MANUAL DO ALUNO
Faculdade Metodista de Itapeva

Palavra da diregao

E uma grande satisfag&o receber vocé para este novo semestre letivo, na Faculdade Metodista de Itapeva.

Para a Metodista, a educacao é elemento fundamental para a construgdo de uma sociedade mais justa, fraterna
e solidaria.

A Faculdade Metodista de Itapeva oferece 3 cursos de graduagéo, trés programas de pos-graduagao Lato Sensu
em Lingua Portuguesa, Ciéncias Contabeis e Ciéncias Humanas e um Centro de Linguas.

A perspectiva de todo esse trabalho é a educacido para toda a vida, em que o importante é formar pessoas
capazes de fazer a diferenga no mercado de trabalho e, especialmente, na participagao cidada.

Buscamos a consolidagdo de uma comunidade aprendente, onde professores, alunos e funcionarios técnico-
administrativos constroem juntos um ambiente de produgéo, reflexdo e partilha de conhecimentos. Aqui, ensino, pesquisa
e extensdo caminham de maos dadas, desenvolvendo processos e alternativas para contribuir para o desenvolvimento
regional.

Neste manual, vocé vai encontrar o calendario académico, com datas e informagdes importantes, que facilitardo
seu dia-a-dia na Faculdade.

Informe-se bem sobre as datas listadas, para se manter informado sobre prazos importantes. A participacdo do
aluno é determinante para que os melhores resultados sejam alcangados na formacao superior.

Desejamos que este seja um periodo muito produtivo e gratificante para vocé. Boas aulas!

Prof. Dr. Davi Ferreira Barros
Reitor
Ely Fernando Costa

Diretor Administrativo



1 INTRODUGAO

A Faculdade de Ciéncias Humanas do Sul Paulista — FCHSP, com sede na cidade de Itapeva, Estado de Sao Paulo, é
uma Instituicdo Educacional de estabelecimento isolado e particular de ensino superior, com sede na cidade de Itapeva,
Estado de Sao Paulo, na rua Prefeito Felipe Marinho, 110, Jardim Ferrari, CNPJ n° 45457744/0001-78, mantida pela
Associacao da Igreja Metodista, entidade juridica de direito privado, sem fins lucrativos, confessional, filantropica, de
natureza educacional, cultural e social, de prazo indeterminado, com seu estatuto inscrito no 9° Cartério de Registro Civil
de Pessoas Juridicas — Sao Paulo — SP, sob microfilme n° 70, datado de 14/05/1993.

Doravante, para facilitar as referéncias as Faculdades, chamaremos as duas de Faculdade Metodista de Itapeva.

A Faculdade Metodista de Itapeva tem como miss&o institucional promover a educagéo, a ciéncia e a cultura geral sob
multiplas formas. Esta atenta para a vida da comunidade onde atua, no sentido de conhecer suas necessidades e
expectativas, de participar na busca de solugbes de seus problemas, mediante prestacdo de seus servigos e,
particularmente, como centro de produgédo de conhecimento, de atividades educacionais, culturais, destinado as pessoas
de forma geral.

2 CALENDARIO ACADEMICO/2006

Janeiro — dias letivos: 2

23,24,25,26 — Inicio do Pés-graduagao — Portugués: Lingua e Literatura
24 — Reuniao Pedagdégico-Administrativa

27 e 28 — Planejamento

25 — Inicio das aulas

Fevereiro — dias letivos: 18

6 - Edital para monitoria de cursos

20 — Divulgagao dos alunos com dependéncia e adaptagéo
24 — Reunido Pedagdgico-Administrativa

27 — Recesso

28 — Feriado de carnaval

Margo — dias letivos: 23

1 — Recesso carnaval

6 — Entrega do Plano de Ensino

6 — Resultado da selegao de monitores

18 — Dia Letivo — Aula de dependéncia e adaptagao
25 — Reunido do Colegiado Superior

25 — Reunido Pedagégica

31 — Reunido Pedagdgico-Administrativa



Abril — dias letivos: 20

14 — Feriado Sexta-feira Santa

21 — Feriado Nacional — Tiradentes

24 a 28 — Provas bimestrais

28 — Reuniao Pedagdgico-Administrativa

29 — Dia Letivo: Aula de dependéncia e adaptagao

Maio — dias letivos: 23

1 — Dia do trabalho

24, 25, 26 — Ciclo de palestras

26 — Reunido Pedagdgico-Administrativa

27 — Dia Letivo: Aula de dependéncia e adaptagéo

Junho - dias letivos: 21

2 — Reuniao do Colegiado Superior

10 — Dia Letivo: Aula de dependéncia e adaptacao
12 e 14 — CPA (Comissao Proépria de Avaliagao)
15 — Feriado religioso Corpus Christi

16 — Recesso

19 a 23 — Provas bimestrais

26 — Entrega de notas e prova substitutiva

26 a 30 — Exames de 12 época

30 — Reunido Pedagdgico-Administrativa

Julho — dias letivos: 7

3 a 7 — Exames de 22 época

7 — Reunido Pedagdgico-Administrativa
8 — Atividade cultural

10 e 30 — Recesso

31 — Inicio das aulas

Total de dias letivos no 1° semestre: 114

Agosto — dias letivos: 24

5 —Reunido do Colegiado Superior

5 —Reunido pedagdgica

19 — Dia Letivo: Aula de dependéncia e adaptacao

25 — Reuniao Pedagégico-Administrativa

Setembro — dias letivos: 21

7 — Dia Letivo: Feriado Nacional — Independéncia do Brasil



8 — Recesso

20 — Dia Letivo: Aniversario da cidade de Itapeva
23 — Dia Letivo: Aula de dependéncia e adaptagao
25 a 29 — Prova bimestral

29 — Reuniao Pedagdgico-Administrativa

Outubro — dias letivos: 18

7 — Reuniéo do Colegiado Superior

7 — Reunido Pedagogica

9 a 13 - Recesso

18 a 20 — Semana Cultural

21 — Dia Letivo: Aula de dependéncia e adaptagao

27 — Reuniao Pedagdgico-administrativa

Novembro — dias letivos: 20

2 — Feriado Religioso — Finados

3 —Recesso

10 — Reuniao do Colegiado Superior

15 — Feriado Nacional da Proclamacgéao da Republica
18 — Dia Letivo: Aula de dependéncia e adaptacao
20 — Dia Letivo: Feriado Municipal

24 — Reunido Pedagégico-Administrativa

21 a 27 — Provas bimestrais

27 — Entrega de notas e prova substitutiva

29 e 30 — exames de 12 época

Dezembro — dias letivos: 10

1 — Exames de 12 época

8 — Reunido Pedagdgico-Administrativa
4 a 8 — Exames de 22 época

11 — Entrega de notas

11,12,13 e 14 — Apresentacdo do TCC
16 — Formatura

Dia s Letivos do 2° semestre: 93

Total de dias letivos para 2006: 207



3 ADMINISTRAGAO: CORPO PEDAGOGICO-ADMINISTRATIVO

A Faculdade Metodista de Itapeva tem como diretor geral o prof. Dr. Davi Ferreira Barros. Respondendo pela gestao
administrativa do ensino-superior de graduacdo e pods graduacdo “Lato Sensu” o diretor Ely Fernando Costa. Na
coordenacgdo pedagdgica do curso de Letras a prof? Eva Weber, na coordenagéo pedagdgica dos cursos de Estudos
Sociais - Histéria / Geografia a prof? Zuleide Pereira Leite € na coordenagao pedagdgica do curso de Ciéncias Contabeis
o prof. Waldir Leme, os quais exercem fungdes estabelecidas no Regimento das Faculdades. A equipe técnica-
administrativa esta alocada em suas respectivas fungdes, tendo sido aprovada pela Camara de Educagdo Superior,
conforme parecer CES 851/2000, homologado pelo Despacho do Ministro de 19.10.2000 e pela Portaria MEC
1672/2000, conforme consta do processo 23033.004125/98-50.

4 PERFIL DOS CURSOS

4.1 LETRAS (PORTUGUES/INGLES E LITERATURA)

O curso de Letras oferece a formagédo docente para o magistério do ensino fundamental e médio na area de Inglés /
Portugués.

O licenciado na area podera atuar em instituigdes educacionais do ensino fundamental e médio, em redes particulares e
oficinas de ensino, em escolas de idiomas, em cursinhos pré-vestibulares ou oferecendo aulas particulares para
profissionais.

Além disso, também podera trabalhar em empresas e organizagdes governamentais e nao-governamentais, como
criticos literarios, revisores de texto, assessores culturais e outras areas relacionadas as linguas, literaturas e diversas
modalidades de texto.

75 vagas - Noite - Duracgdo: 3 anos

4.2 ESTUDOS SOCIAIS (GEOGRAFIA OU HISTORIA)

75 vagas - Noite - Duragao: 3 anos

O curso de Estudos Sociais oferece Licenciatura Plena com habilitacdo em Geografia. O aluno participa de atividades
diversificadas: seminarios, encontros, mostras, jornadas, oficinas, pesquisas, workshops, palestras, debates, trabalho de
campo, entre outras. O licenciado podera atuar em instituicbes educacionais do ensino fundamental e médio, em redes
particulares e publicas, empresas, organizagées governamentais e nado-governamentais, projetos ligados ao turismo e

outros.



4.3 Ciéncias Contabeis

50 vagas - Noite - Duragao: 4 anos

O Curso

A proposta desse curso € formar profissionais capazes de atuar na administragdo de empresas. Por meio de aulas
tedricas e praticas, os professores estimulam o desenvolvimento da pesquisa € a realizagao de atividades de simulagao

empresarial.

5 CORPO DOCENTE

5.1 DOCENTES DO CURSO DE LETRAS

verificar no site: www.metodista.br/principal/itapeva

5.2 DOCENTES DO CURSO DE ESTUDOS SOCIAIS

verificar no site: www.metodista.br/principal/itapeva

5.3 DOCENTES DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

verificar no site: www.metodista.br/principal/itapeva

6 SECRETARIA ACADEMICA

E o 6rgdo de controle, verificagdo, registros e de guarda das informagdes sobre as atividades académicas realizadas
pelo aluno. Dentre outras atividades, é responsavel pelo atendimento ao aluno nas questdes académicas, pela expedicao
de declaragdes diversas, historicos escolares, atestados de matricula, documentos de transferéncias, dispensas de
disciplinas e solicitagdo de diplomas, notas, faltas, dependéncias, adaptagdes.A Secretaria Geral da Faculdade Metodista

de ltapeva esta constituida da seguinte forma:

FUNCIONARIO FUNCAO
Wilma Rodrigues Leite auxiliar de secretaria
Eder Luiz Otti, auxiliar de apoio

José Gilberto dos Santos, auxiliar de apoio
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7 TESOURARIA

A tesouraria da Faculdade Metodista de ltapeva cuida exclusivamente de assuntos financeiros como: pagamento de
mensalidades, taxas, contratos de prestacdo de servigos educacionais, pagamento de matricula, valores de
dependéncia, parcelamento de débitos, emissdo de boletos, entre outros. Atendimento se da no periodo diurno e

noturno.

Horario de funcionamento da tesouraria: de 22 a 62 das 8h as 17h e das 19h as 22h. Aos sabados das 8h as 12h.

As funcionarias responsaveis pela tesouraria séo:

FUNCIONARIO FUNCAO

Nicéia Flavia Moraes Santiago, analista de controle financeiro
Cristiano Ares Ramos auxiliar de tesouraria

8 BIBLIOTECA

A biblioteca da instituicdo tem como responsavel a bibliotecaria Fabiana da Silva e as auxiliares Ana Luiza T. de Melo e
Valéria Vieira Marques que cuidam de todo acervo de obras de referéncia e de consulta, possibilitando o empréstimo, a
realizagdo de pesquisas. A biblioteca da Faculdade Metodista de Itapeva constituiu um regulamento préprio, o qual foi

homologado pela diretoria administrativa e académica.

Verificar no site: www.metodista.br/principal/itapeva)

9 FORMAS E REGULAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)*

A Faculdade Metodista de Itapeva estabeleceu as diretrizes basicas para a elaboragdo de Trabalho de Conclusdo de

Curso, possibilitando a adequagéao do sistema para cada Curso.

Verificar no site: www.metodista.br/principal/itapeva

10 PROVA SUBSTITUTIVA

O aluno que nao comparecer a avaliagdo na data estabelecida, podera requerer prova substitutiva, que é uma excegao
no nosso sistema, nao é direito do aluno, mas reserva-se a faculdade conceder ou nao, isso dependera da
excepcionalidade do ocorrido , ou seja, um motivo grave plenamente justificado e comprovado, que devera ser
requerida dentro do prazo de 3(trés) dias uteis, mediante pagamento de taxa pré-fixada. Observamos que viagens,
trabalho, problema de conducgdo ndo sdo motivos justificaveis. O aluno que nao realizar a prova, na data estabelecida, ou

que venha a utilizar-se de meios fraudulentos para realizagcdo da mesma,sera atribuida nota zero.

11 FREQUENCIA AS AULAS
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A freqiéncia as aulas e as demais atividades escolares nas disciplinas do Curso em que se encontra o aluno matriculado
€ obrigatoria em termos de percentuais minimos de 75% (setenta e cinco por cento) vedado o abono de faltas. De acordo
com a lei n° 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar), todo convocado em exercicio junto ao 6rgédo de
Formagcdo de Reserva que seja obrigado a ausentar-se das suas atividades civis, esse tera suas faltas abonadas,
mediante solicitacdo por meio de requerimento e declaragdo da autoridade responsavel.Portanto, o aluno tem 25% de
faltas permitidas que poderao ser utilizadas para eventuais necessidades. A Faculdade exige rigor no controle de faltas,
sendo que sera reprovado o aluno que exceder esse limite e compete ao docente fazer essas anotagdes. O Decreto Lei

n°® 1044/69 e a Lei 6202/75 garantem o regime de Exercicios Domiciliares, respectivamente:

a) ao aluno enfermo, cuja situagdo de incapacidade fisica relativa seja transitéria e incompativel com a freqiiéncia as

atividades escolares;
b) & aluna em estado de gestacao, a partir do 8° més e por um periodo de trés meses.

c) o aluno interessado em obter atendimento domiciliar devera requerer, na Secretaria, até cinco (5) dias Uteis a partir
da data do afastamento, anexando atestado médico, que identifique o seu problema de saude pelo CID e especificando
no Requerimento a data do inicio e término do afastamento, indicando também o nome do seu representante. O aluno
interessado ou seu representante devera procurar a Coordenagéo do seu Curso para receber as instru¢gdes quanto as

tarefas e exercicios domiciliares a serem cumpridos pelo aluno durante o periodo de seu afastamento. O Exercicio

domiciliar ndo dispensa o aluno da realizacdo das provas.

d) O prazo minimo para solicitagdo de exercicios domiciliares € de 5 dias e o maximo de 45 (quarenta e cinco dias) por

ano letivo.

12 RECURSOS (FALTAS E NOTAS)

O professor tem um prazo de até duas semanas para fazer a devolutiva da prova aos alunos. Posteriormente é facultado
ao aluno solicitar revisdo de suas notas e faltas, apds sua publicagdo oficial. Esse recurso devera ser solicitado na
Secretaria Académica mediante requerimento muito bem fundamentado e dentro do prazo de 3 (irés) dias apds a

publicagao das notas e faltas.

13 ESTAGIO SUPERVISIONADO

E parte integrante da matriz curricular dos cursos de graduagéo e devera ser cumprido pelo aluno para integralizacdo da
carga horaria total exigida. Se, por exemplo, a duragéo prevista de um curso é de trés anos, € dentro desse periodo que
o estagio deve ser realizado. Se, por alguma razao, isto ndo venha a ocorrer, o aluno devera matricular-se nhovamente
nesta disciplina de pratica pedagégica para dar cumprimento as atividades de estagio. Nenhum aluno fara jus ao seu
diploma enquanto o estagio curricular nao for cumprido. O aluno devera consultar a Coordenagédo do seu curso para

obter informagdes detalhadas a este respeito.



14 AVALIAGCAO DO DESEMPENHO

Sera considerado aprovado o aluno que atendida a freqiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento), obtiver nota
de rendimento escolar igual ou superior a 7 (sete).

Ao aluno que:

Obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento e nota inferior a 7 (sete) porém superior a 4 (quatro), o

professor possibilitara a realizagdo de avaliagao final no interior da disciplina conforme previsto no plano de ensino/aulas.
15 DEPENDENCIA

Podera haver dependéncia nos anos que seguem de acordo com o Regulamento da Faculdade, é promovido a série
seguinte o aluno aprovado em todas as disciplinas da série cursada, admitindo-se ainda a promog¢ao com dependéncia

em até 2 (duas) disciplinas desta série.

Paragrafo 1° - O aluno promovido em regime da dependéncia devera matricular-se, obrigatoriamente, na série seguinte e
nas disciplinas de que depende, aplicando-se a todas as disciplinas as mesmas exigéncias de frequéncia e desempenho

estabelecidas neste Regimento.

Paragrafo 2° - Nao se admite nova promogao, com dependéncia de disciplina da série ndo imediatamente anterior.

16 ADAPTAGAO

O critério de Adaptagao do curso esta regulamentado no artigo 49, do Estatuto, conforme:

Paragrafo 2° - Nas matérias ndo cursadas integralmente, a Faculdade podera exigir adaptacéo, observados os seguintes

principios gerais:

| — Os aspectos quantitativos e formais do ensino, representados por itens e programas, cargas horarias e ordenagéo das
disciplinas, ndo devem sobrepor-se a consideragao mais ampla da integragdo dos conhecimentos e habilidades inerentes

ao curso, no contexto da formacgao cultural e profissional do aluno;

Il — A adaptagao processar-se-a mediante o cumprimento do plano especial de estudo que possibilite o melhor

aproveitamento do tempo e da capacidade de aprendizagem do aluno;

Il — A adaptacdo refere-se aos estudos feitos em nivel de graduagdo, dela excluindo-se o concurso vestibular e

quaisquer outras atividades desenvolvidas pelo aluno para ingresso no curso;

IV — Nao estdo isentos de adaptagcdo os alunos beneficiados por lei especial que Ihes assegure a transferéncia em

qualquer época e independentemente da existéncia de vaga;



V — Quando a transferéncia se processar durante o periodo letivo, serdo aproveitados conceitos, notas, créditos e

frequéncia obtidos pelo aluno na instituicdo de origem até a data em que dela se tenha desligado.

Diante desse Regulamento, os alunos que estdo em dependéncia ou adaptagdo devem observar as seguintes

orientacoes:

= cumprir o calendario académico que estipula atividades aos sabados, as quais serdo orientadas pelos
coordenadores e professores do Curso;

= 0s prazos para entrega de trabalhos e realizagdo de provas deveréo ser cumpridos dentro de cada bimestre, ndo
podendo de forma alguma, acumular avalia¢des e trabalho de pesquisa;

= 0 nao cumprimento da adaptagédo ou dependéncia implicara na retengéo do aluno, ndo podendo matricular-se na
série seguinte;

= cabe ao aluno observar, junto a secretaria académica, o controle de notas e faltas de cada bimestre.

Portanto, o aluno para completar o curso devera ser aprovado em todas as matérias regulares e ndo possuir nenhuma

dependéncia ou adaptagao. O curso devera ser concluido no periodo de no maximo dez semestres.

17 MONITORIA

A Faculdade Metodista de Itapeva/SP oferece ao aluno regularmente matriculado no Curso de graduagao em Letras, a
possibilidade de atuar como Monitor em Lingua Inglesa. A fungao de monitor podera ser exercida por alunos da
graduacao em Letras, cujo rendimento escolar seja considerado satisfatério e demonstre capacidade de desempenhar
atividades técnico-didaticas. Ao final do tempo previsto para a monitoria, o aluno-monitor recebera certificado pelo
cumprimento destas atividades e durante o periodo de monitoria hd um desconto de 20% sobre o valor das
mensalidades. Os alunos interessados deverao participar, no periodo indicado em calendario, do processo seletivo para

atividade de monitoria.

18 REGULAMENTAGAO DA LEI SOBRE LICENGA SAUDE

verificar no site: www.metodista.br/principal/itapeva

19 POS-GRADUAGAO

Depois de terminar o curso de graduacgdo, o ex-aluno podera fazer cursos de pés-graduacdo nesta mesma Faculdade,

relacionados a area de sua formagéo ou atuacao, ou na qual deseja atuar no mercado de trabalho.

A Faculdade Metodista de Itapeva oferece Programa de Pés-Graduagdo em nivel de Lato Sensu — Atualizagao,
Especializagdo e Aperfeicoamento — na area de Lingua Portuguesa (Portugués: Lingua e Literatura), Ciéncias

Contabeis (Controladoria: Gestdo de Negdcios) e Ciéncias Humanas (Histéria e Geografia).


http://www.metodista.br/principal/itapeva

20 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

O aluno que tiver concluido curso superior de graduacao ou tiver obtido créditos/notas em disciplinas ou atividades
curriculares de qualquer curso superior podera requerer o aproveitamento de seus estudos se estes forem considerados
equivalentes a disciplinas no curso em que esta matriculado. Para isto, ha prazo estabelecido no calendario académico,
e exige-se a apresentagao do original do histérico escolar, bem como da cdpia dos programas das disciplinas cursadas
em outra instituicdo de ensino superior ou na prépria instituicdo. O simples requerimento nao implica em concessao da
dispensa das disciplinas, devendo o aluno frequentar as atividades escolares até ser informado da decisdo do Colegiado

competente. A dispensa de disciplinas ndo implica na redugao do valor da mensalidade do curso.

21 CANCELAMENTO DE MATRICULA

Determina a exclusao definitiva e irrevogavel do aluno do curso em que encontra matriculado e a consequente extingao
de seu vinculo, cessando assim todos os direitos e obrigacées com a Faculdade Metodista de Itapeva.

Podera ocorrer em qualquer época:

* por solicitagao formal do aluno;

* por decisao judicial ou regimental.

Caso o pedido de cancelamento seja apresentado apds o inicio das atividades do periodo letivo, sera exigido o
pagamento da mensalidade devida até a data da solicitagdo. Novo vinculo somente podera ocorrer em fungéo de

“convocagéao para matricula inicial” decorrente de novo processo seletivo.

22 COLAGAO DE GRAU

E o ato oficial de conclusdo do curso e obrigatéria para a expedigdo do competente diploma. Somente pode
participar da Colagao de Grau o aluno que cumpriu a carga horaria total da matriz curricular do seu curso. A Colagao de
Grau é realizada pela Secretaria Académica e durante este ato os concluintes assinam o termo de colagédo de grau e
recebem o respectivo Certificado de Conclusédo do Curso. A data de colagdo de grau deve ser determinada em comum

acordo entre a Diregao da Faculdade, Secretaria Académica e Comissao de Formatura.

23 COMISSAO DE FORMATURA

E o drgao representativo dos alunos de um curso junto & Coordenadoria da Faculdade com a finalidade de proceder ao

encaminhamento e acompanhamento do processo de formatura em nome da turma. Uma vez definida, a Comisséo de



Formatura devera procurar a Diregdo da faculdade para definicdo das agdes, sendo que essa comissao ndo esta

autorizada a assinar qualquer contrato com empresas de formatura sem o consentimento da diregdo da escola.

24 MATRICULA

E o ato formal que estabelece o vinculo entre o aluno com a Faculdade Metodista de Itapeva. Para matricula de ingresso

nos cursos de graduacgao (matricula de calouros) exigem-se:

1) cLassIFicAgAo EM PROCESSO SELETIVO;
2) Uma cépia autenticada dos seguintes documentos:
a) Certificado de Conclusédo do Ensino Médio ou equivalente;

b) Histérico Escolar do Ensino Médio ou equivalente;

)
c) Titulo de Eleitor, para alunos maiores de 18 anos;

d) Cédula de Identidade;

e) Certidao de Nascimento ou de Casamento;

f) Prova de quitagdo com o Servigco Militar, se maior de 18 anos;

g) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

h) Copia de comprovante de residéncia.
3) comprovante de pagamento da primeira mensalidade do periodo letivo de 2006;
4) contrato de Prestagéo de Servigos Educacionais, emitido pela Faculdade Metodista de Itapeva, devidamente assinado.
O candidato brasileiro que tiver realizado estudos correspondentes ao Ensino Médio no exterior devera apresentar no ato
da matricula declaragao de equivaléncia para fins de prosseguimento de estudos em nivel superior.
O candidato estrangeiro devera apresentar, além da cédula de identidade de estrangeiro (RNE), declaracdo de
equivaléncia para fins de prosseguimento de estudos em nivel superior.
No caso de alunos estrangeiros, o diploma ou certificado de conclusao do Ensino Médio e o histérico escolar deverao
estar autenticados pela autoridade consular brasileira no pais de origem da documentagéo.
A renovagdo da matricula a cada semestre letivo € obrigatéria e de responsabilidade do aluno, de acordo com os prazos
fixados no calendario académico, para prosseguir seus estudos até a conclusdo do curso. A ndo-renovagdo de matricula
ou a ndo-apresentagcdo do requerimento de trancamento implica no abandono do curso e, consequentemente, no
desligamento do aluno da Faculdade. A Faculdade Metodista de Itapeva se reserva o direito de n&o atender aos casos
de matriculas que ndo estejam rigorosamente dentro dos prazos estabelecidos no Calendario Académico ou que nao

apresentem documentagao completa.

25 REQUERIMENTOS

Todas as solicitagcdes de servigos académicos deverao ser feitas junto a Secretaria Académica mediante formulario

préprio.

26 TAXAS POR SERVICOS PRESTADOS



Sobre os servicos prestados pela Universidade tais como: declaragdes, histérico escolar, exame médico, prova
substitutiva, diplomas, e outros, sdo cobradas taxas adicionais que deverdo ser pagas pelo aluno uma vez que néo se

integram a mensalidade do curso.

verificar no site: www.metodista.br/principal/itapeva

27 SANGOES DISCIPLINARES

As sancgoes disciplinares a que estao sujeitos os membros do corpo discente, assegurado o direito de defesa, s&o:
1) adverténcia verbal, 2) repreensao por escrito, 3) suspenséo por tempo determinado e 4) desligamento ou dispensa

da Faculdade Metodista de Itapeva.
28 TRANCAMENTO DE MATRICULA

Para interromper temporariamente as suas atividades escolares e manter o vinculo com a Faculdade ,0 aluno devera
solicitar, dentro dos prazos o trancamento de sua matricula.

A soma dos periodos de trancamento de matricula ndo podera exceder a 4 (quatro) periodos letivos, incluindo o periodo
em que o trancamento foi concedido. Nao ultrapassado este tempo, o aluno tera garantido o direito de retornar as suas
atividades escolares, estando sujeito a adaptagao curricular.

O Trancamento devera ser solicitado mesmo quando o aluno tiver cursado até o ultimo periodo do curso, mas tenha
dependéncia/adaptagao a cursar ou tiver de cumprir estagios e apresentar os relatérios devidos. O periodo em que o
aluno estiver legalmente afastado em virtude do trancamento, ndo sera computado nos calculos relativos a integralizagao
do curso. Para requerer o trancamento de matricula o estudante deve estar regularmente matriculado. Se o trancamento
solicitado for deferido, independente do més em que isso venha a ocorrer, valera, entdo, para todo o periodo letivo a que
se referir. Ao retornar aos estudos, o aluno devera solicitar re-matricula junto a Secretaria Académica, obedecendo aos

prazos estabelecidos no Calendario Académico.
29 TRANSFERENCIA PARA OUTRA INSTITUICAO

O aluno que desejar transferir-se para outra Instituicdo de Ensino Superior, devera requerer sua transferéncia, juntando
ao requerimento a declaragéo de vaga expedida pela Instituicdo pretendida. A Faculdade Metodista de Itapeva expedira
um atestado de regularidade de matricula, desde que o aluno apresente vinculo efetivo, isto €, esteja matriculado ou
afastado temporariamente por meio de trancamento de matricula; este atestado sera encaminhado a outra Instituigao.
Concluido o processo de transferéncia sera expedida a Guia de Transferéncia, histérico escolar e documentos pessoais,

também via postal, conforme legislacao vigente.

30 REGULAMENTO FINANCEIRO DOS CURSOS DE GRADUACAO

verificar no site: www.metodista.br/itapeva
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