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O presente Manual Académico estabelece as normas, diretrizes, procedimentos académicos e
administrativos aplicaveis & UNIFAMA - Unido das Faculdades de Mato Grosso.

Paragrafo tnico — O presente Manual Académico aplica-se a todas as unidades da instituigdo,
compreendendo: FACIDER - Faculdade de Colider — UNIFAMA, Faculdade de Guaranta do
Norte — UNIFAMA, Faculdade de Matupa — UNIFAMA, Faculdade de Lucas do Rio Verde —
UNIFAMA e Faculdade de Nova Mutum — UNIFAMA.

1. DAMATRICULA

Poderdo ser matriculados nos cursos superiores da Faculdade UNIFAMA os académicos
ingressantes que apresentarem a via original, acompanhada de cdpia simples (frente e verso),
dos seguintes documentos:

a) Certificado ou Diploma de Conclusio do Ensino Médio;

b) Historico Escolar do Ensino Médio;

¢) Titulo de Eleitor;

d) Documento oficial de identificagdo com foto (RG);

e) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

f) Certificado de Reservista, para candidatos do sexo masculino maiores de 18 anos;
) Certiddo de Nascimento ou de Casamento;

h) Duas (02) fotografias no formato 3x4;

1) Comprovante de enderego atualizado.

O académico possui obrigagdo de realizar o envio (upload) dos documentos pessoais e
académicos relacionados a cima por meio do Portal do Aluno, sob pena de caracterizagdo de
pendéncia documental, sujeitando-se as restri¢des académicas e administrativas.

A matricula podera ser realizada de forma condicional, na hipétese de o académico ndo
apresentar, no ato da matricula, algum dos documentos elencados a cima, ficando o aluno ciente
de que a pendéncia documental poderd acarretar restrigdes académicas e administrativas,
inclusive impedimento de renovagdo de matricula, participagdo em atividades académicas,
colagdo de grau e expedigdo de documentos oficiais, sem prejuizo da cobranga regular das
mensalidades e demais encargos financeiros previstos no contrato de prestagdo de servigos
educacionais, até a devida regularizagdo.

Para a renovacio da matricula no semestre subsequente, o académico devera firmar novo
contrato de presta¢io de servigos educacionais, em conformidade com as normas institucionais.

Ressalvado o caso de trancamento de matricula previsto no Regimento Geral, a ndo renovagdo
da matricula implicara abandono do curso.

2. DA ORGANIZACAO CURRICULAR
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A organizagdo curricular dos cursos de graduagio da Instituigdo € estruturada em conformidade
com as Diretrizes Curriculares Nacionais — DCNs aplicaveis a cada curso, tendo sido
regularmente apreciada e aprovada pelo Conselho Superior da Instituigdo.

Disciplina ¢ um conjunto de conhecimentos a ser estudado de forma sistematica, de acordo
com o programa desenvolvido num periodo letivo.

A integralizagdo curricular ¢ feita pelo regime seriado semestral.

Na organizagdo dos curriculos dos cursos de graduagdo, a Faculdade inclui além das disciplinas
correspondentes as diretrizes curriculares um conjunto de disciplinas obrigatérias, bem como
outras atividades pedagdgicas objetivando:

I - melhorar a formagéo intelectual dos alunos;

II - ampliar os conhecimentos basicos;

111 - orientar profissionalmente os alunos;

IV - propiciar elementos para a formagio de uma sdlida cultura geral.

Os Estagios Supervisionados sdo normatizados por regulamentos proprios aprovados pelo
Conselho Superior - CONSU, observada a lei federal sobre a matéria.

A formagdo académica obedece aos curriculos dos diferentes cursos, aprovados pelo Conselho
Superior, obedecendo a legislagdo em vigor.

O curriculo dos cursos de graduagéo € constituido por disciplinas e atividades compreendidas
em uma ou mais das seguintes dreas:

I - disciplinas de formagdo basica ou humanistica;

I - disciplinas relativas ao campo principal de estudo, no qual o aluno visa obter
habilitagdo profissional ou titulagdo académica;

III - disciplinas complementares ao campo principal de estudo;

IV - disciplinas de especializagdo ou aprofundamento de estudos;

V - atividades complementares, atividades académicas, tais como: pratica profissional,
trabalhos de campo, participagdo em programas de pesquisa e extensdo, bem como em
seminarios, palestras, congressos, antecipadamente avaliada pelo Coordenador de Curso.

O Curriculo inclui, obrigatoriamente, as matérias correspondentes as diretrizes curriculares
aprovadas pelo 0rgdo competente do Sistema Federal de Ensino.

O Curriculo ¢ aprovado pelo Conselho Superior e pelo 6rgdo competente do Sistema Federal
de Ensino.

A duragdo limite (mdxima/ minima) dos cursos ¢ fixada, em cada caso, de acordo com as normas
estabelecidas pelo 6rgdo competente do Sistema Federal de Ensino.

3. DAS TRANSFERENCIAS E DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Serdo aceitas transferéncias provenientes de outras Instituigdes de Ensino Superior — IES e
pedidos de aproveitamento de estudos de académicos oriundos de cursos idénticos ou equivalentes
aos ofertados pela Faculdade, observados o limite de vagas existentes e as normas institucionais
vigentes, mediante solicitagdo formalizada pelo académico, por meio eletronico, no enderego
eletronico institucional indicado, nos termos do Regulamento de Aproveitamento de Estudos,
sendo publicado edital com as informagdes necessarias.

A transferéncia proveniente de outras Institui¢des de Ensino Superior — IES serd efetivada no
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periodo de matricula, devendo o requerimento ser instruido com o historico escolar do curso de
origem. bem como com os programas (ementas) e as cargas horarias das disciplinas cursadas com
aprovagdo, para fins de andlise e eventual aproveitamento de estudos.

A documentagio apresentada para fins de transferéncia de outras Institui¢des de Ensino Superior
— 1ES devera ser original ou copia autenticada, sendo de responsabilidade exclusiva do
académico.

A transferéncia oriunda de outras IES devera ser analisada e concluida no prazo méaximo de 30
(trinta) dias uteis, contados da data do protocolo do pedido, desde que o académico esteja em
situagdo académica regular.

1 — Somente poderdo ser aproveitadas, no semestre vigente, as disciplinas cursadas na instituigio
de origem nos tultimos 05 (cinco) anos, desde que o académico tenha obtido nota minima de 7,0
(sete). sem haver prestados exames finais.

I —Nio serdo passiveis de aproveitamento disciplinas de estagio, Trabalho de Conclusio de Curso
— TCC, praticas profissionais, atividades extensionistas, atividades complementares ou
disciplinas de natureza equivalente.

O aproveitamento de estudos podera implicar a dispensa de cursar disciplinas do curriculo
quando houver compatibilidade de contetido programatico e equivaléncia de carga horaria.

4. DO TRANCAMENTO DE MATRICULA

O pedido de trancamento de matricula devera ser formalizado pelo académico por meio do canal
oficial da Ouvidoria on-line da Institui¢do, disponibilizado no site institucional ou pelo endereco
eletronico unifamaouvidoria@gmail.com.

O académico ¢ responsavel por acompanhar o andamento do pedido, bem como por responder as
comunicagdes e solicitagdes de informagdes complementares encaminhadas pela Institui¢do, a
fim de que a solicitagdo seja validada e tenha regular prosseguimento.

A auséncia de manifestag¢@o ou de resposta do académico no prazo de 30 (trinta) dias resultara no
indeferimento do pedido de trancamento, sendo a solicitagdo considerada desistida, presumindo-
se o interesse do académico na continuidade do curso, devendo ser realizada nova solicitagdo em
caso de interesse posterior.

O trancamento de matricula ndo suspende as obrigagdes financeiras assumidas até a data de seu
efetivo trancamento, nos termos do contrato de prestagdo de servigos educacionais.

Nio sera admitido trancamento com efeitos retroativos, devendo a analise e eventual concessio do
trancamento observar, exclusivamente, a data do protocolo da solicitagdo.

O simples afastamento do académico das atividades académicas, sem a formaliza¢do do pedido de
trancamento, ndo caracteriza trancamento de matricula, permanecendo o contrato de prestagio de
servigos educacionais em pleno vigor, bem como a cobranga regular das mensalidades e demais
encargos financeiros.

5. DA AVALIACAO DA APRENDIZAGEM
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O aproveitamento académico ¢ avaliado mediante verificagdes parciais, durante o periodo
letivo, ¢ eventual exame final, expressando-se, o resultado de cada avaliagdo, em notas de zero
a dez.

A apuragio do rendimento académico ¢ feita por disciplina, incidindo sobre a frequéncia e o
aproveitamento.

Cabe ao docente a atribuigdo de notas de avaliagiio e responsabilidade do controle de frequéncia
dos alunos.

E atribuida nota zero ao aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados pelo professor, de
verificagdes parciais, exames ou qualquer outra atividade, que resulte na avaliagdo de
conhecimento, por atribuigdes de notas, sem prejuizo da aplicagdo de sangdes cabiveis por ato
de improbidade.

I atribuida nota zero ao aluno que deixar de se submeter a verificagdo prevista na data fixada.

O aluno que deixar de comparecer as avaliagdes de aproveitamento, nas datas fixadas, pode
requerer uma prova substitutiva para cada disciplina, como Segunda Chamada, de acordo com
o calenddrio académico.

Pode ser concedida revisdo de nota, por meio de requerimento institucional, dentro do prazo
descrito no calendario académico.
A revisdo da nota sera realizada por comissdo, a qual podera manté-la ou altera-la, devendo
sempre fundamentar sua decisdo.

Atendida, em qualquer caso, a frequéncia minima de setenta e cinco por cento as aulas e demais
atividades escolares, o aluno ¢ aprovado:

I - independente de exame final, quando obtiver nota de aproveitamento ndo inferior a sete,
correspondente a média aritmética das notas dos exercicios académicos realizados durante o
periodo letivo; ou

I - mediante exame final, quando tenha obtido nota de aproveitamento inferior a sete, igual ou
superior a quatro e obtiver média final ndo inferior a cinco, correspondente a média aritmética
entre a nota de aproveitamento e a nota de exame final.

E considerado reprovado o aluno que:

I - ndo obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais
atividades programadas, em cada disciplina; ou
II - ndo obtiver, na disciplina, média final das verificagdes igual ou superior a 5,0 (cinco).

O aluno, reprovado, por ndo ter alcangado frequéncia ou a média minima exigida, deve repetir a

disciplina.

Para o computo da média semestral, soma-se a nota do 1° bimestre (Prova 1) ¢ a nota do 2°

bimestre (Prova 2); o resultado ¢ dividido pelo niimero de notas computadas, resultando na

Média Semestral, conforme demonstrado abaixo:

(P1+P2)

—=M
2

P1="Prova 1.

P2=Prova 2.
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M = Média Semestral

Para fins de verificagdo de aprovagiio ou ao direito de Prova Final (PF), seguem-se os seguintes
indicadores:

» Académico com média acima de 7,0 aprovagio direta.
* Académico com média semestral entre 4,0 e 6,9 tera direito a PF.
¢ Ao académico com média semestral de até 3,9 segue em reprovagio direta sem direito a PF.
Nao ha a necessidade de solicitar a Prova Final (PF), sendo que a mesma ndo gera cobranga.
Para verificagdo de aprovagdo na disciplina, apos a PF, leva-se em consideragdo: a Média do
semestre (M) + Nota da prova de PF/ dividido por 2. Se essa nota for maior ou igual (> ou =)
a 5.0 considera-se 0 académico aprovado. Quando a média for menor que 5,0, considera-se
como reprovado na disciplina, como demonstrado abaixo:
M +PF
> ou = 5 (aprovado).

2

Académico com nota maior que 7,0 ndo pode fazer PF para melhorar a nota.

6. DAS DISCIPLINAS REMANESCENTES

Consideram-se Disciplinas Remanescentes aquelas constantes da Matriz Curricular do curso
que ndo tenham sido cursadas pelo académico em razdio de transferéncia, reprovagdo ou
adequagio de matriz curricular.

Para a realizagdo da solicitagdo de Disciplinas Remanescentes, o académico devera solicitar,
junto a Dire¢do Académica, as disciplinas que poderdo ser incluidas em sua matricula no
semestre vigente.

A solicitagdo de matricula em Disciplinas Remanescentes. devera observar os prazos
previamente divulgados pela Institui¢io, devendo o académico formalizar o pedido
presencialmente ou por meio dos canais institucionais oficiais, inclusive WhatsApp
institucional, bem como proceder a assinatura do respectivo contrato.

Os valores correspondentes as Disciplinas Remanescentes deverdo ser consultados pelo
académico junto aos canais oficiais da Instituigdo no momento da contratagio, constituindo
obriga¢do financeira especifica e autonoma.

A matricula em Disciplinas Remanescentes ndo gera direito a abertura de turma especifica,
estando condicionada a disponibilidade institucional, sendo de responsabilidade exclusiva do
académico o acompanhamento das comunicagdes relativas as disciplinas, constituindo
obriga¢do financeira autonoma e implicando, na hipétese de ndo realizagfio das atividades e
avaliagdes, reprovagdo na disciplina, sem direito a restitui¢do de valores.

O académico devera observar o limite maximo de Disciplinas Remanescentes que podera

solicitar por semestre, o qual sera informado pela dire¢dio académica, de acordo com a andlise
individual do histoérico curricular do académico e as normas institucionais da institui¢do.

7. DO ABONO DE FALTAS '\

UNIFAMA
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excepeionaly, com dispensa da frequéncia regular as atividades presenciais, nos termos da
legislagdo vigente.

O documento que ampare o regime excepcional devera ser protocolado via requerimento
instituicional, na secretaria académica, até o 7° (sétimo) dia corrido contado da data de emissio
do atestado médico.

Apods o protocolo do atestado médico, o requerimento serd encaminhado para anélise e
deliberagdo, no prazo de até 15 (quinze) dias, podendo ser deferido ou indeferido, conforme
avaliagdo da Instituigdo.

Somente serdo aceitos para andlise atestados médicos que indiquem afastamento minimo de 3
(trés) dias consecutivos e periodo de afastamento superior a 30 dias cabe ao conselho superior
da institui¢do andlise para deferimento.

E de inteira responsabilidade do académico providenciar, por sua propria iniciativa, o acesso,
acompanhamento ¢ estudo dos contetidos ministrados nos dias de auséncia, ndo cabendo a
Institui¢do a reposi¢do das aulas ou dos contetdos.

O requerimento relativo ao regime excepcional, disciplinado neste artigo € instruido com laudo
médico de acordo com o Decreto-lei n° 1.044/69. Para deferimento do referido regime
excepcional, ha a necessidade de identifica¢do da enfermidade, via Classificagdo Internacional
de Doengas (CID), pois, segundo o Decreto-lei n® 1.044/69:

Art 1° Sdo considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos de
qualquer nivel de ensino, portadores de afecgdes congénitas ou adquiridas,
infecgdes, traumatismo ou outras condigdes morbitas, determinando distarbios
agudos ou agudizados, caracterizados por:

a) incapacidade fisica relativa, incompativel com a freqiiéncia aos
trabalhos escolares; desde que se verifique a conservagdo das condigdes
intelectuais e emocionais necessarias para o prosseguimento da atividade escolar
em novos moldes;

b) ocorréncia isolada ou esporadica;

¢) duragdo que ndo ultrapasse o maximo ainda admissivel, em cada caso,
para a continuidade do processo pedagdgico de aprendizado, atendendo a que
tais caracteristicas se verificam, entre outros, em casos de sindromes
hemorragicos (tais como a hemofilia), asma, cartide, pericardites, afec¢des
osteoarticulares submetidas a corregdes ortopédicas, nefropatias agudas ou
subagudas, afec¢des reumaticas, etc.

No caso de Licen¢a-Maternidade, serdo atendidas as normas estabelecidas pela Lei N°
6.202/1975, que prevé:

Art. 1° A partir do oitavo més de gestagdo e durante trés meses a estudante em
estado de gravidez ficard assistida pelo regime de exercicios domiciliares
instituido pelo Decreto-lei niimero 1.044, 21 de outubro de 1969.

Paragrafo unico. O inicio e o fim do periodo em que é permitido o
afastamento serdo determinados por atestado médico a ser apresentado a
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dire¢do da escola.

O regime excepeional ndo suspende as obrigagdes financeiras assumidas pelo académico, nos
termos do contrato de prestagdo de servigos educacionais.

I: de responsabilidade exclusiva do académico acompanhar o andamento da solicitagdo, bem
como cumprir integralmente as atividades académicas estabelecidas durante o periodo do
regime excepceional.

§ 10° A auséncia as avaliagdes académicas presenciais, durante o periodo de regime
excepeional, sera compensada pela realizagio de trabalhos e atividades domiciliares ou, quando
definido pela Instituigdo, pela realizagdo de avaliagdo presencial, a serem realizados pelo
académico, em conformidade com o plano de ensino, consideradas as condigdes de saide do
estudante, as possibilidades institucionais ¢ mediante avaliagéo.

8. COORDENACAO DE CURSO:

Sdo atribui¢des do Coordenador de Curso:

I — Assegurar o cumprimento do regime académico, da carga horéria, dos programas e das

atividades docentes e discentes;

I1 - Propor a contratagdo de docentes para vagas e substituigdes eventuais;

II1 — Exercer a supervisio didatico-pedagdgica do curso, zelando pela qualidade do ensino, das
avaliagdes e pela adequagio curricular;

IV — Cumprir e fazer cumprir as normas institucionais;

V — Exercer o poder disciplinar, nos termos das normas institucionais;

VI - Estimular a participagdo de docentes e discentes em programas e projetos de extensdo;

VII — Adotar providéncias para a integralizagdo do plano de curso das disciplinas;

IX — Aprovar o contetido programatico das disciplinas, mediante proposta dos docentes;

X — Supervisionar a frequéncia dos docentes as atividades do curso;

XI - Exercer outras atribuigdes correlatas necessarias ao adequado funcionamento do curso sob

sua coordenagio.

9. DO CORPO DISCENTE

Constituem o Corpo Discente da Faculdade UNIFAMA os alunos matriculados nos seus cursos
ou disciplinas no periodo vigente.

I —Saio direitos do discente:

a) Frequentar as aulas e participar das demais atividades curriculares;

b) Utilizar os servigos e instalagdes colocados a sua disposi¢do pela Faculdade;

¢) Receber orientagdo académica e pedagogica;

d) Ser avaliado de forma justa, transparente e conforme os critérios estabelecidos
pela instituigdo;

II — Sio deveres do académico:
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Cumprir as disposi¢des do contrato educacional e das normas institucionais;

a) Respeitar os horarios das aulas;

b) Zelar pelo patrimonio material e imaterial da Faculdade;

¢) Manter conduta ética, respeitosa ¢ compativel com o ambiente académico;
d) Cumprir os prazos académicos ¢ administrativos estabelecidos;

¢) Manter-se em dia com as mensalidades e demais obrigagdes financeiras;
) Zelar pelo bom nome e imagem da Instituigio;

g) Acompanhar a sua situagdo académica.

10. DO REGIME DISCIPLINAR EM GERAL

Aos membros da comunidade académica cabe manter clima de trabalho, respeito e cooperagdo
solidarios, buscando, por sua conduta, dignificar a vida universitaria, promover a realizagdo dos
objetivos comuns e observar as normas condizentes com a dignidade pessoal e profissional.

O ato de matricula do aluno representa contrato de adesdo a Faculdade e implicam em
compromisso de respeitar e acatar as normas institucionais ¢ as decisdes que emanam do

conselho superior da instituigdo.

Constitui infragdo disciplinar, punivel na forma das normas institucionais, o desacatamento ou
a transgressdo do compromisso.

Aos acusados sera sempre assegurado o respeito a dignidade da pessoa humana, bem como
o direito ao contraditorio e a ampla defesa.

Os membros do corpo discente estdo sujeitos as seguintes penalidades:
I — adverténcia verbal;

II - repreensdo, por escrito;

[1I - suspensdo, por tempo determinado;

IV - desligamento.

Sdo competentes para a aplicagdo das penas:
I - de adverténcia e repreensio por escrito, cabe a Dire¢do Académica;
II - de suspensdo e desligamento, o Diretor Geral.

Nas penas de desligamento, no que couber, sera assegurada ampla defesa aos integrantes do
Corpo Discente.

11. DA COLACAO DE GRAU

A colagdo de grau constitui ato académico obrigatorio para a conclusio do curso de graduagéo,
por meio do qual o académico adquire o grau correspondente a sua formagao.

O académico devera preencher e protocolar o requerimento de colagio de grau, dentro do prazo
divulgado pela Instituigdo, o qual serd analisado e deferido ou indeferido, conforme o

cumprimento integral dos requisitos académicos

Para fins de conferéncia e validagdo da colagdo de grau, o académico devera protocolar os



W)

UN'FAMA Manual Académico

documentos exigidos pela Instituigdo, conforme relagdo divulgada pela [ES, dentro do prazo
estabelecido. Devendo o mesmo acompanhar as comunicagdes da Secretaria Académica para
verificar s¢ a documentagdo enviada atende aos critérios de legibilidade, qualidade e
conformidade exigidos pela Instituigdo.

Apos a realizagiio da colagdo de grau, o académico devera entrar em contato com o setor de
disciplomas. preencher e protocolar o requerimento de emissdo de diploma junto ao setor
responsavel. observados os prazos e procedimentos institucionais.

O académico podera solicitar, de forma excepcional, a antecipagdo da colagdo de grau, por meio
de colagio de grau em gabinete, devendo formalizar o pedido, solicitar agendamento e
apresentar justificativa devidamente fundamentada, a qual sera analisada pela Instituigdo,
podendo ser deferida ou indeferida.

Guaranta do Norte. 27 de janeiro de 2025.

Camila Brizzi Trizzi
Diretora Executiva



