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Caros Alunos,

Cumprimentamos a todos pela decisao de integrar a comunidade FLEMING.
Nossa instituicao busca proporcionar aos seus alunos um quadro docente
em processo constante de aprimoramento técnico-didatico, com fortes
fundamentos éticos, capaz de propiciar uma educacao qualitativa e
diferenciada, voltada para o Mercado de Trabalho.

Apresentamos o Manual Académico do Aluno recomendando a sua leitura
e analise de todos os itens que definem seus direitos e obrigacoes,
observando as normas estabelecidas pelo Regimento Interno da Faculdade.
Este documento foi criado como parte integrante do Projeto Institucional da
Sociedade Educacional Fleming, para facilitar a consulta as instrucoes
normativas que regem a conduta de todos os atores que compodem a
Faculdade Fleming.

Desejamos a todos um ano letivo produtivo na busca de novos

conhecimentos, com o respeito e a cooperacao da comunidade FLEMING.

Anne Crishi Piccolo Santos
Diretora Geral



APRESENTACAO

A Faculdade Fleming empenhada na construcao de um ambiente agradavel e de
cooperacao entre os varios segmentos que compoem a comunidade académica apresenta
0 Manual Académico do Aluno com o objetivo de informar e explicar os procedimentos
basicos que norteiam a proposta de formacado dinamica e de qualidade dos futuros
profissionais nas areas de Administracao e Ciéncias Contabeis.

Neste Manual constam informacoes relativas a estrutura organizacional da Faculdade,
orgaos de apoio, normas, direitos e deveres dos discentes, regime de avaliacao,
trancamento no curso, dispensa de disciplina, transferéncia, etc. Além destas, outras
informacoes foram inseridas de modo a favorecer o exercicio do respeito mutuo, da
criticidade e direito dos Estudantes.

CALENDARIO ACADEMICO

O Calendario Académico € um importante instrumento aprovado para cada semestre pelo
CEPE. Define todas as datas e eventos da vida académica, estabelecendo o
relacionamento do aluno com a faculdade. E disponibilizado para o aluno a cada inicio de
semestre letivo.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A DIRETORIA exercida pelo Diretor € o orgao executivo superior de gestdao de todas as
atividades da Faculdade.

CONSELHO SUPERIOR (CONSU): o6rgao maximo de deliberacao da Faculdade e que
expressa as diretrizes que conduzem a consecucao dos objetivos da Faculdade Fleming;

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (CEPE): o6rgao encarregado da
supervisao do ensino, da pesquisa e da extensao de servicos.

COORDENDORIA PEDAGOGICA: responsavel por toda orientacdo do processo ensino-
aprendizagem em conformidade com as diretrizes preconizadas no Projeto Pedagogico da
Faculdade.
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COORDENADORIA DE CURSOS ¢é a unidade basica da Faculdade, para todos os efeitos
de organizacao administrativa e didatica, sendo integrada pelos professores e pelo
coordenador de curso que cumpre as tarefas executivas.

CURSOS
CURSO PERIODO DURACAO INTEGRALIZACAO
Administracao Noturno 8 semestres Minimo: 4 anos
Maximo: 7 anos
Ciéncias Contabeis Noturno 8 semestres Minimo: 4 anos
Maximo: 7 anos

ESTRUTURA CURRICULAR

A estrutura curricular pode ser encontrada no site da Faculdade, no endereco:
www.faculdadesfleming.com.br

INFORMACOES GERAIS

SECRETARIA ACADEMICA: responsavel pela recepcido, protocolo e encaminhamento de
processos académicos; informacao, recebimento e encaminhamento dos pareceres nos

processos, relativos as solicitacoes dos alunos;

QUADROS DE AVISO: nas Faculdades Fleming, existem “quadros de aviso”, onde sao
afixados para a orientacao dos discentes, durante a sua permanéncia nas Faculdades
Fleming, todo tipo de informacao de que necessita, lembrando que o acompanhamento

deste mural, evitara possiveis e irreparaveis problemas aos discentes;

INFORMACOES POR TELEFONE: quaisquer informacdes a respeito de notas, horario de
aula, horario de provas, calendario escolar, freqiiéncia, situacdao escolares e pedidos

afins, nao serao fornecidos por telefone;

BIBLIOTECA: é constituida de obras de referéncia, livros e periodicos relacionados com
os cursos existentes nas Faculdades Fleming, além de catalogos, folhetos informativos e
videoteca. As normas de funcionamento da biblioteca encontram-se a disposicdo no

proprio local e devem ser seguidas pelos usuarios;


http://www.faculdadesfleming.com.br/�
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REQUERIMENTOS: para que os discentes sejam melhor e rapidamente atendidos em
suas solicitacoes, eles devem anexar aos seus requerimentos os esclarecimentos sobre
qual seja a finalidade para tal procedimento. O discente interessado devera apor o seu
“de acordo” e/ou ciéncia e retirar o documento solicitado junto a Secretaria Académica. O
formulario de requerimento deve ser retirado no site da faculdade na area de servicos.

VERIFICACAO DE DOCUMENTOS: compete aos discentes principalmente os dos ultimos
semestres (7° e 8°), logo no inicio do periodo letivo, verificar junto a Secretaria Académica
se a sua documentacao e a sua ficha escolar estdo completas e em ordem, evitando assim
contratempos de ultima hora quando da expedicao do Diploma.

EMISSAO DE DOCUMENTOS ESCOLARES: qualquer documento escolar deve ser
solicitado a Secretaria Académica, através de requerimento e sera emitido num prazo de
03 (trés) a 10 (dez) dias, dependendo do documento;

TAXAS PARA DOCUMENTOS REQUERIDOS: para alguns documentos discriminados no
site da faculdade e no mural do aluno, € necessario o pagamento de uma taxa junto a

tesouraria.

ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS: o aluno deve manter sempre atualizado seu
cadastro na Secretaria da Faculdade, a fim de possibilitar a emissao de documentos
escolares, bem como o envio de correspondéncia. Toda e qualquer alteracdao deve ser
realizada através de formulario especifico na Secretaria.

NORMAS E INSTRUCOES ACADEMICAS

I - NORMAS ACADEMICAS

1 - MATRICULA

1.1. - A matricula é ato formal de ingresso e de vinculacao do aluno a Faculdade. O ato
de matricula, estabelecido entre a Faculdade e o aluno, constitui vinculo contratual de
natureza bilateral, gerando direitos e deveres entre as partes e a aceitacao pelo
matriculado, das disposicoes contidas no Regimento e nas normas aprovadas pelos

colegiados da Faculdade.

1.2. - Renovacao e confirmacao de matricula.
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O aluno deve proceder a renovacao de sua matricula, no prazo fixado no Calendario
Académico da Faculdade, de acordo com as normas estabelecidas pelos colegiados, sob
pena de perda daquele direito.

1.3. - Matricula e confirmacao de matricula fora do prazo

O aluno que renovar matricula ou proceder sua confirmacao fora do prazo estabelecido
no Calendario Académico da Faculdade, nao tera frequéncia computada até a data da
renovacao ou confirmacao, bem como arcara com as consequéncias decorrentes dos atos
académicos nao realizados.

1.4. - Indeferimento de Matricula.

O requerimento de matricula, mesmo que acompanhado do Contrato de Prestacao de
Servicos Educacionais, assinado pelo aluno, pode ser indeferido, por razées de ordem
pedagogica ou administrativa.

1.5. - Abandono.
A nao renovacao da matricula ou a sua nao confirmacao implica em abandono do curso,
e desvinculacao do aluno da Faculdade.

1.6. - Portador de Diploma de Curso Superior.

A matricula inicial em curso de graduacao € permitida mediante a apresentacao de
diploma de curso superior, devidamente registrado, desde que exista vaga, apos a efetiva
matricula dos candidatos classificados e convocados no Processo Seletivo de Ingresso aos
Cursos de Graduacao.

2 - CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento implica na desisténcia do aluno na matricula do curso. O aluno ou seu
representante legal deve requerer o cancelamento junto a Faculdade para manifestacao
dos o6rgaos competentes.

3 - TRANCAMENTO DE MATRICULA

E a manifestacdo do aluno, em requerimento a Faculdade, da sua impossibilidade de
continuar a frequentar o curso, por um periodo determinado, que devera ser indicado por
ocasiao do pedido.
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3.1. - Nao é aceito trancamento de matricula de aluno no 1° semestre, matriculado
através de Processo Seletivo de Ingresso aos Cursos de Graduacao.

3.2. - Nao é concedido trancamento de matricula por mais de 2 (dois) anos consecutivos,
incluindo o ano letivo em que se deu o requerimento.

4 - TRANSFERENCIA

A Faculdade, no limite das vagas existentes e mediante Processo Seletivo, pode aceitar
transferéncia de aluno regular, proveniente de curso idéntico ou afim, mantido por
estabelecimento de ensino superior nacional ou estrangeiro, observado o prazo previsto
no Calendario Académico da Faculdade.

O requerimento de matricula por transferéncia € instruido com declaracao de vinculo
com a Instituicao de origem, Historico Escolar do curso de origem, programas e cargas
horarias das disciplinas cursadas e resultado do aproveitamento escolar. O aluno
transferido esta sujeito as adaptacdoes curriculares que se fizerem necessarias,
aproveitados os estudos realizados com aprovacao no curso de origem. A transferéncia de
Instituicao de Ensino Superior para a Faculdade é fixada por norma propria.

5 - TRANSFERENCIA DE TURNO

O aluno, apos efetivar a sua matricula no turno de origem pode solicitar a transferéncia
de turno, desde que haja vaga, obedecidos os seguintes critérios:

S5.1. - A transferéncia de turno € protocolada na Secretaria de Controle Académico, no
prazo estabelecido pelo Calendario Académico.

5.2. - A solicitacao de transferéncia de turno € aceita até o dia 15 (quinze) do més, para
ser efetivada no més seguinte.

5.3. - O aluno pode solicitar somente uma transferéncia de turno por ano.

5.4. - Havendo numero de candidatos superior ao numero de vagas para O CUurso
pretendido, € realizada selecao, cuja classificacao € feita pela média global obtida pela
média aritmética do resultado final das disciplinas da série anterior ao pedido, nao
incluindo as notas de disciplinas em dependéncia ou adaptacao.
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5.5. - O aluno esta sujeito as adaptacdes curriculares que se fizerem necessarias
obedecido o plano de estudos estabelecido pela Coordenadoria do Curso.

5.6. - O aluno deve frequentar as aulas no turno em que se encontra matriculado até a
conclusao do processo de transferéncia, quando manifesta conhecimento da decisdao do
seu pedido. Na decisao constara a data da efetivacao da transferéncia a partir da qual
sera incluido o seu nome no Diario de Classe para computo da frequéncia escolar no
turno.

6 - TRANSFERENCIA INTERNA

Pode ser concedida transferéncia interna, de aluno matriculado na Faculdade para curso
afim ao seu, obedecidas as seguintes condicoes:

6.1. - A solicitacao de transferéncia deve ser protocolada na Secretaria de Controle
Académico no prazo estabelecido pelo Calendario Académico.

6.2. - Recebida a solicitacao, a Coordenadoria de Curso procedera a analise do Historico
Escolar e conteudo programatico, para fins de aproveitamento de estudo da disciplina
cursada pelo aluno com aprovacao.

6.3. - O aluno transferido esta sujeito as adaptacoes curriculares que se fizerem
necessarias.

6.4. - O aluno deve frequentar as aulas no curso em que se encontrar matriculado, até a
conclusao do seu processo, quando manifesta conhecimento da decisao.

6.5. - Na decisao constara a data da efetivacdao da transferéncia a partir da qual sera
incluido o seu nome no Diario de Classe para computo da frequiiéncia escolar no turno.

6.6. - Havendo numero de candidatos superior ao numero de vagas para O CUurso
pretendido, sera realizada selecao, cuja classificacdo sera pela média das notas
bimestrais da série anterior, ndo incluindo as notas de dependéncia ou adaptacao.

7 - TRANSFERENCIA PARA OUTRA INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR

7.1. - A transferéncia deve ser requerida pelo aluno junto a Secretaria de Controle
Académico.
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7.2. - Nos termos da legislacao em vigor somente € concedida a transferéncia ao aluno
regularmente matriculado.

7.3. — Transferéncia “ex-officio”

Em caso de servidor publico federal, membro das Forcas Armadas, ou seus dependentes,
quando requerida em razao de comprovada remocao ou transferéncia “ex-officio” para a
sede da Faculdade é concedida matricula, independentemente de vaga e de prazo.

8 - APROVEITAMENTO DE ESTUDO

8.1. - O aluno pode requerer o aproveitamento dos estudos realizados em disciplina com
aprovacao. A solicitacao do aproveitamento de estudos de disciplina cursada deve ser
protocolada na Secretaria de Controle Académico, no prazo estabelecido no Calendario
Académico.

8.2. - O aluno deve entregar uma via do Historico Escolar original contendo resultado de
frequiéncia, avaliacao de rendimento escolar e carga horaria, além de copia dos planos de
ensino das disciplinas cursadas com aprovacao, autenticada pela instituicao de origem.

8.3. - O processo sera encaminhado a Coordenadoria de Curso para as devidas
providéncias.

8.4. - E exigido para efeito de integralizacdo curricular a carga horaria total do curso,
obrigatoria a expedicao do diploma pela Faculdade

8.5. - O aproveitamento de estudos somente € concedido quando a carga horaria da
disciplina no curso de origem corresponder a, no minimo, 70% da exigida para a

disciplina na Faculdade.

8.6. - Enquanto nao for decidido o pedido de aproveitamento dos estudos, o aluno deve
frequentar o periodo e turno em que se encontra matriculado.

9 - DEPENDENCIA

O aluno do curso de graduacao por nao ter alcancado a frequéncia escolar minima, ou a
nota final exigida, repetira a disciplina, na forma de dependéncia.
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9.1. - O aluno reprovado em disciplina deve cursa-la novamente, atendendo as
exigéncias de frequéncia escolar e de aproveitamento estabelecidas no Regimento.

9.2. - O aluno reprovado em até 02 (duas) disciplinas da série, € promovido para a série
seguinte, cursando as disciplinas objeto da reprovacao em regime de dependéncia.

9.3. - Na hipotese de uma terceira reprovacao na disciplina objeto da dependéncia, o
aluno nado € promovido a série seguinte.

9.4. - Admite-se a matricula apenas nas disciplinas em regime de dependéncia,
mediante requerimento do aluno a Secretaria de Controle Académico.

9.5. - A dependéncia pode ser ofertada em periodo especial, na forma estabelecida pelo
Diretor da Faculdade. O horario de aula das dependéncias é definido pela Coordenadoria
de curso. O aluno com 2 (duas) disciplinas em dependéncia adiadas e que for reprovado
em 1 (uma) ou mais disciplinas da série, fica retido nesta série para cursar as disciplinas
em dependéncia. O aluno somente pode ser promovido de série com dependéncia de até 2
(duas) disciplinas de séries anteriores, incluidas ai as disciplinas em dependéncia
adiadas.

9.6. - A dependéncia € oferecida de acordo com os seguintes regimes:

a) PARALELA: quando a disciplina for cursada em turno oposto ao da matricula do
aluno, sendo automatica a sua inscricao.

b) ESPECIAL: quando o curso € oferecido em apenas um turno, devendo o aluno cursar a
dependéncia em calendario especial; quando o aluno de curso oferecido em dois turnos,
por sua incompatibilidade horaria, nao possibilita cursar a dependéncia no turno oposto;
quando o curso € oferecido num unico turno, o horario escolar da série do aluno
possibilita cursar disciplina em dependéncia no proprio curso ou em outro afim,
observada a equivaléncia de conteudo e carga horaria.

Para realizar a dependéncia em regime Especial o aluno deve requerer na Secretaria de
Controle Académico.

9.7. - O Calendario da dependéncia em regime especial € definido pela Diretoria da
Faculdade, devendo o aluno tomar conhecimento do mesmo.

10 - ADAPTACAO
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10.1. - Entende-se por adaptacao, a disciplina nado cursada no curso de origem e
exigida pelo curriculo do curso oferecido pela Faculdade.

10.2. - Cabe a Coordenadoria de Curso estabelecer o plano de adaptacao da disciplina,
observada a compatibilidade de horario.

10.3. - O aluno matriculado em regime de adaptacao esta sujeito as disposicoes previstas
no Regimento da Faculdade e nestas normas, quanto a frequéncia e rendimento escolar.
A adaptacao podera ser cursada em regime paralelo ou especial.

10.4. - A reprovacao em disciplina de adaptacao € considerada dependéncia de disciplina
para o ano letivo subsequente ao de sua matricula.

11 - AVALIACAO DO RENDIMENTO ESCOLAR

11.1. - O aproveitamento escolar é avaliado mediante verificacoes de aproveitamento e
exame final, durante o periodo letivo.

11.2. - Sao atividades curriculares: as prelecoes, pesquisas, exercicios, arguicoes,
trabalhos praticos, seminarios, excursoes, provas escritas e orais.

O professor, ao seu critério ou a critério da respectiva Coordenadoria, pode promover
trabalhos, exercicios e outras atividades em classe e extraclasse, que podem ser
computados nas notas ou conceitos das verificacoes parciais, nos limites definidos pelo
Conselho de Curso.

Paragrafo unico: as verificacoes de aproveitamento (provas) deverao obrigatoriamente ser
escritas a caneta, ficando expressamente proibida a utilizacao de lapis nessa avaliacdo. A
prova respondida a lapis sera automaticamente anulada e o aluno ficara com zero nessa
avaliacao.

11.3. - A apuracao do rendimento escolar é feita por disciplina, considerando-se a
frequiéncia e o aproveitamento.

Compete ao professor a atribuicdo de notas de avaliacdo e a responsabilidade pelo
controle de frequéncia dos alunos, devendo o Coordenador de Curso fiscalizar o
cumprimento desta obrigacao, intervindo em caso de omissao.

E atribuida nota 0 (zero) ao aluno que usar meio ilicito ou nao autorizado pelo professor,
quando da elaboracao dos trabalhos, de verificacoes, exame final ou qualquer outra
atividade, que resulte na avaliacao de conhecimento, por atribuicées de notas, sem
prejuizo da aplicacao de sancoes cabiveis por ato de improbidade.
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11.4. - Havera em cada periodo letivo, obrigatoriamente, 2 (duas) verificacoes de
aproveitamento e exame final. A cada verificacdo de aproveitamento € atribuida uma
nota, expressa em grau de O (zero) a 10 (dez). As médias sdao expressas em nUMmMeros
inteiros ou numeros inteiros mais cinco décimos (0,5 meio ponto). E atribuida nota 0
(zero) a aluno que deixar de se submeter a verificacao prevista na data fixada pelo
calendario académico. Os critérios de avaliacdo, atendida a frequéncia minima de 75%
(setenta e cinco por cento) as aulas e demais atividades escolares, sao os seguintes:

a) se a média aritmética das notas de aproveitamento for igual ou superior a 7 (sete), o
aluno estara aprovado, sem necessidade de prestar exame final;

b) se a média aritmética das notas de aproveitamento for inferior a 7 (sete) e nao inferior
a 4 (quatro), o aluno devera prestar exame final,

c) se a média aritmética das notas de aproveitamento e do exame final for igual ou
superior a S (cinco), o aluno estara aprovado; ou

d) se a média aritmética das notas de aproveitamento for igual ou inferior a 4 (quatro), o
aluno estara reprovado.

11.5. - E considerado reprovado o aluno que: nao obtiver frequéncia minima de 75%
(setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades programadas, em cada
disciplina; ou nao obtiver, na disciplina, média das verificacoes de aproveitamento igual
ou superior a 5 (cinco), apos a realizacao do exame final.

11.6. - O aluno, reprovado por nao ter alcancado frequéncia ou a média minima exigida,
deve repetir a disciplina, no periodo letivo seguinte.

11.7. — Igualmente ao aluno que nao cumprir com os 100 créditos destinados as
Atividades Complementares estara impedido de concluir o curso até que cumpra tal
exigéncia.

12 - PROVA SUBSTITUTIVA

12.1. - O aluno que deixar de comparecer as avaliacoes de aproveitamento, nas datas
fixadas, pode requerer uma prova substitutiva para cada disciplina, mediante pagamento
de taxa especifica.

13 - REVISAO DE PROVA
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13.1. - Efetuada a prova € assegurado ao aluno o direito a revisdao da mesma,
protocolando o pedido na Secretaria de Controle Académico, no prazo de 5 (cinco) dias
uteis da data da entrega das notas na forma do Calendario.

13.2. - O pedido de revisdao € encaminhado ao Coordenador de Curso para as
providéncias cabiveis.

13.3. - A revisao € realizada pelo professor da disciplina, na presenca do aluno, em data
previamente determinada.

13.4. - Nao é admitido pedido de vistas de prova, com finalidade de revisao de nota.
14 - FREQUENCIA ESCOLAR

14.1. - E obrigatéria a frequéncia as aulas e demais atividades escolares, vedado o abono
de falta, excetuando-se os casos previstos em lei.

14.2. - Considera-se reprovado na disciplina o aluno que tiver frequéncia inferior a 75%
(setenta e cinco por cento) sobre o total de aulas e demais atividades escolares. O
percentual de frequéncia é considerado em valor absoluto, vedado o arredondamento
neste calculo.

14.3. - A legislacao admite a reposicao das atividades escolares, atribuindo-se exercicios
domiciliares para a compensacao das faltas, nos seguintes casos:

e gravidez;

e portador de moléstia contagiosa,;

e vitima de acidente grave.

Paragrafo Primeiro — A entrega do atestado para compensacao de auséncia nos casos de
doencas e moléstia contagiosa devera ser protocolado na Secretaria Académica,
juntamente com o requerimento de compensacao das faltas, no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis contados a partir do periodo estabelecido no atestado médico.

Paragrafo Segundo — E vedado ao professor e ao Coordenador de Curso o abono ou
compensacao de faltas que nao se enquadrem nas situacoes acima descritas.

15 - AUSENCIA JUSTIFICADA
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15.1. - O aluno convocado pelo Servico Militar ou Poder Judiciario tera auséncia
justificada a aula e demais atividades escolares. No caso da auséncia coincidir com a
data de realizacao de prova, o Diretor da Faculdade fixara novo periodo para sua
realizacao.

15.1.1. - A auséncia a aula e atividade escolar somente sera considerada justificada, se
requerida pelo aluno com a devida comprovacao, junto a Secretaria de Controle
Académico, no prazo de 05 (cinco) dias uteis do periodo estabelecido no atestado médico.

15.1.2. - A frequéncia justificada sera deferida até o limite de 25% (vinte e cinco por
cento) do total, da carga horaria por disciplina.

15.1.3. - Em todos os casos previstos neste item, o aluno deve realizar a avaliacao do
rendimento escolar, nas disciplinas.

16 - COMPENSACAO DE AUSENCIA

16.1. - A compensacao de auséncia as aulas e demais atividades académicas
programadas € permitida, nos termos da legislacao, através de exercicios domiciliares, no
caso de:

e Gravidez: a aluna em gestacao, mediante apresentacao de atestado meédico, pode
solicitar compensacao de auséncia as aulas e demais atividades escolares, a partir do
8° (oitavo) més de gestacado, por um periodo de 3 (trés) meses; a compensacao de
auséncia as aulas, deve ser requerida na Secretaria de Controle Académico, no prazo
de S (cinco) dias uteis do periodo estabelecido no atestado médico; a nao observancia
do prazo estabelecido no item anterior implica a aluna indeferimento do pedido de
compensacao de auséncia.

e Incapacidade fisica: nos termos do Decreto lei 1.044/69, é assegurada compensacao
de auséncia as aulas e atividades escolares, ao aluno com incapacidade fisica e que
nao esteja impedido de atividades intelectuais, mediante apresentacao de atestado ou
laudo médico, o qual deve conter:

- descricao quanto a natureza do traumatismo ou doenca de acordo com a
Classificacao Estatistica Internacional de Doencas — CID;

- confirmacao quanto a incapacidade fisica para freqiéncia as aulas e atividades
escolares;

- data do inicio e previsao do término do tratamento médico;

- descricao das condicoes intelectuais e emocionais necessarias a realizacdao de
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atividade escolar.

16.2. - Nao €& concedida compensacao de auséncia e/ou afastamento de qualquer
natureza, inclusive de curta duracao, nao previstos na legislacao e na presente norma.

16.3. - Ao Coordenador do Curso cabe estabelecer a programacao das atividades
escolares a serem realizadas, ouvido o professor responsavel pela disciplina.

16.3.1. - O aluno devera tomar ciéncia dos trabalhos a serem realizados, através da
Secretaria de Controle Académico.

16.3.2. - No prazo de 30 (trinta) dias a partir da ciéncia pelo aluno, o mesmo deve
apresentar os trabalhos ao Coordenador do Curso. O nao cumprimento do prazo implica
no indeferimento do pedido de compensacao de auséncia.

16.3.3. - No prazo de 10 (dez) dias uteis apos a entrega, os trabalhos sao avaliados pelo
professor da disciplina, procedendo a anotacao do resultado em documento fornecido
pela Secretaria de Controle Académico, devolvendo ao aluno, através da Coordenadoria
de Curso, os trabalhos apresentados.

16.3.4. - Em sendo a avaliacdo considerada insatisfatoria, o aluno devera fazer a revisao
dos trabalhos, reapresentando-os no prazo de 5 (cinco) dias uteis da data da sua ciéncia.

16.3.5. - Considerada a avaliacao final satisfatéria, o Coordenador do Curso encaminha a
Secretaria de Controle Académico o resultado para a compensacao de auséncia.

16.3.6. - As atividades académicas de natureza pratica deverao ser executadas pelo aluno
quando do retorno as aulas, cumprindo programacao estabelecida pelo Coordenador de
Curso, ouvido o professor responsavel.

16.4. - A avaliacao dos trabalhos realizados € destinada, exclusivamente para
compensacao de auséncia, nao se admitindo a sua utilizacdao para atribuicao de nota,
devendo o aluno realizar prova para os fins de avaliacao do rendimento escolar nos
termos do Regimento.

16.4.1. - Para os fins deste item, o aluno impossibilitado de realizar prova no prazo
estabelecido no Calendario deve fazé-la em calendario especial elaborado pelo
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Coordenador do Curso, que nao pode coincidir com o periodo de realizacao das provas
substitutivas.

17 - ATIVIDADE CURRICULAR DE CONCLUSAO DE CURSO

17.1. - Considera-se atividade curricular para fins de conclusao de curso o Estagio
Supervisionado Curricular e a Monografia - Trabalho de Conclusao de Curso -, que tem
sua regulamentacao aprovada pelo CEPE, proposta pelo Colegiado de Curso.

17.2. - O Estagio Supervisionado Curricular consta de atividades de pratica pré-
profissional, exercidas em situacoes reais de trabalho, devidamente registrado na
categoria e nos termos exigidos pela Faculdade, como documentacao oficial, cujo modelo
encontra-se disponibilizado no endereco eletrénico da Faculdade.

18 - COLACAO DE GRAU E DIPLOMA

18.1. - Apos integralizacao curricular do curso, o aluno deve obrigatoriamente realizar a
colacao de grau.

18.2. - A colacao de grau € ato oficial realizado em sessao solene e publica, em dia e hora
previamente fixados, sob presidéncia do Diretor ou seu representante.

18.3. - Mediante requerimento e na presenca de 2 (dois) professores e do Diretor ou seu
representante, pode ser conferido grau ao aluno que nao realizar colacao de grau em
época oportuna.

18.4. - O diploma € expedido apods a colacao de grau, mediante requerimento do aluno na
Secretaria de Controle Académico.

18.5. - Ao preencher os dados para expedicdo do diploma, o interessado assume a
responsabilidade pelas informacdes prestadas, que devem estar rigorosamente em
conformidade com sua documentacdao pessoal, assumindo o o6nus, em casos de
divergéncia na confeccao do diploma.

19 - SOLICITACAO DE DOCUMENTO ESCOLAR

Qualquer documento escolar é emitido mediante requerimento e recolhimento da taxa
correspondente junto a Secretaria de Controle Académico.
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19.1. - O historico escolar, relativo ao ano letivo anterior ao do pedido, somente é
expedido a partir do més de fevereiro.

19.2. - O prazo para a expedicao de documento escolar relativo a matricula do ano letivo
que se inicia € de 10 (dez) dias uteis da efetivacao da matricula.

20 - DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

20.1. - O aluno deve ser elemento atuante na Faculdade e seu relacionamento com os
outros alunos, professores e funcionarios deve ser norteado pelo respeito e convivéncia
harmoniosa. Devera observar as normas contidas no Regimento Interno da Faculdade e
neste manual e a infracdo as normas implicara nas penalidades contidas no Regimento.

20.2. — As aulas tém inicio, no periodo da manha, as 7 horas e a noite, as 19 horas.

20.3 - Considerando que a entrada com atraso na sala de aula e a saida antecipada da
mesma atrapalham o desenvolvimento das atividades e podem, também, provocar
situacoes constrangedoras para o aluno, fica determinado que:

- Apoés o inicio das aulas, nao € permitida a entrada do aluno em sala de aula, tanto no
inicio das aulas do dia como nos intervalos sem a autorizacao do professor.

- Ao professor € permitido estabelecer o tempo maximo de 15 minutos de tolerancia para
o ingresso do aluno que nao respeitar os horarios de inicio das aulas.

- Apés decorridos os 15 minutos maximos de tolerancia para o aluno adentrar a sala de
aula, o professor podera fechar a porta da classe. Tal procedimento € indicador ao aluno
que nao mais podera entrar para assistir a aula e que, portanto, ndao devera incomodar o
professor batendo a porta para solicitar sua permissao para assistir a aula.

20.4 — E proibida a utilizacdo em sala de aula de telefone celular, MP3, MP4, IPod ou
similares.

20.5. - Os discentes ficam sujeitos as seguintes sancoes disciplinares: adverténcia;
repreensao; suspensao; e desligamento.
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20.6. - E cancelado o registro das sancoes previstas neste Regimento se, no prazo de
um ano da aplicacdo, o discente nao tiver incorrido em reincidéncia, nem mesmo
geneérica.

20.7. - As penas previstas neste Regimento sao aplicadas da forma seguinte:

- adverténcia, na presenca de duas testemunhas:

- por desrespeito a qualquer membro da administracdo da Faculdade ou da
Mantenedora;

- por perturbacao da ordem no recinto da Faculdade;

- por desobediéncia as determinacoes de qualquer membro do corpo docente, ou da
administracao da Faculdade; ou

- por prejuizo material ao patriménio da Mantenedora, da Faculdade, além da
obrigatoriedade do ressarcimento dos danos;

e Repreensao, por escrito:

- na reincidéncia em qualquer dos itens anteriores;

- por ofensa a membros da comunidade académica;

- por injuria a qualquer membro da comunidade académica; ou

- por referéncias descorteses, desairosas ou desabonadoras a colegas, aos dirigentes ou
servidores da Faculdade.

e Suspensao:

- na reincidéncia em qualquer dos itens anteriores;

- por ofensa ou agressao a membros da comunidade académica;

- pelo uso de meio fraudulento nos atos escolares;

- por aplicacao de trotes a alunos novos, que importem em danos fisicos ou morais, ou
humilhacao e vexames pessoais;

- por arrancar, inutilizar, alterar ou fazer qualquer inscricao em editais e avisos afixados
pela administracao, no local préprio; ou

- por desobediéncia a este Regimento ou atos normativos baixados pelo orgao
competente, ou a ordens emanadas pelo Diretor Geral, Coordenadores de Curso ou
professores, no exercicio de suas funcoes;

e Desligamento:

- na reincidéncia em qualquer das alineas do inciso anterior;

- por ofensa grave ou agressao aos dirigentes, autoridades e funcionarios da Faculdade
ou a qualquer membro do corpo docente, da Mantenedora ou autoridades constituidas;

- por atos desonestos ou delitos sujeitos a acao penal;
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-  por improbidade, considerada grave, na execucao dos trabalhos

académicos,
devidamente comprovada em inquérito administrativo;

- por apresentacao de documento que se comprovar fraudulento, apés comprovacao em
inquérito académico;

- por aliciamento ou incitacao a deflagracao de movimento que tenha por finalidade a
paralisacao das atividades escolares ou participacao neste movimento; ou

- por participacdo em passeatas, desfiles, assembléias ou comicios que possam
caracterizar calunia, injuria ou difamacao aos dirigentes ou integrantes da Faculdade
ou da Mantenedora ou perturbacao do processo educacional.

20.8. - O Diretor Geral pode indeferir o pedido de renovacao de matricula ao aluno que,
durante o periodo letivo anterior, tiver incorrido nas faltas a que se refere o artigo
anterior, devidamente comprovada.

21 - DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

21.1 — Para fins de conclusao de curso, o aluno devera comprovar a frequéncia no total
de 100 horas de atividades extracurriculares patrocinados pela Faculdade Fleming.

21.2 — Entendem-se como atividades complementares aquelas desenvolvidas em carater
extensional.

21.3 — Conforme reza no Projeto Pedagodgico da Faculdade, somente serao aceitos como
créditos validos, os diplomas expedidos pela Faculdade Fleming.

22 - NORMAS PARA UTILIZAGCAO DO LABORATORIO

22.1 - Os Laboratorios de Informatica congregam recursos computacionais, colocando-os
a servico de professores, alunos e funcionarios da Sociedade Educacional Fleming.

§ 1° - Terao acesso aos “Laboratorios de Informatica” os alunos regularmente
matriculados em qualquer dos cursos de graduacao ou de pods-graduacao, devidamente
cadastrados.

22.2 - Durante as aulas nos “Laboratorios de Informatica”, os professores e os usuarios
assumem inteira responsabilidade pelos equipamentos e software em uso, devendo
verifica-los prévia e posteriormente.
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22.3 - Of(s) usuarios(s) responderao por danos fisicos e/ou logicos causados ao
equipamento, ressarcindo, monetariamente conforme Titulo VI e Capitulo I do regime
Disciplinar em Geral, sendo ainda advertido, suspenso ou definitivamente excluido,
conforme o caso e a gravidade da falta cometida.

Paragrafo Unico - E expressamente proibido fumar ou ingerir quaisquer tipos de
alimentos ou bebidas no recinto do laboratério.

22. 4 - E vedada a utilizacdo dos equipamentos dos ‘Laboratérios de Informatica” para
jogos, exibicao de material pornografico ou para uso de chats e/ou qualquer aplicativo de

conversacao na Internet.

22. 5 — As reservas de horario do uso dos “Laboratorios de Informatica” seguirdao as
seguintes exigéncias: somente professores poderao reservar os Laboratorios;

§ 1° - Nao havera reserva prévia de equipamentos para usuarios que nao sejam
professores.

§ 2° - A falta nao comunicada (da reserva) determina a suspensao do uso dos
equipamentos por 7 (sete) dias tuteis. Em caso de reincidéncia, a mesma sera
multiplicada pelo numero de faltas. As suspensoes sdao abonadas a cada novo semestre.

22. 6 — E expressamente vedado ao usudrio:

§ 1° Ligar ou desligar fisica ou eletricamente componentes externos como cabos,
impressoras, discos ou sistemas de video;

§ 2° Interferir de modo prejudicial ou inoportuno em outros trabalhos ou equipamentos,
de propriedade ou nao da Sociedade Educacional Fleming;

§ 3° Remover documentos que nao sejam de sua exclusiva propriedade;
§ 4° Ler mensagens de terceiros ou documentos confidenciais;
22. 7 - Este regulamento se aplicar com igual rigor aos recursos de informatica

disponiveis na biblioteca ou onde haja computadores disponiveis de acesso permitido em
qualquer loca desta Faculdade.
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22.8 — Os casos omissos serao resolvidos pela Coordenacao do Laboratéorio e pela
Coordenacao do Curso e Diretoria académica.

23 - REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

23.1 - As normas deste Regulamento tem o objetivo de disciplinar as relacoes de natureza
organizacional e as de ambito administrativo com todos os usuarios.

23.2 - A Biblioteca presta seu servico aos alunos, professores e pesquisadores do Colégio
Fleming Campinas e Faculdade.

23.3 - Somente alunos regularmente matriculados e frequentes as aulas do Colégio
Fleming e dos cursos de graduacao, especializacao, pos-graduacao, e os professores da
Sociedade Educacional Fleming terao direito ao empréstimo de materiais bibliograficos,
aos funcionarios é facultado o direito de consulta.

§ 1° - A inscricao € anual e devera ser feita na Biblioteca, mediante a apresentacao da
carteira de aluno, 1 foto 3x4, e confirmacdo junto a secretaria de matricula, e
apresentacao da carteira funcional, para professor.

§ 2° - No ato da inscricao sera preenchida uma ficha, o usuario tomara ciéncia do
Regulamento da Biblioteca, e assinara que esta ciente do mesmo.

§ 3° - A Biblioteca devera ser avisada em caso de mudanca de endereco ou qualquer
outra alteracao dos dados fornecidos para o preenchimento da ficha.

§ 4° - Ao leitor sera dado um cartao de inscricao numerado, intransferivel e aceito em
todas as secoes, sendo vetada a retirada de material com cartao de terceiros.

§ 5° - No caso de perda do cartao de inscricao, o usuario devera requerer uma 2* VIA
que sO sera expedida 7 (sete) dias apos esse aviso.

23.4 - Para empréstimo de materiais bibliograficos, sera indispensavel que o aluno
apresente o cartdo de identificacdo fornecido pela Biblioteca; o professor, o cracha com
numero funcional; e ao ex-aluno, apresentacao de RG e consulta a Secretaria da
Unidade.
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23.5 - Nao circularao as obras da colecao de Referéncia (R), livros raros, trabalhos de
TCC e livros separados por professores para trabalhos.

23.6 - Para retirada ou devolucao de qualquer material sera obrigatoria a apresentacao
do Cartao da Biblioteca.

23.7 - O leitor sera responsavel pelas obras retiradas em seu nome e, em caso de extravio
ou dano, indenizara obrigatoriamente a Biblioteca.

§ 1° - A indenizacao devera ser efetuada mediante reposicao da obra, de igual edicao a
extraviada ou de edicao posterior.

§ 2° - Todo material devera ser verificado pelo usuario, no ato da retirada para
empréstimo e/ou consulta.

23.8 - O prazo de empréstimo podera ser renovado até 2 (duas) vezes consecutivas,
mediante a apresentacao do material a ser renovado, e dos documentos exigidos no Art.

25.4,81°.

23.9 - Os materiais bibliograficos, colocados em regime de reserva, poderao ser
consultados somente no local.

23.10 - A quantidade de material emprestado e os prazos para devolucado variam de
acordo com a categoria do usuario na seguinte origem:

§ 1° - aluno do Colégio — 2 (dois) itens pelo prazo de 7 (sete) dias;

§ 2° - aluno da Graduacao — 3 (trés) itens pelo prazo de 7 (sete) dias;

§ 3° - alunos de Pos-Graduacao e Professores — 7 (sete) itens pelo prazo de 15 (quinze)
dias;

23.11 - Poderao ser consultados somente no local:

§ 1° - Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, anuarios, Atlas, etc).

§ 2° - Periodicos (jornais, revistas, etc).
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§ 3° - Trabalhos académicos (TCC).

§ 4° - Obras colocadas em regime de reserva pelos professores.

23.12 - Cabera ao bibliotecario, controlar o uso do acervo da Biblioteca, sendo-lhe
facultado colocar, em regime de reserva ou circulacao especial, as obras mais solicitadas.

23.13 - Portadores de necessidades especiais, que tenham dificuldades no acesso a
Biblioteca, o empréstimo podera ser efetuado por pessoa autorizada pelo usuario.

23.14 - Nao havendo pedido de reserva, o prazo de empréstimo podera ser renovado
mediante apresentacao do material em questao e Cartao da Biblioteca.

23.15 - O material bibliografico retirado na Biblioteca podera ser devolvido ou renovado,
caso nao haja reserva na Biblioteca.

23.16 - A devolucao devera ser realizada no balcao de atendimento localizado na
Biblioteca, através da entrega do material ao funcionario, nao sendo permitido deixar

sobre o balcdao. A Biblioteca nao se responsabilizara pelo ato do usuario.

23.17 - O empréstimo sera renovado uma unica vez, desde que nao haja reserva por
parte de outro usuario e o usuario nao tenha pendéncia com a Biblioteca.

23.18 - A renovacao, no balcao de empréstimo, so6 sera efetuada mediante a apresentacao
do material, juntamente com cartao da biblioteca.

Paragrafo tinico — LIVRO DE PROVA DO BIMESTRE - Os livros de provas poderao ser
emprestados, desde que sempre permaneca um exemplar na biblioteca. O empréstimo é

por 7 (sete) dias, sem direito a renovacao.

23.19 - A modalidade RESERVA sera permitida aos usuarios que nao tenham pendéncias
com a Biblioteca.

23.20 - O usuario podera solicitar a reserva somente do material emprestado.

23.21 - O leitor sera avisado no dia em que o material for devolvido.

23.22 - O prazo de reserva sera de 48 horas apos o aviso.
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23.23- No caso de perda do cartao de inscricao, o usuario devera requerer uma 2 VIA
que sO sera expedida 3 (trés) dias apos esse aviso, e mediante pagamento de uma taxa
de R$ 3,00.

23.24 - A 22 VIA sera expedida, se o usuario nao estiver em débito com a biblioteca.

23.25 - Sendo o acervo para utilizacao de todos, nao € justo que pessoas monopolizem os
livros, tomando emprestado e ficando com os mesmos além dos prazos estabelecidos
acima. Para coibir tal fato, fica estipulada pela Direcao.

§ 1° - Serao aplicados por dia util/titulo de atraso, para alunos do Colégio e da
Faculdade Fleming, valores recolhidos exclusivamente no caixa da secretaria da
escola.

§ 2° - Nao observar o prazo de devolucao — R$ 1,00 por dia de atraso, incluindo sabados,
domingos e feriados para os alunos do Colégio e Faculdades Fleming.

§ 3° - Os atrasos superiores a 15 (quinze) dias serdao punidos com a multa devida e a
suspensao dos direitos de retirada por 15 (quinze) ou mais dias.

§ 4° - Em caso de dano ou extravio de obras emprestadas sera obrigatoria a reposicao
das mesmas ou a Biblioteca sera indenizada de acordo com a tabela de precos vigentes
no mercado editorial.

§ 5° - As dividas que nao forem pagas dentro de 60 dias serao anexadas ao termo de
responsabilidade de pagamento da anuidade, na Tesouraria, para serem arrecadadas
juntamente com a primeira parcela a vencer.

§ 6° - Nao tem direito a retirar material da Biblioteca, todo leitor que
tiver dividas para com ela.

§ 7° - A Biblioteca reserva para si o direito de encaminhar os nomes dos usuarios
omissos a Diretoria.

23.26 - Ao docente, aluno de Pés-Graduacao sera obrigatoria a suspensao de retirada de
material bibliografico, por atraso na entrega de obras.
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23.27 - E de responsabilidade do usuario zelar pela conservacdo e preservacido do
material retirado. O extravio ou dano de documentos implicara na reposicao do mesmo
no prazo maximo de trinta dias. Quando se tratar de obra esgotada, sera estipulada pela
bibliotecaria, a obra a ser substituida, com o aval da Direcao. O usuario nao estara
isento de multa caso ultrapasse o periodo previsto de 30 (trinta) dias.

23.28 - A responsabilidade pelas obras em poder do usuario, seja para consulta ou por
empréstimo, sera do proprio usuario.

23.29 - Nao fumar, nao ingerir alimentos, bebidas e nao utilizar aparelhos sonoros,
principalmente telefone celular, nas dependéncias da biblioteca.

Paragrafo Unico - Bolsas, pastas e sacolas deverdo ser deixadas no guarda-volumes. O
usuario devera pegar a chave no armario e, na saida, entrega-la a um funcionario da
biblioteca.

23.30 - Obedecer aos horarios de atendimento constante no Art. III, deste Regulamento.

23.31 - Manter SILENCIO em todas as dependéncias da biblioteca.

23.32 - O uso da Sala de Estudo em Grupo sera permitido aos docentes e alunos,
mediante agendamento junto a biblioteca.

§ 1° - O aluno ou docente devera fazer a reserva na biblioteca pessoalmente.

§ 2° - Quando do uso, o aluno devera apresentar cartdo da biblioteca e o professor,
cartao de identificacao funcional.

§ 3° - A reserva podera ser feita por hora ou periodo de 2 (duas) horas renovaveis, caso

nao existam outras reservas.

§ 4° - A tolerancia de atraso permitido para ocupacao sera de 15 (quinze) minutos,
decorrido este periodo, outro grupo podera agendar e utilizar a Sala.

§ 5° - Cada grupo (ou seus integrantes) tera direito a 1 (um) agendamento diario.

§ 6° - O numero de usuarios na Sala sera no minimo de 3 (trés) e maximo de 6 (seis)
pessoas.
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§ 7° - Apos a abertura da Sala, o usuario devera devolver a chave ao funcionario do
balcao de atendimento.

23.33 - Os casos nao previstos neste Regulamento serao resolvidos pela Bibliotecaria e,
na impossibilidade de solucao, pela Direcao do Colégio Fleming e Faculdades Fleming.

23.34 - Este Regulamento devera ser afixado em lugar visivel na Biblioteca, para que os
usuarios tomem conhecimento de seu teor.

Do horario de funcionamento

O horario de funcionamento da Biblioteca para utilizacdo dos docentes, alunos e
funcionarios do Colégio e da Faculdade, segue a programacao abaixo descrita:

Segunda a sexta-feira: das 8h as 22h
Sabados: das 8h as 12h.
Em relacdao ao horario de funcionamento nas férias:

Segunda a sexta-feira: das 8h as 18h
Sabados: nao ha expediente

24 - RESERVA DE AUDIO-VISUAIS E LABORATORIO

24.1 - As reservas de equipamentos audio-visuais (data-show, retroprojetor, tv, video,
som e etc) e laboratorio devem ser feitas pelos professores, na secretaria académica, com
antecedéncia de 7 dias, de acordo com a necessidade da turma.

24.2 - Os laboratorios de informatica deverao ser usados para as aulas praticas de
informatica, estudo e pesquisa.

24 .3 - O laboratorio s6 podera ser aberto quando um responsavel estiver presente.

24.4 - O laboratorio podera ser aberto em horarios extraordinarios mediante prévio
agendamento com o Coordenador do Curso ou Diretor.

24.5 - Os recursos materiais sao franqueados aos alunos e professores;

24.6 - Nao € permitida a entrada com qualquer tipo de alimento ou bebida no



laboratorio;
24.6 - Nao é permitido fumar no laboratorio;

24.7 - Nao € permitido o acesso de chat e jogos, bem como site com conteudos

pornograficos, ou que venham denegrir a imagem da instituicao;

24.8 - Nao € liberada aos alunos a instalacao de qualquer tipo de programa nos
equipamentos do laboratoério de informatica;

24.9 - Nao é permitido aos usuarios do laboratorio emprestar o material existente a

terceiros;

24.10 - Todas as normas de utilizacao também se aplicam a utilizacao das

maquinas na biblioteca.

24.11 - O aluno que desobedecer as normas do regulamento ficara sujeito a
adverténcia, que sera anotada em seu prontuario académico, podendo ficar
impedido de utilizar as maquinas do laboratério por 7 (sete) dias uteis.

24.12 - No caso de reincidéncia, o caso sera encaminhado ao Coordenador do Curso
para que sejam tomadas as providéncias cabiveis (tais como suspensao da utilizacao
do laboratorio por um periodo de 6 meses), sendo o mesmo liberado somente nos
horarios de suas aulas no laboratério.
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