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Prezado (o) aluno (a)

Seja bem-vindo as Faculdades Promove.

O Manual do Aluno serd o seu guia dentro da Faculdade. Ele apresenta a estrutura
organizacional da Instituicdo, o resumo dos cursos oferecidos, a localizacdo dos
setores e 0s prazos para atendimento a solicitagdes. Vocé fica sabendo a quem

recorrer em qualquer tipo de acontecimento.

Além das informacdes contidas aqui, vocé terd oportunidade de esclarecer qualquer

duavida com o coordenador do curso, em visitas a sua sala.

Leia o0 Manual com atencéo e faca dele um instrumento de consulta cotidiano. Sempre

que precisar, recorra aos nossos colaboradores.
Esperamos que nossa convivéncia seja rica em aprendizado.

Desejamos-lhes sucesso!

A direcéo
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GESTAO DA FACULDADE

DIRECAO ACADEMICA: Prof.2 Nayara Breder
Responsavel pelas atividades de ensino, pesquisa e extensao

DIRECAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA: Prof. Marcio Portilho
Responsavel pela infraestrutura e gestao financeira

ATOS AUTORIZATIVOS

CURSOJI AUTORIZACAO RECONHECIMENTO CONCEITO
ADMINISTRACAO PORTARIA 269 DE 03/04/2017 4
COMUNICACAO PORTARIA 269 DE 03/04/2017 4
SOCIAL
ENGENHARIA PORTARIA 279 AGUARDANDO PORTARIA 4
CIVIL DE 19/12/12
GESTAO DA
PRODUCAO PORTARIA 1094 DE 24/12/2015 3
INDUSTRIAL
LOGISTICA PORTARIA 935 DE 24/08/2017 4
GESTAO DE PORTARIA 269 DE 03/04/2017 4
RECURSOS
HUMANOS
REDES DE PORTARIA 575 DE 09/06/2017 4
COMPUTADORES
ENGENHARIA DE  PORTARIA 3
PRODUCAO 536 DE
25/08/2014

ENFERMAGEM PORTARIA
889 DE 4
29/12/2016
PORTARIA

PSICOLOGIA 1032 DE 4
02/10/2017

FACULDADES

Promaove



1- AS FaCUIAAUES PrOMOVE. ... .ccctiiieiee ettt ettt e e et e et ee e et r e e e e et reeearerareearaeees 06

pZ |V S - To JOPP PSP PPPPPR 07
G Y 7= Lo T PP PRSPPI 07
Y- 1 0] =SSP PUPPP PP 07
R ® ][ 110 TSP EPRPRP 08
6- Proposta pedaglgiCa..........ccccevvviiiiiiiiie e, 08
7- ACESSO0 A FACUIAAUE. .......ueiiiiiiie e 09
8- Distribuicao da carga NOFAria............cuvveeiiiiiiiiiiiiiieereeeeeee e 09
9- Sistema de avaliaCa0...........cccoevieiiiiii 10
L10- FIEQUENCIA c.cevveeeieieieeeeeeeeeee et 12
11- APD-Assisténcia Pedagogica Domiciliar................ccccoc 14
12- Acesso as iNnformagtes aCAUEMICAS .......ccevvviiiriiiiieie et e e e 16
13- Estagio Curricular Supervisionado - ECS............ccccc 16
14- Atividades Complementares de CUurso - ACC ......ooveviievieiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 17
15 REMALICUIAL ....eeveieeeee et e s e e e e e s e e e e e e e e s nnneeees 18
16- Trancamento de MALFICUIA. .........ccuuviiiiiiie et 18
17- Cancelamento de MAatriCUIA............uuuiiiiieiiiieee e 19
18- Reabertura de MatriCUIA............cooeiiiiiiiiiiiie e 19
19- Aproveitamento de estudos e experiéncias anteriores ..........ccccccvevveeeeeeieeeieneene. 20
P20\ o] a1 (o] = TP PRSP 22
21- SOlICItaCa0 dE JOCUMENTOS. .. .eeiieeieiiiiiieiiie e e e e e ettt ee e e e e e e er e e e e e e s esne e eeeeeeeeeeeaas 23
22- Representacao eStUdantil....... ... 23
P22 R O] F=Tor=To le (=3 - LU PRSPPI 23
24- CPA — Comissao Propria de AvaliaGao ...........cueeveeeeiiiiiiiiieiiee e 24
25- NAP — Nucleo de Apoio PsicopedaglgiCo ..........cccceeiiiiiiiiiii 25
26- Secretaria ACAABIMICA .......cueii i i ee e e e e e s e e e e e e e e nnnnreeees 25
P =11 o] o) =T o= U P ESRRR 26
28- NUCIEO0 de INFOIMALICA. ... .eeeeieiie e e e ee e e e e e e 26
A R (Tl (=T B0 Lo A =] Y= o PSSR 26
30- Centro de Encaminhamento Profissional — Estagio Profissionalizante................... 26
1 I @ 11 T o] ¢ - 27
32- AsSeSSOria de COMUNICAGED. ... ...uueueueeeeeeieieieeeaeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaseeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 27
33- ASSESSONA 08 EVENTOS. ... .uuuiiiiiiiiiiiiiiiieiieieieie ettt eeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 28
34- NUCle0 de RelaCionameNntO.........ccuuviiiieie e e e s e e e e e e 28
SR o o] oL 1o =T TSP PTPTTRR 28
36- INfOrmMagOes fINANCEITAS. .......ciiiiiiiiiiiiii ettt e e e 28
37- ESPAGO INSHLUCIONAL. .....cciiiiiiiiiie et e e 30
38- COdigo de EtiCa € CONUULAL..........cueveieeeeereeeeieteeetee ettt ettt 30

FACULDADES

Promaove



1. AS FACULDADES PROMOVE

A Faculdade Promove de Sete Lagoas foi criada em 2001, com o objetivo de
formar profissionais preparados para enfrentar um mundo que registra mudancas
rapidas, constantes e profundas, em todas as areas. Por isso, elegeu como foco de
sua atuacdo o empreendedorismo, fomentando no aluno a busca pela criagdo de
oportunidades e por oferecer uma contribuicdo significativa para a sociedade na qual
se insere. Os primeiros cursos ofertados foram Administragdo, Comunicacdo Social —
publicidade e propaganda, e Turismo.

Em 2007 assume a Instituicdo, como mantenedora, a Associacdo Educativa do
Brasil — SOEBRAS. E inaugurada a Unidade |l Nova Cidade, com a oferta de cursos
sequenciais.

Em 2009 sdo autorizados os cursos Tecnologicos em Logistica, Gestdo de
Recursos Humanos, Gestéo da Producéao Industrial, Gestdo Ambiental.

Em 2010 sdo extintos 0s cursos seguenciais e iniciadas as atividades dos
cursos Tecnoldgicos na Unidade Nova Cidade.

Em 2013 sao iniciadas, na unidade Sede, as atividades do curso Bacharelado
em Engenharia Civil, autorizado em dezembro de 2012.

Em 2014 séo iniciadas, na unidade Sede, as atividades do curso Tecnholdgico
em Redes de Computadores, autorizado em margo de 2013.

Em 2015 séao iniciadas, na Unidade Nova Cidade, as atividades do curso de
Bacharelado em Engenharia de Produgédo e é autorizado o curso Tecnologico em
Gestao da Qualidade.

Em 2016 é autorizado o curso de Enfermagem.

Em 2017 assume a Instituicdo, como Mantenedora, a Unica Educacional. E
autorizado o curso de Psicologia.

A expansao da Faculdade Promove, nesses 16 anos, tem contribuido para o
desenvolvimento educacional e profissional de Sete Lagoas e regido e, de forma mais
ampla, para o desenvolvimento de Minas Gerais, visto que a Instituicdo tem egressos
atuando em todo Estado, e até fora dele.

A contribuicdo da Promove para a sociedade e economia mineiras pode ser
percebida ora pela geragédo de conhecimento e novas tecnologias em diferentes areas
do saber, ora pelas contribuicbes para o desenvolvimento cultural da sociedade, ora
pelas multiplas articulagbes que se desenvolvem entre a Instituicdo e a comunidade
em geral. Seus egressos ocupam diversificados postos no mercado de trabalho, em
organizacdes publicas e privadas dos mais variados setores e portes. Todo esse

processo se efetiva pela oferta dos cursos técnicos, de graduagdo (nas modalidades
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bacharelado e tecnologia) e de pds-graduagdo, bem como pelas atividades de

extensao que vém sendo promovidas pela Instituicdo.

2. MISSAO

A Faculdade Promove tem por missao precipua oferecer educagdo de
exceléncia, com base humanista, critica e reflexiva, formando profissionais
empreendedores, capazes de lidar com o novo e de contribuir para o desenvolvimento
da sociedade.

3. VISAO

Assegurar a posicdo atual ja conquistada, através da sua atuagdo na
comunidade, como Instituicdo de Ensino Superior conceituada, bem como a
maximizagdo de seu potencial, visando alcangar a lideranga entre os “Maiores e

Melhores Centros de Ensino Superior” ndo s6 do Estado, mas do Pais.

4. VALORES

Manter a qualidade do Ensino Superior em todas as suas areas de atuacao,
desenvolvendo com 0s seus parceiros, através da Academia, o espirito solidario e o
exercicio da ética na formacgéo de cidadaos transformadores e de acordo com as Leis
educacionais brasileiras vigentes. Para o desenvolvimento de sua misséo educacional,

a Faculdade Promove pauta seu projeto nos seguintes valores:

e QUALIDADE na prestacéo dos servicos.

e ETICA aplicada a todas as relagdes.

e RESPEITO a diversidade humana, cultural e a natureza.
e INOVACAO e criatividade subordinadas a ética.

e SUSTENTABILIDADE, no sentido de que todas as acfes necessérias a
implementacdo da faculdade, levem em conta o equilibrio financeiro e a
capacidade gerencial da propria instituicao.

e DIALOGO como principal ferramenta na resolugdo de conflitos e problemas
com vista ao alcance de solucdes justas.
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5. OBJETIVOS

O objetivo primordial da Faculdade é formar profissionais com consciéncia
ética, preparados para o mercado de trabalho. Visa a formacdo de profissionais
capazes de se adequarem as continuas necessidades do mercado, por meio de um
forte embasamento tedrico e pratico que lhes permita participar e opinar criticamente

sobre as varias situagoes.

A énfase, entdo, estd em um processo de aprendizagem interativo,
contextualizado e reflexivo, que respeite as potencialidades e limitagdes de cada aluno
e vise a adocgdo de uma postura proativa por parte deles, voltada a superagcédo das
limitacdes e a adequada valorizacao de todo o seu potencial de desenvolvimento.

Objetiva-se, portanto, proporcionar um ensino que aborde as técnicas
contemporaneas, mas que seja também voltado para a transmissdo de valores e

conceitos perenes, indispenséaveis a formagdo humanistica dos alunos.

6. PROPOSTA PEDAGOGICA

A metodologia utilizada nos cursos permite a participacdo ativa e efetiva dos
académicos no processo do ensino-aprendizagem e a integracdo dos conhecimentos
tedricos e praticos através das atividades de ensino, pesquisa e extensao. As
atividades em classe e as atividades extraclasse favorecem a reflexdo sobre os
contetdos e sobre os valores e atitudes expressos nas competéncias e habilidades
constantes do perfil profissional. A diversificagdo das estratégias de ensino e
aprendizagem em classe buscam alcancar os objetivos estabelecidos. Dentre estas
estratégias, destacam-se: estudos de caso, videos, estudos dirigidos, palestras,
debates, jogos e simulagbes, elaboragcdo de projetos, pesquisas, encontros,
exposicdes e semindrios disciplinares ou interdisciplinares, internos ou externos a
Instituicdo, que aproxime os alunos da realidade organizacional e propicie o
desenvolvimento de habilidades e competéncias constantes do perfil desejado,
estabelecendo a relacéo entre teoria e pratica.

A diretriz pedagdgica postulada pela Direcdo é a de que o curso deve ser
centrado no aluno - 0 agente de seu préprio aprendizado. Para isso, deve desenvolver,
no seu decorrer, competéncias e habilidades de consulta a biblioteca e a internet, de
leitura de artigos cientificos e de trabalhos individuais e em equipe. O aluno é o
principal provedor de seu préprio aprendizado, que é conquistado ativamente por meio

da observacao, estudo e pesquisa.
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7. ACESSO A FACULDADE

O acesso do aluno a faculdade é feito, exclusivamente, com a utilizacdo da
Carteira Estudantil — CE com o selo correspondente ao semestre vigente, a cada
passagem pela portaria. O aluno que nao estiver portando sua CE com o0 selo
atualizado podera ter o acesso liberado por até 03 vezes no semestre, mediante
registro no livro de ocorréncias nas 02 primeiras, e assinatura de termo de repreensao
na ultima vez. A partir de entdo ndo serd concedida nenhuma liberacdo de acesso,
ficando o aluno impedido de assistir as aulas até a apresentacdo da CE com o selo
atualizado. A constatacdo de utilizagdo de CE de terceiros serd considerada falta
gravissima para quem utiliza e para quem empresta, sujeitando os alunos as

penalidades previstas em regimento.

8. DISTRIBUICAO DA CARGA HORARIA

A carga horéaria dos cursos é ofertada de segunda a sexta-feira, das 19:00 as
22:35, e eventualmente aos sabados. As atividades académicas sdo distribuidas em
04 tempos, sendo 03 tempos com a presenca do professor da disciplina. O tempo
restante, é reservado ao Programa de Metodologias Ativas de Aprendizagem. Dentro
do programa sao ofertadas:

* Atividades Dirigidas: metodologia de problematizacdo de conteudos,
acompanhada por professores plantonistas.

* PBL (aprendizagem baseada em problemas): desenvolvimento de projetos
com a orientagdo de professores tutores.

* Oficinas e Minicursos: oferta de temas e conteldos sugeridos pelos alunos,
no Varal de Ideias.

* Projetos Integradores: Estudos dirigidos, em 02 tempos, para o0
desenvolvimento das atividades préticas e de pesquisa, dos Projetos Integradores. A
disciplina PIM (Projeto Integrador Multidisciplinar) divide-se em aulas com o professor
orientador e aulas de Estudos Dirigidos onde os alunos, a partir da orientagcdo do
professor, irdo desenvolver o projeto e preparar a Mostra de Projetos Académicos e
Culturais. A presenca nos Estudos Dirigidos é obrigatdria e o seu registro feito nos
mesmos padrdes das outras disciplinas. Nos Estudos Dirigidos sera verificada a
presenca: mediante assinatura na lista, e nota: mediante contribuicdo na atividade,

atestada pelo lider do grupo, através da atribuicdo do nome do aluno.
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9. SISTEMA DE AVALIAGCAO

O aproveitamento escolar é avaliado mediante atividades continuas e
cumulativas, durante o periodo letivo e eventual exame especial. As avaliacdes
deverdo incorporar as dimensfes cognitiva, cultural e social que fazem parte do
processo de formacao integral do aluno. Ao longo do semestre letivo € distribuido um
total de 100 pontos, na forma estabelecida pelo Conselho de Curso. O aluno que
perder avaliacé@o, exceto exame final, podera solicitar segunda chamada.

A apuragdo do rendimento académico é feita por disciplina, incidindo sobre a

frequéncia e o aproveitamento.

e Verificagdes de Aprendizagem - VA

As verificacdes de aprendizagens (VA) tém o intuito de fomentar e verificar o
aprendizado do aluno. Ao longo de todo o semestre, 0 professor dispde de uma
pontuagdo a ser distribuida em atividades em classe e extraclasse, que contribuem
para a continua fomentagéo do aprendizado.

A metodologia dinamiza as aulas e o aprendizado, possibilitando, ao professor,
a rapida identificacdo de deficiéncias de aprendizagem, oportunizando o melhor
planejamento das aulas. Aos alunos oferece mais oportunidades de aprendizagem e
uma distribuicdo de pontos equilibrada ao longo do semestre, aumentando a
possibilidade de aprovacdo com o maximo de aprendizado. Todas as verificacdes de
aprendizagem (VA) sdo aplicadas em periodo estabelecido no calendario e em horario
definido pela Instituicao

e Minimo para aprovacao: 70 pontos (todos os cursos). Sdo distribuidos 100 pontos
ao longo do semestre, sendo:

e VA1l= 15 pontos

e VA 2= 25pontos

e VA 3= 35 pontos

e Diversas = 25 pontos (PEC: 2 pts, QPC: 2 pts).

* disciplinas participantes do PIM poder&o utilizar de 05 a 10 pts para a

atividade).

» VAs: sdo compostas por questdes objetivas* (fechadas) e subjetivas (abertas)
e realizadas, impreterivelmente, de forma individual e sem consulta. Durante a
realizacdo da VA nao sera permitido o uso de celular e serd dada uma tolerancia

de 30 minutos apos o inicio da VA para entrada/saida de alunos em sala. Apds
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os 30 minutos e/ou até que saia o 1.° aluno, ndo sera permitida a entrada de
alunos em sala da aula, ficando o retardatario sujeito a 2.2 chamada. O aluno
retardatario que perder o direito de realizar a VA terd direito a 1 presenca, desde
que se apresente ao professor tdo logo chegue a faculdade e assine a lista ao
final do horario.

* Nas questbes fechadas sera considerada a alternativa marcada, ndo podendo
ser cobrados céalculos ou outros comentarios, o que tornaria a questdo aberta.
Quando, na realizacdo da VA, for identificado pelo professor, ato de consulta indevida
a material ou “cola”, sera atribuida nota zero a VA, sem direito a realizacdo de

Substitutiva.
Diversas: Atividades a critério do professor

e Segunda Chamada/Substitutiva
»Segunda Chamada: O aluno que perder alguma VA, mediante justificativa e
requerimento, na Secretaria, no periodo previsto em calendario, tera direito a 2.2
chamada. Todas as avaliacfes de 2.2 chamada serdo realizadas em data
anica, definida no calendario. Para cada disciplina seréa realizada uma avaliagcao
correspondente as 03 VAs, com doze questdes (3 subjetivas e 09 objetivas) e

contemplando todo o contetido do semestre.

P> Substitutiva: O aluno podera requerer na Secretaria, em periodo previsto em
calendario, a substituicdo de uma das 03 VAs realizadas. A nota alcancada na VA
automaticamente substituirda a nota anterior, ainda que menor. E vedada a

realizagcéo de substitutiva para VA em que o aluno tenha sido flagrado “colando”.

e Exame Especial

O aluno que alcancar entre 40 e 69 pontos e ndo for reprovado por

frequéncia, tera direito ao exame especial que tem o valor de 100 pontos. A nota final
do aluno é calculada da seguinte forma: [Nota alcancada no semestre + (nota no
exame especial x3)]/ 4

Ex.: Um aluno que tenha, em uma determinada disciplina, 66 pontos ao longo
do semestre (e no minimo 75% de frequéncia), tera que alcancar no exame Especial,
no minimo 71,33 pontos. A conta é a seguinte: 280 — 66 (nota alcancada no semestre)
=214/3=71,33
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e PEC - Programa de Educagé&o Continuada

Com o objetivo de desenvolver habilidades de andlise e raciocinio l6gico, que
preparem melhor o aluno para a vida profissional, a Faculdade tem o PEC. O PEC
acontece ao longo de todo semestre, com a inclusdo de questdes no estilo Enade nas
VAs e em atividade especifica, realizada em data prevista no calendario.

A atividade especifica € realizada em um horario, de uma mesma noite para
todas as turmas, tem 20 questdes e valor de 2 pontos, dentro das atividades diversas.

Todas as questdes sao fechadas e abordam contelddos de Formacéao Geral.

e QPC - Questao Problematizadora de Contetdo

As metodologias ativas de ensino e aprendizagem, baseadas principalmente na
problematizacédo, vém se apresentando como excelente método para a compreensao
dos contetdos. "A educacdo problematizadora trabalha a construcdo de
conhecimentos a partir da vivéncia de experiéncias significativas. Em oposicdo aos
processos de aprendizagem tradicionais e de recepg¢do, em que 0s conteldos sao
entregues ao aluno em sua forma final e acabada, a problematizacdo esta apoiada
nos processos de aprendizagem por descoberta, e os conteldos sdo oferecidos na
forma de problemas.” Ao final de cada macro unidade de estudos, os alunos séo

estimulados a aplicar o contetdo estudado através de uma questao problematizadora.

10. FREQUENCIA

O aluno devera frequentar, no minimo, 75% das aulas para ser considerado
aprovado:

Disciplinas com carga horaria de 40h — limite de faltas = 10

Disciplinas com carga horaria de 80h — limite de faltas = 20

PIM — independente da carga horaria — limite de faltas = 20

O art. 47, 8 3.9, da Lei das Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB), n.°
9.394, de 20 de dezembro de 1996, dispde que é obrigatdria a freqiiéncia de alunos,
salvo nos programas de educacao a distancia, que se regem por outras disposicoes.
Nao existe legalmente abono de faltas. E admitida, para a aprovacéo, a frequéncia
minima de 75% da frequéncia total as aulas e demais atividades escolares, em
conformidade com o disposto na Resolucdo n.° 4, de 16/9/86, do extinto Conselho
Federal de Educacéo.

O aluno que tiver menos de 75% de frequéncia sera reprovado, independente

da nota que obtiver na disciplina. E de responsabilidade do aluno a verificacdo
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permanente dos registros de sua frequéncia escolar, estando atento para o limite
maximo de faltas permitido.

» A presenca é averiguada a cada dia letivo, através de assinatura* em duas
listas préprias. Nos dois primeiros tempos tera 02 presencas o aluno que entrar em
sala até as 19:45. A entrada apés as 19:45 dard ao aluno direito a apenas uma
presenca, desde que permaneca em sala até o final da aula. Nos dois Gltimos tempos,
tera direito a 02 presencas o aluno que permanecer em sala, ho minimo, até as 22:00
e desde que esteja em sala desde as 21:10.

* No inicio de cada semestre sera colhida a assinatura de cada aluno, em lista
especifica que sera arquivada para consulta e da qual serdo encaminhas copias para
todos os professores. A assinatura constante na lista sera aquela a ser utilizada pelo
aluno em todas as aulas. A constatacdo de fraude na assinatura da lista, sera
considerada falta gravissima para o aluno, sujeitando-o as penalidades previstas em

regimento.

e Abonos de Faltas de Alunos

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares, permitida apenas aos
matriculados, é obrigatéria, vedado ao(a) aluno(a) o abono de faltas* (Parecer —
75/68 MEC/CFE) — excecdo aos amparados pelo Decreto-Lei 1.044/69 e pela Lei
6.202/75.

Ressaltamos que néo existe a figura do "abono" de faltas na legislagéo
educacional, somente na trabalhista. A legislacdo permite ao(a) aluno(a) faltar 25%
das atividades do curso, considerando todos e quaisquer motivos (doencas, trabalho,
viagens, etc.). Acima de 25% de faltas, o aluno sera reprovado, independente do
namero de pontos que tenha acumulado no semestre letivo.

N&o ha tratamento diferenciado para alunos Adventistas do 7.° Dia, que
deverdo cursar todas as disciplinas em regime disciplinar e académico igual ao de
toda a comunidade académica.

‘Diante do exposto, considerando-se a relatividade do tempo e a
convencionalidade das horas sob a forma de construgdo socio-histérica e a
necessidade de marcadores do tempo, comuns a todos e facilitadores da vida social,
considerando-se a clareza dos textos legais, ndo hd amparo legal ou normativo para o
abono de faltas a estudantes que se ausentem regularmente dos horarios de aulas
devido as convicgdes religiosas”. (PARECER CNE/CES N.° 224/2006)

*Serdo consideradas para justificativas de auséncia, declaracdes oficiais que
comprovem servigo militar obrigatério (ndo valido para oficiais de carreira) e doencas

infecto-contagiosas que néo se enquadrem no regime de APD. Nesses casos, 0 aluno
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deverd requerer a justificativa de sua auséncia, junto & Secretaria Académica, em um
periodo de até 05 dias* apds o término do impedimento, anexando documento
comprobatario.

*Atestados e declaracBes entregues fora deste prazo nao seréo

considerados.

11. APD - ASSISTENCIA PEDAGOGICA DOMICILIAR

Para iniciar um processo de APD, o aluno ou seu representante, deve procurar
a Assessoria Pedagdgica de sua unidade de ensino, no prazo maximo de 05 dias Uteis
a contar do inicio de seu atestado, munido de uma copia do mesmo. O requerimento
serd analisado e serd verificada a possibilidade da realizacdo da APD, o que depende
da natureza da disciplina e do motivo do afastamento do aluno. Caso o requerimento
seja deferido, o aluno ou seu representante retirara as atividades enviadas pelos
professores na Secretaria Académica, onde também deverd devolver os trabalhos
concluidos.

Seréa concedido o Regime Especial ao(a) aluno(a) em situacao de incapacidade
fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares, existindo as
condi¢cdes intelectuais, emocionais e psicoldgicas necessarias para 0 prosseguimento
da atividade escolar em novos moldes; e a aluna em estado de gravidez, a partir do 8.°
més, por 3 meses, com possibilidade de antecipacdo ou prorrogagdo, nos casos
excepcionais, necessarios para 0 prosseguimento da atividade escolar em novos
moldes.

Tem direito a APD (nas disciplinas possiveis) o estudante que, por motivo de
doenca comprovada por atestado médico e que ndo comprometa sua capacidade
intelectual, ndo puder comparecer as aulas em um periodo superior a 10 dias e inferior
a 60 dias. Tal regime substitui o sistema académico regular, sendo o aluno
considerado presente as aulas. A Assisténcia Pedagégica Domiciliar podera ser
requerida somente 01 Unica vez no semestre e ao longo do curso o afastamento nao
podera ser superior a 90 dias.

Em afastamentos inferiores a 16 dias, serdo desenvolvidas atividades que
versem sobre conteudos de formacgao geral, para justificar a auséncia. Devera o aluno,
ao retornar as aulas, buscar junto aos professores contetdos e atividades (exceto VA)
perdidos no periodo.

O afastamento por APD somente podera corresponder ao semestre vigente e
as disciplinas em que o aluno estiver matriculado. Quando o atestado médico for
superior aos dias restantes para o término do semestre, serd considerado apenas o

periodo até o Ultimo dia letivo. Restando ainda um periodo de atestado que
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corresponda ao semestre seguinte, deverd o aluno matricular-se nas disciplinas e
iniciar um novo processo de APD, desde que ainda esteja dentro do limite de 90 dias
estabelecido como periodo total.

Os alunos em processo de APD deverao retirar as atividades indicadas pelos
professores (pessoalmente ou através de um representante) em periodo nao superior
a 05 dias, desde o comunicado da Secretaria Académica, e terdo no maximo 30 dias,
a contar da data da retirada, para devolver a atividade desenvolvida. Atividades
entregues fora do prazo serdo desconsideradas e o aluno considerado reprovado
gquando do abandono da APD, que em hip6tese alguma podera ser retomado em outro
semestre. Quando a APD ocorrer em periodo de VAs, devera o aluno imediatamente
apos retornar, solicitar junto a Secretaria Académica o agendamento das VAs
perdidas.

Na APD de gestante, sera desenvolvido pelo professor um plano de estudos
para que a aluna tenha acesso a todos os contetdos abordados e atividades e VAs
aplicadas, com o minimo de prejuizo do aprendizado. O afastamento por APD também
somente podera corresponder ao semestre vigente e as disciplinas em que a aluna
estiver matriculada. Quando a licenca maternidade for superior aos dias restantes para
0 término do semestre, sera considerado apenas o periodo até o ultimo dia letivo.
Restando ainda um periodo de licenca, que corresponda ao semestre seguinte, devera
a aluna matricular-se nas disciplinas do semestre vigente e iniciar um novo processo
de APD.

N&o ser& concedida a APD nas seguintes situacoes:

e quando o periodo de afastamento for inferior a 10 dias consecutivos;

e quando a patologia apresentada implicar impossibilidade de exercer

atividades intelectuais;

¢ durante realizacao de estagios e em disciplinas e/ou atividades curriculares

de modalidade pratica.

» Na disciplina PIM — Projeto Integrador Multidisciplinar, o processo de APD
por periodo de até 30 dias serda como em qualquer outra disciplina. No processo de
APD superior a 30 dias, o aluno deixara o grupo e passara a ter orientacao individual
com professor de orientagdo metodoldgica, ficando dispensado de participar da Mostra

de Projetos Académicos e Culturais.

12. ACESSO AS INFORMACOES ACADEMICAS
Para acompanhar os langamentos de notas e frequéncias, consultar horarios e
demais informagbes académicas, o(a) aluno(a) deve acessar o site da faculdade

www.promovesetelagoas.com.br e, na parte superior da tela, clicar em Sistema
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VirtualClass, ou acessar www.promove.virtualclass.com.br, selecionar a sua unidade,

0 semestre letivo, o usuario (humero de matricula) e a senha (para o primeiro acesso a
senha é o mesmo numero do CPF).

O acompanhamento das notas e frequéncias € de total responsabilidade do
aluno. Caso identifique divergéncia nos lancamentos realizados, o aluno podera
requerer na Secretaria Académica, nos prazos estabelecidos em calendario, revisdo
de sua frequéncia e/ou de suas notas.

* A revisdo de nota e/ou frequéncia devera ser requerida no préprio semestre
da ocorréncia ou no maximo até o inicio do semestre seguinte, conforme data
determinada em calendario. ApGs esta data ndo serdo aceitos pedidos de revisao.

** A revisdo de frequéncia serd realizada pela conferéncia das listas de
presenca arquivadas na Assessoria Pedagogica.

*** Para revisdo de nota, o aluno devera anexar a solicitacdo, a VA ou a
atividade a ser revisada. Primeiramente a revisdo serd encaminhada ao professor da
disciplina, que dard seu parecer. Ndo concordando com o parecer do professor, o
aluno poderé solicitar nova revisdo, que sera entdo realizada por professor indicado

pela coordenacao do curso, sendo deste o parecer final e irrevogavel.

13. ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO - ECS

O ECS integra o curriculo dos cursos ministrados pelas Faculdades Promove
de Sete Lagoas, sendo o seu integral cumprimento indispensavel para a obtencdo do
diploma de graduagdo. E um componente curricular direcionado & consolidagéo dos
desempenhos profissionais desejados, inerentes ao perfil do formando. Cada curso
tem uma carga horéaria especifica destinada a realizacdo do Estagio e o periodo em
gue este pode comecgar a ser realizado. Para dar inicio ao ECS* o0 aluno deve
procurar o setor de Estagios para receber as orientagdes quanto aos procedimentos

para formalizacdo do Estégio.

CARGA PERIODO DE REALIZACAO

HORARIA

ADMINISTRACAO 320 A PARTIR DO 5.° PERIODO
COMUNICAGCAO SOCIAL 320 A PARTIR DO 5.° PERIODO
ENGENHARIA CIVIL 300 A PARTIR DO 8.° PERIODO
ENGENHARIA PRODUGAO 300 A PARTIR DO 8.° PERIODO
GESTAO AMBIENTAL 160 A PARTIR DO 3.° PERIODO
ENFERMAGEM 820 A PARTIR DO 9.° PERIODO
GPI 80 A PARTIR DO 5.° PERIODO
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LOGISTICA 80 A PARTIR DO 3.° PERIODO
GRH 80 A PARTIR DO 3.° PERIODO
REDES DE COMPUTADORES 80 A PARTIR DO 4.° PERIODO
PSICOLOGIA 800 A PARTIR DO 2° PERIODO

* Consulte o Regulamento de Estagios do seu curso, disponivel nos Espacos

Institucionais.

14. ATIVIDADES COMPLEMENTARES DE CURSO - ACC

As ACC integram o curriculo dos cursos ministrados pelas Faculdades
Promove de Sete Lagoas, sendo o seu integral cumprimento indispensavel para a
obtencdo do diploma de graduacdo. As Atividades Complementares objetivam
proporcionar uma sistematizacdo de conhecimentos que possa ser incorporada, de
forma duradoura, a formagéo dos alunos, incentivando-os a procurar por conteudos
culturalmente ricos e diversos.

As atividades propostas no programa de ACC serdo desenvolvidas durante
todo o curso* até o limite de horas obrigatérias para a sua conclusdo. No processo de
cumprimento das horas previstas, cada discente podera construir, em sua formagéo,

um diferencial, segundo suas necessidades e interesses académicos e profissionais.

*N&o serdo aceitas ACC realizadas antes do ingresso do discente no curso.

CARGA PERIODO DE REALIZACAO

HORARIA

ADMINISTRAGAO A PARTIR DA MATRICULA
COMUNICAGAO SOCIAL 240 A PARTIR DA MATRICULA
ENGENHARIA CIVIL 200 A PARTIR DA MATRICULA
ENGENHARIA PRODUGAO 200 A PARTIR DA MATRICULA
GESTAO AMBIENTAL 160 A PARTIR DA MATRICULA
ENFERMAGEM 140 A PARTIR DA MATRICULA
GPI 120 A PARTIR DA MATRICULA
LOGISTICA 80 A PARTIR DA MATRICULA
GRH 80 A PARTIR DA MATRICULA
REDES DE COMPUTADORES 80 A PARTIR DA MATRICULA
PSICOLOGIA 200 A PARTIR DA MATRICULA

» Procedimentos paravalidacdo de ACC:
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e A etapa inicial consiste na solicitagdo, pelo aluno, do registro das ACC, na
Secretaria Académica, por meio de formularios especificos. Em seguida, o processo
de registro das ACC passa pelo Coordenador de Curso, que avalia a aderéncia das
atividades a proposta de formacdo do curso. As atividades de extensdo e estagios

extracurriculares serdo também validadas como ACC.

e Os pedidos de registro de ACC serdo realizados a qualquer tempo,

diretamente na Secretaria Académica.

e Cada aluno/aluna devera participar, em sua trajetéria de ACC, de atividades
diferenciadas, referentes a, no minimo, 2 moédulos, dentre os estabelecidos no

regulamento.

15. REMATRICULA

A cada semestre, conforme data prevista no calendario e/ou divulgada pela
Secretaria Académica, o aluno deve renovar sua matricula (rematricula). No momento
da rematricula o aluno devera apresentar nada consta da biblioteca, estar quite com
os documentos e com as mensalidades.

Caso o aluno tenha sido reprovado em disciplina de pré-requisito, ndo podera
fazer a subsequente disciplina do proximo semestre. O minimo de créditos para
matricula corresponde a 14. O aluno que ndo renovar sua matricula, no periodo
estabelecido pela instituicdo, sera considerado desistente, perdera direito & vaga e,
portanto, a continuidade de seu curso.

Excepcionalmente, a juizo da Faculdade, podera ser aceita a matricula
extemporanea. Neste caso, o aluno ter4 de arcar com o langamento das faltas
correspondentes ao periodo em que ndo estava matriculado. A cada semestre sera
estabelecido um periodo limite para realizacdo das rematriculas (para alunos em
negociacdo com a mantenedora), durante o qual o aluno podera assinar a lista de
matriculas extemporaneas. A assinatura na lista ser4 considerada como presenca

para o aluno, durante este periodo.

16. TRANCAMENTO DE MATRICULA
O aluno que, por qualquer motivo, estiver impedido de prosseguir seus estudos
em um dado periodo letivo, pode requerer o trancamento de sua matricula,
resguardando, desta forma, sua vaga para o periodo subsequente. As normas que
regem o trancamento da matricula sdo as seguintes:
a. O deferimento sera concedido pela respectiva coordenacao de

curso, apés entrevista com aluno;
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b. O trancamento pode ser concedido uma Unica vez, pelo periodo
de dois anos consecutivos, podendo o aluno retornar a qualquer
tempo, observando as prioridades do Art. 40 do regimento;

c. E vedado o trancamento ao aluno no semestre de ingresso na
Faculdade;

d. O aluno deve estar em dia com as mensalidades e sem
pendéncias com a Biblioteca;

e. Somente o aluno ou seu representante legal poderdo requerer
trancamento de matricula, anexando, para tanto, a competente
procuracao;

f. O trancamento da matricula suspende o pagamento das
mensalidades somente a partr do més seguinte ao do
requerimento. Caso seja solicitado ap6s o dia 05, o aluno deve
pagar a mensalidade do més corrente.

17. CANCELAMENTO DE MATRICULA

O aluno que por qualquer motivo deseje cancelar sua matricula, deve requerer
0 cancelamento na Secretaria Académica a qualquer tempo. A partir do cancelamento,
o aluno ficara isento do pagamento das parcelas a vencer. Somente o aluno ou seu
representante legal poderdo requerer cancelamento de matricula, anexando, para
tanto, a competente procuracdo. O cancelamento de matricula significa desligamento
do aluno da Faculdade. Caso o aluno deseje retornar a Faculdade, podera solicitar
reabertura de matricula, estando sujeito a novo processo seletivo e as alteragfes da

estrutura curricular ocorridas no periodo.

18. REABERTURA DE MATRICULA

O aluno com a matricula trancada ou cancelada poderd requerer sua
reabertura a qualquer tempo, conforme calendério, na Secretaria Académica. Ao
requerer reabertura de matricula, o aluno estara sujeito a um novo processo seletivo
caso sua situacdo seja de cancelamento ou abandono, sujeitando-se também em
todos os casos a novas Estruturas Curriculares que venham a ser implantadas na
faculdade, havendo direito de dispensa apenas das disciplinas ja cursadas e que
fagam parte do novo curriculo. O aluno devera pagar uma nova matricula.

CASO HAJA ALGUMA PENDENCIA FINANCEIRA E/OU JURIDICA, O ALUNO
SOMENTE PODERA FAZER SUA MATRICULA APOS REGULARIZA-LAS.

19. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES
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Poderdo ser aproveitados os estudos realizados em outras IES, o0s
conhecimentos e experiéncias anteriormente adquiridos, as praticas profissionais
vinculadas a area de formacdo e serd reconhecida a proficiéncia para efeito de
concessao de créditos.

Para a obtencdo de créditos em qualquer disciplina cursada em outra
instituicho de nivel superior, o(a) aluno(a) devera apresentar 0s seguintes
documentos:

e Programa (plano de curso) detalhado;

e Carga horaria cumprida;

e Comprovante de aprovacgao na disciplina;

e Histodrico escolar.

Esses documentos deverdo ser autenticados pela instituicio de origem e
ficar&o arquivados na Secretaria da Faculdade.

As solicitacbes de crédito, pleiteadas por alunos transferidos para esta
Instituicdo, ficardo sujeitas ao exame do departamento competente.

O aproveitamento de estudos sera concedido apenas para as disciplinas
concluidas nos ultimos 8 anos.

Para aproveitamento de disciplinas cursadas sera considerado:

a. para a dispensa de disciplinas de Conteudos de Formacéo
Profissional e/ou Especifica, € necessaria a compatibilidade minima de 75%
do conteudo programatico e de 75% da carga horaria entre a disciplina cursada
na instituicdo de origem e aquela oferecida pela Faculdade Promove de Sete
Lagoas;

b. para a dispensa de disciplinas de Contetdos de Formacé&o Basica
Geral, desdobradas dos contelidos das diretrizes curriculares, serdo atribuidas
as notas e carga horaria obtidas no estabelecimento de origem, dispensando o

aluno de qualquer adaptacéo e da suplementagéo de carga horéria.

c. para dispensa de disciplinas de Conteudo de Formacéao
Complementar ou Basica Complementar, cuja carga horaria e/ou contetdo
seja inferior a 75% e igual ou superior a 50% ao das disciplinas
correspondentes na Faculdade, serdo aproveitados os conteddos e carga
horaria da instituicdo de origem, desde que o aluno realize adaptacao através
de plano especial de estudo*, para totalizar o conteido e/ou a carga horaria

minimas estabelecidas.

*O aluno devera requerer na Secretaria Académica a matricula

especial em Adaptacéo, pagando por ela o valor correspondente.
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A adaptacdo deve ser processada mediante o cumprimento do
plano especial de estudos indicado pelo professor da disciplina,
que possibilite 0 melhor aproveitamento do tempo e da capacidade
de aprendizagem do aluno, que por sua vez, deve alcancar no

minimo 70% de aproveitamento.

d. para dispensa de disciplinas de Conteudo de Formagao
Quantitativa e Tecnoldgica ou Basica Quantitativa, cuja carga horéaria e/ou
conteudo seja inferior a 75%, mas superior a 50% das disciplinas
correspondentes na Faculdade, serdo aproveitados os conteudos e carga
horaria da instituicdo de origem desde que o aluno realize complementacéo de
carga horaria através de estudo complementar e avaliagdo, ambos avaliados
em 100 (cem) pontos cada um, para totalizar o contetdo e/ou a carga horaria

minimas estabelecidas.

*O aluno devera requerer na Secretaria Académica a
matricula especial em Complementacdo de Estudos,
pagando por ela o valor correspondente/proporcional. A
complementacdo deve ser processada mediante o
cumprimento do plano especial de estudos indicado pelo
professor da disciplina, que possibilte o melhor
aproveitamento do tempo e da capacidade de aprendizagem
do aluno, e da realizacdo de uma avaliagdo. Em ambos os
processos avaliativos, o aluno deve alcancar no minimo 70%

de aproveitamento.

Para aproveitamento de conhecimentos e/ou praticas profissionais sera

considerado:

a. para a dispensa de disciplinas de Conteudos de Formacéao
Profissional ou Especifica € necessaria a comprovagdo documental de, no
minimo, 03 anos de experiéncia na &rea, para solicitar o aproveitamento. A
partir de entdo, o aluno solicitara na Secretaria Académica uma proficiéncia,
pela qual pagara o valor correspondente. A proficiéncia caracteriza-se pela
realizacdo de uma prova de conhecimentos e arguicdo de banca formada por
professores da area pretendida. Alcancando, no minimo, 70% de
aproveitamento nos dois processos avaliativos, serd o aluno dispensado de

cursar a disciplina por extraordinario aproveitamento discente.

b. para a dispensa de disciplinas de Conteudos de Formagéo

Quantitativa e Tecnoldgica ou Bésica Quantitativa, o aluno deve solicitar na
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Secretaria  Académica uma proficiéncia, pela qual pagara o valor
correspondente. Sera realizada uma prova, cujo resultado deve alcancar no
minimo 70%, e versara sobre todo o conteldo previsto na ementa da disciplina
pleiteada. Além disso, o aluno serd interpelado por banca formada por
professores da area pretendida, para comprovar suas habilidades. Sendo
considerado apto, o aluno sera dispensado de cursar a disciplina, por

extraordinario aproveitamento discente.

c. para a dispensa de disciplinas de Conteudos de Formacéo
Complementar ou Béasica Complementar, o aluno solicitard na Secretaria
Académica uma proficiéncia, pela qual pagara o valor correspondente. A
proficiéncia caracteriza-se pela realizacdo de uma prova de conhecimentos e
arguicdo de banca formada por professores da area pretendida. Alcangando,
no minimo, 70% de aproveitamento nos dois processos avaliativos, sera o
aluno dispensado de cursar a disciplina por extraordinario aproveitamento

discente.

d. para a dispensa de disciplinas de Informatica e Lingua Estrangeira, o
aluno deverd solicitar na Secretaria Académica uma Prova de Suficiéncia, pela
qgual pagara o valor correspondente.

*Todas as solicitacbes serdo feitas, exclusivamente, em periodo
estabelecido em calendéario. A distribuicdo das disciplinas por areas de
formacé&o consta no PPC de cada curso.

20. MONITORIAS

Consistem em auxilio aos professores na conducdo de sua disciplina e na
aplicacao de atividades de nivelamento. Direcionadas a todos os alunos. A cada inicio
de semestre o Nucleo de Extensdo divulga edital, convidando os alunos a se
inscreverem para atuar como monitores. Os alunos inscritos sdo selecionados pelo
professor responsavel pela disciplina e aprovados pela coordenacédo do curso. Uma
carga horéria especifica (20% da carga horaria da disciplina) é validada para o aluno

monitor no Programa de Atividades Complementares

21. SOLICITACAO DE DOCUMENTOS
Toda solicitagdo de documentos (histdrico, declaragdo, programas, etc.) é feita
através de requerimento especifico e a entrega estara sujeita aos prazos informados

pela Secretaria Académica.
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Solicitacéo Prazo de entrega*

= Atestado de matricula 3 dias
= Atestado de frequéncia 3 dias
= Histdrico escolar 5 dias
= Programas de disciplinas 10 dias
= Atestado de comparecimento a 5 dias

atividades académicas
= Certificado de Conclusao 5 dias
= Declara¢fes 5 dias

* Todo documento necessita de conferéncia e assinatura especifica para ser

entregue, ndo podendo ser confeccionado no momento da solicitag&o.

22. REPRESENTACAO ESTUDANTIL

O corpo discente tem representacdo, com direito a voz e voto, na forma do
Regimento Interno das Faculdades Promove nos Colegiados, bem como nas
comissdes instituidas pela Direcdo e também por meio dos Representantes de
Turmas.

Os representantes de turma formam, juntos, o Conselho Discente. S&o
compostos dois Conselhos: um para os cursos da unidade sede e 1 e outro para 0s
cursos da unidade 2. Os Conselhos Discentes das Faculdade Promove tém por
finalidade promover a cooperacdo entre a comunidade académica e acompanhar os
assuntos ligados ao processo formativo, no ambito da instituicdo, em todos os seus
aspectos, e assistir as Coordenagcbes dos Cursos, exercendo essas funcdes de

conformidade com as competéncias que lhe sdo atribuidas em Regimento préprio.

23. COLACAO DE GRAU

Apds concluidas todas as disciplinas e conteldos constantes da estrutura
curricular (incluindo Estagio Supervisionado, Atividades Complementares de Curso e
Trabalho de Curso — quando houver), o aluno tera o grau conferido pela direcdo
académica para entdo solicitar seu diploma e gozar de todas as prerrogativas
inerentes a seu titulo.

No inicio de cada semestre, em data indicada pela faculdade, havera uma
cerimbnia oficial de colacdo de grau, da qual participardo todos os concluintes do

semestre anterior. O formando que, por qualquer motivo, ndo puder comparecer a data
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marcada para sua colacdo, deverd participar da(s) colacao(6es) seguinte(s) para ter
direito a solicitar seu diploma.

A Colacdo de Grau, € um ato académico de reconhecimento institucional da
conclusdo do curso de Bacharelado ou Tecnoldgico. Trata-se de um ato solene,
publico e de carater obrigatério, restrita a formandos que tenham concluido
integralmente o curso. O detalhamento das informacfes sobre a colacdo de grau

encontra-se em regulamento préprio.

24. CPA — COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO
A Comisséo Propria de Avaliacdo (CPA) foi instituida pelo Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educacdo Superior (SINAES) e é responsavel pela implantacdo e pelo
desenvolvimento de processos de avaliagdo institucional. Os instrumentos de
avaliacdo desenvolvidos pela CPA constituem importantes ferramentas para o
planejamento educacional, sempre em busca da melhoria da qualidade da formacéo,
da producdo do conhecimento e da extensdo. Além disso, esses instrumentos
permitem que sejam identificadas areas problematicas ou carentes de adequado
investimento institucional, apontando exatamente os setores que requerem melhorias.
A CPA elabora, periodicamente, questionarios de avaliagdo que sao aplicados
nos diversos setores da instituicdo, o que permite a verificacdo do cumprimento da
missdo e das politicas institucionais. A comunidade interna da Faculdade Promove,
formada pela direcédo, professores, funcionarios e alunos da instituicdo, beneficia-se da
autoavaliagdo na medida em que adquire subsidios para refletir sobre seu projeto
académico-institucional e para transforma-lo. A Lei n.° 10.861/2004, que instituiu o
SINAES, apoia-se em componentes basicos, que caracterizam processos distintos de
avaliacao:
e A avaliagdo institucional
e A avaliacdo dos cursos
¢ A avaliacdo do desempenho dos estudantes, conhecida por ENADE
e A avaliacdo externa
Sendo parte de um mesmo sistema de avaliacdo, cada um destes processos é
desenvolvido em situagcdes e momentos distintos, fazendo uso de instrumentos
proprios, mas articulados entre si.
25. NAP — NUCLEO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO
Oferece aos discentes um suporte psicopedagégico de intervencdo e
prevencdo Nnos processos cognitivos, emocionais, sociais, culturais e pedagogicos,
assim como subsidios para os docentes em seu trabalho em sala de aula, contribuindo

para a formacdo humana, politica, social e profissional da comunidade académica.
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Como acao especifica do NAP cabe ressaltar o compromisso com a responsabilidade
social de forma igualitaria, garantindo o acesso ao saber, bem como rompendo
barreiras que impecam os estudantes com deficiéncia, fisica, mental, intelectual ou
sensorial, de usufruir dos seus direitos fundamentais no processo educacional.

O NAP é composto por pedagogas e auxiliares pedagogicas, psicéloga,
intérprete de libras, especialista em atendimento a pessoas com autismo, que
trabalham de forma integrada as coordenacdes de curso, buscando acolher, mediar,
orientar e acompanhar, junto ao corpo docente e discente, eventuais situacdes e

pessoas que necessitem de atendimento, especializado ou néo.

e Assessoria Psicopedagégica

Responséavel pelo atendimento especializado aos docentes e discentes,
contribuindo para assegurar o adequado desenvolvimento de atividades relacionadas
ao ensino de graduacdo e pés-graduacdo. A assessoria trabalha de forma integrada
as coordenacgdes de curso, buscando mediar e solucionar, junto aos corpos docente e
discente, eventuais situacdes que necessitem de atendimento.

O atendimento com a psicéloga € feito mediante agendamento na assessoria.
A Assessoria é responsavel, também, pelo agendamento da utilizacdo de espacos e

equipamentos audiovisuais disponiveis nas Faculdades.

26. SECRETARIA ACADEMICA

Responsavel pelos registros académicos dos cursos de graduacdo e poés-
graduagéo, orienta-se pelas normas regulamentadas nos Regimentos das Faculdades
Promove e detalhadas no Manual do Aluno. Utiliza o sistema Virtual Class de
automacdo légica, que viabiliza a informatizacdo das atividades académicas da

Instituig&o.

27. BIBLIOTECA

A biblioteca tem como objetivo atender aos diversos publicos das Faculdades,
disponibilizando aos usuéarios os recursos informacionais presentes em seu acervo,
com a misséo de zelar por eles e de continuamente aprimora-los.

As bibliotecas central (Unidade Sede) e setorial (Unidade Il) sdo informatizadas
e estdo capacitadas a atender alunos e professores, funcionando como centro de
estudos e pesquisas. Além dos livros, revistas, jornais e periddicos, a biblioteca possui
também acervo em video e DVD, bem como terminais de computadores para consulta.

As bibliotecas contam com salas de video, de estudos individuais e de estudos
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coletivos, integrados ao seu espaco fisico. O regimento e as normas de utilizagao

estdo a disposicao dos usuarios, nas Bibliotecas.

28. NUCLEO DE INFORMATICA

E o 6rgdo responsavel pela estrutura informatizada das Faculdades. Também
da suporte ao corpo discente nos laboratdrios de informatica e multimidia, e responde
pela manutencado do Sistema Virtual (Sistema de notas e frequéncia dos alunos) e por
prestar atendimento e manutencdo na rede cabeada e na rede Wifi-zone das
Faculdades Promove. O regimento e as normas de utilizagdo do setor estdo a

disposicdo dos usuéarios, no CPD da unidade sede e nos “Espagos institucionais”.

29. NUCLEO DE EXTENSAO
O Ndcleo de Extensdo é responsavel pela oferta de cursos e atividades de

extensdo e pos-graduacao, além de cursos preparatérios para Concursos.

30. CENTRO DE ENCAMINHAMENTO PROFISSIONAL - ESTAGIO
PROFISSIONALIZANTE

O Centro de Encaminhamento Profissional é responsavel por captar vagas de
estagio e emprego para nossos alunos e ex-alunos, em empresas de potencial, na
area de cada curso.

As vagas sao divulgadas no Painel de Oportunidades para que todos tenham
acesso, durante o semestre letivo. No periodo de férias e recessos escolares, as
vagas serdo encaminhadas para o e-mail dos académicos.

Ha um modelo auxiliar de curriculo, disponivel no site das Faculdades, e um
cbdigo para cada vaga ofertada. Ao pleitear uma vaga, o candidato deve enviar um
curriculo atualizado, discriminando o cédigo da vaga a que deseja concorrer, em via

eletrdnica, para extensaosetelagoas@faculdadepromove.br

Todas as informacdes sobre o processo de encaminhamento estdo disponiveis

no link http://www.faculdadepromove.br/setelagoas/encaminhamento, no site da IES.

31. ouviporia BIOMOVE

A Ouvidoria da Faculdade é um canal para receber criticas, elogios, sugestdes,

reclamacdes e denuncias da comunidade interna e externa. O objetivo € estreitar

relacionamentos e ser instrumento de comunicagdo permanente, levando ao
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aprimoramento dos servigos, com qualidade e eficicia, aumentando a satisfacdo das
pessoas envolvidas.

As manifestacdes séo recebidas pelo e-mail ouvidoriasl@faculdadepromove.br

e em seguida classificadas, registradas, avaliadas e encaminhadas aos setores
competentes, que irdo acompanhar e responder a quem enviou, dentro de um prazo
previamente estabelecido. Nome e telefone séo indispensaveis para que se possa dar
retorno, portanto, ndo serdo aceitas manifestacdes anénimas. O sigilo ser& respeitado.

O contato com a Ouvidoria também pode ser feito pelo site da instituicdo, no

link faculdadepromove.br/setelagoas/ouvidoria; pela urna fisica, disponivel em cada

Unidade da Faculdade; ou ainda, pessoalmente, com a Assessora Pedagdgica da sua

unidade de estudo.

32. ASSESSORIA DE COMUNICACAO
A Assessoria de Comunicacdo € responsavel por distribuir as informacdes
dentro e fora da faculdade. Se vocé tem que repassar uma informacédo deve ficar
atento aos seguintes prazos:
a) Envio de e-mail para funcionarios, professores, alunos e até
mesmo publico externo: envie a informagé&o para

comunicacaosl@faculdadepromove.br um dia antes da data que deseja que

eles recebam.

b) Se vocé tem alguma novidade que possa ser divulgada no nosso
informativo online, A Semana, encaminhe para a Assessoria até a quarta-feira,
para que haja tempo de levantar todas as informac¢des da matéria, pois o jornal
€ enviado na sexta-feira.

c) A Assessoria também € responsavel pela atualizagédo do site. Se
quiser colocar uma noticia, envie um dia antes de quando deseja que ela seja
postada, e para outras postagens, mande com 3 dias de antecedéncia.

d) A Assessoria também é responséavel por afixar os cartazes nos
murais. Deixe o cartaz na Assessoria 2 dias antes do prazo final para afixa-lo,

para que consigamos enviar também para as outras unidades.

33. ASSESSORIA DE EVENTOS

A Assessoria de Eventos é responsével por assessorar a organizacao de todos
0s eventos de todos as unidades das Faculdades Promove, inclusive festividades e
solenidades de colagbes de grau dos cursos ofertados. O setor é responsavel por

receber os palestrantes e fazer a cobertura dos eventos para colher informagdes e
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fotos para divulgacdo. O setor de eventos também deve ser informado quando os
espacos da faculdade forem locados ou emprestados para empresas parceiras. Os
seguintes prazos devem ser obedecidos:

a) O setor deve ser informado com pelo menos uma semana de
antecedéncia sobre as palestras internas - palestrante, organizador, publico,
local, data, horario, etc. Incluimos aqui, também, apresentacdo de trabalhos,
monografias e PIMs.

b) No caso de serem eventos que acontecam fora das
dependéncias da faculdade, o prazo minimo é de 2 semanas.

c) Para grandes eventos, cerimbnias solenes e festivais é preciso 3
semanas para a organizagdo de todos os detalhes.

d) Para cobertura de eventos em qualquer uma das unidades é
necessario que a Assessoria seja comunicada com, pelo menos, um dia de
antecedéncia.

34. NUCLEO DE RELACIONAMENTO

O Ndcleo de Relacionamento visa a qualidade do nosso atendimento nédo
apenas aos candidatos, mas também ao publico interno e as empresas parceiras.

O Nucleo é responsavel pelas inscricbes do vestibular, visitas a empresas,

atualizacdo do mailing e a¢Bes de telemarketing.

35. PROPAGARE
A Propagare é nossa Agéncia Experimental do curso de Comunicacéo. Ela é
responsavel pela criagdo e producdo de todo material interno (cartazes, banners,

formularios, etc.).

36. INFORMACOES FINANCEIRAS
A semestralidade escolar corresponde a prestacdo de servicos educacionais
oferecidos aos alunos regularmente matriculados. O valor da semestralidade sera

desdobrado em 6 (seis) parcelas fixas: matricula e cinco mensalidades.

» Estdo incluidos nas mensalidades os servi¢cos obrigatoriamente prestados a

toda turma ou periodo coletivamente.

Nao estdo incluidos na semestralidade:
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a) a prestacdo de servigos facultativos ou opcionais ou de carater individual ou
de grupo;

b) a prestacdo de servicos especiais de recuperacdo, reforco, dependéncia,
adaptacdo, reciclagem, ensino de disciplinas que ndo constem na grade curricular,
turmas especiais, segunda chamada, exames especiais, transporte escolar, histéricos,
declaracdes, programas de disciplina e VA substitutiva

c) o fornecimento de alimentacdo, segunda via ou coOpia de documentos e
material didatico de uso coletivo ou individual.

A matricula é efetivada para um semestre especifico. A cada semestre, sendo
de interesse do Contratante, a mesma deve ser renovada, observando-se o0s
calendérios académico e financeiro. O valor da semestralidade escolar para cada ano
letivo sera divulgado observando a legislacéo aplicavel a espécie.

As datas de vencimento das mensalidades seréo dias 5, 8 e 12 de cada més, a
data de vencimento da Matricula Financeira sera divulgada com até 10 dias de
antecedéncia do vencimento.

Os boletos serdo gerados mensalmente e disponibilizados na Internet e na
Secretaria Financeira, até 05 (cinco) dias antes do vencimento. E de responsabilidade
do Contratante obter o boleto bancério via internet e/ou junto a Secretaria Financeira.

O pagamento das parcelas devera ser efetuado em agéncias bancéarias ou
casas lotéricas até a data de vencimento. As mensalidades néo quitadas até a data de
vencimento serdo cobradas com os acréscimos previstos no contrato de prestacdo de
servigos e na legislacé@o aplicavel a espécie.

A auséncia ou abandono do aluno ndo ensejara direito a restituicdo de
importancias pagas, nem o eximirA do pagamento das mensalidades vincendas. O
aluno inadimplente, nos termos da legislagdo em vigor, ndo tera direito a renovacao da
matricula.

Sera cobrado do Contratante, a titulo de Matricula Financeira, o valor
equivalente a uma parcela, nos meses de janeiro e julho. Caso o aluno efetue a
matricula financeira e ndo efetive a matricula académica, fara jus a restituicdo de 80%
(oitenta por cento) do valor pago. Caso o aluno esteja devidamente matriculado
(académica e financeiramente) e requeira o trancamento ou cancelamento de
matricula, ndo havera devolucdo dos valores pagos, devendo ser observadas, para
tanto, as disposicdes contratuais aplicaveis a espécie.

A solicitagéo da Guia de Transferéncia n&o exime o aluno da responsabilidade
pelo pagamento das mensalidades vencidas até o dia em que solicitar sua
transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior. Este regulamento financeiro

faz parte integrante do contrato de prestacdo de servicos educacionais firmado com a

FACULDADES 29

Promave



Faculdade Promove. Casos omissos porventura existentes serdo encaminhados para

a Direcdo da Faculdade Promove para apreciacao e solucgéo.

37. ESPACO INSTITUCIONAL

A Faculdade possui um espaco para disponibilizacdo de todos os documentos
institucionais para consulta. O Espaco Institucional esta disponivel nas bibliotecas e
também no site, em formato virtual.

Estéo disponiveis:

a) Regimento Institucional

b) PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

c) PPC - Projeto Pedagogico de Curso

d) Manual do Aluno

e) Regulamentos de Estagio, ACC, PIM, TC, Colacéo de Grau.

f) Relatérios da CPA

g) Cartilhas

38. CODIGO DE ETICA E CONDUTA

Sao principios a serem seguidos por todos os alunos das Faculdades Promove:

o DIVERSIDADE. Respeito as diferencas e semelhancas que nos caracterizam

e HONESTIDADE INTELECTUAL. Entende-se que as provas e trabalhos
individuais devam ser realizados pelo préprio aluno sendo, obviamente, plagios e colas
condutas inadmissiveis.

e¢COMPROMETIMENTO. Espera-se que todos envidem esfor¢os na direcéo de
fixar e consolidar os contetdos das disciplinas de seus programas.

eRESPEITO. A instituicdo espera que todos se dirijam e tratem, com a devida
consideracgéo e respeito, toda a comunidade académica.

o ATITUDE CONSTRUTIVA. Espera-se dos alunos atitudes que promovam a
solugdo dos problemas e harmonia entre os integrantes do grupo, evitando atos de
incitacao a indisciplina coletiva.

ePRESERVACAO DO PATRIMONIO DA INSTITUICAO. Devem os alunos
zelar pela conservacao das instalac6es e dependéncias, dos materiais, dos moveis e
utensilios, dos equipamentos e de todo material de uso individual e coletivo.

eCONDUTA EM SALA DE AULA, CORREDORES E DEMAIS
DEPENDENCIAS. Conversas paralelas, alimentacio em sala de aula, atendimento de
celulares, uso de cigarro na area interna, corredores e salas de aula, e outras
condutas perturbadoras devem ser evitadas e ndo serdo toleradas, em hipotese

nenhuma.
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oIMAGEM. Contribuir com atos e atitudes para manter o prestigio e bom
conceito da instituicdo e do curso, dentro e fora das Faculdades.
eOBSERVANCIA A NORMAS E REGULAMENTOS.

O descumprimento dos principios e condutas aqui estabelecidos implicara

sancdes (previstas no Regimento Institucional) que dependendo da gravidade poderdo
chegar até o desligamento do aluno.
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