


Prezado(a) Estudante:

E com satisfacdo que o (a) recebemos na UNIFAMETRO. Apresento
o seu Manual Académico, uma publicacdao formulada com o
objetivo de oferecer acesso rapido as orientacdes e informacgodes
necessarias a sua vida académica na UNIFAMETRO, facilitando a
sua integracao com a nossa Instituicao.

Sua leitura é importante e sua consulta pode nortear solucodes,
proporcionando-lhe o conhecimento de seus direitos e deveres,
facilitando o encaminhamento de seus pleitos sobre matricula,
avaliacao do rendimento, regime especial, estagio, atividades
complementares, funcionamento da Secretaria Académica,
Biblioteca e Programas de apoio. Fagca bom uso dele!

Desejo-lhe sucesso nesta nova etapa de sua vida!

Prof®. Denise Ferreira Maciel
Reitora
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1. CONHECA A UNIFAMETRO

O Centro Universitario Fametro - UNIFAMETRO foi
credenciado pela Portaria MEC N° 1.195 de 14.11.2018, DOU
de 16.11.2018.

Educadores com largo histérico de tradicao e dedicacao
ao ensino construiram o Centro Universitario Fametro -
UNIFAMETRO, uma das instituicbes de maior exceléncia
no Ceard. Com este histérico, a qualidade no ensino esta
em nossa marca, sendo um atributo reconhecido por
nossos estudantes e pelo mercado de trabalho.

Pautada pela responsabilidade de promover o
desenvolvimento profissional dos estudantes, a
UNIFAMETRO fortalece o protagonismo dos estudantes
Nno ensino, na pesquisa, ha extensdao e no mercado de
trabalho.

Em mais de 18 anos de histéria, foram milhares de
estudantes que confiaram sua formagcao a um corpo
docente de mestres e doutores em nossos cursos de
Graduacao e nos cursos de Pés-Graduacao.




MISSAO

Educar para o sucesso profissional, promovendo experiéncias que transformem vidas

VISAO

Ser referéncia no desenvolvimento de profissionais e de organizagdes, oferecendo solugdes inovadoras com
exceléncia educacional.

VALORES

Acolhimento, Credibilidade, Comprometimento com resultados, Foco no aluno, Inovacao, Qualidade e Respeito
as Pessoas.

SEDES

Com localizagao privilegiada, a Unifametro conta com 02 Campi, oferecendo uma estrutura que combina
tradicao e modernidade, os Campi abrigam amplas salas de aulas, auditérios e laboratérios completos com
tecnologias inovadoras. Tudo isso para proporcionar a melhor experiéncia de ensino




Campus Carneiro da Cunha: Rua Carneiro da Cunha, 180
Jacarecanga - Fortaleza/CE
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Campus Maracanau: Rod. Maranguape, 8885,
Jacanau - Maracanau/CE
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Nucleos de Atividades Praticas

Visando a uma maior vivéncia pratica, o Centro Universitario Fametro - UNIFAMETRO possui varios nucleos de
atividades praticas conforme a seguir:

A Academia Esportiva Unifametro esta instalada em
um espaco de 400 m? e conta com equipamentos de
ultima geracgao, atendendo professores, colaboradores e a
comunidade em geral. Um dos diferenciais do espaco é o piso
em vinilico, grama sintética e tatame. Entre as modalidades
ofertadas estdao: musculacao, treinamento funcional, Muay
Thai e Jiu-Jitsu. A Academia Unifametro também oferece
espaco de pratica e pesquisa aos alunos dos cursos de
Educacao Fisica, Nutricao e Fisioterapia.

Endereco: Av. Padre Ibiapina, 1387, Jacarecanga - Fortaleza/
CE.

O Centro de Medicina Veterinaria € um campo de pratica
para os alunos do curso de Medicina Veterindria da
Unifametro. Possui o objetivo de reforcar o compromisso
social da instituicdo e complementar a rede de assisténcia
veterindria de Fortaleza. A estrutura também é desenvolvida
para prestar servico a comunidade a preco popular. Dividido
em dois pavimentos, estudantes e comunidade tém a
disposicao uma infraestrutura moderna com consultédrios,
ambulatoérios, centro cirurgico, sala de ultrassonografia e de
eletrocardiograma, sala de Raio X, além de laboratérios de
estudos e de andlises clinicas.

Endereco: Rua Liberato Barroso, 1391, Jacarecanga

- Fortaleza/CE.




A Clinica Integrada de Saude Unifametro é um ambiente
académico criado para os estudantes desenvolverem e executarem
as atividades praticas dos cursos de Nutricdo, Enfermagem,
Farmacia, Estética e Cosmética, Fisioterapia e Psicologia. A Clinica
atende a comunida-de, reforcando o compromisso social da
Unifametro e comprometimento ndao sé com a qualidade do ensino,
mas também com os interesses e necessidades sociais, permitindo
assim aos alunos vivenciarem experiéncias profissionais na pratica,
prestando, gratuitamente, atendimento a populagao do entorno
focados na promocao e prevencao da saude. O espaco é divididoem
trés pavimentos e oferece estrutura e equipamentos necessarios
para a realizacao das aulas praticas, o que proporciona a melhor
experiéncia de aprendizado.

Endereco: Rua Liberato Barroso, n° 1503, Jacarecanga

- Fortaleza/CE.

O Complexo Odontolégico Unifametro, campo de pratica
para os estudantes do curso de Odontologia, permite que eles
possam vivenciar experiéncias profissionais na pratica, prestando,
gratuitamente, atendimento a populacdao do entorno. Dividido
em trés pavimentos, o prédio, dispoe de salas de aulas, clinica
odontolégica com 32 consultérios, 02 salas de Raio X e uma ilha
de apoio (de suporte farmacéutico, equipamentos e insumos).
Também oferece laboratérios interdisciplinares, de informatica
e um laboratério de diagnéstico por imagem (com outros cinco
aparelhos de Raio X - sendo um de Raio X panoramica e um
tomografo). Em pares e supervisionados por professores, realizam
cerca de 600 atendimentos mensais, oferecendo os mais diversos
tratamentos, tais como restauracgoes, tratamento de canal, cirurgia,
préotese e exames radiolégicos.

Endereco: Rua Filomeno Gomes, 184, Jacarecanga - Fortaleza/
CE.
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O Nicleo de Gastronomia Unifametro é um espaco
cuidadosamente planejado, que oferece estrutura e equipamentos
necessarios para a realizacao das aulas praticas do curso de
Gastronomia, o que proporciona a melhor experiéncia de
aprendizado. O Nucleo de Gastronomia Unifametro é composto
de:

- Cozinha Pedagdgica;

— Laboratério de Confeitaria e Panificacao;

- Laboratério de Microbiologia dos alimentos;
— Laboratério de Analise Sensorial;

- Sala para eventos;

— Sala de demonstracao.

Endereco: Rua Liberato Barroso,1503, Centro - Fortaleza/CE.
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O Nucleo de Pratica Juridica (NPJ) da Unifametro presta servicos juridicos gratuitos a populacdo carente,
garantindo-lhe acesso a justica, por meio do encaminhamento de processos e orientacoes de natureza legal. O NPJ
da Unifametro é campo de estagio para os alunos do curso de Direito, que atuam sob a supervisao de professores,
e atua em parceria com a Defensoria Publica Estadual, tornando-se o 22° Nucleo de atendimento da Defensoria no
Estado, realizando cerca de 400 atendimentos por semestre.
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Servicos Prestados pelo NPJ

Entre as demandas assistidas, estdao a orientacao juridica nas diversas areas do Direito, elaboracao e protocolo
de agdes na area civel em convénio com a Defensoria Publica do estado do Ceara (como acao de alimentos, de
retificacao de registro, guarda, divorcio, curatela, relacionadas a consumo, usucapiao, etc.), elaboracao de contratos,
termos e notificacdes diversas, elaboracao de pareceres, realizacdo de sessdes de conciliagcdes e mediacoes e auxilio
na elaboracao de peticoes para o Juizado Especial.

- Fortaleza: Endereco: Rua Conselheiro Estelita, 515, Centro;

- Maracanau: Endereco: Rod. Maranguape, 8885, Jagcanau.




Gestores Unifametro

Anténio Colaco Denise Ferreira Edson Ronald de Ana Cristina de

Martins Filho Maciel Assis Filho Holanda Martins
Chanceler Reitora Dir. Administrativo Dir. Executiva
Financeiro Administrativa
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2. CONHEGA OS CURSOS
DE GRADUACAO

Os cursos de Graduacao da UNIFAMETRO apresentam Projeto Pedagdégico de Curso (PPC) e perfil curricular
modernos, baseados nas diretrizes do Ministério da Educacao (MEC). As diretrizes estabelecem um conteddo minimo
de componentes curriculares a serem estudados, para que possa ser conferido um diploma de conclusao de curso
superior aos estudantes que completam a carga horaria total do curso ao qual estao vinculados (integralizacao),
bem como cumprem com sua participacao no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE), quando

convocados.

2.1 Graduacgao
Bacharelado

E a formacdo de profissionais de
perfil generalista, nas grandes
areas do conhecimento humano,
em média, os cursos tém a duracao
média de 4 a 6 anos e concedem
uma ampla base tedrica e pratica
para os estudantes, dando o titulo
de bacharel, que garante exercer
a profissio no mercado ou em
pesquisa.

2.2 Graduacao
Tecnolégica

E um curso superior de nivel
tecnoldégicoideal para quem deseja
obter uma formag¢ao mais rapida.
O foco é na pratica, a fim de que os
alunos obtenham conhecimentos
especificos para atuar em areas
determinadas. Possuem a duragao
média de 2 a 3 anos e isso permite
uma insercao mais rapida no
mercado de trabalho.

15

2.3 Graduacao
Licenciatura

E um curso de nivel superior que
forma profissionais aptos para
atuar como professores e ministrar
aulas na educacao basica, ensino
fundamental e médio. A duracao
aproximada é de 4 a 6 anos e a
estrutura da matriz curricular
também capacita o aluno para
exercer carreiranaareadeinteresse.
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2.4 Integralizacao Curricular

E a organizacdo curricular especifica de cada uma das atividades curriculares do curso, indicando o tipo de
disciplinas (obrigatérias, optativas e eletivas), a carga horaria (tedrica e pratica), as equivaléncias e os pré-requisitos
para cada componente curricular (disciplina, estagio, atividade complementar e/ou trabalho de conclusio de curso).
Para conhecer a matriz do seu curso e conhecer a integralizacdo dos estudos previstos, acesse o site. http://www.

unifametro.edu.br/graduacao

2.5. Modalidades de Ensino Superior

A UNIFAMETRO oferece diferentes modalidades de ensino, elaboradas para atender as reais necessidades de
seus alunos. Elas sao ideais para quem busca uma gradua¢ao completa e de qualidade, até mesmo quando os
compromissos do dia a dia exigem mais flexibilidade para conciliar os estudos e a rotina.

2.5.1 Ensino Presencial

E o formato de ensino mais tradicional. Nesta modalidade, a maior parte do conteldo do curso é exposto através
de aulas em que os alunos e professores estao fisicamente no mesmo local e ao mesmo tempo, ou seja, o aluno
frequenta suas aulas, onde aproveita o suporte dos professores, o convivio e a troca de experiéncias com sua turma
e toda infraestrutura para realizar as atividades tedricas e aulas praticas do seu curso, como as salas multimidia,

laboratorios e bibliotecas.

2.5.2 Ensino a Distancia (EAD)

E o formato de ensino mais flexivel e se caracteriza pela independéncia do professor e dos alunos, que ndo precisam
todos estar em sala ao mesmo para que o aprendizado aconteca. Nesse caso, a maior parte do conteudo costuma
ser gravada e disponibilizada de antemao na plataforma virtual do curso. A interacao entre aluno e professor ocorre
com a ajuda de ferramentas online, que sao disponibilizadas pela Instituicao na plataforma virtual.

16
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3. CONHECA AS NORMAS E OS
PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

Neste item, seguem as principais informag¢ées com as quais o aluno UNIFAMETRO ira conviver durante toda a sua
vida académica. Para qualquer informacao complementar, o estudante devera dirigir-se ao Setor de Secretaria
Académica.

3.1 Admissao (formas de ingresso)

3.1.1 Vestibular

E o ingresso feito através de processo classificatério, aberto a candidatos que tenham concluido o Ensino Médio ou
estudos equivalentes.

3.1.2 ENEM

E o ingresso feito por meio da utilizacdo da nota do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), dispensando a
necessidade de realizar vestibular. O candidato deve apresentar no momento da matricula o boletim com as notas
obtidas do exame.

3.1.3 PROUNI

O Programa Universidade para Todos (PROUNI) é uma forma de ingresso, mediante concessao de bolsa de estudo
em cursos de Graduacao de institui¢cdes privadas de educacgao superior. Foi criado pela Lei n°11.096, em 13 de janeiro
de 2005 pelo Governo Federal.

17
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O Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior (FIES) € um programa do Ministério da Educacao
(MEC) destinado a financiar estudantes de cursos de Graduac¢ao em Instituicdes de Ensino Superior privadas. O Fies
possibilita juros zero a quem mais precisa e uma escala de financiamentos que varia conforme a renda familiar do
candidato.

3.1.4 Fies

3.1.5 Transferéncia
Destina-se aos candidatos que cursam uma graduag¢ao em outra IES e desejam transferir-se para a UNIFAMETRO

3.1.6 Graduado

E a admissao solicitada por pessoas ja graduadas para ingresso em um novo curso superior.

3.2 Matricula

A matricula inicial ocorre para os candidatos dos processos seletivos vestibular, ENEM, ingresso como graduado,
ingresso como transferido, FIES e PROUNI.

Para efetuar a matricula inicial, o candidato deve dirigir-se ao Setor do Quero ser Aluno, apresentando os seguintes
documentos:

Certificado de Conclusao do Ensino Médio;

Historico Escolar do Ensino Médio;

Diploma (no caso de candidato graduados);

Historico do Ensino Superior (no caso de candidato graduados e transferidos);
RG;

CPF;

Certidao de Nascimento ou Casamento;

Titulo Eleitoral e comprovante de quitacao eleitoral;

Certificado de Reservista (para homens);

Comprovante de endereco com CEP;

RG e CPF do Responsavel Financeiro (no caso de candidato menor de 18 anos).

18
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Deverao ser apresentadas as copias e documentos originais para conferéncia. Na impossibilidade de apresentar
documento original, a cépia autenticada é obrigatéria. Caso o candidato seja menor de idade, se faz necessario a
presenca do responsavel financeiro.

3.3 Rematricula

A matricula deve ser renovada semestralmente nos prazos estabelecidos no calendario académico. A ndorenovacgao
da matricula significa abandono do curso e desvinculagao do aluno da Unifametro (Art. 41 do Regimento).

O regime académico da UNIFAMETRO é seriado, isto é, 0 aluno deve matricular-se em todas as disciplinas do semestre
pretendido.

Procedimentos:

Regularizar pendéncias financeiras, de documentacao e na biblioteca;

Pagar a primeira parcela do semestre;

Acessar o Portal Académico;

Atualizar os dados cadastrais;

Selecionar e confirmar as disciplinas;

Confirmar aceite do contrato educacional;

Imprimir relatérios: Informativo Excesso de CH - Web e Comprovante Matricula Portal.

S OO

A frequéncia as aulas so6 tera validade se o nome do aluno constar na lista de frequéncia. Caso nao esteja, o aluno
deve procurar o Setor da Secretaria Académica.

3.4 Ajuste de Matricula

O estudante pode realizar ajustes na sua matricula, alterar turma e incluir e/ou excluir disciplina(s), conforme prazo
estabelecido no calendario académico. Apés o prazo, com a matricula finalizada, os ajustes nao serdao permitidos.
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Procedimentos:

o Acessar o Portal Académico;

o Selecionar e confirmar as disciplinas que deseja excluir ou incluir;

0 Finalizar o procedimento, realizando novamente o aceite do contrato;

3.5 Reabertura de Matricula

A nao renovacao da matricula caracteriza o abandono de curso. A reabertura de matricula ou reingresso é a
retomada da vaga no curso pelo aluno, no caso de abandono ou trancamento de matricula. O prazo para reabertura
de matricula é estabelecido no calendario académico.

Procedimentos:
0 Regularizar pendéncias financeiras, de documentacao e na biblioteca;
o Atualizar dados cadastrais;
0 Solicitar no portal académico ou na Secretaria Académica.

3.6 Transferéncia Interna

Sao os processos destinados as solicitacoes de transferéncia interna entre filial, curso, modalidade e turno,
condicionada a existéncia de vaga na filial, curso, modalidade e turno pretendidos.

Procedimentos:
o Solicitar no portal académico ou na Secretaria Académica;
o Informar a filial, curso, modalidade e turno para qual deseja ser transferido;
o Selecionar a opc¢ao de transferéncia;
0 Anexar documento de comprovacao da justificativa.
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As solicitacoes de transferéncia de filial e curso para alunos PROUNI e FIES sé6 serao atendidas apds analise dentro
do sistema PROUNI e FIES. As solicitagcdes de transferéncia de turno serao atendidas desde que nao acarretem
dificuldades para o funcionamento regular do curso, e a analise dos requerimentos obedecerd aos seguintes critérios:
analise da justificativa e sua respectiva comprovacao.

3.7 Transferéncia Externa

E o translado de vinculo do aluno de uma instituicdo educacional para outra. Pode ser realizada a qualquer tempo.

Procedimentos:
o Solicitar no Setor de Apoio e Suporte ao Aluno - ASA;
0 Nao constar pendéncias financeiras, de documentacao e na biblioteca;

A guia de transferéncia e o histérico académico serao entregues pela UNIFAMETRO ao aluno.

3.8 Trancamento de Matricula / Disciplina

Trancamento é a suspensao parcial ou totalmente dos estudos, mantendo, contudo, o vinculo com a Instituicao.
Apresenta as seguintes modalidades:

0 Trancamento de disciplina (s) pode ser no decorrer do periodo letivo e é solicitado na Secretaria Académica,
no prazo indicado no calendario académico. Este trancamento s6 tem efeito no Histérico Escolar, permanecendo
inalterado o valor da semestralidade.

o Trancamento de matricula pode realizar-se em duas ocasides: no ato da matricula ou durante o periodo
letivo: No ato da matricula (matricula institucional), quando o aluno se matricula sem escolher disciplina (s),
quitando, apenas, a primeira parcela da semestralidade. Durante o periodo letivo, quando o aluno suspende seus
estudos em todas as disciplinas em que se matriculou.
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Procedimentos:

o Solicitar no Setor de Apoio e Suporte ao Aluno - ASA;

0 Nao constar pendéncias financeiras, de documentacao e na biblioteca;
0 Anexar documento de comprovacao da justificativa.

O trancamento de matricula tera validade por um semestre, devendo o aluno submeter-se a matriz curricular
vigente a época do seu retorno. Os trancamentos de disciplina(s) ou matricula sdo vedados ao aluno que apresentar
reprovacao por frequéncia ou por rendimento académico.

3.9 Cancelamento de Matricula

O cancelamento de matricula ou desisténcia de vaga é o desligamento definitivo da Instituicao, suspendendo-se o
vinculo com ela. Pode ser realizado a qualquer momento.

Procedimentos:
0 Solicitar no Setor de Apoio e Suporte ao Aluno - ASA;
0 Nao constar pendéncias financeiras, de documentacao e na biblioteca.

O cancelamento de matricula ou a desisténcia de vaga ocorre durante o semestre letivo, ndo havendo restituicao
de nenhum valor, nos termos do Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais firmado. Quando realizado até o
ultimo dia atil antes do inicio das aulas, serao restituidos ao aluno ingressante na Instituicao 50% do valor pago. Caso
ele solicite apés inicio das aulas, ndo ha restituicao de nenhum valor, conforme Contrato de Prestacao de Servicos
Educacionais firmado.

3.10 Aproveitamento de Disciplinas

E o reconhecimento de estudos ja realizados com aprovacido pelo aluno em outra Instituicdo de Ensino Superior,
e consequente aproveitamento no histérico escolar. O prazo para aproveitamento de disciplinas é estabelecido
conforme calendario académico.
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Procedimentos:

0 Solicitar no portal académico ou na Secretaria Académica;

0 Informar a(s) disciplina(s) que pretende aproveitar;

0 Anexar o Plano de Ensino da(s) Disciplina(s) e o Histérico Académico (autenticado pela IES de origem).

Nao ha aproveitamento de estudos em disciplinas em que o aluno esteja matriculado.

Podera ser aproveitada a disciplina que apresentar compatibilidade de conteudo e carga horaria de, no minimo, 65%
(sessenta e cinco por cento) entre a disciplina ministrada na UNIFAMETRO e a disciplina cujo aproveitamento esta
sendo pleiteado.

O total de horas a ser registrada no histérico académico do aluno serd a carga horaria adotada na UNIFAMETRO, e a
disciplina constara como aproveitada.

3.11 Avaliacao do Rendimento Académico

A avaliacao do rendimento académico, regulamentada pelo Regime Interno da Instituicao, é feita por disciplina,
incidindo sobre os critérios de aproveitamento e frequéncia, ambos eliminatérios por si mesmos. Os processos
avaliativos das atividades académicas deverao abranger o desenvolvimento de competéncias, habilidades e atitudes,
indicadas nos conteuddos dos Projetos de Ensino da disciplina.

3.11.1 Critérios de aprovacdo por Rendimento

Para obter aprova¢cao em cada disciplina, o estudante devera participar de trés avaliagcdes obrigatérias por semestre
(AV1, AV2 e AV3), expressando-se o resultado de cada avaliacdo em notas de O (zero) a 10 (dez). A média minima para
aprovacao é 5,0 (cinco).

Calculo da média para aprovacao
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A média é calculada a partir da média aritmética entre as trés avaliagcdes (AV1, AV2 e AV3).

AV1 (45% do conteudo) = 0 a 10 pontos.

AV2 (35% do conteudo) = 0 a 10 pontos, com 70% da nota + 30% nota de APS.

AV3 (20% do conteudo + Conteldo da AV1 + Conteudo da AV2) = 0 a 10 pontos, e o estudante devera obter nota igual
ou superior a 4,0 (quatro).

Média Final = (AV1 + AV2 + AV3)/3 2 5,0

3.11.2 Critérios de aprovacdo por frequéncia

A apuracao da assiduidade sera feita pelo professor, com base na frequéncia as atividades académicas da disciplina,
nao havendo abono de faltas. Sera considerado aprovado por assiduidade o aluno que comparecer a um minimo de
75% (setenta e cinco por cento) das atividades de cada disciplina.

A tabela abaixo mostra a quantidade maxima de faltas, por quantidade de horas-aula.

NUMERO MAXIMO
HORAS/AULA DE FALTAS DIAS

30h 05 3 dias
60h 10 5 dias
90h 15 8 dias
120h 20 10 dias
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NAO CONFUNDA FALTAS COM DIAS DE FALTA!
As faltas sdao computadas por horas do dia. Ou seja, se vocé faltou 1 dia, tem 2 faltas, o que corresponde a 1h15 (Falta

1) + 1h15 (Falta 2), devido a carga horaria das disciplinas serem calculadas por horas e nao por dia. Se uma disciplina
é de 60h, podemos faltar 15h por semestre e nao 15 dias.

3.11.3 Provas de segunda chamada

Caso o estudante, nas datas fixadas no calendario académico, deixe de comparecer as Avaliacoes:
AV1 = Caso o estudante nao tenha realizado a AV1, a AV3 funcionara como uma 2* chamada da AV1.
AV2 = Como temos a inclusdao da nota de APS a AV2, ndao havera segunda chamada de AV2.

AV3 = A segunda chamada ocorre logo apds a semana de aplicacao da 1° chamada de AV3.

Caso o aluno falte as trés provas (AV, AV2 e AV3), sera considerado desistente da disciplina, implicando na reprovacao
por nota.

3.711.4 Revisdo de notas e de frequéncia

O aluno podera solicitar ao proprio professor da disciplina, sem requerimento, a revisdao de nota das Avaliagcoes ou
de frequéncia, devendo ocorrer até 48 horas antes da data final dos respectivos registros, indicados no calendario
académico. Nao cabe recurso da decisao do Professor

3.12 Regime Especial

E o tratamento excepcional que consiste em regime de exercicios domiciliares, destinado a alunos que,
comprovadamente, se encontrem impossibilitados de frequentar as atividades escolares, conforme normatizado na
Resolucdo CEPEX N° 12/2022.

A frequéncia em regime de excecao somente é concedida nos seguintes casos:
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¢ Doencas congénitas;

o Doencas adquiridas: infectocontagiosas, traumatismos, sindromes hemorragicas, afeccées reumaticas,
dentre outras;
o Gravidez;
0 Convocacao e matricula de aluno militar em 6rgao de formacao de reserva (prestacao de servico militar

obrigatério).

Procedimentos:
o Solicitar no portal académico ou na Secretaria Académica;
o Anexar o laudo médico, que devera conter o diagnéstico, o tempo sugerido de afastamento, além da

assinatura e CRM do médico.

Nao se aplicara o regime de especial, se sua duracao ultrapassar a 45% (quarenta e cinco por cento) da carga horaria
prevista para a disciplina tedrica, ou se sua duracao for igual ou inferior a 20% (vinte por cento) da carga horaria da
disciplina.

3.13 Atividades Complementares

As atividades complementares, como parte do curso, complementam a aprendizagem prevista na matriz curricular,
de modo interdisciplinar e flexivel.

Por isso, objetivam aproveitar conhecimentos adquiridos pelo aluno em atividades como monitoria, atividades
de extensao, estagios nao curriculares, participagcdao em eventos cientificos ou culturais, programas de iniciacao
cientifica, ou ainda, em cursos oferecidos por organizacdes publicas e/ou privadas.

Estas atividades devem ocorrer durante o periodo em que o aluno estiver regularmente matriculado no curso de
Graduacao. A carga horaria das atividades complementares varia por curso.
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Procedimentos:
o Solicitar no sistema (https://atividadecomplementar.unifametro.edu.br);
o Anexar documentos que comprovem a participa¢ao da atividade complementar

3.14 Exame Nacional de Desempenho do Estudante - ENADE

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade) avalia o rendimento dos concluintes dos cursos
de graduacao em relacao aos conteudos programaticos previstos nas diretrizes curriculares dos cursos, o
desenvolvimento de competéncias e habilidades necessarias ao aprofundamento da formacao geral e profissional,
e o nivel de atualizacao dos estudantes com relacao a realidade brasileira e mundial.

O ENADE é obrigatério a todos os alunos selecionados, valendo como componente do Histérico Escolar. A nao
participacao impede que o aluno participe da Colagcao de Grau e receba seu diploma.

O estudante convocado que ndo comparecer a prova do ENADE tera a responsabilidade de encaminhar ao MEC/
INEP a solicitacao de dispensa e justificativa da auséncia, para analise e julgamento. Caso a solicitagcao de dispensa
nao seja realizada pelo aluno ou indeferida pelo MEC, o aluno devera regularizar sua situacao na edi¢cao seguinte do
ENADE.

3.15 Colacao de Grau / Colacao de Grau Especial

A Colacao de Grau confere o grau académico de bacharel, tecnélogo ou licenciado aos alunos que concluiram com
aprovacao todas as disciplinas e atividades do seu curso. A colacao é presidida pela Reitoria e é realizada em sessao
solene e publica em dia e horario previamente fixados.

Procedimentos:

o Solicitar no portal académico ou na Secretaria Académica.

o Atualizar dados cadastrais;

o Anexar copia do Certificado ou Histérico do ensino médio e RG.
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4. CONHECA OS SEUS
DIREITOS E DEVERES

Toda instituicao de ensino é regulada por normas. A partir do atendimento a essas normas se pratica uma convivéncia
saudavel, produtiva e cidada. As normas que regem o funcionamento da UNIFAMETRO estao contidas no Regimento
interno e em atos complementares. E importante que o aluno conheca seus direitos e deveres para posicionar-se de
forma responsavel durante o tempo em que estiver na UNIFAMETRO.

4.1 Direitos

o Receber ensino de qualidade;
0 Ser orientado pelo professor da disciplina, quanto a aprendizagem e eventuais dificuldades de sua vida
académica;

Conhecer o resultado das avaliacgoes;

Usar responsavelmente de seu direito de expressao;

Ter assegurada ampla defesa nos casos de aplicacao de penas disciplinares;
Participar de estagios que visem o aperfeicoamento em seu curso;
Participar de atividades cientifico-culturais e artisticas da vida universitaria;
Receber todas as informacodes a respeito das rotinas académicas.

S OO O

4.2 Deveres

o Frequentar as atividades de ensino e entregar os trabalhos académicos nos prazos estabelecidos pelos
professores e calendario;

0 Responsabilizar-se pela participacdao em Atividades Complementares, até alcancar carga horaria indicada no
curso;

3 Cumprir com probidade as atividades determinadas pelo professor;

0 Participar do Exame Nacional de Desempenho do Estudante - ENADE, quando convocado;

3 Devolver, em perfeito estado e nos prazos estabelecidos, os livros retirados por empréstimo na biblioteca;
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0 Zelar pelo patrimoénio cientifico, cultural e material da instituicao;
o Tratar com respeito e atencao os docentes, colegas alunos e funcionarios técnico-administrativos;
0 Cumprir com as obrigacoes financeiras estabelecidas em contrato.

5. CONHECA OS SETORES
DE APOIO

5.1 Apoio e Suporte ao Aluno (ASA)

O setorde Apoio e Suporte ao Aluno (ASA) é um espago que visa promover o bem-estar e aqualidade de aprendizagem
do aluno Unifametro durante sua trajetéria na Graduacao.

O ASA oferece servicos de apoio e motivagao, que contribuem com a melhoria do desempenho académico e
fortalecem a relagao entre o aluno e a Unifametro.

O que o ASA faz?
o Analise e acompanhamento do rendimento académico (notas e faltas);
o Acompanhamento dos alunos Fies e Prouni;
o Aconselhamento e orientagao proativa e permanente, individualmente e coletivamente, aos
alunos sobre a vida académica;
o Encaminhamento para o Unifametro Carreiras.

Quer saber mais? E sé enviar um e-mail para suportealuno@unifametro.edu.br ou ligar no (85)3022-7059.
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5.2 Assessoria de Desenvolvimento Educacional - ADE

A ADE, idealizada como setor que abrange as percep¢des mais complexas e abrangentes sobre aprendizagem -
quem ensina e quem aprende, cumpre seu papel unindo todo movimento de propdsitos educacionais a pratica
existente,acompanhando as acdes pedagdgicas desenvolvidas nos processos de ensino e aprendizagem, articulando
os objetivos pedagdgicos institucionais com as concepg¢des de ensino, inovacoes metodolégicas e praticas da
comunidade académica. A ADE é um setor vinculado a Reitoria e composto por areas:

PEDAGOGICA
0 Desenhos curriculares, proposicao de metodologias inovativas e processos avaliativos.
0 Estratégias de aprendizagem, com acessibilidade metodolégica e praticas pedagdgicas que
estimulem a acao discente em uma relagao teoria-pratica.
0 Experiéncias diferenciadas de aprendizagem.
DOCENCIA
0 Selecao, formacao e avaliagcao docentes.
0 Procedimentos de selecao docente.
0 Programa continuo de Formacgao Docente.
0 Portifélio docente.

ACESSIBILIDADE PEDAGOGICA E INCLUSAO

0 Apoio ao discente com acoes de acolhimento e permanéncia, acessibilidade metodolégica e
instrumental.

o Nivelamento.

0 Apoio psicopedagdgico.

o Programa de Inclusao.

0 Programas discentes.
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TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS

0 Modelagem de Cursos com apoio de Tecnologias Educacionais: Presencial, Hibrido e EaD.
o Programa de Formacao em Tecnologias Educacionais para corpo docente.

0 Gerenciamento das atividades a distancia (Polo Presencial).

0 Laboratério de Experiéncias Educacionais (Academia Moodle), envolvendo pesquisas sobre

sistemas, plataformas digitais, dispositivos moéveis, games, acessibilidade digital e comunicacional,
interatividade, simulacoes, prototipacdes, novas ferramentas de uso educacional.
0 Curadoria de conteudos.

Quer saber mais? E sé enviar um e-mail para ade@unifametro.edu.br ou ligar no (85) 3022-7056

5.2.1 Nucleo de Educacéo a Distdncia - NEAD

O Nucleo de Educacao a distancia (NEAD) da UNIFAMETRO tem por finalidade coordenar as atividades de producao
e desenvolvimento de produtos, processos e métodos para ensino, pesquisa e extensao, que utilizem as Tecnologias
Digitais da Informacao e Comunicacdao. O NEAD é a unidade responsavel pela gestao académico-operacional
da modalidade de educacao a distancia na instituicdao e tem sob sua responsabilidade o planejamento, criagao,
implantacao, execucao, acompanhamento e avaliagao dos produtos previstos nas diretrizes e politicas da educacao
a distancia.

5.2.2 Atendimento / Tutoria EaD

Os alunos da EaD serao atendidos através de protocolos presenciais ou a distancia. O Setor de Atendimento e
Tutoria em EaD estd disponivel em todos os dias Uteis para sanar duvidas, resolver problemas e orientar quanto ao
uso das ferramentas. O estudante pode falar com um de nossos tutores pelo chat disponivel na prépria plataforma
ou pelo e-mail tutoria.ead@unifametro.edu.br, por telefone (85) 3022-7055 ou pelo pelo WhatsApp (85) 994292387.
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5.2.3 Servico de Atendimento Educacional Especializado

A Instituicao trabalha pela implementacao de medidas apropriadas para assegurar o acesso em igualdade de
oportunidades com as demais pessoas, identificando e superando as barreiras, disseminando reflexdes e acoes
sobre o reconhecimento das diferencas, direitos humanos, respeito a liberdade e garantia da dignidade humana. A
UNIFAMETRO utiliza estratégias de sensibilizagcao da comunidade educativa, orientadas por relagcées de acolhimento
a diversidade humana, de aceitacao das diferencas individuais, de esfor¢co coletivo na equiparacao de oportunidades
de desenvolvimento, na nhegacao de toda forma de segregacao e exclusao.

Considerando a estreita relagcao entre acesso e permanéncia na garantia do direito a educacao, e buscando auxiliar
o discente a superar as eventuais dificuldades que encontre no percurso de sua formag¢ao académica, o Servico de
Atendimento Educacional Especializado (SAEE) cumpre sua funcao implantando e implementando um servico de
acolhimento, orientacao, elaboracao e organizacao de acoes pedagodgicas que promovam a acessibilidade atitudinal,
arquiteténica, metodoldgica, instrumental, comunicacional e programatica, para a plena participa¢ao dos alunos,
considerando suas necessidades especificas.

O estudante pode falar com nossa psicopedagoga pelo e-mail piad@unifametro.edu.br, ou por telefone (85)
3022-7055.

5.3 Biblioteca

As Bibliotecas Unifametro tém por finalidade atender as necessidades de informacao, estudo, pesquisa e extensao de
académicos, professores e funcionarios. Juntas, ocupam uma area de 749m? e dispdem de hemerotecas, videotecas,
setor de periddicos, salas de estudo individual e em grupo, além laboratérios de pesquisa virtual com acesso a
Internet.
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Seus acervos contam com itens voltados para as areas de interesse dos cursos oferecidos pela Unifametro e sao
compostos por livros, manuais, materiais de multimidia, monografias e peridédicos, totalizando mais de 40.000 itens.
As Bibliotecas possuem acervos informatizados, possibilitando aos seus usuarios a realizacao de renovagodes de
empréstimos via internet, através da Biblioteca online, servico que também disponibiliza a consulta aos catalogos
dos acervos. O prazo de empréstimo é delimitado em func¢ao do tipo de usuario.

Seus acervos contam com itens voltados para as areas de interesse dos cursos oferecidos pela Unifametro e sao
compostos por livros, manuais, materiais de multimidia, monografias e peridédicos, totalizando mais de 40.000 itens.
As Bibliotecas possuem acervos informatizados, possibilitando aos seus usuarios a realizagcao de renovagodes de
empréstimos via internet, através da Biblioteca online, servico que também disponibiliza a consulta aos catalogos
dos acervos. O prazo de empréstimo é delimitado em func¢ao do tipo de usuario.

As bibliotecas também oferecem acervo virtual disponibilizado através da plataforma Minha Biblioteca, que oferece
mais de 10 mil titulos académicos. A Minha Biblioteca € uma plataforma multidisciplinar que conta com 15 grandes
editoras académicas do Brasil e 38 selos editoriais. O acesso é realizado mediante cadastro prévio.

O aluno Unifametro ainda dispde de uma moderna Base de Dados de periédicos cientificos, a Ebsco host. A Ebsco
€ uma base de dados que contém mais de 2.300 periédicos cientificos, incluindo imagens em PDF para a grande
maioria dos artigos. A Ebsco oferece acesso as Bases: Academic Search Premier, Dentistry & Oral Sciences Source,
World Politics Review e Fonte Académica.

Composto por computadores, os laboratérios de pesquisa virtual tém a finalidade exclusivamente académica.
Além do acesso a internet, outros servigcos poderao ser utilizados pelos usuarios como digitacao de documentos e
impressao de textos. Em cada uma das bibliotecas, sao reservados computadores com softwares de acessibilidade
para usuarios com necessidades especiais.

O Regulamento de Empréstimos fornece as diretrizes internas para o uso do acervo, bem como normas de

funcionamento da biblioteca. O cadastro dos usudrios é efetuado a cada semestre, devendo o aluno renovar o
cadastro na prépria Biblioteca.
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Usuario Tipo de Quantidade de Prazo de
Material Itens Empréstimos

Aluno Livros 5 Titulos 15 dias
Periddicos 2 ltens 7 dias

Obras cativas Consulta local
Professor Livros 5 Titulos 20 dias
Periogdicos 2 ltens 7 dias

Obras cativas Consulta local
Funcionario Livros 3 Titulos 15 dias
Periddicos 2 ltens 7 dias

Obras cativas Consulta local

O prazo de empréstimo pode ser renovado, também via internet, se a publicacao nao estiver reservada ou em
atraso. Em caso de devolucao fora de prazo, o usudrio pagara taxa de permanéncia de R$ 1,50 (um real e cinquenta
centavos) por dia util incidente sobre cada item.
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5.4 Comissao Propria de Avaliacao (CPA)

A Comissao Propria de Avaliacao (CPA) é responsavel porimplementar,semestralmente, a Autoavaliagao Institucional
e formular propostas para a melhoria da qualidade dos servicos prestados pela UNIFAMETRO.

A autoavaliacao visa ao reconhecimento e a identificacao de fragilidades e potencialidades, buscando a melhoria
efetiva e continua da instituicao.

A CPA foi criada pela Lei 10.861/04, que instituiu o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educagao Superior (SINAES).

Na UNIFAMETRO, a CPA contacoma participacaodedocentes,discentes,técnicosadministrativos ederepresentantes
da comunidade.

5.5 Ouvidoria

Ouvidoria UNIFAMETRO é um canal de relacionamento entre Centro Universitadrio e a comunidade interna (alunos,
professores e demais colaboradores) e externa. Atuando com autonomia e liberdade, a Ouvidoria é um 6rgao
mediador, tendo como objetivo contribuir para a melhoria dos servigcos educacionais prestados pela instituicao.

As criticas, elogios, informacoes, reclamacoes, solicitagdes, sugestoes e questionamentos sao recebidos com total
sigilo, sendo encaminhados aos setores indicados.

Os registros de demandas na Ouvidoria sdo feitos exclusivamente pelo site www.unifametro.edu.br/ouvidoria.

5.6 Secretaria Académica

A Secretaria Académica é o setor responsavel por administrar as atividades académicas de uma instituicao de ensino.
Ela é responsavel por gerenciar os processos de matricula, rematricula, registro de notas, emissao de documentos
académicos, dentre outras atividades. Além disso, a Secretaria Académica também é responsavel por fornecer
informacodes e orientagdes aos alunos sobre os procedimentos académicos.
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Principais atividades do setor:

<>

Entrega e recebimento de documentos
Rematricula

Reabertura de matricula

Informacgodes para adesao da carteira estudantil
Orientagodes sobre o calendario Académico
Emissao de 2° via de boletos

Renovacao de bolsas

Aditamento do FIES

Negociacao de débitos

Emissao e Registro de diplomas

Acervo Académico - Digitalizacao e armazenamento de documentos académicos

S OO0

A Secretaria Académica disponibiliza os documentos abaixo citados, no formato digital no portal do aluno:

histérico escolar

declaracao de matricula

declaracao de matricula com horarios das aulas
certidao de conclusao de curso

comprovante de matricula

DIPLOMA

Odiploma é um documento oficial emitido por uma instituicao de ensino, para reconhecer o conhecimento adquirido
por um aluno ao concluir um curso de graduac¢ao. O diploma é emitido no formato digital, e geralmente contém
informacgodes sobre o curso, o aluno e a instituicao de ensino.

S OO O
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DIPLOMA DIGITAL:

O diploma digital é normatizado pela portaria MEC n° 330/2018. Por meio da nova legislacdo do Ministério da Educacgao
(MEC), a Instituicao disponibiliza a emissao e registro do diploma de graduacao por meio digital. Nesse sentido,
todos os diplomas de graduacédo que foram expedidos a partir da data de 31/12/2021 sdo disponibilizados em formato
digital.

O diploma digital tem sua preservacao assegurada pela IES por meio de procedimentos e tecnologias que permitem
verificar, a qualquer tempo, sua validade juridica em todo territério nacional, garantindo permanentemente sua
legalidade, autenticidade, integridade, confiabilidade, disponibilidade, rastreabilidade, irretratabilidade, privacidade
e interoperabilidade. Isso significa mais agilidade na emissao e verificacao de autenticidade do documento.

Saiba mais sobre a emisséo e validacdo do Diploma Digital no site do MEC http://portal.mec.gov.br/diplomadigital/

5.7 Unifametro Carreiras

O UNIFAMETRO Carreiras é uma area dedicada exclusivamente para apoiaralunos e egressos em seu desenvolvimento
de carreira e empregabilidade, fortalecendo o elo entre a UNIFAMETRO e o mundo do trabalho.

Principais atividades:

Portal de vagas: divulgacao de vagas de estagio, efetivas e trainees;

Gestao do estagio nao obrigatério;

Parceria com empresas;

Capacitac¢des de preparacao para o mundo do trabalho;

Eventos de aproximag¢ao com o mercado de trabalho;

Consultoria de carreira (curriculo, preparacao para entrevista, LinkedIn);
Producao de conteudo de carreiras, empregabilidade e mercado de trabalho.
Contato: (85) 3206-6423 / carreiras@unifametro.edu.br

<>

S OO0
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6. CONHECA O PORTAL ACADEMICO
E O AMBIENTE VIRTUAL

6.2 Portal Académico

O Portal permite ao aluno acompanhar sua situacao académica e financeira (notas, faltas, ocorréncias etc.), realizar
matriculas nas disciplinas, abrir solicitacoes, acessar contrato e transag¢des financeiras com a UNIFAMETRO.

Como acessar:

1. Acesse o seguinte endereco: https://portal.unifametro.edu.br/.
2. Informe usuario e senha para ter acesso ao MENU de op¢des do portal.
3. Seguindo os passos indicados, o aluno chega ao MENU, onde dispde dos servicos.

6.3 Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)

Comoobjetivodeatenderaomodelo pedagégicodaUnifametro, utiliza-se uma plataformade acesso efuncionamento
integral via web, a qual visa garantir ao aluno flexibilidade de acesso, considerando-se a esfera temporal (qualquer
dia e hora) e a esfera espacial/geografica (de qualquer local), além de flexibilidade na organizacdo dos estudos.

A Unifametro adota o modelo e-learning, por meio do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) MOODLE, cujo
processo de construcao de conhecimento ocorre por diversos recursos e ferramentas, tais como: textos, videos,
apresentacoes, atividades, féruns de discussoes, chats, dentre outros. A comunicacao é realizada nas formas de
contato aluno-professor, aluno-tutor e aluno-aluno, por meio da internet e de telefone. O AVA estd integrado ao
sistema académico da instituicdo e, assim, reserva-se a essa plataforma a atribuicao de operacionalizar os cursos
e transferir os resultados (notas) para o sistema académico. Tanto os alunos de cursos presenciais como alunos de
cursos EaD possuem acesso a plataforma.
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Saiba como acessar o Educag¢do Online:

O acesso as suas disciplinas é feito pelo educacaoonline.unifametro.edu.br e utilizando as mesmas credenciais do
Portal Académico (numero de matricula + senha).

7. FALE CONOSCO

Para falar com a Unifametro, vocé dispoe da
central de atendimento, que atende pelo telefone
(85)3206-6400, ou pode enviar um e-mail pelo site:
www.unifametro.edu.br/contato/fale-conosco.
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