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APRESENTAÇÃO 
 

 
 

Aos Estudantes e Usuários da FDV: 
 
 
 

A Faculdade de Viçosa – FDV tem a satisfação de informar aos seus 
alunos e usuários as normas gerais, contidas em seu Regimento, que 
afetam diretamente a vida acadêmico-institucional. As informações aqui 
apresentadas foram elaboradas, descritivamente, a fim de conferir melhor 
compreensão sobre as suas principais exigências regimentais.  

Assim sendo, entregamo-lhes o “ Manual do Estudante da FDV – 
Informes Sobre Procedimentos Acadêmicos” . Nele, vocês encontrarão 
orientações sobre todos os processos ligados ao seu Curso, bem como 
informações normalmente muito demandadas, tais como: matrícula; 
trancamentos de disciplinas, parcial e total; provas de segunda chamada; 
transferências; aproveitamento de estudos; e etc... 

Estamos certos de que o conhecimento do conteúdo do “ Manual do 
Estudante da FDV”  lhes possibilitará uma visão mais clara de todas as 
regras que coordenam os nossos Cursos, bem como permitirá aos 
estudantes acesso mais fácil aos serviços e oportunidades proporcionados 
pela Faculdade de Viçosa. 

Este Manual foi editado, em sua primeira versão, em Dezembro de 
2006, pelo então Diretor da FDV, Prof. Francisco de Paula Neto. 

 
 

Janeiro de 2015. 
 
 
 

Heleno do Nascimento Santos 
Diretor Geral  

Faculdade de Viçosa - FDV 
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Informes Sobre Procedimentos Acadêmicos 
 
1. Admissão aos Cursos da FDV: 
 

O processo seletivo destina-se a avaliar a formação recebida pelos candidatos e 
a classificá-los, dentro do estrito limite das vagas. O processo seletivo abrange 
conhecimentos comuns às diversas formas de escolaridade do 2º grau, sem 
ultrapassar este nível de complexidade, a serem avaliados na forma disciplinada pelo 
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão – CEPE da Faculdade de Viçosa - FDV, 
respeitada a legislação vigente. As vagas oferecidas para cada curso são as 
autorizadas pelo Conselho Nacional de Educação – CNE. 

A admissão aos cursos de graduação da Faculdade dar-se-á por uma das 
seguintes modalidades, sendo vedada ao estudante matrícula simultânea em mais de 
um curso regular da FDV: 

1. Processo seletivo: Vestibular; 
2. Mudança de curso (*); 

3. Transferência de outra instituição de ensino superior (*); 

4. Portador de diploma de curso de graduação (*);  

5. Rematrícula (*);  

6. Candidatos aprovados no exame vestibular da UFV (**); 

7. Reativação de matrícula; 
 
(*) As admissões previstas nos itens 2 a 5 só são possíveis na existência de 

vagas remanescentes. 
(**) As admissões conforme item 6 são previstas em Convênio de Cooperação 

com a Universidade Federal de Viçosa – UFV. Tais admissões são possíveis para 
alunos aprovados no exame vestibular da UFV, que não tenham sido classificados, e, 
por vontade própria, solicitarem matrículas em vagas remanescentes da FDV, não 
preenchidas no mesmo ano letivo. 
 
2. Dados Cadastrais do Aluno: 
 

É importante que o aluno mantenha seus dados cadastrais atualizados. Sempre 
que ocorrer alteração de endereço, endereço eletrônico, telefone, ou nome (por 
casamento ou por sentença judicial), o estudante deve informar a alteração cadastral 
diretamente na Secretaria Geral ou via sistema on-line e, em seguida, entregar os 
documentos de comprovação dos dados atuais. 
 
3. Grade Curricular: 
 

É a relação de disciplinas do curso ao qual o aluno está vinculado. A grade 
curricular possibilita ao aluno o acompanhamento das disciplinas que deverá cursar a 
cada semestre. A grade curricular pode ser acessada pelo site: www.fdvmg.edu.br. 
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4. Programa Resumido dos Cursos da FDV: 
 

Curso:  Bacharelado em Administração 

Número de Vagas Anuais:  100 

Turno de Funcionamento:  Noturno 

Carga Horária: 3.100 horas 

Duração: Mínima = 04 anos e Máxima = 07 anos 

Regime Letivo: Seriado Semestral 

Modalidade: Ensino Presencial 

Estágio Curricular Obrigatório: 300 horas 
 

Curso:  Bacharelado em Publicidade e Propaganda 

Número de Vagas Anuais:  100 

Turno de Funcionamento:  Noturno 

Carga Horária: 2.820 horas 

Duração: Mínima = 04 anos e Máxima = 7 anos 

Regime Letivo: Seriado Semestral 

Modalidade: Ensino Presencial 

Estágio Curricular Obrigatório: 280 horas 
 

Curso:  Bacharelado em Educação Física 

Número de Vagas Anuais:  100 

Turno de Funcionamento:  Noturno 

Carga Horária: 3.380 horas 

Duração: Mínima = 04 anos e Máxima = 7 anos 

Regime Letivo: Seriado Semestral 

Modalidade: Ensino Presencial 

Estágio Curricular Obrigatório: 300 horas 
 

Curso:  Bacharelado em Engenharia Ambiental 

Número de Vagas Anuais:  100 

Turno de Funcionamento:  Noturno 

Carga Horária: 4.020 horas 

Duração: Mínima = 05 anos e Máxima = 8 anos 

Regime Letivo: Seriado Semestral 

Modalidade: Ensino Presencial 

Estágio Curricular Obrigatório: 300 horas 
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Curso: Bacharelado em Engenharia de Produção 

Número de Vagas Anuais: 100 

Turno de Funcionamento: Noturno 

Carga Horária: 4.020 horas 

Duração: Mínima = 05 anos e Máxima = 8 anos 

Regime Letivo: Seriado Semestral 

Modalidade: Ensino Presencial 

Estágio Curricular Obrigatório: 300 horas 
 

Curso:  Licenciatura em Pedagogia: Licenciatura (*) 
Número de Vagas Anuais:  180 

Turno de Funcionamento:  Diurno e Noturno 

Carga Horária: 3.200 horas 

Duração: Mínima = 04 anos e Máxima = 7 anos 

Regime Letivo: Seriado Semestral 

Modalidade: Ensino Presencial 

Estágio Curricular Obrigatório: 300 horas 
 

Curso:  Bacharelado em Sistemas de Informação 

Número de Vagas Anuais:  100 

Turno de Funcionamento:  Noturno 

Carga Horária: 3.200 horas 

Duração: Mínima = 04 anos e Máxima = 07 anos 

Regime Letivo: Seriado Semestral 

Modalidade: Ensino Presencial 

Estágio Curricular Obrigatório: Grade 2004: 220 hor as Grade 2006: 200 horas 

Projeto de Diplomação: Grade 2004: 240 horas Grade 2006: 160 horas 
 

(*) Curso autorizado pela Portaria MEC Nº 943, de 22/11/2006, publicada no DOU de 23/11/2006, em substituição 

ao Curso Normal Superior - Ato de Reconhecimento: Portaria MEC Nº 577/2006, publicada em 01/03/2006. 
 

 
4.1. Programa Analítico: 
 

É o documento que explicita o conteúdo programático de cada disciplina, a 
bibliografia básica utilizada, a metodologia e os critérios de avaliação a serem 
adotados. É um documento de suma importância, pois, através dele, o aluno toma 
conhecimento da metodologia de ensino, da forma de avaliação, do conteúdo 
programático e da carga horária da disciplina. É um documento que norteia todo o 
projeto acadêmico de um curso, com informações muito úteis para o acompanhamento 
do desenvolvimento das aulas e das atividades acadêmico-didáticas das disciplinas 
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atribuídas pelo professor. Os Programas Analíticos das disciplinas podem ser 
consultados na Secretaria-Geral da FDV. 

 
5. Matrícula: 
 

É o mecanismo de ingresso do aluno em um dos cursos da Faculdade de Viçosa 
- FDV. O vínculo é de natureza contratual bilateral e gera direitos e deveres de ambas 
as partes, assim como a aceitação, pelo aluno, das disposições contidas no Regimento 
Geral da FDV e nas normas aprovadas pelos Colegiados Superiores. O regime 
adotado pela Faculdade de Viçosa é seriado semestral. Portanto, para dar continuidade 
ao seu vínculo com a Instituição, o aluno deve renovar sua matrícula a cada semestre.  

O Edital de matrícula, como documentação necessária para sua renovação, é 
divulgado, com antecedência, nos murais e no portal da Faculdade: www.fdvmg.edu.br. 

A matrícula é feita por período semestral, admitindo-se a dependência em até 
duas disciplinas. O aluno, que for reprovado em mais de duas disciplinas em um 
mesmo semestre, deverá saldar o débito acadêmico para, então, prosseguir na grade 
curricular.  

Não é permitido ao aluno cursar disciplinas nas quais não esteja regularmente 
matriculado. 

A Faculdade, dentro das suas possibilidades, havendo número suficiente de 
estudantes interessados em cursar uma ou mais disciplinas, poderá organizar turmas 
especiais de atendimentos aos repetentes e/ou dependentes, sujeitos a exigências de 
freqüência e aproveitamento, dependendo de normas específicas aprovadas pelos 
colegiados superiores.  

Em casos especiais , havendo vaga, equivalência de conteúdos programáticos e 
cargas horárias compatíveis, um aluno poderá cursar disciplinas de outro curso, desde 
que não haja prejuízo do aproveitamento escolar. Nestas condições, igualmente, um 
aluno poderá cursar disciplina(s) de outra Instituição de Ensino Superior - IES e 
requerer seu aproveitamento para prosseguir seus estudos. Somente disciplinas 
cursadas com aprovação são consideradas para aproveitamento de estudos. 

O período de matrícula é divulgado em Calendário Acadêmico e o 
escalonamento para matrícula (bem como seu critério) é informado, com antecedência, 
nos murais e no portal da Faculdade: www.fdvmg.edu.br. 

O requerimento de matrícula inicial é dirigido ao Diretor Geral da Faculdade, 
instruído com os seguintes documentos: 

 
 
 

 
� certificado de conclusão do ensino médio, com o respectivo histórico escolar; 

� prova de estar em dia com suas obrigações eleitorais; 

� prova de estar em dia com o serviço militar (para candidatos do sexo 
masculino); 
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� cédula de identidade ou outro documento de identidade que a substitua 
legalmente (passaporte, no caso de estudante estrangeiro); 

� registro civil de nascimento ou de casamento; 

� cópia legível do CPF; 

� 2 (duas) fotografias recentes, em tamanho 3 x 4 cm; 

� comprovante de pagamento da taxa de matrícula. 
 

A Faculdade poderá aceitar matrícula, sem exigência de processo seletivo, de 
candidato possuidor de curso superior, cujo diploma substitui o documento exigido no 
primeiro item citado acima. 

A matrícula para os períodos subseqüentes é obrigatória, devendo ser feita pelo 
aluno ou seu procurador, nos prazos fixados no Calendário Acadêmico, obedecendo-se 
à grade curricular do curso e ao plano de estudos do aluno, elaborado em comum 
acordo com a coordenação, em estrita obediência ao regime definido para o curso. 

Recusa-se nova matrícula ao aluno que não tenha condições de concluir o curso 
no limite máximo de integralização respectiva, não computados os períodos de 
matrícula trancada. Neste caso, sendo o aluno desligado, ele deverá se sujeitar a um 
novo processo seletivo, podendo requerer aproveitamento dos estudos obtidos nos 
períodos anteriormente cursados. Havendo alteração da grade curricular, o aluno, no 
reingresso, não poderá exigir sua permanência no currículo antigo. 

O aluno poderá, dentro do prazo estabelecido no Calendário Acadêmico, 
condicionado à existência de vagas, ajustar sua matrícula, seguindo orientação da 
coordenação do curso, com inclusão ou supressão de disciplinas. O período de ajuste 
de matrículas  é fixado, semestralmente, no Calendário Acadêmico, a contar do 
primeiro dia do início do semestre.  

O retorno à Faculdade de alunos que romperam o vínculo, por desistência, 
abandono ou cancelamento de matrícula, dependerá de vaga ociosa no Curso, desde 
que o vínculo não tenha sido rompido há mais de 4 (quatro) semestres. 

ATENÇÃO: Não perca o prazo fixado, pois a matrícula fora de prazo não será 
permitida. Neste caso, para regularizar a vida acadêmica, o aluno deverá solicitar o 
trancamento do semestre em questão.  
 
5.1. Para renovação da matrícula o aluno deverá est ar com: 
 

a) mensalidades quitadas; 

b) situação regularizada na Biblioteca; 

c) documentos atualizados na Secretaria; 

d) contrato de Prestação de Serviço Educacional devidamente preenchido e 
assinado pelo aluno e o seu fiador. 

 
ATENÇÃO: Em caso da troca de fiador, o aluno deverá atualizar toda documentação:  
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a) contrato de prestação de serviços educacionais, devidamente preenchido e 
assinado;  

b) CPF e RG (Passaporte no caso de estudante estrangeiro);  

c) comprovante de residência; e  

d) comprovante de renda.  

“ O aluno deverá apresentar todos os documentos (original, com cópia, e/ou 
cópia autenticada ) para serem mantidos em pasta individual na Secreta ria Geral 
da FDV.” 
 

6. Trancamento de Matrícula: 
 

O trancamento de matrícula em disciplina (s) é uma prerrogativa concedida ao 
aluno impossibilitado de cursar a(s) disciplina(s) em que se matriculou no semestre, ou, 
ainda, ao aluno que necessite afastar-se por um período determinado. Além das regras 
do Regimento Geral, o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão da FDV baixou a 
Resolução CEPE 001/2002, estabelecendo normas para o trancamento de matrícula. 
São os seguintes princípios que norteiam as normas regimentais para o trancamento 
de matrícula: 

1. o trancamento, em uma ou mais disciplinas, só é permitido até a metade do 
período letivo em curso; 

2. o trancamento não pode exceder a 4 (quatro) semestres, durante todo o curso; 

3. o trancamento não assegura ao aluno o reingresso no currículo que cursava, 
sujeitando-o, pois, a processo de adaptação de estudos, em caso de mudança 
ocorrida durante o afastamento; 

4. o trancamento interrompe a contagem de tempo, para efeito do prazo de 
integralização previsto para o curso; 

5. o trancamento de matrícula é recusado para aluno que esteja cursando o 
primeiro período de qualquer curso ou esteja envolvido em processo disciplinar, 
ainda não resolvido. 

 
Será possibilitado o trancamento nas modalidades PARCIAL  e TOTAL : 

PARCIAL –  É o trancamento de disciplina(s) em que o aluno esteja matriculado, 
não podendo exceder a 50% das disciplinas previstas na Grade Curricular do semestre 
em consideração. Sua concessão é condicionada à justificativa apresentada pelo aluno 
e ao parecer favorável da Coordenação do Curso. 

TOTAL -   É o trancamento de todas as disciplinas em que o aluno se acha 
matriculado no semestre em questão e poderá ser concedido por até 2 (dois) períodos 
consecutivos, ou até 4 (quatro) períodos intercalados, durante todo o curso, estando 
igualmente condicionado à justificativa apresentada e ao parecer favorável da 
coordenação do curso. Esta modalidade de trancamento interrompe a contagem de 
tempo para efeito do prazo de integralização previsto para o curso. 
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Para fins de matrícula no período subseqüente, as disciplinas trancadas deverão 

ser cursadas para saldar o débito acadêmico, para, então, prosseguir na Grade 
Curricular. 

 

ATENÇÃO: O trancamento, em qualquer das modalidades, só será permitido até a 
data prevista no Calendário Acadêmico  e, além das condições impostas pelo 
princípio nº 5 acima, será recusado também ao aluno inadimplente com a Faculdade.  

 

7. Cancelamento de Matrícula: 
 

É a extinção do seu vínculo com a Instituição e por isso avalie bem o desejo 
antes de tomar a decisão. Antes de fazê-lo, oriente-se com o coordenador do curso. O 
requerimento deve ser dirigido ao Diretor da Faculdade, após pagamento da taxa 
correspondente. 

Cancelada a matrícula e transcorrido mais de 4 (quatro) semestres, não será 
aceito pedido de desconsideração. Para retornar à Faculdade, somente será possível 
através de um novo processo seletivo. 

 

8. Abandono de Curso: 
 

Caso o aluno não renove sua matrícula ou, concluído o período máximo de 
trancamento, não volte a se matricular, fica caracterizada a desistência ou o abandono 
do curso. O retorno à Faculdade, neste caso, dependerá de vaga ociosa no curso, 
desde que o vínculo não tenha sido rompido há mais de 4 (quatro) anos. Em caso de 
alteração curricular, o aluno ingressará no novo currículo. 

 

9. Desligamento da Faculdade:  
 

O aluno que não tenha condições de concluir seus estudos no limite máximo de 
integralização do respectivo curso, não computados os períodos de matrícula trancada, 
será desligado da Faculdade. Também será desligado o aluno que tenha rompido 
vínculo, por desistência, abandono ou cancelamento de matrícula há mais de 4 (quatro) 
semestres. O seu re-ingresso somente será possível através de um novo processo 
seletivo. 

Também será desligado do curso, o aluno que, estando incurso em processo 
disciplinar, for constatado o cometimento de falta grave incompatível com a dignidade 
acadêmica, bem como no caso de rescisão de contrato de prestação de serviços 
educacionais entre o aluno, ou seu representante legal, e a Mantenedora.  

 

10. Freqüência: 
 

A freqüência corresponde ao acompanhamento formal do número de aulas a 
que o aluno, regularmente matriculado e registrado na caderneta escolar, assistiu 
integralmente. A aferição da freqüência às aulas é feita através da chamada nominal 
dos alunos pelo professor em todas as aulas, procedimento obrigatório de acordo com 
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a LDB (lei de Diretrizes e Bases), Lei 9.394/96, artigo 47 §3º, segundo a qual não é 
possível, em hipótese alguma, abonar, anular, tornar sem efeito ou eliminar as faltas.  

 
Se o número de faltas for superior a 25% das aulas ministradas, em cada 

disciplina, o aluno será reprovado automaticamente, não podendo mais ser avaliado, 
nem se submeter à prova final. 

Após a chamada, o aluno que se ausentar da sala, por qualquer razão, por um 
período que prejudique sua aprendizagem, poderá receber falta ou ausência à 
respectiva aula. Procedimento semelhante aplica-se às entradas e saídas freqüentes 
que atrapalhem a aprendizagem dos colegas. 

 
11. Revisão de Provas Regulares: 
 

Cabe ao professor fazer a revisão das provas corrigidas, em sala de aula, no dia 
da entrega das mesmas. Por esse motivo, não existe solicitação, via requerimento. As 
dúvidas deverão ser tiradas com o professor, bem como a recontagem dos pontos das 
questões, dentro do período letivo em vigor. Com o encerramento do semestre, não 
será aceito nenhum pedido de revisão de provas regulares. 

 
12. Segunda Chamada de Provas Regulares: 
 

É um dispositivo que permite ao aluno, quando impossibilitado de comparecer a 
uma prova regular, fazer outra prova em dia e horário estabelecidos pelo professor. O 
aluno que precisar fazê-la deverá solicitar o requerimento específico, bem como efetuar 
o pagamento da taxa também neste período. Caso contrário perderá o direito a realizá-
la e o direito a recorrer.  

O aluno só poderá requerer a 2ª chamada se existir o registro de ausência no 
dia da aplicação da prova regular. 

A concessão de 2ª chamada está condicionada ao seguinte: 

1. requerimento ao Diretor dentro de 48 h (quarenta e oito horas) seguintes à 
Atividade de Avaliação a que tiver faltado; 

2. motivo devidamente justificado, com apoio na legislação específica;  

3. respeito ao Calendário Escolar. 
 

Não haverá 2ª chamada em casos de não comparecimento às seguintes 
Atividades: 

• testes; 

• avaliação de trabalho de grupo, mesmo que justificado; 

• atividades extra-classe; 

• provas finais. 
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Pode ser concedida revisão da nota atribuída à Prova-Final, quando requerida 
no prazo de 48 h (quarenta e oito horas) de sua divulgação. O aluno não tem a posse 
da Prova- Final, mas, se for de seu interesse e dentro do prazo de 48 h, ele poderá 
requerer cópia.  

Não serão aceitos pedidos fora do prazo de 48 h, após divulgação do resultado. 
 
IMPORTANTE: 

 
• As provas de 2ª chamada de uma determinada disciplina são marcadas pelo 

próprio professor em horário por ele definido;  

• O formato da avaliação de segunda chamada fica a cargo do professor 
coordenador da disciplina; 

• O não comparecimento à prova de segunda chamada não dá direito ao aluno 
de solicitar nova oportunidade, mantendo-se, assim, a nota zero relativa a esta 
avaliação; 

• O não pagamento da taxa em tempo hábil impedirá o aluno de realizar a prova; 

• Independente do motivo que levou o aluno a realizar a segunda chamada, não 
será concedida a isenção do pagamento da taxa. 

 

13. Das Transferências: 
 

A FDV, no limite das vagas existentes e mediante processo seletivo, pode 
aceitar transferência de alunos, para prosseguimento dos estudos no mesmo curso de 
graduação ou de curso afim, provenientes de cursos autorizados ou reconhecidos 
mantidos por Instituições de Ensino Superior - IES, nacionais ou estrangeiras, com as 
necessárias adaptações curriculares, em cada caso. As disciplinas componentes do 
Currículo Mínimo do mesmo curso, cursadas com aproveitamento pelo estudante, são 
aceitas automaticamente pela Faculdade, devendo, entretanto, serem cursadas todas 
as disciplinas do Currículo Pleno da FDV, prevista a análise de equivalência e 
aproveitamento de estudos, de acordo com as normas em vigor. 

A Faculdade proporciona orientação ao aluno transferido, ou em transferência, 
para esclarecê-lo convenientemente, quando for o caso, sobre o procedimento 
propriamente dito bem como sobre diferença de currículo e sobre seu quadro de 
adaptações programáticas e curriculares. 

A Faculdade pode aceitar, também, Transferência Interna , sob a forma de re-
opção para curso afim, conforme norma do CEPE/FDV.  

Os pedidos de Transferências devem ser feitos no prazo fixado no Calendário 
Acadêmico, sendo dirigidos ao Diretor da Faculdade e examinados pelos 
Coordenadores de Cursos envolvidos, após pagamento da taxa, podendo ser ou não 
deferido. Devem acompanhar o requerimento de transferência: 

 

1. o histórico escolar completo do curso até então realizado; 

2. os programas das disciplinas cursadas, com aproveitamento; e 
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3. a Guia de Transferência, expedida pela instituição de origem. 
 

Os processos de Transferência de Matrícula de Alunos Entre IES  são regidos 
pela Portaria MEC Nº 975/02, de 25 de junho de 1992, pelo Regimento Geral da FDV e 
por normas do CEPE. A documentação pertinente à transferência deverá ser 
necessariamente original, não se admitindo cópia de qualquer natureza, e a tramitação 
desta, entre as instituições, é direta, via postal, comprovável por “AR”.  

A FDV, conforme dispositivo regimental, para o caso de aluno que tenha 
abandonado o curso, a Guia de Transferência é substituída por Certidão de Currículo 
Escolar expedida pela IES de origem, na qual conste a situação do aluno (art. 84, § 2º, 
do Regimento Geral da FDV). 

A Guia de Transferência, a requerimento do aluno interessado, será 
encaminhada à Instituição de destino, num prazo máximo de 20 (vinte) dias, após a 
chegada do Atestado ou da “Declaração de Vaga”. A transferência efetivada suspende 
as obrigações financeiras do aluno para com a Faculdade, a partir do mês seguinte ao 
vencimento. 

A transferência será realizada desde que o aluno esteja regularmente 
matriculado no semestre vigente. Para solicitação de transferência realizada no inicio 
do semestre, será necessária a efetivação da matrícula. Para solicitação de 
transferência realizada no final do semestre letivo, será necessária a renovação da 
matrícula para o semestre subseqüente. 

O pedido de transferência, devidamente protocolado, constitui, mediante 
comprovação pelo aluno, documento hábil para matrícula em caráter provisório, até a 
efetivação da transferência (art. 3º da Portaria MEC Nº 975/92). Segundo a Portaria 
MEC Nº 230/2007, tem-se como pressuposto para transferência a situação regular do 
aluno perante a Instituição de origem. Para efetivar a matrícula do transferido, exige-se 
a documentação para a matrícula regular e obediência às normas superiores. 

Em caso de servidor público, civil e militar, removido “ ex-officio ”  para a sede da 
FDV, a matrícula é concedida independentemente de vaga e de prazos, desde que 
comprovada a condição aqui prevista e requerida a matrícula ao Diretor. Este 
dispositivo estende-se ao cônjuge ou companheiro(a) e aos filhos ou enteados do 
servidor que vivam em sua companhia, bem como aos menores sob sua guarda com 
autorização judicial. 

 
ATENÇÃO:                                                                                                       

•  O cumprimento do prazo fixado no Calendário Acadêmico para a solicitação   
de transferência é fundamental para o deferimento do pedido. 

•  São impedimentos para a Transferência:  

a) aluno com pendência financeira, documental e/ou com a Biblioteca;  

b) aluno do primeiro semestre letivo; e  

c) aluno que esteja respondendo a inquérito administrativo-disciplinar ou que 
esteja em cumprimento de penalidade disciplinar. 
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• A Faculdade, ao término de cada período regimental de transferências, 
encaminhará à Delegacia Regional do Ministério da Educação e do Desporto – 
MEC, de Minas Gerais, a relação das transferências expedidas e recebidas 
com indicação das respectivas origens. 

 
14. Aproveitamento de Estudos: 
 
 Consiste em um procedimento acadêmico em que o aluno poderá solicitar 
dispensa de disciplina(s) já cursada(s) e aprovada(s) em outra Instituição de Ensino 
Superior, se esta(s) apresentar(em) equivalência de, no mínimo, 75% do conteúdo 
exigido e tiver(em) carga horária igual ou superior à(s) estabelecida(s) para a(s) 
disciplina(s) no curso da FDV.  

A Faculdade pode admitir que sejam aproveitados estudos realizados em cursos 
de graduação, de especialização, seqüenciais ou sob a forma de disciplina isolada, de 
acordo com o Regimento Geral da FDV e Regulamento específico. 

No processo de aproveitamento de estudos, disciplinas cursadas há mais de dez 
anos, além do conteúdo e da carga horária a serem analisados, sujeitarão o 
interessado a exame escrito sobre o conteúdo integral da disciplina a que se pretende 
a dispensa (Resolução CEPE 001/2003). O exame será conduzido pelo professor da 
disciplina, sob supervisão da Coordenação do curso respectivo, sendo o resultado do 
exame expresso sob a forma de conceito Suficiente ou Insuficiente para o 
aproveitamento de estudos pretendido. 

Nos casos de necessidade de adaptação de estudos para efeito de equivalência, 
esta se realiza sob direta supervisão e orientação do professor da disciplina.  

Para solicitar o aproveitamento de estudos, além do requerimento dirigido ao 
Diretor da Faculdade, o aluno deve apresentar os seguintes documentos, expedidos 
pela instituição de origem: 

a) histórico escolar atualizado (original) do curso superior, contendo carga horária e 
resultado final de avaliação de todas as disciplinas cursadas;  

b) programas analíticos das disciplinas em que obteve aprovação; 
c) documento que comprove o credenciamento da instituição de origem junto ao 

Ministério de Educação – MEC – e da autorização ou reconhecimento do curso e 
de sua grade curricular; 

d) comprovante de pagamento da taxa. 
 

15. Exame de Suficiência ( Resolução CEPE Nº 002/2006 ): 
 

O aluno que tenha extraordinário aproveitamento nos estudos, devidamente 
avaliado mediante Exame de Suficiência, poderá ser dispensado de cursar 
regularmente a disciplina correspondente. Ao estudante transferido é facultada a 
solicitação de Exame de Suficiência em disciplina que não tenha sido aproveitada. 

A solicitação de Exame de Suficiência é feita ao Diretor da FDV, por disciplina, 
com justificativa fundamentada, a quem compete analisar a pertinência da solicitação, 
ouvida a Coordenação do Curso. Não será permitido o Exame de Suficiência em 
disciplina na qual o estudante tenha sido reprovado. 
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O Exame de Suficiência será aplicado por uma banca de, no mínimo, 3 (três) 
professores, nomeada pelo Diretor da Faculdade, devendo cobrir rigorosamente o 
conteúdo do programa da disciplina correspondente. O resultado do Exame, expresso 
em nota de 0 a 100, sem decimais, juntamente com o relatório da banca examinadora 
sobre a forma e o transcurso da avaliação, deverão ser anexados ao processo formal 
da solicitação. Não caberá recurso contra o resultado do Exame de Suficiência.  

 
 
O aluno matriculado na disciplina, tendo sido aprovado no Exame de Suficiência, 

deverá requerer trancamento de matrícula automática na disciplina.  
 

16. Enquadramento em Regime Excepcional: 
 
 Trata-se de matéria disciplinada no âmbito da Faculdade por Resolução 
específica do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão (RESOLUÇÃO CEPE Nº 
001/2006, de 18/08/2006): 
 
I. Decreto-Lei nº 1.044/69, de 21 de outubro de 1969:  

“ Dispõe sobre tratamento excepcional para os 
alunos portadores de afecções que indica.”  

“ 1.1. São considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos de 
qualquer nível de ensino, portadores de afecções congênitas ou adquiridas, infecções, 
traumatismos ou outras condições mórbidas, determinando distúrbios agudos ou 
agudizados, caracterizados por: 

1.1.1. incapacidade física relativa, incompatível com a freqüência aos trabalhos 
escolares; 

1.1.2. ocorrência isolada ou esporádica; 

1.1.3. duração que não ultrapasse o máximo ainda admissível, em cada caso, 
para a continuidade do processo pedagógico de aprendizagem, 
atendendo a que tais características se verificam, entre outros, em casos 
de síndromes hemorrágicas (tais como a hemofilia), asma, cardite, 
pericardites, afecções osteoarticulares submetidas a correções 
ortopédicas, agudas ou subagudas, afecções reumáticas, etc. 

1.2. Atribuir a esses estudantes, como compensação da ausência às aulas, 
exercícios domiciliares com acompanhamento da escola, sempre que compatíveis com 
o seu estado de saúde e as possibilidades da Faculdade de Viçosa.” 
 
II. Lei nº 6.202/75, de 17 de abril de 1975: 
 

“ Atribui à estudante em estado de gestação o 
regime de exercícios domiciliares instituído pelo 
Decreto-Lei nº 1.044, de 1969, e dá outras 
providências.”  
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“ 2.1. A partir do oitavo mês de gestação e durante três meses, a estudante em 
estado de gravidez ficará assistida pelo regime de exercícios domiciliares instituído 
pelo Decreto-Lei nº 1.044, de 21/10/1969. O início e o fim do período em que é 
permitido o afastamento serão determinados pelo atestado médico, a ser apresentado 
à Diretoria da Faculdade de Viçosa. 

2.2. Em casos excepcionais, devidamente comprovados, mediante atestado 
médico, poderá ser aumentado o período de repouso, antes e depois do parto. Em 
qualquer caso é assegurado às estudantes em estado de gravidez o direito à prestação 
dos exames finais.” 

 
17. Exame Especial Complementar ( Resolução CEPE Nº 003/2006 ): 
 

O aluno formando da Faculdade de Viçosa – FDV que for reprovado em uma 
única disciplina, no seu último período do Curso de Graduação, tendo cumprido 
satisfatoriamente as demais exigências para a colação de grau, poderá requerer 
Exame Especial Complementar nessa disciplina. O requerimento é dirigido ao Diretor 
da Faculdade, até 3 (três) dias após o último dia de entrega das Notas Finais, de 
acordo com o Calendário Acadêmico da FDV, observados os encargos financeiros pelo 
interessado.  

Não é facultado Exame Especial Complementar em disciplina na qual o aluno 
tenha sido reprovado por infreqüência; em disciplina dos 4 (quatro) primeiros períodos 
da Grade Curricular; em Estágio Supervisionado; em Monografia ou Projeto de Final de 
Curso. 

O Exame Especial Complementar é aplicado por Banca Examinadora composta 
de 3 (três) professores de áreas afins, constando de provas escrita e oral, que cobrem 
todo o conteúdo do programa ministrado.  

Caso o aluno não logre êxito no Exame, este deverá ter matrícula automática no 
período letivo em que for oferecida, satisfazendo as exigências da disciplina. Não cabe 
recurso contra o resultado do Exame Especial Complementar. 
 

18. Estágio Supervisionado, Projeto de Diplomação e  Monografia: 
  
 Tais atividades para os Cursos de Administração (ênfases em Comércio Exterior 
e Gestão de Negócios), Educação Física, Engenharia de Produção, Pedagogia, 
Publicidade e Propaganda e Sistemas de Informação, no âmbito da Faculdade de 
Viçosa, estão regulamentadas por instrumentos normativos aprovados pelo CEPE, por 
proposição das respectivas Coordenações. Os respectivos regulamentos podem ser 
consultados na Secretaria Geral da Faculdade, junto às Coordenações de Cursos e 
podem ser acessados no endereço da Faculdade: www.fdvmg.edu.br. 

 Quanto aos Estágios Curriculares, em geral, estes são regidos pelos dispositivos 
do Decreto Nº 87.497, de 18/08/1982, que regulamenta a Lei Nº 7.494, de 17/12/1997, 
“ que normatiza o estágio curricular de estudantes regularmente matriculados no ensino 
oficial e particular, em nível superior e de 2º grau regular e supletivo”.  
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       O Estágio Curricular, como procedimento didático-pedagógico, é atividade de 
competência da instituição de ensino a quem cabe a decisão sobre a matéria. Dele 
participam empresas e organizações, públicas e privadas, oferecendo oportunidade e 
campos de estágio, outras formas de ajuda, e colaborando no processo educativo. 
 
19. Atividades de Conclusão de Curso: 
 
19.1. Colação de grau: 

 
O ato coletivo de Colação de Grau dos alunos concluintes de curso de 

graduação é o evento que representa a passagem da condição de estudante para a de 
portador de diploma de nível superior.  

A solenidade de Colação de Grau é realizada em Sessão da Congregação, sob 
a presidência do Diretor Geral da Faculdade, durante a qual os graduandos prestam 
juramento de ética e compromisso de exercício profissional de acordo com fórmula 
aprovada pela Congregação. Este ato de juramento solene é prestado na presença das 
autoridades da Instituição, de autoridades dos poderes constituídos e representativos, 
dos familiares e convidados.  

A requerimento dos interessados e, em casos especiais, devidamente 
justificados, a Colação de Grau pode ser feita individualmente ou por grupos, em data e 
horas fixadas pelo Diretor da Faculdade, e na presença de, no mínimo, 3 (três) 
professores. 

A Colação de Grau requer a aprovação em todas as disciplinas, a realização do 
Estágio Curricular Obrigatório e a elaboração e defesa, com aprovação, do Trabalho de 
Conclusão de Curso ou equivalente (definido pelas coordenações, através de 
regulamentos próprios), além de outras atividades de cada curso. Sem a conclusão de 
todos os itens acima descritos, o aluno fica impedido de colar grau. 

Os requisitos para conclusão do curso podem ser modificados ao longo do 
processo, prevalecendo, neste caso, sempre a última edição das normas regimentais 
emitidas pelos órgãos colegiados superiores competentes. 

 

19.2. Diplomas e Certificados: 
 
 Ao aluno graduado, a Faculdade expede Diploma do Curso correspondente, 
devidamente assinado pelo Diretor, pelo Secretário Geral e pelo Concluinte. O Diploma 
será registrado pela Universidade Federal de Viçosa. 

 A Faculdade expede Certificado específico, ao aluno que concluiu curso de Pós-
Graduação Lato Sensu: Aperfeiçoamento, Especialização ou MBA - Master Business 
Administration; curso de Extensão, Pós-Graduação Stricto Sensu, ou outro. Os 
Certificados dos Cursos de Aperfeiçoamento, de Especialização e MBA são 
acompanhados dos respectivos históricos escolares, com indicação de: 

1. currículo do curso, relacionando-se a disciplina, sua carga horária, nome do 
docente responsável e sua titulação; 

2. forma de avaliação adotada; 
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3. período em que o curso foi ministrado e sua duração total, em horas; 

4. declaração de que o curso obedeceu a todas as exigências estabelecidas 
para a espécie, de acordo com a legislação vigente. 

 
20. Reconhecimento e Mérito: 

 
A Faculdade confere, semestralmente, aos concluintes de curso de graduação, 

os seguintes reconhecimentos: 

� Medalha de Ouro , distinção conferida na forma de placa, destinada a 
premiar o aluno que, durante todo o curso, tenha se destacado no respectivo 
curso com a melhor média geral de aprovação, que não poderá ser inferior a 
90 (noventa). 

 
� Medalha de Prata , distinção conferida na forma de placa, destinada a 

premiar o aluno que, durante todo o curso, tenha se destacado o segundo 
melhor resultado, que não poderá ser inferior a 80 (oitenta).  

 
21. Rendimento Escolar: 
 

A verificação da aprendizagem é feita por disciplina, abrangendo os aspectos de 
“ assiduidade ”  e “ aproveitamento escolar ” . 

Entende-se por assiduidade , a freqüência às atividades correspondentes a 
cada disciplina, considerando-se aprovado o aluno que comparecer a 75% (setenta e 
cinco por cento), no mínimo, das aulas teóricas e práticas e demais trabalhos escolares 
programados, sendo vedado o abono de faltas.   

Entende-se por aproveitamento escolar , o desempenho do aluno face aos 
objetivos propostos em cada disciplina. Na avaliação do aproveitamento , devem ser 
considerados tanto os aspectos qualitativos quanto os quantitativos de aprendizagem.  

A avaliação do aluno é contínua, gradativa, sistemática e integral, cabendo ao 
professor prever as modalidades adequadas e compatíveis ao processo ensino-
aprendizagem da disciplina, constante do respectivo programa analítico. As avaliações 
de aprendizagem são feitas através de provas regulares, trabalhos, exercícios práticos 
e testes, de acordo com o programa fixado para a disciplina que, totalizados ao fim do 
semestre, devem corresponder ao conteúdo integral dos respectivos programas 
analíticos. Compete, portanto, ao professor, elaborar os exercícios escolares, provas e 
demais trabalhos, bem como lhes julgar os resultados.  

São atribuídas ao aluno, por disciplina, notas que variam de 0 (zero) a 100 
(cem). Ao aluno que deixar de se submeter à avaliação prevista na data fixada, bem 
como àquele que se utilizar de meio fraudulento, ser-lhe-á atribuída nota 0 (zero), ainda 
que apurado posteriormente.  

O aluno poderá acompanhar seu desempenho no portal: www.fdvmg.edu.br, no 
Painel do Aluno. 



                                           
MANUAL DO ESTUDANTE DA FDV 

 

20

 

 

21.1. Modalidades de Pontuação para Aprovação: 
 

A aprovação em cada disciplina é obtida por uma das seguintes modalidades: 

I. Pontos Cumulativos : é o total de pontos obtidos pela soma dos pontos 
parciais que forem atribuídos a cada uma das atividades programadas pelo 
professor, para todo o período letivo, totalizando 100 (cem) pontos; 

II. Média de Aproveitamento : é a média aritmética simples das provas, que 
serão, no mínimo, 2 (duas), e das atividades realizadas durante o período 
letivo; 

III. Nota Final : é a nota resultante da média aritmética simples entre os Pontos 
Cumulativos  ou a Média de Aproveitamento  e a Prova-Final . 

 
 
 
21.2. Aprovação por Média:  
 

Considera-se aprovado, sem a necessidade da Prova-Final , o aluno que houver 
obtido, no mínimo, 70 (setenta) Pontos Cumulativos  ou alcançado Média de 
Aproveitamento  de 70 (setenta).  

O aluno é aprovado na disciplina se a Nota Final  for, no mínimo, 60 (sessenta) 
pontos. 

O aluno que tiver obtido, no conjunto das avaliações periódicas no semestre, nas 
modalidades I e II, aproveitamento igual ou superior a 40 (quarenta) pontos e inferior a 
70 (setenta) pontos, obrigatoriamente, é submetido à Prova-Final . A Prova-Final 
abrange, obrigatoriamente, todo o conteúdo do programa ministrado, e será realizada 
entre 2 (dois) e 15 (quinze) dias após o término das aulas do semestre. 

  
ATENÇÃO: 

Independentemente de qualquer outro aspecto, o aluno, para obter aprovação, 
deverá ter uma freqüência igual ou superior a 75% das atividades realizadas na 
disciplina, vedado o abono de faltas.  

 
22. Atividades de Monitoria: 
 
 A monitoria objetiva o melhor aparelhamento dos cursos da Faculdade e o 
aproveitamento dos alunos que apresentem atributos de inteligência, cultura e aptidão 
para a função. Somente o aluno regularmente matriculado em cursos da FDV poderá 
exercer a função de monitor de determinada disciplina. O monitor é selecionado por um 
processo de seleção, em que o candidato é submetido a provas específicas, nas quais 
demonstre capacidade de desempenho em atividades técnico-didáticas de determinada 
disciplina. 
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 Na seleção dos candidatos, são levados em conta a assiduidade, a conduta, 
predicados de inteligência, capacidade e vocação, bem como as notas de provas e 
exames realizados em sua vida acadêmica na FDV. O monitor está incumbido de 
auxiliar os colegas nos estudos das disciplinas do curso em que estiver matriculado, 
facilitando-lhe a realização de trabalhos e a obtenção de dados bibliográficos e de 
outros elementos necessários ao respectivo curso. 

 O aluno monitor tem gratuidade parcial mensal, fixada pela direção da 
Faculdade, de comum acordo com a Entidade Mantenedora, e são admitidos, a título 
precário, ficando, automaticamente, dispensados a partir da data de sua colação de 
grau. 

 
23. Solicitação de Documentos Acadêmicos: 
 

O prazo mínimo para atendimento de solicitação de atestados, declarações e 
cartas de apresentação, histórico escolar, bem como segunda via de documentos 
oficiais, é de 48 horas após o reconhecimento do pagamento da respectiva taxa. Por 
isso, é necessário solicitá-los com antecedência, avaliando cada necessidade. 

 
Os documentos originais pertinentes ao processo de transferência de aluno 

entre Instituição de Ensino Superior - IES, tais como: guia de transferência, histórico 
escolar oficial, planos analíticos das disciplinas cursadas, serão enviados por via 
postal, por “AR”, após requerimento do interessado, declaração de concessão de vaga 
expedida pela IES destinatária (Portaria MEC Nº 975, de 25/06/1992) e recolhimento 
da respectiva taxa. 

 
24. Regime Disciplinar – Corpo Discente: 
 

O corpo discente da Faculdade é constituído de alunos regulares  e alunos 
especiais : 

Entende-se por aluno regular  o aluno matriculado em curso de graduação e em 
curso de pós-graduação stricto sensu: mestrado ou doutorado. Aluno especial  é o 
aluno inscrito em curso seqüencial, em curso de extensão ou em disciplinas isoladas; 
bem como os alunos de cursos de pós-graduação lato sensu: Aperfeiçoamento, 
Especialização e MBA. 

O ato de matrícula importa em compromisso  formal de respeito aos princípios 
éticos que regem a Faculdade de Viçosa, à dignidade acadêmica, às normas contidas 
na legislação de ensino, no Regimento Geral e, complementarmente, baixadas pelos 
órgãos competentes, e às autoridades que deles emanam. Constitui infração disciplinar 
punível na forma do Regimento Geral da FDV, o desatendimento, ou transgressão, do 
compromisso  supracitado.  

Na aplicação das sanções disciplinares, é considerada a gravidade da infração 
cometida, à vista dos seguintes elementos, assegurando ao acusado o direito de 
defesa: 

1. primariedade do infrator; 
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2. dolo ou culpa; 

3. valor do bem moral, cultural ou material atingido; 

4. grau de autoridade ofendida. 

A aplicação de penalidade ao aluno, que implique em afastamento temporário 
das atividades ou desligamento da Faculdade, será precedida de inquérito 
administrativo disciplinar, instaurado pelo Diretor Geral. Em caso de dano material ao 
patrimônio da Faculdade, além da sanção disciplinar aplicável, o infrator está obrigado 
ao ressarcimento. 

A sanção disciplinar aplicada ao aluno não é registrada em seu histórico escolar, 
anotando-se apenas nos registros da Faculdade.  

 
Os discentes estão sujeitos às seguintes penalidades disciplinares: 

 
I – Advertência oral: 

a) por perturbação da ordem no recinto da Faculdade; 

b) por danos materiais causados à Faculdade, sem prejuízo de eventuais 
ressarcimentos. 

 

 
II – Repreensão por escrito: 

a) por reincidência nas faltas previstas no item I; 

b) por improbidade na execução dos trabalhos escolares. 
 
III – Suspensão, de até 30 (trinta) dias: 

a) por desrespeito ou ofensa moral ao Diretor ou a qualquer membro do Corpo 
Docente ou Técnico-Administrativo; 

b) por ofensa ou agressão a outro colega; 

c) por improbidade na execução dos trabalhos escolares; 

d) por atentado doloso contra o patrimônio moral, científico, cultural ou material da 
Faculdade; 

e) pela tentativa de impedimento do exercício de funções pedagógicas, científicas 
ou administrativas da Faculdade; 

f) por descumprimento das normas regimentais ou contratuais. 
 
IV – Desligamento: 

a) pela reincidência nas faltas previstas no item III; 

b) por injúria ou agressão ao Diretor ou a qualquer membro do Corpo Docente ou 
Técnico-Administrativo; 

c) por atos incompatíveis com a dignidade da vida escolar; 

d) por rescisão de contrato de prestação de serviços educacionais entre o aluno, 
ou seu representante legal, e a Mantenedora da Faculdade. 
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São competentes para aplicação das penalidades: 

 
I. de Advertência, o Chefe do Departamento, o Coordenador do Curso e os Diretores; 

II. de Repreensão, Suspensão e Desligamento, o Diretor Geral. 
  

Das penalidades de Advertência e Repreensão, o aluno pode recorrer ao 
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão – CEPE. Das penalidades de Suspensão e 
Desligamento cabe recurso à Congregação da Faculdade.  

O registro das penalidades relativas a Advertência Oral e Repreensão é 
cancelado se, no prazo de 1 (um) ano de sua aplicação, o aluno não incorrer em 
reincidência.  


