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APRESENTACAO

Aos Estudantes e Usuarios da FDV:

A Faculdade de Vicosa — FDV tem a satisfacéo de informar aos seus
alunos e usuarios as normas gerais, contidas em seu Regimento, que
afetam diretamente a vida académico-institucional. As informacgdes aqui
apresentadas foram elaboradas, descritivamente, a fim de conferir melhor
compreensao sobre as suas principais exigéncias regimentais.

Assim sendo, entregamo-lhes o “Manual do Estudante da FDV —
Informes Sobre Procedimentos Académicos”. Nele, vocés encontrardo
orientacbes sobre todos os processos ligados ao seu Curso, bem como
informagbes normalmente muito demandadas, tais como: matricula;
trancamentos de disciplinas, parcial e total; provas de segunda chamada;
transferéncias; aproveitamento de estudos; e etc...

Estamos certos de que o conhecimento do contetddo do “Manual do
Estudante da FDV” lhes possibilitara uma visdo mais clara de todas as
regras que coordenam o0S nossos Cursos, bem como permitird aos
estudantes acesso mais facil aos servicos e oportunidades proporcionados
pela Faculdade de Vigosa.

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

Janeiro de 2015.

Heleno do Nascimento Santos
Diretor Geral
Faculdade de Vicosa - FDV
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Informes Sobre Procedimentos Académicos

1. Admissao aos Cursos da FDV:

O processo seletivo destina-se a avaliar a formacao recebida pelos candidatos e
a classifica-los, dentro do estrito limite das vagas. O processo seletivo abrange
conhecimentos comuns as diversas formas de escolaridade do 2° grau, sem
ultrapassar este nivel de complexidade, a serem avaliados na forma disciplinada pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE da Faculdade de Vigosa - FDV,
respeitada a legislacdo vigente. As vagas oferecidas para cada curso sdo as
autorizadas pelo Conselho Nacional de Educacéo — CNE.

A admissdo aos cursos de graduacdo da Faculdade dar-se-a por uma das
seguintes modalidades, sendo vedada ao estudante matricula simultdnea em mais de
um curso regular da FDV:

1. Processo seletivo: Vestibular;

Mudanca de curso (¥);

Transferéncia de outra instituicdo de ensino superior (¥);
Portador de diploma de curso de graduagéao (*);
Rematricula (*);

Candidatos aprovados no exame vestibular da UFV (*%);
Reativacao de matricula;

No bk wbd

(*) As admissfes previstas nos itens 2 a 5 s6 sdo possiveis na existéncia de
vagas remanescentes.

(**) As admissdes conforme item 6 sao previstas em Convénio de Cooperacao
com a Universidade Federal de Vicosa — UFV. Tais admissfes sao possiveis para
alunos aprovados no exame vestibular da UFV, que ndo tenham sido classificados, e,
por vontade prépria, solicitarem matriculas em vagas remanescentes da FDV, nao
preenchidas no mesmo ano letivo.

2. Dados Cadastrais do Aluno:

E importante que o aluno mantenha seus dados cadastrais atualizados. Sempre
que ocorrer alteragcdo de endereco, endereco eletrbnico, telefone, ou nome (por
casamento ou por sentenca judicial), o estudante deve informar a alteracdo cadastral
diretamente na Secretaria Geral ou via sistema on-line e, em seguida, entregar 0s
documentos de comprovacao dos dados atuais.

3. Grade Curricular:
E a relacdo de disciplinas do curso ao qual o aluno esta vinculado. A grade

curricular possibilita ao aluno o acompanhamento das disciplinas que devera 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 Administracao

NuUmero de Vagas Anuais: 100
Turno de Funcionamento: Noturno
Carga Horaria: 3.100 horas

Duragdao: Minima = 04 anos e Maxima = 07 anos
Regime Letivo: Seriado Semestral
Modalidade: Ensino Presencial

Estagio Curricular Obrigatorio:

300 horas

Curso: Bacharelado em Publicidade e Propaganda
Numero de Vagas Anuais: 100
Turno de Funcionamento: Noturno
Carga Horéria: 2.820 horas

Duracéo: Minima = 04 anos e Maxima = 7 anos
Regime Letivo: Seriado Semestral
Modalidade: Ensino Presencial

Estagio Curricular Obrigatorio:

280 horas

Curso: Bacharelado em Educacéo Fisica
Numero de Vagas Anuais: 100
Turno de Funcionamento: Noturno
Carga Horaria: 3.380 horas

Duragdao:

Minima = 04 anos e Maxima = 7 anos

Regime Letivo:

Seriado Semestral

Modalidade:

Ensino Presencial

Estagio Curricular Obrigatorio:

300 horas

Curso: Bacharelado em Engenharia Ambiental
NuUmero de Vagas Anuais: 100
Turno de Funcionamento: Noturno
Carga Horaria: 4.020 horas

Duragao:

Minima = 05 anos e Maxima = 8 anos

Regime Letivo:

Seriado Semestral

Modalidade:

Ensino Presencial

Estagio Curricular Obrigatorio:

300 horas
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Curso: Bacharelado em Engenharia de Producéo
NuUmero de Vagas Anuais: 100
Turno de Funcionamento: Noturno
Carga Horaria: 4.020 horas

Duracéo: Minima = 05 anos e Maxima = 8 anos

Regime Letivo: Seriado Semestral
Modalidade: Ensino Presencial

Estagio Curricular Obrigatorio: 300 horas

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

Turno de Funcionamento: Diurno e Noturno

Carga Horéaria: 3.200 horas

Duracéo: Minima = 04 anos e Maxima = 7 anos
Regime Letivo: Seriado Semestral
Modalidade: Ensino Presencial
Estagio Curricular Obrigatorio: 300 horas
Curso: Bacharelado em Sistemas de Informacéo
NuUmero de Vagas Anuais: 100
Turno de Funcionamento: Noturno
Carga Horaria: 3.200 horas

Duragdao: Minima = 04 anos e Maxima = 07 anos

Regime Letivo: Seriado Semestral
Modalidade:
Estagio Curricular Obrigatorio:

Projeto de Diplomagéao:

Ensino Presencial
Grade 2004: 220 hor as Grade 2006: 200 horas
Grade 2004: 240 horas Grade 2006: 160 horas

(*) Curso autorizado pela Portaria MEC N° 943, de 22/11/2006, publicada no DOU de 23/11/2006, em substituigio
ao Curso Normal Superior - Ato de Reconhecimento: Portaria MEC N° 577/2006, publicada em 01/03/2006.

4.1. Programa Analitico:

E o documento que explicita o contetdo programatico de cada disciplina, a
bibliografia basica utilizada, a metodologia e os critérios de avaliacdo a serem
adotados. E um documento de suma importancia, pois, através dele, o aluno toma
conhecimento da metodologia de ensino, da forma de avaliacdo, do contetudo
programatico e da carga horaria da disciplina. E um documento que norteia todo o
projeto académico de um curso, com informac¢des muito Uteis para 0 acompanhamento
do desenvolvimento das aulas e das atividades académico-didaticas das disciplinas
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atribuidas pelo professor. Os Programas Analiticos das disciplinas podem ser
consultados na Secretaria-Geral da FDV.

5. Matricula:

E 0 mecanismo de ingresso do aluno em um dos cursos da Faculdade de Vigosa
- FDV. O vinculo é de natureza contratual bilateral e gera direitos e deveres de ambas
as partes, assim como a aceitacao, pelo aluno, das disposi¢cfes contidas no Regimento
Geral da FDV e nas normas aprovadas pelos Colegiados Superiores. O regime
adotado pela Faculdade de Vicosa € seriado semestral. Portanto, para dar continuidade
ao seu vinculo com a Instituicdo, o aluno deve renovar sua matricula a cada semestre.

O Edital de matricula, como documentacédo necessaria para sua renovacao, €
divulgado, com antecedéncia, nos murais e no portal da Faculdade: www.fdvmg.edu.br.

A matricula é feita por periodo semestral, admitindo-se a dependéncia em até
duas disciplinas. O aluno, que for reprovado em mais de duas disciplinas em um
mesmo semestre, devera saldar o débito académico para, entdo, prosseguir na grade
curricular.

N&o é permitido ao aluno cursar disciplinas nas quais nédo esteja regularmente
matriculado.

A Faculdade, dentro das suas possibilidades, havendo numero suficiente de
estudantes interessados em cursar uma ou mais disciplinas, podera organizar turmas
especiais de atendimentos aos repetentes e/ou dependentes, sujeitos a exigéncias de
freqiiéncia e aproveitamento, dependendo de normas especificas aprovadas pelos
colegiados superiores.

Em casos especiais , havendo vaga, equivaléncia de conteidos programaticos e
cargas horarias compativeis, um aluno podera cursar disciplinas de outro curso, desde
que ndo haja prejuizo do aproveitamento escolar. Nestas condi¢des, igualmente, um
aluno podera cursar disciplina(s) de outra Instituicho de Ensino Superior - IES e
requerer seu aproveitamento para prosseguir seus estudos. Somente disciplinas
cursadas com aprovacao séo consideradas para aproveitamento de estudos.

O periodo de matricula €é divulgado em Calendario Académico e o
escalonamento para matricula (bem como seu critério) € informado, com antecedéncia,
nos murais e no portal da Faculdade: www.fdvmg.edu.br.

O requerimento de matricula inicial € dirigido ao Diretor Geral da Faculdade,
instruido com os seguintes documentos:

= certificado de conclusédo do ensino médio, com o respectivo histérico escolar;
= prova de estar em dia com suas obrigacoes eleitorais;

= prova de estar em dia com o0 servico 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;

= copia legivel do CPF;

= 2 (duas) fotografias recentes, em tamanho 3 x 4 cm;
= comprovante de pagamento da taxa de matricula.

A Faculdade podera aceitar matricula, sem exigéncia de processo seletivo, de
candidato possuidor de curso superior, cujo diploma substitui 0 documento exigido no
primeiro item citado acima.

A matricula para os periodos subsequentes € obrigatoria, devendo ser feita pelo
aluno ou seu procurador, nos prazos fixados no Calendario Académico, obedecendo-se
a grade curricular do curso e ao plano de estudos do aluno, elaborado em comum
acordo com a coordenacao, em estrita obediéncia ao regime definido para o curso.

Recusa-se nova matricula ao aluno que néo tenha condi¢cdes de concluir o curso
no limite maximo de integralizacdo respectiva, ndo computados os periodos de
matricula trancada. Neste caso, sendo o aluno desligado, ele devera se sujeitar a um
novo processo seletivo, podendo requerer aproveitamento dos estudos obtidos nos
periodos anteriormente cursados. Havendo alteracdo da grade curricular, o aluno, no
reingresso, nao podera exigir sua permanéncia no curriculo antigo.

O aluno poderd, dentro do prazo estabelecido no Calendario Académico,
condicionado a existéncia de vagas, ajustar sua matricula, seguindo orientacédo da
coordenacao do curso, com inclusdo ou supressao de disciplinas. O periodo de ajuste
de matriculas € fixado, semestralmente, no Calendario Académico, a contar do
primeiro dia do inicio do semestre.

O retorno a Faculdade de alunos que romperam o vinculo, por desisténcia,
abandono ou cancelamento de matricula, dependera de vaga ociosa no Curso, desde
gue o vinculo ndo tenha sido rompido ha mais de 4 (quatro) semestres.

ATENCAO: N&o perca o prazo fixado, pois a matricula fora de prazo ndo sera
permitida. Neste caso, para regularizar a vida académica, o aluno deverd solicitar o
trancamento do semestre em questao.

5.1. Para renovacédo da matricula o aluno devera est ar com:

a) mensalidades quitadas;
b) situacao regularizada na Biblioteca;
c) documentos atualizados na Secretaria;

d) contrato de Prestacdo de Servico Educacional devidamente preenchido e
assinado pelo aluno e o seu fiador.

ATENCAO: Em caso da troca de fiador, o aluno devera atualizar toda documentacao:
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a) contrato de prestacdo de servicos educacionais, devidamente preenchido e
assinado;

b) CPF e RG (Passaporte no caso de estudante estrangeiro);
c) comprovante de residéncia; e
d) comprovante de renda.

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

6. Trancamento de Matricula:

O trancamento de matricula em disciplina (s) € 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 periodo determinado. Além das regras
do Regimento Geral, o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da FDV baixou a
Resolucdo CEPE 001/2002, estabelecendo normas para o trancamento de matricula.
S&d0 0s seguintes principios que norteiam as normas regimentais para o trancamento
de matricula:

1. o trancamento, em uma ou mais disciplinas, s6 € permitido até a metade do
periodo letivo em curso;

o trancamento ndo pode exceder a 4 (quatro) semestres, durante todo o curso;

0 trancamento ndo assegura ao aluno o reingresso no curriculo que cursava,
sujeitando-o, pois, a processo de adaptacdo de estudos, em caso de mudanca
ocorrida durante o afastamento;

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

5. o trancamento de matricula € recusado para aluno que esteja cursando o
primeiro periodo de qualquer curso ou esteja envolvido em processo disciplinar,
ainda néo resolvido.

Sera possibilitado o trancamento nas modalidades PARCIAL e TOTAL.:

PARCIAL — E o trancamento de disciplina(s) em que o aluno esteja matriculado,
nao podendo exceder a 50% das disciplinas previstas na Grade Curricular do semestre
em consideracdo. Sua concessao é condicionada a justificativa apresentada pelo aluno
e ao parecer favoravel da Coordenacao do Curso.

TOTAL - E o trancamento de todas as disciplinas em que o aluno se acha
matriculado no semestre em questéo e podera ser concedido por até 2 (dois) periodos
consecutivos, ou até 4 (quatro) periodos intercalados, durante todo o curso, estando
igualmente condicionado a justificativa apresentada e ao parecer favoravel da
coordenacao do curso. Esta modalidade de trancamento interrompe a contagem de

tempo para efeito do prazo de integralizacéo previsto para o curso.
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Para fins de matricula no periodo subsequente, as disciplinas trancadas deverao
ser cursadas para saldar o débito académico, para, entdo, prosseguir na Grade
Curricular.

ATENCAO: O trancamento, em qualquer das modalidades, s6 sera permitido até a
data prevista no Calendario Académico e, além das condicbes impostas pelo
principio n° 5 acima, sera recusado também ao aluno inadimplente com a Faculdade.

7. Cancelamento de Matricula:

E a extingdo do seu vinculo com a Instituicdo e por isso avalie bem o desejo
antes de tomar a decisdo. Antes de fazé-lo, oriente-se com o coordenador do curso. O
requerimento deve ser dirigido ao Diretor da Faculdade, apés pagamento da taxa
correspondente.

Cancelada a matricula e transcorrido mais de 4 (quatro) semestres, ndo sera
aceito pedido de desconsideracdo. Para retornar a Faculdade, somente sera possivel
através de um novo processo seletivo.

8. Abandono de Curso:

Caso o aluno ndo renove sua matricula ou, concluido o periodo maximo de
trancamento, ndo volte a se matricular, fica caracterizada a desisténcia ou o abandono
do curso. O retorno a Faculdade, neste caso, dependerd de vaga ociosa no curso,
desde que o vinculo ndo tenha sido rompido ha mais de 4 (quatro) anos. Em caso de
alteracao curricular, o aluno ingressara no novo curriculo.

9. Desligamento da Faculdade:

O aluno que nao tenha condi¢Bes de concluir seus estudos no limite maximo de
integralizacdo do respectivo curso, ndo computados os periodos de matricula trancada,
sera desligado da Faculdade. Também sera desligado o aluno que tenha rompido
vinculo, por desisténcia, abandono ou cancelamento de matricula ha mais de 4 (quatro)
semestres. O seu re-ingresso somente sera possivel através de um novo processo
seletivo.

Também sera desligado do curso, o aluno que, estando incurso em processo
disciplinar, for constatado o cometimento de falta grave incompativel com a dignidade
académica, bem como no caso de rescisdo de contrato de prestacdo de servigos
educacionais entre o aluno, ou seu representante legal, e a Mantenedora.

10. Frequéncia:

A frequéncia corresponde ao acompanhamento formal do nimero de aulas a
gue o aluno, regularmente matriculado e registrado na caderneta escolar, assistiu
integralmente. A afericdo da freqiiéncia as aulas é feita através da chamada nominal
dos alunos pelo professor em todas as aulas, procedimento obrigatorio de acordo com
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a LDB (lei de Diretrizes e Bases), Lei 9.394/96, artigo 47 83°, segundo a qual ndo é
possivel, em hipétese alguma, abonar, anular, tornar sem efeito ou eliminar as faltas.

Se 0 numero de faltas for superior a 25% das aulas ministradas, em cada
disciplina, o aluno sera reprovado automaticamente, ndo podendo mais ser avaliado,
nem se submeter a prova final.

Apos a chamada, o aluno que se ausentar da sala, por qualquer razéo, por um
periodo que prejudigue sua aprendizagem, poderd receber falta ou auséncia a
respectiva aula. Procedimento semelhante aplica-se as entradas e saidas frequentes
gue atrapalhem a aprendizagem dos colegas.

11. Revisao de Provas Regulares:

Cabe ao professor fazer a revisdo das provas corrigidas, em sala de aula, no dia
da entrega das mesmas. Por esse motivo, ndo existe solicitagdo, via requerimento. As
duvidas deveréo ser tiradas com o professor, bem como a recontagem dos pontos das
guestdes, dentro do periodo letivo em vigor. Com o encerramento do semestre, nao
sera aceito nenhum pedido de revisao de provas regulares.

12. Segunda Chamada de Provas Regulares:

E um dispositivo que permite ao aluno, quando impossibilitado de comparecer a
uma prova regular, fazer outra prova em dia e horario estabelecidos pelo professor. O
aluno que precisar fazé-la devera solicitar o requerimento especifico, bem como efetuar
0 pagamento da taxa também neste periodo. Caso contrario perdera o direito a realiza-
la e o direito a recorrer.

O aluno s6 poderéa requerer a 22 chamada se existir 0 registro de auséncia no
dia da aplicacao da prova regular.
A concessao de 22 chamada esta condicionada ao seguinte:
1. requerimento ao Diretor dentro de 48 h (quarenta e oito horas) seguintes a
Atividade de Avaliacao a que tiver faltado;
motivo devidamente justificado, com apoio na legislagéo especifica;
respeito ao Calendario Escolar.
Néo havera 22 chamada em casos de ndo comparecimento as seguintes
Atividades:
* testes;
* avaliacao de trabalho de grupo, mesmo que justificado;
« atividades extra-classe;
* provas finais.
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Pode ser concedida revisdo da nota atribuida a Prova-Final, quando requerida
no prazo de 48 h (quarenta e oito horas) de sua divulgacdo. O aluno ndo tem a posse
da Prova- Final, mas, se for de seu interesse e dentro do prazo de 48 h, ele podera
requerer copia.

N&o serdo aceitos pedidos fora do prazo de 48 h, apos divulgacéo do resultado.

IMPORTANTE:

» As provas de 22 chamada de uma determinada disciplina sdo marcadas pelo
proprio professor em horario por ele definido;

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

* O ndo comparecimento a prova de segunda chamada ndo da direito ao aluno
de solicitar nova oportunidade, mantendo-se, assim, a nota zero relativa a esta
avaliacao;

» O ndo pagamento da taxa em tempo habil impedira o aluno de realizar a prova;

* Independente do motivo que levou o aluno a realizar a segunda chamada, ndo
sera concedida a isencédo do pagamento da taxa.

13. Das Transferéncias:

A FDV, no limite das vagas existentes e mediante processo seletivo, pode
aceitar transferéncia de alunos, para prosseguimento dos estudos ho mesmo curso de
graduacdo ou de curso afim, provenientes de cursos autorizados ou reconhecidos
mantidos por Instituicbes de Ensino Superior - IES, nacionais ou estrangeiras, com as
necessarias adaptacoes curriculares, em cada caso. As disciplinas componentes do
Curriculo Minimo do mesmo curso, cursadas com aproveitamento pelo estudante, sdo
aceitas automaticamente pela Faculdade, devendo, entretanto, serem cursadas todas
as disciplinas do Curriculo Pleno da FDV, prevista a andlise de equivaléncia e
aproveitamento de estudos, de acordo com as normas em vigor.

A Faculdade proporciona orientacdo ao aluno transferido, ou em transferéncia,
para esclarecé-lo convenientemente, quando for o caso, sobre o procedimento
propriamente dito bem como sobre diferenca de curriculo e sobre seu quadro de
adaptacdes programaticas e curriculares.

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

Os pedidos de Transferéncias devem ser feitos no prazo fixado no Calendario
Académico, sendo dirigidos ao Diretor da Faculdade e examinados pelos
Coordenadores de Cursos envolvidos, apés pagamento da taxa, podendo ser ou nao
deferido. Devem acompanhar o requerimento de transferéncia:

1. o histdrico escolar completo do curso até entéo realizado;
2. os programas das disciplinas cursadas, com aproveitamento; e
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3. a Guia de Transferéncia, expedida pela instituicdo de origem.

Os processos de Transferéncia de Matricula de Alunos Entre IES  séo regidos
pela Portaria MEC N° 975/02, de 25 de junho de 1992, pelo Regimento Geral da FDV e
por normas do CEPE. A documentacdo pertinente a transferéncia devera ser
necessariamente original, ndo se admitindo cépia de qualquer natureza, e a tramitagdo
desta, entre as instituicdes, € direta, via postal, comprovavel por “AR”.

A FDV, conforme dispositivo regimental, para o caso de aluno que tenha
abandonado o curso, a Guia de Transferéncia é substituida por Certiddo de Curriculo
Escolar expedida pela IES de origem, na qual conste a situacao do aluno (art. 84, § 2°,
do Regimento Geral da FDV).

A Guia de Transferéncia, a requerimento do aluno interessado, sera
encaminhada a Instituicdo de destino, num prazo maximo de 20 (vinte) dias, apos a
chegada do Atestado ou da “Declaracdo de Vaga’. A transferéncia efetivada suspende
as obrigacgdes financeiras do aluno para com a Faculdade, a partir do més seguinte ao
vencimento.

A transferéncia sera realizada desde que o aluno esteja regularmente
matriculado no semestre vigente. Para solicitagdo de transferéncia realizada no inicio
do semestre, sera necessaria a efetivacdo da matricula. Para solicitacdo de
transferéncia realizada no final do semestre letivo, sera necesséaria a renovacao da
matricula para o semestre subsequente.

O pedido de transferéncia, devidamente protocolado, constitui, mediante
comprovagédo pelo aluno, documento habil para matricula em carater provisorio, até a
efetivacdo da transferéncia (art. 3° da Portaria MEC N° 975/92). Segundo a Portaria
MEC N° 230/2007, tem-se como pressuposto para transferéncia a situagao regular do
aluno perante a Instituicdo de origem. Para efetivar a matricula do transferido, exige-se
a documentacao para a matricula regular e obediéncia as normas superiores.

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

ATENCAO:

* O cumprimento do prazo fixado no Calendario Académico para a solicitacao
de transferéncia é fundamental para o deferimento do pedido.

» Sao impedimentos para a Transferéncia:
a) aluno com pendéncia financeira, documental e/ou com a Biblioteca;
b) aluno do primeiro semestre letivo; e

c) aluno gue esteja respondendo a inquérito administrativo-disciplinar ou que
esteja em cumprimento de penalidade disciplinar.
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* A Faculdade, ao término de cada periodo regimental de transferéncias,
encaminhara a Delegacia Regional do Ministério da Educac¢éo e do Desporto —
MEC, de Minas Gerais, a relacdo das transferéncias expedidas e recebidas
com indicagao das respectivas origens.

14. Aproveitamento de Estudos:

Consiste em um procedimento académico em que o aluno podera solicitar
dispensa de disciplina(s) ja cursada(s) e aprovada(s) em outra Instituicdo de Ensino
Superior, se esta(s) apresentar(em) equivaléncia de, no minimo, 75% do contetdo
exigido e tiver(em) carga horaria igual ou superior a(s) estabelecida(s) para a(s)
disciplina(s) no curso da FDV.

A Faculdade pode admitir que sejam aproveitados estudos realizados em cursos
de graduacéo, de especializacdo, sequenciais ou sob a forma de disciplina isolada, de
acordo com o Regimento Geral da FDV e Regulamento especifico.

No processo de aproveitamento de estudos, disciplinas cursadas ha mais de dez
anos, aléem do conteddo e da carga horaria a serem analisados, sujeitardo o
interessado a exame escrito sobre o conteudo integral da disciplina a que se pretende
a dispensa (Resolucdo CEPE 001/2003). O exame sera conduzido pelo professor da
disciplina, sob supervisdo da Coordenacdo 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 adaptacéo de estudos para efeito de equivaléncia,
esta se realiza sob direta supervisao e orientacdo 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 instituicdo de origem:

a) histérico escolar atualizado (original) do curso superior, contendo carga horaria e
resultado final de avaliacao de todas as disciplinas cursadas;

b) programas analiticos das disciplinas em que obteve aprovacao;

c) documento que comprove o credenciamento da instituicdo de origem junto ao
Ministério de Educacdo — MEC — e da autorizacdo ou reconhecimento do curso e
de sua grade curricular;

d) comprovante de pagamento da taxa.

15. Exame de Suficiéncia ( Resolugdo CEPE N° 002/2006 ):

O aluno que tenha extraordinario aproveitamento nos estudos, devidamente
avaliado mediante Exame de Suficiéncia, podera ser dispensado de cursar
regularmente a disciplina correspondente. Ao estudante transferido é facultada a
solicitacdo de Exame de Suficiéncia em disciplina que nao tenha sido aproveitada.

A solicitagdo de Exame de Suficiéncia é feita ao Diretor da FDV, por disciplina,
com justificativa fundamentada, a quem compete analisar a pertinéncia da solicitacao,
ouvida a Coordenagdo do Curso. Nao serd permitido o Exame de Suficiéncia em
disciplina na qual o estudante tenha sido reprovado.
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O Exame de Suficiéncia sera aplicado por uma banca de, no minimo, 3 (trés)
professores, nomeada pelo Diretor da Faculdade, devendo cobrir rigorosamente o
conteudo do programa da disciplina correspondente. O resultado do Exame, expresso
em nota de 0 a 100, sem decimais, juntamente com o relatério da banca examinadora
sobre a forma e o transcurso da avaliacdo, deverdo ser anexados ao processo formal
da solicitacdo. Ndo cabera recurso contra o resultado do Exame de Suficiéncia.

O aluno matriculado na disciplina, tendo sido aprovado no Exame de Suficiéncia,
deverd requerer trancamento de matricula automética na disciplina.

16. Enquadramento em Regime Excepcional:

Trata-se de matéria disciplinada no ambito da Faculdade por Resolucao
especifica do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (RESOLUCAO CEPE N°
001/2006, de 18/08/2006):

|. Decreto-Lei n° 1.044/69, de 21 de outubro de 1969:

“Dispbe sobre tratamento excepcional para o0s
alunos portadores de afec¢des que indica.”

“1.1. Sao considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos de
qualquer nivel de ensino, portadores de afec¢cbes congénitas ou adquiridas, infecgdes,
traumatismos ou outras condicdes morbidas, determinando disturbios agudos ou
agudizados, caracterizados por:

1.1.1. incapacidade fisica relativa, incompativel com a freqiiéncia aos trabalhos
escolares;

1.1.2. ocorréncia isolada ou esporadica;

1.1.3. duracdo que nao ultrapasse o maximo ainda admissivel, em cada caso,
para a continuidade do processo pedagdgico de aprendizagem,
atendendo a que tais caracteristicas se verificam, entre outros, em casos
de sindromes hemorragicas (tais como a hemofilia), asma, cardite,
pericardites, afeccbes osteoarticulares submetidas a correcdes
ortopédicas, agudas ou subagudas, afeccfes reumaticas, etc.

1.2. Atribuir a esses estudantes, como compensacao da auséncia as aulas,
exercicios domiciliares com acompanhamento da escola, sempre que compativeis com
0 seu estado de saude e as possibilidades da Faculdade de Vicosa.”

Il. Lei n°® 6.202/75, de 17 de abril de 1975:

“Atribui & estudante em estado de gestacdo o
regime de exercicios domiciliares instituido pelo
Decreto-Lei n°® 1.044, de 1969, e da outras
providéncias.”
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“2.1. A partir do oitavo més de gestagéo e durante trés meses, a estudante em
estado de gravidez ficara assistida pelo regime de exercicios domiciliares instituido
pelo Decreto-Lei n°® 1.044, de 21/10/1969. O inicio e o fim do periodo em que é
permitido o afastamento serdo determinados pelo atestado médico, a ser apresentado
a Diretoria da Faculdade de Vigosa.

2.2. Em casos excepcionais, devidamente comprovados, mediante atestado
médico, podera ser aumentado o periodo de repouso, antes e depois do parto. Em
qualquer caso é assegurado as estudantes em estado de gravidez o direito a prestacao
dos exames finais.”

17. Exame Especial Complementar ( Resolugdo CEPE N° 003/2006 ):

O aluno formando da Faculdade de Vigosa — FDV que for reprovado em uma
unica disciplina, no seu ultimo periodo do Curso de Graduacgédo, tendo cumprido
satisfatoriamente as demais exigéncias para a colacdo de grau, podera requerer
Exame Especial Complementar nessa disciplina. O requerimento € dirigido ao Diretor
da Faculdade, até 3 (trés) dias apds o ultimo dia de entrega das Notas Finais, de
acordo com o Calendario Académico da FDV, observados os encargos financeiros pelo
interessado.

N&o é facultado Exame Especial Complementar em disciplina na qual o aluno
tenha sido reprovado por infreqiiéncia; em disciplina dos 4 (quatro) primeiros periodos
da Grade Curricular; em Estagio Supervisionado; em Monografia ou Projeto de Final de
Curso.

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

Caso o aluno nao logre éxito no Exame, este devera ter matricula automatica no
periodo letivo em que for oferecida, satisfazendo as exigéncias da disciplina. Nao cabe
recurso contra o resultado do Exame Especial Complementar.

18. Estagio Supervisionado, Projeto de Diplomacéao e Monografia:

Tais atividades para os Cursos de Administracdo (énfases em Comércio Exterior
e Gestdo de Negocios), Educacdo Fisica, Engenharia de Producdo, Pedagogia,
Publicidade e Propaganda e Sistemas de Informacdo, no ambito da Faculdade de
Vigosa, estdo regulamentadas por instrumentos normativos aprovados pelo CEPE, por
proposicdo das respectivas Coordenacdes. Os respectivos regulamentos podem ser
consultados na Secretaria Geral da Faculdade, junto as Coordenacfes de Cursos e
podem ser acessados no endereco da Faculdade: www.fdvmg.edu.br.

Quanto aos Estagios Curriculares, em geral, estes séo regidos pelos dispositivos
do Decreto N° 87.497, de 18/08/1982, que regulamenta a Lei N° 7.494, de 17/12/1997,
“que normatiza o estagio curricular de estudantes regularmente matriculados no ensino
oficial e particular, em nivel superior e de 2° grau regular e supletivo”.
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O Estagio Curricular, como procedimento didatico-pedagogico, é atividade de
competéncia da instituicdo de ensino a quem cabe a decisdo sobre a matéria. Dele
participam empresas e organizacdes, publicas e privadas, oferecendo oportunidade e
campos de estagio, outras formas de ajuda, e colaborando no processo educativo.

19. Atividades de Conclusao de Curso:

19.1. Colacao de grau:

O ato coletivo de Colacdo de Grau dos alunos concluintes de curso de
graduacdo é o evento que representa a passagem da condicdo de estudante para a de
portador de diploma de nivel superior.

A solenidade de Colacédo de Grau é realizada em Sessdo da Congregac¢éo, sob
a presidéncia do Diretor Geral da Faculdade, durante a qual os graduandos prestam
juramento de ética e compromisso de exercicio profissional de acordo com férmula
aprovada pela Congregacéao. Este ato de juramento solene é prestado na presenca das
autoridades da Instituicdo, de autoridades dos poderes constituidos e representativos,
dos familiares e convidados.

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

A Colacéo de Grau requer a aprovacao em todas as disciplinas, a realizagéo do
Estagio Curricular Obrigatorio e a elaboracao e defesa, com aprovacao, do Trabalho de
Conclusdo de Curso ou equivalente (definido pelas coordenacdes, através de
regulamentos proprios), além de outras atividades de cada curso. Sem a concluséo de
todos os itens acima descritos, o aluno fica impedido de colar grau.

Os requisitos para conclusdo do curso podem ser modificados ao longo do
processo, prevalecendo, neste caso, sempre a ultima edicdo das normas regimentais
emitidas pelos 6rgaos colegiados superiores competentes.

19.2. Diplomas e Certificados:

Ao aluno graduado, a Faculdade expede Diploma do Curso correspondente,
devidamente assinado pelo Diretor, pelo Secretario Geral e pelo Concluinte. O Diploma
sera registrado pela Universidade Federal de Vigosa.

A Faculdade expede Certificado especifico, ao aluno que concluiu curso de Pos-
Graduacao Lato Sensu: Aperfeicoamento, Especializacdo ou MBA - Master Business
Administration; curso de Extensdo, PoOs-Graduacdo Stricto Sensu, ou outro. Os
Certificados dos Cursos de Aperfeicoamento, de Especializacdo e MBA séo
acompanhados dos respectivos histéricos escolares, com indicacao de:

1. curriculo do curso, relacionando-se a disciplina, sua carga horaria, nome do
docente responsavel e sua titulacao;

2. forma de avaliacédo adotada,;
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3. periodo em que o curso foi ministrado e sua duracao total, em horas;

4. declaracdo de que o curso obedeceu a todas as exigéncias estabelecidas
para a espeécie, de acordo com a legislacao vigente.

20. Reconhecimento e Mérito:

A Faculdade confere, semestralmente, aos concluintes de curso de graduacéo,
0S seguintes reconhecimentos:

= Medalha de Ouro, distincdo 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 aprovacao, que ndo podera ser inferior a
90 (noventa).

» Medalha de Prata, distincdo conferida na forma de placa, destinada a
premiar o aluno que, durante todo o curso, tenha se destacado o segundo
melhor resultado, que n&o poder ser inferior a 80 (oitenta).

21. Rendimento Escolar:

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

Entende-se por assiduidade , a frequéncia as atividades correspondentes a
cada disciplina, considerando-se aprovado o aluno que comparecer a 75% (setenta e
cinco por cento), no minimo, das aulas tedricas e praticas 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 avaliagcdo do aproveitamento , devem ser
considerados tanto os aspectos qualitativos quanto os quantitativos de aprendizagem.

A avaliacdo do aluno é continua, gradativa, sistematica e integral, cabendo ao
professor prever as modalidades adequadas e compativeis ao processo ensino-
aprendizagem da disciplina, constante do respectivo programa analitico. As avaliagfes
de aprendizagem sao feitas através de provas regulares, trabalhos, exercicios praticos
e testes, de acordo com o programa fixado para a disciplina que, totalizados ao fim do
semestre, devem corresponder ao conteudo integral dos respectivos programas
analiticos. Compete, portanto, ao professor, elaborar os exercicios escolares, provas e
demais trabalhos, bem como Ihes julgar os resultados.

Sé&o atribuidas ao aluno, por disciplina, notas que variam de 0 (zero) a 100
(cem). Ao aluno que deixar de se submeter a avaliacdo prevista na data fixada, bem
como aqguele que se utilizar de meio fraudulento, ser-lhe-4 atribuida nota 0 (zero), ainda
que apurado posteriormente.

O aluno podera acompanhar seu desempenho no portal: www.fdvmg.edu.br, no
Painel do Aluno.
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21.1. Modalidades de Pontuacao para Aprovacéao:

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

7

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

Il. Média de Aproveitamento : é a média aritmética simples das provas, que
serdo, no minimo, 2 (duas), e das atividades realizadas durante o periodo
letivo;

[ll. 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. Aprovacao por Média:

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

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

O aluno que tiver obtido, no conjunto das avaliagdes periddicas no semestre, nas
modalidades | e Il, aproveitamento igual ou superior a 40 (quarenta) pontos e inferior a
70 (setenta) pontos, obrigatoriamente, € submetido a Prova-Final . A Prova-Final
abrange, obrigatoriamente, todo o conteudo do programa ministrado, e sera realizada

entre 2 (dois) e 15 (quinze) dias apos o término das aulas do semestre.

ATENCAO:

Independentemente de qualquer outro aspecto, o aluno, para obter aprovacéo,
deverd ter uma frequéncia 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 inteligéncia, cultura e aptidao
para a fungdo. Somente o aluno regularmente matriculado em cursos da FDV podera
exercer a funcédo de monitor de determinada disciplina. O monitor é selecionado por um
processo de selecdo, em que o candidato € submetido a provas especificas, nas quais
demonstre capacidade de desempenho em atividades técnico-didaticas de determinada
disciplina.
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Na selecdo dos candidatos, sédo levados em conta a assiduidade, a conduta,
predicados de inteligéncia, capacidade e vocacdo, bem como as notas de provas e
exames realizados em sua vida académica na FDV. O monitor esta incumbido de
auxiliar os colegas nos estudos das disciplinas do curso em que estiver matriculado,
facilitando-lhe a realizacdo de trabalhos e a obtencdo de dados bibliograficos e de
outros elementos necessarios ao respectivo curso.

O aluno monitor tem gratuidade parcial mensal, fixada pela direcdo da
Faculdade, de comum acordo com a Entidade Mantenedora, e sdo admitidos, a titulo
precério, ficando, automaticamente, dispensados a partir da data de sua colacdo de
grau.

23. Solicitagcdo de Documentos Académicos:

O prazo minimo para atendimento de solicitacdo de atestados, declaracdes e
cartas de apresentacdo, historico escolar, bem como segunda via de documentos
oficiais, é de 48 horas ap0s o reconhecimento do pagamento da respectiva taxa. Por
isso, é necessério solicita-los com antecedéncia, avaliando cada necessidade.

Os documentos originais pertinentes ao processo de transferéncia de aluno
entre Instituicdo de Ensino Superior - IES, tais como: guia de transferéncia, historico
escolar oficial, planos analiticos das disciplinas cursadas, serdo enviados por via
postal, por “AR”, ap0s requerimento do interessado, declaragdo de concessao de vaga
expedida pela IES destinataria (Portaria MEC N° 975, de 25/06/1992) e recolhimento
da respectiva taxa.

24. Regime Disciplinar — Corpo Discente:

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

Entende-se por aluno regular o aluno matriculado em curso de graduagédo e em
curso de pos-graduacdo stricto sensu: mestrado ou doutorado. Aluno especial é o
aluno inscrito em curso sequencial, em curso de extensdo ou em disciplinas isoladas;
bem como os alunos de cursos de poés-graduacdo lato sensu: Aperfeicoamento,
Especializacdo e MBA.

O ato de matricula importa em compromisso _ formal de respeito aos principios
éticos que regem a Faculdade de Vicosa, a dignidade académica, as normas contidas
na legislacdo de ensino, no Regimento Geral e, complementarmente, baixadas pelos
orgdos competentes, e as autoridades que deles emanam. Constitui infracao disciplinar
punivel na forma do Regimento Geral da FDV, o desatendimento, ou transgressao, do
compromisso__ supracitado.

Na aplicacdo das sancOes disciplinares, é considerada a gravidade da infracédo
cometida, a 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 aplicacédo de penalidade ao aluno, que impliqgue em afastamento temporario
das atividades ou desligamento da Faculdade, serd precedida de inquérito
administrativo disciplinar, instaurado pelo Diretor Geral. Em caso de dano material ao
patriménio da Faculdade, além da sanc¢édo disciplinar aplicavel, o infrator esta obrigado
ao ressarcimento.

A sancéo disciplinar aplicada ao aluno néo é registrada em seu histérico escolar,
anotando-se apenas nos registros da Faculdade.

Os discentes estao sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

| — Adverténcia oral:
a) por perturbagcédo da ordem no recinto da Faculdade;

b) por danos materiais causados a Faculdade, sem prejuizo de eventuais
ressarcimentos.

Il — Repreensao por escrito:
a) por reincidéncia nas faltas previstas no item I;
b) por improbidade na execucao dos trabalhos escolares.

[l — Suspenséo, 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 agressao a outro colega,;
c) por improbidade na execucao dos trabalhos escolares;

d) por atentado doloso contra o patriménio moral, cientifico, cultural ou material da
Faculdade;

e) pela tentativa de impedimento do exercicio de fun¢des pedagogicas, cientificas
ou administrativas da Faculdade;

f) por descumprimento das normas regimentais ou contratuais.

IV — Desligamento:
a) pela reincidéncia nas faltas previstas no item lli;

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

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

d) por rescisdo de contrato de prestacdo de servicos educacionais entre o aluno,
ou seu representante legal, e a Mantenedora da Faculdade.
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S&o competentes para aplicacao das penalidades:

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

Il. de Repreensdo, Suspensao e Desligamento, o Diretor Geral.

Das penalidades de Adverténcia e Repreensdo, o aluno pode recorrer ao
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE. Das penalidades de Suspenséo e
Desligamento cabe recurso a Congregacao da Faculdade.

O registro das penalidades relativas a Adverténcia Oral e Repreensdo é
cancelado se, no prazo de 1 (um) ano de sua aplicacdo, o aluno n&o incorrer em
reincidéncia.



