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Caro Aluno (a),

A Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas de Belo Horizonte -FacisaBH visa produzir,
intermediar e disseminar conhecimento, capacitando desta forma nossos alunos a enfrentarem
os diferentes desafios do mercado. Assim sendo, percebe-se que a FACISABH tem recebido o
reconhecimento do meio académico e empresarial, em decorréncia da qualidade, seriedade ¢

dinamismo dos seus cursos.

Notoriamente sensivel as dificuldades e oportunidades vivenciadas, acreditamos que a busca
por novos conhecimentos e aprimoramento dos atuais, por meio de uma educagdo superior,
sdo essenciais para exercicio pleno de qualquer profissdo. Desta forma, estruturamos os
cursos tendo como objetivo lapidar nossos estudantes, para que estes tenham a correta
percepgdo estratégica e critica a qual desempenham ou que desempenhardo perante a

sociedade.

Temos assim, a plena certeza que, o desenvolvimento intelectual e o aprendizado de
ferramentas classicas e modernas, sdo condi¢cdes essenciais para uma jornada de sucesso.
Cientes disto, Diretoria, aliado aos nossos Professores doutores, mestres e especialistas,

estamos focados em lhe oferecer oportunidades para mudar sua vida.

Para tanto, procuramos selecionar para nosso quadro estudantil, estudantes ousados, que
valorizam a busca por desafios e novos conhecimentos, que possuam um espirito vencedor,
que ndo tenham receio a mudangas, que almejam “degraus” cada vez mais altos na sua
carreira, que sejam humildes para reconhecer a necessidade de se qualificarem e se

aperfeicoarem constantemente, sem deixar de ser firmes em suas convicgdes.

Antbnio Baido de Amorim

Diretor




Facisa

3,6 %k & 1B comentdrios

A FACISABH

A Faculdade de Ciéncias Sociais Aplicadas de Belo Horizonte, foi credenciada pela Portaria
MEC 795 de 22/03/2002. Nasceu da percepcao de sua Mantenedora, a Baido Consultoria &

Contabilidade S/C Ltda., dada a convivéncia no dia-a-dia com a realidade empresarial. Notou-

se entdo que a sociedade demandava por organizacdes que fossem capazes de produzir,
intermediar e disseminar o conhecimento em todas as suas formas.

Desta forma, a FACISABH se propde a ser uma mediadora na transmissao dos conhecimentos
ja produzidos pela humanidade; como ponte na articulagdo destes conhecimentos com os
novos, produzidos a partir das experiéncias vivenciadas pelos discentes que ¢ a construgao do

seu proprio saber e ainda; promover a integracdo destes conhecimentos pela mobiliza¢do de

competéncias ja construidas, por sua ampliacdo e pela construgdo de novas competéncias.

Portanto, entendemos que a nossa finalidade é: formar profissionais com competéncias e
habilidades para atuar no contexto complexo e contraditorio da economia global, das politicas

¢ das mudangas sociais, que afetam diretamente a vida cotidiana, o trabalho e as formas de
organizagdo e qualificacdo profissional.
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1. GUIA ACADEMICO

Este Guia Académico foi elaborado com a finalidade de esclarecer suas davidas durante a
trajetoria académica na Institui¢do. Ele foi estruturado para facilitar sua busca por

informagdes, procedimento e a terminologia utilizada no ambiente académico.

1.1. Curriculo

Todo e qualquer conjunto de atividades académicas que integralizam um curso, tais como:
Disciplinas, Atividades Académicas Complementares (AAC), Estagio Supervisionado,

Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

1.2. Matriz curricular

E a estrutura do curso que contém a relagdo das disciplinas (minimas, eletivas e optativas) que
integram um curriculo, a carga horaria minima de Atividades Académicas Complementares e
de Estagio Supervisionado e a modalidade do Trabalho de Conclusdo de Curso (monografia,

artigo cientifico, projeto final, etc.).

1.3. Integralizacido curricular

Ocorre quando o estudante conclui todas as disciplinas, o Trabalho de Conclusdo do Curso,
a carga horaria minima de Atividades Complementares e o Estagio Supervisionado previstos
na matriz curricular de seu curso de graduagdo, dentro do prazo maximo estabelecido pelas

Diretrizes Curriculares do Ministério de Educacdo para cada curso.



1.4. Codigo de disciplina

Forma pela qual cada disciplina ¢ identificada no sistema de informatizacdo da FACISABH.
O codigo de disciplina ¢ formado por digitos. Que sdo os numeros da disciplina dentro do

curriculo do curso. Exemplo: 162 — trata-se de disciplina producéo de textos.

1.5. Disciplinas comuns

Algumas disciplinas sdo comuns a varios cursos, em razao do contetido relevante para varias
areas do conhecimento. Assim sendo, possuem codigos a outro centro de conhecimento, que ¢
o responsavel pela producdo da disciplina. Por exemplo: producdo de textos ¢ comum aos

cursos de todas as areas.

1.6. Disciplinas minimas obrigatdrias

As disciplinas do curriculo minimo integram a matriz curricular e sdo obrigatorias para a
conclusdo do curso. Devem ser cursadas, preferencialmente, seguindo a periodizagao indicada

na matriz, sendo, muitas vezes, interligadas por requisitos de contetdo.

1.7. Disciplinas optativas

As disciplinas optativas ndo integram o curriculo minimo e ndo sdo obrigatérias. Constituem
um vasto elenco de possibilidades de enriquecimento curricular oferecido aos estudantes, que
poderdo cursa-las sem limite minimo ou maximo, em diversos cursos oferecidos na IES,
sendo o resultado incluido no histérico escolar do aluno. Com isso, da-se maior flexibiliza¢ao
curricular permitindo ao aluno incorporar conhecimentos de seu interesse especifico que

agregam valor a sua formagao universitaria.



1.8. Disciplinas online

Sdo disciplinas ministradas a distancia, via internet. As aulas ocorrem em um ambiente virtual
de aprendizagem no qual o professor ou tutor incentiva a constru¢do e a troca de
conhecimentos e experiéncias entre vocé e outros alunos, criando uma verdadeira comunidade
virtual de aprendizagem. As provas das disciplinas online sdo presenciais e agendadas pela
coordenagdo, as datas sdo disponibilizadas no site da FACISABH e seguem o calendario
académico dos cursos presenciais. Nos cursos presenciais, até 20% da carga horaria pode ser

ministrada a distancia, de acordo com o regulamento do Ministério da Educacao.

1.9. Disciplinas requisito e correquisito

A disciplina requisito de outra matéria deve, obrigatoriamente, ser cursada antes porque seu
conteudo serve de base para a aprendizagem da disciplina seguinte. Por exemplo, no curso de
contabilidade, a disciplina de 1° periodo contabilidade introdutdria € requisito das disciplinas
de 2° periodo contabilidade intermedidria. Ja a disciplina correquisito, se ndo tiver sido
cursada antes, devera ser cursada ao mesmo tempo. (Consulte com o Coordenador do seu

curso).

1.10. Maturidade académica

Condigdo que deve ser atendida para que determinada disciplina possa ser cursada, levando
em conta a carga horaria ja realizada pelo aluno. Por exemplo, para cursar o Trabalho de
Conclusdo de Curso, o aluno ja deve ter cursado carga horaria compativel com os ultimos

periodos do curso.



1.11. Atividades complementares

Sdo componentes curriculares obrigatérios nos cursos de graduacdo (bacharelado e
licenciatura) que tém por objetivo enriquecer e complementar o perfil do formando,
possibilitando o desenvolvimento de habilidades e competéncias. Estas atividades incluem a
pratica de estudos, pesquisas, atividades independentes, transversais, opcionais, de
interdisciplinaridade, etc. e podem ocorrer fora do ambiente académico. As atividades
complementares tém a finalidade de enriquecer o processo de ensino-aprendizagem,
privilegiando a complementagdo da formagdo social e profissional, fortalecendo as relacdes

dos académicos com o mercado do trabalho.

Nao se confundem com as Atividades Estruturadas de Estagio Supervisionado e com o

Trabalho de Conclusdo de Curso.

1.12. Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

E um componente curricular obrigatério ao final dos bacharelados e licenciaturas, como
forma de efetuar uma avaliagdo final dos graduandos, que contemple a diversidade dos
aspectos de sua formacdo. O TCC pode ser uma monografia, um artigo cientifico, um projeto,

dependendo do projeto pedagdgico de cada curso.

1.13. Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade)

O Enade ¢ realizado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (Inep), autarquia vinculada ao Ministério da Educagao (MEC). O Enade tem como
objetivo o acompanhamento do processo de aprendizagem e do desempenho académico dos
estudantes em relagdo aos conteudos programaticos previstos nas diretrizes curriculares do
respectivo curso de graduacdo. O Enade ¢ componente curricular obrigatério aos cursos de

Graduacdo, conforme determina a Lei n® 10.861, de 14 de abril de 2004. E aplicado



periodicamente, no ultimo ano do curso, aos estudantes concluintes de todos os cursos de

Graduacao.

A realizag@o da prova ¢ condicdo obrigatoria para obtengdo do diploma (Portaria Ministerial
n® 2.051, de 09/07/04). O cronograma do exame e os cursos a serem avaliados sdo

determinados, a cada ano, pelo Inep.

1.14. Estagio supervisionado

O Estagio Supervisionado ¢ uma atividade académica obrigatéria na maioria dos cursos de
nivel superior. Trata-se da articulacdo entre teoria e pratica, essencial para a formacao
profissional. A carga horaria minima do estagio varia de curso para curso, consulte a estrutura

curricular.

1.15. Calendario Académico

O Calendario Académico regulamenta o funcionamento dos cursos em termos das datas
importantes, tais como: inicio e fim do semestre, dias das provas presenciais, prazos de
inclusdo de disciplinas, prazos para solicitacao de revisdao de prova etc. Nele, vocé acompanha
as datas e prazos para os procedimentos académico-administrativos a serem cumpridos

durante cada semestre letivo.

1.16. Regime disciplinar

Os atos contra a integridade fisica e moral das pessoas, contra o patrimonio moral e material
da Instituicdo de Ensino Superior ou contra o exercicio das atividades da Instituicdo
constituem infragdes disciplinares sujeitas as penas aplicadas pela autoridade competente,

contidas no Estatuto e no Regimento Interno.



1.17. Colacao de grau

Colacdo de grau ou formatura € o ato oficial de conclusdo do curso. O ato ¢ sempre publico,

de carater obrigatorio e deve seguir o Regulamento da Instituig@o.
A cerimonia de colagdo de grau acontece de duas maneiras:

a) Sessdo Solene de Colacdo de Grau Oficial — em local piblico com a presenca da
Congregacao da Institui¢do (composta pela dire¢do e professores), de Patrono, Paraninfo,

Homenageados, Orador e demais alunos. Os alunos e professores usam vestes proprias (beca).

b) Sessdao Solene de Colacdo de Grau Especial — na unidade, com a presenca do Diretor da
instituicio, quando o aluno por motivo JUSTIFICAVEL e ACEITAVEL pela Diregdo, nio
compareceu ou ndo estava apto a participar da Sessdo Solene de Colacdo de Grau Oficial,
devera realizar a inscricdo pelo site da FACISABH, conforme data disponibilizada pela

Instituigao.

Para colar grau, o(a) aluno(a) precisa ter concluido com aproveitamento a matriz curricular do

seu curso/curriculo/habilitacdo e ter cumprido as exigéncias abaixo:

» Aprovacdo final no Estagio Supervisionado;

* Aprovacdo no Trabalho de Conclusao de Curso;

* Regularidade com o Enade, caso tenha sido convocado;

» Cumprimento da carga horaria minima de atividades complementares, de acordo com curso/
curriculo/habilitagao;

Prazo: até 60 dias antes da conclusdo do curso

 Apresentagdo de toda a documentagdo necessaria para expedicdo e registro do seu diploma.
Prazo: até 60 dias antes da conclusdo do curso; O ato de colag@o de grau ¢ obrigatorio e é
condicdo para a emissao e registro do diploma, desta forma nenhum aluno esta dispensado

deste momento.

10



1.18. Diploma de graduacao

Documento que serda expedido pela Instituigdo de Ensino Superior, conferindo grau de
bacharel, licenciado ou tecnologo, em determinada area do conhecimento, porém, apds a
colacdo de grau ¢ de responsabilidade do aluno(a) comparecer a secretaria académica para
maiores informagdes realizar a solicitagdo do Diploma, o registro conforme lei vigente ¢é
realizado pela UFMG e este processo leva cerca de 18 a 20 meses para ser concluido apds a

expedi¢ao do diploma.

2. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

2.1. Acerto de matricula (inclusio e exclusio de disciplinas)

Para fazer os ajustes na sua matricula automatica, acesse o espaco académico dentro do
periodo indicado no calendario, verifique o quadro de oferta das disciplinas e faca o ajuste de
acordo com as turmas disponiveis, caso, perca o prazo o mesmo s6 podera ser feito via

requerimento virtual.

2.2. Inclusao de disciplina extracurricular

Vocé pode cursar disciplina em um curso diferente do seu. Para solicitar a inclusdo, escolha o

curso, ¢ a disciplina. O valor cobrado pode variar de acordo com a escolha do curso e turno.

2.3. Dispensa de disciplinas

Se vocé ingressou na instituigdo por vestibular, processo seletivo, transferéncia ou como

portador de diploma de curso superior, podera obter dispensa de disciplinas, caso tenha

11



cursado, com aproveitamento, em outra Institui¢do de Ensino Superior (IES), disciplinas cujos
programas sejam equivalentes em conteudo e carga horaria as que compdem o curriculo do
curso em que se matriculou. Vale consultar o Regimento da IES, pois este aproveitamento so
podera ser feito com a equivaléncia de, no minimo, 75% de conteudo e carga horaria, além do
tempo maximo de trés anos de cursada a disciplina. O pedido de dispensa deve ser feito por
meio de requerimento especifico, no periodo previsto pelo calendario académico, e a ele
anexados historico escolar e os respectivos planos de ensino das disciplinas aprovadas e
emitidos pela instituicdo de origem. O requerimento serd analisado pela coordenagdo de

curso.

2.4. Reabertura de matricula

Se por algum motivo, durante sua vida académica, vocé precisou trancar a matricula e deseja
voltar a estudar, basta fazer um requerimento e solicitar a reabertura. Se possuir convénio,
peca por meio de requerimento o lancamento da bolsa. Se for Bolsista ProUni, € necessario
verificar se a bolsa ainda esta ativa, para isso o aluno(a) deve entrar em contato com a

Coordenacdo do ProUni da institui¢ao.

Mas fique atento(a): ao periodo maximo de trancamento para Graduacdo e Graduacdo
Tecnologica em todas as modalidades (Presencial, ou EAD) ¢ de 5 (cinco) periodos, somando
o tempo em todas as instituicdes que vocé passou, se vocé exceder o limite de periodos
trancados, compareca a FACISABH para se inscrever em novo vestibular a fim de convalidar
os créditos cursados, ndo concorrendo a vaga. Porém, ao retornar, obrigatoriamente, vocé ira

cursar o curriculo vigente no semestre.

*Este procedimento ndo é aplicado ao aluno ProUni, pois sera automaticamente tratado pelo

requerimento especifico.
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2.5. Acerto em grade de horario

Tal acerto ¢ feito mediante um requerimento virtual, em que o aluno solicita o acerto em sua
grade de horarios por falta de vaga em alguma disciplina, troca de turma para uma disciplina
ja& matriculada, ou o aluno nesse requerimento também podera solicitar a exclusio da

disciplina, somente fora do prazo de acordo com o Calendario Académico.

2.6. Regularizacao académica

Em caso de situacdo de abandono, vocé deve fazer um requerimento de Regularizagao

Académica ou comparecer 2 FACISABH e solicitar sua regularizacao.

2.7. Acerto de notas ou frequéncia

Para pedir a revisdo das notas, utilize o requerimento dentro do periodo de revisdo de notas
que ¢ de 72 horas apds o lancamento da nota no espaco académico, porém, caso o professor
esteja de férias revisdo passa para a 1* semana letiva do semestre seguinte de acordo com o

horario do professor na instituicao. Esta solicitagdo ¢ feita por meio de requerimento virtual.

A solicitagdo de acerto de nota ou frequéncia dentro do periodo académico, ou seja, durante o
periodo das aulas devera ser realizada diretamente com o professor. No caso de alunos EAD,

devera ser avaliado junto ao professor tutor na Central de Mensagens.

2.8. Historico escolar

Documento que reflete o seu desempenho académico. Contém notas e créditos obtidos,

informagdes sobre o curso, dados pessoais e referéncias ao Ensino Médio e Ensino Superior.
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2.9. Lancamento de horas de Atividade Complementar

No espago académico em:

= =-Atividades Complementares
=-=-Atividades Complementares

v Relatério de Atividades Complementares Por Aluno

Vocé pode verificar as atividades e langadas pela coordenagdo. Como também o total de horas
e o langamento das horas acumuladas. Vocé pode participar de Atividades Académicas

Complementares em outros locais.

Para solicitar o lancamento das horas ¢ necessario que vocé faga um requerimento fisico e
anexe a copia do comprovante de participacdo no evento, certificado e o conteudo lecionado
para conferéncia. Vale lembrar que a atividade complementar deve estar relacionada com o

curso e passara por avaliacdo do coordenador.

Somente serdo analisadas as Atividades Académicas Complementares, que forem realizadas

a partir da data de ingresso na Instituigdo.

2.10. Regularizaciao de horas de Atividade Complementar

Fazer um requerimento solicitando a verificagdo de alguma atividade que foi entregue,

mas nio consta como lancada.

2.11. Transferéncia interna de curso e turno

Vocé pode solicitar a transferéncia de curso e turno. Para isso, faga um requerimento

e informe o novo curso ou turno, se for Bolsista ProUni, ¢ necessario abrir requerimento
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virtual. Se for aluno FIES que esteja solicitando transferéncia de campus ou curso, ¢

necessario acessar o SisFIES e fazer a solicitacdo diretamente no sistema.

2.12. Trancamento de matricula

O trancamento de matricula ¢ realizado via requerimento virtual, o mesmo ¢ feito por
semestre, caso o aluno ndo comparega no semestre seguinte para reabertura da matricula ou

para solicitacdo de um novo trancamento sera considerado desistente.

Se for Bolsista ProUni ou FIES, € necessario abrir requerimento virtual. O prazo méaximo de
suspensao no ¢ de 2 semestres consecutivos, mas pode ser alternado desde que ndo prejudique
a conclusdo do curso. Se for aluno FIES, além dos procedimentos académicos, € necessario

acessar e o SisFIES e fazer a suspensao diretamente no sistema.

2.13. Cancelamento de matricula

Para realizar o cancelamento da matricula, é feito via requerimento virtual ou fisico (no caso

dos alunos desistentes ou sem acesso ao espago académico).

O procedimento ¢ o mesmo mencionado acima, em Trancamento de Matricula, porém, ¢
importante ressaltar que essa opgdo ocasiona a perda de todo e qualquer vinculo com a

FACISABH.

2.14. Transferéncia para outras instituicoes

Para pedir a transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior ¢ necessario solicitar o
via requerimento virtual, a emissdo de historico e plano de ensino ambos documentos

possuem taxas, antes de solicitar vocé deve verificar o valor das mesmas.
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Se for aluno FIES, além dos procedimentos académicos, ¢ necessario acessar o SisFIES e
fazer a solicitacdo diretamente no sistema, mas, aten¢ao, antes de solicitar a transferéncia de

IES, sugerimos que seja consultada a disponibilidade pelo seu acesso no SisFIES.

Fique atento: a solicitagdo de transferéncia externa ndo exime vocé da responsabilidade pelo

pagamento das mensalidades vencidas até o dia da solicitagao.

2.15. Atendimento diferencial de frequéncia

Em casos de tratamento excepcional relacionado a frequéncia obrigatoria as aulas, se vocé
estiver amparado (a) pelo Decreto-Lei 1.044/69 (portadores de enfermidades), pela Lei
6.202/65 (gestantes a partir do 8° més de gestacdo) e pelo parecer 1.077/75 (militares da ativa
em servigo do pais), vocé podera cursar a disciplina em regime diferencial de frequéncia. Para

tal procedimento vocé devera:

*Tomar conhecimento junto a secretaria das mnormas legais que o amparam;
* Documentar sua solicitacdo, por meio de requerimento, até o prazo de 5 (cinco) dias apos o

inicio do afastamento;

* No caso de amparo Decreto-Lei 1.044/69, somente serdo analisados os pedidos de
afastamento por prazo superior a 15 (quinze) dias. Cabera a vocé, quando concedido o
beneficio, manter-se em contato com o coordenador do curso em que estd matriculado, para
tomar ciéncia dos trabalhos que deverdo ser cumpridos durante o seu afastamento para
verificagcdo e comprovagdo de seu aproveitamento. Apos a conclusdo dos trabalhos e término

de seu regime, a coordenagdo do curso marcara em datas oportunas a sua avaliagdo.

3. DECLARACOES E DOCUMENTOS OFICIAIS

3.1. Declaracoes

No Campo de requerimento virtual, vocé confere quais as declaragdoes e documentos oficiais
que vocé pode solicitar.
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Este procedimento ¢ simples: ao fazer o requerimento, vocé emite a guia, realiza o pagamento
referente ao valor do servigo, assim que constar o pagamento, a declaracdo ¢ disponibilizada
para vocé por Fisicamente na secretaria. Com relagdo aos bolsistas do ProUni De acordo com
§ 3.° do art. 1.° da Lei n.° 11.096, de 2005, a bolsa ProUni refere-se as semestralidades ou

anuidades escolares, ou seja, ndo cobre declaragdes.
Alguns tipos de declaragdes:

Declaracdo de autorizag@o e reconhecimento
Declaracdo de comparecimento a prova Declaragdo de conclusdo do curso
Declaracdo de conclusdo do periodo académico
Declaracdo de datas de provas

Declaracdo de matricula

Declaracdo de matricula com disciplinas
Declaracdo de matricula com o quadro de horario
Declaracdo de que esteve matriculado
Declaracao financeira

Historico escolar oficial

Plano de ensino (programa das disciplinas)

Regime de aprovagao.

3.2. Tipos de Declaracoes e documentos

Declaracio de autorizaciao e reconhecimento de curso

Vocé pode solicitar a declaracdo que comprove a autorizacdo e o reconhecimento do curso,

com a respectiva portaria e data da publicacdo no Diario Oficial.
Declaracio de conclusiao do periodo académico

E possivel pedir uma declaragcdo constando todas as disciplinas cursadas no periodo

académico, com suas respectivas notas.

Declaracao de conclusao com colacao de grau em data oportuna
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Se vocé ja concluiu o curso, mas ainda ndo colou grau, pode solicitar a declaragdo de
conclusdo do curso na qual ¢ informada a data prevista para a sua colacdo. Esta solicitacao

ndo o exime da colagdo de grau oficial.

Declaracao de conclusao do curso

Ao concluir o curso, solicite a declaracdo atestando a conclusao.
Declaracio de diploma em processo de registro

Enquanto seu diploma esta em processo de registro, vocé pode pedir uma declaragdo que

informe este status e comprove que concluiu o curso.
Declaracio de estagio

Declaracdo para comprovacdo de estagio, contendo o periodo em que vocé estd matriculado

(a) e a carga horaria ja cumprida no curso.
Declaracao de disciplina oferecida a distancia

Declaracdo que informa as disciplinas na modalidade a distdncia em que vocé esta

matriculado (a).
Declaraciao de matricula

Para comprovar sua regularidade académica, solicite a declaragdo que informa o periodo em
que vocé esta matriculado(a), (esta declaragdo ¢é referente a carga horaria concluida e ndo ao
periodo que o aluno consta). Ha trés modalidades de declaracdo de matricula: simples, com

disciplinas e com o quadro de horérios.
Declaracao de situacio académica

Solicite a declaragdo para comprovar sua situagdo académica na FACISABH: ativo, regular,

em evasdo ou trancado.
Declaracio de que esteve matriculado (a)

Atesta o ultimo periodo ou semestre cursado e sua situagdo académica atual.
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Declaracao de pagamento para imposto de renda
Para langcamento em imposto de renda, solicite a declaracdo contendo as mensalidades pagas.
Declaracao de situacao financeira

Solicite para comprovar sua situagdo financeira na FACISABH.

Estrutura curricular

Vocé pode obter sua estrutura curricular, acessando o seu acesso académico, referente ao seu

curso.
Guia de transferéncia para outra instituiciio

Para solicitar a guia de transferéncia para outra institui¢do, ¢ preciso entregar a declaragdo de
vaga da institui¢do de destino a secretaria da FACISABH, no prazo maximo de sete dias tteis.
Do contrario, o requerimento serd, automaticamente, cancelado. Se for aluno FIES, além do
procedimento académico, € necessario acessar o SisFIES e fazer a solicitagdo diretamente no

sistema.

Historico escolar

O aluno pode solicitar a emissao do seu historico escolar oficial.
Plano de ensino

Contém a emenda da disciplina, os objetivos gerais e especificos, o conteudo programatico, a
bibliografia e os critérios de avaliacdo da disciplina cursada e aprovada. O aluno pode acessar
o plano de ensino de cada disciplina no acesso académico > plano de Curso, Caso o aluno

tenha sido dispensado da disciplina ndo tera disponibilizado o contetdo da disciplina.
Protocolo de devolucdo de documentos académicos

Em caso de cancelamento da matricula, o protocolo formaliza a devolugdo de documentos

académicos pela FACISABH.

Protocolo de recebimento de documentos pendentes
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Para formalizar a entrega de documentos pendentes, inclusive para expedicdo
do diploma, solicite o protocolo e informe o documento que esta sendo entregue. Caso nao
entregue a documentagdo no prazo maximo de sete dias, o requerimento sera cancelado

automaticamente.

4. ProUni e FIES

4.1. ProUni

E um programa do Ministério da Educagdo, criado pelo Governo Federal em 2004, que
concede bolsas de estudo integrais ou parciais (50%) em instituicdes privadas de ensino
superior, em cursos de graduacdo e sequenciais de formagdo especifica, a estudantes

brasileiros, sem diploma de nivel superior.

Quem pode se inscrever

Para se inscrever no Programa Universidade para Todos (ProUni) € preciso ter participado do
ENEM, e ter obtido — no minimo — 450 pontos na média das notas do exame. E preciso, ainda,

ter obtido nota acima de zero na redagao.
Lancamento de bolsa ProUni

Vocé, aluno do ProUni, pode solicitar, através do requerimento, o lancamento ou reativagdo
de sua bolsa, se tiver aproveitamento académico devido. Para isso, vocé devera ser aprovado
em, no minimo, 75% das disciplinas cursadas em cada periodo letivo, conforme tabela a

seguir:
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N° de disciplinas cursadas N° de disciplinas em que
no ultimo periodo letivo deve haver aprovacao

1
p
3
4
5
6
7
8
9

oNOYOY U B W W N =

-
o

No caso de rendimento insuficiente (inferior a 75%), vocé devera fazer um requerimento de
Reconsideragcdo de Encerramento da Bolsa ProUni e procurar a Coordenagdo do ProUni da
FACISABH para dar andamento ao processo. Este dispositivo s6 podera ser utilizado uma

unica vez. Seguem descriminados os requerimentos especificos de ProUni.

Disponiveis no acesso académico> requerimento virtual.

Cancelamento de matricula e bolsa ProUni

Requerimento para cancelamento de matricula e de bolsa ProUni. Com este requerimento,
perde-se o vinculo académico e a bolsa ProUni. Se deferido, vocé devera procurar a

Coordenacdo do ProUni para assinar o termo de encerramento da bolsa.
Lancamento e reativacio de bolsa ProUni

Requerimento para solicitacdo de langamento ou reativagdo da bolsa ProUni, quando ela ndo

tiver sido langada no semestre da concessao da bolsa.
Reabertura de matricula ProUni

Requerimento para reabertura de matricula ProUni que tenha sido trancada. Se no ultimo

periodo, o rendimento académico foi inferior a 75%, também devera ser aberto o
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requerimento de “Reconsideracdo de Encerramento de Bolsa ProUni”. Alunos ProUni de
cursos a distdncia s6 podem solicitar reabertura em janeiro ou julho, por conta do prazo de

atualizacdo de bolsas no SisProUni — Sistema do ProUni.
Reconsideraciao de encerramento de bolsa ProUni

Requerimento em que vocé solicita a reconsideracdo de encerramento de bolsa ProUni, caso
tenha obtido rendimento académico inferior a 75%. A reconsideracdo da bolsa sera executada

somente uma unica vez ao longo do curso.
Trancamento de matricula ProUni

Requerimento em que vocé solicita o trancamento da matricula e suspensao da bolsa ProUni.
Se deferido, vocé devera procurar a Coordenag@o do ProUni do campus para assinar o termo

de suspensao da bolsa.
Transferéncia interna de curso ProUni

Requerimento em que vocé, aluno(a) do ProUni, solicita troca de curso. Se deferido, vocé
devera procurar a coordenacdo do ProUni da FACISABH para assinar o termo de

transferéncia.

4.2. FIES

O FIES ¢ um programa do Ministério da Educacdo destinado & concessdo de financiamento a
estudantes regularmente matriculados em cursos superiores presenciais (em qualquer periodo

do ano). O FIES néo se aplica aos cursos a distancia.

Transferéncia Interna de Curso FIES

O estudante podera transferir de curso uma tinica vez na mesma instituicdo de ensino, desde
que o periodo transcorrido entre o més de inicio da utilizacdo do financiamento ¢ o més
de desligamento do estudante do curso de origem ndo seja superior a 18 (dezoito) meses.

O estudante financiado pelo FIES e beneficiario de bolsa parcial do Programa Universidade
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para Todos - ProUni podera transferir-se de curso mais de uma vez, na forma desta Portaria,
mesmo apos transcorridos os 18 (dezoito) meses citados acima. Transferéncias de Turno
seguem as mesmas regras acima. O aluno FIES, além do procedimento académico para

transferéncia, devera acessar o SisFIES e fazer a solicitagdo diretamente no sistema.

Transferéncia de IES com FIES

O estudante podera transferir de institui¢do de ensino uma unica vez a cada semestre. O
estudante ndo podera efetuar transferéncia de curso e de instituicdo de ensino em um mesmo
semestre. A transferéncia durante o periodo de dilatagdo do financiamento somente podera
ocorrer quando destinar-se a mudanca de instituicdo de ensino para conclusdo do curso
financiado e desde que a quantidade de semestres a cursar na instituicio de destino nao

ultrapasse o prazo maximo permitido para dilatagao.

Atencao: antes de solicitar a transferéncia de IES, sugerimos que seja consultada a
disponibilidade pelo seu acesso no SisFIES. O aluno FIES, além do procedimento académico

para transferéncia, devera acessar o SisFIES e fazer a solicitagdo diretamente no sistema.

Se vocé é beneficiado pelo FIES, deve ficar atento ao aditamento de

renovacao semestral

O aditamento de renovagdo semestral dos contratos de financiamento, simplificados e ndo
simplificados, deverao ser realizados por meio do Sistema Informatizado do FIES (SisFIES),
mediante a solicitacdo da Comissdo Permanente de Supervisdo e Acompanhamento (CPSA),

e confirmacao eletronica pelo estudante financiado.

Ap6s a solicitagdo do aditamento pela CPSA, o estudante deverd verificar se as informacdes

inseridas no SisFIES estio corretas e:

I — em caso positivo, confirmar a solicitacdo de aditamento em até 20 (vinte) dias contados a
partir da data da conclusdo da solicitacdo e, em seguida, comparecer a CPSA para retirar uma
via do Documento de Regularidade de Matricula (DRM), devidamente assinada pelo

presidente ou vice presidente da Comissao;

I — em caso negativo, rejeitar a solicitacdo de aditamento e entrar em contato com a CPSA
para sanar as incorrecdes e solicitar o reinicio do processo de aditamento. Em se tratando de

solicitacdo de aditamento ndo simplificado, o estudante, apds assinar o DRM, devera dirigir-
23



se ao Agente Financeiro, acompanhado do seu representante legal e dos fiadores, quando for o
caso, para formalizar o aditamento ao contrato de financiamento em até 10 (dez) dias
contados a partir do terceiro dia util imediatamente subsequente a data da confirmacgdo da

solicitacdo de aditamento.

A cada periodo letivo, serd avaliado o aproveitamento académico dos estudantes financiados,
tendo em vista o desempenho necessario a continuidade do financiamento. Caso o aluno ndo

conclua o aditamento dentro do prazo, serdo cobradas as mensalidades do semestre.

Dilatacao de prazo de utilizacio do financiamento

A dilatacdo ¢ o aumento do prazo de utilizacdo do financiamento por até 2 (dois) semestres
consecutivos, caso o estudante ndo tenha concluido o curso até o ultimo semestre do
financiamento. A solicitagdo de dilatacdo do prazo de utilizagdo do financiamento sera
realizada pelo estudante, por meio do Sistema Informatizado do FIES (SisFIES), no periodo
compreendido entre o primeiro dia do ultimo més do semestre de encerramento do curso € o

ultimo dia do primeiro trimestre do semestre de referéncia da dilatacao.

Ap6s a solicitagdo no sistema, o pedido precisa ser validado pela Comissdo Permanente de
Supervisdo e Avaliagdo (CPSA) da instituicdo de ensino superior em até 5 (cinco) dias e, em
seguida, o estudante devera efetuar o aditamento de renovagao do financiamento para o

semestre dilatado.

5. GUIA FINANCEIRO

5.1. Mensalidade

A cobrancga pode ser por crédito, disciplina, médulo ou prego fixo. Em todos os casos, ¢ feito
o célculo da mensalidade pela soma do valor individual de cada disciplina matriculada pelo
aluno. Se a cobranca for por crédito, o valor individual de cada disciplina pode variar em
funcdo do numero de créditos, o que ndo ocorre na cobranca por disciplina ou modulo.
Nos casos dos cursos a distancia (EAD), o valor é unico, independentemente do curso e
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namero de disciplinas em que o aluno estiver matriculado. Exceto se o niimero de eletivas

ultrapassarem o minimo a ser cursado.

5.2. Cobran¢ca més a més

A cobranca da mensalidade ¢ referente as disciplinas matriculadas pelo aluno e sua forma de
cobranga, embora o valor pago em cada més possa variar em fun¢do do processamento de
ajustes referentes as inclusoes ou exclusdes de disciplinas, langamento de bolsa/convénio ou

acerto de faturamento.

5.3. Variacoes da cobranca

Sua mensalidade podera ter varia¢des, caso vocé processe ajustes referentes as inclusdes ou

exclusoes de disciplinas ou realize solicitagdes académicas durante o semestre.

5.4. Atrasos das Mensalidades

Atrasos superiores ha 90 dias acarretardo a inclusdo do nome do aluno nos Orgaos de
Protecdo ao Crédito. Atrasos superiores ha 60 dias acarretardo a exclusdo de

Bolsas/Convénio, caso vocé possua o beneficio.

5.5. Negociacao de débitos

Vocé deve acessar o sistema académico abrir um requerimento virtual clicar na opgao
negociacao de débitos, no campo observagao vocé€ pode informar sua proposta de negociagdo

a mesma sera avaliada, o pagamento de suas mensalidades podera ser a vista ou no cartdo de
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crédito. Os débitos podem ser parcelados no cartdo ou no cheque. Consulte as condigdes na

tesouraria da FACISABH.

5.6. Recalculo de boleto

Ao realizar movimentagdes em sua grade ou ao solicitar algum servico académico que cobre
taxa, o seu boleto pode ter variagdes de prego. Mas para que vocé veja com rapidez e
facilidade o valor a ser pago, entre em contato com a tesouraria através do email:

tesouraria@facisa.com.br

5.7. Acerto em boletos

Para pedir a verificagdo de um boleto emitido com valores indevidos, faga um requerimento
virtual informe qual o tipo de acerto ou isencdo e identifique o boleto. O ajuste sera analisado
¢ lancado em boleto futuro. Se for necessario, agende um atendimento e esclareca suas

davidas.

5.8. Baixa de mensalidade

Por meio de requerimento ¢ possivel solicitar a alteracdo no status de uma mensalidade que
tenha sido paga e que ndo tenha sido compensada. Para tanto, vocé devera solicitar através de
requerimento virtual em seguida em acompanhamento da solicitacdio vocé anexa o

comprovante de pagamento da mensalidade.

No caso de pagamento em duplicidade o crédito sera langado automaticamente em uma

mensalidade posterior.
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5.9. Reembolso de valores académicos

Se vocé teve concessio de Bolsa ProUni para o curso no qual ja estava
matriculado(a) e havia pago alguma mensalidade do respectivo semestre, podera solicitar
reembolso dos valores. Nota: a Bolsa ProUni ndo cobre débitos anteriores ao periodo da
concessdo e se a concessdo tiver sido por Bolsa Remanescente do ProUni, a mesma ndo ¢
valida para o semestre completo, sendo aplicada somente a partir da data de assinatura do

respectivo Termo de Concessdo. A bolsa ProUni ndo cobre taxas.

Aluno FIES 100% devera abrir requerimento de Reembolso de FIES e o valor das
mensalidades pagas no semestre da adesdo serd pago em cheque, aluno FIES inferior a 100%
tera o crédito das mensalidades pagas no semestre da adesdo, em mensalidade posterior, sem

necessidade de abertura de requerimento.

ATENCAO: FIES ndo cobre taxas, no caso de aluno FIES que ndo conclua o aditamento

dentro do prazo, serdo cobradas as mensalidades do semestre.

6. BOLSAS E BENEFICIOS

6.1. Lancamento de bolsa-convénio

Se vocé ¢ funcionario ou dependente de funcionario de o6rgdos publicos ou privados
conveniados com a FACISABH, vocé tem direito até 30% de desconto até o término do seu
curso, respeitando as observagoes disponiveis no Contrato Educacional. Para o langamento da

bolsa, consulte no site a relagdo completa da documentagéo a ser entregue.

O aluno devera fazer um requerimento a cada semestre de revalidagdo de bolsa, onde a
documentacdo devera ser apresentada durante a pré-renovacdo, conforme estabelecido em

nosso Contrato de Prestacdo de Servico.
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6.2. Regras e Processos de Bolsas

No momento do trancamento, o aluno perde o direito a bolsas, convénios e financiamentos,
sendo necessarios na reabertura de novas solicitagdes e valerdo as ofertas do periodo da
reabertura. A revalidagdo hoje ¢ vélida s6 para convénios. O aluno terd que apresentar a
documentag¢do que comprova o convénio a cada semestre. Cabera ao aluno acompanhar as
datas para a revalidacdo, podendo perder o convénio caso ndo apresente a documento no
periodo correto. Perdendo o convénio, apds apresentacdo da nova documentacdo, valera o

desconto das tabelas atuais.

7. DEFINICOES FINANCEIRAS

Compreenda exatamente o que significa semestralidade, mensalidade e outros importantes

termos financeiros usados pela FACISABH.

7.1. Semestralidade

A semestralidade escolar corresponde as prestagdes de servicos educacionais oferecidos a
vocé que estd regularmente matriculado(a). O valor da semestralidade serd desdobrado em

seis mensalidades (1° semestre, de janeiro a junho, e 2° semestre, de julho a dezembro).

O valor da mensalidade sera baseado no numero de disciplinas ou créditos nos quais vocé vier
a se matricular, respeitando-se o limite minimo de quatro disciplinas a serem cursadas no 1°

periodo.

E importante saber:

* Os valores das prestagdes dos servigcos educacionais para cada ano letivo serdo divulgados
de acordo com a legislag@o vigente.

» As mensalidades tém vencimento no dia cinco de cada més, inclusive a matricula financeira.
» As mensalidades ndo quitadas até a data de vencimento serdo cobradas com os devidos

acréscimos legais.
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* A auséncia ou abandono ndo dara direito a restituicdo dos valores pagos nem o eximira do

pagamento das mensalidades vencidas.

7.2. Matricula académica e financeira

Para efetuar a matricula académica, vocé devera estar sem débitos anteriores. Os débitos
existentes terdo de ser pagos ou negociados integralmente no ato da matricula, valores estes
devidamente corrigidos com os acréscimos legais. Os valores pagos com cheques s6 terdo
validade apos compensacdo. Sera cobrado, a titulo de matricula financeira, o valor equivalente

a uma mensalidade, nos meses de janeiro e julho.

7.3. Renovaciao de matricula

Quando for cursar os demais periodos, o valor da matricula financeira sera cobrado com base
no mesmo namero de disciplinas cursadas no semestre anterior. Com a pré-renovagao, o valor

da matricula ¢ gerado sobre o nimero de disciplinas escolhidas.

Se vocé ¢ bolsista ProUni, a bolsa sera automaticamente renovada caso tenha sido aprovado

em, pelo menos, 75% das disciplinas cursadas no semestre anterior.

No caso de aluno FIES que ndo conclua o aditamento dentro do prazo, serdo cobradas as

mensalidades do semestre.

8. SERVICOS

Conheca os servigos e as facilidades que a FACISABH oferece a vocé:
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8.1. Espaco académico virtual

E um ambiente facil de usar, feito especialmente para vocé, onde vocé faz suas solicitagdes
académicas e financeiras, consulta ao acervo da biblioteca, renova sua matricula, verifica sua

grade de horarios, o Calendario Académico, sua frequéncia durante o semestre e suas notas.

Acesse pelo site www.facisa.com.br, com seu login (matricula) e senha.

Caso seja aluno(a) dos cursos ou disciplinas a distincia, o procedimento € o mesmo.

8.2. Canais de Atendimento

A FACISABH oferece diversos tipos de atendimento, assim vocé pode escolher a melhor

forma de ser atendido e ndo perde tempo para esclarecer suas duvidas.

Secretaria de académica: atendimento pode ser presencial para tratamento de assuntos

académicos e financeiros que ndo possam ser resolvidos virtualmente, ou por:
Requerimento Virtual: abertura de solicitagdes de servigos académicos e financeiros.

Fale Conosco: Atendimento informatizado, através do site da FACISABH para maiores

esclarecimento de duavidas.

Facebook: agora ficou mais facil tirar suas duvidas através das redes sociais. Para isso, basta

curtir a pagina da FACISABH no Facebook, https://pt-br.facebook.com/facisabhsaibamaise

enviar a sua davida ou sugestao.

Atendimento telefonico: para esclarecimentos de duvidas académicas e financeiras, que

possam ser resolvidas a distancia (31) 3421-2207.

Coordenacio de Cursos: atendimento para assuntos académicos dos cursos, que necessitam
da andlise do Coordenador, este atendimento pode ser tanto por email ou de forma presencial

Mas, de acordo, com o quadro de horario de atendimento de cada Coordenador de curso.
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9. Detalhando o espac¢o académico

Em todas as disciplinas, presenciais ou a distdncia, em que vocé esteja regularmente
matriculado(a), vocé podera acessar o espaco académico > modulo de servicos on-line>
informacdes académicas > Plano de Curso > nas quais sdo disponibilizados os planos de
ensino, os planos de aula, atividades, casos concretos, exercicios, indicagdoes de leituras
complementares, links interessantes, etc. os professores disponibilizam através de pastas
localizadas no espaco académico > modulo de servicos on-line> informacées académicas

> Upload/download de Arquivos.
Desta forma vocé pode estudar de qualquer lugar e a qualquer hora.

Seu espaco académico ainda é constituido dos seguintes sub-modulos:

= 1=-Atividades Complementares
| E| =-Atividades Complementares
o v Relatério de Atividades Complementares Por Aluno
=-=-Modulo de Servigos On-line
| |:| |:| Informagdes Académicas
o v Alterar Senha
Boletim de Aproveitamento e Frequéncia
Disciplinas Matriculadas
Eventos
Ficha Cadastral
Gestio de Atividades
Histérico Das Disciplinas
Plano de Curso
Quadro de Horarios do Aluno

Relagio de Débito de Documentos

NSNS RN

Rematricula On-line
v Upload/download de Arquivos

z-  =-Informagdes Financeiras
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v Emitir Declarag¢io de Pagamento L.R.
v v Ficha Financeira do Aluno
=  =-Avaliagdo de Desempenho
| | v Avaliagio Institucional (item onde vocé avalia a instituicio e os
professores)

o 0 Requerimento Online
o v' Abertura Requerimento Online

v" Acompanhamento de Protocolo

v Emissiio de Boleto Bancario — Protocolos

= ~Biblioteca on Line

v" Renovacio de Empréstimo

9.1. Cursos de Nivelamento e Mini Cursos

A FACISABH disponibiliza aos seus alunos, cursos de nivelamento e mini cursos tanto na
modalidade gratuita como pagos, que visam aprimorar os conhecimentos basicos que serdo
abordados durante todo o curso. Esses cursos sdo em formato online, podendo ser acessados

sempre que necessario.

9.2. Avaliacao Institucional

A Avaliacdo Institucional ¢ um dos componentes do Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacdo Superior (SINAES) ¢ esta relacionada aos seguintes objetivos:

» melhorar a qualidade da educacdo superior;

* orientar a expansao de sua oferta;

* aumentar permanentemente a sua eficacia institucional e efetividade académica e social;
» aprofundar os compromissos e responsabilidades sociais das institui¢des de educacdo
superior, por meio da valorizagdo de sua missdo publica, da promogao dos valores
democraticos, do respeito a diferenca e a diversidade, da afirmacdo da autonomia e da

1dentidade institucional.
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A Avaliagdo Institucional acontece duas vezes ao ano e representa um processo permanente,
planejado, conduzido e realizado de modo que os resultados sejam capazes de promover
mudancgas. Quando for a época, o questionario estara disponivel no espaco académico.
De acordo com a pratica ja institucionalizada de avaliagdo, a FACISABH constituiu a
Comissao Propria de Avaliagdo — CPA, com o objetivo de coordenar e articular o processo

avaliativo, atendendo os dispositivos legais e as exigéncias atuais do processo de avaliagdo.

Entre os instrumentos de avaliagdo, a CPA realiza semestralmente uma avaliagdo interna com
alunos, professores e coordenadores. A partir dos resultados obtidos, disponiveis no espaco
académico, todos os gestores podem preparar quadros, graficos e tabelas que permitem um
estudo comparativo de linha historica referente ao desempenho dos professores, a avaliagao
das disciplinas, dos cursos e dos recursos de infraestrutura — inclusive acervo bibliografico.
As discussoes dos resultados alcancados por Curso, a partir das metas e objetivos por eles
definidos, e dos resultados obtidos nas avaliacdes interna e externa servem de subsidio para a
implementacdo de agdes de melhoria voltadas ao ensino, ao aprimoramento dos projetos
pedagobgicos, a pesquisa, a extensdo, ao redirecionamento das acdes de capacitagdo docente, a

atualizagdo ¢ manutengao da infraestrutura ¢ dos recursos materiais.

Participe, sua participagdo ¢ fundamental para melhorarmos cada vez mais nossa instituigao.

Fontes: Portal do INEP — Avaliacdo Institucional. Disponivel em:

http://portal.inep.gov.br/superior-avaliacao_institucional.

9.3. Biblioteca

A Biblioteca da FACISABH ¢ composta por um acervo totalmente informatizado de livros,

folhetos e obras de referéncia, além de monografias, periodicos, videos e CD-ROM.

Na biblioteca, vocé tem acesso a periodicos cientificos, a informativos impressos e a bases de

dados online no ambiente de rede da instituigdo.
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9.4. Abertura de Requerimento Virtual

Neste modulo vocé faz abertura de solicitagdes de servigos académicos e financeiros

Ap6s a abertura da solicitagdo, no modulo acompanhamento do protocolo, vocé visualiza a

resposta da sua solicitacdo clicando em download.

Caso voce solicite algum servigco que possua taxa, no médulo emissdo de boleto bancario —

Protocolos vocé emite o boleto para pagamento.

9.5. Estagios, Empregos e Egressos

Com foco na empregabilidade de seus alunos, a FACISABH disponibiliza diversas
ferramentas para auxilid-lo em sua insercdo no mercado de trabalho, divulga vagas em
estagios e empregos, disponiveis em toda institui¢do e pelo site da FACISABH na aba nucleo

de estagios e no Facebook da biblioteca.
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