Faculdade Santa Maria

A Facildade Santa Marsa

valoriza a callara

d Fernambuco,

et e SR © et BRERE) @ Tiaely L SEAEH B I
SANTA MARIA

Manual do Aluno

Janeiro / 2010

Faculdade Santa Maria

Rua Padre Bernardino Pessoa, 512 — Boa Viagem
CEP: 51020-210 Recife — PE

WWW.fsm.com.br



Mensagem ao Aluno

Apresentacao

01

02

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

. Estrutura Organizacional

. Procedimentos Administrativos

02.1. Matricula

02.2. Abandono de Curso

02.3 Trancamento e Cancelamento da Matricula
02.4 Ingresso Extra-Vestibular

v
v
v
v
Avaliacdo e Rendimento Académico
Reviséo de Provas

Regime / Acompanhamento Especial
Estagios e Atividades Complementares
Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)
Horarios

Grade Curricular / Corpo Docente
Informacdes Financeiras

Ouvidoria

Calendario Académico

E-Mails para Contato

Regulamento da Biblioteca

Faculdade Santa Maria

Rua Padre Bernardino Pessoa, 512 — Boa Viagem
CEP: 51020-210 Recife — PE

WWW.fsm.com.br



Mensagem ao Aluno

Caro Aluno (a),

A Faculdade é sua segunda casa. Na sua primeira casa, VOCé vive 0O
presente. Na sua segunda casa, vocé vive o futuro. Por isso, ambas
sdo tao importantes na sua vida.

Na Faculdade, vocé passa a conhecer trés realidades; o conhecimento
em grau superior, o relacionamento maduro no mundo académico e 0s
degraus iniciais da atividade profissional (como estagiario ou como
funcionéario).

E uma experiéncia e tanto.

E serd tanto mais rica e relevante para seu futuro quanto mais
consciente vocé conseguir assumi-la.

Porque fazer o curso superior, meus caros, nao significa apenas entrar
e sair da Faculdade. E mais do que atravessar portas e tomar
elevadores.

E assinar compromisso com vocé proprio e com a sociedade.

Em primeiro lugar, é assinar compromisso com VvOCé porque VOcé esta
investindo tempo, dinheiro e esperanca no seu curso. Na pratica, vocé
estd investindo no seu amanha. Em segundo lugar, € assinar
compromisso com a sociedade porque, como profissional no mercado,
vocé vai ser responsavel por iniciativas que repercutem na
comunidade.

A Faculdade Santa Maria — FSM tem perfeita compreensao dessa
Miss&o.

E uma instituicdo privada de ensino superior, autorizada e reconhecida
pelo Ministério da Educacdo (MEC) para os cursos de Administracao e
Sistemas de Informacdo através das Portarias 1561, 1562 de
18/07/2001, e 503 de 07/04/20009.
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E democratica porque utiliza canal aberto de comunicacdo com o0s
alunos por meio da Ouvidoria Académica, dos coordenadores e da
Secretaria Académica.

E moderna porque se faz a Unica instituicdo, em Pernambuco, com a
mais atualizada certificagcdo de qualidade, a 1ISO 9001/20009.

E é reconhecida como de exceléncia porque foi considerada no indice
Geral de Cursos — IGC do MEC entre as quatro melhores faculdades
privadas no Estado, em 2009.

Neste Manual, vocé vai encontrar o mapa do tesouro. Seu tesouro
académico. Disciplinas, biblioteca, provas, calendario, estagios,
ouvidoria, trabalho de término de curso. Tudo que vocé precisa saber
para sentir-se seguro na sua partida e no seu destino. Por onde vocé
comeca e onde vocé vai chegar.

Bote seu cinto académico de seguranca. E boa viagem.

Prof. Luiz Otavio Cavalcanti
Diretor Presidente
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Apresentacao

Vocé esta recebendo o Manual do Aluno, que tem como finalidade
prestar-lhe esclarecimentos acerca de nossa Instituicdo. Neste
material vocé vai encontrar a estrutura organizacional da Faculdade
Santa Maria e os dispositivos que regem e regulamentam a sua vida
académica, bem como os servi¢cos que a Instituicdo tem para oferecer
a voceé.

Este Manual € elaborado com a finalidade de orientar o aluno no seu
ingresso na Faculdade Santa Maria - FSM, assim como na sua
convivéncia com a Instituicdo nos semestres subsequentes.

Ele contém dados sobre a estrutura e o funcionamento da Faculdade,
informacOes sobre regras e procedimentos gerais, revelando-se,
portanto, em um instrumento valioso de consulta e reflexao

discente.

Uma equipe empenhada também esta a sua disposi¢cao para esclarecer
quaisquer duvidas que permanecam em relacdo ao conteudo deste
Manual.

Contudo, as informagoes contidas no Manual ndo tém a pretensdo de
substituir o convivio proximo, indispensavel, entre os alunos, direcao
da Faculdade, funcionarios da secretaria, tesouraria, biblioteca e as
coordenacdes dos cursos.

O objetivo da FSM é transformar a vida académica de nossos alunos,
em um importante marco na sua vida, de forma que, mesmo apos a
conclusao do curso, possa incorporar esse periodo de convivéncia
como uma fase de experiéncias gratificantes.

A Faculdade Santa Maria — FSM é uma instituicdo privada de ensino
superior, autorizada pelo Ministério da Educacdo (MEC). Em fevereiro
de 2002, a Faculdade Santa Maria - FSM iniciou as suas atividades
com o Curso de Bacharelado em Administracdo, autorizado pelo
Ministério da Educacéo através da Portaria n.° 1.561, de 18 de julho
de 2001, publicada no D.O.U. n.° 140-E, de 20 de julho de 2001, e
aguardando publicacdo da Portaria de reconhecimento, e o Curso de
Sistemas de Informacdo, reconhecido pelo Ministério da Educacéo
através da Portaria n.° 503, de 07 de abril de 2009, publicada no
D.0.U. n.° 67, de 08 de abril de 2009.
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Além dos cursos de graduacao, a IES oferece Cursos de Pés-graduacao
lato sensu nas seguintes especialidades: Gestdo de Redes
Corporativas, Seguranca em Redes e Sistemas, Geréncia de projetos e
Gestao de Qualidade e Produtividade.

A mantenedora da FSM € o Instituto Santa Maria de Educacao, Cultura
e Tecnologia foi fundado em 13 de maio de 1999, constituindo
sociedade civil sem fins lucrativos, com sede e foro na cidade de
Recife, Estado de Pernambuco.

O Instituto Santa Maria de Educacéao, Cultura, Ciéncia e Tecnologia —
ISM, mantenedora da Faculdade Santa Maria, ndo integra grupo
empresarial. E uma sociedade de pessoas composta por trés socios
institucionais e oito sécios pessoas fisicas.

Os socios institucionais sdo o Instituto de Planejamento e Apoio ao
Desenvolvimento Tecnoldgico e Cientifico — IPAD; o Colégio Santa
Maria e o Instituto de Tecnologia e Informéatica — ITECI.

A FSM esta localizada em uma regiao da cidade do Recife que propicia
a investimentos fortes em ensino superior, em virtude da situacao
geografica privilegiada (bairro de Boa Viagem) que permite, por vias
de deslocamento, rapido acesso de varios pontos da cidade do Recife e
regido metropolitana (grande Recife). A localizacdo levou em
consideracdo quatro dimensdes para o desenvolvimento regional; o
crescimento econdmico; a equidade social; a preservacdo e melhoria
da qualidade de vida; a preservacédo da disponibilidade dos recursos
naturais.

A FSM é certificada em politica da qualidade ha dois anos. Atualmente,
esta recertificada pela 1SO 9001/2009, com assinatura da BVOQI, a
mais recente certificacdo existente no pais.
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O1 - Estrutura Organizacional

Direcéo Geral
Prof. Luiz Otavio Cavalcanti

Nucleo de Educacédo Continuada
Profa. Fernanda Pereira Tavares

Coordenacdo Administrativa-Financeira
Ney Castelo Branco

Coordenacédo de Extensdo e Pos-Graduacao
Prof. MSc. Katia Garcia Pinto

Coordenagdo Académica - Sistemas de Informacgéao
Profa. MSc. Katia Garcia Pinto

Coordenacdo Académica - Administracao
Prof. MSc. Fernanda Pereira Tavares

Coordenacédo de Qualidade
Tiago Cavalcanti

Secretaria Académica
Maria de Fatima Souza dos Santos

Coordenacéo de TI
Marcone Feliciano de Moura Silva

Coordenacéao de Criacao
Clénio Vila-Nova

Biblioteca
Emanuela Maria Barbosa
Fabiana Maria Rodrigues
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02 — Procedimentos Administrativos

02.1. Matricula

02.1.1. A matricula se constitui no ato formal de ingresso do aluno
no curso e de vinculacdo a Faculdade (seja através de vestibular,
transferéncia de outra instituicao ou como portador de diploma), sendo
realizada na Secretaria Académica, em conformidade com o0s prazos
constantes no calendario académico, mediante requerimento, devendo

ser apresentada a seguinte documentacao:

o certificado ou diploma de curso de Ensino Médio, ou equivalente,
bem como coépia do Historico Escolar;

0 prova de quitagcdo com o servico militar e obrigacdes eleitorais;

0 comprovante de pagamento ou de isencao da primeira
mensalidade dos encargos educacionais;

0 cédula de identidade;

0 certidao de nascimento ou casamento;

0 contrato de prestacao de servicos educacionais, devidamente
assinado pelo candidato, ou por seu responsavel, no caso de
menor de 18 (dezoito) anos.

o 3 fotos 3x4

02.1.2. No caso de portador de diploma em curso de graduacéao,
além dos documentos acima referidos, é exigida a apresentacao do
diploma, devidamente registrado.

02.1.3. A matricula deve ser renovada semestralmente, conforme
0s prazos estabelecidos no calendario académico, sendo feita através
do Portal eletrénico desde que realizadas nos prazos previstos, ou
diretamente na Secretaria Académica para os demais casos.

02.1.4. A ndo-renovacao da matricula, salvo casos de
trancamento, implica o abandono do curso e a desvinculacdo da
Faculdade.

02.1.5. O aluno que né&o estiver regularmente matriculado, confor-
me descrito anteriormente nesse Manual, ndo podera participar de
quaisquer atividades académicas. Os professores nao poderdo sob
nenhuma hipotese autorizar alunos ndo matriculados a realizar provas
ou participar de quaisquer atividades académicas, nem tao pouco
adicionar nomes no diario de classe.
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02.1.6. A dispensa de disciplina é conferida apds analises do histérico
escolar (original) e dos programas cursados em outra instituicao,
anexados ao requerimento de solicitacao.

02.1.7. A matricula devera ser renovada semestralmente, de acordo
com o contrato de prestacdo de servicos assinado pelo aluno,
obedecidos os prazos previstos no calendario académico.

02.2. Abandono de Curso

02.2.1. O aluno que néao solicitar semestralmente a renovacao de
sua matricula, nos prazos previstos no calendario académico, estara
sujeito a perda da vaga.

02.2.2. Sendo o0 aluno readmitido, em semestre letivo
subsequente, o tempo em que esteve afastado da Faculdade sera
computado para fins de integralizacdo do curriculo e conclusdo do
curso. Para isso, €& obrigatério que haja observancia dos prazos
previstos na Legislacdo Federal vigente.

02.3. Trancamento e Cancelamento da Matricula

02.3.1. E concedido o trancamento de matricula para o efeito de,
uma vez interrompidos temporariamente os estudos:

0 manter o aluno vinculado a Faculdade;
0 assegurar o seu direito a renovacao de matricula.

02.3.2. Nao sera concedido trancamento de matricula durante o
primeiro periodo letivo.

02.3.3. O trancamento é concedido, no prazo estabelecido no
calendario académico. Fora deste prazo, deverd ser efetuado
Requerimento a Coordenacdo do Curso que se manifestara sobre o
assunto. Na hipotese do aluno precisar permanecer com a matricula
trancada, no semestre seguinte, devera solicitar renovacdo do
trancamento.
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0.2.3.4. Para requerer trancamento de matricula, o aluno devera estar
em dia com as parcelas das mensalidades vencidas e obedecer aos
prazos previstos no calendario académico do semestre.

Observacdo: Quando o trancamento for solicitado no final ou inicio do
periodo (janeiro ou julho), deverd o aluno efetuar a matricula
realizando o pagamento da mensalidade referente ao més (janeiro ou
julho).

02.3.5. A reabertura de matricula deve ser realizada respeitando os
prazos previstos no calendario académico do periodo. O retorno aos
estudos apoOs reabertura ou processo seletivo obrigara o aluno a
cumprir o curriculo vigente.

Observacdo: serao indeferidos os pedidos de alunos que tiverem
excedido quatro periodos letivos, consecutivos ou nao (incluindo
aquele em que tiver sido concedido), de matricula trancada ou o prazo
maximo de integralizacdo do curso determinado pela legislagao.

Neste caso, o0 aluno devera prestar novo processo seletivo (vestibular)
para validar os créditos cursados.

02.3.6. O aluno, que abandonou o curso no primeiro periodo do
curso, sO podera retornar a Faculdade se prestar novo processo
seletivo (vestibular) e apd6s haver quitado débitos existentes na
Tesouraria da Faculdade.

02.3.7. O cancelamento de matricula sera realizado apenas se o aluno
estiver com suas obrigagdes financeiras em dia. Ao cancelar a
matricula, o aluno devera ter ciéncia de que todos o0s seus atos
académicos tornam-se nulos, encerrando definitivamente o vinculo
com O curso e com a Instituicao. Para o aluno vestibulando,
matriculado em seu 1° semestre letivo, em caso de desisténcia, se
requerida até o 1° dia de aula do periodo letivo, conforme calendario
académico, serao devolvidos 50% (cinquenta por cento) do valor pago
a titulo de matricula.

02.4. Ingresso Extra-Vestibular

02.4.1. A Faculdade aceitara, no limite das vagas existentes e
mediante processo seletivo, transferéncia de alunos provenientes de
cursos idénticos ou afins, ministrados por estabelecimento de Ensino
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Superior Nacional ou Estrangeiro, na época prevista no calendario
académico.

02.4.2. Nao serao concedidas transferéncias durante o primeiro
periodo letivo do curso, exceto nos casos previstos em lei.

02.4.3. As transferéncias ex-officio dar-se-ao na forma da lei.

02.4.4. O requerimento de matricula, , além da documentacdo geral,
deve ser complementado com o Histérico Escolar do curso de origem,
programas originais com registro da carga horaria das disciplinas nele
cursadas com aprovacdo e guia de transferéncia expedida pela
Instituicdo de origem, devidamente autenticada.

02.4.5. O aluno transferido esta sujeito as adaptacOes curriculares
que se fizerem necessarias, aproveitados os estudos realizados com
aprovacdo no curso de origem, mediante analise feita pelo
coordenador do curso.

02.4.6. Quando a transferéncia se processar durante o periodo letivo,
serdo aproveitados conceitos, notas, creditos e frequéncia, obtidos
pelo aluno na Instituicdo de origem até a data em que se tenha
desligado.

02.4.7. A matricula de diplomados e de alunos provenientes de outros
cursos de graduacao de faculdades ou de instituicbes congéneres
obedecera as normas referentes a transferéncia. Sera disciplinada pelo
regimento da Faculdade, pelas normas referentes a transferéncia
constante deste manual e pela Legislacao Federal em vigor.

02.4.8. O requerimento de matricula por ingresso extra-vestibular é
instruido com a seguinte documentacgao:

o certificado ou diploma de curso do Ensino Médio, ou equivalente,
bem como cépia do Histdérico Escolar;

0 prova de quitagcdo com o servigo militar e obrigacdes eleitorais;

0 comprovante de pagamento ou de isencdo da primeira
mensalidade dos encargos educacionais;

0 cédula de identidade;

0 certidao de nascimento ou casamento;

0 contrato de prestacao de servicos educacionais, devidamente
assinado pelo candidato, ou por seu responsavel, no caso de
menor de 18 (dezoito) anos;
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0 no caso de diplomado em curso de graduacdo, € exigida a
apresentacdo do diploma, devidamente registrado, em
substituicdo ao documento previsto no inciso |;

0 Historico Escolar do curso de origem, programas e carga horaria
das disciplinas nele cursadas, com aprovagdo e guia de
transferéncia expedida pela Instituicao de origem, devidamente
autenticada.

03 — Avaliacao e Rendimento
Académico

03.1. A avaliacdo do rendimento académico é feita por disciplina,
incidindo sobre a frequéncia e o aproveitamento.

03.2. A frequéncia as aulas e as demais atividades escolares dos
alunos, regularmente matriculados, é obrigatoria, vedado o abono de
faltas, exceto nas condicOes previstas em Lei.

03.3. Independentemente dos demais resultados obtidos, ¢é
considerado reprovado, na disciplina, o aluno que ndo obtenha, no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais
atividades programadas.

Observacdo: Nao ha, sob qualquer circunstancia, abono de faltas. O
aluno devera administrar suas provaveis faltas dentro do limite de
25% (vinte e cinco por cento) permitido na Lei de Diretrizes e Bases
do MEC.

03.4. A verificacao e registro de freqguéncia sdo da responsabilidade do
professor, e seu controle, para efeito do item anterior, € realizado pela
Secretaria Académica da Faculdade.

03.5. O aproveitamento escolar €& avaliado por meio de
acompanhamento continuado do aluno e dos resultados por ele obtidos
nos exercicios escolares e no exame final, sempre escritos,
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03.6. Os exercicios escolares, em numero de dois, por periodo letivo,
constam de provas subjetivas e/ou objetivas, trabalho de pesquisa e
outras formas de verificacdo previstas no plano de ensino da disciplina.

atribuida uma nota
verificagdo prevista na

03.7. A cada verificacdo de aproveitamento
0 (zero) ao aluno que deixar de se submeter
data fixada.

é
a

03.8. Atribuir-se-a a nota zero ao aluno que se utilizar de meio
fraudulento na prova.

03.9. Sera concedida uma prova substitutiva (22 Chamada) ao aluno
que deixar de realizar o 1° ou 2° exercicio escolar. A data da prova de
22 Chamada constara do calendario académico, sempre apoés a
realizacdo do 2° exercicio escolar. Ndo sera aceito pedido de 22
Chamada fora do prazo constante do calendario académico.

03.10. Ao aluno que faltar as duas avalia¢gdes, sera concedido o direito
de realizar apenas uma prova de 22 Chamada, sendo atribuida a outra
avaliacdo a nota O (zero).

03.11. O assunto da 22 Chamada sera relativo a todo o programa do
semestre letivo da disciplina.

03.12. As avaliacbes deverdao ser aplicadas pelo professor da
disciplina. Quando da distribuicdo das provas o professor devera
comunicar ao aluno que nao sera aceita a devolucdo da prova pelo
aluno, sob quaisquer alegacdes, devendo o aluno que entregar a prova
em branco apoés a sua distribuicdo receber nota zero.

03.12.1. Na impossibilidade da presenca do professor da disciplina, a
aplicacdo da prova sera de responsabilidade do Coordenador do Curso,
0 qual podera a seu critério designar um outro professor para a
atividade.

03.12.2. Sob nenhuma hipOtese sera permitida a aplicacdo das
avaliacdes por pessoa que nao pertenca ao corpo docente da FSM,
conforme estabelecido anteriormente.

03.13. As notas devem ser lancadas no Portal Académico em até 5
(cinco) dias apOs a sua realizacdo, exceto nos casos da prova de 22
Chamada (devem ser lancadas com no maximo 48 horas antes da
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prova final) e da prova final, quando devera ser observada a data
limite para entrega dos resultados constante no Calendéario Académico.

03.14. Sera aprovado, o aluno que obtiver nota de aproveitamento
nao inferior a 7 (sete), correspondentemente a média aritmética, sem
arredondamento, das notas dos trabalhos escolares e/ou provas.

03.15. Sera aprovado mediante exame final, o aluno que, tendo
obtido nota de aproveitamento inferior a 7 (sete), porém néao inferior a
4 (quatro), obtiver nota final nédo inferior a 5 (cinco) correspondente a
media aritmética, sem arredondamento, entre a nota de
aproveitamento e a nota de exame final.

03.16. O aluno que nao alcancar a frequéncia minima de 75%
(setenta e cinco por cento) e as notas minimas exigidas, sera
reprovado e repetira a disciplina, sujeitando-se, na repeténcia, as
mesmas exigéncias de frequéncia e de aproveitamento estabelecidas
neste Regimento.

04 — Revisao de Provas

04.1. Apés a realizacdo das provas, o professor devera realizar a
solucdo da mesma em sala de aula, devolvendo ao aluno a sua
avaliacdo, mediante a assinatura de recebimento da prova na ata
correspondente, quando o aluno “abre mao” da primeira revisdo que
deve ser feita pelo professor necessariamente na sala de aula.

Importante: O recebimento da prova pelo aluno implica na renuncia de
qualquer novo processo de revisdao da prova e aceitacdo da nota
atribuida pelo professor.

04.2. O professor devera efetuar a entrega da prova aos alunos em
até 30 dias, contados a partir da solucdo da mesma em sala de aula.
Caso algum aluno ndo compareca nesse periodo, as provas
juntamente com a sua respectiva ata serdo entregues na Secretaria
Académica, ndo podendo sob nenhuma hipdtese ser solicitada pelos
alunos.

04.3. Conceder-se-a revisao de provas, inclusive finais, desde que
assim requeira o aluno a Coordenacdo do Curso, no prazo
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improrrogavel de 48 horas, a contar da publicacdo ou divulgacdo das
notas.

04.4. A revisao sera realizada pelo mesmo professor que atribuiu a
nota, ficando a critério do docente manter, alterar ou baixar a nota. A
alteracao da nota para um valor inferior implica a necessidade de
fundamentacao, por escrito, da decisao.

04.5. O aluno, insatisfeito com a decisdo do professor, podera
requerer a Coordenacdo de curso a apreciacdo da prova por dois
professores diferentes, desde que fundamente o seu pedido.

05 — Regime / Acompanhamento
Especial

05.1.Receberdo acompanhamento especial, na forma da Legislacéao
em vigor, os alunos portadores de afec¢gbes congénitas ou adquiridas,
infec¢bes, traumatismos ou outras condicoes morbidas, determinando
distdrbios agudos ou agudizados, caracterizado por incapacidade fisica
relativa, inviabilizadora da frequéncia aos trabalhos escolares, desde
que se verifique a conservacéo das condi¢des intelectuais e emocionais
necessarias para o prosseguimento da atividade escolar em novos
moldes.

05.1.1. O aluno, ao requerer o acompanhamento especial, devera
estar ciente de o0s custos institucionais decorrentes do
acompanhamento correrdo por sua conta, ai entendidos por exemplo,
as horas trabalhadas pelo professor e eventuais deslocamentos que se
fizerem necesséarios

05.2. Estende-se a mulher gravida o regime especial, a partir do 8°
més de gestacao e durante trés meses, conforme estabelecido pela Lei
n® 6.202/75.

05.2.1. Em casos excepcionais, mediante comprovacao de atestado
meédico, o periodo de repouso podera ser ampliado, antes e depois do
parto. Em qualquer hipdtese é assegurado as estudantes em estado de
gravidez a realizacdo dos exames finais.

Faculdade Santa Maria

Rua Padre Bernardino Pessoa, 512 — Boa Viagem
CEP: 51020-210 Recife — PE

WWW.fsm.com.br



05.3. A Coordenacdo de cada curso caberda o encargo de
acompanhamento dos planos docentes aplicaveis aos alunos
submetidos a regime especial.

05.4. O aluno devera efetuar a solicitagdo do Regime /
Acompanhamento Especial, através de requerimento, especifico feito
na Secretaria da FSM, devidamente instruido com os instrumentos que
comprovacdo 0 seu enquadramento nessa situacdo, emitidos por
profissional legalmente capacitado (importante constar no Atestado
Médico o CID), sendo este requerimento encaminhado a Coordenacéo
do Curso.

05.5. A auséncia as atividades escolares durante o regime especial, é
compensada através da realizacdo de trabalhos / exercicios
domiciliares, realizados conforme plano elaborado pelo professor da
disciplina, com aprovacdo do Coordenador do Curso, conforme cada
caso, conforme o estado de saude do estudante e das possibilidade da
FSM.

06 — Estagios e Atividades
Complementares

06.1. Os estagios supervisionados constam de atividades de pratica
profissional, exercidas em situacdes de trabalho na &area especifica do
curso.

06.2. O aluno esta obrigado, para fins de conclusédo do curso, a
integralizar a carga horaria total de estagio prevista no curriculo do
curso.

06.3. Todos os estagios -curriculares serdo supervisionados por
docentes da instituicao.

06.4. A coordenacdo dos estagios consiste no acompanhamento dos
relatérios mensais e na apreciacdo do relatorio final dos resultados,
além de acompanhamento do trabalho de supervisao.

06.5. Em observancia ao Regimento Geral, o estagio é disciplinado por
regulamento proprio, aprovado pela Direcdo Geral, a ser
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disponibilizado no Portal da Faculdade (www.fsm.com.br) para
conhecimento dos interessados.

06.6. As atividades complementares tém como finalidade enriquecer e
ampliar os conteudos curriculares, a partir de uma perspectiva
interdisciplinar.

06.7. A carga horaria das atividades complementares é a prevista na
grade curricular do respectivo curso.

06.8. Em observancia ao Regimento Geral, o cumprimento das
atividades complementares é disciplinado por regulamento proprio,
aprovado pela Direcao Geral, a ser disponibilizado no Portal da

Faculdade (www.fsm.com.br) para conhecimento dos interessados.

O7 — Trabalho de Conclusao de Curso
(TCO)

O Regulamento de Trabalho de Conclusédo de Curso (para aqueles
cursos que esta atividade constar de sua grade curricular) consta do
Regimento da Faculdade e estard disponivel no Portal da Faculdade
(www.fsm.com.br) para conhecimento dos interessados.

08 — Horarios

08.1. Horarios das aulas
2as as 6as feiras 19:00 as 20:30 horas
20:45 as 22:15 horas

Para disciplinas com aulas aos sabados, conforme horario
divulgado a cada semestre
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Aulas de compensacdo serdo sempre realizadas aos sadbados,
conforme horarios acordados entre as turmas e 0s respectivos
professores.
08.2. Prazos de funcionamento para atendimento aos alunos
Secretaria: 08:00 as 12:00 horas
14:00 as 21:30 horas

Biblioteca: 08:00 as 21:30 horas

Tesouraria: 12:00 as 21:00 horas

09 — Grade Curricular /
Corpo Docente

As informacdes sobre a grade curricular de cada curso, assim como 0s
seus respectivos docentes, podem ser consultadas diretamente no
Portal da Faculdade (www.fsm.com.br).

11 — Informacdes Financeiras

10.1. A semestralidade escolar corresponde a prestacdo de servicos
educacionais oferecidos a alunos regularmente matriculados. O valor
da semestralidade sera dividido em seis mensalidades (1° semestre:
de janeiro a junho; 2° semestre: de julho a dezembro) que deverao
ser pagas mediante boleto bancério.

10.2. Mensalidade paga com cheque somente sera considerada
quitada ap6s a compensacao do cheque apresentado.

10.3. Os valores dos encargos educacionais para cada semestre letivo
serdo divulgados de acordo com a legislacao vigente.
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10.5. As mensalidades poderdao ter descontos conforme as regras e
condi¢cdes abaixo:

= Alunos até 2007.2 (inclusive)
25% para pagamento até o dia 10 de cada més
10% para pagamento até o dia 20 de cada més

= Alunos a partir de 2008.1 (inclusive)
20% para pagamento até o dia 10 de cada més
10% para pagamento até o dia 20 de cada més

= Alunos que trabalhem em empresas que possuam convénio com a
FSM
30% para pagamento até o dia 10 de cada més
10% para pagamento até o dia 20 de cada més

= Desconto familia (para o caso de estudarem nos cursos de gradu-
acao parentes em 1° grau)
30% apenas a partir do 2° aluno

10.6. As mensalidades ndo quitadas até o ultimo dia do més corrente
serdo cobradas com os devidos acréscimos legais (juros e multa) a
partir do primeiro dia util do més subsequente.

10.7. A auséncia ou abandono do aluno ndo dara direito a restituicao
de importancias pagas nem o eximird do pagamento das mensalidades
vincendas.

10.8. Os requerimentos feitos pelos alunos serdo cobrados de acordo
com tabela afixada na Instituicdo e disponivel no site da Faculdade.

10.9. A devolucdo de importancia paga por qualquer motivo sera
efetuada, por medida de seguranca, através de cheque nominal e
cruzado, no prazo de 20 dias duteis, apds a sua solicitacdo via
requerimento.

10.10. O pagamento podera ser feito através da rede bancaria com os
boletos emitidos diretamente do Portal Académico e também atraveés
de cartado de crédito ou de cheque diretamente na Tesouraria da FSM.

10.11. Os boletos e cheques de devolucdo somente poderdo ser
emitidos em nome do aluno, mesmo que ele ndo seja o contratante.
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10.12. O aluno, para efetuar a matricula académica, devera estar
sem débitos anteriores. Os deébitos existentes terdo que ser pagos
integralmente no ato da matricula, devidamente corrigidos com o0s
acréscimos legais, ou através de negociagcao especifica e devidamente
autorizada pelo Coordenador Administrativo-Financeiro.

10.13. A mensalidade paga através da Internet ou por qualquer outro
meio eletrénico s6 sera considerada quitada apds a identificacdo, pela
FSM, da entrada do crédito correto em sua conta corrente bancéria.

10.14. O trancamento de matricula, respeitados os prazos previstos
no Calendario Académico, nao isenta o aluno do pagamento da
mensalidade referente ao més em curso (desde que a solicitacdo de
trancamento seja efetuada até o ultimo dia do més em curso nao
precisa pagar o més subsequente).

10.15. Quando o trancamento for solicitado no inicio do periodo
(Jjaneiro ou julho), deverd o aluno efetuar a matricula financeira
fazendo o pagamento da cota referente ao més (janeiro ou julho).

10.16. No caso de o aluno estar devidamente matriculado e requerer
trancamento ou cancelamento de matricula, ndo havera devolucdo dos
valores pagos, exceto aos vestibulandos que requererem o
cancelamento da matricula até o 1° dia de aula (inclusive), conforme
calendario académico, com direito a devolucdo de 50% (cinquenta por
cento) do valor pago.

10.17. A solicitacdo da guia de transferéncia externa ndo exime o
aluno da responsabilidade pelo pagamento das mensalidades vencidas
até o dia em que solicitar sua transferéncia para outra Instituicdo de
Ensino Superior. O pedido de transferéncia para outra Instituicdo no
semestre seguinte aquele em que esta matriculado somente podera
ser solicitado ap0s o término deste, para que possam ser registrados
0s graus do semestre cursado.

10.18. Somente o aluno podera resgatar cheques nominais, portando
documento de identidade com foto.

Casos especiais seréao aceitos, quando emitida uma procuracao, com a
firma do contratante reconhecida em cartério, autorizando terceiros a
retirar a importancia devida. O portador também devera apresentar
documento de identidade com foto.
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10.19. Em casos de pagamentos acima dos valores praticados,
realizados no banco, o aluno devera recorrer ao banco para
regularizacao.

10.20. A regularizacdo de pagamentos em duplicidade ser& feita a
partir da entrada de requerimentos.

10.21. As diferencas de pagamentos que venham a gerar devolucao
de importancia devem ser requeridas no prazo maximo de 30 dias
apos o pagamento e o reembolso sera feito até 30 dias apds a sua
solicitacao.

10.22. Ao assinar o Contrato de Prestacdo de Servicos o aluno estara
aceitando as normas e procedimentos financeiros estabelecidos neste
manual.

10.23. E facultado a Instituicdo, no caso de atraso de mensalidades
superior a 30 dias, encaminhar o débito para escritério especializado
em cobranca, onde todas as despesas e custas desta cobranca
extrajudicial correrdo por conta do aluno, inclusive no que tange aos
honorarios advocaticios.

10.24. Financiamentos estudantis também podem ser obtidos junto a
Instituicdo, através do Setor de FIES. Os procedimentos para a
concessao de financiamentos devem, no entanto, respeitar o0s
procedimentos disponiveis nos quadros de avisos da FSM.

11 — Ouvidoria

A Suécia foi o pais pioneiro no estabelecimento do conceito de
ouvidoria, instituido pelo rei Charles Il em 1713. Como 0 monarca se
ausentava frequentemente do reinado para visitar seus condados em
viagens de até dois anos, criou-se a figura do ouvidor para controlar
os suditos. No Brasil Col6nia, na época das capitanias hereditarias, o
imperador brasileiro também se valia de tal personalidade,
representada por autoridades eclesiasticas que exerciam o controle
sobre os colonos e os colonizados - dai a expressao "va reclamar com
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0 bispo!". O ouvidor da época do império representava o rei junto a
populacéo.

A Ouvidoria na Faculdade Santa Maria é o 6rgdo interno que atua
como unidade mediadora entre o prestador de servicos e o cliente /
usuario dos nossos servi¢cos, com 0 objetivo de aprimorar as acdes e
servicos de responsabilidade da FSM.

Ela tem como dever lidar as manifestacbes (reclamacgdes, denuncias,
sugestdes, duvidas e elogios) de clientes-usuarios, que serao
recebidas e absorvidas com serenidade, sendo objeto de reflexdes por
parte do ouvidor, a partir da apuracédo da procedéncia e da veracidade,
que ira procurar analisar a situacdo e encaminhar a solucao do
possivel problema, ou melhoramento dos servigos reclamados.

Cabe a ela fiscalizar a equidade, exatiddo e equilibrio dos servigos
prestados pela FSM aos seus clientes-usuarios, avaliando a viabilidade
de implementacdo das sugestdes apresentadas, divulgando os elogios
e propondo adocdo de acOes preventivas, solicitando aos
departamentos competentes a apuracdo dos fatos, acompanhando
suas solucbes com agilidade e imparcialidade. Estabelecer a
sistematica de atendimento aos usuarios, nunca deixando de dar uma
resposta, ou um posterior retorno para todos os questionamentos,
visando transparéncia, melhoria continua, fortalecimento da FSM e
consequentemente maior rendimento nos seus Servigos.

A Ouvidoria busca atuar como um canal de comunicacdo eficaz e que
viabiliza um atendimento de qualidade e possibilita o fortalecimento de
uma gestao participativa.

O procedimento para abertura de um chamado pela Ouvidoria é
bastante  simples. Basta acessar o site da Faculdade
(www.fsm.com.br) e encaminhar a sua critica ou sugestao.

A OUVIDORIA DA FSM € um servico para esclarecer duavidas,
receber opinides, reclamacgdes, elogios ou sugestdes que possam
contribuir para o melhor atendimento de seus clientes- usuarios

Sua opinido vai melhorar o atendimento da FSM!

Participe.
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12 — Calendario Académico

“ CALENDARIO ACADEMICO 2010.1

F A C UL D A D E

SANTA MARIA

CALENDARIO ACADEMICO DE 2010.1

Atividade Periodo
Renovacéo de Matricula 04 a 11 de janeiro
(VETERANOS)

Matricula Geral para 12 a 18 de janeiro

Retardatarios
(sem os descontos)

Trancamento Antecipado de Até 18 de janeiro
Matricula
Reabertura de Matricula Ate 22 de janeiro

Admissao por Transferéncia e Até 22 de janeiro
Portador de Diploma

Inicio das aulas 01 de fevereiro

Solicitacdo de dispensa de 09 de fevereiro
disciplina (data limite)

Recesso Escolar (Carnaval) 13, 14,15e 16 de

fevereiro
Recesso Escolar (4° Feira de 17 de fevereiro
Cinzas)

Alteracdo de matricula, inclusdo 19 de fevereiro
de disciplina, cancelamento de

disciplina. (Data limite)

Recesso Escolar (Data Magna 05 de marco
Pernambuco)

Recesso Escolar 06 de marco
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Trancamento de Matricula
(data limite)

Recesso Escolar(Semana Santa)

31 de marco

01, 02 e 03 de abril

Primeiro Exercicio Escolar 05 a 09 de abril
Recesso Escolar (Tiradentes) 21 de abril
Solicitacdo de segunda chamada 23 de abril

do primeiro exercicio escolar na

secretaria. (data limite)

Publicacéo de resultados do 23 de abril
Primeiro Exercicio Escolar. (data

limite)

Recesso Escolar (Dia do 01 de maio
Trabalhador)

Segundo Exercicio Escolar

27/05 a 02/06 de junho

Recesso Escolar (Corpus Christi) 03 de junho
Publicacédo da 2° Chamada .

(data limite) Prelsune
Solicitacdo de segunda chamada 04 de junho
do segundo exercicio escolar na

secretaria. (data limite)

Segunda Chamada 07 a 11 de junho
Publicagdes da Segunda

Chamada 12 de junho
(data limite)

Provas Finais 14 a 18 julho
Recesso Escolar Especial (Sd&o 23 de junho
Joéo)

Recesso Escolar (S&o Jodo) 24 de junho
Divulgacédo dos Resultados 25 de julho
Finais

(data limite)

102 dias letivos
Aulas normais aos sabados,

exceto os especificados como recesso escolar no calendario escolar.
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e Eventuais altera¢gdes no Calendario académico serédo divulgadas
através do Portal Académico e de avisos colocados na Faculdade

13 — E-mails para Contato

Direcao Geral
Prof. Luiz Otavio Cavalcanti - lotavio@fsm.com.br

Coordenacdo Administrativa-Financeira
Ney Castelo Branco - ney.castelo@fsm.com.br

Coordenacédo de Extensdo e Pos-Graduacao
Katia Garcia Pinto - katia@fsm.com.br

Coordenacdo Académica - Sistemas de Informacéao
Katia Garcia Pinto - Katia@fsm.com.br

Coordenacédo Académica - Administracao
Fernanda Pereira Tavares — ftavares@fsm.com.br

Coordenacédo de Qualidade
Tiago Cavalcanti — tiagocavalcanti@fsm.com.br

Secretaria Académica
Maria de Fatima Souza dos Santos — fsm@fsm.com.br

Suporte Técnico (TI)
Marcone Feliciano de Moura Silva - suporte@fsm.com.br

Biblioteca - biblioteca@fsm.com.br
Emanuela Maria Barbosa
Fabiana Maria Rodrigues

Estagios
Francisco Maciel - francisco@fsm.com.br
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Regulamento da Biblioteca

Regulamento para uso do acervo e servigos da
Biblioteca José Justino de Melo

O respeito e a responsabilidade para com o uso das instalac6es, do
mobiliario e dos acervos da Biblioteca assim como com as normas
disciplinares devem ser observados como questdo de ordem e de
formacéo integral do individuo.

Horario de funcionamento da Biblioteca: Segunda a Sexta-feira das
08:00 as 21:30 e aos Sabados das 08:00 as 12:00 h.

Usuarios: sao usuarios da Biblioteca, alunos, professores e
funcionarios da Faculdade e do Colégio Santa Maria.

Acesso: A Biblioteca adota o sistema de livre acesso ao acervo e
demais dependéncias.

Inscricdo: Estardo automaticamente inscritos todos os que mantiverem
vinculos educacionais e profissionais, comprovados, com a Instituicao.
Para a inscricAo € necessaria a apresentacdo de 1 foto 3x4 para
confeccdo da Carteira de ldentificacdo do Usuario — que devera ser
apresentada sempre que O usuario necessite usar 0s servicos da
biblioteca.

Nao podera renovar matricula ou desligar-se da faculdade, o aluno que
se encontrar com pendéncias na biblioteca.

No final de cada semestre letivo a Biblioteca fornecera a Diretoria
relacdo dos alunos e funcionarios em situacdo irregular para as
providéncias cabiveis.

Os usuarios ndo podem perturbar os demais falando alto ou fazendo
qualquer tipo de barulho.

Nao sera permitido: fumar, comer ou beber, nem usar equipamentos
sonoros como radio, celular, pager e outros.
Preza-se pela tranquilidade e siléncio nas dependéncias da Biblioteca.
Os funcionarios da biblioteca estardo habilitados a advertir os alunos
que persistirem nas praticas acima relacionadas, no que, caso haja
continuidade de tais praticas, solicitamos a gentileza de retirar-se do
ambiente da Biblioteca.
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Numero de itens permitidos para empréstimo sera de:

e« ALUNOS: 5 livros técnicos ou cientificos de titulos diferentes com
prazo de 7 dias para devolucdo ou renovacdo por igual periodo,
caso nao estejam na reserva para outro usuario.

e PROFESSORES: 5 livros técnicos ou cientificos de titulos
diferentes com prazo de 7 dias para devolugdo ou renovacao por
igual periodo, caso ndo estejam na reserva para outro UsUario.

« Um exemplar de cada titulo permanecera na biblioteca para
consulta local, caso seja necessario, 0 bibliotecario podera
empresta-lo na véspera do feriado com devolugcdo prevista para
a manha do dia util, ndo sendo respeitado este prazo o usuario
pagarad multa (R$ 1,00) por hora de atraso.

As publicagcbes em atraso ndo poderédo ter seu prazo de devolucdo
prorrogado antes da regularizacdo da situacao.

Dispomos de facilidades para renovacdo de obras que nao estejam
com reservas, tais como: através do e-mail da Biblioteca -—
biblioteca@fsm.com.br de segunda a sexta-feira no horario das 08:00
as 21:30 h, por telefone: 81 - 3465-0702 Ramal — 21 ou ainda através
de senha previamente cadastrada na Biblioteca e n® de inscrigcao,
utilizar-se da Pagina da Biblioteca On-line — www.fsm.com.br —
Biblioteca.

ApOs a obra ter sido renovada por trés vezes consecutivas, far-se-a
necessario a apresentacdo da mesma a pessoa responsavel pelo
empréstimo.

O empréstimo é pessoal, ndo sendo permitida a retirada de
publicacbes em nome de outro socio.

O sécio podera fazer a reserva de publicacdes; a publicacdo reservada
ficara a disposicdo do interessado por 01(um) dia, a partir da data
fixada para retirada.

As publicacbes em atraso ndo poderédo ter seu prazo de devolucdo
prorrogado antes da regularizacdo da situacao

A néo devolucdo ou renovacdo nos prazos fixados implicara em taxa
de R$ 1,00 (Hum real) por documento e dia de atraso.

Pendéncias no Setor Financeiro da Faculdade Santa Maria implicardo
em suspensdo de empréstimos até sua regularizacdo. Para liberacdo
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de empréstimo de material bibliografico na Biblioteca fazer-se-a
necessaria a copia do comprovante de quitacdo junto ao Financeiro da
FSM.

*As multas serdo pagas na Biblioteca da Faculdade mediante
formulario para quitacdo de débito.

Danos e Extravios: o0 material emprestado ao usuario que for
danificado ou extraviado, devera ser reposto as expensas do usuario,
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, a partir da data da
comunicacdo. No caso do material encontrar-se comprovadamente
esgotado, o usuario devera indenizar a Biblioteca no valor
correspondente ao pre¢co atualizado do material ou substitui-lo por
material de igual valor e interesse. Enquanto persistir a pendéncia o
usuario ficarad impossibilitado de fazer novos empreéstimos.

O funcionario que emprestar o livro colocara observacao(des) quanto
ao estado fisico em que se encontra o documento no momento do
empréstimo e se for constatado que o material voltou danificado o
usuario deverda providenciar reposicdo do material.

E Compromisso do Usuario:

e« Observar as instrucoes gerais e 0s avisos afixados nos murais da
Biblioteca.

e Cumprir rigorosamente os prazos estipulados para devolucédo dos
empréstimos.

« Nao recolocar os livros nas estantes ap0s a utilizagao.

o Zelar pela conservacao e limpeza do local e mobiliario utilizados.

Consideracgdes Finais

E compromisso da Biblioteca José Justino de Melo manter o acervo
atualizado e atuar como centro académico de informacao, cultura e
apoio a apropriacdo do conhecimento no processo de ensino-
aprendizagem.
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VISAO

Acompanhar as mudancas culturais da sociedade no século XXI, de
modo a ajudar na construcdo da identidade e comportamento
profissional dos seus egressos.

MISSAO

Formar profissionais capazes de constante aprendizado e preparados
para atuar com base nos principios éticos, no exercicio pleno da
cidadania e na valorizagao do ser humano.

Faculdade Santa Maria, entre as
seis melhores instituicoes publicas
e privadas avaliadas, com conceito 4,
pelo MEC em Pernambuco.

>~ 4

F AC UL D A D E
SANTA MARIA

www.fsm.com.br
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