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Caro(a) Aluno(a)

A Direcao e toda a Equipe da Faculdade Luséfona de Sao Paulo tém o prazer de
recebé-lo neste ano letivo de 2022.

No decorrer do seu Curso, nossas relacoes se fortalecerao, com a convivéncia
respeitosa e eficiente de toda a comunidade académica.

Para que essa convivéncia se realize com éxito é indispensavel que vocé
compreenda e colabore com as orientacoes sobre o funcionamento de seu Curso
e receba as orientacdes essenciais sobre as atividades académicas, além
daquelas repassadas cotidianamente pela nossa Equipe.

Para isso, preparamos este Manual, no qual vocé encontrara informacoes
importantes sobre o curso escolhido, que facilitardao sua organizacao e,
certamente, lhe possibilitarao o melhor desempenho académico.

E muito importante que o leia com atencdo e que o tenha sempre a mao. Além
do Manual, vocé tera acesso também a outras informacdes tais como: notas,
faltas, etc., por meio de nosso Portal no site: www.faculdadelusofona.com.br

Se, apos a leitura deste Manual, ainda houver alguma duvida, procure o Nucleo
de Atendimento ao Estudante - NAE e ou pelo telefone (11) 4613-6223.

Seja bem-vindo! E que comecem os melhores anos da sua vida!

Prof. Dr. Cesar Cavinato Cal Abad
Diretor Académico
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1. INTRODUCAO

Neste manual vocé ira obter informacdes sobre os procedimentos académicos e
financeiros de forma clara e objetiva.

Leia-o cuidadosamente. Nao julgue a relevancia de um item apenas pelo titulo.
Leia tudo, mesmo que vocé acredite ja conhecer a informacao. Cremos que esta
€ uma boa oportunidade para informa-lo a respeito dos procedimentos da
Faculdade.

2. MISSAO INSTITUCIONAL

A Faculdade Lus6fona de Sao Paulo - FL-SP tem por missao promover um ensino
superior em todas as areas do saber, com qualidade e exceléncia e garantir a
necessaria adequacao dos seus alunos, futuros graduados, as exigéncias
profissionais determinantes do espaco nacional e internacional, com o
compromisso da insercao dos egressos no mercado de trabalho.

3. VALORES

Sao valores identificados como imprescindiveis para satisfazer as necessidades
dos clientes da Faculdade Lusdfona de Sao Paulo - FL-SP:

« Etica - conduta necessaria a quem se propde a dirigir uma Instituicdo de
educacao e que implica respeito aos direitos dos outros, na lisura no trato
dos recursos/bens, na transparéncia dos atos administrativos e
académicos;

« Democracia - como o melhor caminho para uma instituicao em que a
opiniao € quase sempre produto da reflexao pela representacao de seus
pares;

e Pluralismo - aceitacao de pontos de vista e de modos diferentes de
abordar o real, a convivéncia entre contrarios, a polémica e o dialogo
como exercicio da critica;

o Autonomia - consolidacdo do carater comunitario preservando a
necessaria autonomia no exercicio de sua Missao;

» Solidariedade - concepcao de educacao com especial responsabilidade na
construcao de um homem mais solidario € um mundo mais humano,
compreendendo o Homem como primeira finalidade das estruturas
economicas, sociais, politicas e juridicas e;
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o Comprometimento - compromissos com a comunidade em que esta
inserida, por meio de acdes educacionais, desenvolvendo com seus
estudantes o desempenho critico e eficaz da cidadania, formando
cidadaos responsaveis, capazes de exercer a lideranca de grupos sociais
dos quais participem, priorizando solucées éticas, criativas e
democraticas capazes de superar os problemas com os quais venham a se
defrontar.

4. CURSOS

A Faculdade Lusofona de Sdo Paulo - FL-SP oferece a comunidade mais de 15
cursos, distribuidos nos varios niveis académicos: Graduacao (Bacharelados,
Licenciaturas e Tecnologicos) e Pos-Graduacao Lato Sensu.

Os cursos de graduacdao e tecnoldgicos sao oferecidos em regime seriado
semestral, representado por no minimo 200 dias de efetivo trabalho académico
no ano letivo. O primeiro periodo letivo do ano civil compreende de janeiro a
junho, enquanto o segundo periodo tem inicio em julho e encerramento em
dezembro.

4.1 HORARIOS

A Faculdade fixa o seguinte quadro de horario de aulas:

Periodo Noturno:

Segunda a Sexta-feira, das 19h20 as 22h40, com intervalo das 20h50
as 21h10.

4.2 PROGRAMAS DE CURSO

Os professores tém por objetivo apresentar o programa de curso na
primeira semana de aulas, sendo assim é de extrema importancia que o
aluno participe das aulas, para que possa conhecer o conteldo da
disciplina e acompanhar todo o programa sem dificuldade de
aprendizagem.

4.3 GRADUACAO

O curso de graduacao € a formacao em nivel superior, que possibilita ao
aluno a obtencao dos titulos de bacharel, licenciado ou tecnélogo.

Bacharelado é a modalidade de curso superior de graduacao que confere

ao diplomado habilidades e competéncias num determinado campo do
saber.
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A licenciatura é o titulo universitario para o exercicio do magistério, pode
ter o mesmo programa curricular basico do bacharelado, acrescido das
disciplinas didatico-pedagodgicas, necessario a formacao de professores
para a educacao basica, ou seja, a formacao de professores para o ensino
fundamental e para o ensino médio, organizado em habilitacoes
polivalentes ou area de conhecimento.

Ja os cursos de tecnologias sdao cursos de graduacao que formam
“tecnologos”, profissionais especializados em segmentos de uma ou mais
areas profissionais com predominancia de uma delas. Os tecndlogos
possuem formacao direcionada para a aplicacao, desenvolvimento e
difusao de tecnologias, com formacao em gestao de processos de producao
de bens e servicos e capacidade empreendedora, em sintonia com o
mundo do trabalho. A organizacao curricular dos cursos de tecnologia
baseia-se nos principios de flexibilidade, interdisciplinaridade e
contextualizacao.

4.4 POS-GRADUACAO

Apos a conclusao do curso superior, o aluno esta apto a ingressar na pos-
graduacao, nas modalidades: Lato Sensu (Especializacao), ou Stricto Sensu
(Mestrado ou Doutorado).

Segundo o Ministério da Educacao (MEC) o Artigo 44 da Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao, Lei 9.394/96, destaca:

“A educacao superior abrangera os seguintes cursos:
(--.)

[l - de pos-graduacao, compreendendo programas de
mestrados e doutorados, cursos de especializacao,
aperfeicoamento e outros, abertos a candidatos
diplomados em cursos de graduacao que atendam as
exigéncias das instituicoes de ensino; ”

4.5 PROJETO PEDAGOGICO

Representa o conjunto de referenciais teoricos/metodologicos, metas,
objetivos e estratégias, articulado ao projeto institucional, que deve
servir de referéncia para o curso que se quer construir, os meios para
alcanca-lo e o modo de operacionalizar o curriculo.

Os projetos pedagogicos dos cursos da Faculdade Lus6fona de Sao Paulo

aprovados no Conselho Pedagogico - e estao disponiveis na Coordenacao
da Faculdade dos respectivos cursos.
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5. ESTRUTURA DE APOIO

A Faculdade Lusofona de Sao Paulo esta organizada em orgaos académicos,
administrativos e tecnoldgicos, sendo que o atendimento ao aluno é realizado
pela Central de Relacionamento, Secretaria Académica, Coordenacao de Curso,
Secretaria Financeira, Biblioteca e Laboratorios Académicos especificos por area
do conhecimento.

5.1 PUA - PONTO DE ATENDIMENTO UNICO

Departamento responsavel pela captacao de alunos, processo seletivo
online, formalizacdo da matricula, além de ser o canal de aproximacao
entre alunos e coordenadores e direcao da Faculdade Lus6fona de Sao Paulo

<~ Hordrio de atendimento: de segunda a sexta-feira das 08h00 as 18h00
5.2 SECRETARIA GERAL

Setor responsavel pela Gestao da Secretaria e Controle de Registros
Académicos da Faculdade Luséfona de Sao Paulo.

5.2.1 NAE - NUCLEO DE ATENDIMENTO AO ESTUDANTE

Canal de servicos e informacdes ao aluno, orienta sobre sua vida académica,
podendo consultar, entre outros assuntos, acesso aos sistemas, situacao
académica, solicitacdao de diversos documentos, tais como declaracao de
matricula e histérico escolar.

o Hordrio de atendimento: de segunda a sexta-feira das 11h00 as 20h00

5.3 COORDENACAO DE OPERACOES ACADEMICAS

A Coordenacéao de Operacdes Académicas é responsavel pelos assuntos
referentes ao Ensino. A Pesquisa e a Extensao na FL-SP, seja na
Graduacdo ou na Poés-Graduacado. Esta Coordenacdo atua junto aos
Coordenadores de Cursos, representantes natos dos Nucleos Docentes
Estruturantes e dos Colegiados de Cursos.

5.3.1 COORDENACAO DE CURSOS

A Coordenacao € o elo de ligacao entre o aluno, a Faculdade Lusdfona de
Sao Paulo e os professores, administrando os procedimentos para pleno
funcionamento de seu curso. O Coordenador acompanha a vida académica,
objetivando, melhores resultados no processo ensino-aprendizagem. Vide
calendario do plantao de atendimento ao aluno.
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5.4 SETOR FINANCEIRO

Canal de servicos e informacoes ao aluno, orienta sobre sua vida financeira,
podendo consultar, entre outros assuntos, acesso aos sistemas, situacao
financeira, acordos financeiros, recebimento de mensalidades e taxas de
documentos académicos.

< Hordrio de atendimento: de segunda a sexta-feira das 09h00 as 17h30

5.5 BIBLIOTECA

A Biblioteca destina-se ao publico interno docente, discente e
colaboradores e a comunidade. Sua utilizacao esta condicionada as regras
estabelecidas por regulamento préprio.

O acervo da Faculdade Luséfona de Sao Paulo esta automatizado,
permitindo ao interessado consultar pela internet sobre a disponibilidade
dos titulos.

< Horario de atendimento: de segunda-feira a sexta-feira das 07h00
as 22h00 e sabados das 08h00 as 12h00

5.6 ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO

O Atendimento Psicopedagodgico busca mediar processos de orientacao e
acompanhamento aos alunos que nao estejam apresentando rendimento
académico satisfatorio relacionado a aprendizagem, ao convivio
universitario, as escolhas vocacionais e a questdes emocionais da vida
diaria, favorecendo a minimizacao das dificuldades apresentadas no
processo de aprendizagem.

5.7 LABORATORIOS

A Faculdade Lusdfona de Sao Paulo possui diversos ambientes de pratica
profissional que atendem aos cursos especificos, além dos laboratorios de
informatica, utilizados por todos os cursos das diversas areas.

Para a utilizacao dos laboratorios, € necessario o cumprimento de

regulamento especifico para cada area, como equipamento necessario para
utilizacao e horarios.
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6. INFORMAGCOES ACADEMICAS E FINANCEIRAS

A Faculdade Luso6fona de Sao Paulo tem como politica garantir a seguranca do seu
aluno, nao fornecendo dados académicos via telefone, e-mail ou a terceiros,
incluindo pais, familiares ou conjuges.

Observacdo: Para fornecer dados académicos a terceiros, somente mediante
procuracao.

6.1 REGISTRO ACADEMICO (RA)

O registro académico é o numero fornecido ao aluno no momento da
efetivacdao de sua matricula sendo a principal forma de identificacao
durante toda sua vida académica. E com este nimero que o aluno tem
acesso as informacoes na Instituicao.

6.2 CADASTRO DO ALUNO

Através do Sistema Académico o aluno tem acesso a alteracao de algumas
informacodes do seu cadastro:

v" Endereco
v E-mail
v Telefone

As alteracoes de dados cadastrais nao disponiveis no Sistema Académico,
como RG, CPF, nome ou data de nascimento, devem ser solicitadas
pessoalmente pelo aluno, no NAE - Nlcleo de Atendimento ao Estudante,
via requerimento proprio, anexando copia de documento comprobatério.

6.3 DISCIPLINAS HORARIOS / DOCENTE / ALOCACAO

E disponibilizado nos murais, site e sistema académico da Faculdade
Luso6fona de Sao Paulo no inicio do periodo letivo:

e Aconsulta de dias, horarios e professores das disciplinas, assim como
alocacao da aula (campus, prédio e sala);

e Consulta ao boletim de notas tendo acesso aos semestres cursados
anteriormente;
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6.4 MATRICULA

Matricula é vinculo formal do aluno com o seu curso, na Faculdade Luséfona
de Sao Paulo a matricula é efetuada mediante requerimento proprio,
assinatura do Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais, pagamento
do boleto vinculado a matricula e acompanhado da documentacao
necessaria obrigatoria.

- Recomenda-se a leitura minuciosa do Contrato de Prestacao de Servicos
6.5 REMATRICULA

E a renovacdo da matricula a cada semestre letivo, no prazo estabelecido
em calendario escolar, independe da condicao de promocao académica do
aluno, ja que a mesma é a renovacao do vinculo que o aluno mantém com
a Instituicao. A rematricula é efetivada com a confirmacao da renovacao
do “Contrato de Prestacao de Servico”, precedida do pagamento do boleto
vinculado a rematricula.

E condicdo necessaria para a renovacdo da matricula: entregar toda a
documentacao académica pendente solicitada na matricula inicial,
atualizar os dados de contato, estar em dia com as mensalidades e outros
débitos (Bibliotecas, solicitacoes, dependéncias, etc.)

Importante:

v A renovacao de matricula, no inicio de cada semestre fora dos prazos
estabelecidos em calendario académico, esta sujeito a analise da
Diretoria e cobranca de multa;

v A nao renovacao de matricula, no inicio de cada semestre fora dos prazos
estabelecidos em calendario escolar, caracteriza em abandono de curso;

v" Renovacao de matricula, ndo oferece a garantia de vaga na mesma turma
a que o aluno cursou o semestre anterior, ou seja, a alocacao do aluno na
mesma turma € condicionada a existéncia da mesma ou verificacao de
existéncia de vaga quando realizada apos data estipulada.

v' A renovacao da matricula caracteriza-se pela assinatura do Termo
Aditivo do Contrato de Matricula, sem a qual o aluno nao estara
regularmente matriculado.
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6.6 TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula é o ato pelo qual o aluno interrompe
temporariamente seus estudos, mantendo seu vinculo com a Instituicao,
e com direito ao retorno apos Analise Curricular, devendo adaptar-se a
grade curricular vigente e turno ofertado do curso. Nao retornando aos
estudos, encerrado o periodo de trancamento, o aluno perde seu vinculo
com a Instituicao.

Nao é concedido trancamento de matricula no 1° periodo letivo do curso,
pois 0 aluno nao possui aprovacoes nas disciplinas cursadas, nao tendo
conteudo para ser aproveitado no seu retorno.

O trancamento de matricula sera concedido pelo prazo de até 4
semestres (dois anos) para os cursos de Bacharelado e Licenciatura, e até
2 semestres (1 ano) para os cursos Tecnodlogos, a partir dos quais
o aluno tera que se submeter a novo processo seletivo.

Ndo ha trancamento de disciplina, do estagio, ou de qualquer
componente curricular isolado, haja vista, que os cursos sao ofertados no
regime seriado semestral

O aluno deve solicitar o trancamento junto ao NAE - Nuicleo de
Atendimento ao Estudante, cumprindo suas obrigacées contratuais até o
més da solicitacao, dentro dos seguintes prazos:

v" Ultimo dia Gtil do més de maio para o 1° Semestre do ano;
v/ Ultimo dia Gtil do més de novembro para o 2° Semestre.

Importante: Apos esses prazos o trancamento sO podera ser efetivado
mediante efetivacao da matricula subsequente (rematricula).

6.7 REABERTURA DE MATRICULA

Para retornar ao curso, o aluno com matricula trancada deve requerer a
Secretaria Académica, que encaminhara a Coordenacao do curso os
documentos necessarios para realizacao da analise curricular.

6.8 INTERRUPCAO / DESLIGAMENTO

v" 0 desligamento é caracterizado quando o aluno nao realiza o trancamento
da sua matricula.
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v/ 0 aluno que abandona o curso e que deseje retornar ao mesmo pode fazé-lo por
meio de novo processo seletivo.

v 0 desligamento do curso pode ser caracterizado de trés maneiras pela
Instituicao:

6.8.1 CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula é aplicado para alunos matriculados no 1° semestre
do curso, deve ser solicitado em formulario proprio, pelo aluno, até um dia antes
do inicio das aulas do periodo letivo.

O cancelamento da matricula é solicitado via requerimento e a partir da sua
formalizacao o aluno perde o vinculo académico e pedagogico com a Faculdade.

Na ocorréncia de desisténcia formal o aluno devera quitar as pendéncias com a
Biblioteca conforme disposto em seu regulamento, sendo que os débitos
eventualmente existentes junto ao setor financeiro permanecem, os quais serao
cobrados posteriormente.

6.8.2 DESISTENCIA DE MATRICULA

A desisténcia de matricula é aplicada para alunos matriculados no 1° semestre do
curso, deve ser solicitada em formulario proprio, pelo aluno, apds o inicio das
aulas do periodo letivo.

Importante: € condicao necessaria para a “desisténcia de matricula” estar em dia
com as mensalidades escolares (caso a desisténcia de matricula seja realizada no
primeiro dia Util do més, a parcela referente a este més devera estar quitada) e
outros débitos (biblioteca, solicitacoes, etc.)

6.8.3 ABANDONO DE MATRICULA

Quando o aluno nao formaliza seu desligamento, através de trancamento,
desisténcia ou cancelamento no semestre vigente, é considerado abandono de
curso.

Importante: O aluno que se desliga do curso sem requerer o procedimento formal
continua recebendo faltas nas aulas e as mensalidades escolares e outros débitos
continuam sendo cobrados, inclusive de forma judicial. Este aluno esta ocupando
vaga na qual nao podemos substituir, pois nao temos seu desligamento
formalizado.
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6.9 LISTA DE PRESENCA

Os apontamentos nas listas de presenca sao de responsabilidade exclusiva do
professor.

6.10 NOME NAO CONSTA NA LISTA DE PRESENGA

Se o nome do aluno nao constar em qualquer lista emitida pela Faculdade
Luséfona de Sao Paulo, ele devera procurar o NAE - Nlcleo de Atendimento ao
estudante, que € a Unico que esta apta a regularizar esta situacao.

Importante: Todos os atos académicos que, porventura, forem realizados no
periodo em que o aluno nao estiver regularmente matriculado, poderao ser
sumariamente, anulados.

6.11 ASSUNTOS FINANCEIROS

Todo assunto de carater financeiro devera ser tratado exclusivamente junto a
Secretaria Financeira, horario de atendimento:

< Segunda a Sexta, das 09h00 as 17h30. (excepcionalmente no periodo da
pandemia)

6.12 PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

O pagamento das mensalidades devera ser efetuado por meio da 1° via do boleto
até o vencimento em qualquer agéncia bancaria, apos o vencimento devera ser
efetuado somente nas agéncias do banco emitente, indicado no boleto. A partir
do més subsequente ao do vencimento, a mensalidade em atraso devera ser
quitada na Secretaria Financeira.

7. CRITERIOS DE AVALIACAO

As avaliacoes serao divididas da seguinte forma:
Avaliacées Diversificadas:

1° Bimestre: Av. D1:

Prova Teodrica Diversificada 1 (0 - 10 x 0,6) - Peso 60%

Relatorio de Aula Pratica ou Seminarios (0 - 10 x 0,2) - Peso 20%
Atividades Praticas Supervisionadas (0 - 10 x 0,2) - Peso 20%
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2° Bimestre: Av. D2:
Avaliacao Multidisciplinar (0 - 10 x 0,6) - Peso 60%
Atividades Praticas Supervisionadas (0 - 10 x 0,4) - Peso 40%

Avaliacao Semestral:

Prova Teodrica Semestre (0 - 10) - Peso 100%

Média Semestral (M.S.) = Média ponderada entre a Avaliacao Diversificada (D1 e
D2) e Av. Semestral

M. S. = MAD + Av. Semestral
2

Exame Final: O aluno devera obter média igual ou superior a 5,0 pontos

* No desenvolvimento da disciplina serao realizadas 3 provas teoricas sendo: 1
Diversificada 1, 1 Multidisciplinar e 1 Avaliacao Semestral. A Avaliacao Semestral
sera o acumulado de todos os contetdos ministrados ao longo do semestre.

* Todas as avaliacdes serao pontuadas de 0 a 10 pontos e ponderadas de acordo
com seu peso para composicao da nota final.

* Ao final da disciplina, o aluno estara aprovado se obtiver média final igual ou
superior 7,00 pontos, e se tiver o minimo de 75% de registro de frequéncia nas
aulas. Caso a média final seja inferior a 7,00 pontos, o aluno realizara o Exame
Final que ira abranger todo o conteido abordado ao longo da disciplina. No Exame
Final, o aluno devera obter média igual ou superior a 5,0 pontos.

8. JUSTIFICATIVAS DE FALTAS

Nao ha abono de faltas.

A compensacao de auséncias as aulas com trabalhos académicos é prevista em
lei em trés situacoes:

Decreto Lei 1.044/69: doencas infectocontagiosas ou outra que exija afastamento superior a 15 dias

ininterruptos.

v' Lei 6.202/75: amparo a gestacao, parto e puerpério.

v Decreto Lei 715/69: relativo a prestacao de servico militar (Exército, Marinha e
Aeronautica).

v 0 aluno amparado pela legislacao podera solicitar junto a Secretaria Académica a
compensacao de auséncias as aulas por meio de requerimento acompanhado do
laudo médico ou documentacao especifica do servico militar, protocolado na
Secretaria Académica em tempo habil de até 3 (trés) dias a contar da data da
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Alta médica. O protocolo da inicio ao processo e condicoes para a entrega dos
trabalhos académicos.

v 0 aluno enquadrado no regime de compensacao de auséncias ndo esta dispensado
das avaliacoes de aprendizagem, das praticas de campo e dos estagios
programados para o semestre letivo em que estiver matriculado, devendo
procurar a Coordenacao de seu curso para a realizacao dessas atividades.

Importante: A utilizacao de meios fraudulentos para requerer compensacao de
auséncia implica em sancoes disciplinares previstas no Regimento desta
Instituicao.

9. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As atividades complementares sao comuns a todos os cursos. O aluno deve
cumprir a carga horaria conforme grade curricular do curso.

v' Atividades Complementares, sao praticas consideradas diretamente
pertinentes a formacao académica, atividades de extensao, pesquisa, iniciacao
a docéncia, participacao em eventos, cursos, publicacdes, vivéncia profissional
complementar e outras constantes em regulamento proprio.

v A reprovacao do aluno nas atividades complementares ao final do curso,
configura-se como dependéncia e estara sujeita a cobranca dos encargos
financeiros correspondentes.

v E considerado reprovado nas atividades complementares, o aluno que nao
comprovar seu efetivo cumprimento dentro do periodo previsto em Calendario
Académico para conclusao da atividade.

10. ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado tem carater técnico, cultural e social visando a
aplicacao dos conhecimentos tedricos por meio da vivéncia de situacoes reais no
mercado de trabalho.

Proporciona o primeiro contato na area profissional escolhida incentivando, além
da aprendizagem, o senso critico através de observacoes do dia-a-dia.
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E disciplina integrante das grades curriculares, portanto, uma atividade didatica
obrigatéria, nao se caracterizando como emprego, e sim, como uma
complementacao do ensino, com duracao limitada e supervisionada. Permiti que
o aluno exerca atividade pré-profissional, desenvolvendo atividades essenciais
em um ambiente de trabalho real, tendo seu desempenho avaliado por parte da
empresa e da instituicao, otimizando assim sua profissionalizacao.

Os Estagios Supervisionados seguem regulamentacao especifica de acordo com a
Lei Federal n° 6.494 de 7 de dezembro de 1977, Decreto ° 87.497 de 18 de agosto
de 1982, Oficio Circular SRT ° 11/85 de 9 de setembro de 1985 e alteracdes da
SRT n° 008/87, de 29 de julho de 1987 e especificidades de cada curso.

O aluno deve verificar junto a coordenacdao de seu curso a regulamentacao
propria para entrega dos relatorios de estagio, bem como prazos e modelos dos
relatorios estes sao assinados pelo aluno, Empresa que concede o estagio e
Instituicao de Ensino.

v' 0O Estagio Obrigatorio € um componente curricular definido no PPC- Projeto
Pedagogico do Curso de Graduacao e cuja integralizacao da carga horaria é
requisito para a aprovacao e obtencao do diploma.

v/ O Estagio Nao Obrigatorio é opcional e quando realizado, sua carga horaria
podera ser contabilizada como atividade complementar, nao se constituindo em
requisito para aprovacao e obtencao do diploma.

v" A reprovacdo do aluno no estagio obrigatério ao final do curso, configura-se
como dependéncia e estara sujeita a cobranca dos encargos financeiros
correspondentes.

v E considerado reprovado no estagio obrigatorio, o aluno ndo comprovar seu
efetivo cumprimento dentro do periodo previsto em Calendario Académico para
conclusao da atividade.

11. DO PRAZO DE INTEGRALIZACAO DO CURSO
Considera-se integralizacao curricular a obtencao de carga horaria total das

disciplinas/atividades fixadas no Projeto Pedagogico do Curso dentro do prazo
de duracao previsto do curso.
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Ha possibilidades de reducao deste prazo somente nos casos em que o
CONTRATANTE tenha obtido dispensa de disciplina no curso que estiver
matriculado. O tempo a ser reduzido varia de acordo com a quantidade de carga
horaria dispensada.

v" O prazo maximo de permanéncia do aluno no curso visando a
integralizacao curricular € resultante do numero de periodos letivos
previstos pelo Projeto Pedagégico do Curso para a integralizacao
curricular, acrescido de 24 meses.

v Independentemente do prazo minimo de integralizacao do curso, o tempo
maximo a ser acrescido para o término sera de 24 meses.

v Ultrapassado o prazo maximo de permanéncia, o aluno tera o vinculo da
matricula encerrado, constara no sistema académico como situacao
jubilado e devera prestar novo processo seletivo para ingresso no curso,
efetuar a matricula na grade curricular vigente e solicitar o
aproveitamento das disciplinas cursadas.

v 0 jubilamento da matricula ocorre quando o aluno nao se forma no tempo
maximo possivel. Nesses Casos, 0 CONTRATANTE é
automaticamente jubilado e perde o vinculo com a Instituicao

v O semestre em que o aluno teve sua matricula trancada ou os
afastamentos permitidos nao sao contabilizados para calculo do prazo
maximo para conclusao do curso. Entretanto, o semestre em que o aluno
incidir em abandono contabiliza.

12. CONCLUSAO DO CURSO

A conclusao do curso € realizada com a aprovacao de todas as disciplinas da grade
curricular, conforme normas académicas de seu curso. O aluno que cumpriu a
integralizacao do curso podera solicitar os documentos referentes a conclusao
do curso, diretamente ao NAE - Nucleo de Atendimento do Estudante.

E responsabilidade do aluno, o acompanhamento da sua grade de analise
curricular e do seu histoérico escolar a cada periodo letivo e durante todo o
curso, comunicando ao NAE - Nicleo de Atendimento ao Estudante,
sobre qualquer inconsisténcia, para que nao ocorra nenhum problema na
conclusao do curso, causando impedimento na colacao de grau.
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13. COLAGAO DE GRAU

E 0 ato oficial realizado em sessao solene e pUblica, em dia e horario previamente
fixados pela Faculdade Lusofona de Sao Paulo em Calendario Académico, sob a
presidéncia do Diretor Académico ou de seu delegado. O aluno que nao participar
da colacao de grau nao sera considerado formado e, portanto, nao tera direito
ao diploma.

A Colacao de Grau antecipada podera ser deferida ao aluno que concluiu todas
as atividades académicas exigidas para a integralizacao do curso e, ao final do
periodo letivo em consonancia com o Calendario Académico, realizar a
solicitacao apoiado em motivo devidamente justificado, conforme abaixo:

I. Nomeacdo em concurso publico - a ser comprovada com a copia do
Didrio Oficial ou ato de nomeacdo equivalente;

Il.  Evolucdo na empresa (publica ou privada) a ser comprovada através do
contrato de trabalho e declaracdo do estabelecimento com a exigéncia
desse requisito;

lll.  Aprovacdo em curso de pos-graduacdo - a ser comprovada através da
apresentacdo dos editais de selecdo e convocacdo para a matricula;

Devera ser efetuada pelo aluno ou por procuracao particular, com
firma reconhecida em cartério, via requerimento a ser protocolado no NAE -
Nucleo de Apoio ao Estudante, acompanhado do documento comprobatoério, que
justifique a antecipacao da colacao de grau.

Apds confirmada a Integralizacao Curricular, ou seja, apos lancamento e
cadastramentos de todos os requisitos obrigatorios para conclusao do curso e a

informacao do “Nada Consta da Biblioteca”, o aluno sera comunicado para que
possa realizar a colacao na data solicitada.

14. SITUACOES ESPECIAIS
14.1 REGIME DOMICILIAR
O aluno tera direito ao Regime de Exercicios Domiciliares, para periodo de

afastamento superior ha 15 dias, nao ultrapassando o maximo de 60 dias
por periodo letivo (exceto gravidez), conforme anexo 01.
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Importante:

v As solicitacoes para Regime Domiciliar, devem ser realizadas
junto a Secretaria Académica, com a apresentacao do atestado
ou laudo médico, contendo o numero do CID (Codigo
Internacional da Doenca), nome legivel do médico responsavel e
numero de registro no Conselho Regional de Medicina.

v O prazo para solicitacao e entrega do documento é até 3 dias
apos ao Ultimo dia afastamento.

v A falta de qualquer informacao ou solicitacao fora do prazo,
implicara no indeferimento da solicitacao.

14.2 DEPENDENCIAS, ADAPTAGCOES E DEPENDENCIAS ESPECIAIS

Dependéncias: sao disciplinas nas quais o aluno cursou anteriormente e
obteve reprovacao.

Adaptacdes: sao condicionadas a alunos que passaram por algum tipo de
analise curricular. Referem-se as disciplinas nao cursadas.

Dependéncias Especiais: sao disciplinas cursadas em um sistema especial
de orientacao didatico-pedagogica diferenciado da aula convencional.

As matriculas em dependéncias, adaptacoes ou dependéncias especiais,
sao realizadas em periodo proprio no NAE - Nacleo de Atendimento ao
Estudante, apos publicacao do Edital, que determina valor, prazo para
inscricao, disciplinas ofertadas, professor e dias que a disciplina sera
oferecida, no ato da matricula o aluno tem disponivel todas informacoes
necessarias para efetiva-la, sendo sua responsabilidade a leitura e aceite
das informacoes.

14.3 TRANSFERENCIAS e REOPCOES INTERNAS

14.3.1 TRANSFERENCIAS DE TURMA
A transferéncia de turma deve ser solicitada em requerimento

proprio no NAE - Nlcleo de Atendimento ao Estudante, dentro do
prazo estabelecido.
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v A solicitacdo ndo garante a transferéncia de imediato;

v" 0 aluno deve aguardar o prazo determinado para resposta que pode ser DEFERIDO
ou INDEFERIDO;

v" 0 aluno s6 deve mudar de turma apos DEFERIMENTO, caso ele mude de sala sem
autorizacao, serao lancadas faltas por nao estar assistindo aula na turma de
origem.

14.3.1 REOPCAO DE CURSO ALUNO CALOURO

A reopcao de curso para calouro deve ser solicitada em
requerimento proprio no NAE- Nucleo de Atendimento ao
Estudante, dentro do prazo estabelecido.

e A solicitacao nao garante a transferéncia de imediato;

e 0O aluno deve aguardar o prazo determinado para resposta
da solicitacao que pode ser DEFERIDO ou INDEFERIDO;

e 0 aluno s6 deve mudar de curso, apds DEFERIMENTO, caso

ele mude de sala sem autorizacao, serao lancadas faltas
por nao estar assistindo aula no curso de origem.

14.3.2 REOPCAO DE CURSO ALUNO VETERANO
A reopcao de curso para veterano deve ser solicitada em
requerimento proprio na Secretaria Académica dentro do prazo
estabelecido.

e A solicitacao ndo garante a transferéncia de imediato;

e Para efetivar a reopcao de curso é preciso que seja

realizada pelo Coordenador do curso de pretendido uma
analise curricular;
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e Analise curricular: Equivaléncia das disciplinas cursadas
com as disciplinas do curso pretendido;

e Enquanto nao obter autorizacao com os pareceres
necessarios, o aluno deve frequentar aula no curso de
origem, caso ele mude de curso, serao lancadas faltas por
nao estar assistindo aula no curso de origem.

15. DOCUMENTOS ACADEMICOS

O aluno pode solicitar documentos no NAE - Nicleo de Atendimento ao
Estudante, onde também:

Importante: As informacdes de prazos e valores dos servicos, devem ser
consultados.

15.1 DECLARACAO DE MATRICULA

Documento emitido somente para alunos regularmente matriculados, que
comprova o vinculo do aluno com a FMS.

15.2 DECLARACAO DE FREQUENCIA

Documento emitido somente para alunos regularmente matriculados, que
comprova a frequéncia do aluno no curso.

15.3 CONTEUDO PROGRAMATICO

O conteldo programatico disponibiliza o conteldo de todas as disciplinas
cursadas com a situacao final Aprovado, até o semestre anterior.

15.4 CRITERIO DE AVALIAGCAO

Disponivel no historico escolar
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15.5 HISTORICO ESCOLAR

O historico escolar € o documento oficial, com média e situacao final nas
disciplinas cursadas, conforme Grade Curricular do curso. Esta solicitacao
pode ser feita pelo aluno matriculado, concluintes ou ex-alunos desde que
tenha concluido um semestre letivo.

15.6 CERTIFICADO DE CONCLUSAO

Certificados sao conferidos aos alunos, apos conclusao do curso e é
entregue na cerimodnia de colacao de grau.

15.7 DIPLOMA

O Diploma é documento legal que confere grau académico ao aluno que
completou determinado programa de estudos. Tem validade nacional,
como prova de formacgao recebida pelo titular.

Apos a colacdo de grau e a entrega dos documentos necessarios, os
concluintes deverao requerer o diploma através do portal no site da
Faculdade Lusofona de Sao Paulo. Assim sendo, sera emitido o diploma
somente para o aluno que tiver efetuado a solicitacéo via requerimento
junto ao NAE.

OBSERVAGAO: TODOS OS SERVIGCOS E PRAZOS ESTAO FIXADOS NO ANEXO 02

16. ENADE

O Sistema Nacional de Avaliacao de Educacao Superior - SINAES, tem o objetivo
de assegurar processo nacional de avaliacao das instituicoes de educacao
superior, dos cursos de graduacao e do desempenho académico de seus
estudantes, nos termos do art. 9°, VI, Vlll e IX da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro
de 1996. Para tanto foi instituido o ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes) para realizar a avaliacao do desempenho dos estudantes dos cursos
de graduacao.

O cadastro é de responsabilidade da Instituicao de Ensino, ficando a critério do
MEC a convocacao por amostragem, local de realizacao da avaliacao e o envio do
comprovante de inscricao ao aluno.

Para maiores informacodes acesse o site: https://www.gov.br/inep/pt-br
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17. FINANCIAMENTO ESTUDANTIL (FIES)

O FIES (Fundo de Financiamento ao Estudo do Ensino Superior) € um crédito
educativo criado pelo Governo Federal, para financiar os estudos de alunos com
menores recursos. Tém direito a se inscrever no programa de selecao, estudantes
regularmente matriculados em Instituicdées de Ensino Superior nao gratuitas, que
estejam devidamente credenciadas e com avaliacao positiva nos processos
conduzidos pelo MEC.

Informacodes a respeito poderao ser obtidas no NAE - Nucleo de Atendimento ao
Estudante, ou via internet, no site: http://sisfiesportal.mec.gov.br/

18. PROUNI

O PROUNI é um programa do Ministério da Educacao, criado pelo Governo Federal
em 2004, que concede bolsas de estudo integrais (100%) e parciais (50%) em
instituicées privadas de ensino superior, em cursos de graduacao, a estudantes
brasileiros, sem diplomas de nivel superior.

A Faculdade Luséfona de sao Paulo ofertara bolsas integrais e parciais (50%),
distribuidas nas modalidades: Presencial para cursos de graduacao e graduacao
tecnologica.

19. RESTRICAO QUANTO AO FUMO EM SALA DE AULA E DEMAIS RECINTOS DA
FACULDADE

E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charuto, cachimbos ou qualquer outro
produto fumigeno, derivado ou nao do tabaco, em sala de aula, bibliotecas,
laboratoérios e recinto de trabalho coletivo. Essa restricao devera ser respeitada
por alunos, professores e funcionarios (Lei Federal n°® 9.294, de 15/07/1996, art.
2°, “caput” e paragrafo 1°)

20. RESTRICAO QUANTO AO USO DE ARMAS NOS RECINTOS DA FACULDADE

E terminantemente proibido, seja qual for a alegacdo, o porte de arma, de
qualquer espécie, nas dependéncias da Faculdade, de acordo com a Lei n°
10.826, de 22/12/2003.
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21. RESTRICAO QUANTO AO TROTE

E terminantemente proibida a aplicacdo de “trote” de natureza fisica nos
calouros, nas dependéncias e/ou nas imediacoes da Faculdade, cabendo a pena
de desligamento do aluno da Faculdade.

22. FERIAS E RECESSO ACADEMICO

Os regimes de férias e recesso académico obedecem as disposicoes legais e sdao
previstos no calendario académico da Faculdade Lusofona de Sao Paulo.

23. ANEXO 01 - LEGISLAGAO REFERENTE A FREQUENCIA E ATIVIDADES
DOMICILIARES

e Aluna Gestante (Lei n° 6202 de 17/04/1975)

A aluna em estado de gravidez devera requerer regime domiciliar,
anexando a sua solicitacao o atestado médico; se nao o fizer, suas
auséncias as aulas nao serao compensadas, por falta de cumprimento de
suas atividades escolares.

A Lei n° 6202 de 17/04/1975 dispde que:

“Art 1° A partir do oitavo més de gestacao e durante trés meses, a
estudante em estado de gravidez ficara assistida pelo regime de
exercicios domiciliares instituidos pelo Decreto Lei n° 1044, de 21 de
outubro de 1969.

Paragrafo Unico - O inicio e o fim do periodo em que é permitido o
afastamento serao determinados por atestado médico a ser
apresentado a direcao escolar.

Art 2° Em casos excepcionais, devidamente comprovados mediante
atestado médico, podera ser aumentado o periodo de repouso, antes
e depois do parto.

Paragrafo Unico - Em qualquer caso, é assegurado as estudantes em
estado de gravidez, o direito a prestacao dos exames finais. (...).”
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e Problemas de Saude (Decreto Lei n° 1044 de 21/10/1969)

O aluno com problemas de salde devera requerer regime domiciliar,
anexando a sua solicitacao o atestado médico; se nao o fizer, suas auséncias
as aulas nao serao compensadas, por falta de cumprimento de suas
atividades escolares.

O Decreto Lei n° 1044 disp6e que:

“Art. 1° Sao considerados merecedores de tratamento excepcional os
alunos em qualquer nivel de ensino, portadores de afeccoes congénitas ou
adquiridas, infeccées, traumatismo ou outras condicées morbidas,
determinando disturbios agudos ou agudizados, caracterizados por:

v Incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia
aos trabalhos escolares, desde que se verifique a conservacao
as condicoOes intelectuais e emocionais necessarias para o
prosseguimento da atividade escolar em novos moldes;
Ocorréncia isolada ou esporadica;

Duracao que nao ultrapasse o maximo ainda admissivel, em
cada caso, para a continuidade do processo pedagdgico de
aprendizagem, atendendo a que tais caracteristicas se
verifiquem, entre outras, em casos de sindromes
hemorragicas (tais como a hemofilia), asma, cardite,
pericardites, afeccoes osteoarticulares submetidas a
correcoes ortopédicas, nefropatias agudas ou subagudas,
afeccoes reumaticas, etc.

AN

Art. 2° Atribuir a esses estudantes, como compensacao da auséncia as
aulas, exercicios domiciliares com acompanhamento da escola, sempre que
compativeis com o estado de salde e as possibilidades do estabelecimento.

Art. 3° Dependera o regime de excecao neste Decreto-Lei estabelecido de
laudo médico elaborado por autoridade oficial do sistema educacional.

(...).”
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24. ANEXO 02 - TABELA

TAXAS DE SERVICOS, PRAZOS E VALORES DOS REQUERIMENTOS

SERVICOS PRAZO VALOR
Avaliacao Substitutiva - Diversificada e Semestral 3 dias uteis | RS 60,00
Declaracao de Matricula (via requerimento) 3 dias ateis | RS 10,00
Declaracao de Frequéncia 3 dias Uteis | RS 10,00
Declaracao com datas das provas 3 dias uteis | RS 10,00
Declaracao de Conclusao de Curso 03 dias uteis | RS 10,00
Historico Escolar (alunos matriculados) 10 dias uteis | RS 20,00
Historico Escolar (alunos concluintes) 5 dias Uteis | RS 20,00
22 Via do Certificado de Conclusao 3 dias Gteis | RS 10,00
Conteldo Programatico (valor por disciplina aprovada) 15 dias Uteis | RS 5,00
Analise Curricular 15 dias Uteis | RS 0,00
Regime Domiciliar (entrada até 3 dias apds afastamento) 15 dias Gteis | RS 0,00
Diploma 6 meses RS 0,00

Obs.: Valores poderdo ser corrigidos sem aviso prévio. Declaracdo de Matricula, Declaracdo de
Conclusdo de Curso e Historico Escolar Concluintes é isenta a 19 via, demais serd cobrado o valor
de RS10,00
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