FACULDADE DE TECNOLOGIA FRANCISCO MORATO




FFRAMO

FACULDADE DE TECNOLOGIA FRANCISCO MORATO

Sumario
GUIA NORMATIVO DO DISCENTE — FFRAMO ......ccooiviiiiviiccvii, 4
1. Frequéncia e Pontualidade .............cccoooeeiii 4
2. Avaliagdo do Desempenho ACAJEMICO ........ccevvvveveieieieieieiiieiiineene. 4
3. Etica e Integridade ACAdEMICA ...........cccceeveereeeeeeeieee e, 4
4. DIreitoS dO DISCENTE.......ccviieiiiiiiee e eeeeeaeeees 5
5. Deveres € CONVIVENCIA .........cceuuuuuuiiiieeeeeeeeeeiiiaas e e e e e eeeeannnnn e e e e e 5
MANUAL DE PROCEDIMENTOS ... 5
AChadOos € PerdidOsS........couuuueiiiiii e 5
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) ......coouvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeen 6
ANALISE CUITICUIAN......cci i e e e e e e e 6
APOIO PSICOPEAAGOTICO ....coeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee ettt 6
Atividade CompPleMENTAr...........cooviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 7
AvaliaGcao INSHIUCIONAI ........uuveiiiiie e 7
2] 0110 (=T 0¥ 8
CalendaArio ACAUEMICO .......uuuuuuiuiiiiiiiiiiiii e 9
Cancelamento de MatriCulas .............ccooeuummmmmmiiiiiies 10
Cartdo ESCOlar BEM ...t 10
Cart&o Bilhete Unico de EStUante ............ccceeveeveeeeeeeeeeese e 11
Carto MOFAIENSE .......uiii e 12
(O] F= Tor=To o [ €] - LU [P 13

Concessao de créditos para a realizacéo da 22 graduacao na FFRAMO 13

CONCIUSEO A CUISO ..uuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 14
Consulta NOtas € Faltas.............uuuuuuuimmmiiiiiiiiees 15
CUrSOS € EXIENSEOD. ... uuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 16
Critérios de AVAlIACAOD ..........cevviiiiiii e 16
Declaracao de MatriCUIA ...........uuuuuuuuriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienes 17

Rua dos Cravos, 560 - Vila Espanhola (Belém Capela) - Francisco Morato - SP CEP: 07990-050

Versdo 2 — Atualizado em 29/05/2026



FFRAMO

FACULDADE DE TECNOLOGIA FRANCISCO MORATO

Declaracao de Matricula para 0 cartdo BEM ............ccccceuvvvininnininnnnnnnnnnns 17
Dependéncia de DiSCIPING...........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie 18
Destrancamento de Matricula ou Readmissdo N0 Curso.........ccccceeeeeennne 19
D] o] (o]0 = W 19
Dispensa de DiSCIPIINAS ........uuuuuuruiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiib e 20
ENADE ... o 21
] 7= To | o SRR OTPPUPRRRRRR 21
Faltas @ LICENGA. .. .uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb 22
FrEOUENCIA ... ettt 23
[ [0 = T o (SR U F= 1 SRERPPPRR 23
Integralizagdo Curricular: Regime Matricula por Disciplina...................... 24
I oTo] =1 (0] 1 [0 1 T RRRPPPSPPR 24
IMBEFICUIAL ... 25
NecessSidades ESPECIAIS .......cccvvvveriiiiiiieeeeeeeeettis e e e e e e et e e e e eeeennnns 25
Plano de Estudos ESpecial .............uuiiiiiiiiiiiiiiiicii e e e 26
POrtal dO @lUNO.......uueiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 26
Prazo para entrega de requerimento a ser expedido...........ccccceeeeevveennnnns 27
R A et e e e e e e e e e raaaaaeeaaans 28
Regime DISCIPINGT ..........ciiiiiieiieeeis e e e e e e eenenes 28
Renovacao de MatriCulas .............uvueiiiiiiciiieeeee e 28
ReViSE0 de NOtas € Faltas...........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeenes 28
SECIetaria GeIal.........uuuuuuuieiiiiiiiiiii e 29
SEMANA AE CUISO ...ttt nnnes 29
Trancamento de MatriCulas ...........ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 29
TransSferENCIAS .......coovviiiiiii e 30
Transferéncias expedidas para outras iNnStitUiCOES .............ccevvvvvvieeeeeennn. 30
Transferéncias paraa FFRAMO ...........ccooiiiiiiiiiieice e 30

Rua dos Cravos, 560 - Vila Espanhola (Belém Capela) - Francisco Morato - SP CEP: 07990-050

Versdo 2 — Atualizado em 29/05/2026



FFRAMO

FACULDADE DE TECNOLOGIA FRANCISCO MORATO

GUIA NORMATIVO DO DISCENTE - FFRAMO

1. Frequéncia e Pontualidade

) Limite de Faltas: Para aprovacao, o discente deve cumprir o minimo de
75% de presenca nas aulas e atividades praticas previstas no plano de
ensino de cada disciplina.

I) Pontualidade: E dever do aluno respeitar os horarios de inicio e término
das aulas. A entrada com atraso excessivo ou saida antecipada fica
Sujeita a autorizacdo do docente.

[I) Abono de Faltas: O abono sO é concedido em casos previstos em lei
(servico militar, representacao estudantil em érgéos colegiados ou ordens

judiciais), mediante comprovacdo documental na secretaria.
2. Avaliacado do Desempenho Académico

O sistema de notas geralmente segue a média aritmética ou ponderada de

avaliacoes periodicas:

) Médiade Aprovacao: O aluno deve atingir a nota minima para aprovacao
direta.

[I) Avaliacdo Substitutiva: Destinada a alunos que perderam uma das
avaliacdes oficiais por motivo justificado, dentro do prazo estabelecido
pelo calendario académico.

[I) Exame Final: Caso o aluno ndo atinja a média minima, tera direito a

realizar o exame final, desde que possua a frequéncia minima exigida.
3. Etica e Integridade Académica
A FFRAMO preza pelo rigor intelectual. Sdo consideradas faltas graves:

I) Plagio: Areproducao parcial ou total de textos, trabalhos ou projetos sem

a devida citacao do autor original.
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II) Fraude em Provas: O uso de "colas", dispositivos eletrbnicos nao
autorizados ou troca de informagdes durante avaliagdes resulta em nota

zero e processo disciplinar.
4. Direitos do Discente

I) Receber o Plano de Ensino de cada disciplina no inicio do semestre.

II) Ter acesso a revisdo de provas e trabalhos dentro do prazo estipulado
apos a divulgacao das notas.

lIl) Utilizar a infraestrutura da faculdade (biblioteca, laboratérios, salas de
estudo) conforme o regulamento de cada setor.

IV) Ser tratado com respeito e urbanidade por professores, funcionarios e
colegas.

5. Deveres e Convivéncia

) Zelo pelo Patriménio: Responsabilizar-se pela conservacdo do
mobiliario, equipamentos e materiais didaticos.

) Ambiente de Aula: Manter aparelhos sonoros desligados ou em modo
silencioso e evitar comportamentos que interrompam o fluxo de

aprendizado.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Achados e Perdidos

Todos os objetos encontrados nas dependéncias da Faculdade deverdo ser
entregues a Secretaria Geral. Nesta, permanecerao pelo prazo de 90 dias. Apos
este prazo, serdo doados a uma entidade assistencial, com excec¢do de
documentos de identificacao do aluno, fato que seré notificado por telefone para

a retirada (pessoalmente).
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Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) constitui a principal infraestrutura
tecnologica da FFRAMO, atuando como uma extensao digital da sala de aula
para potencializar o desenvolvimento académico. Como plataforma estratégica
para a difusdo de conhecimentos e tecnologias, o AVA foi projetado para atender
ao perfil dos estudantes da regido, oferecendo a flexibilidade necessaria para
complementar o ensino presencial. O ingresso ao ambiente é restrito e realizado
mediante login e senha individuais. Acesse o portal através do link:
https://www.fframo.com.br/moodle/

Analise Curricular

E um procedimento realizado na secretaria geral para analisar os componentes
curriculares do aluno para casos de transferéncias de faculdade, transferéncia
de turno, transferéncia de curso, dispensa de disciplina, destrancamento de
matricula, retorno por matriculas em abandono, cumprimento de componentes
curriculares para alunos que concluiram os periodos dos cursos e estdo em
dependéncia curricular e entre outros que os alunos estejam ndo matriculados
na FFRAMO. O estudante devera protocolar o pedido da analise curricular,
pessoalmente, na secretaria geral, munido de documento de identificacdo (RG
ou CNH valida) dentro do prazo informado em calendario escolar. A concessao

positiva da analise curricular estara condicionada a existéncia de vaga.

Apoio Psicopedagogico

A FFRAMO oferece gratuitamente, para todos os alunos, o Apoio
Psicopedagdgico. O objetivo desse programa € dar apoio emocional ao aluno
durante a frequéncia ao curso. Nesse sentido, o programa tem como funcdes a
triagem, o diagndostico e a orientacdo do aluno no trato dos seguintes aspectos:
possiveis insatisfacdes com o desempenho escolar; a falta de motivacao para o
estudo; a superacdo das crises de relacionamentos; as dificuldades de
desempenho com cursos e ou professores; duvidas sobre a faculdade;
indecisbes com relacéo a sua vocacao e a escolha do curso; privagdes, estresse,

cansaco, soliddo, angustia e demais problemas que possam afetar a sua
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aprendizagem. O programa prevé atendimento individual, em grupos, palestras
e outros meios apropriados para suas finalidades. O Apoio Psicopedagdgico é
coordenado por um profissional da psicologia. O atendimento depende de
agendamento prévio na Secretaria, pessoalmente ou pelo telefone (11) 4608-
8008.

Atividade Complementar

Configura-se em um elenco de atividades que, além de constituirem
oportunidade para o aprofundamento e/ou complementacdo, busca-se,
fundamentalmente, alcancar o0s seguintes objetivos: a) Complementar e
enriquecer a matriz curricular; b) Ampliar os conhecimentos praticos e teodricos;
c) Ampliar o repertorio cultural do graduando; d) Proporcionar integracdo da
comunidade académica; e) Estimular a iniciativa / autonomia dos alunos; f)
Incentivar a integragéo entre os diversos campos do saber. O discente devera
verificar com a Coordenacdo do curso, a obrigatoriedade da atividade
complementar, bem como, atender as especificacfes para entrega da mesma,
sempre respeitando os prazos estabelecidos para recebimento na Secretaria, e

consultando os prazos no site da FFRAMO (https://www.fframo.com.br/curso),

acessando a pagina de seu curso, portal do aluno ou murais da faculdade.
Quando o estudante encerrar o curso e ficar com pendéncia neste componente
curricular, devera solicitar uma analise curricular para que seja feito o estudo das
disciplinas e componentes curriculares que ainda nao foram concluidos pelo
aluno (vide andlise curricular). O estudante devera se adaptar a grade curricular
vigente, observando, sempre, o periodo de integralizacdo do curso. Apos o
resultado positivo da analise curricular, o estudante devera realizar a renovacao
da matricula, dentro do periodo informado em calendario académico (vide

Renovacao da Matricula).

Avaliacao Institucional

Entre os setores internos da Faculdade existe a Comissao Propria de Avaliacao

(CPA), que foi criada por determinacéo legal, e tem por fungédo planejar e
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coordenar os processos internos de autoavaliagdo da Instituicdo. Além disso,
compete a CPA fornecer informagdes ao MEC e ao INEP sobre os resultados da
autoavaliacéo, que servem de elementos para 0s processos de autorizacoes e
reconhecimentos junto a esses orgaos publicos.
A autoavaliacao institucional pretende levantar dados que contribuam para a
melhoria da qualidade dos servicos educacionais prestados aos alunos e a
comunidade local. No processo de autoavaliacdo esta também o objetivo de
identificar fragilidades e mecanismos para 0 respectivo aprimoramento do
funcionamento da Faculdade.
Todos os sujeitos da comunidade interna (alunos, professores e pessoal técnico-
administrativo) participam do processo de autoavaliacdo, seja discutindo critérios
ou respondendo a questionarios sobre as diversas dimensdes da Instituicdo

(organizacao didatico-pedagodgica; corpo docente; instalacdes).

Biblioteca

A Biblioteca da FFRAMO oferece pesquisa bibliogréafica local, levantamento em
bases de dados especiais, apoio metodologico a pesquisa e espaco para
consulta local. Além disso, ha o empréstimo de material bibliografico e o
intercambio bibliografico com outras bibliotecas. Dentro de suas dependéncias,
exige-se o0 siléncio dos usuéarios. E proibido fumar, comer e/ou beber nas
dependéncias da mesma. O acesso ao acervo da Biblioteca s6 é permitido sem
a portabilidade de bolsas, sacolas, mochilas, pastas, ficharios, bebidas ou
alimentos. Todo material consultado néo devera ser recolocado nas prateleiras
e sim devolvido ao balcdo de atendimento. Os computadores da Biblioteca estédo
disponiveis aos alunos, professores e funcionarios. O empréstimo de material do
acervo aos alunos é pessoal e intransferivel. E facultado o empréstimo de até 02
(dois) volumes de cada vez, pelo prazo de 07 (sete) dias corridos, sendo
permitida a renovacéo desde que néo haja procura pelo mesmo titulo por outro
usuario. A devolucédo deve ser feita no balcdo de atendimento da biblioteca,
dentro do prazo estipulado. No caso de devolucdo de materiais com atraso, o
usuario ficard impossibilitado em fazer novo empréstimo e/ou renovacédo do

material pela quantidade de dias de atraso. Obras de referéncia, como
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enciclopédias e dicionérios, s6 poderao ser retiradas para utilizacado durante as
provas, e para fotocépias nos limites da legislacdo aplicavel. Nesses casos, a
devolucédo devera ser feita no mesmo dia da retirada. Para possibilitar o controle
e baixa do material emprestado ndo é permitido que outro usuario o retire
imediatamente apds a devolucdo. O material é liberado para empréstimo apoés
retornar a estante. A devolugéo dos livros deve ser feita no balcdo de empréstimo
e nunca nas estantes. Enquanto o sistema ndo efetuar a baixa do material o
usuario estara em débito com a Biblioteca. A renovacdo de empréstimo de
material podera ser feita somente se o usuario ndo estiver com pendéncia de
entrega de livros ou com pendéncia de multas. A renovagao podera ser solicitada
pessoalmente nos balcdes de atendimento, pelo telefone 4608-8008, ou pelo e-

mail secretaria@fframo.com.br. A reserva de material da Biblioteca podera ser

efetuada no balcado de atendimento, por telefone, ou e-mail. O livro reservado
ficara a disposicdo do usuario pelo prazo de 48 horas apds sua devolucéo.
Terminado este prazo, a reserva sera cancelada. O atraso na devolugéo de
material emprestado gera multa. O extravio ou qualquer dano ao mesmo
implicard na obrigatoriedade da reposicéo por parte do usuario ou indenizacao

deste a Faculdade.

Biblioteca A: Trata-se de uma plataforma de livros digitais (e-books) que retne
o catalogo de selos editoriais renomados. O foco principal é fornecer contetudo
cientifico, técnico e profissional atualizado, facilitando o acesso a bibliografia
basica e complementar dos cursos de graduacédo e pés-graduacédo. Para acessar
a Biblioteca A, o aluno deve utilizar as credenciais fornecidas pela sua instituicdo

de ensino através do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

Minha Biblioteca: Trata-se de uma plataforma pratica e inovadora que oferece
acesso a milhares de titulos técnicos, cientificos e académicos das principais

editoras do Brasil.

Calendéario Académico
Consiste o calendario académico na agenda das principais atividades e prazos
da Faculdade. Nele, estdo previstos os dias letivos e as épocas de recesso

escolar. A divulgacédo do Calendario Académico ocorre a cada periodo letivo e
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pode ser consultado no site da Faculdade. As avaliacdes suplementares e as
reavaliacdes (Exames Finais) acontecem no periodo previsto neste calendario,
na data especifica fixada pelo professor da disciplina. Para consultar as datas,

acesse o site (Portal do aluno).

Cancelamento de Matriculas

O cancelamento de matricula € o ato pelo qual o discente se desliga da
Instituicdo de Ensino, perdendo, assim, todos os vinculos com a Instituicdo. O
cancelamento s6 pode ser requerido se houver matricula no periodo letivo da

prépria solicitacdo, conforme art. 63 do Regimento Geral da FFRAMO.

Cartao Escolar BEM

Tem direito ao cartdo BEM-ESCOLAR os estudantes regularmente matriculados
nas instituicdes de ensino e os professores no exercicio da profissao dos niveis
de ensino abaixo relacionados: Educagéo Infantil; Ensino Fundamental - Regular
e Supletivo; Ensino Médio - regular e supletivo; Nivel Técnico (Decreto Federal
n° 5.154 - 23.07.2004) equivalente ao ensino médio, autorizados pelos 6rgéaos
competentes; Cursos Regulares de Educacao Profissional, ministrados por
escolas oficiais, oficializadas ou reconhecidas, com duracdo minima de dois
anos; Graduacao Superior; PoOs-Graduacdo (especializacdo, mestrado ou
doutorado). Também tém esse direito, estudantes e professores que utilizam o
transporte coletivo municipal de (Caieiras, Cajamar, Franco da Rocha) para sua
locomocéo da residéncia para a escola e vice e versa, bem como residam a mais
de um quilémetro da instituicdo de ensino. As instituicdes de ensino deverao ter
registro na Delegacia Regional de Ensino da Secretaria da Educacdo ou no
Ministério da Educacéao e Cultura— MEC. Cartdo Novo: Os interessados em fazer
0 cadastro para o cartdio BEM-ESCOLAR deverdo comparecer pessoalmente
nos postos autorizados para a retirada do Requerimento. Este devera ser
preenchido em via original numerada, em letra de forma, de forma legivel, sem
rasuras, sem abreviaturas de nomes, com data e ser devidamente assinado.
Caso o aluno seja menor de 18 anos, o requerimento devera ser preenchido e
assinado pelo pai, mae ou responsavel. O Requerimento devera ser entregue

b

nos postos autorizados, pessoalmente pelo estudante, devido a tirada de
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fotografia que sera estampada no cartdo e copias dos seguintes documentos: a)
RG ou outro documento por lei equivalente; b) comprovante de endere¢co como:
conta de agua, luz, telefone, atualizado no maximo de 03 meses em nome do
estudante/professor ou de seus pais/ responsaveis; c) Declaracdo da Instituicdo
de Ensino, original, em papel timbrado contendo: nome do aluno, curso, dias e
horarios das aulas, com carimbo e assinatura do diretor (Vide Declaracao de
Matricula para Cartdo do BEM). Os usuarios do cartdo BEM-ESCOLAR teréo
direito a cota mensal entre os meses de fevereiro a junho e de agosto a
novembro. Para os meses de julho e dezembro a cota sera de 30 (trinta) viagens.
A venda dos créditos sé sera feita mediante a apresentacdo do cartdo BEM-
ESCOLAR juntamente com o cartdo de frequéncia as aulas devidamente
carimbado pela escola. A escola devera carimbar o cartdo de frequéncia escolar
até o dia 10 de cada més (somente 0 més em curso), sendo que até esse dia 0s
creditos serdo vendidos considerando-se o carimbo do més anterior. A partir do
dia 11, os créditos serao vendidos somente com o carimbo de frequéncia do més
em curso. Caso o cartdo de frequéncia escolar ndo possua este carimbo apés o
dia 11, ou, esteja carimbado indevidamente, o usuario ndo podera comprar 0s

créditos escolares. Mais informagdes consulte nos sites:

¢ Www.bemcaieiras.com.br
¢ www.bemcajamar.com.br
o www.bemfrancodarocha.com.br

As informac@es acima foram extraidas dos referidos sites.

Cartdo Bilhete Unico de Estudante

Os estudantes matriculados em Unidades de Ensino localizadas além dos limites
do Municipio de Sao Paulo ndo tém direito a aquisicdo de cotas para o sistema
de Transporte Coletivo Urbano do Municipio de Sdo Paulo (Decreto Municipal n°
1060, de 07.10.48). O beneficio é concedido aos estudantes matriculados em
Unidades de Ensino localizadas além dos limites do Municipio de Sao Paulo,
cadastradas no Sistema do Bilhete Unico Escolar, que utilizam o Sistema
Metroferroviario (Metrd6 e CPTM) em seus deslocamentos da residéncia até a

Unidade de Ensino. Requisi¢cdo: O aluno deverd solicitar o cadastro na Secretaria
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da FFRAMO, aguardar 5 (cinco) dias uteis, e consultar o site
sptrans.documentodoestudante.com.br (verificar se est4 ativo).

Cartao Moratense

Tém direito ao cartdo escolar Moratense estudantes regularmente matriculados
nas Instituicbes de Ensino e professores no exercicio da profissdo, que se
utilizam do Sistema de Onibus Municipal na cidade de Francisco Morato, e que
residam a mais 500 metros da Instituicdo de Ensino dos niveis de ensino:
Educacéo Infantil; Ensino Fundamental — (Regular e Supletivo); Ensino Médio —
(Regular e Supletivo); Cursos Profissionalizantes de Nivel Técnico, nos termos
do Decreto Federal n° 5.154, de 23/07/04, equivalentes ao ensino medio,
autorizados pelos oOrgaos competentes; Cursos Regulares de Educacéo
Profissional, ministrados por escolas Oficiais, Oficializadas ou Reconhecidas,
com duracédo minima de 2 (dois) anos; Curso de Graduac&o Superior, ministrado
pelas Universidades e Faculdades Publicas ou Privadas, autorizadas pelo
Ministério da Educacéo; Cursos de Pds-Graduacéao, autorizados pelo Ministério
da Educacdao, limitando o beneficio a quantidade de dias em que, mediante
comprovante, o beneficiario deva se dirigir a Instituicdo de Ensino. Solicitacao:
Para obter o beneficio, os interessados deverdo comparecer ao Posto de
Atendimento da garagem (Cadastro) munidos dos seguintes documentos:
Original da declaracéo escolar atualizada (vide declaracdo de matricula); Copia
do comprovante de residéncia atualizada; Copia do documento de identidade ou
certiddo de nascimento; e 0 momento da emisséo do bilhete, o usuario recebera
o “Controle de frequéncia” com os meses do ano letivo. A cada més, devera
apresenta-lo no posto de vendas de passes (Shopping) para a devida carga,
desde que esteja atualizado pela instituicdo de ensino com o devido carimbo.
Revalidacédo: Os cartbes escolares serdao revalidados mediante apresentacao
das seguintes documentacdes: Xerox do comprovante de endereco atualizado;
Xerox do RG; Declaracéo escolar atualizada; Para os alunos que ndo tem direito
ao beneficio no ano seguinte, e que tenham crédito no cartdo escolar, 0s
mesmos seréo transferidos para o cartdo Comum Unico. Segunda via do Cart&o

Moratense Escolar: no caso de perda, roubo ou furto do cartdo o usuario devera
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proceder da seguinte forma: 1) Entrar em contato com a Central de Atendimento
do Bilhete Eletrénico através do telefone, solicitando o bloqueio do cartdo. 2)
Dirigir-se ao Posto de Venda ou na garagem da empresa e solicitar a segunda
via, mediante apresentacdo de Boletim de Ocorréncia, Termo Circunstanciado
ou Declaracdo. 3) A declaracédo de que trata o item anterior, necessariamente,
devera ser retirada no posto de venda ou na garagem. 4) Sera cobrada uma taxa
para a emissdo da segunda via. 5) O prazo para entrega da segunda via sera de
até 03 (trés) dias Uteis da data da solicitacdo. Mais Informacdes consulte o site
Moratense: (www.moratense.com.br/bilheteeletronico/ cartao_estudante). As

informacdes acima foram, inclusive, extraidas do site indicado acima.

Colacao de Grau

A colacéo de grau é oferecida gratuitamente a todos os formandos de todos os
cursos. A FFRAMO sugere que as turmas montem comissdes de formatura, e
posteriormente procurem a Secretaria Geral da FFRAMO para obterem
informacdes sobre colacdo de grau e bailes de formatura. As Comissfes de
Formatura que desejarem agendar reunides com representantes de empresas
de formatura nas dependéncias da FFRAMO deverao pedir autorizacao prévia a
Secretaria Geral, através do e-mail: secretaria@fframo.com.br. Poderao
participar da colacdo de grau, todos os estudantes que estiverem regularmente

matriculados.

Concessao de créditos para a realizacdo da 22 graduacao na
FFRAMO

Todo egresso formado em curso da graduacdo, modalidade presencial, sem
pendéncias financeiras ou de disciplinas, que tenha cursado 50% das disciplinas
na FFRAMO, que ndo sdo monitores e que nédo tiveram descontos de turmas
especiais oferecidos pela Instituicao, tera direito a concesséao de créditos de até
5 (cinco) disciplinas para cursar a segunda graduacédo na FFRAMO, modalidade
presencial.

Essa concesséo é valida para o egresso que solicitar o pedido de cursar as
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disciplinas, porém este sera valido se o egresso concluiu a primeira graduacao

em

até 2 anos.

O interessado devera:

Solicitar analise curricular no periodo informado em calendario académico
do semestre letivo, para que seja realizado um estudo de possiveis
dispensas de disciplinas (vide analise curricular).

Realizar a matricula no periodo informado em calendario académico do

semestre letivo (vide matricula).

A concessao do crédito serd obedecida os seguintes limites:

1 (uma) disciplina por semestre e no maximo 5 (cinco) disciplinas durante
a vigéncia total da nova graduacéo, para os cursos de bacharelados e
licenciaturas.

1 (uma) disciplina por semestre e no maximo 4 (quatro) disciplinas durante
a vigéncia total da nova graduacao, para 0s cursos tecnoldgicos.

A concessao sera somente para as disciplinas que possuam carga horaria

de até 80 horas.

Como sera o desconto da concessao do crédito:

O desconto da concessao do crédito sera convertido em desconto no tal
do valor da mensalidade no novo curso e sera calculado sobre o valor
final da mensalidade, ja abatidos os valores de bolsas, descontos e
demais deducdes.

O desconto ndo se aplica ao pagamento da matricula inicial e nas
rematriculas subsequentes dos meses de janeiro até o limite da
concesséao.

Perderd a concessdo do crédito, os pagamentos efetuados apds o
vencimento do débito no més de origem.

Perderd o direito a renovacdo da concessdo, as inadimpléncias
superiores a 90 (noventa) dias.

O aluno devera cursar no minimo 200 horas de disciplinas, conforme a
grade ofertada pela instituicdo para usufruir da concessao supracitada.

Conclusao de Curso

Para o aluno concluir o curso devera cumprir todos os componentes curriculares

previsto na grade curricular do curso. A n&o conclusdo de um componente, o
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aluno ficard impedido de colar grau e, consequentemente, nao tera o respectivo
diploma de conclusdo e/ou documentacdo de conclusdo do curso. E
responsabilidade do aluno consultar o boletim de notas durante o decorrer do
semestre, bem como em seu final para acompanhar as disciplinas aprovadas,
reprovadas e as que ainda nao foram cursadas. No decorrer dos semestres
letivos o aluno poderd cursar as disciplinas reprovadas por nota e/ou frequéncia
nas modalidades DP ONLINE, para que no final do curso tenha cumprido todas
as disciplinas da grade curricular do curso (vide regulamento em Dependéncia
em disciplina). Para casos de dependéncia em qualquer disciplina ou
componente curricular como estagio, atividade complementar, trabalho de
concluséo do curso (TCC), AACCs, entre outros, na conclusao dos periodos do
curso o aluno devera solicitar uma analise curricular para que seja feito o estudo
das disciplinas e componentes curriculares que ainda nao foram concluidos pelo
aluno (vide andlise curricular). O estudante devera se adaptar a grade curricular
vigente, observando, sempre, o periodo de integralizacdo do curso. ApGs o
resultado positivo da analise curricular, o estudante devera realizar a renovacao
da matricula dentro do periodo informado em calendario académico (vide

Renovacao da Matricula).

Consulta Notas e Faltas

E responsabilidade do aluno consultar suas notas e faltas durante o semestre e
ao seu final, para acompanhar as disciplinas aprovadas, reprovadas e as ainda
nao cursadas. O aluno devera acompanhar a publicacdo das notas e faltas no
Portal do Aluno no site da FFRAMO (https://www.fframo.com.br/aluno), link
Aluno, Portal do Aluno. No decorrer do semestre os professores tém o prazo de
guinze dias para a publicacdo das notas, a contar da respectiva realizacdo. As
faltas sdo publicadas ao final do semestre. O aluno tem o limite de 25% (vinte e
cinco por cento) permitido para se ausentar das aulas em cada disciplina- acima

desse limite, estara reprovado por frequéncia (vide Frequéncia).
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Cursos de Extensao

A FFRAMO oferece cursos de extensdo Matematica, Lingua Portuguesa, entre
outros. Consulte os murais disponiveis nos prédios sobre o periodo de inscri¢cdo

e taxas.

Critérios de Avaliacéao

O processo avaliativo da FFRAMO serd composto por trés modalidades: (1)
Avaliacdes (2) Estudos Dirigidos e Praticas e (3) Eixos. As Avaliagdes objetivam
verificar a maturidade do aluno em tratar as relacdes entre os diferentes topicos,
conceitos e técnicas. Serdo aplicadas em sala de aula pelo docente, titular da
disciplina, sendo obrigatdrias trés (03) Avaliacdes por semestre e correspondera
a 75% da média final do discente. Os Estudos Dirigidos e Praticas séo atividades
e casos praticos que visam dar aplicabilidade aos aspectos tedricos da disciplina
e corresponderdo a 12,5% da meédia final dos alunos. Os Eixos: No Parecer
CNE/CP n 8/2012, recomendam a transversalidade curricular das tematicas. O
documento define como principios da educacdo em direitos a dignidade humana,
a igualdade de direitos, o reconhecimento e valorizacdo das diferencas e das
diversidades, a laicidade do Estado, a democracia na educacdo, a
transversalidade, vivéncia e globalidade, e a sustentabilidade socioambiental.
Para tanto, esses temas foram integralizados nos cursos ofertados pela
FFRAMO de modo transversal, por meio das diversas disciplinas, que
corresponderdo a 12,5% da média final dos alunos. Os discentes poderao
realizar avaliacGes suplementares, caso tenham perdido alguma das avaliacdes
presenciais no decorrer do semestre letivo. Nao serdo oferecidas, aos alunos,
atividades ou avaliacBes suplementares para os EDPs e Eixos. Nos termos do
Regimento da Faculdade considerar-se-4 aprovado o aluno cuja média no
semestre seja igual ou superior a 6,0, tendo este obtido a frequéncia minima de
75% da carga horaria da disciplina. Tendo o aluno frequéncia minima de 75% da

carga horaria da disciplina e média no semestre igual ou superior a 3,0 e inferior
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a 6,0, ele terd direito a uma reavaliacdo cuja data para aplicacdo esta prevista
no calendério letivo. A média final da disciplina, neste caso, sera dada pela média
aritmética simples entre a média obtida na disciplina antes da reavaliacdo e a
nota obtida na reavaliacdo, tomada entre zero e dez. Sera considerado aprovado

o aluno que obtiver média final igual ou superior a 5,0.

Declaracao de Matricula

Tem direito a declaracdo de matricula os alunos regularmente matriculados na
FFRAMO. Solicitacao: O aluno devera comparecer pessoalmente na tesouraria
munido de documento de identificagcdo (RG ou CNH vaélida) fazer a solicitacédo
do Requerimento e pagar taxa conforme valores disponiveis na tesouraria.
Retirada: O aluno devera comparecer pessoalmente na secretaria geral munido
de documento de identificacdo (RG ou CNH valida) e requerimento de
declaracéo de matricula. Caso seja necessaria a retirada por um terceiro devera
trazer uma declaracéo assinada pelo aluno informando o nome do terceiro, trazer

RG do aluno e do terceiro.

Declaracdo de Matricula para o cartdo BEM

Tem direito a declaracdo de matricula para Cartdo do BEM os alunos
regularmente matriculados na FFRAMO que necessitam do Cartdo Escolar do
BEM. Solicitacdo: O aluno devera comparecer pessoalmente na tesouraria
munido de documento de identificacdo (RG ou CNH vélida) para a solicitacdo do
Requerimento, pagar taxa conforme valores disponiveis na tesouraria, entregar
o Requerimento na secretaria geral e aguardar o prazo para retirada. Retirada:
O aluno devera comparecer pessoalmente na secretaria geral no prazo de
expedicdo do documento e trazer RG e requerimento de declaracdo de matricula
para cartdo BEM. Caso seja necessaria a retirada por um terceiro, devera trazer
uma declaracao assinada pelo aluno informando o nome do terceiro, trazer RG

do aluno e do terceiro.
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Dependéncia de Disciplina

Com o objetivo de possibilitar que o aluno realize as pendéncias de disciplinas,
a FFRAMO institui as normas sobre o seu oferecimento: (1) A disciplina foi
cursada pelo aluno, mas ele nao obteve aprovacao por nota e/ou por frequéncia;
(2) A disciplina néo foi cursada pelo aluno e esta presente em uma das seéries
anteriores a sua série de matricula por motivos de transferéncia de Instituicdo de
Ensino Superior (IES), dispensa de disciplina, segunda graduacéo, transferéncia
de curso ou retorno ao curso de alunos trancados ou em situacao de abandono;
(3) A disciplina ndo cursada pelo discente, quando solicitado por ele a retirada
de sua grade. Conceitua-se a DP-HR (Dependéncia presencial em horario
regular) € uma dependéncia a ser cursada de forma presencial, dentro do horario
regular de aulas e devera ser realizada entre as disciplinas que estardo sendo
oferecidas em um determinado semestre ou curso. Essa modalidade de
oferecimento destina-se aos alunos com reprovacgdes por nota, reprovacdes por
nota e/ou frequéncia, disciplina ndo cursada e esta presente em uma das séries
anteriores a sua série de matricula; e também para as disciplinas que foram
solicitadas a retirada pelo proprio aluno. Conceitua-se DP ONLINE a
dependéncia a ser cursada de forma on-line, disponibilizada no AVA (Ambiente
Virtual de Aprendizagem) na qual a mediacdo didatico-pedagogica nos
processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizagdo de meios e
tecnologias de informacao e comunicacéao, envolvendo estudantes e professores
no desenvolvimento de atividades educativas em lugares ou tempos diversos.
Essa modalidade de oferecimento destina-se aos alunos com reprovacdes por
nota, reprovacdes por nota e/ou frequéncia. Para os alunos com disciplina ndo
cursada e esta presente em uma das séries anteriores a sua série de matricula,
podera cursar na modalidade DP ONLINE quando ndo for ministrada no
semestre vigente na modalidade DP-HR. Conceitua-se ADAPTACAO ONLINE a
dependéncia a ser cursada de forma online, disponibilizada no AVA (Ambiente
Virtual de Aprendizagem) na qual a mediacdo didatico-pedagdgica nos
processos de ensino e aprendizagem ocorre com a utilizacdo de meios e
tecnologias de informacao e comunicacéao, envolvendo estudantes e professores
no desenvolvimento de atividades educativas em lugares ou tempos diversos.

Os estudantes que ndo estdo matriculados no curso deverdo solicitar andlise
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curricular, munido de documento de identificacdo (RG ou CNH, validos), no prazo
estabelecido em calendéario escolar. Apds o encerramento do prazo, devera
aguardar o periodo no proximo semestre letivo. O discente devera realizar para

as disciplinas oferecidas dentro do periodo estipulado em calendario escolar.

Destrancamento de Matricula ou Readmissdo no Curso

O estudante devera solicitar uma analise curricular para que seja realizado o
estudo da vida académica do discente dentro do prazo estabelecido em
calendario escolar, adaptando-a a grade curricular vigente, observando, sempre,
0 periodo de integralizacdo do curso (vide Andlise Curricular). O estudante
devera estar com as suas obrigacdes financeiras rigorosamente em dia. O
destrancamento estara condicionado a existéncia de vaga. Apos o resultado
positivo da andlise curricular, o estudante devera realizar a renovacado da
matricula dentro do periodo informado em calendario académico (vide

Renovacao da Matricula).

Diploma

Emissao da 12 via do diploma:

Conforme a Portaria do MEC n° 1.095, de 25 de outubro de 2018, a solicitacao
da 12 via do diploma é solicitada no ato da colacdo de grau. No semestre que
anteceder a concluséo do curso a secretaria da FFRAMO solicitara ao estudante
a apresentacdo dos seguintes documentos. No ato solicitacdo do diploma, o

estudante devera apresentar o original dos seguintes documentos:

e RG (devera constar a data e local de nascimento conforme consta na
certiddo de registro civil, caso contrario o estudante devera solicitar a 22
via do documento);

e Certiddo de Registro Civil (casamento ou nascimento);

e Historico e certificado de Conclusdo do Ensino Médio;

e CPF;

O diploma é gratuito e sera expedido nos prazos de até 120 dias. De acordo com
a Portaria o prazo de até 120 dias, podera ser prorrogado por mais 120 dias.
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Para solicitagcéo da 22 Via do diploma:

O estudante devera ser solicitar o diploma, pessoalmente, junto a Secretaria

Académica. No ato solicitacdo, o estudante devera apresentar o original dos

seguintes documentos:

RG (devera constar a data e local de nascimento conforme consta na
certiddo de registro civil, caso contrario o estudante deverd solicitar a 22
via do documento);

Certidao de Registro Civil;

Historico e certificado de Conclusédo do Ensino Médio;

Comprovante de pagamento da taxa de emissao de 22 Via de Diploma no
valor de R$ 200,00 (cem reais);

Carta de proprio punho com dados pessoais, solicitacdo e motivo da

solicitacdo da 22 Via.

Para solicitacdo do Apressamento do diploma:

O aluno devera solicitar o pedido de apressamento por e-mail ou

pessoalmente.

A Taxa de Apressamento de Registro de diploma é de R$ 100,00 (cem
reais) e o pagamento devera ser efetuado junto a Tesouraria (enviar e-
mail para secretaria@fframo.com.br, solicitando niamero da conta a ser

depositado, apds enviar comprovante para o mesmo e-mail).

O aluno devera preencher e assinar o Oficio de Solicitacdo de

Apressamento de Registro.

O prazo total para liberacdo do diploma é de até 60 dias, podendo ser
prorrogado por mais 120 dias, a contar da data do recebimento do

comprovante de pagamento.

Dispensa de Disciplinas

O aluno que tenha concluido curso superior de graduacao ou que tenha obtido

aproveitamento em disciplinas cursadas nesta ou em outra Instituicdo de Ensino

Superior, podera requerer a dispensa da obrigatoriedade das disciplinas nas
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quais tenha obtido aprovacdo, de maneira a ndo cursa-las novamente, desde
gue exista compatibilidade de carga horéria e de conteudo programatico. Os
interessados deveréo solicitar (pessoalmente) a analise curricular da viabilidade
da dispensa, dentro do prazo estabelecido em calendario escolar,
acompanhados do historico escolar e dos programas das disciplinas (originais)
a serem analisadas (Vide Andlise Curricular). Os aproveitamentos serdo
concedidos para disciplinas que ainda ndo foram oferecidas para o aluno. Na
renovacao da matricula, o aluno deveré solicitar a grade especial de aulas para
gue possa cursar as disciplinas que estdo sendo oferecidas no semestre nos
dias que seriam ofertadas as disciplinas dispensadas. (Vide Grade horaria

especial).

ENADE

O Exame Nacional de Desempenho do Estudante (ENADE) € uma avaliacéo a
gual séo submetidos os alunos dos cursos superiores com a finalidade de aferir
o rendimento em relacdo aos contedudos programaticos, habilidades e
competéncias. O ENADE é aplicado de trés em trés anos conforme a area do
curso frequentado pelo aluno. A Faculdade tem a responsabilidade da inscricdo
dos alunos e divulgacéo daqueles que estao obrigados a participacado do Exame.
Os alunos convocados que ndo comparecerem para a realizacdo do ENADE
ficardo impedidos de participar da colacdo de grau e de ter acesso a emissao do
respectivo diploma. E responsabilidade de cada aluno buscar um bom
desempenho no supracitado Exame, visto que a nota geral atribuida a todos os
alunos do curso que participam do ENADE tem divulgacéo nacional, além disso,
algumas empresas em processos de selecdo solicitam ao candidato o

desempenho individual na prova.

Estagio
O estagio, nos cursos em que esta previsto, € componente curricular obrigatorio.
Prazo para assinatura de documentos pela Direcdo séo de 3 (trés) dias Uteis.
Deve o aluno verificar com a respectiva coordenacao a obrigatoriedade ou néo

do estagio, bem como providenciar seu cumprimento nos prazos previstos
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segundo regulamento proprio. Nos casos de estdgio obrigatério, o nado
cumprimento no prazo previsto impede o aluno de colar grau e de receber
emissao do diploma, de modo que o aluno devera solicitar uma andlise curricular
para que seja feito o estudo das disciplinas e componentes curriculares que
ainda nao foram concluidos por ele (vide andlise curricular). O estudante devera
se adaptar a grade curricular vigente, observando, sempre, o periodo de
integralizacdo do curso. Apds o resultado positivo da analise curricular, o
estudante devera realizar a renovagdo da matricula dentro do periodo informado

em calendério o (vide Renovacao da Matricula).

Faltas e Licenca
O exercicio domiciliar podera ser aplicado nos casos de licenca gestante a partir
do 8° e 9° periodos gestacionais e 1° més com o bebé, além dos casos de
doencas agudas. Tem o exercicio domiciliar as seguintes finalidades: Constituir
orientacdo basica para o estudo individual e aprendizagem do contetudo
programatico da disciplina e servir como compensacao de auséncia nas aulas
no periodo de afastamento. Os alunos atendidos pelo Regime de Exercicios
Domiciliares estaréo sujeitos as avaliacdes de aproveitamento como os demais.
Os Professores indicardo trabalhos que deverdo ser realizados durante o
periodo de licenca. As faltas serdo retiradas somente se, ap0s analise, 0s
trabalhos tenham sido considerados “suficientes”. Os exercicios domiciliares
para compensacao de auséncias nao incluem estagios supervisionados. Os
casos de periodos curtos de auséncia as aulas (até 14 dias) encontram-se
amparados pelos 25% de faltas. E importante ressaltar que ndo ha abono de
faltas. O tratamento excepcional, sob a forma de exercicios domiciliares, sera
concedido aos alunos amparados pelo Decreto Lei n °©1044/ 69 e pela Lei n°
6202/75. O aluno ou seu representante devera solicita-lo, juntando Atestado
Médico com os seguintes requisitos: I. Ser em via original, no qual conste o nome
do paciente; Il. Apresentacdo de classificacdo estatistica internacional de
doencas e problemas relacionados a saude CID; Ill. Especificacdo do tempo de
concessao da licenga; IV. Local, data, assinatura e carimbo do médico atestante,

bem como nimero de seu registro no Conselho Regional de Medicina (CRM). O
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pedido sera deferido desde que o periodo seja igual ou superior a 15 (quinze)
dias e no prazo maximo de 10 (dez) dias apOs o inicio da ocorréncia do
afastamento. O periodo maximo de licenca para um semestre letivo € de 90
(noventa) dias, para que ndo haja comprometimento do processo pedagogico de
aprendizagem. Para compensacgdo das faltas, os alunos fardo trabalhos
domiciliares elaborados pelos docentes titulares das disciplinas, com prazos pré-
estabelecidos para devolucéo, estando condicionados a aprovacao. A aprovacao
do exercicio domiciliar somente serve para suprir a auséncia do aluno as aulas
e nao substitui as notas das avaliagdes. A concessao do regime de exercicios

exame final.

Frequéncia
Os cursos oferecidos pela FFRAMO sao autorizados para funcionarem em
regime presencial, obrigando, por forca de regulamentacdo do Ministério da
Educacao, que os alunos neles matriculados comparecam, no minimo, a 75%
das aulas e atividades programadas para cada disciplina. A ndo observancia
deste preceito coloca o aluno na condicdo de reprovado na(s) disciplina(s) em
gue o minimo de frequéncia ndo tenha sido atingido, independentemente do

resultado obtido nas avaliacdes de aproveitamento escolar.

Horario de Aulas

Noturno
Inicio Término
Pré-aula 18h20 19h00
12 aula 19h10 20h00
2% aula 20h00 20h50
Intervalo 20h50 21h00
32 aula 21h00 21h50
42 aula 21h50 22h40

Horarios de Atendimento
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Biblioteca: de 22 a 62 feira das 9h00 as 20h00.
Secretaria: de 22 a 62 feira das 9h as 21h00.

Tesouraria: de 22 a 62 feira das 9h as 21h00.

Integralizacdo Curricular: Regime Matricula por Disciplina

A integralizacdo curricular sera feita pelo regime de matricula por disciplina. O
regime de matricula por disciplina € um sistema flexivel de programacao de
estudos caracterizado pela nao-seriacdo do curso e pela abordagem
independente de cada disciplina dentro do curriculo. Esta forma de organizacdo
curricular permite que as disciplinas sejam ofertadas respeitando certos
requisitos pedagogicos de ordenacao e de concatenacgao légica no estudo de
varias disciplinas e limites de tempo minimo e maximo de duragédo do curso. O
plano de integralizagdo curricular do curso sera flexivel em duragéo e sequéncia,
observando: | - Os limites minimo e maximo de duracdo do curso definidos no
Projeto Pedagadgico. Il - O limite minimo e maximo de carga horaria a cursar
permitidos em cada periodo letivo para o curso, definidos pelo Conselho
Superior, ouvido o Conselho de Coordenacédo. Ill - Os pré-requisitos e co-
requisitos das disciplinas. IV - a lista de ofertas de disciplinas de cada periodo
letivo e 0 numero de vagas oferecida. Entende-se por pré-requisito a disciplina
cujo estudo, com aprovacdo, € condicdo prévia para matricula em outra
disciplina. Entende-se por co-requisito a disciplina cuja aprovacédo anterior ou
matricula simultdnea é condi¢do para matricula em outra disciplina. O namero
de vagas oferecidas em cada disciplina sera estabelecido em funcédo do numero
de matriculas iniciais fixadas para o curso pelo Conselho de Coordenacéao,

atendida a natureza obrigatdria ou eletiva da disciplina.

Laboratorios
Os alunos tém a disposicéo laboratérios de informatica e outros laboratérios
especificos, conforme as necessidades de cada curso. Os laboratérios séo
utilizados mediante agendamento prévio dos professores. Além disso, ha

equipamentos de reserva, como no caso do espaco existente na Biblioteca.
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Matricula

A matricula, conforme consta no Regimento da FFRAMO, art. 49, é o ato formal
de ingresso no curso da graduacéo e de vinculacdo a Faculdade. O candidato
classificado no processo letivo requerera sua matricula no curso da Graduacao
da Faculdade, dentro do prazo estabelecido, mediante requerimento realizado
pelo aluno ou pelo seu responséavel legal, que estabelece o vinculo contratual
entre o aluno e a Instituicao, credenciando-o a fazer parte do corpo discente. S&o
necessarios os seguintes documentos, originais: Cédula de identidade, CPF,
Certificado de Conclusédo do Ensino Médio, Histérico Escolar do Ensino Médio,
Certificado Militar (para o estudante do sexo masculino), Certiddo de Registro
Civil, Titulo de Eleitor e Comprovante de residéncia com CEP da rua atualizado
em até 60 dias. Candidatos menores de 18 anos deveréao vir acompanhados dos
pais ou responsavel munido da original e copia do RG e CPF. No ato da
matricula, o candidato devera assinar o0 contrato que corresponde a
semestralidade escolar, sendo o pagamento do semestre dividido em 6 parcelas,
devendo a primeira ser paga no momento da assinatura do contrato. A
integralizacao curricular é feita pelo regime de matricula por disciplina, conforme
consta no Regimento da FFRAMO, art. 39, tratando-se de um sistema flexivel de
programacao de estudos caracterizados pela ndo necessaria seriagcdo do curso
e pela abordagem independente de cada disciplina dentro do curriculo. Esta
forma de organizacao curricular permite ao aluno cursar disciplinas respeitando
certos requisitos pedagogicos de ordenacao e de concatenacéo légica no estudo

de vérias disciplinas e limites de tempo minimo e maximo de duragéo do curso.

Necessidades Especiais

O aluno portador de necessidades especiais, seja ela decorrente da dificuldade
de locomocgdo, ou outra que implique restricbes a vida académica, devera
declarar a condicéo no ato de inscricdo para o vestibular e no ato de matricula.
Apos o inicio das aulas, devera comprovar a necessidade especial via atestado

com laudo médico.
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Plano de Estudos Especial

O plano de estudos especial é a possibilidade de o aluno cursar as disciplinas
gue estado sendo ofertadas no semestre letivo independente da série de matricula
e respeitando as normas de integralizacéo curricular. Plano este voltado aos
alunos que ingressaram na FFRAMO por transferéncia de faculdade,
transferéncia de turno, transferéncia de curso, dispensa de disciplina,
destrancamento de matricula, retorno por matriculas em abandono e
cumprimento de componentes curriculares em dependéncia curricular, sendo
também chamado de horério especial ou grade horaria especial. O aluno devera
solicitar o seu horario especial na renovacao da matricula. Apos o inicio das
aulas o aluno deverad acompanhar junto a secretaria geral a elaboracdo do seu
horario especial. A grade seréa realizada pela coordenacao de curso, respeitando
a duracéo e sequéncia do curso, observando: | - Os limites minimo e maximo de
duracéo do curso definidos no Projeto Pedagdgico. Il - O limite minimo e maximo
de carga horaria a cursar permitidos em cada periodo letivo para o curso,
definidos pelo Conselho Superior ouvido o Conselho de Coordenacéo. Ill - Os
pré-requisitos e co-requisitos das disciplinas. 1V - a lista de ofertas de disciplinas
de cada periodo letivo e o numero de vagas oferecidas. Entende-se por pré-
requisito a disciplina cujo estudo, com aprovacédo, € condicdo prévia para
matricula em outra disciplina. Entende-se por co-requisito a disciplina cuja
aprovacao anterior ou matricula simultanea é condicao para matricula em outra
disciplina. O nimero de vagas oferecidas em cada disciplina sera estabelecido
em funcdo do numero de matriculas iniciais fixadas para o curso pelo Conselho
de Coordenacéo, atendida a natureza obrigatoria ou eletiva da disciplina. Na
composicao de seu plano de estudos, os alunos poderdo agendar horario com
seus respectivos Coordenadores, para a escolha das disciplinas e carga horaria

total que poderao cursar no semestre letivo.

Portal do aluno

O aluno podera consultar notas, médias, boletim dos semestres, grade horaria,

entre outras informagfes. Para o primeiro acesso devera informar no Login: RA
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e senha: dia e més de nascimento (apds o primeiro acesso devera trocar a

senha).

Acesse o site da FFRAMO (www.fframo.com.br), link Aluno, Portal do Aluno.

Prazo para entrega de requerimento a ser expedido

Os documentos solicitados serdo mantidos pelo periodo maximo de 90 dias,

contados a partir da data de emissdo. ApGs este periodo, oS mesmos serao

descartados, com excecdo do diploma e capa. Os documentos deverao ser

retirados pelo aluno requisitante ou responsavel legal, com a apresentacdo do

requerimento e RG (original), com excecao do diploma que devera ser retirado

somente pelo proprio aluno (ou por outra pessoa, mediante procuracao).

livros da bibliotecas

Requerimento Prazo Valores
Declaracao de Matricula / Ato R$7,00
Transporte

Atestados e certificados 5 dias uteis R$7,00
Certificado de Concluséo de | 5 dias uteis R$7,00
Curso?

Declaracado de Presenca? 5 dias uteis R$7,00
Declaracdo com datas das | 10 dias uteis R$7,00
avaliacoes

Extrato de notas Ato R$7,00
Historico escolart 10 dias uteis R$7,00
Conteudo programatico 45 dias Uteis R$150,00
Apressamento de Diploma | 60 dias ou mais R$ 100,00
Diploma 120 dias uteis -

22 via Diploma 120 dias uteis R$200,00
Outros encargos

Descricao Prazo Valores
Atraso na devolucdo dos | Por dia R$3,00

1. O aluno tem direito a (01) uma via gratuita, por curso, apos a conclusao.

2. Disponivel apds 30(trinta) dias do inicio das aulas.

3. Seréa cobrado um valor, periodicamente, caso a entrega de livros esteja

atrasada. Consultar

0s procedimentos na

Valores sujeito a alteracéo.

Biblioteca.
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RA

O Registro Académico (RA) € o numero que vocé recebe no ato da matricula e
gue o acompanhara até o final do curso. Essa identificacdo deve ser mencionada
em todos os procedimentos.

Regime Disciplinar
Todo aluno tem seu comportamento regido pelas normas disciplinares previstas
no Regimento Interno da Faculdade. O aluno deve agir com cortesia e respeito
no convivio com todos os integrantes do corpo docente e técnico-administrativo
da Faculdade, bem como em relacdo aos demais alunos. Além disso, deve o
aluno observar a ordem nas dependéncias da Faculdade e preservar o
patrimoénio desta. Também é obrigacéo do aluno a honestidade na execuc¢ao de
trabalhos académicos, bem como se abster da préatica de atos desonestos ou
delitos sujeitos a acdo penal. Ademais, deve o aluno agir sem atentar contra a
integridade fisica e moral das pessoas, o0 patriménio moral, o patrimbnio
cientifico, o patriménio cultural e material da Instituicdo, o exercicio das funcdes
pedagogicas, cientificas e administrativas, e ndo usar as dependéncias ou o
recinto escolar para a pratica de atos contrarios a moral ou a ordem publica. O
aluno que violar as normas do Regime Disciplinar podera sofrer pena de
adverténcia, repreensao, suspensao ateé trinta dias ou, desligamento, conforme

a gravidade do ato praticado.

Renovacao de Matriculas

No inicio de cada semestre letivo, o aluno devera efetuar a renovacdo de sua

matricula no prazo informado no calendario académico.

Revisédo de Notas e Faltas
O prazo para solicitacdo de revisdo de notas e frequéncia serd de 60 dias, a
contar da data de publicacdo oficial dos resultados semestrais. O pedido de

revisao devera ser protocolado na Secretaria Geral.
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Secretaria Geral

A Secretaria Geral é o setor da Faculdade responsavel pelos controles
académicos dos alunos, a qual inclui todos os procedimentos relacionados a
matricula, tais como rematricula, transferéncias, trancamentos,
destrancamentos e cancelamentos. E de responsabilidade da Secretaria a
emissdo de declaracdo de matricula, atestados, certificados, declaracao de
presenca, histérico escolar, contetdo programatico e diploma, conforme prazos
e valores constantes do site da Faculdade a época do pedido. Os documentos
solicitados serdo mantidos pelo periodo maximo de 90 dias, contados a partir da
data de emissdo. ApoOs este periodo, os mesmos serdo descartados, com
excecdo do diploma. Os documentos deverdo ser retirados pelo aluno
requisitante ou responsavel legal, com a apresentacdo do requerimento e RG
(original), com excecéo do diploma que devera ser retirado somente pelo proprio

aluno (ou por outra pessoa, mediante procuracgao).

Semana de Curso

Cada curso oferecido pela Instituicdo tem um periodo reservado para atividades
especiais, tais como palestras e seminarios. Esses eventos sdo denominados de
semana de curso. As datas desses eventos sao divulgadas previamente pelas
respectivas coordenacdes de curso. O comparecimento dos alunos aos mesmos
€ obrigatério, uma vez que visam a aprimorar a formacdo académica e

profissional dos envolvidos. Informe-se e participe das Semanas de Curso.

Trancamento de Matriculas

E sua possibilidade manter-se vinculado & FFRAMO, caso necessite interromper
temporariamente os estudos. O trancamento da matricula podera ocorrer em
gualquer etapa do curso. O trancamento de matricula € concedido ao discente
gue estiver regularmente matriculado e integralmente isento de pendéncias com
a FFRAMO. S6 sera concedido o trancamento de matricula ao aluno que,

mediante requerimento ao Diretor, solicitar interrup¢cdo temporaria de seus
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estudos, sem perder sua vinculacédo a Faculdade, e com o direito de renovacao
de matricula. Conforme previsto no §1°, do art. 51 do Regimento Geral da
FFRAMO, o trancamento serd concedido por um periodo n&o superior a 2 (dois)

semestres letivos, incluindo aguele em que foi concedido.

Transferéncias

Os interessados deverdo solicitar pessoalmente a andlise curricular da
viabilidade de transferéncia, dentro do prazo estabelecido em calendario escolar
(Vide Andlise Curricular). Para concesséo da transferéncia, o aluno deveré estar
com as suas obrigagOes financeiras rigorosamente em dia. A transferéncia
estara condicionada a existéncia de vaga. O aluno devera solicitar, na renovagao
da matricula na secretaria geral, o plano de aula especial (Vide Plano de Aula

Especial).

Transferéncias expedidas para outras instituicdes

A FFRAMO expedird documentos para transferéncia ou certiddo de estudos
realizados em qualquer tempo, desde que requeridos pelo aluno. Para
concessao da transferéncia, o aluno devera estar com as suas obrigacdes
financeiras rigorosamente em dia. O discente devera consultar as taxas dos

documentos que serao solicitados para expedicéo da transferéncia.

Transferéncias para a FFRAMO

A FFRAMO recebe transferéncia de alunos procedentes de outras instituicdes
de ensino superior, sempre condicionada a existéncia de vagas. O pedido de
transferéncia deve ser requerido pelo interessado (pessoalmente), dentro do
prazo estabelecido em calendario escolar, com o histérico escolar constando os
dados do processo seletivo e ENADE, além dos programas das disciplinas
(originais) a serem analisados, em maos. Sera realizada uma analise curricular
pela Coordenacédo do Curso. Se o aluno concordar com a analise, podera efetuar
a matricula dentro do prazo estabelecido em calendario escolar. O aluno
transferido estara sujeito as adaptacdes curriculares que se fizerem necessarias,

aproveitados os estudos realizados com aprovagédo no curso de origem, nos
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termos da legislacdo vigente. O aproveitamento sera concedido e as adaptacdes
serdo determinadas pelo Conselho de Coordenacgdo. O aluno devera solicitar na

renovacao da matricula, na secretaria geral, o plano de aula especial (Vide Plano
de Aula Especial).
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