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INTRODUCAO

Prezados alunos,

E com grande orgulho e entusiasmo que nés, da FADIVA, recebemos de
maneira especial a cada um de vocés alunos de 2023 em nossa instituicdo. Agradecemos
desde ja pela confiangca em nds depositada, dando-nos o privilégio de participar inteiramente
no processo de sua formagdo académica e ainda nos aspectos sociais, culturais, técnicos e
humanos que aqui serdo vivenciados.

Nosso objetivo é que possam aproveitar ao maximo as oportunidades que se
abrem a partir do ingresso e permanéncia nesta faculdade que procura ser um espaco de
interacdo, reflexdao, debate, aprendizagem, criacdo, inovacdo e crescimento intelectual e
social.

As principais informacdes relativas aos procedimentos académicos, aos setores
e os servicos oferecidos aos estudantes de graduacdo estdo disponiveis neste manual. Ele é a
primeira fonte de consulta para que todo o estudante se sinta integrado em nossa
comunidade académica.

Sugerimos que todos os alunos leiam atentamente este manual para se inteirar
do calendario institucional, de procedimentos, processos e demais informacées relevantes a
vida académica.

Pedimos ainda aos alunos ingressantes que colham o maximo de informacgoes
sobre o cotidiano académico na FADIVA e sobre o seu curso. Informamos que a coordenacgao
do curso e a secretaria sdo os canais essenciais para esclarecer duvidas e encaminhar
procedimentos pedagdgicos e académicos.

Assim, desejamos a todos os alunos um proveitoso semestre letivo. Sejam
todos bem

vindos a FADIVA!
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APRESENTACAO

A Secretaria Académica é o setor responsavel pelo registro e controle de todas
as informacoes relativas a vida académica dos alunos, desde seu ingresso até a conclusao.

A Secretaria Académica atende, também, aos docentes, coordenacgao de curso,
aos nucleos de apoio ao curso.

Toda e qualquer solicitagdo de documentos por parte de discentes da

Instituicdo é efetuada mediante requerimento on-line inscricao.fadiva.edu.br/requerimento

(disponivel no site Institucional).

INGRESSO
As formas de ingresso no curso de graduacao da Fadiva, sdo:
e Processo seletivo, com classificagao por prova;
e Processo seletivo, com classificacdo pelo ENEM;
e Transferéncia;

e Portador de diploma de curso superior.

MATRICULA

A matricula é o seu vinculo académico e juridico com a Instituicdo. Somente
serd efetivada a matricula com o preenchimento de requerimento, contrato e pagamento do
boleto, dentro dos prazos estipulados, junto a secretaria da Fadiva, ou pelo site oficial

http://portal.fadiva.edu.br/digital/matricula destinado para esse fim, dentro segundo

calendario.
No ato da matricula devera ser apresentado os seguintes documentos:
e Certificado de Conclusdo do Ensino Médio, reconhecido pelos érgaos oficiais
competentes;

e Histérico Escolar, reconhecido pelos drgdos competentes;
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e Certiddo de Nascimento, Casamento ou Averbacdo,

e RG ou documento que legalmente substitua;

e CPF;

e Comprovante de Residéncia;

e Certificado de Reservista — Servigo Militar (somente sexo masculino);

e Uma foto 3x4 recente, colorida e digitalizada com fundo branco e sem filtros

de aplicativos, destacando o rosto.

O ingressante terd o prazo de 30 dias para apresentacdo dos documentos
supracitados, assinando um termo de compromisso, o qual assume a responsabilidade de
apresentar, no prazo estipulado, a documentacao faltante, caso exista. O ndo cumprimento

poderd incorre em pena de cancelamento de matricula.

REMATRICULA
A rematricula funciona em regime semestral. Ndo serd concedida a rematricula
ao aluno que apresentar débito(s) junto a Tesouraria, Secretaria (pendéncias académicas, ndo

entrega dos documentos exigidos) e/ou Biblioteca.

TRANSFERENCIAS

A matricula por transferéncia serd feita se houver vaga, obedecendo as
determinacdes regimentais da Faculdade e a legislacdo em vigor. O candidato a transferéncia
deve, necessariamente, anexar ao requerimento os documentos exigidos no processo.

A documentacdo pertinente a transferéncia devera ser obrigatoriamente
original e o aproveitamento de estudos sera feito pela coordenacao do curso, para efetivacao
da matricula.

O discente devera apresentar a seguinte documentacao:
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e Plano de Ensino das disciplinas cursadas;

e Histdrico escolar da graduacdo atualizado;

e Certificado de Conclusdao do Ensino Médio, reconhecido pelos dérgaos oficiais
competentes;

e Histdrico Escolar, reconhecido pelos 6rgdaos competentes;

e Certiddo de Nascimento, Casamento ou Averbacao,

e RG ou documento que legalmente o substitua;

e CPF;

e Comprovante de Residéncia;

e Certificado de Reservista — Servico Militar (somente sexo masculino);

e Uma foto 3x4 recente, colorida e digitalizada com fundo branco e sem filtros

de aplicativos, destacando o rosto.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

Vocé podera solicitar o trancamento de matricula durante o ano letivo (exceto
no Primeiro Periodo), devendo fazer a solicitacdo via requerimento on-line em protocolo
especifico, tudo em conformidade com a legislacdo vigente e o Regimento Interno. O
trancamento ndo pode ultrapassar quatro semestres letivos consecutivos ou intercalados,
sendo que, expirado esse prazo, sua matricula passa a ser considerada

cancelada.

CANCELAMENTO DE MATRICULA

Em caso de cancelamento da matricula por parte do(a) contratante, antes do
inicio do semestre letivo, serd retido, a titulo de custo operacional, o percentual de 20% (vinte
por cento) do valor pago a titulo de primeira parcela.

Se o cancelamento ocorrer depois de iniciado o semestre letivo, ndo serd
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devolvido o valor pago.

A falta de frequéncia e/ou a ndo formaliza¢do do pedido de cancelamento de
matricula ndo suspende os efeitos do contrato de prestacao de servicos educacionais firmado
pelo contratante, permanecendo devido o valor das parcelas/mensalidades até o término da
vigéncia do referido instrumento contratual, tendo em vista a disponibilidade dos servicos por

parte da contratada.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS/DISPENSA DE DISCIPLINA

Vocé podera solicitar via requerimento on-line, a Dispensa Académica de
Disciplina(s) cursada(s) em outro curso ou instituicdo de mesmo nivel (superior). Para tanto,
deverd fazer o requerimento, anexando ao mesmo o Histérico Escolar com carga hordria,
programa(s) da(s) disciplina(s) cursada(s) e Regime de Aprovacao. Esse aproveitamento estara
condicionado ao exame do conteudo programdatico e carga hordria cumprida nessa(s)

disciplina(s), A analise serd realizada pelo Coordenador (a) do curso.

PROCESSOS DE AVALIACAO

A avaliagdo é um processo continuo e permanente com a fungao diagnosticada
e é realizada de maneira a possibilitar a constante reflexdo sobre o processo avaliativo.

A verificacdo do rendimento académico é feita por disciplinas e serd realizada
por meio de provas e trabalhos.

e Prova 1 é a avaliacdo individual, escrita observada a natureza da disciplina,
referente ao conteddo programatico cumulativo, prevista no calendario
académico.

e Prova Institucional: todos os alunos regularmente matriculados no periodo

letivo devem submeter a prova institucional.
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e Trabalhos que serdo individuais ou em grupo (pesquisa, iniciagao cientifica,
praticas investigativas, seminarios, resenha, fichamentos e outras formas de
verificacao).

As etapas e pontuacdes para as disciplinas estdo assim divididas:

e Primeira etapa: Prova 1 — 50 pontos

e Segunda etapa: Prova Institucional — 30 pontos

e Terceira etapa: Trabalhos — 20 pontos
Estard aprovado, na disciplina, o académico que, além da frequéncia minima

exigida de 75% (setenta e cinco por cento), obtiver nota final de avaliacdo igual ou superior a

70 (setenta) pontos. Regime de matricula: periodo semestral.

PROVA DE SEGUNDA CHAMADA
Ao aluno que deixar de comparecer as provas escritas, nas datas fixadas,
poderd ser concedida a segunda chamada, desde que a requeira no prazo estipulado no

calendario académico, mediante requerimento on-line e pagamento da taxa especifico.

FREQUENCIA
O minimo de frequéncia obrigatdria é 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria prevista para cada disciplina e para os alunos. O aluno que ndo cumprir esse

percentual ficard reprovado na disciplina em que faltou independentemente da média obtida.

REVISAO DE VERIFICACAO DE APRENDIZAGEM
E direito do académico tomar conhecimento, em sala de aula, das suas provas
e dos trabalhos corrigidos, bem como verificar com o professor, o resultado da correcdo das

provas e trabalhos.

Rua José Gongalves Pereira, 112- Vila Pinto- Varginha/MG- CEP 37010-500
# www.fadiva.edu.br . (35) 3221.1900 B4 secretaria@fadiva.edu.br



Il
FADIVA  FACULDADE DE DIREITO DE VARGINHA

Podera ser concedida revisao da nota atribuida as avaliagbes, quando requerida
no prazo de 05(cinco) dias Uteis apds sua divulgacdo mediante via requerimento on-line em
protocolo especifico.

O funciondrio devera enviar a solicitagdo via protocolo para o professor da

disciplina.

REGIME ESPECIAL DE ESTUDOS

O regime especial de estudos tem por objetivo a realizacdo das atividades
académicas em regime domiciliar pelo discente merecedor de tratamento excepcional,
temporariamente impossibilitado de frequéncia, mas em condi¢ées de aprendizagem, sempre
gue compativeis com as possibilidades da Faculdade, compensando as auséncias as aulas.

O regime especial de estudos serd concedido nos seguintes casos:

e Concede-se atendimento especial as alunas gestantes, amparadas pela Lei n?
6.202/75, que permite a estudante gestante licenca a partir do oitavo més de
gestacdo, podendo a aluna ficar afastada por um periodo maximo de trés
meses. Para que esse afastamento tenha validade legal, devera ser anexado o
atestado com inicio e periodo da licenca determinado pelo médico via
requerimento on-line em protocolo especifico.

Apds a data de retorno, o discente terd o prazo maximo de dez dias letivos para
submeter-se as avaliagdes previstas nas disciplinas nas quais esteja
matriculado.

e Os alunos amparados pelo Decreto-Lei 1.044/69, que trata de doencas
infectocontagiosas e de sindromes hemorragicas, também estdo sujeitos a
trabalhos
domiciliares para compensar suas auséncias, sendo responsabilidade do aluno

buscar junto a coordenacdo as orientacdes dos trabalhos a serem realizados e
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deverdo se submeter a prova de segunda chamada, caso deixem de
comparecer a alguma prova.
O regime especial de estudos deve ser requerido pelo académico ou por seu

procurador, até 5 (cinco) dias Uteis contados a partir do inicio do impedimento.

COLACAO DE GRAU
A participagdo na cerimodnia de cola¢do de grau dos alunos concluintes de curso
de graduacdo é obrigatéria, sendo esta realizada em sessdo solene, sob a presidéncia do
Diretor ou autoridade por ele designada.
Algumas das prerrogativas para que o aluno possa colar o grau sao:
e Que o mesmo esteja aprovado em todas as disciplinas;
e Cumprido as exigéncias da matriz curricular (exemplos: Estagio, TCC, ACC);
e Ter participado do ENADE (Exame Nacional de Desempenho do estudante), se
o curso fora selecionado. Todos os cursos passam pelo ENADE a cada trés

anos. E esta participacdo do aluno é registrada em seu histérico escolar.

COLACAO DE GRAU ANTECIPADA
A colacdo de grau antecipada ocorre em data anterior a publica, e se justifica
somente mediante casos excepcionais aos formandos que necessitam com urgéncia da

cerimonia. Por meio de solicitacdo via requerimento on-line e pagamento da taxa especifico.

SOLICITACAO DE DIPLOMA
Apds a colagdao de grau, todos os diplomas automaticamente serao

encaminhados para a confeccdo e posterior registro.
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O prazo institucional para entrega do diploma e conforme a portaria MEC n2
1.095, que dispde sobre expedicao e registro de diplomas.

Art. 18. As |ES devidamente credenciadas pelos respectivos sistemas de ensino
deverdo expedir os seus diplomas no prazo maximo de sessenta dias, contados da data de
colacdo de grau de cada um dos seus egressos.

Art. 19. O diploma expedido devera ser registrado no prazo maximo de sessenta
dias, contados da data de sua expedicao.

Art. 20. Os prazos constantes dos arts. 18 e 19 poderao ser prorrogados pela
IES uma Unica vez, por igual periodo, desde que devidamente justificado pela instituicdo de
educacdo superior.

Para solicitar a 22 via do diploma é necessdrio que o graduado solicite via
requerimento on-line e pagamento da taxa especifica. O prazo para confeccao é 120 dias apds

a solicitacdo e adimplemento da taxa.

ACERVO ACADEMICO

De acordo com o art.37 da Portaria MEC n®315, o acervo académico é o
conjunto de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de ensino superior publicas
ou privadas que ofertam educacdo superior pertencente ao sistema de ensino, referentes a
vida académica dos alunos e necessarios para comprovar seus estudos.

Considera-se também que a politica de manutencdo e guarda do acervo
académico visa garantir a guarda e a manutencdo do acervo académico, documentos de
arquivo relativos as atividades sem-fim da IES, cuja gestdo de documentos garantird p
cumprimento previsto nos prazos de guarda, destinacdes finais e observagdes previstas na
legislacdo vigente.

A gestdo do acervo académica da FADIVA é executada pelos funcionarios do

setor e tem por finalidade desenvolver atividades relativas a guarda, manutencdo e acesso
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aos documentos que comprovam o vinculo do aluno e ex-aluno com a institui¢cdo. Os registros
ficam arquivados de acordo com a classificagdo e tempo de guarda.

O espaco ao acervo fisico possibilita a consulta, guarda e preservacdo da
documentagdo. O ambiente possui dimensdes, instalagdes e condi¢des ambientais internas
controladas, compativeis com o volume documental.

Porém, novas regulamentacgdes, objetivaram a inovar o acervo académico das
IES, estabelecendo critérios e prazos para digitalizacdo completa de processos e documentos

académicos.

CONSIDERAGOES FINAIS
Este manual foi elaborado obedecendo ao regimento interno da FADIVA, com

o intuito de instruir a toda comunidade académica em relagdo aos processos e procedimentos.
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