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1. MENSAGEM DO DIRETOR

"A Educacdo é a chave do futuro, a
Chave do destino do homem e de sua
Possibilidade de atuar em um mundo

Melhor.”
Robert F. Kennedy

O futuro de um pais estd na Educacao. A Faculdade Santa Maria da Gloéria
- SMG estd fazendo sua parte, implementando agdes nas areas tecnoldgica,
cientifica e educacional para consolidar a premissa da Educacdo para o
Desenvolvimento e investindo pesadamente na qualidade do ensino a partir de
trés frentes: infraestrutura, corpo docente e organizacdo didatico-pedagdgica.

O mundo estd cada vez mais complexo e, a cada dia, com a evolucdao do
conhecimento e das necessidades e desejos das pessoas, novas oportunidades
de carreira sao criadas e descobertas.

Estamos orgulhosos por vocé ter escolhido a SMG como Instituicdo de
Ensino Superior e nos sentimos felizes por participar de seu processo de
formacdao pessoal e profissional. Temos certeza que nossa reponsabilidade e
nossas acdes irao acompanha-los e fazé-los competentes na busca por uma
carreira promissora e exitosa.

JOSE CAMPOS DE ANDRADE FILHO
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2. VISAO

Ser reconhecida na sua regidao como uma Instituicdo de referéncia nas
areas da graduacdo e pds-graduacao, pela criatividade, inovacdo e acbes que
favorecam o crescimento intelectual, profissional e ético de seu académico,
contribuindo para o desenvolvimento da comunidade em nivel local, regional e

nacional.

3. MISSAO

A Faculdade Santa Maria da Gléria — SMG - possui como missao formar
profissionais comprometidos com o desenvolvimento do pais e a sustentabilidade
das organizacdes, por meio do desenvolvimento de competéncias e habilidades
gerenciais, técnicas e comportamentais, que garantam seu sucesso enquanto

agentes de transformacdo social.

4. VALORES
Os principios e agdes que sustentam toda a filosofia da Faculdade Santa

Maria da Gléria - SMG estdo alicercados por:

¢ Comprometimento: atuar com profissionalismo, onde o processo de
ensino-aprendizagem garanta uma formacao de qualidade ao egresso
da IES;

e Etica: sendo o valor essencial nas relacdes humanas, torna-se
imprescindivel fundamentar as agdes e os resultados na honestidade e
na justica;

e Respeito: é ter consciéncia de nossos direitos e obrigagbes, assim
como dos direitos e obrigacdes do outro, compreendendo e aceitando
as diferencas individuais e fazendo valer as nossas consideracdes pelos
valores humanos e pelo meio ambiente;

e Inovagao: aprimoramento continuo das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo; estimulo a inovacdo e a criatividade de forma
planejada e integrada;

¢ Responsabilidade Social: por meio da educagdao, garantir a

cidadania para o desenvolvimento da sociedade.
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5. APRESENTACAO

O Manual de Informagdes Administrativas e Académicas da Faculdade
Santa Maria da Gldéria - SMG contém informacgdes relacionadas a nossa
comunidade académica, com o objetivo de proporcionar a todos um melhor
aproveitamento da vida universitaria, contribuindo para uma perfeita integracao
entre o corpo docente, discente e administrativo da SMG.

Acesse sempre este manual. Se necessario, solicite informagdes junto a
Assessoria Pedagdgica, ou junto a coordenacdao de seu curso, para dirimir
possiveis duvidas. E nosso desejo que seus objetivos sejam alcancados e

possamos, juntos, aprimorar cada vez mais nossa referéncia educacional.

Contato: (44) 3220-2000

Site: www.smg.edu.br

6. CURSOS OFERECIDOS

Atualmente a Faculdade Santa Maria da Gléria oferta 21 cursos de
Graduacgdo para a sociedade maringaense e da regiao, atendendo com maestria
aos requisitos apresentados pelo MEC. Os cursos tém atingido nota 4 em relagao
aos seus Reconhecimentos e Renovacdes de Reconhecimento junto ao Ministério

da Educacao.

6.1 Cursos de Graduacgao

SMG Portarias
FACULDADE SMG N° 1.363, de 12 de julho de 2019
Administracdo N° 270, de 3 de abril de 2017
Arquitetura e Urbanismo N° 409, de 2 de setembro de 2019
Biomedicina N° 409, de 2 de setembro de 2019
Ciéncia da Computacao N° 917, de 27 de dezembro de 2018
Ciéncias Bioldgicas N° 409, de 2 de setembro de 2019
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Ciéncias Contabeis

N° 686, de 31 de outubro de 2016

Comunicacao Social

N° 540, de 23 de setembro de 2016

Direito

N° 270, de 3 de abril de 2017

Educacao Fisica (B)

N° 307, de 15 de outubro de 2020

Educacao Fisica (L)

N° 409, de 2 de setembro de 2019

Enfermagem

N° 658, de 28 de setembro de 2018

Engenharia Civil

N° 697, de 18 de outubro de 2018

Engenharia de Producédo

N° 1251, de 07 de dezembro de 2017

Engenharia Elétrica

N° 465, de 18 de outubro de 2019

Estética e Cosmética

N° 700, de 18 de outubro de 2018

Fisioterapia

N° 700, de 18 de outubro de 2018

Historia

N° 917, de 27 de dezembro de 2018

Letras Portugués/inglés

N° 278, de 01 de julho de 2016

Nutricdo N° 786, de 01 de novembro de 2018
Pedagogia N° 917, de 27 de dezembro de 2018
Psicologia N° 700, de 18 de outubro de 2018

6.2. Cursos de Pos-Graduacao

A Coordenacao de Pds-Graduacdo, vinculada a Direcao Académica de Pds-

Graduacao, Pesquisa e Extensdo, € responsavel pela implantacdo dos cursos de

Pés-Graduacao Lato sensu.

Os cursos oferecidos e detalhamento de cada um deles pode ser conferido

via site www.smg.edu.br

6.3. Cursos de Extensao

A relacdo de cursos de Extensdao esta disponivel no site da SMG:

www.smg.edu.br
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7. POLITICA DE CONVENIOS, DESCONTOS E CONCESSOES

A SMG oferece convénios, descontos e concessdes que visam incentivar o
desempenho académico e também facilitar o acesso de estudantes com
limitagbes financeiras ao Ensino Superior. Todos o0s beneficios estdo
condicionados ao vencimento e nao sao cumulativos.

O valor semestral do curso é dividido em seis parcelas a depender do
plano financeiro ou momento de ingresso do discente a Instituicdo, podendo,
inclusive, finalizar ou nao dentro do periodo de aulas. Nos pagamentos
parcelados, os convénios serdao validos para a data de vencimento estabelecida
no boleto. A Instituicdo oferta um desconto progressivo por pagamento
antecipado, com o objetivo de facilitar a manutencdo do vinculo académico.

Os beneficios devem ser renovaveis no inicio de cada semestre a partir da
confirmagdao de matricula (rematricula). Os programas de beneficios da SMG

estao publicados em seu site e sdo parte integrante do presente guia académico.

7.1. ProUni

Criado pelo Governo Federal em 2004, o ProUni tem como finalidade a
concessao de bolsas de estudos integrais e parciais para os cursos de Graduagao
na SMG a académicos(as) brasileiros(as) sem diploma de nivel superior.

O regulamento do Programa Universidade Para Todos esta disponivel no

site: www.prouniportal.mec.gov.br

7.2. Fies

O Fundo de Financiamento Estudantil (Fies) € um programa do Ministério
da Educacao destinado a financiar a Graduagdo na educagao superior de
estudantes matriculados(as) em instituicbes ndo gratuitas. Podem recorrer ao
financiamento os(as) estudantes matriculados(as) em cursos superiores que
tenham avaliacdo positiva nos processos conduzidos pelo Ministério da Educacao.

Maiores informagdes no site: www.fies.mec.gov.br
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7.3. Financiamento interno

Destinado ao(a) aluno(a) veterano(a) e que nao possui bolsa por meio dos
programas governamentais descritos anteriormente, o Financiamento Interno
estabelece uma prorrogacdo da divida do(a) aluno(a) com a instituicdo e o(a)
interessado(a) quitard seus débitos apenas no fim do curso ou com o
encerramento do vinculo académico.

Para solicitar a analise do Financiamento Interno, o(a) interessado(a) deve
entrar em contato com a Central de Solugbes Académicas e apresentar a
documentacao exigida, inclusive de fiador(a). Apenas apds a anadlise do setor
financeiro que sera indicado a aprovagao ou reprovacdo da solicitagao.

A renovacao do Financiamento Interno deve ocorrer ao término de cada

periodo letivo e por meio de protocolo via Portal do Aluno.

7.4. Parcelamento Solidario

Destinado ao(a) aluno(a) calouro(a) e que ndo possui bolsa por meio dos
programas governamentais descritos anteriormente, o Parcelamento Solidario
estabelece uma reorganizagao da divisao das parcelas do(a) aluno(a) ingressante
para com a Instituicao.

Para solicitar a analise do Parcelamento Solidario, o(a) interessado(a) deve
entrar em contato com a Central de Solugdes Académicas e apresentar a
documentacao exigida, inclusive de fiador(a). Apenas apds a analise do setor
financeiro que sera indicado a aprovacao ou reprovacdo da solicitacao.

A renovacao do Parcelamento Solidario deve ocorrer ao término de cada
periodo letivo e por meio de protocolo via Portal do Aluno. Ainda, o(a) aluno(a)

participante do programa devera manter-se adimplente com a Instituicao.

8. PROGRAMA DE MONITORIA

O Programa de Monitoria constitui-se em atividade discente complementar
exercida por alunos(as) que demonstrem aptidao para as atividades de Ensino,
Pesquisa e Extensao. Os(As) alunos(as) serao selecionados(as) pela Coordenagao

de cada curso, a cada semestre, conforme edital de inscrigao e selegao.
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9. CENTRAL DE SOLUGCOES ACADEMICAS (CSA)

E o setor responsavel pelo acompanhamento geral do aluno, desde
processos, registros, controles e documentacao académica, apoio educacional e
pedagdgico para a Coordenacdo, professores(as) e discentes, além de
atendimento a problemas técnicos, financeiros e demais questdes pertinentes.

Nesse setor sdao realizados os registros de matriculas, transferéncias
internas e externas, processos de aproveitamento de estudos, trancamento,
cancelamento de matricula e emissao de documentos académicos, tais como:
declaragdes de matricula, certiddes de conclusao e histéricos escolares.

Além das prerrogativas administrativas, a CSA atende os alunos com
duvidas gerais, inclusive com relagdao ao ambito deste manual. O contato com a

CSA pode ser realizado por telefone, Whatsapp ou via protocolos académicos.
Telefone/Whastapp: (44) 3220-2000

IMPORTANTE: as solicitagdes que precisem de atendimento especializado ou
que envolvam mais de um setor devem ser realizadas via protocolo por meio do

Portal do Aluno.

10. ATENDIMENTOS ESPECIAIS

A Instrugdao Normativa 02/2017 regulamenta o Programa de Acessibilidade
e Apoio Psicopedagdgico e tem como diretriz normatizar as atividades do
Programa de Acessibilidade e Apoio Psicopedagdgico — PAAP.
Sao finalidades do Programa de Acessibilidade e Psicopedagdgico:

I. Orientar e realizar intervencdes breves nas dimensoes psicopedagdgica e
social para o corpo discente, docente e técnico administrativo da SMG.

II. Promover, por meio do apoio psicopedagodgico e social, a saude dos
relacionamentos interpessoais e institucionais, contribuindo para o
processo de aprendizagem do(a) aluno(a) e o pleno desenvolvimento dos
colaboradores.

III. Zelar pela aplicacao da Politica de Acessibilidade da SMG, fazendo com

que se cumpra o objetivo principal de promover as condicdes adequadas
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para acesso, permanéncia, integracao e desenvolvimento pleno das
pessoas com deficiéncia, incluindo aquelas com Transtorno do Espectro
Autista, ao Ensino Superior.

IV. Promover as condicoes pedagdgicas e didaticas adequadas para a
inclusdo das pessoas com deficiéncia, incluindo aquelas com transtorno
do espectro autista, ao Ensino Superior, promovendo a capacitacdao de
professores, tutores, coordenadores e setores de apoio, para que essa
realidade se concretize. Para os casos em que se fizer necessario um
atendimento mais especializado, o Programa devera sugerir o devido

encaminhamento.

11. DOCUMENTOS - EXPEDI(;I\O

Declaracbes, atestados, histéricos, certidoes referentes a qualquer
situacdo académica devem ser solicitadas via protocolo, aberto no Portal do
Aluno ou com a Central de Solucdes Académicas. Os documentos sao entregues
mediante pagamento das taxas pré-determinadas. A entrega da documentacao
obedece aos prazos relacionados neste manual.

A documentacao solicitada ndao podera ser expedida caso exista

falta de algum documento nao entregue no ato da matricula.

11.1. Protocolos e prazos:

Os alunos poderao solicitar via Portal do Aluno os seguintes protocolos
com as seguintes taxas e prazos:

Protocolo Taxa Prazo*
2a. VIA DE CARTEIRINHA* RS 15,00 7
ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS RS 0,00 7
ALTERACAO DEPENDENCIAS/ADAPTACOES RS 0,00 7
BIBLIOTECA RS 0,00 7
BOLSA DE ESTUDOS* RS 0,00 15
CRITERIO/SISTEMA DE AVALIACAO* RS 0,00 7
DECLARAGAO DE CONCLUSAO* RS 15,00 10
DECLARAGCAO DE PASSE* RS 0,00 10
DECLARACAO DE VALORES E RECIBO* RS 0,00 10
DECLARAGAO IR* RS 0,00 10
DECLARACAO/ATESTADO DE MATRICULA* RS 15,00 5
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DECRETO DE RECONHECIMENTO RS 0,00 7
DISCIPLINA EAD RS 0,00 5
DISPENSA DE DISCIPLINA* RS 0,00 10
FIES* RS 0,00 15
HISTORICO ESCOLAR* RS 25,00 30
JUSTIFICATIVA DE FALTA* RS 0,00 7
NEGOCIAGAO ESPECIAL* RS 0,00 10
PROBLEMAS NO ACESSO AVA RS 0,00 5
REABERTURA DE MATRICULA* RS 0,00 10
REAVALIAGAO DE VALORES/PERMUTA* RS 0,00 15
REGIME DOMICILIAR* RS 0,00 7
REOPCAO DE CURSO/TURMA/TURNO* RS 0,00

REVISAO DE NOTAS/REVISAO DE PROVA* RS 0,00 7

*Em dias corridos

Além das solicitacOes realizadas diretamente via Portal do Aluno, outros

protocolos podem ser abertos a partir do atendimento da Central de Solugoes

Académicas:
Protocolo Taxa Prazo*
22 VIA DIPLOMA* RS 50,00 90
APOSTILAMENTO DE DIPLOMA* RS 50,00 60
CANCELAMENTO DE MATRICULA* RS 0,00 7
CERTIDAO DE CONCLUSAO DE CURSO* RS 0,00 10
CERTIFICADO DE POS* RS 0,00 180
COLACAO DE GRAU COM BECA* RS 350,00 7
COLACAO DE GRAU ESPECIAL* RS 0,00 7
COLACAO DE GRAU SEM BECA* RS 300,00 7
COMPENSACAO DE VALORES* RS 0,00 10
CONTEUDO PROGRAMATICO*(1 periodo) RS 30,00 30
CONTEUDO PROGRAMATICO*(10 periodos) RS 300,00 30
CONTEUDO PROGRAMATICO*(2 periodos) RS 60,00 30
CONTEUDO PROGRAMATICO*(3 periodos) RS 90,00 30
CONTEUDO PROGRAMATICO*(4 periodos) RS 120,00 30
CONTEUDO PROGRAMATICO*(5 periodos) RS 150,00 30
CONTEUDO PROGRAMATICO*(6 periodos) RS 180,00 30
CONTEUDO PROGRAMATICO*(7 periodos) R$ 210,00 30
CONTEUDO PROGRAMATICO*(8 periodos) RS 240,00 30
CONTEUDO PROGRAMATICO*(9 periodos) R$ 270,00 30
DECLARACAO DE TRANCAMENTO* RS 15,00 10
DIPLOMA* RS 0,00 180
ENTREGA DE DOCUMENTOS* RS 0,00 7
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ESTAGIO - CONTRATO/RELATORIO/TERMO

COOPERACAO R$ 0,00 7
FINANCIAMENTO INTERNO* RS 0,00 15
MATRIZ CURRICULAR* R$ 0,00

PROJETO DE INICIACAO CIENTIFICA (PIC) RS 0,00 2
PROUNI* R$ 0,00 7
REEMBOLSO DE PAGAMENTO* R$ 0,00 180
SOLICITACAO A COORDENACAO* RS 0,00 7
SOLICITACAO DE ADAPTACAO/PERIODO ESPECIAL* R$ 0,00 7
TCC - FOLHA DE ROSTO/PROJETO/VERSAO FINAL RS 0,00 7
TRANCAMENTO DE MATRICULA* R$ 0,00 7
TRANCAMENTO DEPENDENCIAS/ADAPTAGCOES RS 0,00 7

*Em dias corridos

Os prazos e taxas dos protocolos podem sofrer alteracdes a qualquer

momento. Por gentileza, verifique as informagdes no momento de solicitagao.

12. CENTRAL DE EDUCAGAO A DISTANCIA (CEAD)

Os(As) académicos(as) da SMG possuem, em sua matriz curricular,
disciplinas na modalidade de Educacdo a Distancia. Para tanto, a Faculdade faz
uso da plataforma Moodle.

Dentro dessa plataforma, académicos(as) e professores(as) tém acesso a
uma estrutura completa de apoio pedagdgico com material didatico multimidia
(e-books e video aulas), férum para duvidas diversas, um ambiente preparado
especialmente para o(a) aluno(a) da SMG.

Quando necessarios os periodos de ensino remoto, o CEAD sera o
responsavel pela organizacdo, ajuste, organizacdo dos Ambientes Virtuais de
Ensino-Aprendizagem (AVEA) e assisténcia técnica necessaria. O contato com o

CEAD ocorre somente através de protocolo académico ou por intermédio da CSA.

13. CALENDARIO ACADEMICO

O ano académico € independente do ano civil e deve ter duracdao de no
minimo duzentos dias letivos.

O calendario académico é o norteador das atividades da Faculdade, pois é

onde todos os(as) académicos(as) tém acesso e ciéncia de datas e prazos. O
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calendario resumido esta disponivel no AVEA das disciplinas e o completo esta no
site da SMG (www.smg.edu.br).

14. DOS INGRESSOS, MATRICULA E REMATRICULA

Para a matricula na Instituicdo, o(a) candidato(a) deve realizar Processo
Seletivo regido por Edital préprio, assinar o Contrato de Prestacdo de Servicos,
realizar o pagamento da primeira parcela do plano financeiro e apresentar duas
cOpias e o original — para autenticacao ou cépia autenticada - da documentacao

de matricula, que consiste em:

e RG;

e CPF;

e Certidao de Nascimento ou Casamento;

e Comprovante de Escolaridade do Ensino Médio ou equivalente?;
e Titulo de Eleitor;

e Comprovante de Endereco;

e Certificado de Quitagao de Servigo Militar (se do sexo masculino).

A matricula é renovada a cada semestre letivo, no periodo estabelecido no
Calendario Académico da Faculdade. A ndao renovacao da matricula no periodo
constante no edital de rematricula representa abandono de curso. Para renovar a
matricula o(a) aluno(a) devera realizar o procedimento de aceite ao contrato
gerado pelo Portal do Aluno e o pagamento da primeira mensalidade, seja por
antecipacdo parcial ou de maneira integral.

Caso o(a) académico(a) nao consiga efetuar a rematricula pelo portal,
ele(a) deverda entrar em contato com a Central de Solucdes Académicas. A
rematricula também esta condicionada ao pagamento de débitos que por ventura

o(a) académico(a) possa ter junto a Faculdade Santa Maria da Gléria.

IMPORTANTE: a rematricula ndo é garantia de progressao de série.

! Historico Escolar do Ensino Médio acompanhado de Certificado de Conclusao do Ensino Médio emitido por
Instituicdo de Ensino autorizada ante os Orgaos Estaduais de regulagéo.
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15. INGRESSO COMO PORTADOR DE DIPLOMA DE ENSINO SUPERIOR
Os(As) portadores(as) de Diploma de Curso Superior poderao solicitar
ingresso na SMG mediante a apresentacao dos documentos de matricula junto a

Central de Solucdes Académicas, acompanhados de:

o Diploma do Ensino Superior;
o Historico Escolar do Ensino Superior;
. Conteldos programaticos das disciplinas cursadas e aprovadas para

dispensa de disciplinas;

Os pedidos deverao obedecer aos prazos e datas estabelecidas no
Calendario Académico e dependera da disponibilidade de vagas para o curso

solicitado.
A analise da documentacao tera o prazo de 72 horas (3 dias uteis).

16. REINGRESSO COM REOPCAO DE CURSO

Consiste na solicitacdo conjunta de retomada dos estudos e a transferéncia
interna de curso, desde que o(a) estudante nao tenha ultrapassado o prazo de
dois anos de afastamento (trancamento). A solicitacdo devera ser requerida na
Central de Solugdes Académicas ou via protocolo.

O deferimento dessa solicitacao esta condicionado a existéncia de vaga no
curso pretendido e a observancia dos critérios estabelecidos pela SMG. Ao
retornar os estudos pelo reingresso, o(a) aluno(a) deverd adaptar-se as

alteracdes da matriz curricular eventualmente introduzidas.

17. REOPCAO DE CURSO

Consiste na transferéncia interna, ou seja, a troca do curso no qual o(a)
estudante tem vinculo para outro curso da SMG. A solicitacdo deverad ser
requerida na Central de Solugdes Académicas ou via protocolo.

O deferimento da solicitagdo estd condicionado a existéncia de vaga no

curso pretendido e a observancia dos critérios estabelecidos pela SMG.
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17.1. Mudancga de turma e turno

Devera ser solicitado via protocolo ou na Central de Solucdes Académicas
de acordo com o prazo fixado no Calendario Académico e sera deferido ou ndo
pela Coordenacdo a partir da equivaléncia de disciplinas na matriz curricular dos
turnos ou turmas, de acordo com o numero de vagas existentes e justificativas

devidamente comprovadas.

18. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Consiste em aproveitar as disciplinas cursadas em outras Instituicdes de
Ensino Superior (reconhecida ou autorizada), em nivel superior, por disciplinas
equivalentes ao curriculo do curso em que o(a) estudante estd matriculado(a).

Quando o(a) estudante ingressa no curso da SMG por transferéncia
externa, esse procedimento é protocolado na Central de Solugdes Académicas e
lancado ja no periodo de ingresso. Aos(As) académicos(as) que ja estdo
cursando e ndo fazem o processo de transferéncia, as disciplinas aproveitadas
serao lancadas no semestre seguinte ao atual.

Para a analise do aproveitamento de estudos o(a) estudante deve entregar
o Historico Escolar da Instituicdo de Ensino Superior de origem acompanhado do

Conteudo Programatico das disciplinas cursadas e aprovadas.

19. REABERTURA DE MATRiICULA

Para retornar ao curso, o(a) aluno(a) deve requerer a Central de Solugdes
Académicas, obedecendo aos prazos estabelecidos para reabertura da matricula.
O(A) aluno(a) deve aguardar o resultado da analise curricular, verificando as
dependéncias e adequacdes de matriz curricular em vigor no periodo.

O reingresso no mesmo curso consiste em o(a) estudante solicitar a
retomada dos seus estudos, desde que nao tenha ultrapassado o prazo de dois
anos de afastamento (trancamento). A solicitacdo devera ser requerida na
Central de Solugdes Académicas ou via protocolo. Caso tenha alcancado o tempo
de 2 anos, o(a) académico(a) devera participar de novo Processo Seletivo e
solicitar aproveitamento de estudos do que ja foi cursado.

O deferimento dessa solicitacdo esta condicionado a existéncia de vaga no

curso pretendido e a observancia dos critérios estabelecidos pela SMG, bem
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como das disciplinas subsequentes ao pedido de reingresso do(a) académico(a).
Ao retornar os estudos pelo reingresso, o(a) académico(a) devera adaptar-se as

alteracdes da matriz curricular eventualmente introduzidas.

20. ADAPTAGAO

Entende-se por Adaptacao o conjunto de atividades prescritas com o
objetivo de complementar ou classificar o(a) aluno(a) em relagao aos planos e
padrdes de estudo da Faculdade.

A Adaptacdo refere-se a disciplinas ou conteludos de séries anteriores, nao
cursadas pelo(a) aluno(a), para complementacdo e adaptacdao a estrutura
curricular da Faculdade, devendo o(a) aluno(a) requerer anadlise de seu Historico

Académico antes do inicio do periodo letivo.
SituagOes para os casos de adaptagao:

- Por transferéncia;
- Por aproveitamento de estudos;

- Por reabertura de matricula.

As adaptacdes sao ofertadas periodicamente e disponibilizadas para
escolha na rematricula dos(as) académicos(as) diretamente via Portal do Aluno.
Caso o(a) académico(a) opte em cursar a(s) disciplina(s), deve solicita-las no
processo da rematricula no Portal do Aluno e dentro do prazo estipulado em

Calendario Académico.

21. DISCIPLINA FREQUENTADA SEM MATRICULA OU FORA DE TURMA

As disciplinas cursadas sem matricula ndo sdo validas para obtencdo de
créditos ou inclusdo no Histérico Escolar. O mesmo se aplica as disciplinas
frequentadas em turma diferente da que é assinalada na confirmacdo de

matricula/rematricula.
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22. AVALIAGAO DE APRENDIZAGEM

O processo de avaliacdo de aprendizagem é continuo durante o periodo
letivo e integrante as normas de procedimentos pedagdgicos estabelecidos pelo
COSUP (Conselho Superior), validado e legitimado pelos colegiados de cada
curso, que pode se adaptar as suas necessidades e realidades.

A avaliacdo é realizada por meio de provas escritas e orais, previstas nos
Planos de Ensino, e por meio das seguintes atividades curriculares: pesquisas,
exercicios, seminarios, excursdes, estagios, avaliacbes bimestrais, atividades
laboratoriais ou avaliativas, integradoras e atividades complementares.

E atribuida nota zero ao(d) aluno(a) que usar meios ilicitos ou n&o
autorizados pelo(a) professor(a), quando da elaboragdao dos trabalhos, das
verificagdes parciais, dos exames ou de qualquer outra atividade que resulte na
avaliacdo do conhecimento por atribuicdo de notas, e também ao(a) aluno(a)
que nao se submeter a qualquer verificagdo prevista na programacgao aprovada

pelo Colegiado de curso.

22.1. Prova Substitutiva

Pode ser concedida uma prova substitutiva ao final do primeiro bimestre
letivo com o objetivo de eliminar a menor nota obtida na avaliacao referente ao
primeiro bimestre. A data de realizagdo da Prova Substitutiva é definida em
calendario académico.

Para realizar a Prova Substitutiva o(a) discente interessado(a) deve abrir
solicitacdao via protocolo “Prova Substitutiva” - que estara liberado no Portal do

Aluno apenas no prazo estipulado em calendario académico.

IMPORTANTE: ndo ha Prova Substitutiva no segundo bimestre do periodo

letivo.

22.2. Revisao de Prova
Pode ser concedida revisdo de prova apdés requerimento do(a)
interessado(a), dirigido a Coordenacdo de curso via Central de Solucdes

Académicas, no prazo maximo de trés dias Uteis apods a divulgacao do resultado
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das notas. A nao observancia do prazo implicara na perda do direito de
revisao.

O Colegiado de curso designaréa uma banca, composta de dois
professores(as) do curso, para realizar a revisao de provas, devendo a decisao

ser registrada em ata e acatada pelo(a) professor(a) e pelo(a) aluno(a).

22.3. Da aprovacgao do(a) aluno(a)

O(A) aluno(a) é considerado(a) aprovado(a) quando:

I. Tiver frequéncia igual ou superior a 75%;

II. Obtiver nota de aproveitamento igual ou superior a 70 (setenta)
pontos, correspondente a média aritmética das notas dos exercicios,

provas, avaliagOes e testes escolares.

22.4. Exame Final

Terd direito ao exame final o(a) académico(a) que tenha obtido nota de
aproveitamento inferior a 70 (setenta) e igual ou superior a 40 (quarenta)
pontos. E considerado aprovado apés o exame o(a) aluno(a) que obtiver nota
final igual ou superior a 50 (cinquenta) pontos resultante da média
aritmética da nota de aproveitamento do periodo letivo normal e a nota do

exame final, conforme tabela abaixo:

No regime semestral:

a) Calculo da Média Semestral (MS) = 19BI + 29BI = ou > 7,0
2
b) Calculo do Exame Final = MS + Nota Exame Final = ou > 5,0

2

(BI - Bimestre)

22.5. Da reprovacgao

E considerado reprovado em cada disciplina, sem direito a exame final,

o(a) aluno(a) que:
I. Obtiver frequéncia inferior a 75% nas aulas e atividades programadas;
II. Obtiver média minima menor que 40 (quarenta) pontos como resultado

das avaliacOes bimestrais.
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22.6. E considerado reprovado, EM_CADA DISCIPLINA, o(a)

aluno(a) que:
e Obtiver, apds o exame final, média inferior a 50 (cinquenta) pontos;
e Obtido média menor que 70 (setenta) pontos durante o periodo letivo e

nao comparecer aos exames finais.

22.7. E considerado reprovado NO PERIODO o(a) aluno(a) que:

e N3ao conseguir aprovacao em até 3 (trés) disciplinas no periodo;
e O(A) aluno(a) que somar até 6 (seis) disciplinas nos periodos ja cursados

sem aprovagao.

IMPORTANTE:

e (A) aluno(a) reprovado(a) em 3 (trés) disciplinas ou que somar até 6
(seis) disciplinas nos periodos ja cursados sem aprovacao nao podera
cursar a série subsequente, salvo se cursar as disciplinas em que estiver
reprovado(a) em periodo especial (mediante matricula e pagamento da
taxa de cada disciplina).

e Aluno(a) reprovado(a) no periodo ou retido deve adequar-se a nova matriz

curricular.

22.8. Enade

O Enade é componente curricular obrigatdrio aos cursos de Graduacao,
conforme determina a Lei n® 10.861/2004. E aplicado periodicamente aos(as)
estudantes de todos os cursos de Graduacao, admitida a utilizagcao de
procedimentos amostrais. Sera inscrito no histdrico escolar do(a) estudante
somente a situacao regular em relagdo a essa obrigacdao, atestada pela sua
efetiva participacdo ou, quando for o caso, dispensa oficial pelo Ministério da
Educacao, na forma estabelecida em regulamento.

Maiores informagodes no site: enade.inep.gov.br/enade
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22.8.1. Por que o Enade é importante?

A participacao do(a) estudante selecionado(a) no Enade é condicdo
indispensavel para a emissdo do histdrico escolar e do Diploma de Graduacao,
gue terd como registro a data em que realizou o exame.

O(A) estudante inscrito(a) e que nao realizar a prova, ndo podera receber
histérico escolar nem diploma enquanto ndo regularizar sua situagao junto ao
Inep, haja vista ndao ter concluido o respectivo curso de Graduagao. Para
regularizar a situagdo, o(a) aluno(a) devera procurar a instituicdo com

justificativa plausivel que serd encaminhada ao Inep.

23. FALTAS JUSTIFICADAS

O abono de faltas ndao existe. Mesmo em caso de doenga comprovada,
os limites de faltas nao poderdo ser ultrapassados.

A excecao é feita, por forca da Lei, somente ao(a) aluno(a) que estiver
prestando servico militar obrigatério em 6rgdo de formacao de reserva e tiver
que faltar as atividades académicas por forgca de exercicios ou manobras.

Os portadores de moléstias congénitas, patoldgicas, gestantes a partir do
oitavo més e nos casos de convocacodes legais pelo servico eleitoral ou judicial,
poderao compensar as auséncias as aulas, em conformidade com a Lei n©
6202/75 e Decreto n© 1044/69.

Em caso de necessidade de Atividades Domiciliares ou Regime Especial, os

mesmos poderdo ser concedidos pela Faculdade SMG. O Plano de Atividades
Domiciliares segue os parametros da Normativa Interna de n® 36/2015 e estdo
especificadas no item 24 deste manual.

A compensacao de faltas ndo se estende as provas, exames e aos estagios

curriculares.

24. REGIME ESPECIAL
Para os(as) alunos(as) que necessitem de atendimento excepcional?,

deverao apresentar documento de justificativa de falta por meio de protocolo. A

2 Conforme Art. 1° da Instrucdo Normativa n° 36/2015:

I.  alunos portadores de afeccbes congénitas ou adquiridas, patologias infecto-contagiosas,

traumatismos ou outras condi¢es que impegam temporariamente a frequéncia as aulas;
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Coordenacao do Curso e os(as) professores(as) farao a elaboragao do Plano de
Atividades Domiciliares que deverao ser desenvolvidos durante o periodo
de licenga. As Avaliagdes Bimestrais e Exames Finais deverao ser realizados na
Instituicao em data e local previamente agendada pela coordenagdao do curso e
antes do término do periodo letivo.
O(A) professor(a) determinard a tarefa a ser realizada para compensar as
faltas. As atividades domiciliares deverdo ser entregues antes do término do

periodo letivo. E de responsabilidade do(a) aluno(a) o recebimento e a

entrega dos trabalhos domiciliares e obediéncia rigorosa aos prazos

estipulados.
O atendimento excepcional realizado pelo Plano de Atividades Domiciliares

sera concedido aos(as) alunos(as) que necessitem de afastamento ndo inferior a
15 (quinze) dias e nem superior a 60 (sessenta) dias no semestre letivo, exceto

para os casos de aluna gestante.

IMPORTANTE: para usufruir desse beneficio, € necessario anexar ao protocolo
“Justificativa de Falta” o Atestado/Laudo Médico com o indicativo do Cédigo de

Doengas (CID), no prazo de 3 (trés) dias consecutivos a partir da data do

impedimento. Essa solicitacao pode ser feita por outra pessoa indicada pelo(a)
aluno(a).

Ao retornar as aulas, o(a) aluno(a) devera apresentar na Central de
Solugdes Académicas, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis a contar do
término de seu impedimento, requerimento solicitando a reposicdo da(s)
avaliacdo(0es) e atividades que porventura tenha deixado de realizar durante

seu afastamento. As atividades devem ser realizadas dentro do periodo letivo.

OBSERVAGAO:

- Licenca maternidade: 120 dias (a partir do 8° més de gestacao);

- Licenga paternidade (Art. 473, III CLT): 5 dias consecutivos a partir do
nascimento;

- Atestado de obito:

Il.  alunas gestantes, a partir do oitavo més de gestacdo e durante 3 (trés) meses.
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o Parentes de 1° grau (pai, mae, irmaos, avds): 7 (sete) dias corridos.

o Parentes de 2° grau (tios, primos): 3 (trés) dias corridos.

Os Atestados/Laudos Médicos deverao conter, obrigatoriamente:

a. o periodo de afastamento necessario contendo a data de inicio e
término;

b. data provavel do parto, no caso de gestante;

c. parecer médico referente a impossibilidade de frequéncia as aulas;

d. diagnédstico codificado nos termos do Cddigo Internacional de
Doencgas;

e. local e data de expedicao do documento;

f. assinatura, identificacdo do nome e numero da inscricao

profissional.

25. ATIVIDADES ACADEMICO-CIENTIFICO-CULTURAIS OU ATIVIDADES
COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares oferecidas pela Faculdade Santa Maria da
Gléria - SMG sdo orientadas pela Coordenacao dos cursos e tém o objetivo de
flexibilizar o curriculo, ampliar conhecimentos, possibilitar a discussao
interdisciplinar e o aprofundamento tematico e técnico-instrumental relevante a
area em questdo. As atividades complementares podem ser realizadas em
qualquer instituicdo e validadas pela SMG, desde que sigam as premissas
necessarias para se qualificar como complemento ao curso.

Os(As) académicos(as) podem desenvolver atividades complementares a
partir do 1° semestre de matricula no curso. As Atividades Complementares
podem ser realizadas a qualquer momento, inclusive durante as férias escolares,
desde que respeitados os procedimentos estabelecidos na Instrugao Normativa
n° 05/2015.

Os(As) académicos(as) devem, de acordo com determinacao da
Coordenacao do curso, inscrever e anexar seus certificados no Portal do Aluno,
na aba Atividades Complementares dentro do prazo estabelecido no calendario

académico.
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O(A) Coordenador(a) do curso validarda as atividades complementares,
total ou parcialmente, de acordo com normativa institucional, dando

continuidade no atendimento.

IMPORTANTE: cabe ao(a) aluno(a) a guarda dos certificados originais e sua
apresentacao quando solicitado pela Coordenacdo para conferéncia de

autenticidade.

26. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula é a interrupgao temporaria das atividades
académicas e é concedido por tempo maximo de dois anos. S6 pode ser deferido
se o(a) requerente estiver em dia com suas obrigagbes junto a Faculdade. Na@o
serd concedido o trancamento de matricula por disciplina, a ndo ser para
disciplinas de Adaptacdo e Dependéncia desde que dentro do prazo estipulado
em calendario académico.

Antes de requerer o trancamento, o(a) aluno(a) deve ser contatado(a)
pelo orientador institucional, apresentando o motivo do trancamento e
expectativa de retorno.

O(A) aluno(a) que nao puder dar continuidade aos estudos devera
requerer o trancamento de matricula para ndo perder o seu vinculo com a SMG e

ter o direito de retornar ou renovar o trancamento posteriormente.

IMPORTANTE: E necessério que o(a) aluno(a), ao interromper seus estudos,
formalize o trancamento da matricula na Central de Solucbes Académicas, para
que haja assim o cancelamento do contrato e cesse a obrigatoriedade de
pagamentos. Caso o(a) aluno(a) abandone o curso sem oficializar o seu pedido
de trancamento da matricula, as cobrancas ja estabelecidas em sistema
continuarao devidamente ativas. Para qualquer solicitagdao de trancamento, o(a)
académico(a) deverd estar adimplente com a mensalidade e com extrato

negativo na Biblioteca da Instituicao.
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27. CANCELAMENTO DA MATRICULA

O Cancelamento da matricula podera ocorrer a requerimento do(a)
aluno(a) ou pela SMG quando de processo disciplinar com aplicagao da pena de
desligamento.

E condicdo para o cancelamento a quitacdo das mensalidades até o més
vigente da solicitacdo e a solicitacdo deve ser feita a Central de Solucdes
Académicas da SMG. Nesse caso, o(a) aluno(a) perderd o vinculo com a
Instituicdo e para retornar aos estudos na Faculdade Santa Maria da Gloria tera

que se candidatar em novo Processo Seletivo.

IMPORTANTE: o(a) aluno(a) que solicitar o trancamento ou a perda definitiva
do vinculo institucional devera preencher o formulario de solicitacdo de
trancamento, cancelamento ou transferéncia de curso. Este formulario tem o
intuito de compreender a situagao do(a) aluno(a) e buscar sanar todas as
dificuldades que sejam existentes, ou seja, pretende melhorar a prestacdao de

servigos realizados pela IES.

28. COLAGAO DE GRAU

O ato de Colagdo de Grau dos concluintes de curso de Graduagdao é
obrigatdrio a todos os(as) académicos(as) que concluem o curso (mesmo 0s que
possuem qualquer outra Graduacdo ou Licenciatura) e é de competéncia da
Faculdade, sendo realizado em sessao solene em dia, hora e local previamente
designados pela Diregao das Instituicao e presidido(a) por ele(a) ou por pessoa
com competéncia por ele(a) delegada. A Colacdo de Grau e o Ato Oficial sao
obrigatérios para a conclusao do curso e expedicdo do competente diploma.

No caso de alunos(as) que ndo puderem comparecer a Cessao Solene de
Colacdo de Grau, os mesmos deverao observar a previsdo de novas datas
estabelecidas pelo calendario académico.

Todo e qualquer Ato de Colagao de Grau, expedicao de diplomas ou
certificados poderdao ser sustados enquanto persistir, entre turma ou aluno(a)
interessado(a) e a Faculdade Santa Maria da Gldria, pendéncia ou conflito em

nivel administrativo ou judicial.
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Para participar da Colagao de Grau os(as) alunos(as) deverao solicitar -
até o prazo maximo estabelecido em calendario académico - o protocolo
“Colacao de Grau” e realizar o pagamento das devidas taxas.

O(A) académico(a) deverd arcar com as despesas do evento, tal qual seja
organizado por comissao apresentada pela Diregao da Instituicao e o valor,
dividido entre os formandos, pré-estabelecido e informado antes do
requerimento da Colagao de Grau.

Sao considerados aptos para participar da Colacdao de Grau os(as)
alunos(as) que:

- Cumprirem com éxito os créditos e disciplinas do curso, de acordo com o
Projeto Pedagdgico de cada curso e normativas do MEC;

- Cumprirem o minimo de horas determinadas de atividades
complementares;

- Nao possuirem pendéncias de documentos.

29. DIPLOMAS E CERTIFICADOS

A SMG expedira diplomas e certificados para documentar a habilitagdo dos
seus concluintes dos diversos cursos ofertados, conforme prazo estabelecido pela
Portaria n® 1.095/2018 do Ministério da Educacao.

Serd conferido diploma aos que concluirem os cursos de Graduacgao.
Aos(As) alunos(as) que concluirem os cursos de Extensdo e Pés-Graduacdo,

serdo conferidos certificado de conclusao devidamente registrados pela IES.

30. CORPO DISCENTE

Sao direitos e deveres dos membros do corpo discente:

1) Frequentar as aulas e participar das demais atividades curriculares;

2) Utilizar os servigos, laboratérios e bibliotecas colocados a sua disposicao pela
Faculdade;

3) Recorrer de decisdes de érgaos executivos e deliberativos;

4) Zelar pelo patrimo6nio da Faculdade;

5) Manter-se em dia com o0 pagamento dos encargos educacionais;

6) Manter um relacionamento ético e solidario para com os(as) colegas,

professores(as) e demais funcionarios(as) da Faculdade Santa Maria da Gléria.
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7) Zelar pelo bom nome da Instituicao.

31. CARTEIRINHA DO(A) ACADEMICO(A)

E um instrumento de identificacdo, individual e intransferivel, do(a)
académico(a) matriculado(a) na Faculdade Santa Maria da Gldria, para acesso
aos laboratorios e bibliotecas de todos os campi.

A Carteirinha do(a) académico(a) é entregue sem custo, desde que o(a)
mesma tenha efetivado sua matricula dentro do prazo estabelecido em
Calendario Académico, e tem validade para o periodo do curso. Caso haja perda
ou extravio, a segunda via deve ser requerida na Central de Solugdes

Académicas mediante pagamento de taxa.

32. LABORATORIOS E BIBLIOTECAS
Alunos(as) que frequentam laboratorios e bibliotecas da SMG deverdo
seguir rigorosamente as instrucdes de uso contidas nos manuais especificos e

afixadas em cada local.

33. OUVIDORIA

A Ouvidoria da Faculdade SMG € um elo entre a comunidade académica e
0 publico geral. Canal de comunicacao direto com a Direcdo e com os demais
setores da instituicdo para que vocé possa se expressar.

Seu objetivo é estreitar as relagdes entre docentes, académicos(as),
funcionarios(as) e comunidade em geral, e agilizar o recebimento das mais
variadas manifestacdes, sejam criticas, sugestdes ou elogios.

A atuacdo da Ouvidoria é no sentido de levar os processos registrados aos
setores competentes, garantir avaliagbes e respostas adequadas aos casos
apresentados. Para tanto, usa um tratamento seguro, transparente e eficaz das
informagdes recebidas, baseado no sigilo e na preservacao da identidade dos
participantes.

E compromisso desse setor acompanhar as solicitacdes até sua solugdo

final, em busca de uma permanente qualificagao dos processos.
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A Faculdade SMG procura agilizar o Relacionamento e oferece a Ouvidoria
como ferramenta para garantir transparéncia e valorizacao dos principios éticos,

pois é vocé o responsavel pelo sucesso desta Instituicao de Ensino Superior.

33.1.Atribuicoes da Ouvidoria:
- Receber, avaliar e encaminhar as manifestacdes dos usuarios, sempre na busca
de solucgodes;
- Garantir o direito de resposta, acompanhando os pleitos até a solugao final;
- Responder de forma aberta, honesta, objetiva e precisa, sempre com
transparéncia, integridade e respeito, no prazo de 10 dias. Procurar agilizar
rotinas;
- Dar andamento as demandas do usuario, observando rigorosamente as

determinacdes legais relativas ao sigilo, em especial de seus dados pessoais.

Os contatos devem ser feitos pelo e-mail: ouvidoria.mga@smg.edu.br

34. NOTAS IMPORTANTES

a) Os dados pessoais e enderecos dos(as) académicos(as), quando forem alterados,
devem ser comunicados a Central de Solucdes Académicas para permanente
atualizacao e para servirem de base para a elaboragdao de documentos escolares.
Essa mudanga de dados deve ser feita via protocolo.

b) Nao serao fornecidas, pelo telefone, quaisquer informagoes a respeito de notas,
provas, horarios e outros pedidos afins.

c) Nao serdao fornecidas quaisquer informagdes a respeito da vida académica,
financeira, contratual ou social de quaisquer alunos(as) a terceiros, salvo em
caso de apresentacdo de procuracao publica com finalidade especifica ou para o
responsavel legal no caso de alunos(as) menores de 18 anos.

d) A leitura dos informes dos murais é de inteira responsabilidade do(a)
académico(a).

e) A frequéncia nas Atividades Académicas é obrigatoria.
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f) Atencdo: as matriculas sdo renovadas no periodo determinado em calendario
académico a cada semestre letivo. Nao deixe passar a data. A matricula é de
responsabilidade do(a) académico(a).

g) E vedada a renovacao da matricula em cursos de educagao superior, nos termos
da legislacdo vigente, ao(a) aluno(a) inadimplente, conforme o artigo 5° da
lei 9.870/99.

"Todos somos responsaveis pela
imagem e pelo sucesso da SMG.

Todos nos somos a SMG”.

José Campos de Andrade Filho
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