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ESAMC

CARTA AO ALUNO

E com alegria que recebemos vocé na FACULDADE ESAMC UBERLANDIA, agradecendo a
confianga depositada em nossa Instituicao.

O seu projeto de vida profissional € motivo de nossa total atencéo e dedicacéo.

Trabalhamos paratrazer a vocé ferramentas capazes de proporcionar um ensino atualiza-
do sério e compromissado com a qualidade e a exceléncia. Somos uma escola exigente e
porisso os profissionais aquiformados tém recebido o reconhecimento do mercado de
trabalho.

AESAMC éumafaculdade focadaemnegdcios e quetrabalhaexclusivamente cursose
conteudos relacionados com a dindmica do mercado, mediante o desenvolvimento de
competéncias técnicas, comportamentais e gerenciais, utilizando a metodologia de aulas
ativas (TBL- Team Based Learning). Além disso, podemos garantir um acompanhamento
individual e a deteccao de necessidades especificas.

As disciplinas e seus contetdos séo trabalhados por eixos de conhecimento atualizados
semestralmente. Nossos professores somam experiéncia profissional com titulagdo acadé -
mica e sédo constantemente treinados pela Academia de Professores.

Investimos em nosso acervo literario, garantindo uma biblioteca atualizada e que disponi-
biliza osprincipaistitulos e publicacées nostemasde interesse de n0Ssos cursos.

Nossa infraestrutura € moderna, com equipamentos e laboratérios de Ultima geracéo que
facilitam e promovem o aprendizado.

Este manual tem como objetivo esclarecer diversos processos da escola e facilitar acomu-
nicacdo com nosso corpo docente. Nele vocé encontrard informagdes bésicas sobre diver-
sos procedimentos comuns a vida académica.

Esperamos que o tempo de sua permanéncia conosco seja cheio de experiéncias capazes
de promover umrico aprendizado e crescimento profissional e pessoal.

Que suahistoria de vida seja somada as inUmeras historias de sucesso dos demais alunos,
professores e funcionarios da ESAMC.

Temos orgulho em té-lo conosco!

Adriano Gargalhone Novaes
Diretor académico da ESAMC Uberlandia
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1. INFORMACOES GERAIS

1.1 - Cursos de Graduacdo

Os nossos cursos de graduacgdo sdo 0s mais atuais e

eficazes do Brasil. AESAMC é uma das Unicas faculdades do mundo que utiliza o moderno conceito de en-
sino no qual todas as disciplinas sdo organizadas por intermédio dos eixos de conhecimento, de interdisci-
plinaridade e de um programa de desenvolvimento de competéncias gerenciais e comportamentais, o que
garante a formagéo de um profissional completo.

1.2 - Eixos deConhecimento

Através dos eixos de conhecimento, garantimos que todas as competéncias técnicas requeridas pelo mer-
cado sejam desenvolvidas nos nossos cursos de graduacdo. Para isso, realizamos constantes pesquisas nas
quais identificamos o perfil correto exigido para os jovens empreendedores.

1.3 - Interdisciplinaridade

Através dos trabalhos interdisciplinares, desenvolvemos a partir do primeiro semestre a visdo integrada de
areas edisciplinas, o que resulta em uma formacg&o muito mais sélida aos nossos alunos.

1.4 - Estudos de Caso

Atravésdosestudosde casonossosalunosdesenvolvemaaplicabilidade praticadetodos os conceitos
estudados em sala de aula. Essa ferramenta utiliza o estudo de situacdes reais vivenciadas por empresas,
emquecolocamos nossos alunos emposigdes estratégicas, simulando ambientes comobjetivo deprepara
-los para lidar e liderar empresas em quaisquer eventualidades.

1.5 - Competéncias Gerenciais e Comportamentais

A ESAMCfoiaprimeirafaculdade no Brasilaimplementar um modelo de orientagéo por competéncias
através de Workshops, no qual o aluno desenvolve todas as competéncias gerenciais e comportamentais,
possuindo um grande diferencial como profissional no mercado.

1.6 - Metodologias em salade aula

AFaculdade ESAMC Uberlandiautilizade metodologiade ensinomodernaemsalade aula(TBL) parao
desenvolvimento dasuaproposta pedagdégica. Ométodo TBL - Team Based Learning compreende odesen-
volvimento de atividades realizadas pelo aluno fora da sala de aula e a aplicabilidade dos contetidos estu-
dados é feita em sala de aula, individualmente e em grupos (Preparagdes Prévias Avaliativas). Dentro des-
se método, a aula torna-se muito mais significativa, pois os alunos aplicam o que estudaram, construindo o
conhecimento apartirde um conceito javisto, com o professor colocando-se comomediador desse pro-
Cesso.

1.7 - TBL - Team Based Learning

Osprofessoresdisponibilizam contetdos paraosalunos estudarem antesdoiniciode ummaodulo novo,
como pré-aula. Na sala de aula o professor faz a avaliagéo do estudo programado.
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1.8 - Perfil dos profissionais formados pela ESAMC

Através dos eixos de conhecimento, da interdisciplinaridade e da visdo global, o modelo pedagégico da ESAM
garante queosprofissionais formados possuamndosomenteabaseacadémica, masdesenvolvamoutras compe-
téncias técnicas, gerenciais e comportamentais necessarias para o sucesso no mercado.

Aproposta pedagdgicada ESAMCbaseia-senoprincipio dequeeducacaodequalidadeéaquelaquesepreocupa
em promover o desenvolvimento do potencial humano em sua plenitude.

O que chamamos de "DNA ESAMC" mostra o perfil geral do nosso aluno:

PERFIL TECNICO

** Tem boa capacidade de expressao oral e escrita;
** Sabe utilizar o raciocinio quantitativo e l6gico na sua profissao;
** Possui visdo critica e analitica;

** E especialista em sua area de formago.
PERFIL GERENCIAL

** Sabe alinhar e conduzir equipes aos objetivos definidos;

** Pensa estrategicamente e tem visdo global do funcionamento da empresa;

** Sabe gerenciar equipes e projetos;

** Sabe apresentar e negociar projetos com eficacia, sempre com visao "ganha-ganha";
** Sabe trabalhar em equipes multifuncionais;

** Sabe planejar, organizar, implementar e controlar projetos com foco em resultados;
**Tem capacidade analitica, deidentificacé@o de problemas, planejamento e encaminhamento
de solucdes;

** Sabe representar uma empresa em ocasides sociais;

** Sabe identificar, conhecer e respeitar o cédigo de conduta de uma organizagao.
PERFIL COMPORTAMENTAL

** E empreendedor;

** Conhece a fundo os principios de Etica Pessoal e Corporativa;

** E comprometido, cumpre prazos e busca sempre atingir resultados;

** Tem equilibrio e busca resultados mesmo em situagfes adversas;
**Sabetrabalharcompessoas econstruirrelacionamentos profissionais;

**Reconhece e convive de forma construtiva com a diversidade cultural;

** Aceita novos desafios, novas formas de trabalho e aceita mudar de posicao

quando convencido.
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2. INFORMAGOES ACADEMICAS
Asorientagdes,aquiresumidas, correspondemasnormas queregemasatividadesda

Faculdade ESAMC Uberlandia.

2.1 - Matricula

O candidato aprovado no processo seletivo (Vestibular) e/ou ENEM devera realizar matricula no prazo
estabelecido para tal. E somente podera ser efetivada a matricula, caso o candidato entregue toda
documentacao prevista no edital e pague a 12 parcela do semestre até o inicio das aulas. Serdo aceitas
matriculas de candidatos portadores de diploma de areas afins, e sera exigida, além da documentacéo regular, a
apresentacao do diploma, devidamente registrado.

A equivaléncia de cursos para portadores de certificado de concluséo de ensino médio realizado no exterior
(devidamente traduzido, juramentado e publicado no Diario Oficial), devera ser apresentada na matricula do can-
didato aprovado no processo seletivo.

Apresencadoalunosdseraregistradanodiario a partir do diada efetivacdo damatricula(recebimento de toda
adocumentacao e pagamento daprimeiramensalidade).

A Faculdade ESAMC Uberlandia reserva-se o direito de ndo abrir turmas com menos de 25 alunos.

2.2 - Renovacao deMatricula
2.2.1 - Rematricula Regular

A matricula é renovada semestralmente, nos meses de janeiro e julho, em datas definidas pela Diretoria, e divul-
gado em informativos internos. A renovacdo de matricula € on-line e efetivada através do site
www.esamcuberlandia.com.br, sendo liberada somente para alunos sem débitos com a Instituigao. Os cursos da
ESAMC sao estruturados emregime seriado. Oaluno podera deixardecursar disciplinas emdependéncia e seguir
nas séries, segundo critérios estabelecidos noitem 2.11 deste manual.

Neste caso, 0 aluno assume aresponsabilidade de deixar de cursar disciplinaem dependéncia, ciente que podera
comprometer a sequéncia de contetidos programaticos recomendados pela ESAMC. Caso o aluno tenha proble-
mas com aefetivagdodamatricula,deve entrarem contatocomoAtendimentoimediatamente dentrodoprazo
estipulado.
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2.2.2 - Rematricula para cursar somente dependéncias

O aluno que optar por cursar somente dependéncias, devera solicitar no Portal do Aluno o requerimento
“Rematricula para cursar apenas Dependéncias”, ndo sendo possivel cursar disciplinas regulares, adaptacdes e
eletivas. A matricula que néo estiver de acordo com aregra descrita sera indeferida.

Caso o aluno tenha problemas com a efetivacdo da matricula, deve entrar em contato com o Atendimento imedi-
atamente dentro do prazo estipulado.

2.2.3 - Rematricula P6s 10° Periodo

As rematriculas efetuadas apos 10° periodo deverao solicitar o requerimento “Rematricula P6s 10° periodo” no
Portal do Aluno e a sua rematricula sera liberada on-line em até 48 horas. As disciplinas em situacao de
dependéncia e/ou eletivas inseridas, serdo cobradas individualmente por valor determinado pelo
Departamento Financeiro.

As disciplinas ndo cursadas até o 10° periodo ficam sujeitas a serem cursadas somente quando a Institui¢céo ofe-
recé las.

Casooalunotenhaproblemas com aefetivagdo damatricula, devera registrar no protocolo/requerimento no
Portal do Aluno (www.esamcuberlandia.com.br) imediatamente dentro do prazo estipulado.

2.3 - Renovacéao da matriculaforado prazo

AmatriculafeitaforadoprazoseraacrescidadetaxadefinidapelaDiretoriae ovalorseraafixadonosmuraisda
faculdade. Nestacondicdo, o aluno ficara sujeito a perda de vaga em umaou mais disciplinas de seu periodo,
casoextrapolemonumeromaximodealunos matriculados porsala. Apésiniciado osemestreletivo,aESAMC
poderdaceitar arenovacao de matricula até a data definida pela diretoria; neste caso o aluno devera solicitar
protocolo/requerimentono Portal do Aluno (www.esamcuberlandia.com.br) e seunome sGseraregistradono
diarioapartirdodiadaconfirmagéodamatriculanowww.esamcuberlandia.com.br. Eleassumiraasfaltasdas
aulas ministradas até adata damatriculano site, assim como as avaliagdes com notas jadistribuidas.

Depois de efetivada a renovacdo de matricula, qualquer alteragéo na grade de horéarios podera ser solicitada pelo
aluno através de protocolo/requerimento no site www.esamcuberlandia.com.br e deferida pela instituigao até a
data estabelecida em calendario escolar. Neste caso, incidird a cobrancga de taxa estabelecida pelo departamento
financeiro.

O aluno que nao estiver devidamente matriculado, ndo podera frequentar as aulas e, portanto, realizar provas e
trabalhos.

2.4 - Trancamento dematricula

E concedido otrancamento de matricula para efeito de interrupgéo temporariados estudos, mantendo o aluno
vinculado a faculdade e com direito a renovagao de matricula. Ao retornar a Faculdade ESAMC Uberlandia, o alu-
no devera adaptar-se ao curriculo do curso e turno das disciplinas que estiverem em vigor.
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O trancamento sera concedido no prazo estabelecido pelo calendario escolar, por tempo expressamente estipu-
ladonoato, quendopoderasersuperioraquatrosemestresletivosdurante ocurso, incluindoaquele emquefoi
concedido. Devera ser solicitado pelo protocolo/requerimento no site ww.esamcuberlandia.com.br, pelo proprio
aluno ou por seu procurador legal e efetuado o pagamento da taxa.

Terminado o prazo de trancamento a ndo renovacgéo da matriculaimplicara em situacao de abandono do curso.
Prazo para solicitacdo de trancamento: Ultimo dia letivo de maio e/ou novembro.
Para reabrir a matricula o aluno devera solicitar protocolo/requerimento no site www.esamcuberlandia.com.br.

Oalunotrancado deveraficar atento as datas pré-estabelecidas para renovacao de matricula.

2.5 - Transferéncias
25.1 - Transferéncia Externa

Nao serdo aceitas transferéncias de alunos regulares de outra faculdade em nenhuma hipétese. O seu ingresso
deve ocorrer através do Processo Seletivo ou ENEM.

2.5.2 - Transferéncia paraoutralES

Oaluno que pretender se transferir da Faculdade ESAMC Uberlandia para outrainstituicdo deveraregistrar a
suasolicitagéo pelo o portal do aluno, em protocolo/requerimento no site www.esamcuberlandia.com.br.

Somente seréd permitida a sua reintegragao através de novo processo seletivo e, ao retornar a Faculdade ESAMC
Uberlandia, oalunodeveraadaptar-se aocurriculodo curso eturnodasdisciplinas que estiverem emvigor.

2.5.3 - Transferéncialnterna

No turno diurno, os cursos funcionarao até o 4° semestre letivo. Apés este, 0s alunos serdo automaticamente
transferidos paraonoturno, mantendoodescontoadquiridonoingresso. Casoalgum cursodoturnomatutino, a
partir do 2° periodo, tenha 15 alunos ou menos, seguira a mesma regra.

Paratransferénciasdecursoe/outurno,iniciadoosemestreletivoehavendoexisténciadevaga,aFaculdade
ESAMC Uberlandia podera aceitar a solicitagao do aluno, até data estabelecida em calendério académico, que
devera ser feita no site www.esamcuberlandia.com. O aluno sé seraregistrado no diario a partir do dia da confir-
macéao damatricula nowww.esamcuberlandia.com.br. Ele assumiri as faltas das aulasministradas até adata da
confirmagédo da matricula no site, assim como as avaliacdes com notas ja distribuidas.
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2.6 - Do Aproveitamento de Estudos

Os critérios para aproveitamento de estudos levardo em conta a efetivacdo da matricula do aluno na Faculdade
ESAMC Uberlandia, aequivaléncia docontetdo ea carga horaria da disciplina estudada, tendo emvista a obedi-
éncia as diretrizes curriculares emanadas pelo Poder Publico, portarias e normas internas.

Para alunos regularmente matriculados a partir do primeiro semestre de 2017 a solicitagéo de aproveitamento de
estudos somente ocorrera no semestre deingresso dos mesmosna Faculdade ESAMC e/ou nodecorrer docurso
paraaqueles matriculados concomitantemente emoutralES, por no minimodois semestres consecutivos.

Oaluno devera enviar a faculdade ESAMC os seguintes documentos abaixo, que apds serem utilizados para
dispensas de disciplinas ficardo retidos na pasta do aluno e ndo serao devolvidos:

** Historico Escolar original da IES de origem;
**Planos de ensino originais, constando a carga horaria, ementa, contetdo programatico
e bibliografia das disciplinas cursadas na IES de origem;

** Sistema de Avaliacdo utilizado pela IES de origem.

O aluno precisa estar matriculado e sera cobrada taxa pela prestacéo desse servigo definida pelo Departamento
Financeiro, sendo que prazo limite para solicitacdo é definido em Calendario Académico. Pendéncias de docu-
mentos e/ou 0 ndo pagamento da taxa de servigco implicardo em cancelamento do requerimento, nesse caso sera
necessario solicitar um novo requerimento e pagamento de taxa e submeter os documentos para nova analise.

Oprazo dedeferimento e indeferimento das solicitacdes de dispensa pela Faculdade ESAMC Uberlandia compre-
endemoiniciodosemestreletivoaté olimitede 25% (vinteecincoporcento)dasaulas previstasparaoperiodo.
Do resultado da andlise ndo cabera recurso em nenhuma instancia da instituicao.

2.7 - Das disciplinas em Adaptacéo e Dependéncia

A matricula em disciplina em situacdo de adaptagao e/ou dependéncia sera feita se a ela for ofertada pela Facul-
dade ESAMC Uberlandia no semestre vigente e caso tenha vagas.

A matricula em disciplinas em situagao de adaptacéo e/ou dependéncia podera ser efetuada em turno diferente
daquelenoqualoalunoencontra-se matriculado,emnomaximotrésdisciplinas, somadas aseletivas, adapta-
¢bes e/ou adiantamento de disciplinas, caso houver e esteja apto a cursa-las.

O aluno com disciplinas em situacéo de adaptacdo e/ou dependéncia ficara sujeito a alteracao de grade curricu-
lar, caso ultrapasse os 10 (dez) semestres regulares dos cursos.

No caso de disciplinas em dependéncia sera devido o pagamento de valor definido pelo Departamento Financei-
ro, que serdo cobradas no decorrer do semestre, conforme estabelecido em Contrato.
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2.8 - Antecipacdao dedisciplinas

Aantecipacaodedisciplinas somente serapermitidaapartirdo 5°periodo, paraoaluno que naopossuirdepen-
dénciasouadaptacdes até 04° periodo, paradisciplinas que naotenham pré-requisito e paradisciplinasde no
maximo02(dois)semestresafrentedaquele que estamatriculado,excetoparaPGEIe PGEIl (Veritem2.11).

2.9 - Matriculaem disciplinaforado turno regular

Oalunoemregime de adaptacéo de grade e/ou apds 0 5° periodo podera se matricular ematé trés disciplinas
fora do seu turno de matricula regular. Para alunos de séries anteriores ao 5° periodo, seréo permitidas somente
disciplinas Eletivas e/ou em situacéo de Dependéncia ou Adaptacdo de séries anteriores adamatricularegular.

2.10 - Dos Pré-requisitos

2.10.1 - Matriculaem PGE (Projeto de Graduagdo ESAMC)

Amatriculanadisciplina PGE | (Projeto de Graduagcdo ESAMC ) é pré-requisito paraadisciplina PGE |l (Projeto de
Graduacdo ESAMC Il) e podera ser cursada somente no periodo definido na grade curricular vigente, para todos
os cursos da Faculdade ESAMC Uberlandia.

2.10.2 - Matricula paraalunos do curso de Direito

Amatriculano 9°periodo do curso de Direito para alunos ingressantes a partir do semestre 2012-1 seguira os
seguintes critérios: * O aluno devera ter finalizado o 8° periodo do curso de Direito; * O aluno ndo poderé ter
mais doque duas dependéncias e/ouadaptacdoemdisciplinasacursarreferentes aperiodos anterioresao 9°
periodo. Caso o aluno ndo atenda a tais critérios, nao Ihe sera permitido matricular no 9° periodo do curso de
Direito da Faculdade ESAMC Uberlandia. A matricula que néo estiver de acordo pode ser indeferida a qualquer
momento do semestre.

2.10.3 - Matriculaparaalunos do curso de Engenhariae Arquitetura

O aluno ingressante a partir de 2016/1, dos cursos de Engenharias e Arquitetura, podera se matricular no 6° peri-
odo tendo no maximo 04 (quatro) disciplinas em situagdo de dependéncia e/ ou adaptacao. E nadisciplinade
PGE | (no 9° periodo) com no maximo 03 (trés) disciplinas em situacao de dependéncia e/ou adaptacdo. A matri-
cula que nao estiver de acordo podera ser indeferida a qualquer momento do semestre.

2.10.4 - Matricula para demais cursos

O alunoingressante a partir de 2016/1, nos demais cursos ofertados pela instituicdo, somente podera se matricu-
lar na disciplina de PGE | tendo no méaximo 04 (quatro) disciplinas em situacao de dependéncia e/ou adaptacéo. A
matricula que nao estiver de acordo podera ser indeferida a qualquer momento do semestre.
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2.11 - Abandono / Desisténcia/ Cancelan

Abandono caracteriza-se pela ndo renovacdo de matricula no semestre letivo.

Ocancelamento e/ouadesisténciadamatricula poderaser solicitada pelo o aluno ou por seu procurador legal
através de protocolo/requerimento no site www.esamcuberlandia.com.br.

Caso o aluno venha a abandonar, desistir e/ou cancelar o curso, somente seré permitida a sua reintegracao atra-
vés de novo processo seletivo. Aoretornar a Faculdade ESAMC Uberlandia, o aluno devera adaptar-se ao curricu-
lodocursoeturnodasdisciplinas que estiverememyvigor e aos novosvalores de mensalidade e bolsas de des-
conto.

2.12 - Abono defaltas

A LDB/96 e o Regimento Interno da ESAMC néo preveem o abono de faltas.

2.13 - Regime académico especial

O regime académico especial se aplica apenas nas situagdes abaixo (Conforme legislacéo

do MEC e Regimento Interno):

** Gravidez (Licenga Maternidade);
** Doenga infectocontagiosa (com afastamento acima de 15 dias consecutivos);

** Servigo militar.

No caso de Licenga maternidade ou tratamento de doenca infectocontagiosa, o interessado requerera o regime
académico especial através de protocolo/requerimento no site www.esamcuberlandia.com.br; no prazo maximo
de10(dez)diasUteisacontardadatainicialdoafastamento estipulado pelomédico, podendosersolicitadapor
terceiros, anexando o laudo médico em que conste necessariamente o CID (Cdodigo Internacional de Doencas)
e a necessidade de afastamento do alunoasaulas.

No caso de servico militar, o interessado ira solicitar através de protocolo/requerimento no site
www.esamcuberlandia.com.br, e 0 mesmo devera anexar o documento no requerimento, no prazo maximo
de 10(dez) dias Uteis acontar dadatainicialdo afastamento estipulado pelaJuntado Servigo Militar.

2.14 - Sistema deAvaliacéo

O aproveitamento escolar € avaliado pelo acompanhamento continuo do aluno e dos resultados por ele obtidos
nos exercicios escolares. Compete ao professor da disciplina elaborar os exercicios sob a forma de provas, aplica-
las e determinar os demais trabalhos, bem como pontuar os resultados. Sera atribuida uma média composta por,
no minimo, dois instrumentos de avaliacao, sendo que esta média no final do semestre devera ser igual ou supe-
riora 7,0 (sete) parasuaaprovagado. No minimo um dos instrumentos que compdem a média (semestral ou bi-
mestral) devera serindividual, salvo casos especiais formalmente autorizados pela Diretoria. As notas nessas pro-
vas serdo de 0 (zero) a 10,0 (dez), sendo 7,0 (sete) a nota minima para aprovacao.
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Para o aluno que, por motivo justo, deixe de realizar a Avaliac@o/Prova, oferecidas em sala de aula ou on-line
(Blackboard), tera direito a avaliagdo substitutiva. Fica vedada a concesséo de mais de uma avaliagéo substitutiva
pordisciplina, no mesmo semestre letivo. A avaliacéo substitutiva ndo sera permitida para substituicao de nota.

Afrequéncia paraaprovacao, conformelegislacdodo MEC, é de 75% (setentae cinco por cento) de presenca,
calculadasobreonumeroprevistodeaulasnosemestre. Serareprovadonadisciplinaoalunoquenaoobtivera
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento).

O Professor da ESAMC é soberanamente responsavel pela deciséo de promogao ou retengao do aluno em sua
disciplina, respeitado o regulamento da escola.

A avaliacdo e o registro de frequéncia sédo de responsabilidade do professor, ndo cabendo recurso em outras ins-
tancias da |IES. Importante lembrar aqui, conforme contrato estabelecido com o aluno, deve-se cumprir as 20
semanas letivas de aula. Casoinferior, o professordeverarepor os dias em que ndo houve aulas por motivode
feriados e recessos, conforme calendario escolar.

2.15 - Provas de proficiénciaem lingua estrangeira

Semestralmente, emdata aserdivulgada aos alunos, a ESAMC realizaré provas deproficiéncia em Lingua Estran-
geira (Inglés intermediario e Espanhol basico) para o curso de Relagdes Internacionais.

Asnotasnessasprovasserdode0(zero)al0,0(dez),sendo7,0(sete)ominimoparaaprovacéo, oquedevera
acontecer até o final do curso. N&@o harevisao ou vista de nota para as provas de proficiéncia em lingua estrangei-
ra.

O aluno devera realizar as provas até constarem aprovadas, sendo uma oportunidade por semestre.
2.16 - Disciplinas eletivas, atividades complementares eworkshops.

As atividades complementares e os workshops tém as suas cargas horérias definidas na grade curricular da
ESAMC eoalunoteraqueas cumpriraté ofinaldo seu curso, sendo oseuintegral cumprimentoindispensavel
para a colagéo de grau.

Todos os cursos, com excecao do Direito, das Engenharias e da Arquitetura, deverdo realizar disciplinas eletivas.
A quantidade minima e maxima € de 12 créditos (240 horas), nao sendo permitida a realizac&o inferior ou superi-
ora esta quantidade.

Para os alunos do curso de psicologia a quantidade minima e maxima € de 14 créditos (280 horas), ndo sendo permitida a realizagdo
inferior ou superior a esta quantidade.

Caso o0 aluno tenha disponibilidade em sua grade de horérios, as disciplinas eletivas pode- rdo ser cursadas a
partir do 1° periodo, respeitando as regras pré-estabelecidas no Regimento Interno da Facul- dade ESAMC
Uberlandia. Apds 0 10°periodo, cada eletiva serd cobrada por valor determinado pelo Departamento Financeiro.

Os workshops seréo oferecidos semestralmente ao aluno no site www.esamcuberlandia.com.br, pelo link
ESAMC+ em datapré-definida.



http://www.esamcuberlandia.com.br/

ESAMC

Os objetivos gerais das atividades complementares séo flexibilizar o curriculo pleno do curso e propiciar aos alu-
nos a possibilidade de aprofundamento tematico e interdisciplinar.

O aluno devera registrar em protocolos/requerimento no site www.esamcuberlandia.com.br o certificado original e cépia
constando carga horaria e data que comprovem a participacdo na atividade, e esta devera ser cumpridano
periododeduracaodocursoque o aluno estiver matriculado.

2.17 - Integralizacao docurso

O tempo minimo para integralizacéo dos cursos da Faculdade ESAMC Uberlandia é de 08 (oito) semestres letivos
e o periodo méximo é de até 15 (quinze) semestres. Com excec¢do dos cursos de Direito e Engenharia que o perio-
do minimo é de 10 (dez) semestres.

2.18 - Provasubstitutiva

O aluno poderarealizar apenas uma prova substitutiva de cada disciplina por semestre. O prazo final para pedido
de prova substitutiva esta descrito no calendario escolar semestral.

Oalunosolicitaraaprovasubstitutivaemwww.esamcuberlandia.com.bre pagara umataxa (valor dispostono
mural). Quandoaprovaforsolicitadamediante atestado, devera ser solicitadano protocolo/requerimentos no
site www.esamcuberlandia.com.br, eanexaroatestado.

2.19 - Reprovacao

O aluno que ndo alcanc¢ar a média ou frequéncia minima estara reprovado na disciplina e devera cursa-la integral-
mente no (s) semestre (s) seguinte (s), (conforme Regimento Escolar), obedecendo aos mesmos critérios de re-
provacao.

2.20 - Requerimentos e prazos

Apartirde 2018 ndoseréo cobrados 0s documentos eservicos especiais, como Declaragdes, Historicos Escolares
e Planos de Ensinos. Estando disponiveis no Portal do Aluno (Declaracdes e Historicos Escolares) e no site
www.esamcuberlandia.com.br (Planos de Ensino). E entregue ao aluno, na Colag&o de Grau, Certificado de Con-
clusdodecurso ejunto ao Diploma, quando devidamente registrado, umaviado Histérico Escolar, todos sem
custo. Entretanto, hataxaparasolicitacGes de 22transferénciade curso/turno, trancamento e 22viade diploma
e carteirinha.

Informacdes sobre valores e prazos de entrega deveréo ser consultados no site www.esamcuberlandia.com.br
dentro de protocolos.

Os requerimentos serao solicitados através do Portal do Aluno em www.esamcuberlandia.com.br.

2.21 - Solicitacdo de 22viade Diploma

A 22 via do diploma podera ser requerida somente em dois casos: extravio (roubo ou perda) e danificacao do

1
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documento.

Nestes casos, 0 aluno precisa emitir uma Declaracao de proprio punho solicitando a 22 via, citando se a 12 via foi:

Extraviada - basta declaracdo com os documentos pessoais
Danificada - precisa dadeclaracéo, dosdocumentos pessoaiseda 12via ORIGINAL dodiplomadanificado
Furtada - precisa da declaracao, dos documentos pessoais e do boletim de ocorréncia

Nasduassituacdes, se faz necessario apresentar novamente todos osdocumentos pessoais, bemcomo Historicos
Escolares emitidos pela ESAMC, enviados para obtengéo da 12 via. Se durante este intervalo o (a) aluno (a) tenha
alterado sobrenome, seja por motivos de casamento, averbacéo ou reconhecimento de paternidade, o (a) mes-
mo (a) deverd apresentar copias legiveis da Certiddo de Nascimento/Averbagao bem, comoa22Viado RGatuais.

Informac6es sobre valor e prazo para entrega deverdo ser consultados no Portal do Aluno em Protocolos.
2.22 - Estéagio
A obrigatoriedade do estagio ou ndo em cada curso obedecera ao determinado pelas diretrizes curriculares ema-

nadas pelo Poder Publico e pela Instituicdo de Ensino. O estagio obedecera aregulamentacgdo propria, observada
alegislagéo vigente e aprovada pelo Conselho Académico.

Sendoqueoestagioobrigatdrioséteravalidade quando cursadoapartirdo 7°periodo (deve estarmatriculado
na disciplina).

2.23 - Avaliacdao Institucional (Raio X)
Semestralmente é realizado uma Avaliacdo Institucional (Raio X) online, através do site

www.esamcuberlandia.com.br. Nela, o aluno avalia a Estrutura e os Docentes da Instituicdo. A CPA - Comisséo
Propriade Avaliagdo e a IES utilizam desses dados para aimplantagao de melhorias na IES.

2.24 - Interposicao de recursos

O Regimento Interno da ESAMC néo prevé Interposi¢céo de recursos em nenhuma situacéo académica.

2.25 - Atualizacao Cadastral

Qualquer alteracao no cadastro do aluno (endereco, e-mail, telefones de contato) devera serimediatamente rea-
lizada no Portal do Aluno (www.esamcuberlandia.com.br). E altera¢@es no cadastro do Responséavel Financeiro,
devem ser solicitadas por protocolo/requerimento no site (www.esamcuberlandia.com.br), e enviar copia
legivel do comprovante de endereco atualizado.
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2.26 - Acessibilidade

Para que o aluno possa pleitear os direitos previstos na Lei n® 13.146/2015 (Lei Brasileira de Insclusdo da Pessoa
com Deficiéncia) é necessario a apresentacdo, no momento da inscricdo do processo seletivo e/ou no ato da
matricula, do parecer e laudo médico constando o CID e relatando sobre a deficiéncia e as limitacdes decorrentes
da mesma para assegurar uma inclusdo que favoreca o processo de aprendizagem.

227 - Regime de Excepcionalidade

Em situagcBes de excepcionalidades, as aulas presenciais, poderdo ser ministradas em regime remoto
on line ao vivo nos mesmos horérios das aulas presenciais, previstas na grade horéria, sem custos
adicionais para os alunos.

3. INFORMACOES FINANCEIRAS

Este manual contém a sintese das disposicdes contidas no contrato de prestacédo de servi¢os educacionais, e se
fundamenta nalegislacdo atinente a matéria, emespecial ao Novo Cadigo Civil, ao Cadigo de Defesa do Consumi-
dor e leis esparsas. Tem por finalidade agilizar a consulta aos usuérios e chamar atengao para questdes de maior
relevancia.

3.1 - Matricula

Osprazosconstantes do Edital do Vestibular deverdo serrigorosamente observados firmando todos osdocumen-
tos que formalizam o ato, apresentando toda adocumentacgao exigida pelalegislacéo pedagdgica e administrati-
va.

3.2 - Cancelamento de matricula

Nocaso de cancelamento de matricula, até adata informadano Edital dovestibular, o aluno podera solicitar o
reembolso parcial dos valores pagos (90% - noventa por cento), deduzidas as despesas administrativas incorridas
pela instituicéo (10% - dez por cento).

A partir do primeiro dia letivo do semestre corrente, ndo havera devolucéo de qualquer valor da matricula.

3.2.1 - Paracasos de Devolugédo Bancaria, o prazo para a solicitagéo do reembolso, sera até o ultimo dia Util ante-
rioraodia 25 dos meses de Fevereiro e/ou Agosto, depois de decorrido o prazo ndo havera devolugéao.

3.2.2 - Ando frequéncia as aulas sem comunicagao devidamente protocolada noportaldoaluno:protocolosfequerimentos
nositewwww.esamcuberiandia.combmao desobrigao aluno (ingressante ouveterano) aquitar as parcelas contratadas
até ovencimento.
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3.3 - Renovacdo de matricula

Paraarenovacdo damatricula, é indispensavel que o aluno estejaem dia com as suas obrigacdes financeiras jun-
to a Faculdade ESAMC Uberlandia.

Os pagamentos efetuados apés o vencimento serdo acrescidos de multas e juros.

OAlunodeverdretirarseuboleto através do site www.esamcuberlandia.com.brantes dovencimento, sendoa
suaatualizacao de exclusiva responsabilidade do aluno. O valor da semestralidade para arenovagao damatricula
dos alunos ativos sera fixado nos termos da legislacdo em vigor.

3.3.1- Sendo semestrais oscursos, arenovagao acontecera sempre noinicio do semestre, conforme calendario
académico.

3.3.2 - O aluno que optar por cursar somente disciplinas em situacao de Dependéncia ou que apds o 10° periodo
tiver disciplinas a cursar devera solicitar liberagao de renovacao de matricula através de protocolo/requerimento
nosite www.esamcuberlandia.com.br. As disciplinascursadas como dependéncias, e as Eletivas p6s 10°
periodo, serédo cobradas no decorrer do semestre.

3.4 - Trancamento

Podera o contratante requerer o trancamento total da matricula do semestre estando regularmente matriculado.

No trancamento de matricula, de acordo com as normas regimentais e vigentes, o aluno deveré estar em diacom
0s pagamentos até o més do desligamento, inclusive. Nenhuma das formas de trancamento dara direito ac aluno
arestituicao dos valores pagos atitulo de matricula ou das parcelas pagas anteriormente. O aluno podera solici-
tarotrancamento até oulltimodiaGtildosmeses de maio e novembro e devera pagar porumataxa, cujovalor
esta disposto nomural.

N&o ha trancamento de disciplinas isoladas.
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3.5 - Desisténcia

Ocorrendoadesisténcia, o aluno deveraformalizar aRescisao Contratual mediante requerimento protocolado no
portal do aluno, protocolo/requerimentos no site www.esamcuberlandia.com.br.

O aluno ficara obrigado a efetuar o pagamento das parcelas vencidas até o més do desligamento, inclusive.

3.5.1- Andofrequénciaasaulassemcomunicagéoporescrito, edevidamente protocolada no portal do aluno,
ndo desobriga o aluno a quitar as parcelas contratadas até o vencimento.

3.6 - Dos pagamentos dasmensalidades

3.6.1 - Somente serdo efetuados na rede bancaria.

3.6.2 - Osboletos seraodisponibilizados nosite www.esamcuberlandia.com.br, sendode responsabilidade exclu-
siva do contratante aemissdo do boleto.

3.6.3 - Acontratada ndo isentaré o contratante de multas e juros, ou quaisquer outros encargos, por eventual
mora advinda da ndo impresséo do boleto.

3.6.4 - Amora da mensalidade por periodo igual ou superior a 30 (trinta) dias importara em protesto cambiario
dotitulo e negativacéo junto ao Servigco de Protecdo ao Crédito (SPC), Serasa, entre outros.
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3.6.5 - O Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais constitui-se em titulo executivo extrajudicial, nos ter-
mosdoart. 585, Il,doCodigodo Processo Civil. Deste modo, em casode atrasonopagamentode qualquerdas
parcelas previstas na clausula 2.1 do instrumento contratual, implicara, nos termos do art. 397 do Cédigo Civil, na
constituicdo em mora o Contratante, ficando este obrigado ao pagamento de multa de 2% (dois por cento), juros,
correcdomonetaria e honorarios advocaticios, semprejuizodoajuizamentodas medidasjudiciaiscabiveis.

3.6.6 - O aluno bolsista que néo efetuar o pagamento das mensalidades na data de seus respectivos vencimentos
perdera a bolsaconcedida.

3.7 - Das anuidades

Cada curso tera sua anuidade fixada nos termos da Lei 9870/98.

3.8 - Programas e Financiamentos

3.8.1 - OContratantee/ouoAluno(a)que participedealgumProgramaPublicode Financiamento Educacional
ouProgramade Bolsa, devera observar suascondi¢cbesespecificas, NAOeximindoas suas responsabilidades.

3.9 - Quanto aos prazos, valores, condi¢fes e demais clausulas deste contrato.

3.9.1 - AContratadandoseresponsabilizanoscasosemque o Contratante e/ouoAlunoque participe dealgum
Programa Publico de Financiamento Educacional ou Programa de Bolsa, NAO tenha preenchido e/ou encaminha-
do de forma CORRETA aos 6rgdos competentes os formularios, fichas e qualquer outra documentagao exigida,
inclusive perda deprazos.

3.10 -LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados

3.10.1 - A Faculdade ESAMC Uberlandia informa que esta atenta a legislacéo da Lei Geral de Protecéo
de Dados.
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4. UNIDADES DE APOIO

Biblioteca| Totalmente informatizada, a Biblioteca € umlocal de leitura, consulta, pesquisa e estudo individual
ouemgrupo. Seuacervo é de acesso restrito, e constituido por titulos, assinaturas de revistas especializadas e
periodicos, anuariosecentenasdevideose livrosindicados pelosprofessoresna bibliografiaconstantedas
ementas de suas respectivas disciplinas e em conformidade com as exigéncias estabelecidas no Projeto Pedagogi-
co de cada curso. Maiores informacgdes no site www.esamcuberlandia.com.br.

IlIha de Edic&o | Ailha de edicdo compreende os laboratérios de fotografia, audio, video e edicdo de material
didaticoproduzido porprofessoresealunos. Ailhade edicdodisp8e de equipamentos paraempréstimoaos alu-
nos parafins de execucao detrabalhos académicos coma devida autorizagao dos professores. Os empréstimos
estédocondicionadosaprazos dedevolugdocomacobranga dedespesas,casondosejamcumpridas eaoressarci-
mento ainstituicao.

CentrodeComputacgéo Gréfica |Osalunosdadisciplina deComputacéo Gréfica recebemorientacdes deprofes-
sores eprofissionais especializados, emlaboratério especifico, equipado commaquinas novas eprogramas de
Ultima geracgéo.

Estudo deVideo | Totalmente equipadocomcameras eilhade Edi¢ao Profissionais, oestudio oferece aosalunos
aulaspraticas econdi¢des adequadas paraarealizacdo eproducao devideos ecomerciais institucionais. Profes-
sores e monitores em modernas instala¢des auxiliam os alunos a entender alinguagem cinematogréafica e a pro-
duzir videos.

Estudio de Som | Neste estudio, os alunos encontrarao equipamentos completos para gravar spots, jingles e tri-
Ihas sonoras comqualidade profissional, podendo aprender a utilizar os recursos eos equipamentos adequados,
sempre atendidos por profissionais especializados.

Estudio Fotogréafico | Possui equipamentos para revelacéo e ampliacéo, destinados a realizagdo de trabalhos
especificos para a area de fotografia publicitaria. Conta, também, com maquinas digitais, tripés, iluminacéo e
computador para tratamento de imagens.

CentrodeInformética| Computadores atualizados eprogramas especificos parajogosdeempresas queformam
usuarios capazes de realizar, encomendar e orientar a execuc¢ao de tarefas constantes no dia-a-dia de um profis-
sional das areas relacionadas aos cursos oferecidos pela ESAMC Uberlandia.
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Agéncia ESAMC | A Agéncia ESAMC funciona como uma agéncia de verdade. Com clientes e casos reais, pelos
quaisosalunosda ESAMCpodemcomecar adesenvolverprojetos decomunicagao mercadolégica antes dese
formarem.

Empresa Jr. ESAMC | Especializada em consultoria empresarial, a Empresa Jr. ESAMC realiza projetos de con-
sultoria comclientes reais. De pesquisas demercado aestudos deviabilidade de empresas, os alunos da Empre-
sa, sempre apoiados por professores da ESAMC, realizam projetos de alto valor para o mercado.

TVESAMC]| Produtorade TV totalmente geridaporalunos, sobsupervisdo daAgénciaESAMC. Elaboraroteiros,
produzeeditafiimescomqualidade profissionaletambémcobreoseventosacadémicosesociaisdaESAMC.

Gazeta ESAMC | Eumjornalinterno, elaborado e produzido por uma equipe de alunos que registra mensal-
mente oseventos académicos esociaisdaescola. Assima Gazeta ESAMCmaterializa tudo oqueacontece na
faculdade.

Ndcleo de Artes Cénicas da ESAMC| Grupoformado poralunosda ESAMC, cujo objetivo écriar, adaptare
divulgaradramaturgia nacional e estrangeira. Além de formar novos talentos, desenvolve montagens cénicas e
roteiros que mostram ao publico os profissionais formados pela ESAMC.

Cintegra-Centrodelntegracdo Aluno-EmpresalFuncionacomoumeloentreosalunoseasempresasque
necessitam de estagiarios ou funcionarios. Através deste Centro 0s nossos alunos séo preparados paratodo o
processodecolocacdoprofissional, desdeoenviodo curriculo até anegociacéo daproposta, passandopelaen-
trevista postura pessoal e desempenho adequado na empresa.

NlcleodePraticaJuridical ONucleode PréaticaJuridicaéoo6rgédo decoordenagéo esupervisdo dasatividades
deestagiodoCursodeDireito, respeitadas ascompeténcias especificas dadire¢cdo daESAMC. Especializadoem
consultoria juridica, o Nucleo de Pratica Juridica da ESAMC presta servigos de assessoria juridica para clientes
reais. Ele é formado pelo conjunto dos professores orientadores de estagio e por um Coordenador, que esta sob
a direcao e supervisdo do Coordenador do Curso de Direito e pela Diretoria Académica da ESAMC.

A.C.A.E/Atlética|Associagéo Cultural e Atlética ESAMC é umaorganizag&o composta e coordenada pelos
alunosesupervisionada peladirecdoacadémica, quevisaaintegracdo doscursos dalES através daadministragcao
e promocéao de eventos, formacgéo de equipes, organizagdo de jogos, cria¢do e treinamento de torcidas, montar
palestras e promover eventos culturais entre os alunos.
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5. INFORMACOES GERAIS

CPA-Comisséo Prépriade Avaliacdo | Ematendimentoaleil0.861/2004,aESAMCtemconstituidaasua
Comisséo Prépria de Avaliacéo institucional. As informacdes sobre reunides, projeto e relatérios das atividades
desenvolvidasestéoinseridas nosite www.esamcuberlandia.com.bradisposicdode todaacomunidadedallES.

PROAPE| Programa de Apoioa Pesquisaquepossibilita aosalunos, orientados porprofessores, odesenvolvi-
mento de pesquisas cientificas nas areas pertinentes aos cursos oferecidos pela instituicdo.

RevistalDEA |ARevistaIDEAéumapublicagdoeletronica (www.esamcuberlandia.com.br), semestral, multidis-
ciplinarda Faculdade ESAMC Uberlandia, queobjetivadivulgar producdes cientificas (artigos e resenhas) desti-
nando espaco para publica¢cbes de diferentes IES do Brasil.

Programa de Nivelamento | Programa de Nivelamento oferecido pela Faculdade ESAMC Uberlandia possibili-
tasubsidiaraosdiscentes elementos basicosda Matematica, LinguaPortuguesaede Orientagdo Profissional de
forma que o aluno consiga prosseguirem seus estudos comadequado aproveitamento e se integre ao mercado
de trabalho.

Extensdo| AFaculdade ESAMCUDberlandiaoferece, semestralmente, varioseventos comocursos, palestras,
oficinas, workshops, projetos decunhosocial, destinados aparticipagdo dacomunidadeacadémicaedaregiéo
de Uberlandia. Informacdes no site www.esamcuberlandia.com.br.
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6. SEGURANCA, INFORMACOES E SERVICOS DIVERSOS

6.1 - Servicos de Vigilancia

AESAMC dispde de servigo de vigilancia 24 (vinte e quatro) horas naparte interna e nas portarias, compessoal
treinado para propiciar maior seguranga aos que aqui estudam ou trabalham.

6.2 - Servicos de monitoramento de cameras

AESAMCteminstaladas camerasnoscorredores epatiosinternos dassuasinstalagées quegravamimagenspor
periodos de cincodias.

6.3 - OrientacBes em caso de faltade energia elétrica
Em caso de falta de energia elétrica no prédio:

**Permanecaem seu lugar até que os monitores de corredores deemo aviso de saida da
sala deaula;

** Ao sair da sala de aula siga a iluminacdo de emergéncia;

** Saia devagar para evitar tumulto;

** Nao use o elevador.

6.4 - Catracas eCarteirinhas

Todos os alunos dainstituicdo de ensino receberdo um cartdo de identificagdo que, ao ser aproximado da catra-
ca, reconhece ousuério e liberaaentrada ou saida. Pessoas sem o cartdo de identificacéo ndo terdo acessolivre
asdependéncias daescola, garantindo aseguranga detodos. Caso a carteirinhasejaextraviada, o aluno devera
solicitara 22 via no site www.esamcuberlandia.com.br, além daliberacdo de acesso até emisséo do novo cartao.
Seracobrado, paraemissao de 22via, taxa definida pelo Departamento Financeiro. Em caso de esquecimento, o
aluno podera solicitar apenas 3 autorizacdes de acesso através de protocolo/requerimento no Portal do Aluno
(www.esamcuberlandia.com.br) epodera acessar as dependéncias da IES com autorizagdo mediante
apresentacao de documento oficial com foto.

6.4.1 - Acesso de criangas e adolescentes

Oacessodecriangas e/ouadolescentes nasdependéncias dalESserapermitido somente comoacompanhamen-
to dos pais e/ou responsaveis e mediante Termo de Autorizagdo retirado no portal do aluno
(www.esamcuberlandia.com.br). A segurancados menoresnesse casoestarasobaresponsabilidade dos
pais e/ouresponsaveis.
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6.5 - Lei Antifumo

ALei12.546 que institui a proibicdo de uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos, narguilé ou outro produ-
tofumigero, derivado ounao dotabaco, emrecinto coletivofechado, seja ele piblico ou privado, comohalle
corredores, restaurantes e clubes, mesmo que o ambiente esteja parcialmente fechado poruma parede, divisé-
ria, teto ou até toldo, foi regulamentada pelo Decreto 8.262/2014. De acordo com a regulamentacao estabeleci-
danoDecretoacimamencionado, apartirdoiniciodeoutubrode 2014ficaproibidofumaremlugaresfechados
guesejamacessiveis ao publico, comorestaurantes e bares. Ficatambém proibido fumar emlugares parcialmen-
te fechados por parede, teto ou toldo.

Ofumo éliberado somente em casa, areas ao ar livre, parques, pragas, areas abertas em estadios de futebol,
além de vias publicas e tabacarias voltadas especificamente para esse fim.
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ESAMC
ETICA DO RELACIONAMENTO

ALUNO-PROFESSOR

**QOs alunosbuscamnaescolaaprestacéo deservicos educacionaispresenciais emsalascoletivas. Oambiente
de aprendizado coletivo constitui-se num espaco publico que néo deve ser perturbado por atitudes individuais
que fujam a atividade principal de ensino-aprendizagem.

**Qprofessor da ESAMC foi selecionadoporprocesso profissional, sofrendo avaliac@operiddica dosestudantes
e do Diretor Académico, que acompanha seu histérico de atuagdo na entidade.

**Q professor é depositario e merecedor da confianga da ESAMC e procurador da escola para conduzir o proces-
so de ensino-aprendizado, em suas dimensfes cognitiva, ética e disciplinar.

** O professor tem a autoridade necessaria para decidir pela promogéo ou retencéo de um aluno em sua discipli-
na.

** O professor tem a autoridade necesséria para decidir se uma atividade avaliada (prova, trabalho ou outra) é
vélida ou fraudulenta, ndo cabendo revisao de sua decisao.

**Q professortem a autoridade necesséria para coibir a violagéo do espaco coletivo de ensino-aprendizado na
saladeaula,podendosolicitarsan¢fesdadirecdoaoalunoqueserecusearespeitaroespacoeaatividade.

** O professor deveratrazer as aulas preparadas, seguir o programa de sua disciplina e preparar provas criterio-
sas que avaliem adequadamente o desempenho dos alunos frente aos objetivos.

** QO professor devera ser assiduo e pontual no seu curso. Caso necessite se ausentar, o fato devera sempre que
possivel seravisado com antecedéncia, e as aulas serao devidamente repostas, de modo a completar o nimero
de horas previstas para a disciplina.

**(Q professor devera esclarecer ao aluno qualquer divida acerca de sua avaliacdo até oencerramento do se-
mestre letivo.
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