
componentes obrigatérios do plano curricular, regidos por normas legais e
institucionais, descritos em resolugbes e manuais proprios-da FAMINAS, e sao
desenvolvidos com 0 acompanhamento do professor responsavel pela disciplina
e/ou pelo Coordenador do Curso.

O aluno pode realizar estagios obrigatérios ou nao-obrigatdrios,
observadas a legislacao em vigor e as normas proprias da FAMINAS. Orientacoes
especificas e toda a documentagao necessaria encontram-se disponiveis no Portal
do ‘Aluno da instituicao. O prazo para expedicao dos documentos referentes ao
Estagio é de 7 (sete) dias (teis.



Observacao: Para fins de cumprimento do estagio curricular, o aluno deve
integralizar toda a carga horaria exigida na matriz curricular. S6 é permitido
contabilizar faltas nas aulas de orientacao (sala de aula), obedecendo a legislacao
em vigor — LDB.

O controle e cumprimento das Atividades Complementares constante de
todas as matrizes curriculares dos cursos de graduacdo da FAMINAS é de
responsabilidade exclusiva de cada aluno. O aluno ainda, devera atentar-se a
divulgacao das datas para as postagens dos certificados, por meio do Portal do
Educacional.

Para facilitar o acompanhamento das Atividades Complementares é
disponibilizado no Portal Educacional da FAMINAS um “Manual de Atividades
Complementares”, o qual contém todas as orientacdes para o cumprimento deste

componente curricular.
13 CONCLUSAO DO CURSO

Para diplomar-se num curso de graduagao, o aluno deve ter cumprido,
com aproveitamento e frequéncia, a carga horaria e todos os componentes do
plano curricular de seu curso de graduagao, inclusive as avaliacgdes do Exame
Nacional de Desempenho de Estudantes - ENADE. Para saber mais sobre o

ENADE acesse o site https://enade.inep.gov.br/.

E de responsabilidade exclusiva 'do aluno a verificacdo
sistematica de sua vida académica para que, em tempo habil, possa

cumprir todas as exigéncias previstas no plano curricular de seu curso.

A colagdo de grau é ato obrigatoério para homologar a conclusdo do curso
e dela sd pode participar o aluno que tenha cumprido todas as exigéncias
previstas no plano curricular de seu curso.

Os alunos representantes das comissoes de formatura deverao procurar,
inicialmente, a Coordenacao da FAMINAS para se informar sobre as normas do

cerimonial da colacao de grau da instituicao.
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https://enade.inep.gov.br/

Para o ato solene de colacao de grau, cada comissao de formatura de
curso devera verificar com a Empresa credenciada de Cerimonial da FAMINAS os
procedimentos e pagamentos de taxas para participacao desse evento.

Para participar do ato solene, é condicao obrigatdria que os discentes
usem vestes talares.

ApoOs a colacao de grau, a Secretaria de Registro Académico, fara a
expedicao do certificado de conclusao de curso e do diploma de graduagao, o

qual sera entregue ao aluno apos registro.
14 DESLIGAMENTO DO CURSO

Cada curso de graduacdo tem um prazo maximo para sua integralizagdo.
Na situagao em que se verifica a impossibilidade do Estudante em cumprir o curso
no tempo maximo de integralizacdo previsto, o Estudante serd desligado do
mesmo.

O Estudante desligado pode submeter-se a exame do Processo Seletivo
para 0 mesmo curso ou curso diferente €, se classificado, pode realizar matricula
e, neste caso, pode valer-se dos estudos ja realizados, solicitando

aproveitamento de unidade de ensino.

15 ABANDONO DE CURSO

E considerado em situacdo de abandono de curso; o aluno que atingir mais
que 25% de faltas em cada unidade de ensino do periodo em que estiver
matriculado, sem manifestar sua intencdo através de requerimento protocolado
para a Secretaria de Registro Académico.

O aluno considerado em situacao de abandono no curso pode ser arguido
de sua responsabilidade no Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais,

conforme clausulas ali previstas.



16 MATRICULA E RENOVACAO DE MATRICULA

A matricula é o ato em que o aluno estabelece seu vinculo com a FAMINAS,
através de protocolo de requerimento para a Secretaria de Registro Académico;
pagamento da primeira parcela do semestre, assinatura do contrato de prestacao
de servicos educacionais entre o aluno ou seu responsavel e a mantenedora da
instituicdo; e entrega dos documentos listados em item do edital de matricula.

Realizada a matricula académica nas condicOes anteriores, nao cabe
recurso de qualquer natureza.

A matricula académica é renovada a cada semestre letivo subsequente; a
renovacao € obrigatoria e deve ser feita pelo aluno ou seu procurador, nos prazos
fixados pela FAMINAS, através dos canais competentes.

O regime dos cursos FAMINAS é o seriado semestral e seriado modular,
com a cobranca mensal dos servicos 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: no caso de mensagem impeditiva o aluno deve comparecer a
Central de Atendimento ao Aluno (CAA) ou pelo telefone (32) 3729-7501 para
verificar eventuais pendéncias.

O aluno, que estiver cursando simultaneamente dois cursos na FAMINAS,
tem desconto de até 50% (cinquenta por cento), nos valores das mensalidades
do curso com menor valor de mensalidade, exceto para o curso de Medicina e

Odontologia, em conformidade com o limite de descontos por curso.

17 ASSINATURA DE CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS
EDUCACIONAIS

Quando da efetivagao de sua matricula e de suas renovacoes, o aluno, se

maior de 18 anos, ou seu responsavel, deve assinar o contrato referente a

prestacao dos servicos educacionais com a mantenedora da FAMINAS.
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O aluno com débito financeiro e/ ou pendéncia de documentos académicos
nao pode renovar sua matricula.

O aluno que decidir nao prosseguir com seus estudos deve protocolar sua
decisdao na Central de Atendimento ao Aluno (CAA), para encaminhamentos
cabiveis a Secretaria de Registro Académico, evitando débitos financeiros ou
responsabilidades, como consta do seu Contrato de Prestacdao de Servigcos

Educacionais.
18 TRANSFERENCIA

A transferéncia de alunos para os cursos de graduagao da FAMINAS pode
ser solicitada em qualquer tempo, através da inscricdo em processo seletivo
préprio disponibilizado no site da instituicao
https://www.unifaminas.edu.br/principal.

No ato da inscricdo se faz necessario o envio dos planos de ensino e do
Histdrico Escolar ou da Certiddo de Estudos na condicdo de aluno regular do
curso em que estava matriculado na Instituicao de Educagao Superior anterior.

O pedido de matricula oriundo da situagdo de transferéncia "ex-officio" de
servidor publico, bem como de seus dependentes, conforme disposicao legal

pode ser aceito independentemente da existéncia de vaga.
19 REOPCAO DE CURSO OU DE TURNO - TRANSFERENCIA INTERNA

A reopgao de curso pode ser feita entre cursos da FAMINAS, exceto para
o curso de graduacao em Medicina, mediante requerimento no Portal Educacional
para a Secretaria de Registro Académico, analisado e deferido pelo Conselho de
Ensino da instituicdo, no inicio de cada semestre letivo, de acordo com o
Calendario.

A reopcdo de curso, apos iniciado o semestre letivo, implica no
aproveitamento das unidades de ensino comuns aos dois cursos e o nao

aproveitamento das unidades de ensino especificas ao curso de origem. Todas
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as unidades de ensino especificas do curso da reopcao deverao ser cursadas para
integralizacao do curriculo.

A reopcao de turno no mesmo curso pode ser solicitada no Portal
Educacional, em requerimento proprio com justificativa, com resultado
dependente da existéncia de vaga na turma desejada, divulgado apds analise e
deferimento pelo Conselho de Ensino da FAMINAS. Durante o semestre letivo s
sera permitida uma troca de turno em caso de existéncia de vaga.

Para aluno PROUNI, a reopcdo de curso ou de turno, esta vinculada a
existéncia de vaga no SISPROUNI. Para o aluno FIES, o estudante podera
transferir de curso uma Unica vez na mesma instituicdo de ensino, desde que o
periodo transcorrido entre o més de inicio da utilizagdo do financiamento e o més
de desligamento do estudante do curso de origem nao seja superior a 18
(dezoito) meses.

Para a efetivacdo da matricula de reopgao de curso, é imprescindivel, apds
deferimento pelo Conselho de Ensino da FAMINAS, que o aluno se dirija a Central
de Atendimento ao Aluno (CAA) da instituicdo, para a assinatura do respectivo

Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais.

20 APROVEITAMENTO DE ESTUDO - DISPENSA DE UNIDADE DE
ENSINO

O aproveitamento de disciplinas dar-se-a por equivaléncia ou isengao, de
acordo com as disposicdes do Regimento Interno do Centro Universitario
FAMINAS. Consideram-se como equivalentes as disciplinas cursadas no Centro
Universitario FAMINAS e que apresentem carga horaria e contelido programatico
compativeis entre si, ainda que integralizadas em cursos diferentes, conforme
previsto no art. 124 deste Regimento Interno.

As andlises das situacbes de equivaléncia ocorrem automaticamente
quando da atualizacao curricular dos cursos do Centro Universitario FAMINAS por
meio do seu sistema de gestdo académica.

Considera-se como isencao, nos termos do art. 122 do Regimento Interno,

o aproveitamento de disciplinas cursadas pelo estudante em outra Instituicao de
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Ensino Superior nacional ou estrangeira, nos termos da legislacao vigente. A
disciplina cursada em nivel de pds-graduacao (Lato ou Stricto Sensu) ndao podera
ser utilizada para aproveitamento de disciplinas em curso de graduacao do Centro
Universitario FAMINAS, ainda que satisfaca aos mesmos requisitos estabelecidos
no art. 124 do Regimento Interno.

A apreciacao das equivaléncias e isencoes sera realizada pela coordenacao
de curso ou, decorrido o prazo de cumprimento estabelecido, pela Diretoria dos
Institutos, feita em uma perspectiva qualitativa e quantitativa, que levara em
conta a carga horaria e o conteldo da disciplina, as competéncias e as
qualificagdes adquiridas, em consonancia com as diretrizes curriculares nacionais
de cada curso. A apreciagao das equivaléncias e isencOes sera realizada em uma
Unica oportunidade, necessariamente no semestre de ingresso do aluno no curso,
e sera definitiva.

O pedido de aproveitamento de disciplinas somente podera ser realizado
por discente regularmente matriculado em curso de graduagao, cujo ingresso
tenha ocorrido por processo seletivo especifico: mudanca de curso; transferéncia;
porte de diploma de curso superior; e reabertura de matricula. O estudante que
ingressar pelo processo seletivo tradicional (vestibular ou ENEM) ndo podera
solicitar o aproveitamento de disciplinas.

O aproveitamento de disciplinas dar-se-a na forma de isencao no historico
escolar do estudante, tendo em conta a analise das disciplinas que sdo objeto do
aproveitamento, isoladamente ou em grupo de disciplinas, em comparagao com
as diretrizes curriculares nacionais do curso no qual se encontra -inscrito,

observando-se, cumulativamente:

L. Carga horaria compativel com a(s) disciplina(s) em que o estudante
pretende a isencao;

II.  Conteudo programatico compativel entre  a(s) disciplina(s),
considerando primordialmente as atualizagdbes mais recentes e as inovagoes

académicas e tecnoldgicas do campo do saber.



Considerar-se-ao compativeis os conteldos programaticos que nao
tenham sido modificados ou atualizados substancialmente. Os casos que nao
estiverem contemplados no Regimento Interno ou no Manual poderao ser objeto
de aproveitamento por ato discricionario e fundamentado pela Coordenacao de
curso, mediante requerimento do estudante.

O requerimento de aproveitamento de disciplina deve ser solicitado pelo
estudante regularmente matriculado, por meio do sistema de gestao académica

do Centro Universitario FAMINAS, instruido com a seguinte documentagao:

L. Requerimento online do estudante, indicando a disciplina ou as
disciplinas para aproveitamento;

II. Histdrico escolar original da instituicdo de origem, em que conste a
disciplina objeto da analise;

III.  Fotocodpia autenticada ou vistada de documento que comprove o
sistema de avaliagdo da instituicdo de origem, caso nao conste no historico
escolar, contendo a tabela de conversao dos conceitos em notas, quando for o
caso;

IV.  Fotocdpia da ementa ou do plano de ensino da disciplina cursada

com aprovagao, devidamente vistada pela instituicao de origem.

Uma vez concedida a isencao, o processo nao podera ser revertido no
Histdrico Escolar do estudante. Nos casos em que forem verificados erro ou
fraude, podera ser revertida a isencao, com a posterior abertura de processo

disciplinar para apuragao de eventuais responsabilidades.

21 MATRICULA DE PORTADORES DE DIPLOMA DE CURSO SUPERIOR
PARA OBTENGCAO DE NOVO TiTULO

O portador de diploma de curso superior pode solicitar matricula nos

cursos da FAMINAS em que existam vagas, exceto para o curso de Medicina,

onde o preenchimento das vagas é feito através de edital proprio.
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O Conselho de Ensino da FAMINAS faz o estudo de adaptacdes e
aproveitamentos de estudos e sugere um plano para complementacao da matriz
curricular do curso pretendido.

Para a efetivacdo da matricula, o aluno deve dirigir-se a Central de
Atendimento ao Aluno (CAA) da FAMINAS, para a assinatura do respectivo
Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais.

Se o portador de diploma de curso superior tiver obtido seu titulo em curso
da FAMINAS, o aluno regular faz jus a um desconto limitado de 50% (cinquenta
por cento) nos valores das mensalidades do curso, exceto para os cursos de
Medicina, Odontologia e dependéncia/adaptacdo, quando for o caso, em

conformidade com o limite de descontos por curso.

22 CLASSE ESPECIAL PARA UNIDADE DE ENSINO EM REGIME DE
DEPENDENCIA OU ADAPTACAO

Caso tenha interesse em cursar disciplina em regime de dependéncia ou
adaptacao que nao esteja na lista das ofertadas pela FAMINAS, um ou mais
alunos podem solicitar a oferta da disciplina, a Classe Especial, a ser oferecida
em horario diferente do horario regular do curso.

No planejamento do calendario de Classe Especial, 0 professor s6 podera
ministrar até 6 (seis) aulas por dia, incluindo as aulas ministradas no ensino
regular, nao sendo permitido o0 agendamento de aulas aos domingos e feriados.

Apds analise e aprovagao do Conselho de Ensino, o aluno deve dirigir-se
a Central de Atendimento do Aluno (CAA) da FAMINAS para assinatura do
respectivo Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais.

Cabe destacar que a FAMINAS nao esta obrigada a oferecer disciplinas em
regime de Classe Especial e que, no caso de oferta das mesmas, 0s custos sao
repassados aos alunos.

Uma vez matriculado em Classe Especial, ndo é permitida a exclusdo do
aluno. A turma de Classe Especial se inicia com a matricula dos interessados que
a solicitaram. Da mesma forma, para o cumprimento da disciplina sob a forma

de Classe Especial, o aluno deve estar matriculado.
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Para outras modalidades de dependéncias (Plano de Acompanhamento de
Estudos - PAE e Turma Especial) ha na FAMINAS uma Politica Interna de

Dependéncia.

23 TRANCAMENTO E DESISTENCIA DE MATRICULA

O estudante, até a data limite constante no calendario académico, pode
solicitar ao Presidente do Conselho de Ensino do Centro Universitario FAMINAS o
trancamento de sua matricula. O atendimento da solicitacdo de trancamento da

matricula depende do preenchimento cumulativo das seguintes condigoes:

L. A solicitagdo de trancamento de matricula deve ser realizada na

Central de Atendimento ao Aluno;

II. A matricula deve estar efetiva e vigente ao tempo da solicitacdo de
trancamento;
I11. O aluno deve atender todas as regras relativas ao trancamento da

matricula previstas no contrato de prestagao de servico, bem como respeitar as
condicdes estabelecidas na legislacao aplicavel e os prazos estabelecidos no
calendario académico;

IV. O periodo de trancamento sera por um-intervalo maximo de até 2
(dois) semestres, consecutivos ou nao, desde que tenha cursado o primeiro
semestre do curso;

V. A renovacao do trancamento deve ser efetivada semestralmente

para manutencdo da vaga, mesmo durante o periodo do trancamento.

Depois da efetivacdo do trancamento da matricula, o estudante pode
reingressar no curso sem a submissao a novo processo seletivo, desde que
atendendo aos prazos previstos na legislacdao aplicavel, podendo ser exigida a
adaptacgao do aluno ao novo Projeto Pedagdgico do Curso vigente. O estudante
gue tiver a matricula trancada deve requerer a reabertura dentro do prazo

previsto no calendario académico.



O trancamento de matricula somente pode ser feito apds o aluno concluir
o primeiro periodo e ter renovado a matricula para o 2° periodo. Nao ha
trancamento parcial de matricula. Os periodos de trancamento de matricula ndo

sao computados para qualquer efeito.
24 CANCELAMENTO DE MATRICULA
O cancelamento de matricula ocorre nas seguintes circunstancias:

o Quando for detectada irregularidade em qualquer documentagao
apresentada pelo aluno;

. Quando o aluno for penalizado com sua exclusao, em processo
disciplinar, fica assegurada a expedicdo de Certidao de Estudos, conforme
previsto na Portaria MEC n© 230/2007.

O cancelamento de matricula- académica provoca cancelamento do

Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais, conforme clausulas ali previstas.
25 REABERTURA DE MATRICULA

A reabertura de matricula deve ser solicitada através do Portal Educacional
da 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 o aluno deve se adequar a estrutura
curricular em vigor para a turma em que 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 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 da FAMINAS, o aluno é dispensado do

pagamento da primeira parcela da semestralidade do periodo. correspondente.

X FAMINAS



Para a efetivacdo da reabertura de matricula, o aluno deve dirigir-se a
Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da FAMINAS, para a assinatura do

respectivo Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais.
26 ESTUDANTE NAO-REGULAR

O estudante ndo-regular é o interessado, portador de diploma do ensino
médio ou de curso superior que, nao tendo vinculo com a FAMINAS, queira cursar
unidades de ensino ou realizar estagios nos cursos de graduacdo e pos-
graduacao.

O estudante nao-regular que venha a se matricular como aluno regular,
apds aprovacdao em Processo Seletivo, pode requerer o aproveitamento dos
estudos realizados para a obtencao de diploma de curso de graduagao.

A Secretaria de Registro Académico da FAMINAS expede um Certificado
de Estudos na forma de Histdrico Escolar ao estudante ndo-regular que cumprir
0s requisitos relativos a frequéncia e aproveitamento das unidades de ensino

cursadas.

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

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

A FAMINAS também ¢ credenciada no Programa Universidade para Todos
(PROUNI) para cursos de graduacao, com inscri¢ao feita diretamente pelo aluno

junto-ao MEC, a quem cabe todo o processo de classificagao. Pré-selecionado, o
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aluno apresenta os documentos na FAMINAS e, aprovado, assina o Termo de
Concessao de Bolsa diretamente com a Faculdade. A renovagao deve ser
semestral, junto a Central de Atendimento ao Aluno (CAA) da Instituicao. As
datas serao divulgadas no site da FAMINAS. Mais informacoes podem ser obtidas
no site http://prouniportal.mec.gov.br/.

Em consonancia com a legislacdo em vigor, a FAMINAS se reserva ao
direito de renovar ou nao, a cada semestre, o credenciamento do Programa de

Financiamento Estudantil.
28 AMBIENTES FISICOS
28.1 LABORATORIOS

Os Laboratdrios da FAMINAS possuem normas proprias de utilizacdo dos
mesmos as quais sao devidamente apresentadas pelos docentes das unidades de
ensino dos cursos que utilizam -os mesmos. As normas do Laboratdrio
(Biosseguranga) estdo disponiveis em todos os ambientes do Bloco onde estdo
localizados.

O aluno usuario dos Laboratérios da FAMINAS deve estar atento em
relagdo as suas responsabilidades relativas ao mau uso, a quebra e aos danos
dos materiais e equipamentos, constantes das normas referidas no item anterior.

Para os alunos dos cursos de Biomedicina, Enfermagem, Farmacia,
Fisioterapia, Medicina, Nutricdo, Odontologia e Psicologia ¢ OBRIGATORIO o uso
de jaleco branco de manga longa sem detalhes coloridos, calca comprida (sem
furos e/ou rasgos) e sapato completamente fechado nas aulas praticas e nos
laboratodrios da FAMINAS, sendo de responsabilidade do Aluno a sua aquisigao.

Todas as normas e legislacOes de biosseguranca devem ser observadas e
rigorosamente cumpridas; o descumprimento das mesmas € passivel -de

enquadramento disciplinar nos termos do Regimento Geral da FAMINAS.

28.2 BIBLIOTECA



A Biblioteca Central da FAMINAS possui Regulamento préprio disponivel
em https://www.unifaminas.edu.br/conteudo/detalhe/4. O horario de
funcionamento é de 22 a 62 feira, das 7:00 as 22:40 horas e aos sabados, das
de 8:00 as 12:00 horas. Durante os periodos de férias, funciona de 22 a 62 feira,
das 7:42 as 18:00 horas.

Além do acervo fisico, ao aluno da FAMINAS é disponibilizada uma
biblioteca virtual com mais de 10.000 mil titulos. A plataforma Minha Biblioteca

pode ser acessada através do portal ou do ambiente Moodle.
29 AMBIENTES VIRTUAIS
29.1 PORTAL

O Portal da FAMINAS, via internet, € uma ferramenta para maior
integracao entre Alunos, Professores, Coordenadores, Biblioteca, Secretaria e
Administracao, que pode ser acessada no endereco
https://www.unifaminas.edu.br/portalopcoes/ ou pelo aplicativo edu-CONNECT.
Para acesso é necessaria utilizacao de login e senha, fornecidos ao aluno no inicio
do seu curso. No primeiro acesso, o0 aluno deve trocar a senha, sendo esta de
uso pessoal e intransferivel.

Na FAMINAS, pelo cuidado que se tem com a privacidade de seus alunos,
evita-se a divulgacdo de resultados de notas e avaliagdes através de listas
afixadas nas salas ou em murais. Também nado se fornecem informacoes a
terceiros, mesmo que pais ou responsaveis, no caso de alunos maiores de idade.
Estas informacOes, entre outros servigos, sao disponibilizadas no Portal da

instituicao, com acesso mediante login e senha.

29.2 AMBIENTE VURTUAL DE APRENDIZAGEM — AVA (MOODLE) — EDUCACAO
A DISTANCIA — EAD

A FAMINAS pode, a seu exclusivo critério e de acordo com a legislacdo em

vigor, oferecer unidade de ensino na modalidade a distancia até o limite de 40%
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(vinte por cento) da carga horaria total de cada curso reconhecido, obedecendo
a regulamentacdo prevista na Portaria MEC n° 2.117de 06/12/2019, publicada
no DOU de 11/12/2019, Secao 1 pagina 131.

Para a execucao das aulas na modalidade a distancia, o Ambiente Virtual
de Aprendizagem — AVA (Moodle) é o espaco onde vocé podera acessar
conteudos de suas aulas, atividades avaliativas, foruns e outras interaces que
irdo contribuir para o seu processo de aprendizagem de forma virtual, porém,

sem necessariamente ser ao vivo (formato assincrono).

Para acessar o AVA, clique no link: https://ead.faminas.edu.br/; entre com

seu nome. Sobrenome e senha. Saiba + no e-mail: suporte.ead@faminas.edu.br.

30 NUCLEO DE ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO E
DESENVOLVIMENTO — NAP

O NAP é um servico de orientagdo, apoio e escuta direcionado aos
académicos e a comunidade da FAMINAS como um todo. O Nucleo presta
atendimento efetivo e constante, acolhendo o estudante que precisa de
acompanhamento diferenciado e orientacao em seu processo de aprendizagem,
objetivando que dificuldades ou situagdes que interferem no desempenho
académico possam ser expostas e encontrar direcionamento adequado.

O académico encontra no NAP um recurso na busca de solucdo para
alguma situacgao e superacao de dificuldades e o atendimento é feito mediante

agendamento no site da instituicao, https://www.unifaminas.edu.br/principal
31 COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO - CPA

A Comissao Prépria de Avaliacdo (CPA) € um 6rgdo que visa a melhoria da
instituicdo como um todo. Através do processo de autoavaliacdo institucional que
foi‘instituido na FAMINAS desde o seu primeiro ano de funcionamento e apoiada
em critérios de transparéncia, representatividade e legitimidade, busca
acompanhar 0 -andamento das atividades realizadas internamente e as

repercussoes destas na comunidade regional.
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32 DOCUMENTOS E NORMATIVAS

A FAMINAS emite, entre outros, os documentos abaixo relacionados, o0s
quais sao expedidos de acordo com a programacao da Secretaria de Registro
Académico e pagamento da taxa estabelecida e outros, por solicitacdo dos

alunos, através do Portal Educacional da instituicao:

Histdrico escolar parcial e final (prazo para expedicao - 5 dias Uteis);
Certificados e certiddes (prazo para expedicao - 4 dias Uteis);
Diploma de conclusao de curso (120 dias);

Declarages (prazo para expedicdo - 4 dias Uteis);

Matriz curricular (prazo para expedicao - 4 dias Uteis);

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

YV V. V V V VY VY

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

> Requerimentos diversos* (alguns requerimentos tais como,
mudanga de curso, mudanga de turno, abertura de matricula, dispensa de
unidade de ensino, dentre outros, seguem prazos proprios estabelecidos no

calendario escolar).

Observagoes: * O prazo para expedicao de -documentos fica
condicionado a confirmacdo do pagamento. ** Todo documento solicitado pelo
discente é enviado para o endereco de e-mail fornecido no ato da sua matricula.
A FAMINAS disponibiliza também alguns documentos escolares através do Portal
Educacional. Para a impressao, o aluno devera acessar o Portal Educacional com

seu login de usuario e senha, e acessar o menu especifico.

Sao documentos normatizadores da comunidade académica da FAMINAS,

dentre outros:

a) Regimento Institucional;
b) Contrato de prestacao de servicos educacionais;

C) Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduagao da FAMINAS;
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d) Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Pos-Graduacdo da FAMINAS;

e) Codigo de Conduta Etico Social;

f) Editais e Normas de Processo Seletivo;

g) Editais de Matricula;

h) Normas de Procedimentos da Pré-Reitoria, Diretoria dos Institutos,
e da Coordenacao de Cursos;

i) Regulamento das Atividades Complementares;

j) Manual do Estagiario;

k) Editais do Encontro de Iniciacao Cientifica da FAMINAS;

1) Normas internas para formaturas, estagios, monitorias, atividades
académicas, eventos, procedimentos administrativos, implantadas e/ou
renovadas conforme aprovacao dos érgdaos competentes;

m)  Resolugdes do Conselho de Ensino e Congregacao da FAMINAS e

n) Memorandos.
33 DISPOSIGCOES GERAIS

Os procedimentos na FAMINAS  sao determinados pelo Regimento
Institucional e pelo Codigo de Conduta, os quais sao disponibilizados na Biblioteca
e no Repositorio FAMINAS https://bibliotecadigital.faminas.edu.br/jspui/.

Os procedimentos técnicos referentes as areas especificas sao
normatizados pelas Coordenadorias dos Cursos.

N3o é permitido aos alunos, professores e funcionarios administrativo
fazer comércio na instituicdo (vendas de roupas, joias, alimentos, produtos de
beleza, produtos eletronicos, produtos de informatica, etc.).

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

Ndo é permitido o ingresso e ou a permanéncia de outras pessoas nas
salas de aula, nos respectivos horarios das aulas na FAMINAS.

Os celulares devem ser mantidos desligados durante as aulas, na

Biblioteca e em atividades académicas em geral.



O aluno deve usar indumentarias adequadas no ambiente da FAMINAS ou
quando estiver em situagao de estudos ou de estagios fora da instituicao.

Nos campos de estagio dos cursos, o aluno é obrigado a se apresentar
vestido como for determinado pelos responsaveis destes, principalmente para os
alunos dos cursos da area de saude, que muitas vezes exigem indumentarios
todo branco.

A FAMINAS nao se responsabiliza por objetos esquecidos nas suas
dependéncias.

O corpo discente tem representacdo nos orgaos colegiados da FAMINAS,
observando as normas regimentais.

Os Centros Académicos e o Diretdrio Central dos Estudantes, quando for
0 caso, serao regidos por normas especificas e sdo independentes da FAMINAS,
nos termos do Regimento e da Lei.

O aluno deve manter a ordem no ambiente escolar, cumprindo o
determinado no Cédigo de Conduta e no Regimento da FAMINAS.

Em conformidade com o disposto no Regimento Institucional, os membros
do corpo discente da FAMINAS estdao sujeitos as seguintes penalidades

disciplinares:

I. repreensao verbal;
II.  adverténcia por escrito;
III.  suspensao;

IV.  desligamento.

Na aplicacao da sangdo, a instancia académica responsavel pela apuragao
do fato, devera se atentar para a gravidade da conduta do estudante, seus
antecedentes, o comportamento adotado por ele diante da prépria comissao
disciplinar, bem como eventuais elementos julgados importantes no caso
concreto.

Qualquer discente que tenha sido sancionado pela FAMINAS torna-se
inelegivel para -auferir qualquer tipo de novo beneficio financeiro e ou

reconhecimento académico, como os decorrentes de premiacdo por meérito
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escolar, durante o semestre em curso e no semestre subsequente ao da sancao
recebida.

Este Manual do Aluno é valido para todos os alunos do curso de graduagao
matriculados no ano letivo de 2022, ficando revogadas todas as disposicoes
contrarias apresentadas em Manuais do Aluno anteriores.

Situagdes nao previstas neste Manual do Aluno serao avaliadas e decididas

pelo Conselho de Ensino da Instituicao.

Documento atualizado em 26 de agosto de 2022, em conformidade com a Portaria
n. 04/2022 que regulamenta o Regime Especial de Estudos.

ESTE DOCUMENTO, COM AS REGRAS ADIANTE EXPLICITADAS, NAO SE
APLICA AO CURSO DE GRADUAGAO EM MEDICINA DO CENTRO

UNIVERSITARIO FAMINAS (FAMINAS MURIAE), QUE CONTA COM UM
MANUAL ESPECIFICO.
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