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MENSAGEM DO DIRETOR

A Comunidade Académica:

Coube-nos, com muita honra, a responsabilidade de apresentarmos a
Comunidade Académica este Manual com o propésito de oferecer e esclare-
cer informacgdes referentes a nossa Instituicdo. Evidentemente que n&o temos
a pretensao de constitui-lo num texto definitivo e imutavel, mas temos a cons-
ciéncia que deveremos, ao longo do desenvolvimento Institucional, aprimora-
lo pelas contribui¢des que virdo a ser oferecidas pela comunidade da FAMAM.

Neste Manual, estdo contidas informacdes e orientacfes basicas com o
intuito de facilitar a integracéo dos alunos a vida académica, proporcionando a
interacdo com os diversos segmentos da Faculdade e assim permitir que 0s
estudantes sejam agentes de aprimoramento do Plano de Desenvolvimento
danossa Instituigéo.

Com a misséo de pautar-se em principios norteadores como a igualda-
de, qualidade e gestdo democratica, estaremos comprometidos com a indis-
sociabilidade entre 0 ensino, a pesquisa e extensao, para criarmos bases efe-
tivas para o desenvolvimento dos programas de Graduacdo e Pos-
Graduacao.

E com este objetivo que desejamos compartilhar com todos aqueles
que integram a FAMAM, para que possamos juntos consolidar a nossa
Instituicdo como um modelo de gestédo educacional.

Weliton Antonio Bastos de Almeida
Diretor






APRESENTACAO

A Faculdade Maria Milza— FAMAM, autorizada pelo Ministério da Educa-
¢do através da Portaria n®° 681 de 17 de marco de 2004, publicada no Diario Oficial
da Unido em 18 de margo de 2004, iniciou suas aulas em 15 de abril de 2004. O pro-
jeto da FAMAM esta voltado para o desenvolvimento das humanidades a partir de
um enfoque mais adequado as necessidades regionais. Nesta direcao, busca for-
mar cidaddos comprometidos com a transformacgéo da realidade em que estédo
inseridos, sendo capazes de desenvolver modelos sustentaveis para superar as
dificuldades e desafios do mundo contemporéneo.

Atualmente ja conta com uma equipe de 220 professores e 50 funcionarios,
sua sede localiza-se na BR 101, Km 215, Governador Mangabeira - BA, oferecen-
do os cursos de Bacharelado em Administracdo, Biomedicina, Ciéncias Contabeis,
Educacédo Fisica, Enfermagem, Engenharia Ciil, Fisioterapia, Turismo e Odontologia,
Farmacia e Tecnodlogo em Radiologia e Licenciaturas em Educacéo Fisica,
Geografia, Histéria, Pedagogia. Além disso, oferece os seguintes cursos de Pos-
Graduacdo Lato Sensu: Docéncia do Ensino Superior, Salude Coletiva com
énfase em Sanitarismo, Enfermagem em UTI e Histéria e Cultura Afro-Brasileira,
Africana e Indigena, Gestéo de pessoas, Acupuntura, Ciéncias da atividade Fisica
e Saude e Pés — Graduacdo (Sticto Sensu) Mestrado em Desenvolvimento
Regional e Meio Ambiente. buscando criar bases sélidas para o desenvolvimento
académico- cientifico da regido do recbncavo da Bahia, mediante instalacéo de
nacleos temé- ticos e programas de incentivo a pesquisa regional.

O Plano de Desenvolvimento Institucional da FAMAM prevé a curto, médio
e longo prazo a cria¢@o de novos cursos de Graduacdao, tais como: Biologia, Cién-
cias Econdmicas, Direito, Fisica, Fisioterapia, Letras, Matematica, Medicina, Qui-
mica, Psicologia, dentre outros.






1. ASPECTOS ACADEMICOS
O ANO LETIVO

O ano letivo regular é dividido em dois periodos semestrais, de no
minimo, cem dias letivos cada um, excluindo-se o tempo reservado aos
exames e férias. As atividades do ano letivo seguirdo o disposto no calendario
académico.

CALENDARIO ACADEMICO

Elaborado a cada semestre letivo, onde estéo previstos prazos e datas
paraarealizagdo das atividades académicas da Institui¢ao.

MATRICULA

Consiste no processo pelo qual, a cada semestre, o aluno se vincula ou
renova seu vinculo com a Faculdade e com o curso.

Matricula inicial: ato formal de ingresso no curso e de vinculagao a Faculda-
de. E feita na forma de Edital e do Manual do Candidato, observada a classifi-
cacao no processo seletivo (vestibular).

Matricula periddica: é aquela para prosseguimento de estudos e feita a partir
do 2° semestre, quando o aluno renova o seu vinculo com a Faculdade. Para
efetivacdo da matricula sera observada a inexisténcia de débitos referentes a
mensalidade do semestre anterior. Ressalvado o trancamento de matricula, a
ndo renovacdo da mesma por dois periodos consecutivos, implica em aban-
dono do curso e decorrente desvinculagao do aluno.

E permitida a matricula com dependéncia de até 3 (trés) disciplinas do
periodo anterior respeitados os pré-requisitos estabelecidos. O abandono de
curso ndo isenta quitacéo de débitos de parcelas referentes a mensalidades.

O aluno reprovado em 4 ou mais disciplinas devera, no semestre subse-
guente, cursar, prioritariamente, as disciplinas de reprovacao

Em caso do ndo oferecimento das disciplinas de reprovacdo no semes-
tre subseqtiente o aluno podera prosseguir estudos matriculando-se nas disci-
plinas que ndo exijam pré-requisito das dependéncias.

Respeitados os pré-requisitos estabelecidos, o ndo cumprimento de
dependéncias (até o limite de quatro) de diferentes periodos, ndo impede o
prosseguimento de estudos.
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O pagamento referente as disciplinas de dependéncia sera feito no
ultimo semestre do curso ou antes deste em acordo com o Setor
Financeiro, respeitando acargahoréariade cadadisciplina.

REQUERIMENTO

Todas as solicita¢des de servicos académicos deveréo ser feitas junto a
Secretaria Académica mediante formulario proprio.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

E a suspensdo temporéria da continuidade do aluno no curso, por
solicitagéo do aluno pelo periodo de até 2 (dois) anos.

O trancamento de matricula no curso abrange todas as disciplinas nas
quais o aluno estiver matriculado naquele momento. A solicitagdo de
trancamento de matricula seré feita por semestre ndo podendo ser superior a
2 (dois) anos, atendendo o calendario académico. O trancamento pode ser
requerido por mais de 1 (uma) vez, sucessiva ou intercaladamente, cuidando
entretanto para que, em conjunto, ndo seja excedido o tempo citado
anteriormente.

No semestre de ingresso do aluno na FAMAM né&o é permitido o
trancamento decurso.

O trancamento de matricula no curso deverda ser renovado
semestralmentedeacordo com calendario académico.

TRANCAMENTO DE DISCIPLINA

E a suspensdo temporaria, por solicitacdo do préprio aluno, da
continuidade de estudos em uma ou mais disciplinas em que esteja
matriculado no semestre. Nesta condicdo, continuara vinculado a FAMAM,
com direito a renovagédo de matricula, de acordo com a determinacdo do
Regimento Interno e respeitando a grade curricular em vigor.

O aluno podera requerer trancamento em disciplina(s) no periodo
estabelecido para cada semestre. A solicitacdo de trancamento devera ser
feita na Secretaria Académica, através de Requerimento de Assuntos
Académicos, em prazo estabelecido em calendario académico.
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No semestre de ingresso do aluno na FAMAM s6 podera ser feito o tran-
camento em no maximo 3 (trés) disciplinas. A deducéo referente ao valor
damensalidade do aluno serafeitaapenas no ultimo semestredo curso.

CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento da matricula encerra de forma irreversivel o vinculo
com a Instituigdo. O aluno s6 podera retornar através da sua aprovagdo em um
novo processo seletivo. O aluno podera solicitar o cancelamento da matricula
em qualquer época do curso. O deferimento da solicitagdo estara condiciona-
do ainexisténcia de irregularidades administrativas e/ou financeiras.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Consiste no aproveitamento das disciplinas cursadas pelo aluno da
FAMAM em outra instituicdo de ensino superior ou em outro curso da prépria
FAMAM.

A solicitagdo de aproveitamento de estudos devera ser feita na Secreta-
ria Académica no periodo estabelecido no calendario académico, através de
Requerimento para Assuntos Académicos, onde o aluno indicara a opcéo
desejada e as disciplinas em que deseja ser dispensado. Deverdo ser anexa-
dos ao requerimento 0s seguintes documentos: a) Histérico escolar; b) Pro-
grama das Disciplinas cursadas pelo aluno em outra Instituicdo de Ensino
Superior; ¢) Documento que comprove o credenciamento da instituicdo de ori-
gem junto ao Ministério de Educacédo — MEC — e da autoriza¢éo ou reconheci-
mento do curso e de sua grade curricular.

O aluno que ingressar mediante processo seletivo de transferéncia tera
deferimento do processo, caso comprove aprovacao das disciplinas cursadas
naInstituicdo de origem.

Oalunoingresso mediante processo seletivo Vestibular tera a sua solicita-
¢ao de aproveitamento de estudos deferida, desde que o contetddo progra-
matico e a carga horaria das disciplinas cursadas sejam compativeis com
asdisciplinasem que o aluno desejaser dispensado.

FREQUENCIA

A frequéncia as aulas e demais atividades, permitida apenas a alunos
regularmente matriculados, € obrigatéria e as faltas ndo poderdo ser
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abonadas. A legislacdo em vigor ndo reconhece o abono de faltas e este s6
possivel em casos especiais, amparados por legislacao especifica (LEI 1044
de 21/10/1969). Sao exemplos de casos especiais:

- Doencgas infecto contagiosas;

- Traumatismos;

- Distlrbios agudos ou agonizados;

- Gravidez de risco ou licenga maternidade;

- Exigéncia do servicomilitar.

Observagdo: em qualquer situacdo o aluno deve apresentar laudo
emitido por autoridade oficial.

A afericAo da mesma seré feita através da chamada nominal dos alunos
pelo professor, procedimento obrigatério de acordo com a LDB (Lei de
Diretrizes e Bases), Lei 9.394/96, artigo 47, § 3° - inclusive nas aulas de
reposicdo. Independentemente do resultado obtido nas avaliagbes é
considerado reprovado na disciplina, o aluno que nédo obtenha frequéncia
de, nominimo, 75% das atividades programadas.

REPOSICAO DA PROVA INSTITUCIONAL (SEGUNDA CHAMADA)

O aluno que por motivo de forga maior tenha faltado a prova institucional
devera requerer a prova de reposicdo junto a Secretaria Académica, através
de requerimento até 72 horas Uteis apds a realizacao do exame, anexando
documentos que comprovem o motivo da auséncia e pagamento da taxa, de
acordo com o calendario académico, conforme aprovacao da Coordenacéao
de Curso. As provas de segunda chamada serdo realizadas ao final de cada
bimestre letivo, previstas em calendario académico. O ndo comparecimento a
provade segunda chamadaimplicara em nota 0,0 (zero) na avaliacao.

N&do havera segunda chamada em casos de ndo comparecimento nas
seguintes atividades: a) Avaliacdo de trabalho de grupo, mesmo com
justificativa; b) Atividades extraclasses; c) Provas finais. O nao
comparecimento a segunda chamada néo da direito de solicitar nova
oportunidade, mantendo-se a nota zero da relativa avaliagdo. O néo
pagamento da taxa no periodo estabelecido implicard na néao
realizacdo da segunda chamada. Nao sera concedida a isencdo de
pagamento dataxa em qualquer que seja o motivo que levou o aluno a
realizar asegundachamada.
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REGIME EXPECIONAL DE APRENDIZAGEM

O Regime excepcional de aprendizagem € aquele concedido ao aluno
em situaco legitimada pelo Decreto de Lei 1.004/69 e Lei n® 6.202/75. E um
dispositivo em que o aluno, em condi¢des especificas, pode acompanhar (da
sua residéncia ou do leito médico) os assuntos ministrados nas disciplinas
sem receber falta pela sua auséncia — desde que esteja em condi¢des de cum-
prir com as tarefas que lhe forem atribuidas.

Oalunoteradireito ao exercicio domiciliar nas seguintes condi¢des:

e Periodo de licencamédica concedida por um prazo superior a 10 (dez) dias;

e O aluno ou representante (por procuracao) faca a solicitagdo mediante
requerimento no prazo de 48h Gteis a partir do momento em que foi detecta-
da a necessidade de afastamento. Deverdo ser anexados ao requerimento
0s documentos: originais ou cépias autenticadas de atestados e/ou laudo
ourelatério médico, indicando o CID dadoenca e o periodo de afastamento;

e Aluna gestante —por um periodo de 45 dias, podendo a mesma afastar-se a
partir de 8° més de gestacao;

e Aluno em condictes de receber tratamento excepcional — portador de afec-
¢bes congénitas ou adquiridas, infec¢des, traumatismo ou outras condi-
¢Bes morbidas, determinados disturbios agudos ou agudizados.

Observacoes: E dispensada a autenticacdo dos documentos mediante

apresentacdo deoriginais.

Consideragdesimportantes:

e Na avaliacdo em exercicio domiciliar, o professor passara atividades que
oaluno devera cumprir no prazo estabelecido;

e O prazo maximo de retorno do aluno ndo devera ultrapassar ao periodo
letivo do semestre, mesmo com indicacao em laudo médico;

e E de responsabilidade do aluno, através de representante, manter-se em
contato com a Secretaria para o0 cumprimento das atividades estabeleci-
das durante o exercicio domiciliar;

e O ndocumprimento dos prazos estabelecidos, bem como a baixa qualida-
de das atividades podem levar a reprovacdo na(s) respectiva(s) discipli-
na(s);

e O aluno que ndo alcancar média de aprovacao esta obrigado a fazer a
provafinal, no periodo estabelecido no calendario académico.
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TRANSFERENCIA INTERNA

O aluno pode solicitar transferéncia para outro curso, dentro do periodo
estabelecido pela FAMAM, mediante existéncia de vagas nos respectivos cur-
sos. Asolicitagdo sera examinada pela Coordenacao envolvida, mediante pro-
cesso seletivo. Estardo impedidos de transferéncia interna os alunos com pen-
déncia financeira e/ou documental, bem como aluno do primeiro semestre
letivo.

TRANSFERENCIA EXTERNA

O candidato pode solicitar transferéncia para curso oferecido na
FAMAM, dentro do periodo estabelecido em Edital, mediante existéncia de
vaga no respectivo curso. O deferimento da transferéncia ocorrerd mediante
processo seletivo e de acordo com o nimero de vagas. Para concorrer ao pro-
cesso seletivo o candidato devera apresentar os seguintes documentos: a)
Historico escolar; b) Programas das Disciplinas cursadas pelo aluno na Institu-
icdo de Ensino Superior de origem; ¢) Documento que comprove o credencia-
mento da instituicao de origem junto ao Ministério de Educacdo — MEC —e da
autorizagéo ou reconhecimento do curso e de sua grade curricular.

MATRICULA ESPECIAL

E a matricula concedida aos portadores de Diploma de Curso Superior,
dentro de periodo estabelecido pela FAMAM em Edital, mediante existéncia
de vagas. Amatricula especial sera efetuada apos processo seletivo e de acor-
do com o numero de vagas. Se o nimero de candidatos for inferior ao nimero
de vagas o0 processo seletivo sera de exame de curriculo. Para concorrer ao
processo seletivo o candidato devera apresentar os seguintes documentos: a)
Diploma de graduacao devidamente registrado; b) Documento que comprove
o credenciamento da instituicdo de origem junto ao Ministério de Educacado —
MEC.

O aluno ingresso mediante processo seletivo para portadores de
diplomatera a sua solicitacao de aproveitamento de estudos deferida,
desde que o contetdo programatico e a carga horaria das disciplinas
cursadas sejam compativeis com as disciplinas em que o aluno deseja
serdispensado.
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TRANSFERENCIA PARA OUTRA IES

Atransferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior deve ser solici-
tada na Secretaria Académica, mediante requerimento.

A Faculdade Maria Milza - FAMAM liberara a transferéncia, mediante
pagamento da taxa correspondente a grade curricular, planos de cursos em
gue o aluno obteve aprovacao e historico escolar atualizado. Ressalta-se que
para o aluno com pendéncias financeiras, documentais ou com a Biblioteca
néo serd liberada a declaragédo de adimpléncia com a FAMAM.

TAXAS POR SERVICOS PRESTADOS

Sobre os servicos prestados pela Faculdade tais como: declaragdes, his-
torico escolar, atestados, e outros, séo cobrados taxas adicionais que deverdo
ser pagas pelo aluno, umavez que ndo se integram a mensalidade do curso.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares sdo consideradas, como uma comple-
mentagdo obrigatoria as atividades didatico-pedagdgicas a ampliacéo da for-
macao académica, profissional e social do aluno.

As atividades possiveis abrangem um leque de praticas complementa-
res as aulas, incluindo palestras, cursos de extensao, exposicoes, feiras, semi-
narios, féruns de discussao, conferéncias, workshops e entre outras ligadas a
area de abrangéncia do curso, isto &, atividades diversas que tenham relacdo
direta ou indireta com o curso escolhido, efetuadas em dias e horéarios extra-
curriculares.

ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado configura-se em pratica profissional exercida
em situacdes reais de trabalho. Para esclarecer e orientar, o aluno contara
com o Coordenador do seu curso e com um Professor Orientador que estardo
asuadisposicdo em horarios especificos.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC
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De acordo com o Art. 104°, do Regimento Interno da Faculdade
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FAMAM, o trabalho de Concluséo de Curso (TCC) é obrigatorio e sua defesa
sera feita perante uma Banca Examinadora que o julgara. A colacao de grau
ficara condicionada a aprovacdo do TCC, pela Banca. Em caso de reprovacao
o aluno tera de refazer a disciplina e reapresentar o TCC no semestre subse-
quente.

COLACAO DE GRAU

O ato de colar grau é parte integrante das atividades de concluséo do
curso e indispenséavel para a obtencao do diploma. O aluno sé podera colar
grau se tiver sido aprovado em todas as disciplinas do curriculo e apresentar-
se em situacéo regular com ENADE — Exame Nacional de Desempenho do
Estudante, o qual segundo a Lei n® 10.861, de 14 de abril de 2004 é compo-
nente curricular obrigatorio dos cursos de graduacao.

Acolagéo de grau pode ser realizada de duas maneiras: em sessao sole-
ne, em dia e horério previamente fixados pela Instituicdo, ou em evento organi-
zado pelos proprios formandos, de acordo com as orienta¢cdes contidas no
Protocolo de Formaturas.

ATESTADOS/DECLARAGOES/CARTAS DE APRESENTAGAO

O prazo minimo para atendimento de solicitacéo de atestados, declara-
¢Oes ou cartas de apresentacéo, € de 48 horas, assim é necessario solicita-los
com adevida antecedéncia e efetuar pagamento de taxa correspondente.

AVALIACOES

A verificacdo do rendimento escolar do aluno é feita por discipli-
na/semestre, incidindo sobre o aproveitamento de estudos. As avaliacdes
serdo feitas através de provas regulares e/ou através de arguicdes sobre a
matéria lecionada, assuntos praticos, visitas e defesas de projetos, relatorios
de atividades praticas, elaboracéo de projetos, participacdo em seminarios e
trabalhos —havendo, no minimo, duas avaliacdes por disciplinas.

Cada avaliacdo de aprendizagem tera uma nota, expressa em grau
numeérico de 0 (zero) a 10 (dez). Sera atribuida nota O (zero) ao aluno que dei-
xar de se submeter a avaliacdo na data fixada, bem como aquele que utilizar
métodos fraudulentos, mesmo que apurados apos arealizacdo da avaliacdo.
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Observacdo: copia de trabalhos, seja de colegas, Internet, ou qualquer
outrafonteapurada, se caracterizafraude e sera atribuidaanotaO (zero).

Critério de média para aprovacdao: para ser aprovado, o aluno tera
gue obter média igual ou superior a 7,0 (sete). Caso contrario, tera que fazer a
provafinal e deveré obter média final, para fins de aprovacéo, igual ou superior
a 5,0 (cinco).

Célculo damédiadas verificacbes de aprendizagens (MV): seré efe-
tuado através da média aritmética entre o nimero de avaliagcbes realizadas
durante o semestre. Se MV 27,0 0 aluno esta aprovado; se MV <7,00aluno
faraprovafinal.

Célculodamédiacom aprovafinal (MF):
MVx6,0 + PFx4,0

MF = , MV = média das verificagbes no semestre;

10,0 PF = nota da prova final.

Se MF = 5,0, o aluno esta aprovado; se MF < 5,0 o0 aluno esta
reprovado.

A nota necessaria na Prova Final (PF) para que o aluno obtenha
aprovacao é calculada pela seguinte férmula:

o _ 50— (MVx6,0)
I/ I

SePF>10,0,entdo o aluno estareprovado sem direito afazer provafinal.

Revis&o de provas regulares - E dever do professor fazer a revisdo das pro-
vas corrigidas, em sala de aula, no dia da entrega das mesmas. As dlvidas
deverao ser esclarecidas com o professor, bem como a conferéncia da conta-
gem dos pontos das questdes. Assim, ndo havera solicitacao, via requerimen-
to, de revisdo nem recontagem de pontos de provas. Anota de cada avaliagdo
devera ser divulgada pelo professor antes da realizacdo da avaliacdo subse-
glente.
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Recontagem de pontos da Prova Final - O aluno néo tera direito a posse da
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prova final, mas pode solicitar copia da mesma, através de requerimento. A
prova final € documento de arquivo e ndo passara por revisdo, cabendo ao
aluno exclusivamente a solicitacdo de recontagem de pontos, caso verifique
algum erro, no prazo de até 72 h ap6s divulgacao do resultado.

2.BENEFICIOS

Bolsa Trabalho: A Faculdade Maria Milza — FAMAM disponibiliza bolsas de
trabalho, mediante processo seletivo, para os alunos regularmente matricula-
dos. Neste caso o0 aluno presta servigo para a Faculdade ou para o Centro Edu-
cacional Maria Milza — Instituigdo mantenedora - com carga horéaria de 20
horas semanais, em turno oposto ao do seu curso, duracao de 12 meses e
tendo desconto de 50% na sua parcela da semestralidade (mensalidade).
Esta bolsa é informada através de Edital e o nUmero de vagas depende da
necessidade da Faculdade.

Bolsa de Iniciacédo Cientifica Interna e Bolsa de Extensao: A Faculdade
Maria Milza — FAMAM disponibiliza bolsas de Iniciacao Cientifica e de Exten-
séo, através de processo seletivo, para alunos regularmente matriculados.
Nestes casos, o0 aluno, sob orientacdo de um professor, desenvolve um Proje-
to de Pesquisa ou Extensao durante 12 meses. A carga horaria semanal obri-
gatdria de dedicacéo ao projeto € de 15 horas e o aluno tem desconto de 40%
na sua parcela da semestralidade (mensalidade). Estas bolsas sé&o informa-
das através de Edital e no processo seletivo é levado em consideragéo o méri-
to do projeto e o mérito académico do aluno.

Bolsa de Iniciacdo Cientifica Externa: O Governo Federal disponibiliza bol-
sas de iniciacdo cientifica para Instituicdes Publicas (preferencialmente) e Pri-
vadas. Isto é feito através de Edital, publicado no Diario Oficial da Uni&o, pelos
Orgéos Governamentais CNPq (Conselho Nacional de Pesquisa) e CAPES
(Coordenacéao de Aperfeicoamento para o Ensino Superior). O Governo Esta-
dual, através da FAPESB (Fundacdo de Apoio a Pesquisa do Estado da
Bahia), também tem financiado projetos de pesquisas de Instituicdes de Ensi-
no Superior Privadas, embora a prioridade seja para Instituicdes Publicas.
Neste caso, 0 processo seletivo também € informado através de Edital, publi-
cado no Diario Oficial do Estado. Além desses, outros érgaos publicos ou pri-
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vados também, eventualmente, lancam programas de bolsas para desenvol-
vimento de projetos de pesquisas, tais como Banco do Nordeste, Fundacéao
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FORD, dentre outros.

Bolsa Monitoria- AFAMAM também oferece Bolsa Monitoria para o estudan-
te desempenhar essa atividade que esta vinculada a coordenacéo dos cursos.
Podem participar de processo seletivo alunos regularmente matriculados e
gue ja tenham cursado a disciplina que ird monitorar. A carga horaria semanal
obrigatdria de dedicacéo € de 20, 15 ou 10 horas e o0 aluno tem desconto 50,
40 ou 30% na sua parcela da semestralidade (mensalidade), respectivamen-
te. Esta bolsa é informada através de Edital e no processo seletivo é levado em
consideracé@o o mérito académico do aluno.

Programa de Fidelidade Financeiro: o aluno que conclui o0 semestre letivo

com as suas parcelas da semestralidade (mensalidade) pagas em dia tem dire-

ito a 2% de desconto sobre o reajuste anual. Ex: valor da mensalidade em

dezembro=R$ 760,00 e o reajuste anual de 10%, entao se tem:

e Mensalidade a partir de janeiro sem o beneficio = R$ 836,00 (R$ 760,00 +
10%).

e Mensalidade a partir de janeiro com o beneficio = R$ 820,80 (R$ 760,00 +
8%).

3. SERVICOS DISPONIVEISAO ESTUDANTE

Sistema de Catracas Eletronicas - Servico prestado com a finalidade de
aprimorar a comunicagao entre os setores da Instituicdo e os estudantes, bem
como controlar o acesso e o fluxo das pessoas nas dependéncias da FAMAM,
gerando assim maior seguranca aos estudantes, professores e funcionarios.

Secretaria Académica - Local onde o aluno podera dar entrada nas mais
diversas solicitagbes do seu cotidiano académico (como por exemplo,
segunda via de documentos, histérico escolar, requerimentos de modo geral,
entre outras). A Secretaria Académica atende de segunda a sexta-feira das
07h 30min as 22h 45min e aos sdbados das 07h 30minas 17h.

Coordenacéo de Cursos/Secretariade Cursos - Os coordenadores sao res-
ponsaveis pela gestdo didatico-pedagdgica dos seus respectivos cursos,
acompanhando as atividades desenvolvidas ao longo da formacao profissio-
nal dos alunos. O coordenador tem a responsabilidade de orientar os discen-
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tes no seu processo de formacao profissional, com relacéo as concepcdes do
curso, do perfil profissional e das demandas contemporéaneas.

Biblioteca - Setor que desenvolve um conjunto de servi¢os no sentido de aten-
der as necessidades dos seus usuarios, constituindo-se como importante
fonte de apoio técnico a formag&o académica. O acervo é composto de livros,
folhetos, Monografias, periédicos, videos, CD-ROM e obras de referéncia,
totalmente informatizado. Os alunos da FAMAM habilitar-se-do para uso da
biblioteca mediante a efetivacao da matricula.

O usuério é diretamente responsavel pelas obas que retiram da bibliote-
ca. As obras de referéncia, periédicos e livros de consulta serdo disponibiliza-
dos para utilizagao exclusivamente no espaco da Biblioteca.

O empréstimo somente sera permitido para o proprio usuario, quando
este ndo possuir pendéncias com a Biblioteca. O usuario tera direito ao
empreéstimo de 03 (trés) titulos por um prazo de 08 (oito) dias. Caso o prazo de
devolucédo nao seja cumprido havera cobranca de multa por dia e por livro em
atraso, incluindo sabados, domingos e feriados.

As publicacdes extraviadas ou danificadas durante o periodo de
empréstimo serdo compensadas pela aquisicao de exemplar igual, ou similar
guando estes estiverem esgotados.

A devolucao devera ser efetuada no balcao de empréstimo até a data
estabelecida na papeleta de devolucéo afixada no livro.

A reserva podera ser solicitada quando todos os exemplares da obra
estiverem emprestados, sendo registrada e atendida rigorosamente na ordem
cronolégica. O material ficard disponivel pelo periodo de 24 horas.

E dever do usuério fazer a reserva e verificar sua situacdo na lista de
espera.

A Biblioteca estara aberta de segunda a sexta-feira, das 07h 30min as
22h 45min e no sabado das 08h as 17h.

Reprografia— Setor responsavel pela reproducao e encadernacéo de materi-
al didatico-pedagogico e plastificacdo de documentos para a comunidade aca-
démica da FAMAM. O horario de atendimento é de segunda a sexta-feira, das
07h 30min as 22h 45min e aos sdbados das 08h as 12he das 13h as 17h.
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Laboratorio de Informatica- O Laboratoério de Informatica permanece aberto
de segunda a sexta-feira, das 07h as 22h 45min e aos sabados das 08h as 12h
edas 13has17h.

S&o usuérios do Laboratdrio de Informatica: alunos, professores e funci-
onarios da Instituicdo, mediante reserva com tempo maximo de utilizagéo de
uma hora/usuario/turno, devendo ser observados os horarios de reservas
paraaulas. Aidentificacao dos alunos é feita mediante a apresentagéo da car-
teira de estudante, e para professores e funcionarios o cracha funcional.
Excepcionalmente podera ser aceito o R.G.

Os horérios com as reservas de aulas serédo fixados em local de facil
acesso e visivel para os usuérios. As reservas s&o em fungéo da grade horaria
dos cursos que possuem disciplinas com aulas praticas que utilizam o Labora-
torio.

A presenca do docente € obrigatéria, sendo de responsabilidade deste
0Ss programas que estao sendo utilizados pelos alunos, bem como os equipa-
mentos dos Laboratérios do Nucleo. O docente deve comunicar com antece-
déncia de no minimo 48 h, para ministrar aula no Laboratério. Durante a aula
no Laboratorio todos os equipamentos, mesmo que ndo utilizados, sdo dedi-
cados a aula pratica, ndo podendo ser utilizado por qualquer outro usuario,
exceto com o consentimento do docente e conhecimento do técnico.

O uso do Laboratério deve ser exclusivamente para atividades académi-
cas, sendo vetado para atividades particulares e prestagdo de servigos a ter-
ceiros. Somente poderdo permanecer no Laboratdrio, um usuario por equipa-
mento. Sempre que detectado qualquer problema ou defeito com o equipa-
mento, o usuario devera imediatamente informar ao técnico para as devidas
providéncias. O extravio, a ma utilizacdo ou o dano proposital, quando caracte-
rizado, terd como responsavel o usuario. Areposicdo do material extraviado ou
danificado devera ser feita preferencialmente em espécie, conforme as espe-
cificacBes técnicas do mesmo. Na impossibilidade, em carater excepcional e
com autorizacdo da supervisdo do Nucleo, podera ser feito em numerario.

E expressamente PROIBIDO e sera considerada FALTA GRAVE na
atividade de Informatica:

e Fumar, beber oulanchar nas dependéncias do Laborat6rio;

e Instalar ou “desinstalar” quaisquer softwares, bem como alterar as configu-
racdes originais dos softwares instalados;

e Ultilizar jogos de qualquer natureza;
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e Copiar ouremover arquivos de programas instalados nos computadores ou
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outros que nao lhe pertencam;

e Prestar servigos aterceiros;

e Acessar sites e paginas da Internet de natureza néo cientifico-académica;
principalmente os duvidosos quanto a sua natureza moral e ética;

e Utilizar a Internet para “bate papo” através de chat, icp e irc ou qualquer
outro software desta natureza.

A infracdo de quaisquer dos itens anteriores implicard na notificacéo
do ocorrido pelo técnico do Laboratorio ao Diretor da Faculdade,
cabendo a Diretoria aplicar as penalidades previstas no regimento dis-
ciplinar daInstituicéo.

Autilizacéo do Laboratério atesta a total aceita¢cao das normas citadas.

Centro Cultural e Esportivo - AFAMAM e o CEMAM dispdem de espaco fisi-
co com infraestrutura moderna, 03 (trés) piscinas, quadra poliesportiva e saldo
de lazer, que podera ser disponibilizada para os alunos nos horérios pré-
estabelecidos, sem que haja prejuizo para as atividades académicas da
FAMAM e do CEMAM.

Nucleo de Atendimento ao Estudante (NAE) - E um 6rg&o criado para aten-
der académicos, pais e visitantes que necessitam de esclarecimentos e orien-
tacOes, referente a Instituicdo, o Regimento Interno, quanto a vivéncia na
comunidade académica e outros de carater ndo pedagdégico.

O Nucleo assume o papel de apoio ao estudante contribuindo para a for-
macao de um profissional cidadao, reforcando os principios basicos desta for-
macgdo, como: a participacdo de movimentos sociais, a promog¢do de acdes
gue minimizem as desigualdades sociais e educacionais, a difusdo de conhe-
cimento cientifico, filoséfico e tecnolégico, a construcdo do saber conjunto
com a sociedade, dentre tantos outros.
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Quadro 01 - ACOES DO NAE

O%JEEFI,LY,SC’ = ECS),EfEE:PFYggs ATIVIDADES E?\,'%,SOS,_(\D,?DLO CRONOGRAMA | AVALIAGAO
1.PROMOVER | 1.10PORTUNIZAR AO SESSOES COORDENADOR NO SEMESTRAL
ATENDIMENTO | ALUNO MOMENTOS INDIVIDUAIS DO NAE DECORRER

SISTEMATICO DO DE ANALISE E DO ANO

NUCLEO DE REFLEXAO CRITICA SESSOES LETIVO

APOIO AO DA REALIDADE NA COLETIVAS ALUNOS

ESTUDANTE QUAL ESTA ATENDIMENTO A DOCENTES

INSERIDO. PEQUENOS GRUPOS
1.2.0FERECER 1.2. PROPICIAR GRUPOS DE
Um CONDIGOES A ESTUDO POR AREA COORDENADOR
ATENDIMENTO SUPERAGAO DE DE INTERESSE DO NAE
PSICO- DIFICULDADES
PEDAGOGICO SEJAM NO PALESTRAS COORDENARORES
SISTEMATICO ASPECTO OFICINAS
(INDIVIDUAL E COGNITIVO, DE DOCENTES
COLETIVO) RELACIONAMENTO SALA DE LEITURA ALUNOS
INTERPESSOAL OU
EMOCIONAL
2.ASSISTIR O 2.1 FAVORECER O REUNIOES COORDENADOR NO SEMESTRAL
CORPO APRIMORAMENTO DO NAE DECORRER
DOCENTE NO TECNICO- GRUPOS DE PROFISSIONAIS DO ANO
SEU TRABALHO | PROFISSIONAL DO ESTUDO E CONVIDADOS LETIVO
JUNTO AO PROFESSOR REFLEXAO
ACADEMICO (EXERCICIOS PROFESSORES
2.2. FAVORECER O PEED\CCC?E[S)E
DESENVOLVIMENTO
DE UM HUMANAS,
RELACIONAMENTO | ESTUDOS DE CASO,
POSITIVO DINAMICAS DE
- GRUPO EM GERAL,
2.3. BUSCAR DIDATICA EM SALA
SOLUGOES PARA DE AULA)
AS DIFICULDADES
ENCONTRADAS
PELO PROFESSOR
NO TRABALHO
JUNTO AO ALUNO
2.4. OPORTUNIZAR B
AO PROFESSOR PARTICIPACAO EM
MOMENTOS DE CONSELHOS DE
REFLEXAO CRITICA CLASSE
DA REALIDADE NA
QUAL ESTA ENTREVISTAS
INSERIDO
3. PROMOVER 3.1 ASSESSORAR | PLANEJAMENTO DE [ COORDENADOR DURANTE O | SEMESTRAL
INTEGRAGAO AOS REUNIOES DO NAE ANO LETIVO
ENTRE OS COORDENADORES COORDENADORES
MEMBROS DO DOS CURSOS EM
e = Rl B ool I
TECNICO- ESPECIFICAS.
ADMINISTRATIVO
(SECRETARIA, ACOMPANHAMENTO
COORDENACAO, s2LnAIR DE TODO O
DIRECAO) A PROCESSO ENSINO-
REFERENTES A APRENDIZAGEM
INTEGRACAO DOS :
PERIODOS EM
CONJUNTO COM O
NAE
3.3 PARTICIPAR DE
ATIVIDADES DE
INTEGRACAO DOS
SERVICOS.
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OBJETIVOS OBJETIVOS PESSOAL X
e ESEE Hees ATIVIDADES ENVOLVID | CRONOGRAMA( AVALIAGAO
4.INVESTIR NO 4.1 PESQUISAR REUNIGES COM | COORDENADOR PERMANENTE
APERFEICOAMENTO | ALTERNATIVAS DE PROFISSIONAIS DA DO NAE
DOS ATUACAO COM AREA.
PROFISSIONAIS DO ORIENTADORES MONTAGEM DE
NUCLEO DE APOIO EDUCACIONAIS PLANEJAMENTOS
AOESTUDANTE. GERAIS, SESSOES
4.2 APROFUNDAR COLETIVAS,
CONHECIMENTOS PARTICIPAGAO EM
TEORICOS E CONGRESSOS E
PRATICOS NO CURSOS
CAMPO DE LEITURAS
ORIENTAGAO ESPECIFICAS
EDUCACIONAL,
PSICOPEDAGOGIA,
PSICOLOGIA
5. PROMOVER O 5.1 PROPICIAR UMA ENCONTROS DE | COORDENADOR NO SEMESTRAL
INTERCAMBIO MAIOR REFLEXAO SOBRE A DO NAE DECORRER
ENTRE A FAMILIA E INTEGRACAO DA FAMILIA E DE ALUNOS DO ANO
AFACULDADE FAMILIA COM A AREAS DE LETIVO
FACULDADE INTERESSE.
ATENDIMENTO FAMILIAS
INDIVIDUAL
QUANDO
NECESSARIO

Estagios Extracurriculares - O objetivo maior dos estagios € propiciar aos
estudantes da FAMAM a complementacdo do ensino e da aprendizagem e o
exercicio das suas competéncias técnicas e profissionais.

Os estagios séo planejados, executados, acompanhados e avaliados
segundo os curriculos académicos, 0s programas e os calendarios escolares,
para que sejam efetivos instrumentos de treinamento pratico, aperfeicoamen-
to técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano.

Estagio Extracurricular Externo - a FAMAM mantém diversos convénios com
instituicdes publicas e privadas sendo que o estagio nestes locais depende da
disponibilidade de contratos efetuados. As condi¢Bes de trabalho séo defini-
das entre as partes envolvidas obedecendo aos parametros legais como o0 ndo
prejuizo do horério de aula do aluno.

Estagio Extracurricular Interno - sédo também oferecidos estagios na propria
Instituicao. Os critérios estabelecidos para a participacdo dos académicos sédo
divulgados através de Edital e coordenados por uma banca examinadora que
promove aselecao.
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Apoio Psicopedagogico - Se vé entendido como um processo dindmico, con-
tinuo, sistematico, estando integrado em todo o curriculo sempre encarando o
académico como um ser que deve desenvolver-se harmoniosa em todos os
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aspectos: Cognitivo, fisico, social, moral, estético, politico e educacional.

Integrado com a coordenacado do Curso e docentes, o psicopedagdgo
atuarad em processo cooperativo. Auxiliard no desempenho do académico que
apresente problemas no a&mbito psicologico e social. Em acordo com a coor-
denacdo atuard junto ao corpo docente no programa de nivelamento de turma
assessorando didatico-pedagogicamente atendendo, principalmente, aos pri-
meiros periodos.

Programa de Nivelamento - Utiliza-se como mecanismo de nivelamento dos
alunos o Grupo de Estudos Orientados. O objetivo é alcancar o nivelamento
de alunos com deficiéncias detectadas nas provas do processo seletivo,
desenvolver habitos de leituras, aprofundamento de contetido e facilitar a pra-
tica do discurso. Para isso, sera utilizada a seguinte metodologia: funcionara
com a participacéo de no minimo 5 (cinco) académicos e no maximo 10 (dez),
com um professor orientador que mediante aprovacao de um projeto de estu-
dos pelo Coordenador de Curso tera acrescida a sua carga horéria 2 h/a por
semana. A carga horéria do académico seréregistrada em diario proprio e ado
professor orientador em ponto especifico. O grupo reunir-se-a 2 h/a por sema-
na ou em encontro de 4h/a quinzenais. O grupo de estudo sera oferecido no 1°
e no 2° periodo. O mesmo professor podera orientar no maximo dois grupos
por semana.

Os grupos desenvolverao atividades, também, nos outros periodos do
curso, até a sua conclusédo, como forma de producédo de conhecimentos e
saneamento de deficiéncias apresentadas no percurso.

O aluno sera submetido a uma avaliacdo de desempenho ao final do
semestre. O mesmo académico podera participar no maximo de dois grupos
de estudos por semestre.

Aquele aluno que desenvolver, nos grupos de estudo, atividades de pro-
ducéo, de participacdo em trabalhos na comunidade, trabalhos de iniciacédo
cientifica e outros, a serem especificados pela coordenacéo de curso, fardo
jus a certificado.

4. REGIME DISCIPLINAR
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Os alunos estardo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

I. Adverténciaoral, por:
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a) Descortesia a qualquer membro dacomunidade académica;

b) Desobediéncia as determinacdes da Diretoria, da Coordenadoria Aca-
démica, de qualquer membro do Corpo Docente ou de autoridade admi-
nistrativa,;

¢) Perturbacéo da ordem norecinto do estabelecimento;

d) Danos ao patrimdnio do estabelecimento bem como de sua Mantenedo-
ra, combinando-se a obrigagao de substituir o objeto danificado ou inde-
nizar a instituicao;

Il. Repreensdo, por:
a) Reincidénciade qualquer das alineas doincisol;
b) Ofensaou agresséao a outro aluno;
¢) Injuriaamembros do corpo Técnico-Administrativo.

lll. Suspenséo de até 8 (oito) dias, por:
a) Reincidénciade qualquer das alineas doincisolll;
b) Improbidade na execucgéo de trabalhos escolares;
c) Ofensa a qualquer membro da Direcdo da Faculdade ou de sua Mante-
nedora, membro do Corpo Docente ou autoridades administrativas.

IV. Suspensao de 9 (nove) a 20 (vinte) dias, por:
a) Reincidénciadas alineas “b” e “c” doincisollll;
b) Tentativa de impedimento do exercicio de fungdes pedagdgicas, cientifi-
cas ou administrativas;

V. Desligamento:

Quando for agressao ou ofensa grave nao s a diretoria da Faculdade e
de sua Mantenedora, bem como a qualquer membro dos Corpos Docente e
Técnico-Administrativo da Instituicdo, ou por atos desonestos ou delitos sujei-
tos a acdo penal, incompativeis com a dignidade da entidade, ou, ainda, por
falta as aulas por 60 (sessenta) dias consecutivos, sem causa justa.

As sanc0Oes disciplinares a que se referem o0s incisos anteriores séo
impostas de acordo com a seguinte competéncia:

I.A de adverténcia pode ser aplicada pelo respectivo coordenador aca-
démico, ou pelo Diretor;
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II.As de repreensdo, suspenséo e desligamento, sdo daincumbéncia do
Diretor.

Da aplicacdo da penalidade de adverténcia, repreenséo e suspensao
de até 8 (oito) dias, cabe recurso a Congregacao.
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