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APRESENTACAO

Prezado(a) estudante(a),

A Faculdade Amadeus (FAMA) coloca a disposicdo este MANUAL DO
ESTUDANTE como um canal de comunicacéo entre a Instituicdo e os estudantes, a fim
de que todos possam tomar conhecimento das regras e normas imprescindiveis para o
andamento dos processos académicos com vista a formacao profissional dos nossos

discentes.

Este guia fornece informagdes essenciais sobre a estrutura e funcionamento dos
cursos e dos setores administrativos da FAMA. Sendo assim, recomendamos que leia
atentamente, pois ira ajuda-lo nas acdes como universitario, compreendendo os direitos

e deveres enquanto estudante desta Instituicao.

Portanto, ressaltamos a necessidade de té-lo sempre ao alcance, para poder

consulta-lo quando precisar, o que facilitara o planejamento da sua vida académica.

Prof. M.Sc. Eduardo de Andrade Gongalves

Diretor Geral e Académico
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1. AINSTITUICAO

1.1 ORGAOS DA FACULDADE

.  CONSELHO SUPERIOR (CONSU)
ll.  CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (CONEPEX)
.  DIRETORIA
IV. COORDENACAO DE CURSO
V. CONSELHO DE CURSO
VI.  NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE (NDE)
VIl.  NUCLEO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (NUPPE)
VIll.  ORGAOS SUPLEMENTARES
a. Secretaria

b. Setor Financeiro

2 MISSAO

Promover a educacdo com base nos conhecimentos sistematicos continuos,
valores humanos e socioambientais por meio de ferramentas pedagogicas, cientificas e
tecnoldgicas, contribuindo para a formacao de profissionais qualificados para atuarem

no mercado de trabalho.

3 CURSOS

CURSOS DURACAO (semestres)

ADMINISTRACAO
CIENCIAS CONTABEIS
PEDAGOGIA
PSICOLOGIA




FMA

ENSINO SUPERIOR

4 INFORMACOES ACADEMICAS

4.1 DISPOSICOES GERAIS

v O ano abrange, no minimo, 200(duzentos) dias letivos, distribuidos em dois

periodos regulares.

v' Os dias reservados aos exames finais ndo sao computados nos dias de
atividade académica regular (100 dias a cada semestre).

v" Na Faculdade Amadeus, os sabados séo considerados dias letivos.

v As atividades! da Faculdade s&o programadas, anualmente, disponibilizadas
em Calendario Académico, disponivel no site da Instituig&o:

www.faculdadeamadeus.com.br.

4.2 FORMAS DE INGRESSO

O ingresso para os cursos de graduacdo da Faculdade Amadeus ocorre das

seguintes formas:

1. Processo Seletivo (Vestibular), cujas vagas oferecidas sao abertas em edital,
com ampla divulgacédo nos meios de comunicacao. No referido edital constam os
cursos, o numero de vagas,0 prazo para inscricdo, a forma de realizacado das
provas, os critérios de desempate, dentre outras informacdes.

2. ENEM, substitui o processo seletivo (vestibular), a partir da apresentacdo do
boletim do estudante constando média acima de 450 (quatrocentos e cinquenta)
pontos, sem que tenha zerado a prova de redacao, conforme Legislacéo Vigente.

3. PROUNI, mediante o pedido e entrega dos documentos necessarios para analise,
dentro dos prazos estabelecidos pelo Ministério da Educacao (MEC).

4. FIES, mediante o pedido e entrega dos documentos necessarios para analise,
dentro dos prazos estabelecidos pelo Ministério da Educacéao (MEC).

5. Transferéncia Interna, para estudantes da propria Instituicdo que desejam

mudarde curso.

1 As atividades programadas no calendario académico podem sofrer alteracoes.


http://www.faculdadeamadeus.com.br/
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6. Transferéncia Externa, para estudantes de outras Instituicdes que desejam dar
prosseguimento aos estudos no mesmo curso ou em outro, mediante
apresentacao de documentacéo, conforme Regimento Interno.

7. Portadores de Diploma, para estudantes que ja tenham concluido algum curso

superior, mediante apresentacdo de documentacao, conforme Regimento Interno.

4.3 MATRICULA

v' A matricula é realizada no prazo estabelecido em calendario académico,

mediante requerimento e documentacéo exigida em edital.

v. E de responsabilidade do estudante observar e cumprir 0S prazos
estabelecidos para a matricula e/ou renovagéo.

v" A matricula do estudante é semestral e o vinculo com a InstituicAo ocorre
mediante a assinatura de contrato de prestacao de servigcos educacionais € 0
comprovante de pagamento da 12 (primeira) mensalidade.

v" O requerimento de renovacao de matricula esta condicionado a quitacdo de
parcelas referentes ao(s) semestre(s) anteriores.

v A nédo renovacdo da matricula, no prazo estabelecido, sera considerada
abandono, caracterizando desvinculacdo da Faculdade.

v" Pode ser concedida matricula a estudante graduado ou transferido de outras
Instituices de Ensino Superior, mediante disponibilidade de vaga,respeitando
a Legislacdo em vigor e o Regimento Interno.

v" A matricula dos estudantes que ingressarem na Instituicdo pelo PROUNI ou
FIES s0 seré efetivada apos a entrega e confirmacgéo de toda a documentacao

necessaria e exigida pelos 6rgaos reguladores.

4.3.1 MATRICULA DE PORTADOR DE DIPLOMA OU
TRANSFERIDOS

7

v' A matricula de portador de diploma ou transferidos é feita mediante a
apresentacao do requerimento e da documentacao exigida, respeitando os prazos
fixados no Calendario Académico.

v" O estudante recebido por transferéncia, assim como o portador de diploma, esta

6
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sujeito as adaptacdes curriculares que se fizerem necessaérias, podendo ter ou

nao o aproveitamento dos estudos realizados no curso de origem.

v" A aceitagdo de transferéncia nao esta sujeita a existéncia de vagas.

4.4 APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

v" O Coordenador do Curso € responsavel pela andlise do processo de

aproveitamento de disciplinas, observando os seguintes critérios:
o 75% do contetdo programético e da carga horéria.
o Aprovacao na disciplina do curso de origem.
o Equivaléncia de conteudos formativos.

4.5 PROFICIENCIA

v' A Faculdade Amadeus pode oferecer prova de proficiéncia para disciplinas na area

de Tecnologia da Informacdo, Portugués Instrumental, Leitura e Producdode
Texto e Matemética Bésica.

A prova de proficiéncia ocorre sempre no inicio de cada semestre letivo com data
prevista no Calendario Académico.

A solicitagéo para a prova deve ser feita na Secretaria da Faculdade.

N&o tem direito a realizar a prova de proficiéncia o estudante que ja reprovou
nasdisciplinas na referida area.

O estudante que for aprovado na prova de proficiéncia podera incluir outra
disciplinano mesmo horério, desde que haja disponibilidade no horario.

A disciplina que for acrescentada sera cobrada como uma disciplina extra no
semestre letivo.

O estudante aprovado na prova de proficiéncia ficara isento de cursar a
disciplina,contudo ndo havera desconto proporcional nas mensalidades do

semestre.

4.6 TRANSFERENCIA PARA OUTRA INSTITUICAO DE ENSINO
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v" A solicitacdo de transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior deve ser
feita através de requerimento a Secretaria.

v O estudante que solicitar a transferéncia externa durante o semestre letivo
seraautomaticamente desvinculado da Faculdade.

v A transferéncia para outra instituicdo, solicitada pelo estudante, ndo o isenta dos

onus gerados até a data de solicitacdo do requerimento.

4.7 TRANCAMENTOS

4.7.1 TRANCAMENTO DA MATRIiCULA

v O estudante podera solicitar trancamento da matricula através de requerimento
junto a Secretaria, caso necessite interromper temporariamente o curso.

v' O trancamento s6 podera ser concedido a partir do segundo periododo curso.

v' O trancamento da matricula solicitado pelo estudante nao isenta dos 6nus

gerados até a data de solicitagdo do requerimento.

v' O estudante ingressante pelo PROUNI somente podera trancar a matricula por
um semestre, sendo obrigado retornar no semestre seguinte, sujeito ao
cancelamento da bolsa?.

v' O estudante ingressante pelo FIES somente podera trancar a matricula por um
ano, sendo obrigado retornar apds esse prazo, a fim de nao perder o

financiamento?.

4.7.2TRANCAMENTO DA DISCIPLINA

v' O trancamento de uma ou mais disciplinas devera ser feito pelo discente, junto a

Secretaria, de acordo com o prazo estabelecido em Calendario Académico.

4.8 CANCELAMENTO DO CURSO

2 De acordo com as regras do PROUNI.
3 De acordo com as regras do FIES.
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v" O cancelamento do curso acontece somente no primeiro periodo e implica no
rompimento do vinculo com a Instituicao.

v" O estudante sem vinculo perde o direito a transferéncia para outra Faculdade.

v" O cancelamento solicitado pelo estudante ndo o isenta dos dnus gerados até a

datade solicitacdo do requerimento.

4.9 COLACAO DE GRAU E EXPEDICAO DO DIPLOMA

v' Para colacdo de grau e expedicdo do diploma é necessario a integralizacao de
toda a carga horaria do curso, bem como a carga horaria prevista para as
Atividades Complementares®.

v O estudante devera, ao final do curso, assinar a ata de colacdo de grau e
preencher o requerimento de diploma na Secretaria.

v O estudante somente podera colar grau e requerer o diploma se a cépia da
documentacédo necessaria estiver devidamente arquivada em sua pasta, em duas

vias autenticadas em cartério, junto a Secretaria.

5 AVALIACAO DO DESEMPENHO ACADEMICO

v' Para verificacdo do desempenho académico do estudante sao realizadas duas
avaliacbes ® a cada semestre letivo, expressando-se o resultado de cada
avaliacdo em notas de zero (0) a dez (10).

v' O professor, a seu critério e/ou em conformidade com a respectiva coordenacéo,

pode promover outras formas de avaliacao.

v/ Sera atribuida a nota zero ao estudante que usar meios ilicitos ou ndo autorizados
pelo professor, quando da elaboracédo dos trabalhos, de verificacbes parciais,
exames ou qualquer outra atividade, que resulte na avaliacdo de conhecimento,
por atribuicbes de notas, sem prejuizo de aplicacdo de sancdes cabiveis por ato
de improbidade.

v" O estudante sera considerado aprovado ao atender 0s seguintes critérios:

o frequéncia minima de setenta e cinco por cento (75%) da carga horéria total

4 Atividades extraclasse que complementam a formagédo do estudante de graduacao.
5 AvaliagOes para as disciplinas oferecidas de forma presencial ou na modalidade EAD.
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da disciplina®;

o quando obtiver média semestral maior ou igual a seis (26,0),
correspondente as avaliacdes aplicadas pelos professores durante o
periodo letivo;

o quando a média semestral apds a prova final for superior ou igual a cinco
(25,0).

v O estudante sera considerado reprovado quando:

o nao obtiver frequéncia minima de setenta e cinco por cento’ (75%) da
carga horéaria total da disciplina;

o quando obtiver média semestral menor do que trés (<3,0), correspondente
as avaliagBes aplicadas pelos professores durante o periodo letivo;

o quando a média semestral apds a prova final for inferior a cinco (<5,0).

5.1 PROVA SUBSTITUTA

v O estudante que deixar de comparecer a uma das avaliacbes, nas datas
estabelecidas pelo docente da disciplina, pode requerer uma prova substituta,
observando as normas estabelecidas pela IES.

v' A Prova Substituta podera ser concedida mediante requerimento,fundamentado
e pagamento da taxa, dentro dos seguintes prazos:

v' 5 dias Uteis, apos a aplicacao da primeira avaliacao.
v/ 2 dias uteis, ap6s a aplicacao da segunda avaliacéo.

5.2 REVISAO DE PROVAS

v' Pode ser concedida revisdo de nota, por meio de requerimento, dirigido ao
Coordenador do Curso, no prazo de quarenta e oito (48) horas, apés a divulgacéo

do resultado, de acordo com o Regimento Geral em seu Art. 65.

6 Refere-se as disciplinas oferecidas na modalidade presencial.
7 Refere-se as disciplinas oferecidas na modalidade presencial.
10
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v

v

O professor responsavel pela revisdo da nota pode manté-la ou altera-la para
maior, devendo fundamentar sua deciséo.

O estudante que nao aceitar a deciséo da revisao pode solicitar, com a devida
justificativa, ao Coordenador do Curso que submeta o pedido de revisdo a uma
banca examinadora, constituida por dois professores, que devera fazer o
julgamento final, n&o cabendo mais recurso por parte do estudante.

Nos casos em que o (a) coordenador (a) seja o (a) professor (a) ministrante da
disciplina, objeto da avaliacdo em que o (a) estudante (a) se sentiu prejudicado
(a), o (a) Diretor (a) Académico (a) efetuara os procedimentos determinados no “caput”

do artigo 65 do Regimento Interno.

6 REGIME ESPECIAL

v

S80 merecedores de tratamento especial os estudantes portadores de
necessidades especiais.

O regime excepcional estende-se a mulher em estado de gravidez, a partir do
oitavo més de gestacédo e durante quatro meses.

Em casos excepcionais, comprovado mediante atestado/relatério médico, pode
ser ampliado o periodo de repouso, antes e depois do parto.

A auséncia as atividades académicas, durante o regime especial, € compensada
pela realizagdo de trabalhos e exercicios domiciliares, de acordo com plano e
prazo prefixados pelo professor.

E de competéncia da Direcéo, ouvida a Coordenacdo de curso, a decisdo nos
pedidos de regime especial.

E de inteira responsabilidade do estudante a busca das atividades avaliativas,

ematé 30 dias, apos o periodo de afastamento.

7 JUSTIFICATIVA DE FALTAS

v

v

O prazo para pedido de justificativa de falta € de até 5 (cinco) dias uteis apos a
data ou periodo de auséncia.

Ocorrera justificativa de faltas, de acordo com a legislacéo:

Decreto-Lei n.° 1.044/69: “Sao considerados merecedores de tratamento
excepcional os estudantes de qualquer nivel de ensino, portadores de afeccdes

congénitas ou adquiridas, infec¢des, traumatismo ou outras condigdes morbidas,
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determinando distdrbios agudos ou agudizados, caracterizados por: a)
incapacidade fisica relativa incompativel com a frequéncia aos trabalhos
escolares, desde que se verifique a conservagcao das condigdes intelectuais e
emocionais necessarias para o prosseguimento da atividade escolar em novos
moldes; b) ocorréncia isolada ou esporadica”;

1) Parecer 672/86 CFE: “Acidentes graves ou outras moléstias que exijam
internacdo em hospital ou impecam a sua locomocéao por periodo de uma semana
ou mais”

2) Lei n.° 6.202/75: “A partir do oitavo més de gestacédo e durante trés meses a
estudante em estado de gravidez ficara assistida pelo regime de exercicios
domiciliares”

3) Decreto-Lei n.° 715/69: “Todo convocado matriculado em 6rgao de Formagao de
Reserva que seja obrigado a faltar a suas atividades civis, por forca de exercicio
ou manobras, ou reservista que seja chamado, para fins de exerciciode
apresentacao das reservas ou cerimonia civica, do Dia do Reservista, tera suas
faltas abonadas para todos os efeitos”;

4) Decreto n.° 80.228/77 — “A participacado de estudantes de todos os niveis de
ensino, integrantes de representacdo desportiva nacional, em competicoes
desportivas oficiais, sera considerada atividade curricular, regular, para efeito de
apuracdo de frequéncia, até o limite maximo de 25% das aulas ministradas em
cada disciplina, area de estudo ou atividade. Paragrafo unico - Aos estudantes
referidos neste artigo, sera designada época especial para execugcao das provas
ou trabalhos exigidos durante o periodo de afastamento, para avaliagdo do
aproveitamento.”

6) Lei 10.861, de 14.04.2004 - O art. 7°, 85°, da Lei n° 10.861, de 14 de abril de
2004, determina que as instituicbes de Educacdo Superior deverdo abonar as
faltas do estudante designado membro da Comisséo Nacional de Avaliagdo da
Educacgdo Superior — CONAES, que tenha participado de reunides em horérios

coincidentes com os das atividades académicas.

OBS: Os Casos omissos serao tratados pela coordenagéo.

8 ESTAGIO SUPERVISIONADO

v Atividades de pratica pré-profissional exercidas em situacdes reais de trabalho

sem vinculo empregaticio.



ENSINOSUPERIOR

v E obrigatéria a integralizacdo da carga horéaria total do estagio prevista no
curriculo do curso, podendo incluir as horas destinadas ao planejamento,
orientacdo, avaliacdo das atividades e elaboragéo de relatorio final.

v' A realizacdo destas atividades esta vinculada a apresentacao da documentacao
constante nas Normas de Estagio Supervisionado do Projeto Pedagogico do
Curso.

9 TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

v' O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC é condicdo obrigatéria para
integralizacdo da matriz curricular e obtencéo do titulo de Bacharel ou Licenciado.

v O TCC pode ser apresentado na forma de seminario publico ou banca ao final
de cada semestre.

v' O estudante que ndo comparecer as orientacdes programadas pelo professor
orientador sera reprovado.

v" O TCC que se configure como plagio sera desconsiderado pelo professor,
acarretando reprovacdo do estudante na disciplina, sem direito a recurso e/ou

revisao.

10 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

v O cumprimento das atividades complementares é condi¢do obrigatéria para
integralizacdo da matriz curricular e obtencgé&o do titulo de Bacharel ou Licenciado.
v O total de horas de atividades complementares esta previsto no Projeto
Pedagdgico de cada curso;
v" Dos prazos:
o Os estudantes do primeiro ao penultimo periodo de cada curso poderéo
dar entrada nos pedidos de apreciacdo das Atividades Complementares
em qualquer tempo, dentro do periodo regular de aula, ficando proibida a

entrada junto a secretaria durante os periodos de férias ou recessos.

o Os estudantes do ultimo periodo de cada curso ou 0s provaveis
formandos deverdo dar entrada nas Atividades Complementares, para
integralizacao da sua matriz curricular, até 30 de junho para os formandos
do 1° semestre e 31 de dezembro para os formandos do 2° semestre,

ficandoproibida a entrada junto a secretaria durante os periodos de férias
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v

v
v

OU recessos.
o O provavel formando que deixar de apresentar as Atividades
Complementares dentro dos prazos estabelecidos n&o colara grau,
devendo efetuar a entrega das Atividades Complementares no semestre
seguinte para integralizacdo da Matriz Curricular do Curso, ficando sua

colacdo de grau condicionada a data fixada para a turma posterior.

ENADE

O ENADE é componente curricular obrigatério para integralizacdo da matriz

curricular e obtencéo do titulo de Bacharel ou Licenciado;

O estudante inscrito no ENADE que deixar de realizar o exame fica impedido

decolar grau e obter o diploma de graduacéo;

E campo obrigatério do histérico escolar a situacéo do estudante junto ao ENADE;
E responsabilidade da IES a inscricdo do estudante no ENADE;

E responsabilidade do estudante a participacdo no exame.

12 BIBLIOTECA

12.1 EMPRESTIMOS

v

AR

O estudante para ter acesso ao acervo, devera estar devidamente

matriculado no semestre letivo.

Os livros marcados com uma bola vermelha ndo poderao ser emprestados para
leitura fora da biblioteca.

Os periddicos s6 podem ser consultados na propria biblioteca.

Durante os recessos escolares o0 acervo s6 podera ser consultado na prépria
biblioteca.

Seréo efetuados diariamente das 08h as 22h.

Limite maximo de titulos permitidos: 3 (trés) livros por estudante.
prazo maximo: 7 (sete) dias, podendo ser renovado por igual periodo, desde que

o livro néo esteja reservado.
Para o corpo docente o niumero maximo de volumes para empréstimo é de 5 livros
por até 15 (quinze) dias, podendo ser renovado por igual periodo, desde que o

livro ndo esteja reservado;

Livros que estejam fora da data de devolucdo ndo poderdo ser renovados.
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12.2 DEVOLUCAO

v" A devolucéo podera ser efetivada por qualquer pessoa.
v Se o livro for devolvido fora do prazo, havera uma multa que devera serpaga no
setor financeiro da Faculdade.

12.3 RESERVA

v' As reservas serao realizadas somente se os livros solicitados estiverem
indisponiveis na biblioteca.

v' S0 é permitida a reserva de um exemplar de uma mesma obra.

v O livro reservado permanece a disposi¢ao pelo prazo maximo de 1 dia, a contar

da data de devolucéo.

12.4 MULTA

Multas por atraso na entrega dos exemplares:
v' Empréstimo normal R$1,00 (um real), por dia e por livro.
v' A taxa de devolucao por atraso é computada por dias corridos, incluindo

sabados, domingos e feriados.

12.5. EXTRAVIO DE OBRAS

v' Toda obra extraviada ou danificada, quando em poder do usuario, devera ser
substituida por outro exemplar da mesma obra.

v' Se a obra extraviada estiver em atraso, acarretara também na cobran¢a de multa
até a data da reposicao.

v E expressamente proibido ao usuario fazer anotacdes nos volumes sob sua
responsabilidade. A transgressdo desta norma o obrigard a substitui-lo,
independente de outras penalidades.

v' Tratando-se de obra esgotada no mercado, a reposicdo sera feita por outra de

interesse da Biblioteca, indicada pelo Coordenador do Curso.

v' O usuério ficara impossibilitado de solicitar novos emprestimos enquanto a
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pendéncia nédo for solucionada.

13 REGIME DISCIPLINAR GERAL

v' Os estudantes ficam sujeitos as sancdes disciplinares contidas no caput do Titulo

VI, Capitulo |, do Regime Interno da Faculdade.
13.1 REGIME DISCIPLINAR DISCENTE

v Os estudantes ficam sujeitos as sancfes disciplinares contidas no caput do

Capitulo 111, do Regime Interno da Faculdade.

14 SECRETARIA GERAL

Orgao responséavel pela coordenacdo e execucio de atividades administrativas
ligadas ao registro e arquivos de dados cadastrais e académicos do estudante, a saber:

<

matricula;
trancamento;
transferéncia;
afastamento;
prova substituta;

emissdao de atestados edeclaracoes;
Historico escolar

Revisao de provas.

Processo Especial para Equivaléncia/Avaliacédo de estudos.
Diploma de concluséo de curso

LN X X X X X

Entre outros

OBSERVACAO - Cada requerimento tem prazo minimo de 48 horas para
expedicdo. O estudante deve conhecer os prazos existentes, a fim de que
algum pedido de urgéncia nao prejudique uma solicitagao anterior.

15 DISPOSICOES FINAIS

v as datas e prazos das atividades académicas estdo fixados no
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Calendario Académico; as informacdes académicas e pedidos afins nédo
serédo fornecidas por telefone, sendo obtida pessoalmente;

as informacdes sobre o estudante ndo serdo fornecidas a outra pessoa,
mesmo esta sendo parente, pai, mde ou cbnjuge, exceto por meio de
procuracdo devidamente registrada em cartorio;

ndo é permitida a entrada com animais nas dependéncias da Institui¢éo;
nao é permitida a presenca de pessoas ndo matriculadas dentro das salas
em horario de aula.

ndo € permitido fumar nem consumir bebidas alcodlicas nas
dependéncias da Faculdade Amadeus;

a colocacéo de anuncios e cartazes nos murais da Instituicdo sé podera
ser feita mediante autorizacdo da Coordenacéo ou Direcédo Geral.

E responsabilidade do estudante observar os murais de recados internos
da faculdade, bem como o portal académico, diariamente.

0s eventos, editais e outras informacdes sdo disponibilizadas, para
membros da Faculdade Amadeus e publico externo através do site:

www.faculdadeamadeus.com.br e murais da Instituicao.



http://www.faculdadeamadeus.com.br/

