cinco por cento das aulas lecionadas;

b) obter grau numérico igual ou superior a sete na média
ponderada entre um dos GQ's e o grau do Exame Final,
considerando que o GQ equivalera a quarenta por cento e
o exame final a sessenta por cento.

OBSERVAGAO:

De acordo com o Regimento da Instituigdo n&o existe mais
segunda chamada de prova para nenhum dos graus de
qualificagéo (GQ's).

Entretanto, foi aprovado pelo Colegiado Superior da
Instituicdo o Exame Especial, também denominado Grau
de Qualificagéo Especial (GQE).

Trata-se de um grau de qualificagdo especialmente criado
para proporcionar ao aluno a possibilidade de recuperar
suas chances de progressao na disciplina, por meio da
substituicdo de uma das avaliagbes (GQ1 ou GQ2), e/ou
para melhorar seu desempenho académico.

Casos especificos para a realizagdo do GQE:

a) Na falta de um dos graus de qualificagdo (GQ's), o aluno
podera realizar o exame especial (GQE) para substituir
somente uma das avaliagdes (GQ1 e GQ2), por disciplina
cursada no periodo letivo, de acordo com os prazos
definidos no Calendario Académico das Faculdades
Souza Marques;

b) Os alunos que pretendam melhorar o seu desempenho
académico por disciplina cursada no periodo letivo,
mesmo tendo realizado as avaliagbes (GQ1 e GQ2),
poderao fazer o GQE, que sera computado, para fins de
registro, no sistema académico;

c) O aluno somente podera realizar um exame especial
(GQE), por disciplina cursada no periodo letivo.

Para os fins dispostos no artigo anterior, as médias obtidas
pelos alunos serdo apuradas até a primeira casa decimal,
sem arredondamento.

OBS: O curso de Medicina é organizado em séries anuais
e possui regime de aprovagao diferenciado. Para mais

informagoes, favor acessar o Manual do curso, disponivel
em nosso site.

16. MONITORIA, PESQUISA e INICIAGAO CIENTIFICA
De acordo com a politica da IES, de atendimento aos
discentes, sdo oferecidas, anualmente, por meio de Edital e
Processo Seletivo, bolsas de estudos, como contrapartida
aos estudantes interessados e em condigbes de participar
de projetos académicos da Instituigao.

17.ESTAGIOS

As comunicagdes referentes as oportunidades de estagio
curricular supervisionado ou a outras atividades sao
periodicamente divulgadas para conhecimento dos alunos
pelo Nucleo de Apoio Pedagdgico (NAP).

Duvidas sobre estagios e Relatérios de Estagio deverao ser
sanadas no setor de estagio, de acordo com os horarios de
atendimento definidos pelo Nucleo de Apoio Pedagégico
NAP.

18. BIBLIOTECA/LABORATORIOS ESPECIFICOS E DE
INFORMATICA

Abiblioteca, os laboratérios especificos e os laboratérios de
informatica estdo disponiveis para atender aos projetos
pedagogicos dos cursos oferecidos pela FTESM, de
acordo com o cronograma de alocagao semestral.

19. OUVIDORIA

A Ouvidoria da FTESM é um servigo utilizado pela
comunidade interna e externa que funciona como um canal
de comunicagdo, com o objetivo de dirimir as duvidas
porventura existentes, receber informagbdes sobre
inconformidades, encaminhar sugestdes e opinides e
elogios. Seu acesso pode ser feito através do Formulario
Eletrénico “Fale Conosco/Ouvidoria”.

CONSIDERAGOES GERAIS

O corpo docente e o corpo Técnico-Administrativo das
Faculdades Souza Marques estéo a disposi¢éao, no ambito
da competéncia de cada qual, para atender aos nossos
alunos e dirimir quaisquer dividas que porventura ocorram.
E importante ressaltar que cabe ao aluno manter-se
sempre informado, consultando o site da Instituicdo, os
quadros de avisos das Faculdades, as Coordenagdes de
Cursos e a Secretaria Geral das Faculdades.

Faculdades Souza Marques
Av. Ernani Cardoso, 335 - Cascadura - Rio de Janeiro - RJ - CEP 21310-310
www.souzamarques.br (21) 2128-4900

Fundagao Técnico-Educacional Souza Marques

FUMBAGAD TECH Co-ELUGLISIIA

SOUZA VAREES

Coordenacag



1.ANO LETIVO

O Calendario Escolar tera a duragdo minima de 200
(duzentos) dias letivos. De acordo com o regimento da
FTESM, as atividades de ensino serdo desenvolvidas em
dois periodos letivos regulares.

2. RENOVAGAO DE MATRICULA

Todo aluno devera renovar sua matricula dentro dos
prazos previstos pela Instituicdo, antes de cada periodo
letivo regular. A renovagdo de matricula on line sera
realizada no Sistema Académico FTESM (inserindo
matricula e senha) no periodo estabelecido de acordo com
p CalendarioAcadémico da FTESM. A nado renovagao de
matricula implicara na perda do direito de vaga.

A renovagdo da matricula € ato obrigatério em cada
periodo regular, sendo considerado como ato de maior
importancia na vida escolar, tanto no sentido académico
como ho sentido administrativo.

A importancia administrativa decorre do fato de que essa
acao deve obedecer a uma série de normas e
regulamentagdes, e sua inobservancia podera resultar na
invalidagéo dos atos escolares realizados.

3. MATRICULA POR PROCURAGAO

Se, por motivo justo, o aluno ndo puder comparecer a
FTESM no periodo de renovagdo de matricula, podera
fazé-lo através de seu representante, munido de devida
procuragao publica ou particular (com firma reconhecida),
aqual devera ser anexada ao processo de matricula.

4. CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento da matricula encerra, de forma
irreversivel, o vinculo com a FTESM. E o ato pelo qual o
aluno se desliga da Instituicdo, perdendo assim todos os
direitos e cessando os respectivos compromissos,
inclusive financeiros. O cancelamento sé pode ser
requerido pelo préprio aluno (maior de idade), pelo
responsavel legal ou através de procuracéo, dentro dos
periodos de matriculas. O aluno s6 podera retornar através
de sua aprovagdo em um novo processo seletivo
(Vestibular).

Ha, também, o cancelamento de matricula efetuado pela
propria Instituicdo, nos casos previstos pelas normas
internas como: transgressao disciplinar, falsificagdo de
documentos etc.

5.ABANDONO DE CURSO

A ndo renovagédo de matricula no prazo estipulado no
calendario oficial configura abandono do curso. O
abandono de curso ndo abandona os débitos das parcelas
escolares que porventura o aluno possua.

6. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula € uma interrupgéo temporaria
dos estudos, sem que o aluno perca sua vinculagéo com a
FTESM e seu direito de renovagao da matricula.

O pedido de trancamento de matricula, respeitados os
prazos constantes no Calendario Académico, sera
solicitado através de requerimento ao Protocolo e o aluno
devera estar com suas obriga¢des normalizadas.

O trancamento podera ser feito no prazo de até um ano,
prorrogavel por mais um ano, desde que solicitado
formalmente no Setor de Atendimento ao Aluno (Protocolo).
7.REABERTURA DE MATRICULA

O aluno que estiver com a matricula trancada e desejar
retornar a FTESM devera solicitar reabertura de matricula,
em requerimento no Protocolo Geral, dentro dos prazos
previstos no Calendario Académico. O aluno deve estar
ciente de que, ao recomegar seu curso, devera cumprir 0s
requisitos definidos pelo curriculo em vigor, na época da
reabertura, respeitando o tempo de integralizagéo curricular
definido no projeto pedagdgico do curso.

8. READMISSAO

O aluno que, por qualquer motivo, tenha abandonado seu
curso e desejar sua readmissdo devera apresentar
requerimento, através do Protocolo, nos prazos previstos
pelo Calendario Académico. Sua readmissdo dependera
da existéncia de vaga no curso, da inexisténcia de
pendéncias administrativas e/ou financeiras e de que
esteja dentro do prazo de integralizagéo curricular.

9. TRANSFERENCIA

Atransferéncia sera deferida pela FTESM, desde que haja
disponibilidade de vaga, ao aluno que esteja egresso de
Instituicdo de Ensino Superior regularizada perante o MEC
e esteja em conformidade com a legislagdo vigente e de
acordo com o periodo estabelecido no calendario oficial.

Caso seja transferéncia da FTESM para outra Instituicao
de Ensino Superior (IES), o aluno devera fazer a solicitagéo
através de requerimento no Protocolo. O deferimento da
solicitagdo estard condicionado ao cumprimento das
normas institucionais vigentes.

10. INSCRIGAO EM DISCIPLINAS

Para cursos organizados em regime flexivel (créditos), o
aluno podera inscrever-se nas disciplinas oferecidas,
desde que sejam respeitados os pré-requisitos existentes e
a carga horaria definida para a integralizagéo curricular. O
termo 'Integralizagao curricular' refere-se ao tempo que o
aluno tem direito de permanecer na Instituicdo para
finalizar seu curso, concluindo todas as disciplinas,
estagios, Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) e outras
atividades descritas no projeto pedagdgico.

11. CANCELAMENTO DE DISCIPLINA

E a exclusdo do nome do aluno de determinada disciplina.
Pode ser feito por iniciativa do aluno ou,
compulsoriamente, pela Instituicdo quando houver choque
ou excesso de créditos. Ha 6nus financeiro quando o
cancelamento for efetuado depois de esgotados todos os
prazos para os devidos ajustes.

12. APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS EM
ESTUDOS ANTERIORES

O aproveitamento de disciplinas sera concedido aos
alunos que ingressarem através de Processo Seletivo ou
Transferéncia Externa/lnterna, mediante a analise do
contetido programatico e da carga horaria das disciplinas
que tenham sido cursadas em IES devidamente
regularizadas perante o MEC. Para tanto, é necessaria a
apresentagdo dos seguintes documentos: Histérico

Escolar, Matriz Curricular e Programa das Disciplinas
cursadas.

13. FREQUENCIA

De acordo com a legislagdo em vigor, a frequéncia as aulas
dadas é obrigatdria, estando prevista a possibilidade de
25% (vinte e cinco por cento) de faltas.

E importante que o aluno compreenda que essa margem
de concessdo (25%) visa a atender as inevitaveis e
imprevisiveis circunstancias que o obriguem a faltar as
suas aulas.

14. REGIME DOMICILIAR

Regime Domiciliar € o tratamento excepcional concedido
ao aluno, de qualquer nivel de ensino, portador de
afecgbes congénitas ou adquiridas, infecgdes,
traumatismos ou outras condigdes modrbidas,
determinados disturbios agudos ou agonizados.

A excepcionalidade é tratada pelo Decreto-Lei n° 1.044, de
21.10.1969, e confere também o direito a estudante em
estado de gravidez, a partir do oitavo més e pelo prazo de
noventa dias, conforme evidencia a Lei, n°6.202, de 1975.

De acordo com os diplomas legais supramencionados, o
regime domiciliar tem por fim atribuir aos alunos que estao
nessa situagdo a compensagao das auséncias as aulas,
mediante exercicios domiciliares ou trabalhos com o
acompanhamento da Coordenagcdo a que pertenga,
sempre que compativeis com seu estado de saude e as
possibilidades da Instituigao.

A concessdo do regime domiciliar dependera do laudo
médico elaborado por autoridade oficial e vigorara a partir
do periodo estipulado, sendo possivel que, em casos
excepcionais, devidamente comprovados mediante
atestado médico, possa este periodo de repouso ser
aumentado.

O aluno devera solicitar a concessao do beneficio através
de requerimento proprio, anexando a documentagdo
necessaria.

A documentagdo sera analisada pela direcdo da
Faculdade, ouvida a Coordenagdo do curso a que o
requerente pertence e, se for o caso, concedida a
excepcionalidade ao aluno.

Com o deferimento, sera preenchido um formulario,
devendo cada um dos professores do aluno informar o
titulo do trabalho ou os exercicios que deverdo ser
realizados pelo requerente, na propor¢éo de um trabalho
ou modulo de exercicios para cada trinta dias. Convém
ressaltar que, tanto o trabalho quanto os exercicios
indicados servirdo apenas para compensar as auséncias
do aluno as aulas, ndo valendo como grau. Entretanto, se a
turma for avaliada por trabalho, possibilidade prevista
apenas para o 1° GQ, o aluno devera fazer dois trabalhos,
o especifico para o regime domiciliar e o que a turma
estiver fazendo para a avaliagao.

O estudante em regime domiciliar fara jus a prestagéo dos
exames designados previamente para as disciplinas, nas

respectivas datas, sendo certo que, se por algum motivo
nao puder estar presente nas datas ajustadas para cada
avaliagdo, informara a Coordenagdo do curso sobre a
impossibilidade de comparecimento. O Coordenador do
curso entrara em contato com o professor e marcara nova
data de prova e local, cientificando o aluno por escrito.

15. AVALIAGAO DO DESEMPENHO
Aavaliagdo do desempenho escolar é feita por disciplinas e
praticas, incidindo sobre a frequéncia e o aproveitamento.

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares,
permitidas apenas aos matriculados, é obrigatéria, sendo
vedado o abono de faltas.

Independente dos demais resultados obtidos, é
considerado reprovado na disciplina o aluno que néo
obtenha frequéncia igual ou superior a setenta e cinco por
cento das aulas e demais atividades programadas.

A avaliagédo do aproveitamento escolar em cada disciplina
ou pratica sera expressa por meio de dois graus de
qualificacdo (GQ), com notas apresentadas
numericamente em escala de zero a dez e computadas
somente até a primeira casa decimal.

O primeiro GQ sera obtido através de testes, relatérios ou
trabalhos equivalentes, realizados nos primeiros meses do
periodo letivo, tendo em vista o programa parcialmente
lecionado. A nota sera obtida por média aritmética. O
numero de testes, relatérios ou trabalhos equivalentes
serao fixados de acordo com normas baixadas pelo CEPE.

O segundo GQ, resultante de prova escrita e/ou oral ou de
projeto e sua defesa, devera cobrir toda a matéria
lecionada durante o periodo letivo.

Sao condig¢des para aprovagao na disciplina:

a) alcancar o minimo de frequéncia de setenta e cinco por
cento das aulas lecionadas;

b) obter grau numérico igual ou superior a sete na média
ponderada (M1) entre o primeiro e o segundo GQ,
considerando que o primeiro GQ equivalera a quarenta por
cento e 0 segundo a sessenta por cento.

O aluno que néo satisfizer as condigbes estabelecidas no
item (b) acima podera prestar exame final na época prevista
pelo Calendario Académico, desde que tenha alcangado o
minimo de frequéncia de setenta e cinco por cento das
aulas lecionadas e M1 igual ou superior a trés.

O aluno que prestar o exame final de que trata o paragrafo
anterior sera considerado aprovado se obtiver grau
numeérico igual ou superior a cinco na média aritmética entre
o grau de exame final e a média (M1).

Na falta de um dos graus de qualificagéo (GQ) o aluno fara
exame final, sendo considerado aprovado na disciplina se
satisfizer as seguintes condigoes:

a) ter alcangado um minimo de frequéncia de setenta e
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