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Seja Bem-Vindo!

Prezado Académico,

Voceé escolheu a Instituicao de Ensino Superior Madre
| Tereza que oferece cursos de Graduacao, Licenciatura e
| Tecnolégico, imbuidos de trabalho, dedicacdo e vontade
: de fazer Educacao no Ensino Superior para o Municipio de
: Santana. A Faculdade Madre Tereza esta honrada em tée-lo

| como parte desta comunidade académica.

: Nosso compromisso com voce inclui atendimento aos

| melhores padroes didatico -pedagogicos, uma completa

: infraestrutura e corpo docente qualificado. Tudo isso, para

| garantir a voce um ensino de qualidade!
: Este Manual do Aluno foi preparado para orientar seus
| caminhos na relacao com a Faculdade, para melhor
: atende-lo e, para que vocé conheca os procedimentos da
| Instituicao a fim de fortalecer seu desempenho no
:ambiente academico, levando produtivamente as suas
| atividades. Leia-o com atencao, e consulte-o sempre que
: tiver duvidas.

Sucesso!



1.SISTEMA ACADEMICO

1.1 Formas de Ingresso:

1.1.1 Processo Seletivo

Consiste em concurso de selecao, de carater classificatorio, especifico para os
cursos ofertados na Instituicao. O resultado do processo seletivo € valido apenas
para 0 semestre no qual € aplicado. As normas disciplinares constam em
regulamentacao propria.

1.1.2 Enem

Consiste na avaliacao da nota do Exame Nacional do Ensino Medio, na qual
podera valer para os cursos ofertados na Instituicao. O resultado € valido apenas
para 0 semestre no qual e aplicado. As normas disciplinares constam em
regulamentacao propria.

1.1.3 Transferéncia externa

Consiste na admissao de alunos procedentes de outras Instituicoes de Ensino
Superior - |IES, para os cursos ofertados na FAMAT. A solicitacao de
transferéncia externa € recebida mediante a existéncia de vagas para o0 mesmo
curso frequentado pelo candidato, ou em curso correspondente de sua escolha,
considerando que haja condicoes de enquadramento no semestre recomendado
na analise e, também, condicoes de adaptacao curricular.

A entrada do pedido de transferéncia deve ser feita na Central do Aluno via
requerimento. A documentacao de transferéncia externa € recebida, sendo
avaliada pela Coordenacao, a qual fara a avaliacao e autorizara, observando os
seguintes critérios:

l. na situacao em que o requerente cumpriu regularmente o semestre com
aprovacao integral sera recomendada a matricula no semestre subsequente.

Il. na situacao em que o requerente possua reprovacoes e/ou frequentou o curso
em mais de uma IES, sera indicado o semestre de acordo com a carga horaria
cumprida, tendo-se como parametro a carga horaria semestral da matriz curricular
vigente, aprovada para o respectivo curso.



1.1.4 Matricula / Renovacao de Matricula

A matricula é o ato oficial de ingresso no curso e de vinculagao a Instituicao de
Ensino. Realiza-se nos prazos estabelecidos em Calendario Académico.

A cada semestre letivo o aluno deve manifestar-se sobre a RENOVACAO
DEMATRICULA, sob pena da perda do vinculo com a instituicao.

1.1.5 Cancelamento da Matricula

O Cancelamento da matricula inicial do curso, ocorre antes do primeiro dia de
atividade do mesmo. Todavia, deverao ser observadas as formalidades de
cancelamento, quais sejam:

a) O cancelamento € possivel para académicos ingressantes e veteranos;

b) A retencdo emalgumadisciplina, ocasiona o académico de considerar percentual
do valor da matricula, conforme prevista em contrato;

c) Cancelamento antes do primeiro dia de atividade (em caso do nao
cumprimento neste prazo, o aluno estara sujeito as outras condigoes de rescisao
contratual);

d) Formalizacao na comunicacao por escrito, mediante protocolo na Central
doAluno.

e) O cancelamento de matricula desfaz completamente o vinculo académico do
aluno com a instituicao.

OBS.: Aintencao de cancelamento do curso apos o0 1° dia de aula se configura
como trancamento. Caso nao haja o trancamento formalizado, sera
considerado abandono, com os encargos a serem descritos abaixo.

1.1.6 Trancamento da Matricula

O trancamento € a manifestacao de vontade do aluno.

Em caso de cancelamento (rescisao do contrato), antes do termino do semestre
letivo, o0 académico estara sujeito a pagamento de multa contratual,
desconsiderando-se eventual gratuidade (bolsa) recebida pelo académico.



1.1.7 Do Abandono

A nao participacao e/ou nao comparecimento as aulas ou, ainda, a desisténcia
(abandono) do curso pelo academico, sem a formalizacao escrita junto a Instituicao
de Ensino, NAO O DESOBRIGA AO PAGAMENTO DAS MENSALIDADES
VENCIDAS e demais consequéncias relativas as auséncias do aluno.

1.1.8 Colacao de Grau

E ato oficial da Faculdade Madre Tereza, que para concluir o curso o aluno deve
observar o seguinte:
|. Ter cumprido o curriculo do curso;
Il. Ter realizado o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes- ENADE,
guando houver essa exigéncia no periodo;
lll. Possuir documentacao completa na Secretaria Académica;
IV. Regularizar seus compromissos financeiros com a Instituicao;
V. Comparecer a Solenidade de Colacao de Grau.

Os graduandos que nao comparecerem a cerimonia de colacao de grau coletiva
devem requerer a Colacao de Grau em Gabinete, ambas mediante pagamento de
taxa estipulada pela IES.

2. DIREITOS E DEVERES DO CORPO DISCENTE

2.1 Sao Direitos do(a) Académico(a):

|. Participar, como representante estudantil, dos orgaos colegiados da FAMAT,
conforme prevista em Regimento Interno;

Il. Desenvolver atividades ligadas a vida académica;

lll. Participar de forma ativa com os orgaos de representacao estudantil, bem
como, representacao dos direitos dos demais académicos;

IV. Recorrer das decisoes dos orgaos deliberativos ou executivo;

Paragrafo Unico: Para que seja escolhido(a) para qualquer representacao junto
aos orgaos colegiados da FAMAT, devera o(a) aluno(a) estar regulamente
matriculado em quaisquer dos cursos disponiveis na Instituicao de Ensino.



2.2 Sao Deveres do (a) Académico (a):

l. Interesse no aproveitamento maximo de ensino;

ll. Atender aos mecanismos regulamentares, tais como: a orientacao didatica,
frequéncia as aulas, execucao dos trabalhos académicos e pagamento das
taxas escolares;

lll. Abster-se de atos que possam importar em perturbacao da ordem,
ofensa, desrespeito as autoridades da FAMAT, aos professores, integrantes
do corpo tecnico-administrativo € aos proprios colegas.

2.3 A organizacao e a representacao estudantis se farao consoante
legislacao em vigor

l. A organizacao estudantil se destina a promover a cooperacao dacomunidade
académica no universo de atuacao da FAMAT.

3. ADVERTENCIAS/SUSPENSAO/ DESLIGAMENTO DO CORPO DISCENTE

3.1 As penalidades serao aplicadas de acordo com a gravidade das faltas e a
extensao do dano, conforme seja necessario e suficiente para reparacao e
prevencao da conduta, conforme Regimento Interno.

3.2 A adverténcia sera aplicada quando:

|. Desrespeitar outros académicos, funcionarios, professores ou a propria
Instituicao, seja por calunia, difamacao, injuria ou ameaca (inclui-se a utilizacao de
redes sociais ou qualquer outro canal que potencialize o alcance do fato);

Il. Causar dano que destrua, inutilize ou deteriore o patrimonio Institucional;

lll. Colar ou permitir que outro académico copie trabalhos, provas ou exercicios,
além da adverténcia o(a) académico(a) recebera nota zero na atividade;

IV. Realizar ou participar de manifestacoes de qualquer natureza que perturbe
a ordem e o bom andamento das atividades da Instituicao, dentro ou fora de
sala de aula;

V. Deixar de acatar, desdenhar ou, de qualquer forma, manifestar insubmissao



ou desapreco a solicitacao do(a) professor(a), no transcorrer das aulas, ou de
atividades académicas ou escolares por ocasiao ou em consequéncia delas.

3.3 A suspensao sera aplicada quando:
|. Desobediéncia ou desacato a professores(a) ou funcionarios(as);

ll. Participar de brigas ou rixas nas dependéncias da Instituicao;

lll. Praticar “Bullying”, intimidacao, e preconceito étnico-racial, ou formas
agressivas, intencional e repetitiva, por motivos torpe, que cause dor, angustia
ou sofrimento, e ofendendo a dignidade nas dependéncias da Instituicao ou
em midia social, dos académicos(as), funcionarios(as) ou professores(as).

IV.Causar dano que destrua, inutilize ou deteriore o patriménio da instituicao,

utilizando violéncia, ameaca, substancia inflamavel ou explosiva;

a) O(a) académico(a) devera reparar, restituir ou compensar o dano, de acordo

com o determinado pela Instituicao.

V. Utilizar ou permitir a utilizacdo de meios ilicitos ou fraudulentos de

aproveitamento da vida escolar, em trabalhos escolares ou prestacao de

provas ou exames,;

Vl.Usar, nas dependéncias da Instituicao, entorpecentes, alcool ou substancia que

cause dependéncia;

VIl. Portar arma de fogo nas dependéncias da Instituicao, salvo os agentes com

autorizacao legal expressa.

3.4 O desligamento sera aplicado quando:

|. Reincidir em qualquer das condutas previstas para os casos de suspensao
escolar, procedéncia nacional, qualquer outra caracteristica;

Il. Promover ou facilitar o trafico de drogas nas dependéncias da instituicao;

lll. Fraudar, plagiar, falsificar assinaturas ou alterar documento ou trabalhos
académicos;

IV. Praticar atos libidinosos nas dependéncias da Instituicao;

V. Roubar, furtar ou extorquir, tanto um item da Instituicdo ou de alguém nas
dependéncias da mesma;

VIl. Praticar suborno ou corromper professor(a) ou funcionario(a) a fim de
obter vantagens com a oferta de dinheiro bens ou outras vantagens,
ocasionando punicao aos envolvidos;

VIIl. Praticar atos ilicitos de natureza criminal ou contravencional no recinto



da FAMAT, ainda que nessa esfera nao venha a ser processado;
As sancoOes disciplinares aplicadas aos académicos(a) serao registradas e
constarao em seu historico escolar.

Os casos nao previstos neste Regimento deverao ser analisados e decididos
pela Direcido Geral da Instituicao.

As penas de adverténcia e suspensao serao aplicadas por escrito pela
coordenacao do curso ou, na sua auséncia, pela Direcao Geral da FAMAT,
iIndependentemente da abertura de sindicancia ou procedimento
administrativo.

A pena de suspensao sera aplicada por ate 30 (trinta) dias.

Durante o periodo da suspensao, o(a) académico(a) ndo tera acesso as
dependéncias da FAMAT e aos servicos educacionais, incluindo-se a nao
realizacao de provas, trabalhos e testes avaliativos, sem abono de faltase/ou
repeticao desses, sem prejuizo do pagamento integral da mensalidade escolar
durante o periodo da suspensao.

4. SISTEMA DE AVALIACAO

A metodologia de avaliacao sera regida por Regimento Interno divulgado
por meio do Calendario Académico.

A avaliacao do desempenho académico e feita por disciplina, incidindo sobre
frequéncia e o aproveitamento continuo do académico e dos resultados por ele
obtidos nas avaliacoes.

41 APROVACAO
Considera-se aprovado na disciplina, o aluno que atingir a todos os critérios
previstos, conforme descrito neste Manual na referida sessao.

4.2 REPROVACAO

Ficara reprovado o discente que:
. Nao realizar as provas institucionais, desta forma ndo alcancando nota
suficiente para aprovacao;
Il. Na prova final (A3), obtiver aproveitamento inferior a pontuagcdo minima
exigida para aprovacao;
lll. Na média final da disciplina, o ndo alcance do conceito minimo de 7
(sete) pontos resultante da divisao da pontuacao nas atividades;



IV. Aluno que nao obtenha frequéncia de, no minimo 75% (setenta e cinco
por cento);

V. Fizer uso de meios ilicitos ou fraudulentos, quando da elaboracao dos
trabalhos ou de qualquer outra atividade avaliativa. Aléem disso, o aluno ficara
sujeito as penalidades estabelecidas no Regimento Interno da Faculdade.

4.3 Frequéncia as aulas

Quaisquer que sejam os demais resultados obtidos, sao considerados
reprovados na disciplina os discentes que nao obtiveram frequéncia minima de
/5% (setenta e cinco por cento) nas aulas teoricas, praticas e nas atividades
programadas.

4.4 Abono de faltas
O abono de faltas ocorre somente em casos previsto em Lel.
Incumbira ao docente a elaboracao, aplicacao e julgamento das verificacoes de
rendimento escolar concernentes a disciplina de sua responsabilidade.

4.5 ORGANIZACAO DA AVALIACAO

As avaliacoes de rendimento da Faculdade Madre Tereza serao denominadas e
aplicadas da seguinte forma (Portaria n.° 005 /2022 — FAMAT) :

a). Avaliacao A1:E1— Tem o valor parcial de 4,0 (quatro) pontos, devendo ser,
obrigatoriamente, prova objetiva e aplicada no periodo definido no Calendario
Académico;

b). Avaliacao A1:E2— Tem o valor parcial de 6,0 (seis) pontos, sendo esta em
forma livre (de acordo com escolha do docente) e aplicada no periodo definido
no Calendario Académico;

c). Avaliacao A2:E1— Tem o valor parcial de 2,0 (dois) pontos, devendo esta ser
de acordo com o0s pré-requisitos adotados nas normas de elaboracao de
producOes académicas;

cientificas e aplicada no periodo definido no Calendario Académico.

d). Avaliacdo A2:E2— Tem o valor parcial de 8,0 (oito) pontos, sendo -
obrigatoriamente - no formato PROVAQO, com 60 (sessenta) questdes objetivas
e aplicada no periodo definido no Calendario Académico.

e). Avaliacado A3— Tem o valor de 10,0 (dez) pontos, devendo ser,
obrigatoriamente, prova escrita, composta de questoes discursivas
fundamentadas e questoes objetivas, levando em consideracao a
contextualizacdo das questoes e, sendo esta aplicada no periodo definido no
Calendario Académico.
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4.6 Solicitacao de 22 Chamada de Prova

Nao ha previsao de realizacao de prova de 2° chamada para nenhum dos
Instrumentos avaliativos.

5. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
O Trabalho de conclusao de curso (TCC) sera avaliado de modo especifico
na seguinte forma:

|. No trabalho de conclusao de curso | — TCC |, a avaliagcao sera composta de
Al e A2.

e Para a A1 sera atribuida uma nota para a producao parcial do trabalho,
com apresentacao escrita de todos 0s elementos pre-textuais;



e Para a A2 a nota sera atribuida pela Banca Avaliadora do Projeto
de Qualificacao;

e Sera acrescentado 2,0 (dois) pontos no trabalho escrito aos académicos
gque antes da defesa final submeta o artigo cientifico na revista da
instituicao (MADRE CIENCIA);

e Para aprovacao no componente curricular, o(a) académico(a) devera

obter média maior ou igual a 7,0 (sete inteiro).

¢ A média sera obtida mediante o resultado da media aritmetica simples
da nota A1 e A2.

Il.  No trabalho de conclusao de curso |l — TCC |l sera atribuida apenas a
nota da Banca Avaliadora sendo aprovado(a) o(a) académico(a) que obtiver
media maior ou igual a 7,0 (sete inteiro).

OBSERVACAO: nas disciplinas de TCC | e TCC I, o sistema de avaliagdo é
unico e, nao ha, em hipotese alguma, a realizacao de avaliacao em forma de
segunda chamada ou exame final.

O TCC é um componente curricular obrigatorio ao final do bacharelados,
licenciaturas e tecnologico como forma de efetuar uma avaliacao final de
graduandos, que contemple a diversidade dos aspectos de sua formacao
. O TCC dos cursos da FAMAT sao artigos cientificos e, sao elaborados
de acordo com o Projeto Pedagogico de cada Curso.

Atividades Académicas Complementares — AAC

As atividades académicas complementares - AAC visam estimular a pratica
de estudos independentes, transversais, interdisciplinares, contextualizados
e de permanente atualizacao profissional, especialmente nas relacoes com o
trabalho, estabelecidas no decorrer do curso, proporcionando associar-se as
diversidades regionais e culturais.

Observadas as normas deste Manual e Regimento, as atividades
académicas complementares - AAC obedecerao ao regulamento proprio
aprovado pelo Conselho Superior da Instituicao



Atividades de Extensao
A FAMAT oferece em seus cursos de graduacao, atividades académicas de

Extensdo, comuns a todos os cursos. Constitui, pois, um espaco de integracao
entre a Instituicao e a comunidade local/regional, sinalizando em direcao dupla: de
um lado possibilita o atendimento das demandas das comunidades, e por outro,
resgata diferentes modalidades de saber, permitindo o dialogo e o intercambio de
conhecimentos entre grupos/entidades parceiras.

Estagio Supervisionado Obrigatorio e nao obrigatérios
Constituem atividades académicas importantes. Permitem ao estudante ampliar

0 seu campo de estudo e acao profissional, atraves da diversidade de processos
de aprendizagem, que nao se restringem apenas a sala de aula, mas que serao
exigidas do futuro profissional. Despertar para as necessidades do cotidiano
profissional, favorecendo o desenvolvimento e aperfeicoamento de competéncias
e habilidades, propostas pelos PPC’s dos cursos para a definicdo do perfil

profissional do egresso.
OUTRAS INFORMACOES

EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES (ENADE)

O Enade ¢ realizado pelo Instituto Nacional e Pesquisa Educacionais
Anisio Teixeira (Inep), autarquia vinculada ao Ministério da Educacao
(MEC). O Enade tem como objetivo o acompanhamento do processo de
aprendizagem e do desempenho acadéemico dos estudantes em relacao aos
conteudos programaticos previstos nas diretrizes curriculares do
respectivos curso de graduacao.

O Enade € componente curricular obrigatorio aos cursos de
graduacao,conforme determina a Lei n?. 10.861, de 14 de abril de 2004.
E aplicada periodicamente, no ultimo ano do curso, aos estudantes
concluintes de todos 0s cursos de graduacao.



A realizacao da prova € condicao obrigatoria para obtencao do
diploma

(Portaria Ministerial n°® 2.051, de 09/07/04). O cronograma do exame e
OS cursos a serem avaliados sao determinados, a cada ano.

COLACAO DE GRAU

ApOs os lancamentos dos graus finais e a devida verificacao de que todos
0s componentes curriculares e todas as exigéncias académicas foram
atendidas, o estudante sera habilitado a Colacao de Grau, primeiro
passo para a obtencao do Diploma. SO sera habilitado a se formar o
aluno que tiver cumprido todas as exigéncias académicas de seu curso, tais

Como:
e Aprovacao em todas as disciplinas do curriculo minimo de seu curso

e Cumprimento da carga horaria minima de atividades complementares
e Aprovacao final no Estagio Supervisionado

 Aprovacao no Trabalho de Conclusdo de Curso

e Regularidade com o Enade, caso tenha sido convocado

e Apresentacao de documentacao completa.

DIPLOMA DE GRADUACAO

Documento que sera expedido pela Instituicao de Ensino Superior,
conferindo grau de bacharel, licenciatura ou tecndlogo, em determinada
area do conhecimento. O Setor de Expedicdo de Diplomas e
Certificados emite tais documentos que devem ser solicitados, por
requerimento.

NUCLEO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO- NAPS

O nucleo de apoio psicologico, presta apoio psicoldégico e pedagogico
para colaboradores, professores e académicos do grupo Madre Tereza.
Sao realizadas intervencoes, lives, rodas de conversa e palestras de
acordo com as necessidades e solicitacoes da instituicao.



NUCLEO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO- NEPE

O nucleo de ensino, pesquisa e extensao, presta atuacao cientifica, por
meio de publicacoes, organizacao de eventos e desenvolvimento de
atividades praticas. Alem de incentivar o desenvolvimento dos académicos
na producao cientifica.

O NEPE abrange todos os publicos de tenham interesse na realizacao da
pesquisa, professores, académicos, colaboradores do grupo Madre Tereza.

COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO - CPA

A Comissao Propria de Avaliagcao - CPA, de maneira constante, avalia
diferentes dimensoes da faculdade. A avaliacao institucional fornece dados
para o acompanhamento da oferta dos cursos com o objetivo de avaliar,
planejar e assegurar a qualidade dos servicos educacionais. Assim,
semestralmente, o aluno € convidado a participar da avaliagao institucional,
por meio questionarios que sao disponibilizados pelo google formulario.

O académico avalia a instituicao, o curso, os docentes, o material didatico,
a tecnologia adotada, a infraestrutura, entre outros aspectos. O AVALIAR
possibilita agoes corretivas e qualitativas dos processos, envolvendo todos
0s setores da Instituicao, incluindo, alem de alunos, coordenadores,
docentes e diretores.

OUVIDORIA

A Ouvidoria € um canal de comunicacao das comunidades interna e
externa com a Instituicao, com o objetivo de receber, registrar e responder
demandas, reclamacoes, criticas, elogios, denuncias e sugestoes referentes

aos servicos prestados pela IES.
O atendimento € presencial e eletronico para facilitar e agilizar o

processo. O agendamento do atendimento presencial sera feito atraves do site
da instituicao.

No formulario eletronico o usuario podera encaminhar suas duvidas,
sugestoes, reclamacoes e elogios. Os usuarios devem abrir um protocolo e
se identificar (home, CPF, Unidade/local, e-mail para contato).



PPH — Processo Pedagogico Humanizado

Objetivo acompanhar todas as necessidades dos académicos, com
atendimento humanizado, de modo rapido e diminuindo questoes burocraticas.

SECRETARIA ACADEMICA
A secretaria de controle e registro académico da FAMAT funciona para a
comunidade interna de segunda a sexta-feira das 08:00 horas as 22:00

horas e aos sabados de 08:00h as 12:00h.
Tem como objetivo estabelecer e manter um canal permanente de

comunicacao de confianca e satisfacao junto ao publico interno e externo,
objetivando melhorias nos servicos de registros académicos, tais como:
notas de avaliagdes, frequéncia, evasao, trancamentos, matriculas e
rematriculas, alem da exposicao de documentos discentes, historicos

escolares, diplomas e outros relativos as atividades de ensino.
A secretaria de controle e registro, prima pela exceléncia nos

atendimentos, para atender com eficiéncia nossa comunidade académica.

BIBLIOTECA (8h as 12h e de 13h as 22h / Aos Sabados de 8h as 12h)

A Bilioteca institucional tem como principal objetivo acolher a comunidade
académica, oferecer atendimento de qualidade com foco no aluno, com
empatia, com responsabilidade social e no cuidado com seu
desenvolimento integral.

LIGA ACADEMICA

Ligas académicas sao entidades de natureza apartidarias, nao
religiosas, de duracao ilimitada, sem fins lucrativos, organizadas por
académicos de cursos de graduacao. Tem por objetivo promover o estudo
de um determinado assunto ou area, incentivar o desenvolvimento de
projetos cientificos e atividade assistencial voluntaria a comunidade.
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