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APRESENTACAO

Este é o Manual do Aluno da Faculdade Metropolitana do Marajé - FAMMA.

Para que seja instrumento objetivo e de facil compreensao, foi escolhida uma linha de
exposicdo que ofereca uma visdo dos caminhos percorridos pelo aluno, qualquer que seja sua
forma de ingresso: vestibular, transferéncia, convénio, entre outros.

Mais do que organizar dados e informar procedimentos, esse Manual deve ser
utilizado como meio de interacdo entre o aluno e a administracao.

E objetivo da FAMMA a utilizagdo desse Manual por todos de sua comunidade
académica e que as informacdes oferecidas ndo sd lhes permitam o acesso aos recursos da
Faculdade, mas também possibilitem a busca de outras estratégias e agdes que melhor

atendam as questdes de seu interesse.

Direcdao Académica

Faculdade Metropolitana do Marajé - FAM
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1. PERFIL INSTITUCIONAL

1.1. Dados da Mantida

Dados da Mantida

Cddigo da Mantida: 17487

Nome da Mantida: Faculdade Metropolitana do Marajé - FAMMA

Sigla: FAMMA

Organiza¢do Académica: Faculdade

Enderego: Avenida Gurupa, n? 265, Cidade Nova, Breves, PA, CEP: 68.800-000
Endereco Eletronico: www.faculdadefamma.com.br

Procurador Institucional: Profa. Izabel Costa de Sousa Pamplona

1.2. Dados da Mantenedora

Dados da Mantenedora

Cadigo da Mantenedora: 15717

Razdo social: FESM Faculdade de Ensino Superior do Marajo LTDA - ME
CNPJ: 13.412.000/0001-40

Natureza Juridica: Sociedade Empresaria Limitada

Enderego: Rua Gurupa, n? 265, Cidade Nova, Breves, PA, CEP: 68.800-000
Representante legal: Profa. Izabel Costa de Sousa Pamplona

1.3. Breve Historico

A Faculdade Metropolitana do Marajoé - FAMMA é uma instituicdo de ensino superior
privada com fins lucrativos, com sede na cidade de Breves, no Estado Pard, mantida pela FESM
Faculdade de Ensino Superior do Marajé LTDA - ME, devidamente cadastrada no CNPJ sob o
n? 13.412.000/0001-40, com sede na Avenida Gurupa, 265B, Cidade Nova, Breves, Estado do
Para.

A trajetdria da Faculdade Metropolitana do Marajé se inicia em margo de 2011 com a

criacdo da SEAM - Sociedade Educacional do Arquipélago do Marajé LTDA, constituida pelos
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socios Izabel Costa de Souza Pamplona e Elson de Jesus Paixdo Xavier e posteriormente, em
dezembro de 2011 o nome foi alterado para IESM - Instituicdo de Ensino Superior do Marajé
LTDA - ME. Em dezembro de 2012, a representante legal da IESM, protocolou junto ao sistema
e-MEC, sob o n2 201211034 e n? 201211038, respectivamente, os processos de
Credenciamento e autorizacdo do Curso de Pedagogia.

Em dezembro do ano de 2016, quatro anos apds o inicio dos processos protocolados,
a IESM foi credenciada pelo MEC, pela Portaria Ministerial n2 1.348 em 12 de dezembro de
2016 e o Curso de Pedagogia foi autorizado em 08 de dezembro de 2016 pela Portaria
Ministerial n2 785.

Em marco de 2017 a IESM passa por alteracdes em seu nome empresarial e em seu
quadro de sdcios. No quadro de sdcios, Elson de Jesus Paixao Xavier transfere suas cotas para
Romulo Dean Sousa de Souza e o nome empresarial é alterado de IESM- Instituicdo de Ensino
Superior do Marajo LTDA - ME para FESM - Faculdade de Ensino Superior do Marajé LTDA.

Ainda neste ano é publicado o primeiro edital de processo seletivo para o Curso de
Pedagogia, no qual tiveram 100 vagas ofertadas e 55 pessoas inscritas para os turnos
vespertino e noturno. No mesmo ano a FAMMA aprova por meio da Resolugdo n2 001/2017
os primeiros Cursos de Pds-graduacdo em: Alfabetizacdo e Letramento, Atendimento
Educacional Especializado e Educacdo Especial, Educacdo Especial e Inclusiva, Docéncia da
Educacdo Infantil e anos iniciais, Gestdo Escolar: Administragdo, Supervisdao e Orientagao,
Informatica e comunica¢dao na Educacdo, Psicopedagogia e Educacao Especial, Docéncia do
Ensino Superior, Lingua Brasileira de Sinais, Pedagogia Hospitalar e Psicopedagogia
Institucional com Habilitacdo em Educacao Especial.

Em agosto de 2019 novamente é alterado o quadro de sdcios, com a transferéncia de
cotas do sécio Rdmulo Dean Sousa de Souza para Gessivaldo de Jesus da Silva Ferreira.

Com vista a ampliar os cursos ofertados em outubro de 2019, a FAMMA protocola no
sistema E-MEC o processo de autorizagdao do Curso de bacharelado em Direito. Em outubro
de 2021, o Ministério da Educagao, mediante a Portaria n2 1.127, autoriza o Curso de Direito.

Em outubro de 2022, é protocolado o Processo de Recredenciamento da Faculdade
Metropolitana do Marajé e em 05 de junho de 2023, o Ministério da Educagcdo mediante

portaria n? 136/2023, reconhece o curso de Licenciatura em Pedagogia.
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Considerando sua condicdo de instituicdo educacional, a proposta de oferta de cursos
da FAMMA estd pautada nas necessidades do desenvolvimento local, regional e das exigéncias
do atual mundo do trabalho, contribuindo para o desenvolvimento da educagdo superior na

Amazonia e principalmente na Regido do Marajé.

1.4. Missao

Fazer da educacdo uma pratica sociocultural que transforma as pessoas e a sociedade
mediante a produgado e socializagdao do conhecimento, pautada em valores éticos, sociais e
humanos, que contribuam para uma formacao profissional cidada que auxilia na melhoria da

qgualidade de vida da realidade na qual esta inserida.

1.5. Visao

A Faculdade Metropolitana do Marajé - FAMMA busca ser reconhecida na
Mesorregido do Marajé, em especial no Municipio de Breves como uma instituicdo
comprometida com a educacdo integral do aluno, permitindo aos seus egressos o exercicio

pleno da cidadania e pratica dos valores morais, éticos e profissionais na sociedade.

1.6. Principios Institucionais

No cumprimento de sua Missdao, a FAMMA reger-se-a pelos seguintes principios:
e Etica na pratica de suas atividades;
e Melhoria continua nos servicos prestados e nas praticas pedagodgicas e
académicas;
e Valorizagao do ser humano numa perspectiva integral;
e Respeito as normas institucionais e a diversidade;

e Consciéncia social e ambiental.
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1.7. Valores

A FAMMA considera como valores primordiais para o cumprimento de sua missao:

e Agilidade, clareza, competéncia e flexibilidade;

e Valorizacdo e respeito pelas pessoas e pela vida;

e Ambientes propicios para a educacao e a preservacao ambiental;

e Estimulo de intercdmbio com a sociedade e com as organizacdes voltadas para
as praticas educacionais;

e Incentivo a interdisciplinaridade e ao trabalho em grupo em todos os niveis
educacionais;

e Otimizacao do uso de recursos;

e Exercicio da criatividade e da capacidade de inovacao;

e Propiciacdo de ambientes de ensino para além da sala de aula, voltados para
pesquisas, atividades extracurriculares e de extensao;

e Propiciar aos alunos de formacao sélida a partir da interacao da teoria com a
pratica;

e Desenvolvimento e estimulo do processo de autoavaliacdo e acreditacao dos
orgaos operacionais dos indicadores de qualidade da educacao;

e Renovacdo qualificada do corpo docente e técnico administrativo da FAMMA.

1.8. Objetivos

A FAMMA com objetivo de reestruturar o Plano de Desenvolvimento Institucional -
PDI, em anuéncia com a Lei do SINAES - Sistema Nacional de Avalia¢cdo da Educac¢do Superior,
Decreto 9.235/17 e demais aportes legais, estabeleceu seus objetivos, metas e estratégias
para o periodo de vigéncia desse documento, a partir dos cinco eixos tematicos delimitados
no Instrumento de Avaliacdo Institucional Externa Presencial e Distancia de
Recredenciamento do INEP.

E importante destacar que as metas e estratégias aqui apresentadas servem de
direcionamento para que os gestores, orgaos colegiados e técnicos-administrativos tenham

um norte nas a¢des institucionais desenvolvidas na IES. E que, portanto, ndo se findam em um
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Unico propdsito, uma vez que o planejamento é dinamico. Nesse sentido, a FAMMA entende
que todas as suas agdes sdao interdependentes, nao limitando sua caracteristica de
transversalidade em duas ou mais a¢Ges, propostas em cada eixo das dez dimensdes previstas

no SINAES.

1.8.1. Objetivo geral

Visando atender sua missao, principios, valores e visdo, a Faculdade Metropolitana do
Marajé - FAMMA tem por objetivo o fortalecimento de sua identidade como instituicdo de
educacdo superior que promove o avanco e a elevagao dos indices de qualidade da educacao,
aprimorando sua cultura académica de forma a preparar seus egressos como profissionais
pensantes, criticos, reflexivos e criativos, realizando a sua fung¢do social por meio do ensino,

iniciacdo cientifica e da extensao.
1.8.2. Objetivos especificos

e Aprimorar permanentemente o processo de autoavaliacdo institucional junto
aos Plano de Desenvolvimento Institucional e aos segmentos da IES;

e Promover o desenvolvimento regional por meio de elaboracdo e execucdo de
projetos de extensao e responsabilidade social;

e Buscar a qualidade educacional a partir da melhoria continua dos cursos e
obtenc¢ao de bons rendimentos nas avalia¢des;

e Consolidar a gestdo académica, administrativa e financeira propiciando um
melhor desempenho das atividades;

e Oferecer infraestrutura fisica e condicdes para viabilizar a formacao

profissional e o desempenho social dos académicos.
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1.9. Regimento Geral

O Regimento Geral da FAMMA estd a disposicdo dos alunos para consulta na Biblioteca

e no site - www.faculdadefamma.com.br - Todos os procedimentos académicos e

administrativos estdo regulamentados nele.

1.10. Coordenacao de Cursos

A Coordenacdo é o elo entre o estudante, a Faculdade e os Professores, ajustando,
facilitando e administrando todos os procedimentos técnicos e administrativos para o pleno
funcionamento do curso. O Coordenador esta preparado para acompanhar, com todo
empenho e interesse, a vida académica dos alunos, os problemas do corpo docente e os
planos de ensino, objetivando, dessa forma, os melhores resultados no processo ensino-
aprendizagem.

A coordenacdo tera horarios estabelecidos para atendimento aos académicos afixados
no inicio de cada semestre nas salas de coordenacdo. Todo e qualquer assunto relativo ao

curso devera ser levado a respectiva coordenacdo de Curso.

1.11. Sistema de Registro Académico

A FAMMA conta com a utilizacdo de sistema (ACADUS) de registro académico
informatizado em toda sua amplitude. Ou seja, registro e controle académico (secretaria)
informatizados, como também registro e controle dos alunos (didrio de classe)
informatizados.

A Coordenacdo do Curso acompanha, junto com a Secretaria Académica, o controle e
a contabilizacdo académica curricular. Para tal, foi criada uma estrutura, de acordo com as
normas estabelecidas pelos conselhos superiores, a legislacio em vigor e o estabelecido no
Regimento da IES, com recursos humanos e equipamentos necessarios para que o registro, o

acesso e a recuperac¢ao dos dados académicos sejam feitos de forma rapida e precisa.
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1.12. Ouvidoria

A Ouvidoria é um canal de comunicacdo que tem como objetivo receber reclamacdes,
sugestdes, elogios e denuncias de estudantes, professores, funcionarios e membros da
comunidade académica em geral. Ela serve como um meio de garantir a transparéncia, a ética
e a qualidade dos servigos oferecidos pela FAMMA.

A Ouvidoria da FAMMA é um 6érgdo de ligacdo entre a comunidade interna e externa

com a gestdo da IES, visando aperfeicoar a gestdo e as atividades da IES.

1.12.1. Carnais da Ouvidoria

Site: https://faculdadefamma.com.br/ouvidoria/formulario-ouvidoria/

E-mail: ouvidoria@faculdadefamma.com.br

2. INFORMAGOES GERAIS

A graduacao é o primeiro degrau para formag¢do em nivel superior, possibilitando ao
aluno a obtencdo de titulos de bacharel, licenciado e tecndlogo. Os cursos superiores
tradicionais possibilitam ao aluno ampla formacao tedrica e pratica, por meio de curriculos
extensos que vao da formacao basica a do profissional atualizado.

A metodologia é atual, respeita o ritmo préprio de cada estudante e desenvolve o
espirito de equipe e a capacidade de lideranga. Os diplomas de bacharelado e licenciatura
estimulam o engajamento na vida académica e cientifica, permitindo o ingresso em programas
de pds-graduacao lato e stricto sensu (especializagdo, mestrado e doutorado), bem como
propiciam aos egressos grande leque de opc¢des de trabalho.

A licenciatura é o titulo universitario necessario para o exercicio do magistério. Pode
ter o mesmo programa curricular basico do bacharelado, acrescida das disciplinas didatico-
pedagdgicas, pois visa a preparar o aluno para o exercicio do magistério na Educagao Basica.

Os cursos superiores de tecnologia sdo mais voltados para o mercado profissional e
visam a uma formacdo rapida e eficiente. Os métodos de ensino privilegiam a pratica, a

aquisicdo de capacidade técnica e o dominio dos modos de atuacdo exigidos pelo mercado. O
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aluno é rapidamente habilitado ao desempenho das funcdes exigidas na sua area de escolha,
0 que aumenta consideravelmente sua competitividade. Dessa forma, os cursos superiores de
tecnologia possibilitam ao estudante uma formacdo em dois ou trés anos, com diploma de
graduacdao em nivel superior, além de uma rdpida insercdo no mercado de trabalho ou um
redirecionamento profissional para aqueles que ja sdo graduados, possibilitando ainda, o

ingresso em programas de pds-graduacao /ato e stricto sensu.

2.1. Formas de Acesso aos Cursos da FAMMA

A FAMMA assegura diversas formas de ingresso nos cursos de graduacdo, em
conformidade com a legislacdo vigente, em especial a Lei n2 9.394/1996 (Lei de Diretrizes e
Bases da Educagdo Nacional - LDB), o Decreto n? 9.235/2017, que regulamenta o
funcionamento das instituicGes de ensino superior e demais normativas do Ministério da
Educacdo (MEC).

Abaixo, sdo descritas as formas de acesso permitidas:

2.1.1. Processo Seletivo Regular (Vestibular)
O ingresso principal nos cursos de graduacdo da FAMMA ocorre por meio de processo
seletivo regular, de responsabilidade da prépria instituicdo, destinado a candidatos que

tenham concluido o ensino médio ou equivalente. A selecdo é realizada por meio de provas e

critérios definidos em edital préprio, com ampla divulgacao.

Base legal: Art. 44, inciso Il, da Lei n2 9.394/1996.
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2.1.2. Ingresso por Nota do ENEM

A FAMMA admite candidatos com base no desempenho obtido no Exame Nacional do
Ensino Médio (ENEM), em substituicdo ao vestibular tradicional. O candidato pode utilizar a
nota de qualquer edicdo do ENEM dentro do prazo de validade estabelecido no edital.

A instituicdo podera, a seu critério, estabelecer nota minima para participacdo nessa

forma de ingresso.

Base legal: Art. 29, inciso V, da Portaria n2 807, de 18 de junho de 2010.

2.1.3. Transferéncia Externa

A FAMMA possibilita o ingresso por transferéncia externa de estudantes regularmente
matriculados em cursos de graduac¢ao de outras instituicdes de ensino superior, nacionais ou
estrangeiras, desde que reconhecidas e autorizadas pelos 6rgdos competentes. A aceitacdo
estd condicionada a disponibilidade de vagas e a compatibilidade entre as matrizes
curriculares.

Documentacdao minima exigida:

l. Historico escolar;

. Plano de ensino/ementas das disciplinas cursadas; e

Il Declaragdo de vinculo ativo.

Base legal: Art. 49, da Lei n© 9.394/1996.
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2.1.4. Transferéncia Interna

Estudantes matriculados nesta Instituicdo de Ensino podem solicitar transferéncia
interna para outro curso de graduacdo, turno ou campus (quando houver), conforme critérios

definidos em regulamento interno e disponibilidade de vagas.

2.1.5. Reingresso

O reingresso é permitido a ex-alunos da FAMMA que tenham interrompido o curso
por trancamento ou abandono. A solicitagdo estd condicionada a existéncia de vagas e a
analise da coordenacdo do curso, sendo observada a validade do curriculo vigente e a

compatibilidade das disciplinas anteriormente cursadas.

2.1.6. Ingresso para Portadores de Diploma de Curso Superior

A FAMMA oferece acesso a portadores de diploma de curso superior, reconhecido
pelo MEC, que desejam cursar uma segunda graduacdo. O ingresso se da por processo seletivo
especifico ou analise curricular, conforme previsto em edital. Havendo compatibilidade, o

candidato podera requerer aproveitamento de estudos.

2.1.7. Reopg¢ao de Curso

E facultado ao estudante regularmente matriculado na FAMMA solicitar reopc¢do de
curso, respeitando as normas institucionais, a compatibilidade curricular e a existéncia de
vagas. A solicitacdo deve ser fundamentada e submetida a analise da coordenac¢ao do curso

de destino.
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2.2. Calendario Académico

O periodo letivo, independente do ano civil, abrange, no minimo, duzentos (200) dias
de atividade académicas regulares e efetivas, ndo computados os dias reservados aos exames

finais.

Base legal: Art. 47, da Lei n2 9.394/1996.

O periodo letivo prolongar-se-a sempre que necessario para que se completem os dias
letivos previstos, bem como para o integral cumprimento do conteldo e carga horaria
estabelecidos nos programas das disciplinas nele ministradas.

Entre os periodos letivos regulares poderdo ser instituidas periodos letivos especiais
(janeiro e julho), com oferta de disciplinas ou bloco de disciplinas para atender necessidades
de adaptacdo e integralizacdo curricular, dependéncia, reprovacdo, oferecidos a alunos
regulares e/ou especiais, bem como programas de ensino ndo curriculares e de iniciacdo a
pesquisa e de extensao.

As atividades sdo programadas, semestralmente, em calenddrio aprovado pelo
Conselho de Pesquisa e Extensdo, no qual devem constar o inicio e o encerramento dos
periodos letivos, de matricula, de transferéncia e de trancamento as datas referentes a

atividades académicas significativas e periodos letivos especiais.

2.3. Matricula

A matricula é o ato formal de ingresso no curso de gradua¢dao e de vinculagao
académica e contratual do estudante com a FAMMA, sendo realizada na Secretaria
Académica, dentro dos prazos estabelecidos no calenddrio institucional. O vinculo é renovado

a cada periodo letivo.
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A ndo realizacdo da matricula no periodo estabelecido configura abandono de curso,
com consequente desvinculagdo do estudante da instituicdo. O retorno sé serd possivel

mediante solicitacdo formal e disponibilidade de vaga.

2.4. Aproveitamento de Estudos

Candidatos oriundos de outras instituicdes ou portadores de diploma de curso superior
poderdao requerer aproveitamento de estudos, mediante apresentacao de documentacgao

comprobatdria e andlise da Coordenacgao de Curso, com parecer do professor da disciplina.

2.5. Dispensa de Disciplinas

O pedido para a dispensa de disciplinas, no periodo determinado no calenddrio
académico, deve ser instruido por requerimento junto a secretaria da Faculdade,
acompanhado dos programas das disciplinas cursadas com aprovacao (cdpia autenticada pela
IES de origem), do histérico escolar original e declaracdo de autorizacdo ou reconhecimento
do curso, caso nao conste no historico.

Enquanto aguarda o deferimento pelo professor, o aluno deve cursar as disciplinas
solicitadas para a dispensa. Caso o processo de dispensa de disciplina seja indeferido, o aluno
poderd requerer revisdo somente uma vez, no prazo de 10 dias, apds o conhecimento do
resultado. Esta revisdo sera encaminhada a coordenagdo do respectivo curso.

A dispensa de disciplinas s6 pode ser concedida, se houver compatibilidade entre o
conteudo do programa da disciplina cursada na Instituicdo de origem e a ofertada pela
FAMMA. A carga horaria da disciplina ndo pode ser inferior a 80% (oitenta por cento) da

disciplina ministrada nesta Faculdade.

2.6. Trancamento de Matricula

Pode ser requerido pelo aluno ou representante legal, no periodo fixado no calendario

académico. No requerimento deve constar o periodo de tempo de trancamento, ndo podendo
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ultrapassar a o prazo maximo de integralizagdo do curso, consecutivos ou ndao, com
justificativa.

O aluno do 1° semestre ndo podera trancar a matricula. Para manter a sua vaga deve
declarar seu pedido por escrito. A IES cobrara as parcelas referentes aos meses de
trancamento da matricula, nos prazos devidos. Ndo desejando pagar as parcelas
subseqlientes, o aluno assinara uma declaracdo de desisténcia da vaga e seu retorno sé

ocorrera por processo seletivo (vestibular).

2.7. Cancelamento de Curso

E 0 ato formal de desvinculacdo definitiva do aluno com a Instituicdo. O cancelamento
podera ser efetuado:
I.  Quando houver irregularidade na matricula;
II.  Quando da aplicacdo das sancdes disciplinares previstas em lei ou na forma do
Regimento Geral da Instituicdo. O cancelamento da matricula do aluno dar-se-

a somente por ato da Diretoria Geral.
2.8. Desisténcia

Ocorre quando o aluno deixa de frequentar as aulas ministradas durante o seu curso
de graduacao, desistindo oficialmente do curso. O pedido de desisténcia deve ser feito através
de requerimento junto a Secretaria Académica, dirigido a Diretoria Académica. Nesse caso, a

vaga podera ser imediatamente ocupada
2.9. Abandono de Curso

Ocorre quando o aluno deixa de frequentar as aulas, sem comunicar oficialmente a
faculdade. Sua vaga permanece como ocupada e seu débito financeiro ativo vai se

acumulando més a més, conforme valor das mensalidades do curso, acrescido de juros

originados de multas, até o final do semestre letivo.
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2.10. Prova de Segunda Chamada

E concedida em caso de falta do aluno as avaliacdes mediante solicitacdo, junto ao
protocolo, a Diretoria Académica da faculdade. Para realizar a prova de 22 chamada, o aluno
tem o prazo de até 3 dias Uteis, ap0s a realizacdo da avaliacdo, para apresentar documentos
comprobatdrios que justifiqguem a solicitacao e efetuar o pagamento da taxa correspondente.

A solicitacdo feita apds o prazo estabelecido ndo serd atendida.

O aluno que perder os prazos mencionados ficara sem a nota na disciplina

correspondente a avaliagao. Ndo hd terceira chamada.

2.11. Prova Final

Ap6s a divulgacdo do resultado das avaliagbes e ndo alcancando média para
aprovacao, o aluno sera submetido a prova final (exame) no periodo previsto no calendario

académico da FAMMA.

2.11.1. Revisdo e Vista de Prova

No caso de discordancia da nota atribuida, o aluno deverd pagar a taxa respectiva e
requerer formalmente uma revisao de prova na Secretaria Académica, até 48 horas apods a
publicacdo oficial da nota.

O aluno tera direito a vista de prova em periodo determinado pelo professor que nao
deverad ultrapassar 10 dias apds a sua realizacdo. No caso de solicitacdo de revisdo de prova,

o aluno ndo deve levar consigo as referidas provas.

2.12. Tratamento aos Impedimentos Legais

Serd concedido tratamento especial aos alunos que estiverem impedidos de

comparecer as aulas, amparados pelas leis 6202/75, 1044/69 e Regimento Geral da
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FAMMA (Ex.: licenca gestante, doencas infectocontagiosas, traumatismos e outras
condicdes modrbidas, convocacao para manobras militares, convocacdao para prestacdo de
servico civico eleitoral).

Os pedidos de tratamento especial aos impedimentos legais deverao ser protocolados,
na Secretaria Académica, no prazo de até 72 horas apds a constatacdo da enfermidade, via
requerimento acompanhado do respectivo atestado, onde deverd anexar, obrigatoriamente,
o C.I.D. (Classificacdo Internacional de Doencas), o tempo de afastamento, terapéutica
instituida para o tratamento, assinatura e CRM do médico.

Para eventuais compensacdes de auséncias, os pedidos devem ser feitos em até 5 dias
Uteis apos a falta. Terdo direito: a aluna gestante (Lei n° 6.202), o aluno sujeito ao servico

militar (parecer n° 1.077/75) e o aluno sob tratamento excepcional (decreto Lei n° 1.044/69).

2.13. Prazos/Documentos

Os prazos para requerimentos estipulados no Calenddrio Académico deverdo ser

rigorosamente cumpridos, sob pena de indeferimento.

2.14. Estagios

Os estagios supervisionados constam de atividades de pratica profissional, exercidas
em situacOes reais de trabalho. Observadas as normas gerais do Regimento, os estdgios
obedecerdo a regulamento préprio de cada curso, observando-se a legislacdo vigente.

Os alunos que ndo cumprirem os Estdgios curriculares ou forem reprovados, poderao
cumpri-los ou entrega-los no semestre seguinte, devendo efetuar as suas matriculas na
disciplina “estdgio”, pagando valor proporcional do semestre, inclusive com relagdao as

mensalidades.

2.15. Trabalhos de Conclusdo de Cursos - TCC

Os alunos deverao obedecer aos prazos estipulados pelo Coordenador, assim como as

normas para a elaboragdo e apresentacdo dos TCCs. Os alunos que ndo apresentarem os
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trabalhos ou forem reprovados, deverdo efetuar matricula para a disciplina pagando seu

respectivo valor, para poderem cumpri-la no ano seguinte.

2.16. Atividades Complementares

As Atividades Complementares, com a carga horaria total minima prevista na matriz
curricular de cada curso, devem ser obrigatoriamente desenvolvidas ao longo do curso e sdo
constituidas por atividades de ensino, pesquisa e extensao. As atividades complementares da
Faculdade sdo regulamentadas por Regulamento préprio aprovado pelo Conselho Superior,

disponivel na direcdo académica.

2.17. Transferéncias e Aproveitamento de Discente Extraordindrio

A recepcdo de transferéncias pela FAMMA esta sujeita a existéncia de vagas. Os
pedidos para aceitacdo de transferéncia devem ser requeridos junto a Secretaria, segundo
critérios estabelecidos no Regimento Académico. Em qualquer época e a pedido do
interessado, a FAMMA concedera a transferéncia do aluno nela matriculado, mediante
declaragdo de existéncia de vaga emitida pelo estabelecimento de destino. O aproveitamento
discente extraordinario possui regulamento proprio aprovado pelo Conselho Superior e deve
ser requerido junto a Secretaria Académica, mediante preenchimento de requerimento

especifico e recolhimento de taxa.

2.18. Dependéncia de Disciplinas

O aluno reprovado podera ser promovido ao periodo letivo seguinte, com dependéncia
em até quatro disciplinas. No entanto, podera matricular-se e cursar somente duas destas
disciplinas, permanecendo trancadas as demais. Se reprovado em cinco ou mais disciplinas,

deverd cursa-las primeiro e, posteriormente, prosseguir os estudos no periodo subsequente.
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2.19. Periodo Especial de Férias

Corresponde ao periodo em que a FAMMA poder3a oferecer, a seu critério, disciplinas
para serem cursadas por alunos que ficaram em dependéncia ou alunos autorizados por sua
IES de origem. As turmas sdo formadas mediante nimero suficiente de alunos, disponibilidade
de docentes e pagamento de taxa especifica correspondente a manutencdo dessa atividade

extracurricular.

2.20. Requerimento de Documentagao Escolar

Para requerer documentacdo escolar (histdrico, declarac¢des, etc), o aluno deve pagar
a taxa correspondente e preencher o requerimento, junto a Secretaria Académica da
Faculdade.

A Instituicdo tem prazos determinados em regimento prdprio para o atendimento de

cada solicitagao.

As taxas estdo disponiveis no Portal do Aluno (ACADUS), atualizadas a cada inicio de ano letivo.

2.21. Programa de Monitoria

O Regulamento de Monitoria da FAMMA estd regulamentado pelo Conselho Superior.
A Monitoria tem por finalidade estimular os alunos para a carreira docente.

As atividades de Monitoria serdo desenvolvidas por meio de elaboracdo e execucdo de
um plano de trabalho, vinculado a uma disciplina. Todo plano de trabalho da Monitoria devera
ter um professor orientador pertencente ao corpo docente da Faculdade, que serda o
responsavel por seu acompanhamento.

No processo de orientacdo, além do desenvolvimento do plano de trabalho, o
professor deve registrar a frequéncia do aluno e exigir um relatério de atividades no final do

semestre.
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As atividades de monitoria sdo regulamentadas por regimento préprio e podem ser

convertidas em percentuais de desconto nas mensalidades.

2.22. Licenga Gestante

A aluna gestante, durante trés meses a partir do oitavo més, ficara assistida pelo
regime de exercicios domiciliares. As avaliacdes devem ser realizadas na FAMMA, em data

previamente marcada, sob a coordenacdo do professor de cada disciplina.

2.23. Transferéncia

Atransferéncia de alunos de uma Instituicao de Ensino para outra, inclusive para paises
estrangeiros, sera concedida apds o recebimento da declaracdo de vaga da Instituicao para
qgual o aluno sera transferido. O periodo para a solicitacdo de transferéncia desta IES consta
no calenddrio académico e o requerimento deve apresentar os seguintes documentos:

a) Histodrico escolar original;

b) Declaracdo de regularidade académica;

c) Programas das disciplinas cursadas com carga horaria;

d) Carteira de identidade;

e) Declaragao de autorizagao ou reconhecimento do curso de origem;

f) Comprovante da taxa correspondente.

2.24. Biblioteca

Disponivel aos alunos, professores, funcionarios e comunidade externa, tem acesso
aberto e sistema empréstimo e reserva de livros informatizados. Livros periddicos, cds-rom,
fitas cassetes, dentre outros, nas mais diversas areas, compdem o acervo da biblioteca.

O funcionamento, empréstimos, multas e outras medidas disciplinares sdo regidos por

regimento préprio da biblioteca.
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Ao utilizar o espaco da biblioteca, procure fazer siléncio, respeitando quem esta
estudando ao lado. Desligue o telefone celular, ndo lanche dentro da biblioteca, nao rasure

livros e nem recorte ou leve os jornais.

Figue atento!

O aluno ficara sujeito as penalidades previstas no Regimento da Biblioteca, em caso de qualquer
infragdo relativa aos itens acima mencionados.

2.24.1. Biblioteca Virtual

A FAMMA conta ainda com duas Bibliotecas virtuais, cujo conteddo é composto por

livros digitalizados, os conhecidos e-books, aplicaveis aos cursos oferecidos na IES.

As Bibliotecas Virtuais da FAMMA s3do a Jurud e Curatoria.

2.25. Laboratério de Informatica

Alunos, professores e funciondrios tém acesso ao Laboratdrio de Informadtica. O
Laboratério ndo funcionara nos dias em que ndo houver expediente na Faculdade.

Os usudrios terdo direito de usar os equipamentos do laboratdrio, respeitando as

normas do regulamento do mesmo e poderdo obter assisténcia de estagiarios e funcionarios

do laboratério, em caso de problemas técnicos do sistema.

3. DO CORPO DISCENTE

3.1. Direitos e Deveres

3.1.1. Direitos do Aluno

I.  Receber o ensino referente ao curso em que se matriculou;

II.  Pleitear aproveitamento de estudos de disciplinas ja cursadas;
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Propor a realizacdo de atividades ligadas aos interesses da vida académica;
Requerer transferéncia, trancamento e cancelamento de matricula;
Votar e ser votado nas eleicGes dos orgdos de representacdo estudantil e de

representantes discentes nos érgaos colegiados da Instituicado;

3.1.2. Deveres do Aluno

VI.
VII.

VIII.

Acompanhar, com assiduidade e aproveitamento, as aulas e demais atividades
do curso em que estiver matriculado;

Apresentar-se pontualmente para as atividades escolares;

Cumprir fielmente os horarios e os prazos determinados em suas atividades
académicas;

Abster-se de toda manifestacdo, propaganda ou pratica que importe em
desrespeito a lei, as instituicdes, as autoridades, ao Estatuto e ao Regimento da
Instituicao;

Manter conduta condizente com o padrdao moral e cultural necessario ao
universitario;

Honrar os compromissos financeiros assumidos com a instituigdo;

Se responsabilizar pela obtencdo de insumos e materiais para praticas
académicas, quando ndo previstos no contrato de matricula;

Estar ciente e se responsabilizar pelo uso obrigatério de equipamentos de
protecdo, bem como da aquisicdo e da responsabilidade quanto ao uso dos
mesmos nos laboratérios e outras dependéncias da IES, bem como locais
externos de realizacao de estdgios e aulas praticas;

Zelar pelo patrimdnio da Instituicao.

3.2. Representacgao Discente

Cada Turma indicara até dois alunos (um representante de classe e um suplente) para

representa-la junto a Coordenacdo e a Direcao Geral da FAMMA, em todo e qualquer assunto

que vise o interesse do grupo e/ou a melhoria do curso.
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O representante de classe deve ser porta-voz das dificuldades e solicitacdes coletivas

dos colegas. A Coordenacao atende, também, as necessidades individuais dos alunos.

Fique atento!

O exercicio dessa representacdo ndo exime o aluno de seus deveres escolares.

3.3. Regime Disciplinar do Corpo Discente

O ato de matricula e de investidura em cargo ou funcdo docente, técnica e
administrativa significa compromisso formal de respeito ético e dignidade académica, bem
como de cumprimento da legislacdo em vigor, do Estatuto, do Regimento Geral e das demais
normas baixadas pelos 6rgdos competentes, sendo considerada infracdo disciplinar o

desatendimento ou transgressao destas normas.

4. SISTEMA DE AVALIACAO

4.1. Notas e Faltas

As notas e as faltas somente serdo informadas pela Internet, no sistema ACADUS. As
faltas serdo computadas ao final de cada disciplina. E responsabilidade do aluno fazer o

controle das suas faltas e conferir suas notas.

4.2. Rendimento Escolar

Considerando-se a avaliacdo como um processo que envolve todas as atividades
realizadas pelos alunos, bem como a sua postura nos encontros tedricos e tedrico-praticos, os
académicos da FAMMA sdo avaliados ndo apenas através dos resultados de exames ou

trabalhos escritos.
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Seu desempenho durante a realizacdo de tarefas, sua capacidade de criar e raciocinar,
sua capacidade de andlise e reflexao acerca da realidade em que se encontram s3o elementos
basicos a serem considerados na avaliacdo.

O Regimento Interno da FAMMA regulamenta os procedimentos de acompanhamento
e de avaliacdo dos processos de ensino-aprendizagem:

I.  Serd aprovado o discente que obtiver média aritmética das verificaces parciais
(AV1 e AV2) maior ou igual a 7,0 (sete), independente de exame final;

II. Se a média parcial (MP) for inferior a 7,0 (sete) e igual ou superior a 4,0
(quatro), o discente sera submetido ao Exame Final (AV3); a média final (MF)
serd (MP + AV3) / 2 e havera aprovacgdo se MF > 5,0 (cinco);

[ll.  Estd sujeito ao Exame Final (AV3) o aluno que obtiver MP > 4,0 (quatro) e< 7,0
(sete);

IV.  Caso a MF (apds o AV3) seja inferior a 5,0 (cinco), o discente sera reprovado;

V. O aluno estard reprovado, sem direito ao Exame Final (AV3), se obtiver MP <
4,0 (quatro);

VI.  Para aprovagdo na disciplina, o discente devera ter frequéncia minima de 75%
as aulas/atividades;

VII. O discente estara dispensado do AV3 quando sua média parcial (MP) (AV1 e

AV2) for 2 7,0 (sete) e observada a frequéncia minima de 75%..

A formagdo da Média Parcial (MP) segue a seguinte metodologia:
a) O discente serd submetido, durante o semestre, a verificagdes parciais que
formardo as Notas AV1 e AV2, cada uma de O (zero) a 10 (dez);
b) A Média Parcial (MP) corresponde a média aritmética das notas AV1 e AV2: MP
= (AV1 + AV2) / 2;
c) A Média Final (MF), quando houver Exame Final (AV3), serda MF = (MP + AV3) /

2; a aprovacgao ocorrera com MF > 5,0 (cinco).
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A formacdo das Notas obedecera as seguintes disposicoes:

Fluxo de Composicdo de Notas e Sistema de Avaliacdo — FAMMA

AV1 e AV2 (0-10) CASD A a - P . Se frequéncia = 75%: APROVADO
MP = (AV] + AV2) [ 2 ™ MP = 7,0 [ Dispensa Av3 — verifica frequéncia = 75% [ Se frequéncia < 75%: REPROVADO (frequéncia)
CASO B Se MF = 5,0 e frequéncia = 75%: APROVADO
— 4.0=MP < 7.0 | Realiza AV3 - Calcula MF = (MP + AV3} /2 |Hf Se MF < 5,0: REPROVADO (nota)
T : Se frequéncia < 75%: REPROVADO (frequéncia)
CASO C reer
— T - REPROVADO (sem direito ac AV3)

AV1: A avaliacdo serd considerada os seguintes itens:
a) Trabalhos avaliativos/teste;
b) Trabalhos de pesquisa individual/grupo;
c) Participacdo em aulas e seminarios;
d) AvaliacOes tedricas e praticas;

e) Trabalhos realizados em grupos e individuais.

AV2: A avaliacdo serd considerada os seguintes itens:
a) Trabalhos avaliativos/teste;
b) Trabalhos de pesquisa individual/grupo;
c) Participacdo em aulas e seminarios;
d) Avaliacbes tedricas e praticas;

e) Trabalhos realizados em grupos e individuais.

Fica a critério do professor e da coordenac¢do do curso a exigéncia de outras avalia¢des.

Figue atento!

Os professores sdo orientados aplicagdo de avaliagdo com conceito 7,0 (sete) pontos e os
demais trabalhos avaliativos somam 3,0 (trés) pontos, totalizando 10,0 (pontos) na nota da
AV1 e AV2.
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Se na somatodria das Avaliacbes AV1 + AV2, o aluno obtiver nota igual ou superiora 7,0
(sete) pontos na MP estard aprovado na disciplina, ficando dispensado do Exame
Final/dependéncia (AV3).

Caso ndo consiga atingir a MP de 7,0 (sete) pontos, o aluno poderd fazer o Exame
Final/dependéncia (AV3), desde que tenha nota superior a 4,0 (quatro) e inferior a 7,0 (sete).

Se a Média Parcial (MP), calculada pela média aritmética de AV1 e AV2, for maior ou
igual a 7,0 (sete), o discente estard aprovado na disciplina e dispensado do Exame Final (AV3),
observada a frequéncia minima de 75%.

Se a MP for inferior a 7,0 (sete) e igual ou superior a 4,0 (quatro), o discente realizara
o Exame Final (AV3); a aprovacdo ocorrerd se a Média Final (MF) for maior ou igual a 5,0
(cinco), calculada por MF = (MP + AV3) / 2.

Se a MP for inferior a 4,0 (quatro), o discente estara reprovado, sem direito ao Exame

Final (AV3).

As disciplinas insusceptiveis de aplicacdo de prova escrita, como trabalho de cursos, serao
avaliadas consoante regulamento préprio.

4.3. Prova Substitutiva

O aluno podera solicitar a prova Substitutiva, tendo perdido uma das avaliagdes ou tdo
somente ndo tendo atingido a média para aprovacdo na referida disciplina, conforme

disposicdo no Regimento da FAMMA.

4.4. Abono de Faltas

O abono de faltas ndo existe. Faltas sdao justificadas. Mesmo em caso de doenca
comprovada, os limites ndo poderdo ser ultrapassados. A excecdo é feita, por forca de lei,
somente ao aluno que esteja prestando servigo militar obrigatdrio, em 6rgao de formacgao de

reserva, e tiver que faltar as atividades escolares em virtude de exercicios ou manobras.
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Para usufruir desse beneficio, é necessaria a solicitacdo por escrito junto a Secretaria

Académica, anexando o comprovante do Comando da Unidade, no primeiro de retorno as

aulas.

Atengao!

N3o ha abono de faltas por motivos de religido, casamento, morte, viagem, trabalho ou doenca.

4.5. Compensagao de Auséncia

E assegurado ao aluno, amparado por prescricdes estabelecidas em lei, o direito a
Regime Excepcional, sendo que ha compensacao de faltas somente nas situacdes de licenca-
gestante (a partir do oitavo més de gravidez) e de determinadas afec¢Ges organicas, que,
comprovadamente, impecam a locomogdo do aluno (Decreto-Lei 1044 de 21/10/69), para a

verificacdo do aproveitamento escolar.

A Lei 13.796/2019 assegura aos alunos o direito de faltar as aulas ou as provas por
motivos religiosos ou de consciéncia, esses poderao ter a frequéncia atestada e
poderdo fazer a prova em segunda chamada.

Durante o regime excepcional, o aluno realizard trabalhos e exercicios, com o
acompanhamento do Coordenador do Curso e orientacdo do Professor da Disciplina,
realizados de acordo com um Plano de Curso pré-fixado.

Para usufruir deste beneficio, é necessaria a solicitacdo, por escrito, junto a Secretaria
Académica, anexando o laudo médico com o respectivo indicativo do CID (Cddigo
Internacional de Doencas), elaborado por Servico Médico ou profissional devidamente
credenciado, no prazo maximo de 7 (sete) dias subsequentes a data do inicio do impedimento,
desde que superior a 15 (quinze) dias consecutivos, por qualquer pessoa, munida dos
documentos necessdrios para representa-lo neste ato e inteirar-se do plano de tarefas

domiciliares.
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Nenhuma justificativa posterior sera aceita (vide Lei n? 6.202/75, o Decreto-Lei n?

1.044/69).

Os professores ndo deverdo sob hipdtese alguma, receber atestados médicos justificando
faltas. Compete exclusivamente a Secretaria Académica e/ou Coordenacdo de Cursos receber
documentos de alunos.

4.6. Tarefas Domiciliares

A Direcdo Académica, dependendo do tempo de afastamento, determinara ou ndo a
elaboracdo de um plano de curso a ser realizado durante o periodo de afastamento do aluno
(vide Decreto-Lei n? 1.044/69). O plano de tarefas domiciliares devera ser retirado na
Secretaria Académica por qualquer pessoa que possa representar o aluno neste ato.

As tarefas domiciliares deverdao ser entregues, dentro dos prazos estipulados, a
Secretaria Académica, que, ap0s a avaliacdo dos professores, comunicara a aceitacdo ou ndo
das mesmas para os efeitos da compensacao das faltas.

N3o compete ao professor receber atestado médico como justificativa de falta. O
aluno deve protocolar sua solicitacdo, devidamente fundamentada e documentada, em
requerimento préprio, junto a Secretaria da Coordenacdo de Cursos, dentro do prazo
estipulado (vide Compensacdo de Auséncia).

A apresentacao das atividades domiciliares ndo desobriga o aluno de realizar a(s)

avaliacdo(0es) de aprendizagem prevista(s) para as disciplinas.

4.7. Do Diario de Classe

Os apontamentos no Didrio de Classe sdo de responsabilidade exclusiva do professor.

E imprescindivel o registro didrio da matéria lecionada (Contetido Programatico) no Didrio de

Classe, seja ele online ou fisico.
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4.8. Tarefas Extraclasse

Em toda atividade extraclasse programada por um professor em determinada
disciplina, a frequéncia é obrigatdria. A presenca dos professores nessas atividades, no
periodo que coincidir com o seu hordrio de aula, é obrigatdria quando delas participarem suas

respectivas turmas de alunos, em substituicdo as aulas.

4.9. Prazos

Os prazos estipulados no Calendario Académico e pelos Coordenadores deverao ser

rigorosamente cumpridos.

5. ORGAOS DE APOIO
5.1. Secretaria Académica

A Secretaria Académica da Faculdade Metropolitana do Marajé - FAMMA
desempenha um papel fundamental na organizacdo e administracdo das atividades
relacionadas ao corpo discente e ao funcionamento académico da institui¢do. E responsavel
por uma série de funcbes que contribuem para o bom funcionamento da faculdade, desde a
matricula dos alunos até a emissao dos diplomas.

Uma das principais responsabilidades da Secretaria Académica é o processo de
matricula dos estudantes. Ela coordena a recepg¢ao dos documentos necessarios, realiza a
andlise das informacgdes e efetiva a inscricdo dos alunos nos cursos e disciplinas adequadas.
Além disso, é responsavel por gerenciar a grade curricular, garantindo que as disciplinas sejam
oferecidas de acordo com as exigéncias dos cursos e que os alunos possam escolher suas
opc¢Oes dentro das possibilidades oferecidas.

A Secretaria Académica também é responsdavel pela organizacao e divulgacdo do
calendario académico. Isso inclui a definicdo das datas de inicio e término de cada periodo
letivo, prazos para solicitacdo de trancamento de matricula, prazos para realizacdo de

rematricula, entre outros eventos académicos importantes. Essas informacdes sdo essenciais

Pagina 32 de 40



&5 FAMMA

FACULDADE METROPOLITANA DO MARAJG
FAPOnasmBAe acad

para que os estudantes e professores possam se programar adequadamente ao longo do ano
letivo.

Além disso, a Secretaria Académica é responsavel pelo controle e registro das notas e
frequéncias dos alunos. Ela recebe os registros de presenca dos professores e acompanha o
desempenho dos estudantes ao longo das disciplinas. Essas informacdes sao utilizadas para
calcular as médias e avaliar o progresso académico dos alunos. A secretaria também atua
como um canal de comunicacdo entre os alunos e os professores, facilitando o acesso as
informacdes referentes as notas e o esclarecimento de duvidas.

A Secretaria Académica esta a disposicao para o atendimento aos professores que
tiverem duvidas quanto as notas, faltas, controles de frequéncia.

Outra atribui¢ao importante é a emissao de documentos académicos, como historicos

escolares, declaracdes de matricula, certificados e diplomas.

5.1.1. Informagdes Académicas e Atendimento ao Discente

Visando sempre ao melhor atendimento aos alunos, a FAMMA disponibiliza

informagdes no site institucional, no endereco - https://www.faculdadeFAMMA.edu.br.

5.1.2. Expedigdo de Documentos

Histéricos escolares, certiddes, atestados, declaracbes e outros documentos
referentes a situacdo escolar do aluno sdo fornecidos unicamente pela Secretaria Académica
dentro de prazo estipulado internamente pela referida, sendo assim, devem ser solicitados
com antecedéncia, por meio de requerimento préprio no Atendimento/Secretaria Académica.

A expedicao de quaisquer documentos pela Secretaria Académica sera feita, em regra,
no prazo maximo de 50 (cinco) dias, desde que solicitados no Atendimento/Secretaria

Académica da Instituicdo e que o aluno esteja regularmente matriculado.

Cuidado!

Documentos com prazos especificos, diponiveis no portal do aluno (ACADUS), devem ser
respeitados.
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5.1.3. Requerimentos

Qualquer solicitacdo a Instituicdo e seus drgdos dar-se-a, exclusivamente, por meio de

requerimento proprio, junto a Secretaria Académica e/ou através do sistema ACADUS.

5.1.4. Diplomas

A FAMMA confere aos seus alunos o diploma de graduacao, nos quais sao apostiladas
as habilitagdes profissionais do graduado. A legislacdo educacional estabelece prazos para a
entrega de histoérico escolar e atestado de conclusado de curso, bem como Diplomas de cursos
superiores.

Vale ressaltar que, as instituicdes nao universitarias, por seu turno, necessitam

submeter seus diplomas ao registro por universidades credenciadas, publicas ou privadas.

5.1.5. Horario de Funcionamento

e De segunda a quinta-feira: 13h30 as 22h00
e Sexta-feira: 08:00 as 17h00

5.2. Biblioteca
A Biblioteca da FAMMA oferece servicos aos alunos, professores, diretores,
coordenadores e funcionarios da Instituicdo. No entanto, o acervo também pode ser

acessado, pela comunidade em geral de forma virtual.

A Biblioteca Virtual a ser utilizado pela FAMMA s3o Jurua e Curatoria.

5.2.1. Horario de Funcionamento

e De segunda a quinta-feira: 13h30 as 22h00
e Sexta-feira: 08:00 as 17h00
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Atengao!

Durante o periodo de férias académicas ou recessos escolares o horario de funcionamento
sera divulgado amplamente pela Biblioteca.

5.2.2. Do Uso dos Ambientes e Equipamentos da Biblioteca

Para ter acesso as dependéncias da Biblioteca, o usudrio devera deixar no balcdo de
guarda-volumes: bolsas, mochilas, malas, sacolas, pastas ou fichdrios; o usuario recebera uma
ficha com o numero do escaninho onde ficardo seus pertences, enquanto sua permanéncia
nas dependéncias da biblioteca. Ao sair da biblioteca, o usudrio devera devolver a ficha ao

funcionario, para que seja feita a devolucdo de seus pertences.

5.2.3. Empréstimo, Devolugao e Renovacgao

Atualmente, a FAMMA conta com acervo fisico e virtual. O acesso e o uso seguem as
diretrizes abaixo:
I Da elegibilidade:

a) Podem realizar empréstimos os discentes regularmente matriculados e os
docentes vinculados a Instituicdo, mediante cadastro ativo no sistema da
Biblioteca.

1. Dos prazos de empréstimo:

a) Discentes: 10 (dez) dias corridos.

b) Docentes: 15 (quinze) dias corridos.

1R Da renovacao:

a) Discentes: 1 (uma) renovagao por mais 10 (dez) dias corridos, desde que
ndo haja fila de espera (reserva) para a obra.

b) Docentes: 1 (uma) renovacgdo por mais 15 (quinze) dias corridos, desde que
ndo haja fila de espera (reserva) para a obra. Em cardter excepcional, e
mediante justificativa académica e disponibilidade do item, a Coordenagao

da Biblioteca podera autorizar extensao adicional do prazo para docentes.
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V.

VI.

VII.

5.2.4. Multas
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Das condi¢Oes para renovar:

a) Arenovacdo deve ser solicitada até a data de vencimento, pelo sistema da
Biblioteca (quando disponivel) ou presencialmente/por e-mail institucional.

b) Itens com reserva ativa por outro usudrio ndo sdo passiveis de renovacao.

Da devolugao:

a) Adevolugdo deve ocorrer até a data de vencimento, no balcdo da Biblioteca
(itens fisicos).

b) A devolucdo antecipada é permitida a qualquer tempo.

Das reservas:

a) Havendo reserva, o préximo usuario na fila terd prioridade no empréstimo
assim que houver devolucdo, sendo vedada nova renovacado pelo detentor
atual.

Das restrigoes:

a) Usudrios com pendéncias (multas em aberto, item em atraso, reposi¢ao
ndo cumprida) ficam impedidos de novos empréstimos e de obter

declaracao de “nada consta” até a regularizagao.

Atualmente, a FAMMA conta com acervo fisico e virtual. Para itens sujeitos a

devolucdo (acervo fisicos), aplica-se:

Valor e contagem:

a) Multa de RS 1,00 (um real) por dia de atraso, por item, contados em dias
corridos.

Incidéncia:

a) A multa incide a partir do primeiro dia subsequente a data de vencimento
e acumula até a efetiva devolugao.

b) A existéncia de multa ndo exime o usudrio de outras responsabilidades (ex.:

reposicao por dano/extravio, quando cabivel).
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V.

Forma de quitagao:

a) O pagamento da multa sera realizado conforme procedimento definido
pela Secretaria Financeira da Instituicdo, mediante guia/registro interno.

b) Apds a quitacdo, os direitos de empréstimo sdo restabelecidos.

Itens virtuais:

a) Em materiais exclusivamente virtuais com expiracdo automatica de licenca,
nao hd multa por atraso, salvo quando houver obrigacdo de devolucdo de
equipamento/reader institucional vinculado.

Excegdes:

a) Poderd haver andlise de pedidos de reconsideracdo em casos de
comprovada falha sistémica ou motivo de forca maior, mediante

documentacdo e decisdo da Coordenacdo da Biblioteca.

5.2.5. Danos e Extravios

Atualmente, a FAMMA conta com acervo fisico e virtual. As responsabilidades do

usudrio e os procedimentos de regularizagdao variam conforme a natureza do item:

Comunicag¢ao do ocorrido:

a) O usuario devera comunicar a Biblioteca qualquer dano ou extravio em até
48 (quarenta e oito) horas apods identificd-lo, por meio dos canais
institucionais.

Obras fisicas - extravio ou dano irrecuperavel:

a) O usuario devera repor a obra por exemplar idéntico ou por edicdo mais
recente/atualizada; ou

b) Efetuar o pagamento do valor atualizado da obra, apurado por cotacdo
média em fontes confidveis.

c) Se o titulo estiver esgotado, a Biblioteca indicara obra equivalente (mesma
area e relevancia) para reposicao.

d) Custos de aquisicdo, frete e processamento técnico poderdo ser incluidos

na regularizacao.
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1. Obras fisicas - dano parcial (reparavel):

a) Quando houver possibilidade de reparo (encadernagdo, substituicdo de
capa/lombada, fixacdo de paginas, etc.), o usuario arcara com o custo do
servico indicado pela Biblioteca. Persistindo a impossibilidade de uso,
aplicam-se as regras do item Il.

Iv. Acervo virtual (e-books, bases e objetos digitais licenciados):

a) Ndo ha “extravios” de exemplares virtuais; contudo, o uso indevido
(compartilhamento de credenciais, violacdo de DRM, cdpia ou distribuicdo
nao autorizada, downloads massivos que afrontem os contratos) configura
infracdo. Nessas hipoteses, poderdo ser aplicadas medidas como bloqueio
de acesso, registro da ocorréncia e sangbes internas conforme normas
institucionais, sem prejuizo de responsabilidades previstas nos contratos de
licenca e na legislacdo vigente.

V. Prazos e impedimentos:

a) O prazo para regularizagdo (reposi¢do/ressarcimento ou comprovagao de
reparo) é de até 30 (trinta) dias corridos a partir da notificacdo.

b) Enquanto houver pendéncia, o usuadrio ficard impedido de novos
empréstimos, renovacbes, reservas e de obter declaracdo de “nada
consta”.

c) As multas por atraso (ver item 5.2.4) permanecem devidas e ndo se
compensam com a reposi¢do ou o ressarcimento por dano/extravio.

VI. Observagoes adicionais:

a) Quando a obra integrar colecdo ou volume Unico ndo vendavel

separadamente, a Biblioteca podera exigir a reposicdo do conjunto ou a

aquisicao de obra equivalente que restabeleca a integridade do acervo.

5.3. Nucleo de Tecnologia

7

O Nucleo de Tecnologia é o 6rgdo responsavel pela concepgdo, producdo e

disseminacdao de tecnologias, metodologias e recursos educacionais que envolvam
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tecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC) a serem utilizados pela comunidade da

FAMMA.

5.4. Nucleo de Apoio ao Estudante - NAE

O Nucleo de Apoio ao Estudante, é o 6rgao responsavel por servicos de acolhimento,
permanéncia e desenvolvimento académico na FAMMA.
Entre as atribuicdes do NAE, citamos:
I.  Promover e gerenciar o Programa de Bolsas de Iniciagcdo Cientifica;
II.  Oferecer apoio psicopedagdgico;
lll.  Oportunizar atualizacdo didatico-pedagodgica continua ao corpo docente e
tutorial;
IV. Incentivar e promover acdes de integracdao entre todos os segmentos da
comunidade académica;

V. Implementar e promover o Programa de Apoio a Inclusao.

6. DAS PROIBICOES

6.1. Permanéncia Indevida em Recintos

E vedada a entrada de terceiros no recinto da instituicio, ou seja, pessoas que n3o
fazem parte do contexto académico, tais como, filho, irmao, marido, esposa, pai, mae, dentre
outros. Exceto se forem anunciados com antecedéncia, e sejam assim, autorizados pelos
funciondrios responsaveis.

Com a finalidade de preservar e zelar pela integridade fisica e moral dos académicos,
professores e funcionarios, a FAMMA implantou catracas eletronicas em todas as entradas da

instituicdao, bem como a adotou outros procedimentos de seguranca.
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6.2. Fumar e Consumir Bebidas Alcodlicas

E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charuto, cachimbos ou qualquer outro
produto fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, em sala de aula, bibliotecas, recinto de
trabalho coletivo e qualquer outro espaco nas dependéncias da FAMMA. Essa restricao
devera ser respeitada por alunos e professores (Lei Federal n? 9.294, de 15/07/96, art. 29,
“caput”, e paragrafo 12). Da mesma forma, fica proibido o consumo de bebidas alcodlicas nas

dependéncias da FAMMA.
6.3. Armas

E terminantemente proibido, seja qual for a alegacdo, o porte de arma, de qualquer

espécie, nas dependéncias da IES, de acordo com a Lei n? 10.826, de 22/12/03. 22/12/03.
6.4. Trotes
E terminantemente proibida a aplicacdo de “trote” de natureza fisica nos calouros, nas

dependéncias e/ou nas mediacdes da Instituicdo, cabendo a pena de desligamento do aluno

da Instituicao.
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