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Caro(a) aluno(a),

E com grande satisfagdo que a Faculdade do Maranhdo — FACAM,
representada por seus dirigentes, docentes e funcionarios em geral o(a) recebe
neste semestre, acreditando que a educagdo de qualidade é o alicerce da vida de
qualquer profissional que almeje ingressar no mercado tdo competitivo no qual
estamos inseridos, que requer de cada individuo competéncias e habilidades, que
determinem o seu diferencial, possibilitando a sobrevivéncia daqueles que se
dedicam realmente a suas atividades no mercado de trabalho.

Nesse contexto, destaca-se neste manual o papel do administrador, que
tem entre outras atribuigbes gerenciar organizagbes e seus processos buscando o
alcance de um clima organizacional saudavel, que propicie qualidade de vida e
satisfagdo profissional aqueles que colaboram diariamente com o complexo cenario
mercadoldgico.

Atuar no campo de trabalho hoje, exige do profissional a capacidade de
adaptar-se as mais diversas situacbes e ambientes, atuando segundo os principios
éticos destacados no codigo de ética de cada formagdo, e colocando-se a
disposi¢cdo da sociedade como elemento capaz de contribuir com o desenvolvimento
da Nacéo.

Diante desse contexto, e do crescimento das organiza¢gbes no pais, surgiu
o Curso de Administragdo da FACAM, assistido por uma equipe de professores e
coordenadores altamente especializados, pronta para atender todas as
necessidades educacionais de seus alunos, tornando-se, assim, um referencial de
servicos educacionais no estado do Maranhé&o, propiciando ao seu discente todas as
ferramentas necessarias a sua formacao profissional.

Esse manual tem como objetivo contribuir com sua vida académica,
trazendo informagbes importantes para sua jornada nessa IES, apresentando

informagdes relevantes sobre a instituicdo e o Curso de Administragéo.

Grata pela atencéao,

Prof? Esp. Luanda Santos Trindade

Coordenadora do Curso de Administragao
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1 AINSTITUICAO

A Faculdade do Maranhdo — FACAM, com sede em S&o Luis do
Maranhéo, € uma Instituicdo de Ensino Superior, particular, mantida pela Sociedade
Maranhense de Ensino Superior LTDA- SOMAR.

A instituicdo se caracterizada como pessoa juridica de direito privado,
sem fins lucrativos, credenciada através de Portaria Ministerial n.° 2.111 de
05/08/2003 publicada no Diario Oficial da Unido em 07/08/2003 a oferecer cursos
regulares de ensino superior no Estado do Maranhao.

Sao oferecidos na FACAM, os cursos de Administracao, Direito, Ciéncias
Contabeis, Pedagogia, Enfermagem e Turismo, caracterizados por projetos
pedagogicos, que visam possibilitar ao discente, as melhores condigdes de
aprendizagem, garantindo a relagéo teoria-pratica dentro da dinédmica exigida pelo

cenario mercadoloégico atual.

1.1 Objetivos da Instituicao

e Estimular a criagao cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do

¢ pensamento reflexivo;

¢ Formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a insergéo
em setores profissionais e para a participacdo no desenvolvimento da sociedade
brasileira, e colaborar na sua formacao continua;

e Incentivar o trabalho de pesquisa e investigacao cientifica, visando o
desenvolvimento da ciéncia, da tecnologia, da criagdo e difusdo da cultura, do
entendimento do homem e do meio em que vive;

e Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de
publicagdes ou de outras formas de comunicagao;

e Suscitar o desejo permanente de aperfeigoamento cultural e profissional e
possibilitar a correspondente concretizagao, integrando os conhecimentos que vao
sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de

cada geracao;



e Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os
nacionais e regionais, prestar servigos especializados a comunidade e estabelecer
com esta uma relagao de reciprocidade; e,

e Promover a extensdo, aberta a participacdo da populacao, visando a difusdo das
conquistas e beneficios da criagdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnolégica

geradas na Instituicdo

1.2 A missao

Tornar-se referéncia regional e nacional na formagao e aperfeicoamento
de professores, a partir de critérios que valorizem o exercicio do magistério em todos
0s seus aspectos e dimensdes, na perspectiva da formagao profissional continuada,
da articulagcao entre a teoria e a pratica e do compromisso com os valores da ética e

cidadania.

1.2 Orgaos e do seu funcionamento

Sao 6rgaos da FACAM:

e De Deliberagao Superior: o Conselho Superior ( CONSUP) e o Conselho de

e Ensino, Pesquisa e Extensao ( CONSEPE);

¢ De Administragcdao Superior: Diretor, exercida pelo Diretor, auxiliado por seus
Coordenadores;

¢ De Ensino: Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao;

o Suplementos de Apoio: Secretaria Geral, Biblioteca, Laboratérios, Nucleo de
Computacdo, Departamento de Assisténcia aos estudantes, Departamento

Administrativo-financeiro e Geréncia de Infraestrutura e Logistica.

1.3 Estrutura fisica

A FACAM realiza suas atividades nos CAMPUS | e |lI, situados,

respectivamente:



¢ Rua dos Bicudos, 24 Renascenca Il — CEP: 65075-090 — Sao Luis — MA — Fone:
(98) 3227 1238; e
¢ Avenida dos Holandeses Quadra 32. Lote 09 — Calhau- Fone: (98) 3235 3028.

2 ATIVIDADES ACADEMICAS

2.1 Ensino

Os cursos de graduagao objetivam propiciar a oferta de referenciais
tedrico- praticos que instrumentalizem o aluno, ndo s6 para uma profissionalizacao
especializada, como, também, para a aquisicdo de competéncias em longo prazo.
Destina-se ao concludente do ensino médio ou equivalente que tenha obtido
classificagdo no Processo Seletivo, ou que, como graduado ou transferido, ingresse
na Instituicdo de acordo com as normas especificas, aprovadas pelo CONSEPE, e

conforme os prazos constantes no Calendario Académico.

2.2 Pesquisa

A FACAM desenvolve, incentiva e apdia a pesquisa, diretamente ou por
meio de concessdo de auxilio para execugdo de projetos cientificos, bolsas
especiais, formagao de pessoal pés-graduado, promogao de eventos e seminarios,
intercambio com outras instituicbes, divulgacdo dos resultados das pesquisas

realizadas e outros meios ao seu alcance.

2.3 Extensao
A FACAM mantém atividades de extensdo, mediante oferta de cursos e
servicos, para a difusdo de conhecimentos e técnicas pertinentes a area de sua

atuacéo.

2.4 P6s-Graduagao

Tem como objetivo propiciar formagdao académica, cientifica ou

profissional aprofundada, por meio da oferta de cursos de pés-graduacgéao lato sensu

abertos aos graduados.



2.5 Avaliagao Institucional

A avaliacgéo institucional implica no exercicio de refletir sobre as atividades
fins, como o ensino, a pesquisa e a extensao, e sobre as atividades meio, como a
gestdo académica e administrativa, buscando a melhoria continua da qualidade
académica e da gestdo universitaria. Neste contexto a Comissao Prépria de
Avaliacdo — CPA é um canal destinado a Avaliacao, instituido pela Lei n® 10.861, de
14/04/2004 do Sistema Nacional de avaliagdo da Educacdo Superior — SINAES.
Assim foi criada a CPA da FACAM pela portaria n°® 51 DIRAC do dia 31/08/2006.

3 O CURSO DE ADMINISTRAGAO

3.1 Autorizagao

O curso de Administragdo da FACAM foi autorizado pelo MEC através da
Portaria Ministerial 2603/24.08.04, publicada no Diario oficial da Unidao em 26/08/04.

3.2 Duragao

O curso tem a duragao de 4 anos, divididos em 8 periodos semestrais,
perfazendo um total de 3400 horas, sendo as disciplinas distribuidas, segundo

matriz curricular apresentada no item 3.4.3 deste manual.

3.3 Perfil do Profissional

O perfil do atual administrador exige um profissional ético, com senso
critico, visdo de mercado e imbuido de responsabilidade social e espirito
empreendedor.

O mercado de trabalho vem impondo aos profissionais de todas as areas
um momento desafiador, a evolugéo tecnoldgica acelerada reflete na necessidade
imediata de profissionais de capacitarem-se e atualizarem-se a cada momento.

O administrador de hoje deve atentar-se para sua importancia no cenario
mercadoldgico, preparando-se para novos desafios e busca por habilidades que o

proporcione uma posicao de destaque em um ambiente tdo tumultuado, como o que



temos vivido nos ultimos anos.

E de fundamental importancia que o administrador atual esteja ciente que
administrar empresas, nao consiste necessariamente em tomar decisdes que visem
a maximizacado de lucros para a sua organizagdo, mas acima de tudo administrar
conflitos, que inevitavelmente irdo surgir fruto das divergéncias de idéias daqueles
que constituem a estrutura organizacional, buscando minimiza-los e motiva-los com
0 proposito de estabelecer parcerias e atingir as metas estabelecidas pela
organizagao.

Para que o profissional atenda essas exigéncias, deseja-se o0 seguinte
perfil de administrador:

e Ser socialmente responsavel, critico e ético no exercicio de suas

atribuicoes;

e Ter conhecimentos técnicos e cientificos que o possibilitem atuar na gestao de
empresas desenvolvendo atividades especificas de sua area de conhecimento;

e Ser consciente da necessidade continua de adaptar-se a novas situagdes e
aperfeigoar-se, garantindo sua autoconfianga;

e Suscitar idéias capazes de promover transformacbes capazes de dinamizar os

processos de desenvolvimento das organizagdes.

3.4 Objetivos

3.4.1 Objetivo Geral

Garantir aos estudantes de administracdo formacéo integral, preparando-

0s para o ingresso e atuacdo no mercado de trabalho.

3.4.2 Objetivos Especificos

e Fornecer a sociedade administradores qualificados no processo de
desenvolvimento econdmico e social e a compreensdo adequada da conjuntura
nacional e internacional, antenados aos valores de responsabilidade social, justica e
da ética profissional;

e Desenvolver uma nova concepg¢do da administragdo, adequada a um novo

paradigma de relagdes sociais, politicas, econdmicas e culturais, com profissionais



cuja formagao humanistica e visdo global os habilite a tomada de decisdes no meio
ao qual estao inseridos;

e Relacionar a formagao técnica e a cientifica do académico a realidade das
organizagdes e as demandas mundial, nacional e regionais;

e Promover a formacdao de lideres e de empreendedores, dentro de uma
abordagem critica das estruturas organizacionais, capacitando-os a atuar em
equipes multidisciplinares;

e Discutir e promover a compreensdo e a necessidade do permanente
aperfeicoamento profissional, incentivando o processo de autocritica e de

transformacéo, visando ao desenvolvimento da auto-confianga.

3.4.3 Matriz Curricular

PERIODO DISCIPLINA CARGA HORARIA
SEMANAL | TOTAL

Teoria da Administracao 4 80

Metodologia do Trabalho Cientifico 2 40

Complementos de Matematica 2 40

1 Tecnologia da Informagao I 2 40

Elaboragdo de Textos Académicos 4 80

Sociologia a Antropologia para Administragao 4 80

Seminarios em Administracao 2 40

TOTAL 20 400

Teoria das Organizagoes 4 80

Matematica para Administracao 4 80

Teoria Microeconémica 2 40

) Psicologia Organizacional 2 40

Contabilidade Geral 2 40

Estatistica I 2 40

Filosofia e Etica Empresarial 2 40

Tecnologia da Informagao II 2 40

TOTAL 20 400




Instituicoes do Direito Publico e Privado 2 40
Administragao de Custos 2 40

Estatistica II 2 40

Ciéncia Politica 4 80

Organizagdo, Sistemas e Métodos 4 80
Introducdo ao Marketing 2 40

Pesquisa em Administracao 2 40

Teoria e Andlise Macroecondmica 2 40
TOTAL 20 400

Gestao de Pessoas 4 80

Matematica Financeira 4 80
Responsabilidade Social nas Organizacdes 2 40
Geréncia de Produtos, Servicos e Mercados 4 80
Gestao Empreendedora e Plano de Negdcios I 4 80
Contabilidade Gerencial 2 40

TOTAL 20 400

Gestao Estratégica de Pessoas 4 80
Administragdo Financeira e Orcamento I 4 80
Gestao Empreendedora e Plano de Negdcios II 4 80
Legislacdo Tributaria 2 40

Sistema de InformagOes Gerenciais 4 80
Economia Brasileira 2 40

TOTAL 20 400

Gestao da Producao, Logistica e Operagoes 4 80
Administracdo Financeira e Orcamento II 4 80
Gestdo da Qualidade e Produtividade 4 80
Gestao Ambiental 2 40

Gestao de Remuneragao e Carreira 2 40
Planejamento Estratégico e Empresarial 4 80
TOTAL 20 400

Mercado Financeiro de Captacao e Commodities 2 40
Gestao Estratégica de Negdcios e Laboratdrio de 4 80




Gestao Empresarial
Estagio Supervisionado I 8 150
Gestdo de Materiais, Logistica e Patrimonio 4 80
Direito Empresarial 2 40
TCCI 2 40
Geréncia de Projetos 2 40
TOTAL 24 470
Estratégias Praticas de Comércio Exterior 3 60
Laboratdrio de Gestao Empresarial 2 40
8 Estagio Supervisionado II 8 150
TCCII 2 40
Comportamento Organizacional 2 40
TOTAL 17 330
Atividades Complementares - 200
TOTAL GERAL 161 3400

3.5 0 Corpo Docente

O quadro de professores do curso de Administracdo da FACAM é
constituido por especialistas, mestres e doutores, altamente qualificados, € com
vasta experiéncia no mercado de trabalho, onde desenvolvem projetos e
estabelecem de forma eficiente a relacao entre a teoria e a pratica durante a vida

académica dos discentes da instituicao.

3.6 Atribuicdes do Coordenador de Curso

De acordo com o Art.21 do Regimento da FACAM. Sao atribuigées do
Coordenador de Curso:
e Convocar e presidir as reunides de docentes das varias areas de estudos ou
disciplinas afins que compdem o curso;
e Acompanhar a execucédo das atividades programadas, bem como a assiduidade

dos professores e alunos;




e Supervisionar o cumprimento das atribuicbes de cada docente do curso, dando
ciéncia de irregularidades ao Diretor da FACAM — MA;

e Coordenar a elaboracdo e sistematizacdo das ementas e programas de ensino
das disciplinas do curriculo pleno do curso para apreciagcao e aprovacgao do 6rgao
respectivo;

¢ Apresentar, semestralmente, ao Diretor da FACAM — MA relatério de suas
atividades e das de sua coordenacdo, bem como as indicagbes bibliograficas
necessarias para o proximo periodo letivo;

e Sugerir a contratagcéo ou dispensa de pessoal docente e monitores;

e Propor ou encaminhar proposta, na forma deste Regimento, para a criagdo de
cursos sequenciais, de pds-graduagao e o desenvolvimento de projetos de pesquisa
e programas de extensdo ou eventos extracurriculares, culturais ou desportivos;

¢ Fomentar e incentivar a producao cientifica e intelectual do corpo docente;

e Sugerir medidas para aperfeigoar o perfil do curso, em fungao de suas
caracteristicas profissionais e sociais;

e Exercer as demais atribuicdes que Ihe sejam previstas em lei neste regimento.

3.7 Atribuicdes do Discente

Séo direitos e deveres do corpo discente:

e Cumprir calendario escolar;

e Frequentar as aulas e demais atividades curriculares e utilizar os servigos
educacionais, administrativos e técnicos oferecidos;

e Utilizar os servigos da biblioteca, laboratoério e outros servigos administrativos e
técnicos oferecidos;

¢ Votar e ser votado, na forma da lei, nas eleicbes para os Orgéos de
representacao estudantil;

e Observar o regime disciplinar e comportar-se, dentro e fora da FACAM, de
acordo com principios éticos condizentes;

o Zelar pelo patriménio da FACAM,;

e Participar pelas atividades programadas pela FACAM;

e Respeitar os professores, os funcionarios, os colegas e a Diregao desta IES.



De acordo com o art. 79 do Regimento, € proibido o aluno assistir as
aulas ou praticar qualquer atividade nas dependéncias da Instituicdo em trajes
inadequados como: bermudas, short, camisetas, e outros que ndo estejam de

acordo com o ambiente escolar.

4 INFORMAGOES BASICAS

4.1 Datas e Provas
Todas as datas e prazos de interesse da comunidade académica, quando
nao fixados no calendario académico, estdo estabelecidos nas leis e nas normas

internas pertinentes.

4.2 Formas de Ingresso ao discente

A principal forma de admissao aos Cursos de Graduagao da Faculdade
do Maranhdo ocorre por Concurso Vestibular, aberto a candidatos que tenham
concluido o ensino médio ou estudos equivalentes. Ha, também, ingresso para

graduados, transferéncia externa, de Processo Seletivo e do ENEM.

4.3 Matricula

o Inicial ( para calouros): ocorre quando o candidato assegura a vaga, obtida
de aprovagao em processo seletivo, transferéncia de outra IES ou na condicado de
graduado em curso superior;

o Rematricula : renovagédo semestral da matricula dos alunos regulares da

instituicdo, respeitando rigorosamente o calendario académico.

4.3.1 Trancamento de Matricula/Cancelamento

¢ O aluno pode trancar o periodo por até quatro semestres letivos, consecutivos ou
nao;
¢ Os discentes que cancelarem suas matriculas s6 poderao retornar mediante novo

processo seletivo.



4.3.2 Readmissao no Curso
Podera ser solicitada nos casos de:
* Abandono de curso;

* Trancamento de matricula; e

 Atraso de matricula.

4.4 Transferéncia Interna — Curso/turno

A transferéncia interna ou de turno estara condicionada a(o):

Existéncia de afinidade entre os cursos;

Existéncia de vagas no curso pretendido;

Tempo de integralizag&o curricular para o curso pretendido;

e Prazo estabelecido pelo calendario académico.

4.5Transferéncia Externa

e A IES aceitara a transferéncia de alunos regulares, para cursos afins, na hipotese
de existéncia de vagas;

¢ A documentagao pertinente a transferéncia deve ser, necessariamente, original e
ndao pode ser fornecida ao interessado, devendo haver comunicacdo entre as
instituicdes;

e O aluno transferido estara sujeito as adaptag¢des curriculares que se fizerem

necessarias, aproveitando estudos realizados, com aprovagao no curso de origem.

4.6 Requerimento

Qualquer solicitagdo devera ser efetuada na Secretaria Académica,

mediante o requerimento.
4.7Plano de Ensino
E um documento que apresenta a ementa, os objetivos, o conteudo

programatico, a metodologia, a avaliacdo e a bibliografia de cada disciplina. E

distribuido e discutido pelos docentes com os discentes, no primeiro dia de aula. Os



planos de ensino estardo disponibilizados no Setor de cdpias, na pasta do Curso.
Para um maior desempenho no Curso, € importante o acompanhamento pelos

discentes dos planos de ensino.

4.8 Sala de aula

e E vedado o uso de aparelhos celulares e outros eletrénicos em sala de aula;
o Nao é permitido o comércio de mercadorias e alimentos em sala de aula;

e E fundamental que o aluno zele pela sala de aula, pois é nesse ambiente que
passara maior parte do tempo durante sua jornada académica;

e Evite alimentar-se em sala de aula.

4.9 Quadros de aviso e Internet

Com o objetivo de dinamizar o processo de comunicagdo dentro da
instituicdo, foram locados murais que trazem informacdes referentes aos cursos de
graduacéo, tais como: calendarios académicos, horarios de aulas, oportunidades de
estagio, eventos internos e externos. Se vocé deseja fazer alguma divulgacao
externa.

A FACAM dispbe de uma pagina na internet, cujo endereco € o

www.facam-ma.com.br contendo todas as informagdes a respeito da Faculdade e do

seu curso, mantendo assim, mais um canal de comunicacdo entre a Instituicdo e

toda a comunidade académica.
5 AVALIAGAO DO DESEMPENHO ESCOLAR
Segundo Regimento da FACAM ficam estabelecidos no:
Art. 51. O aproveitamento escolar é avaliado por disciplina, mediante provas

parciais, durante o periodo letivo, e eventual exame final, expressando-se o

resultado, de cada avaliagédo em notas de 0 (zero) a 10 (dez)



Art. 54. A cada verificagdo do aproveitamento da aprendizagem é atribuida uma
nota expressa em grau numérico de 0 (zero) a 10 (dez), com variagéao de 0,5 (meio)
em 0,5 (meio) ponto, ndo se admitindo fracionamento a ndo ser de 0,5 (meio ponto).
Nao sera admitido, em nenhuma hipétese, o arredondamento da média final do
semestre.

§1°. Havera durante cada semestre letivo, 02 (duas) provas parciais para verificagao
do aprendizado em cada disciplina.

§2°. A média parcial do semestre € a média aritmética das 02 (duas) s provas
parciais.

O aluno s6 podera fazer prova substitutiva em trés disciplinas por
semestre;

O aluno devera requerer no prazo de 48h de sua realizagdo, pagando
taxa estabelecida pela Secretaria Académica;

Alunos que estiverem em dia com as mensalidades sao isentos de taxa;

A Diretoria Académica s6 autorizara lancamento das provas substitutivas
apo6s comprovagao de pagamento ou isengao (taxa). Extraido da portaria N°.
34/2008.

§30. A média final € a média aritmética da média semestral e da nota do exame
final.

§40. Entende-se por exame final, a prova que sera realizada ap6s o término do
periodo letivo, onde sera atribuida nota de 0 (zero) a 10 (dez), aos alunos que
obtiveram média semestral maior ou igual a 4,0 (quatro inteiros) e menor que 7,0
(sete inteiros).

Art. 56. E considerado reprovado o aluno que:

§10. Nao obtiver freqiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e
demais atividades programadas, em cada disciplina, qualquer que seja sua média.
§20. Obtiver média semestral menor que 4,0 (quatro inteiros), na disciplina.

§30. Nao obtiver, na disciplina, média final igual ou superior a 5,0 (cinco inteiros).
Art. 61. O aluno reprovado por média ou frequéncia em 03 (trés) ou mais disciplinas,
tera que se matricular no mesmo periodo, com aproveitamento das disciplinas ja
cursadas com aprovacao.

Art. 62. Podem ser ministradas aulas em regime de dependéncia e/ou adaptagéo de
cada disciplina, em horarios especiais, com metodologia adequada, nos termos das
normas fixadas pelo CONSEPE.



Art. 63. E atribuida nota zero ao aluno que utilizar meios ilicitos ou ndo autorizados
pelo professor, quando das provas, exame ou de qualquer outra atividade que
resulte na avaliagdo de conhecimento por atribuicdo de notas, sem prejuizo da
aplicacdo das demais sancgdes previstas neste Regimento.

§10. E atribuida nota 0 (zero) ao aluno que deixar de se submeter a qualquer
verificagéo oficial prevista, na data fixada pela secretaria, e ndo requerer dentro do
prazo deste Regimento, prova em 22. chamada.

§20. E atribuida nota 0 (zero) ao aluno que deixar de se submeter a prova em
segunda chamada, na data fixada pela secretaria.

Art. 64. Podera ser concedida revisdo das provas parciais ou do exame final,
mediante requerimento, dirigido ao Diretor, no prazo de quarenta e oito horas, apds
a divulgagao da respectiva nota.

§1°. O professor responsavel pela revisao da prova parcial ou do exame final sera o
mesmo que atribuiu a nota, podendo o professor manté-la ou altera-la, devendo,
sempre, fundamentar sua decisao.

§2°. Nao aceitando a decisao do professor, o aluno, desde que em requerimento
justifique, pode solicitar ao Diretor da FACAM que submeta seu pedido de revisao a
apreciacao de dois outros professores, do mesmo Curso.

§3°. Se os professores designados concordarem em alterar a nota, esta decisao é
que prevalece; ndo havendo unanimidade, prevalece a nota atribuida pelo professor

da disciplina.

5.1 Regime Didatico Especial (RDE)

Amparado pelo que dispbéem as Leis de n° 4.375/64 e 6.202/75, pelo
Decreto-Lei n°® 1.044/69 e pelos Decretos n® 54.215/64, 69.0537/71 e 80.228/77,
conforme procedimento aprovado pelo CONSEPE da FACAM.

5.1.1 Objetivo
O RDE tem como objetivo possibilitar que o aluno, efetivamente impedido
de freqlentar as aulas, acompanhe o processo de ensino aprendizagem por meio de

tarefas domiciliares.

5.1.2 Solicitagao



O aluno (requerente) solicitara a concessao do RDE através de
requerimento, devendo:
a) anexar a documentacao de investigacao da autoridade médica competente, na
qual relata o problema de saude e as devidas recomendagbes sobre o
afastamento.No documento deve constar o diagndstico e o codigo do CMS-CID e,em
decorréncia deste, a indicagao do tempo necessario para o afastamento.
b) indicar no requerimento um procurador, que sera a ligagao entre o discente e os
professores;
c) Protocolar na Secretaria Académica para ser analisada a documentagdo e

receber o devido registro de entrada na Instituigéo;

5.1.3 Beneficiarios

a) De forma obrigatéria:

- a alunos portadores de doencgas infecto-contagiosas;

- a aluna gestante, que ficara assistida pelo regime de exercicios domiciliares, nos
termos da Lei n° 6.202, de 17/04/75, durante trés meses, a partir do oitavo més de
gestacao, devendo obedecer, no que couber, a sistematica regida por este
dispositivo.

b) E facultado:

- a portadores de afecgbes congénitas ou adquiridas, infecgdes, traumatismos ou
outras condigdes morbidas e disturbios agudos;

- a participantes de eventos académico-cientificos, nos quais apresentem trabalhos;
de eventos culturais de carater oficial; de eventos esportivos, de dmbito nacional ou
internacional, na condigdo de integrantes de equipes de representagao regional ou
nacional;

- a militares nao efetivos no exercicio de suas fungdes, em atividades de treinamento

€ manobras.

5.1.4 Responsabilidade do Coordenador do Curso



a) Analisar a documentagdo recebida e, se houver alguma duvida quanto a
solicitacdo, consultar a autoridade universitaria competente quanto as providéncias
cabiveis que deverao ser tomadas.

b) Estando a solicitagdo correta, conceder este regime de excecgao.

c) Considerar as faltas ocorridas, caso a solicitagao seja indeferida.

5.1.5 Concessao

Deferido o pedido, o aluno tera o direito concedido pelo RDE a partir da
data de entrega do requerimento no Protocolo da Secretaria Académica, dentro das
seguintes condigdes:

a) por um periodo inicial de, no minimo, 15 dias e, no maximo, 30 dias consecutivos;
b) por mais 15 dias, desde que persista o problema de saude, e através de novo
requerimento; sendo, porém, observadas as seguintes situagdes:

b.1) o pedido de afastamento ndo podera ultrapassar o dia do més que foi
estabelecido

para o término do periodo letivo;

b.2) ocorrendo essa situagao, o aluno tera que refazer o periodo perdido;

b.3) retornando em tempo habil, o aluno podera se submeter as avaliagbes de
aprendizagem, desde que tenha cumprido os estudos domiciliares solicitados por
cada professor das disciplinas em que estiver matriculado.

5.1.6 Responsabilidade do Aluno em RDE

a) Solicitar ao seu procurador que mantenha contato com os professores para
receber o plano de estudos que devera cumprir no periodo de afastamento.

b) Executar no domicilio todas as tarefas determinadas no plano de trabalho
apresentado pelos professores.

c) Encaminhar nas datas marcadas, por intermédio do procurador, as tarefas
realizadas para serem avaliadas pelos professores.

d) Providenciar a documentagao necessaria para ser anexada ao requerimento de
renovacao do RDE, se for o caso.

e) Integrar-se as atividades académicas presenciais de cada disciplina

imediatamente apds haver terminado o prazo de afastamento.



f) Manter o pagamento de suas mensalidades em dia.

5.2 Atividades complementares
Para conclusdo do curso o aluno tera que perfazer um total de
200(duzentas) horas de atividades complementares, dispostas segundo quadro a

sequir:

CARGA HORARIA TOTAL

ATIVIDADES
ESTABELECIDA

Participacao ou Assisténcia
em
Eventos Diversos (
congressos,
seminarios, mesas redonda, 80h
painéis discussodes tematicas,
oficinas, simpdsios,

encontros)

Estagio Extra-curricular 60h

Atividades Académicas a
Distancia ( cursos, mini-
! 30h
cursos,

conferéncias)

Aprendizagem

Complementar

Presencial ( curso e mini- 30h
cursos

nas areas afins)

TOTAL GERAL 200h

6 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

A modalidade de TCC do curso de Administracdo da FACAM é a
Monografia, que sera defendida individualmente ao fim do oitavo periodo. Para o



inicio da elaboragao da monografia, o aluno devera ter entregue no periodo anterior
( sétimo) o seu projeto de pesquisa, que consiste no TCC .

Para elaboragao do projeto de pesquisa e da monografia, cabe:
¢ Ao aluno buscar dentro da sua area de pesquisa:
- Orientador de monografia, que necessariamente devera ser o0 mesmo que
orientou o projeto de pesquisa, visto que as duas etapas sdo complementares e a
construcdo do conhecimento da disciplina devera se estender aos dois ultimos
semestres da graduagéo.
- Tema da Monografia, que devera ter total relagdo com o problema abordado,

objetivos, hipéteses e metodologia, apresentados no Projeto de Pesquisa.

e Ao coordenador de curso:

- Intermediar junto aos alunos a escolha do orientador

—>Designar banca examinadora composta pelo orientador e dois examinadores, de
acordo com a area de pesquisa.

e Sobre a disciplina TCC I:

- Sera ministrada em sala de aula totalizando uma carga horaria de 40 horas, por
professor designado pela coordenagéo;

—>Tera como objetivo orientar o aluno em relagdo a estruturagédo, discussédo de
idéias e ainda contribuir para a objetividade do projeto de pesquisa, que
paralelamente tera o orientador de monografia especifico de cada aluno de acordo

com area de pesquisa especifica.

e Sobre arelagao Orientador-orientando:

- Devera ser formalizado termo de compromisso entre as partes, estando estes
cientes que a partir daquela data, € impossivel a dissolugdo dessa parceria, a nao
ser por motivo plausivel.

- Havera controle de freqiiéncia tanto do discente quanto do docente as orientagdes.

e Sobre a Monografia:
- Assim como o projeto de pesquisa, a monografia devera seguir severamente as

regras de normalizacdo impostas pela ABNT.



- A monografia devera ser entregue em trés vias, na coordenagao de curso, para
que sejam encaminhadas para a banca examinadora, dentro do prazo estabelecido
pela IES.

- O tempo para defesa da monografia sera de 20 minutos, acrescidos a esses 0
tempo necessario a avaliagdo, questionamento e consideragcbes da banca
examinadora.

- A nota final da monografia sera formulada pela banca baseada na parte escrita e
na defesa do trabalho, consistindo na média aritmética das notas dos trés
professores.

- Sera considerado aprovado o aluno que obtiver nota igual ou superior a 7,0 (

sete).

7 ESTAGIO SUPERVISIONADO

A disciplina Estagio supervisionado é composta de 300 horas, sendo
parte constituinte do curriculo do curso de Administracdo, devendo consistir em
atividades de pratica pré profissional, exercidas em situagdes reais sem vinculo
empregaticio, de acordo com a Lei n°11.788 de 25 de setembro de 2008.

O estagio supervisionado devera ocorrer no 7° e 8° periodos, sendo as
300 horas distribuidas em 150 horas para cada periodo.

O relatério de Estagio das atividades devera ser entregue na

Coordenacgao do curso, de acordo com data definida no calendario académico.



