FACULDADE -

TREZE DE
MAIO

MANUAL DO ALUNO

Prezado (a) estudante,

Seja muito bem-vindo a Faculdade Treze de Maio-FTM. Esse manual
foi preparado visando esclarecer o funcionamento da Faculdade, para que
nossos alunos tenham uma referéncia quanto aos procedimentos académicos e
administrativos da Instituicdo, visando orientd-los sobre sua trajetoria
académica. Sugerimos, portanto, sua leitura criteriosa e sua consulta
permanente de forma que saibam suas responsabilidades e direitos com
estudante da sua Faculdade.

Os regulamentos, em sua integra, poderdo ser consultados no site
www.faculdadetrezedemaio.com.br na pagina disponivel para os alunos e na
Biblioteca. Ressaltamos que as normas académicas poderdo ser alteradas e
outras emitidas sempre que houver necessidade de aprimorar os niveis de
qualidade e aperfeigoar os procedimentos internos.

Walter Augusto Becker Pedroso

Diretor
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ORGANOGRAMA DA FACULDADE TREZE DE MAIO - FTM

CONSUP

) |

CPA Diretoria Ouvidoria

Secretaria

Coordenacgodes

Bibioteca Laboratdrios

Académica

de Cursos

LEGENDA:
CONSUP - Conselho Superior
CPA - Comisséo Propria de Avaliagédo

1. Organizacao Administrativa

Diretor Geral: Walter Augusto Becker Pedroso

Procuradora Institucional: Roseli Martinez
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Cursos e Coordenadores:

Coordenador Curso de Direito ' Prof.° Marcio Hiroshi lkeda
Coordenador Curso de Enfermagem Prof.° Caio Luisi

Coordenadora Curso de Psicologia Prof.? Francisca Edinete N. de Sousa
Coordenadora Curso de Pedagogia Prof.® Catia Rodrigues

Coordenador Curso de Anadlise e Prof.° Robert Ari Walker

Desenvolvimento de Sistemas-ADS

2. Apresentacao da Faculdade

A Faculdade Treze de Maio-FTM é uma institui¢do particular de ensino
superior, com limite territorial de atuacdo circunscrito ao municipio de S&o
Paulo-SP, funciona na Rua Verava, 97 — bloco B - Santo Amaro - CEP 04730-
010

Missao
A Faculdade Treze de Maio tem como missdo formar cidadios
comprometidos com a evolugdo pessoal, com o exercicio da cidadania e a

formacao profissional, buscando contribuir para uma sociedade mais humana e
justa.

Visao
Ser uma instituicdo de ensino superior de referéncia, atuando com

praticas inovadoras nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, com
relevancia social e formando profissionais para o mercado de trabalho.
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Objetivos

A Faculdade Treze de Maio, em obediéncia ao seu Regimento, tem
por objetivos:

[ - estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito
cientifico e do pensamento reflexivo;

IT - formar cidadaos e profissionais nas dreas de conhecimento em
que atuar, aptos para a inser¢do nas respectivas carreiras e para a participacdo
no desenvolvimento da sociedade brasileira, em especial da faixa de fronteira
da regido central, promovendo agdes para sua formagdo continuada;

[1I - incentivar a investigacdo cientifica, visando ao desenvolvimento
da ciéncia e da tecnologia, da criacdo e difusdo da cultura e o entendimento do
homem e do meio em que vive;

IV - promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e
técnicos que constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber
através do ensino, de publica¢des ou de outras formas de comunicacgéo;

V - suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento pessoal, cultural
e profissional e possibilitar sua correspondente concretiza¢édo, integrando os
conhecimentos que vdo sendo adquiridos numa estrutura intelectual
sistematizadora do conhecimento de cada geracéo;

VI - estimular o conhecimento dos problemas do mundo globalizado
e, simultaneamente, prestar servicos especializados a comunidade,
estabelecendo com esta uma relagdo de reciprocidade;

VII - promover a Extensdo, aberta a participacdo da populagéo,
visando a difusdo das conquistas e beneficios da criagdo cultural e da Iniciagédo
Cientifica e tecnologica geradas na instituigéo;
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VIII - contribuir para a redugéo das desigualdades sociais e regionais
e desenvolver agdes afirmativas para a promocgéo de igualdade de condigdes
com vistas a inclusdo social.

Para o cumprimento de suas finalidades a Faculdade pode assinar
convénios, acordos, contratos ou protocolos, por intermédio da Mantenedora.

3.Como se tornar um aluno FTM

Formas de Acesso, Matricula e Transferéncia
a) Formas de Acesso

A Faculdade Treze de Maio-FTM tornard publico seus critérios de
selecdo de estudantes nos termos do Art. 44, inciso II da Lei n°® 9.394 de 1996,
de acordo com as orientagdes do CNE e conforme Legislagdo em vigor.

As vagas oferecidas para cada curso serdo as autorizadas pelo
Ministério da Educacéo.

O Edital préprio anunciard os critérios do processo seletivo, fixando
datas para inscricdo e realizacédo das provas ou outros mecanismos avaliatorios,
bem como os cursos oferecidos, numero de vagas para cada curso, prazos para
inscri¢do, documentacéo exigida para inscrig¢éo, relacdo das provas e critérios
de classificacdo/desempate e demais informacdes uteis.

A Faculdade Treze de Maio informard aos interessados, antes de cada
periodo letivo, os programas dos cursos e demais componentes curriculares,
sua duracgdo, requisitos, qualificacdo dos professores, recursos disponiveis e
critérios de avaliacdo, obrigando-se a cumprir as respectivas condigdes.

O processo seletivo, idéntico para grupos de cursos afins e unificados
em sua realizacdo, abrangera conhecimentos comuns as diversas formas de
escolaridade do Ensino Médio, sem ultrapassar este nivel de complexidade, a
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serem avaliados em provas escritas, na forma disciplinada pela comisséo de
processo seletivo.

A institui¢do podera participar do processo seletivo unificado com
outras institui¢des congéneres ou realiza-lo isoladamente.

A Faculdade Treze de Maio-FTM ao deliberar sobre critérios e
normas de selecdo e admissdo de estudantes levara em conta os efeitos desses
critérios sobre a orientacdo do ensino médio, articulando com os o6rgéaos
normativos do sistema de ensino.

A classificacdo sera feita pela ordem decrescente dos resultados
obtidos, sem ultrapassar o limite de vagas fixado, excluidos os candidatos que
ndo obtiverem os niveis minimos estabelecidos pelo Conselho Superior.

A classificacéo obtida serd valida para a matricula no periodo letivo
para o qual se realiza o concurso, tornando-se nulos seus efeitos, se o candidato
classificado deixar de requeré-la ou em o fazendo, ndo apresentar a
documentagédo regimental completa, dentro dos prazos fixados.

Na hipétese de restarem vagas ndo preenchidas, podera realizar-se
novo processo seletivo, ou, sendo de interesse da Instituicdo de Ensino, as
vagas remanescentes poderdo ser preenchidas por estudantes transferidos de
outra Instituicdo ou portadores de diploma de graduacédo, desde que
submetidos a um processo seletivo prévio.

b) Matricula

A matricula, ato formal de ingresso no curso e de vinculagdo a
Faculdade, realizar-se-a na Secretaria, em prazos estabelecidos no Calendario
Escolar, instruido do requerimento com a seguinte documentacéo:

» (Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente;

» Prova de quitacdo com o servi¢o militar e obrigacao eleitoral;

= Documento oficial de identidade;
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» Dispensa de Educacgéo Fisica, obedecendo a legislacdo em vigor;

» Prova de pagamento ou isengdo da primeira parcela da
semestralidade;

» Duas fotos trés por quatro recentes.

No caso de diplomado em curso de graduagdo sera exigida a
apresentacdo do diploma, devidamente registrado, acompanhado do Histérico
Escolar respectivo em substituicdo ao certificado de conclusdo do ensino
médio.

Aquele que, para a realizacdo da matricula, se servir de documento
inidoneo ou falso, tera a matricula anulada de pleno direito, sujeitando-se, além
da perda da vaga obtida e dos valores pagos, as puni¢des previstas em lei.

A matricula sera feita semestralmente de conformidade com a matriz
curricular do curso do estudante, admitindo-se a dependéncia de estudos em
até trés disciplinas.

A matricula serd renovada semestralmente em prazos estabelecidos
no calendario escolar. A ndo renovagdo da matricula implica abandono do
curso e desvinculacdo do estudante da FTM. Porém podera o estudante
solicitar a reabertura da matricula ou seu reingresso, estando esse
condicionado a existéncia de vagas no curso de origem.

O requerimento de renovacdo de matricula serd instruido com o
comprovante de pagamento ou isencdo da primeira prestagdo da
semestralidade, bem como de quitagdo do semestre anterior, além de prova de
quitacdo com as obrigac¢des eleitorais, militares e civis, quando for o caso.

O trancamento de matricula sera concedido, se requerido até o prazo
estabelecido no calendario escolar, pelo prazo de um semestre, para efeito de,
interrompidos temporariamente os estudos, manter o estudante com sua
vinculagcdo a FTM e seu direito a renovacdo de matricula.
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A concessdo de trancamentos consecutivos devera ser justificada e
dependera de manifestacdo do Diretor que podera ou ndo os conceder, ndo
podendo, em seu conjunto ultrapassar quatro semestres letivos.

Serd cancelada a matricula do estudante a requerimento do
interessado ou por aplicagdo de pena disciplinar, nos termos do Regimento.

c) Transferéncia

Seré concedida matricula a estudante transferido de curso superior de
Institui¢do congénere, nacional ou estrangeira reconhecida nacionalmente, na
estrita conformidade das vagas existentes, mediante processo seletivo e
requerido nos prazos para tanto fixados, para prosseguimento dos estudos do
mesmo curso ou curso afim.

As transferéncias ex-officio dar-se-&o na forma da lei.

O requerimento de matricula por transferéncia serd instruido com a
documentacéo constante do Regimento. Além do histérico escolar do curso de
origem, necessita-se de programas e cargas hordrias das disciplinas nele
cursadas com aprovagdo, bem como a situacdo de regularidade junto ao
ENADE. A documentacdo pertinente a transferéncia deverd ser
necessariamente original.

d) Programas de Apoio Pedagdgico

A Faculdade Treze de Maio-FTM proporcionard o atendimento
extraclasse, realizado por todos os setores da instituicdo (Secretaria
Académica, Biblioteca, Coordenadorias dos Cursos, Professores em TI e TP,
entre outros), a fim de proporcionar ao discente ambiente adequado ao éxito
da aprendizagem.

Os laboratorios poderdo ser utilizados pelos estudantes, fora do
horario de aulas, com a participagdo de monitores e/ou dos técnicos, para o
refor¢o da aprendizagem pratica.
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A biblioteca tera horario de funcionamento idéntico ao da instituicéo,
de segunda a sexta-feira, e aos sabados no periodo matutino, para que os
estudantes possam realizar suas pesquisas bibliograficas, leituras ou trabalhos
em grupo sem prejuizo da presenca em sala de aula.

As Coordenadorias dos Cursos estardo disponiveis durante o horario
de funcionamento da instituicdo, aberta a estudantes e professores, para a
abordagem de qualquer assunto ligado ao curso e ao desempenho discente.

Além disso, sera criado um Nucleo de Apoio Psicopedagogico — NAP
que atuara no ensino desenvolvendo programas com estudantes, professores e
coordenadores, visando a dindmica do processo ensino-aprendizagem, a
formagao global e a realizagdo profissional e pessoal dos estudantes, facilitando
desta forma a integracdo a vida institucional e social. Os programas oferecidos
estardo nas areas de orientacdo pessoal-relacional, vocacional-profissional e
académica.

e) Matricula de calouros

Apos a aprovacdo no processo seletivo, organize os documentos
necessarios conforme consta no edital e faca a entrega na secretaria académica
de acordo com os prazos especificos.

Sua matricula serd efetivada apds a quitagdo do primeiro boleto e
assinatura do contrato.

f) Rematricula de Veteranos

A rematricula devera ser feita no periodo destinado no calendario
académico da instituig¢do, para isso o aluno devera:

1) Quitar as mensalidades do semestre anterior se for o caso, e
apresentar o comprovante de pagamento da 1° mensalidade do semestre atual.

2) Estar quite com as pendéncias académicas do semestre anterior.

3) Escolher as disciplinas a serem cursadas no Sistema Académico da
Instituicéo.
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4) Assinar novo Contrato de Prestacédo de Servigos Educacionais com
a mantenedora

g) Duvidas em situacées especificas
TRANCAMENTO DE MATRICULA

e E a suspenséo temporaria dos seus estudos.

e Nio é permitido ao aluno nenhum tipo de trancamento no 1°
periodo.

e O prazo méaximo de trancamento ndo devera exceder o tempo de
50% da duracgéo total do curso.

¢ O trancamento devera ser solicitado na secretaria académica apés
entrevista com o Coordenador do Curso, requerimento e pagamento de taxas.
O aluno devera estar quite com suas obrigacdes contratuais.

e O prazo de trancamento estd determinado em calenddrio
académico.

CANCELAMENTO DE MATRiCULA

e E o desligamento definitivo com o curso, podendo ser voluntério
ou compulsoério.

e O cancelamento de matricula devera ser solicitado na secretéria
académica apos entrevista com o Coordenador do Curso, requerimento e
pagamento de taxas.

¢ O aluno devera estar quite com suas obrigacdes contratuais.

ABANDONO

¢ A ndo renovagdo de matricula implicard no abandono do curso,
ficando o aluno sujeito a prova de reingresso.
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e O abandono ndo devera ultrapassar o prazo maximo de
integralizacéo curricular.

4. Sistema de Avaliacao de aprendizado

4.1. Regime de avaliacdao de aprendizado

A aprendizagem ¢é avaliada continuamente, mediante verificacdes
durante o periodo letivo, sendo distribuidos um total de 10 (dez) pontos por
disciplina e/ou unidade curricular.

SEGUNDA CHAMADA POR FALTA NO DIA DE APLICACAO
DE PROVA:

O aluno que deixar de comparecer as avaliagdes individuais, nas datas
fixadas previamente e divulgadas no calendario académico, podera requerer,
mediante justificativa e no prazo de dois dias uteis, apos a realizacdo da mesma,
uma avaliagdo de 2% chamada para cada disciplina ou unidade curricular, em
uma das avaliacOes (AF e Al), de acordo com o calendario escolar, sujeitando-
se ao pagamento das taxas respectivas.

Decorrido o prazo previsto no paragrafo anterior, sera atribuida nota
zero ao aluno que deixar de se submeter a verificacéo prevista na data fixada.

REVISAO DE PROVA:

Pode ser concedida revisdo de nota, mediante requerimento dirigido
ao Coordenador do Curso, no prazo de dois dias uteis apos a divulgacéo do
resultado, com o pagamento da taxa respectiva.

O professor responsavel pela revisdo da nota pode manté-la ou altera-
la, devendo sempre fundamentar sua decisdo, que sera validada pelos 6rgédos
em sequéncia, responsaveis por validar ou alterar a referida nota, a
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Coordenagédo de Curso, ao Colegiado do Curso e, em instancia final, ao
CONSUP.

Cabe ao CONSUP fixar os procedimentos para os pedidos de revisdo
de avaliagdes.

DAS ATIVIDADES CURRICULARES:

S&o atividades curriculares as prele¢des, projetos de iniciagdo
cientifica, exercicios, arguicdes, trabalhos praticos, semindrios, visitas técnicas,
estagios, avaliagdes escritas e orais previstas nos respectivos planos de ensino,
assim como atividades complementares aprovadas pela Coordenadoria de
Curso, disciplinado em Regulamento proprio e especificado no PPC dos cursos.

O professor, a seu critério e com a aprovagdo da respectiva
Coordenacéo, definira trabalhos, exercicios e outras atividades em classe e
extraclasse, que podem ser computados como notas das avaliagdes parciais,
nos limites definidos pelas normas do CONSUP.

CRITERIOS DE AVALIACAO DA APRENDIZAGEM:

A avaliacdo da aprendizagem é feita por disciplina ou unidade
curricular, sendo seus critérios divulgados aos alunos pelos professores no
inicio de cada moédulo ou semestre letivo.

1 - Cabe ao docente a atribuicdo de notas as avaliacdes e a
responsabilidade pelo controle da frequéncia dos alunos, devendo a Diregéo
Académica, com a colaboracdo da Coordenacdo de Curso, fiscalizar o
cumprimento desta obrigacéo, intervindo em caso de omisséo.

2- E atribuida nota zero ao aluno que usar meios ilicitos ou néo
autorizados pelo professor na elaboragdo dos trabalhos, na realizacdo de
avaliacdes e exames ou qualquer outra atividade que implique na avaliacdo de
conhecimento com atribui¢cdes de notas, sem prejuizo da aplicagdo de sang¢des
cabiveis por ato de improbidade.
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FREQUENCIA:

Atendida, em qualquer caso, a frequéncia minima de 75% (setenta e
cinco por cento) as aulas e demais atividades escolares programadas.

PONTUACAO:

A aprendizagem é avaliada continuamente, mediante verificagdes
durante o periodo letivo, expressando-se o resultado final em notas de zero a
dez, permitindo-se fracéo de 0,5 ponto.

O aluno que deixar de comparecer as avaliagdes de aproveitamento
individuais, nas datas fixadas em calendario académico, pode requerer,
mediante justificativa, uma avaliagdo substitutiva para cada disciplina ou
unidade curricular, de acordo com o calendario académico, sujeitando-se ao
pagamento das taxas respectivas. Decorrido o prazo previsto, sera atribuida
nota zero ao aluno que deixar de se submeter a verificagdo prevista na data
fixada. Pode ser concedida revisdo de nota, mediante requerimento dirigido a
Secretaria Académica, nos seguintes prazos, com o pagamento da taxa
respectiva.

O sistema de avaliagdo sera composto por:

AP — AVALIACAO DO PROFESSOR: equivale a 20% da Média Final e &
composta por instrumentos escolhidos pelo préprio docente (provas, trabalhos,
semindrios, projetos, estudos comparados, resumos etc.). Tais instrumentos
de avaliagdo deverdo ser aplicados pelo professor ao longo do semestre com
a finalidade de compor a nota semestral, ficando a seu critério as datas de
aplicacdo dessas avaliagOes, respeitando o calendario académico. O professor
divulgara aos alunos, no inicio de cada semestre, os instrumentos e critérios
de composicédo da nota da Avaliagdo do Professor.

AF — AVALIACAO FINAL: este instrumento terd como objetivo avaliar
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os conceitos basicos apresentados nos planos de disciplinas e verificara se os
alunos adquiriram as competéncias desejadas. A cada etapa do curso serédo
avaliadas as competéncias e habilidades desejadas em cada moédulo e a
sequéncia da evolugcdo do aluno. Equivale a 40% da média final. Sera uma
prova individual, no horario de aula da disciplina, em data apontada no
Calendario Académico, contendo:

o 12 questdes de multipla escolha, modelo Enade, com valor de 0,5
cada;

o 02 questdes discursivas, com valor de 02 pontos cada.

Al - AVALIACAO INTEGRADA: Este instrumento avaliara a progresso
do aluno ao longo do curso, bem como a interdisciplinaridade dos estudos
realizados. A cada etapa do curso serdo avaliadas as competéncias e
habilidades desejadas em cada moédulo e a sequéncia da evolugdo do aluno.
Equivale a 40% da média final. Nos semestres iniciais a avaliagdo sera
composta por 20 questdes de multipla escolha com progressdo gradativa ao
longo do curso, culminando com 35 questdes nos ultimos semestres.

PS — PROVA SUBSTITUTIVA AF: O aluno podera solicitar a PS, que
substituira a Avalia¢éo Final (AF), mediante o preenchimento de requerimento
e pagamento de taxa. Ndo existe 2% chamada ou prova substitutiva da PS.

PS — PROVA SUBSTITUTIVA AI: O aluno podera solicitar a PS, que
substituira a Avaliagdo Integrada (AlI), mediante o preenchimento de
requerimento e pagamento de taxa, apenas nos casos de auséncia por motivos
de doenca comprovada com atestado contendo CID, ou morte de familiar
perante apresentacdo do atestado de obito. Ndo existe 2% chamada ou prova
substitutiva da PI.

Néo seréo aceitos pedidos de prova substitutiva fora do prazo estipulado
no Calendéario Académico
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Composicdo das Notas
(AP x 2) + (AF x 4) + (Al x4) = Média Final (MF)10

Para obter aprovacdo da disciplina no semestre vigente, o aluno devera
obter no minimo:

=> Frequéncia Minima de 75% nas aulas e
=> Média Final 6,0

O aluno reprovado por néo ter alcangado frequéncia ou a média
minima exigida, deve repetir a disciplina ou unidade curricular, no periodo
letivo seguinte ou em periodo letivo especial, aprovado pela Diretoria.

E promovido ao periodo letivo seguinte o aluno aprovado em todas
as disciplinas ou unidades curriculares do periodo cursado, admitindo-se,
ainda, a promog¢do com dependéncia, na forma regulamentada pelo CONSUP.

Podem ser ministradas aulas de dependéncia e de adaptagdo de cada
disciplina ou unidade curricular, em horario ou periodo especial, a critério da
coordenadoria de cada curso, aplicando-se as mesmas exigéncias de frequéncia
e aproveitamento estabelecidas nos artigos anteriores.

Os alunos que tenham extraordinario aproveitamento nos estudos,
demonstrado por meio de provas e outros instrumentos de avaliagdo
especificos, aplicados por banca examinadora especial, poderéo ter abreviada
a duracdo dos seus cursos, de acordo com as normas do Sistema Federal de
Ensino.

REPROVACAO:
E considerado reprovado o aluno que:

[ - ndo obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento)
as aulas e demais atividades programadas, em cada disciplina ou unidade
curricular;
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IT - ndo obtiver, na disciplina ou componente curricular, resultado
superior a média final 6,0 (seis) para os cursos de graduacéo.

[1I- com frequéncia inferior a 75%, mesmo que tenha alcangcado média
final superior a 6,0 (seis), o aluno sera reprovado.

ESTAGIO SUPERVISIONADO E TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO:

As disciplinas de Estagio Supervisionado e Trabalho de Concluséo de
Curso poderdo estabelecer avaliacbes parciais das atividades realizadas ou
determinar uma unica avaliagdo da aprendizagem, sendo prerrogativa do
professor, desde que ouvida a Coordenagdo e o Colegiado de Curso,
responsaveis pelo encaminhamento e aprovacdo do programa das disciplinas
do curso, observados os regulamentos especificos.

APROVACAO:

E promovido ao periodo letivo seguinte, o aluno aprovado em todas
as disciplinas ou unidades curriculares do periodo cursado, admitindo-se,
ainda, a promoc¢do com dependéncia, na forma regulamentada pelo CONSUP,
desde que nédo haja quebra de pré-requisito.

[- o aluno reprovado em 4 (quatro) ou mais disciplinas em um
periodo/modulo, ndo poderd se matricular no periodo/modulo subsequente.
Somente apoés cursar as disciplinas com dependéncia, podera dar continuidade
ao Curso;

[I- o0 aluno que acumular reprovacéo em 6 (seis) disciplinas ou mais,
em periodos/modulos diferentes do curso, ndo podera se matricular no
periodo/modulo subsequente, até que estas sejam cursadas e a aprovagéo
obtida.
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4.2. Regime de aprendizado em domicilio

Os alunos matriculados nos cursos de graduacéo e de pés-graduacéo,
portadores de afec¢des congénitas ou adquiridas, infecgdes, traumatismos ou
outras condi¢cdes morbidas, determinando disturbios agudos, caracterizados
por incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos
escolares, poderdo solicitar regime especial de aprendizado domiciliar, na
forma deste regimento e comprovando por meio de atestado médico, desde
que se verifique a conservagdo das condi¢des intelectuais e emocionais
necessarias para o prosseguimento da atividade escolar e ndo haja prejuizo para
o processo de aprendizagem.

O regime especial de aprendizado domiciliar ndo se aplica as
atividades praticas e as avaliagdes.

O regime especial estende-se a mulher em estado de gravidez, a partir
do oitavo més de gestagdo e durante noventa dias.

O Aluno devera dar entrada com atestado médico, num prazo de 72
horas, apos a data de emisséo.

A auséncia as atividades escolares, durante o regime especial, é
compensada pela realizagcdo de trabalhos e exercicios domiciliares, com
acompanhamento de profissional designado pela Coordenacdo do Curso,
realizados de acordo com o plano fixado, em cada caso, consoante o estado de
saude do estudante, as possibilidades da Faculdade e as necessidades de
aprendizagem estabelecidas no Projeto Pedagogico de Curso. Para a realizagéo
de avaliagdes em domicilio, a faculdade ird designar um profissional e o aluno
se responsabilizara por todos os custos necessarios.

Os requerimentos relativos ao regime especial, disciplinado neste
Regimento, devem ser instruidos com laudo, firmado por profissional
legalmente habilitado, protocolados na Secretaria.
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1 - E da competéncia da Coordenacéo de Curso, a decisdo sobre o
pedido de regime especial, ouvido, se necessario a Dire¢do Académica.

2 - Cabera ao discente, arcar com todas as despesas no que diz
respeito a aplicacédo de provas e locomocgédo docente, caso seja necessario.

5 Orgdos de apoio corpo docente
5.1. CONSUP

O Conselho Superior (CONSUP) é o érgédo deliberativo e normativo
da Faculdade Treze de Maio é o 6rgdo maximo da FTM. O CONSUP tem como
finalidade colaborar para o aprimoramento do processo educacional, zelar pela
correta execucdo das politicas institucionais e deliberar conforme as
competéncias previstas no Regimento da Faculdade.

5.2. Direcao Geral

A Direcéo Geral é 6rgéo executivo de supervisdo, fomento e controle
das atividades académicas da Faculdade Treze de Maio-FTM, cabendo-lhe as
atividades de coordenacéo, supervisdo e orientacdo de todas as matérias de
natureza académica, bem como o apoio académico-didatico aos
Coordenadores de Curso na proposi¢do e execucdo de programas e projetos
da Faculdade, extensdo e iniciacdo cientifica.

5.3. Coordenacodes de Curso

Orgdo gestor das atividades académico—administrativas
desenvolvidas no ambito do Curso, dentre elas as atividades docentes e
discentes.

5.4. Colegiados de Curso
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Os Colegiados de Cursos sdo 6rgéos coletivos de natureza, normativa,
consultiva e deliberativa no dmbito da politica académica dos cursos regulares
da Faculdade Treze de Maio-FTM, ouvido o Nucleo Docente Estruturante -
NDE, no caso de matéria pedagogica.

5.5. Secretaria Académica

Setor de controle e registro académico da Faculdade responsavel pelo
acervo académico institucional.

5.6. NAP - Nucleo Apoio Psicopedagogico

E o setor responsavel pelo acompanhamento da aprendizagem que
zela pelas condigdes psicologicas e pedagogicas da comunidade académica.

5.7. Ouvidoria

A Ouvidoria é um servico de atendimento a comunidade interna e
externa com atribuicdes de ouvir, encaminhar e acompanhar criticas e
sugestdes. Trata-se de um 6rgdo autbnomo de natureza mediadora, sem carater
deliberativo, executivo ou disciplinar.

Pode ser contatado pessoalmente nos horarios informados no site,
diretamente no site da Faculdade Treze de Maio-FTM, ou, pelo e-mail:
ouvidoria@faculdadetrezedemaio.com.br

6. Calendario Académico

E um instrumento impresso anualmente e dele constam todas as
atividades determinadas para o ano letivo, compreendendo os 200 dias. Nele
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constam orientagdes e prazos, tais como: datas de matricula, rematricula,
periodos de prova e lancamento de nota, entre outros.

7. Conhecendo seus Direitos, Deveres e Penalidades

Em caso de necessidade, mediante uma situacdo de matricula,
enquadramento curricular, avaliagdo, reposi¢do, prova final, entre outros
aspectos, o aluno podera pedir reconsideracgdo as instancias responsaveis, caso
vocé tenha se sentido prejudicado. Entédo, é importante que vocé conheca seus
direitos e seus deveres e penalidades, conforme o Regimento Geral:

DIREITOS:

e 3s aulas e demais atividades escolares previstas nos planos do
curso no qual o discente se encontra matriculado;

e aorientagdo do Coordenador ou do colegiado de curso na selegéo
de créditos a serem cumpridos no curso;

e a participagdo nas atividades extraclasse, de acordo com suas
aptiddes pessoais;

e igualdade de tratamento com seus colegas, sem qualquer
discriminagéo de cor, de sexo, de crenca religiosa ou de ideologia politica.

DEVERES:

e aplicar a maxima diligéncia no aproveitamento do ensino
ministrado;

e efetuar em dia o pagamento de suas contribui¢des escolares;

e observar o regime disciplinar, abstendo-se de atos que possam
importar em perturbacdo da ordem e do normal funcionamento das aulas e
demais atividades escolares, de ofensas a colegas, de desrespeito as
autoridades escolares e aos professores, funcionarios, bem como de outras
irregularidades;

e evitar a participagdo em movimentos que tenham como objetivo a
paralisacdo de qualquer atividade escolar;
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e ter todo interesse pelo bom andamento e progresso da Faculdade
Treze de Maio-FTM;

e zelar pela conservacgéo e seguranca das dependéncias, instalagoes,
moéveis, utensilios, equipamentos, ferramentas e materiais outros;

e comunicar a Direcdo qualquer dano ou avaria notado em bem
patrimonial da Instituicao;

¢ responder pelos danos ou avarias causados, por seus atos, aos bens
da Faculdade Treze de Maio-FTM;

e zelar pela sua saude e dos colegas, sendo-lhes proibido o uso de
fumo em recinto fechado, bebidas alcodlicas, toxicos e quaisquer drogas que
causem dependéncia.

PENAS DISCIPLINARES:

Caso vocé deixe de atender a algum aspecto dos deveres citados,
estara sujeito as seguintes penas disciplinares:

e Adverténcia: sera realizada oralmente e em carater particular, néo
se aplica em caso de reincidéncia;

o Repreensdo: serd lida perante o coordenador do curso e
comunicado, por escrito, ao aluno punido;

e Suspensdo: implicara no afastamento do aluno de todas as
atividades na Faculdade Treze de Maio-FTM;

e Exclusdo: pena disciplinar madaxima, resultante de processo
disciplinar, aplicada por comisséo designada pelo Diretor Geral, serd instaurada
a partir da gravidade das faltas cometidas e antecedentes do aluno.

8. Conhecendo a estrutura curricular

A estrutura curricular sdo as disciplinas e atividades que compdem o
seu curso. A estrutura curricular € baseada em normas do Ministério da
Educacéo. Alguns termos importantes para seu conhecimento.
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 Disciplinas Obrigatérias — séo as disciplinas indispenséveis para a
sua formacéo.

» Pré-requisitos — séo as disciplinas indispensaveis ao entendimento
e apreensdo de outra(s) disciplina(s).

 Disciplinas optativas — sdo as disciplinas de carater complementar
a sua formacao, fazem parte do curriculo flexivel.

» Estagio Supervisionado - Estagio supervisionado é aquele previsto
na dinamica curricular do curso, indispensavel a integralizacdo curricular, com
carga hordria especifica, realizado na propria instituicdo ou em locais de
interesse institucional, mediante celebracdo de convénio.

» Atividades Complementares - As Atividades Complementares
integram a parte flexivel do curriculo dos cursos de graduagdo, ministrados pela
Faculdade Treze de Maio-FTM, sendo o seu integral cumprimento
indispensavel para a obtencéo do diploma.

9. Programas Institucionais

Iniciacdo Cientifica - O PIC-FTM é um instrumento que permite
introduzir os estudantes dos cursos de graduagdo a iniciagdo cientifica,
configurando-se como poderoso fator de apoio as atividades de ensino.

Monitoria - é coordenado pela Dire¢do Académica e tem como
objetivo oportunizar ao aluno atividades introdutérias a pratica docente,
enriquecendo sua formagdo académica.

Programas de Bolsas - a Faculdade Treze de Maio-FTM visando um
estimulo & melhoria da qualidade de ensino possui um programa de bolsas.

Extensdo - a Faculdade Treze de Maio-FTM buscando ampliar o
conhecimento dos seus alunos, realiza dentro do semestre letivo diversas
atividades de extensdo, dentre elas: simposio, palestras, visitas técnicas, agdes
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solidarias. A Faculdade Treze de Maio-FTM envolve professores, alunos e
funcionarios nas atividades de extenséo.

10. Portal do aluno (Sistema PRIME)

Para o aluno consultar presencas, faltas, notas, atividades
complementares dentre outros, ele tem o Portal do Aluno que é o Sistema
PRIME. Nele os alunos poderéo ficar cientes de sua vida académica, é o contato
direto com as disciplinas, frequéncia e resultado de provas.

11. ENADE

O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) faz parte
do Sistema Nacional de Avaliagdo da Educagdo Superior, sendo obrigatoério
para vocé, que é estudante de graduacdo. O ENADE avalia o rendimento dos
alunos dos cursos de graduacéo, ingressantes e concluintes, em relacdo aos
conteudos programaticos dos cursos em que estdo matriculados.

12. Documentos Académico-institucionais

Regimento - O Regimento Geral disciplina os aspectos de
organizacdo e funcionamento comuns aos 6rgéos superiores da administragéo,
orgéos setoriais e de apoio académico e complementar e demais unidades da
Faculdade Treze de Maio-FTM.

PDI - O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) — é um
documento elaborado pela Faculdade onde se definem a missédo da instituicdo
de ensino superior e as estratégias para atingir suas metas e objetivos. O PDI é
elaborado a cada cinco anos.

PPC - O Projeto Pedagégico de Curso, é o instrumento de concepgéo
de ensino e aprendizagem de um curso e apresenta caracteristicas de um
projeto, nele estdo definidos de acordo com as Diretrizes Curriculares
Nacionais os seguintes componentes: Concep¢do do Curso; Estrutura do Curso:
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Curriculo, corpo docente, corpo técnico-administrativo e infraestrutura;
Procedimentos de avaliagdo dos processos de ensino e aprendizagem e do
curso; dentre outros.

Regulamentos — os regulamentos académicos visam normatizar o
funcionamento da Instituicdo. Os regulamentos tém a finalidade de organizar
os procedimentos académicos dando ciéncia a todos do funcionamento dos
setores da Faculdade Treze de Maio-FTM.

Manuais — os manuais orientam todos os envolvidos (alunos,
professores e funcionarios) nos usos dos equipamentos e estrutura da
Faculdade Treze de Maio-FTM. Os manuais possuem normas, procedimento,
fungdes, orientacdes da daquele setor ou equipamento na instituigdo.

13. Estrutura Fisica

e A estrutura fisica da Faculdade Treze de Maio-FTM esta adequada
as normas de acessibilidade, seguranca, luminosidade, acustica, ventilagdo e
limpeza.

e Todos os espacgos da Faculdade Treze de Maio-FTM especificos:
laboratorios de praticas, laboratoérios de informatica e biblioteca sdo regidos por
regulamentos proprios que sdo de indispensavel conhecimento para uso dos
mesmos.

Sao Paulo - SP, 22 de outubro de 2024
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