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ANEXO DA RESOLUGCAO N° 002/2012 - CONSEP

Dispde sobre Normas Regulamentadoras do
Sistema Académico dos Cursos de Graduacao
do Instituto Florence de Ensino Superior

A PRESIDENTE DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO — CONSEP,
do Instituto Florence de Ensino Superior, no uso de suas atribuicdes regimentais e tendo
em vista o que deliberou este Conselho em sessao realizada nesta data,

RESOLVE:

APROVAR as Normas Regulamentadoras do Sistema Académico dos Cursos de
Graduacéao do Instituto Florence de Ensino Superior — IFES.

TITULO |
DAS DISPOSCOES INICIAIS

Art. 1° Os Cursos de Graduacao do IFES tem por objetivo proporcionar formagéo de

nivel superior, de natureza académica que habilite a obtencéo do grau de bacharel.

TITULO Il
DOS ORGAOS COLEGIADOS
CAPITULO |
DO COLEGIADO DE CURSO
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Séo atribui¢cdes do Colegiado de Curso:
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| — Aprovar o Plano de Ensino das disciplinas que compdem o curriculo do curso, analisando

as articulacbes entre os objetivos, conteudos programaticos, procedimentos de ensino e

avaliacao;

Il - Analisar resultados de rendimentos dos alunos nas disciplinas e no curso, com vistas a

intervencdo pedagogico — administrativa;

[l — Propor e discutir a programacao de ensino, de iniciacdo a pesquisa e de atividades de

extensao;

IV — Aprovar normas especificas para o estagio supervisionado, para elaboracdo e
apresentacdo de monografia ou trabalho de Conclusdo de Curso e para monitoria a serem
encaminhadas ao CONSEP;

V - Apreciar as propostas encaminhadas pelo Nucleo Docente Estruturante — NDE relativas ao

Projeto Pedagdgico do Curso;

VI — Exercer as demais atribuicdes conferidas pelo Regimento do Instituto Florence de Ensino
Superior- IFES.

CAPITULO I
NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE
SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° O Nucleo Docente Estruturante — NDE é o 6rgdo consultivo e responsavel pela

concepcgao, execugdo e acompanhamento do Projeto Pedagdgico do Curso.

SECAO Il
DAS ATRIBUICOES DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE

Art. 4° S&o atribui¢cbes do Nacleo Docente Estruturante:
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a) Elaborar, implantar, implementar, consolidar e atualizar o Projeto Pedagdgico do Curso,

zelando pelo seu cumprimento, depois de aprovado pelo Colegiado de Curso;
b) Acompanhar a execucéo do Projeto Pedagogico do Curso, zelando pelo seu fiel cumprimento;
c) Acompanhar os resultados das avaliacfes interna e externa do Curso, com vistas atuacéo

direta na proposta pedagogica do curso.

SECAO I
DA CONSTITUICAO DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE

Art. 5° O Nucleo Docente Estruturante — NDE sera assim constituido:

a) Coordenador do Curso, como seu Presidente;
b)  05(cinco) professores com experiéncia no Ensino Superior, que ministrem disciplinas do

Curso.

CAPITULO Il
DO PLANEJAMENTO ACADEMICO

Art.- 6° O Planejamento Académico sera elaborado semestralmente, pela Diretoria Académica
juntamente com o Nucleo Docente Estruturante, Coordenadorias de Curso — CONEX e

Coordenacéo de Apoio Pedagdgico aos Docentes e Discentes.

Paragrafo Unico — Para a elaboracdo do Planejamento Académico deve-se ter como
referencial as metas a serem atingidas pela IES, contidas no Plano de Desenvolvimento

Institucional — PDI e no Relatério da Comisséo Propria de Avaliagdo — CPA.
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TITULO 1l
DO ENSINO DE GRADUACAO
CAPITULO |
DO PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

Art. 7° O Projeto Pedagégico do Curso — PPC deve conter o conjunto de diretrizes
organizacionais e operacionais que expressam e orientam a pratica pedagogica do curso, sua
estrutura curricular, as ementas, a bibliografia, o perfil profissiografico dos concluintes e tudo
quanto se refira ao desenvolvimento do curso, obedecidas as Diretrizes Curriculares Nacionais

estabelecidas pelo Ministério da Educacéo.

Paragrafo Unico — No Projeto Pedagdgico de Curso deve constar:

. Historico da Mantenedora;

. Historico do Curso;

. Justificativa;

. Objetivos

. Perfil desejado do formando;
. Objetivos;

. Areas de atuacio;

. Metodologia de ensino;

© 00 N O O b W N P

. Avaliacdo do ensino x aprendizagem;

10.Avaliacdo do Projeto Pedagdgico do Curso;

11. Articulagao curricular e interdisciplinaridade;

12. Atividades Praticas, quando for o caso;

13. Estudos Complementares;

14. Estagio Supervisionado;

15. Atividades académico-cientifico cultural;

16. Pesquisas e Praticas Pedagdgicas, no caso das Licenciaturas;
17. Trabalho de Conclusé&o de Curso — TCC;

18. Perfil do Corpo Docente;

19. Parametros de funcionamento do Curso;

20. Planejamento Curricular;
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21. Atendimento ao Discente;

22. Integracao de Ensino, Pesquisa e Extensao;

23. Educacéao continuada;

24. Representacdo Grafica da Concepcao Pedagogica;

25. Ementas e Referéncias Bibliograficas;

26. Regime de Trabalho Docente;

27. Quadro Demonstrativo do Percentual de Docentes, conforme sua titulacao;
28. Quadro Docente com respectivas disciplinas, conforme sua formacao;

29. Composicdo do Nucleo Docente Estruturante- NDE;

30. Curriculo do Coordenador do Curso;

31. Fluxograma do Curso.

Art. 8° O Curriculo Pleno do Curso, elaborado pelo Nucleo Docente Estruturante — NDE e pelo
Colegiado de Curso, homologado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEP,
abrangerd& uma sequéncia de disciplinas, logicamente ordenadas e didaticamente
recomendadas, com respectivas ementas, bibliografias basica e complementar, de acordo com

as Diretrizes Curriculares Nacionais — DCN’s.

CAPITULO Il
DAS ALTERACOES CURRICULARES

Art. 9° Seréo realizadas adaptacfes curriculares, em obediéncia as alteracbes das Diretrizes
Curriculares Nacionais, ditadas pelo 6rgdo competente e quando o Nduacleo Docente

Estruturante apresentar proposta fundamentada em dados da avaliagdo do Curso.

Art. 10° A proposta de alteracdo curricular sera elaborada pelo Nucleo Docente Estruturante e
pelo Colegiado do Curso e apreciada pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo —
CONSEP, para fins de homologagéo.

Art. 11 As adaptacgdes curriculares de menor relevancia tais como: reformulagédo de ementas,

remanejamento de disciplinas, alteracdo da carga horaria e outras necessarias, serao
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propostas pelo Nucleo Docente Estruturante — NDE e aprovada pelo Colegiado do Curso,

ouvida a Diretoria Académica.

CAPITULO 1lI
DO ANO LETIVO

Art. 12 O ano letivo divide-se em dois periodos, cada qual com duracdo minima de 100 (cem)

dias de efetivo trabalho académico, excluido os exames finais, quando houver.

Art. 13 O Calendéario Académico estabelecerd os prazos para a efetivacdo de todos os atos

académicos.

Paragrafo Unico — A Diretoria Académica elaborara, anualmente, a proposta do calendéario
académico, juntamente com o Nucleo Docente Estruturante — NDE, ouvido o Colegiado do

Curso, submetendo-o a aprovacédo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEP.

CAPITULO IV
DO HORARIO DE AULAS

Art. 14 O horéario de aulas sera elaborado pelo Coordenador do Curso, ouvindo a Diretoria

Académica.

Paragrafo Unico — A alteracdo do horéario de aula, dentro do periodo letivo, somente podera
ser efetuada mediante a anuéncia de todos os alunos matriculados, do professor da disciplina,

do Nucleo Docente Estruturante e do Coordenador do Curso.

Art. 15 As aulas serdo ministradas, ordinariamente, de segunda a sexta feira, das 7:30 as
12:40 e 8:00 as 12:00; de 13:30 as 18: 40 e 14:00 as 18:00; e de 18:30 as 22: 00; e, na forma

do calendario escolar, aos sdbados, nos turnos matutino e vespertino, quando for o caso.

8 1° A duracdo de cada aula serd de 60 (sessenta) minutos-hora relégio no turno diurno, de

acordo com a Convencgao Coletiva do Sindicato de Professores do Estado do Maranhdo.

8§ 2° A duracgéo da aula/dia sera de 4 horas.
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CAPITULO V
DO REGIME ACADEMICO

Art. 16 Sera permitido ao aluno adentrar a sala de aula com 10 minutos de atraso,

devidamente justificado, sem que se constitua em rotina académica.

Art. 17 A duracdo do curso obedecerq aos prazos minimos e maximos de integralizacdo

curricular, fixados pelo 6rgdo competente.

CAPITULO VI
DA MATRICULA

Art. 18 A matricula em Curso de Graduacéo caracteriza o vinculo do aluno com a Faculdade.

Art. 19 Os candidatos classificados no Processo Seletivo desta Faculdade ou pelo PROUNI
efetuardo matricula no periodo estabelecido no Calendario Académico, junto a Secretaria

Académica.
Art. 20 No ato da matricula inicial, o candidato devera apresentar a seguinte documentacao:

| — Certificado de Conclusédo do Ensino Médio ou equivalente, devidamente autenticado pelo

orgao competente (duas copias);

Il - Historico Escolar do Ensino Médio ou equivalente (duas copias);

[l — Carteira de identidade ( duas copias);

IV — Titulo de eleitor e comprovante da ultima votacao ( se for maior del8 anos, uma copia);
V — CPF (uma copia)

VI — Prova de regularidade com as obrigacdes do servico militar (se for do sexo masculino,

uma copia);
VII - Certiddo de Nascimento ou Casamento (duas copias);

VIII — Fotos 3 x 4 iguais e recentes(duas);
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IX — Comprovante de residéncia (uma copia);

X — Comprovante de pagamento da primeira parcela da semestralidade (uma copia);

§ 1° O Diploma de Nivel Superior, devidamente registrado, substitui os documentos exigidos

pelos incisos “I” e “II” deste artigo.

§ 2° No ato da entrega das copias dos documentos exigidos no caput deste artigo, com
excecdo do discriminado no inciso VIII, deverdo ser apresentados os originais dos mesmos ou

as copias autenticadas.

Art. 21 O candidato classificado no Processo Seletivo ser4 matriculado no conjunto de

disciplinas que compdem o primeiro semestre do curriculo do curso.

Art. 22 O candidato classificado, que nao comparecer pessoalmente ou nao constituir
procurador para efetuar sua matricula inicial, no prazo estabelecido, perdera o direito a sua
vaga e sera substituido pelo candidato imediatamente subsequente na lista de classificacdo, na

forma do Edital do Processo Seletivo.

81° A substituicdo de candidatos far-se-a até o preenchimento total das vagas oferecidas para
0 semestre letivo, desde que nédo tenha sido ministrado mais de um ter¢o da carga horaria do

semestre.

82° Serd substituido pelo candidato imediatamente subsequente na lista de classificacdo o
aluno ingressante que apresentar, por escrito, pedido de desisténcia de vaga no curso, junto a
Secretaria Académica, desde que nao tenha sido ministrado mais de um terco da carga horéaria

de aulas do semestre.

Art. 23 As vagas do Processo Seletivo que ndo forem ocupadas apds a ultima chamada
seletiva para a matricula, serdo, automaticamente, oferecidas para graduados e transferéncia

externa.
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SECAO |
DA RENOVACAO DO CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS EDUCACIONAIS

Art. 24 O Contrato de Prestacdo de Servigcos Educacionais serd renovado semestralmente
junto & Secretaria Académica da Instituicdo, conforme prazo estabelecido no Calendario
Académico.

| — O aluno que néo renovar seu Contrato de Prestacéo de servicos Educacionais por dois

semestres letivos consecutivos perdera sua vaga no curso.

Il — O Contrato de Prestacdo de servicos Educacionais devera ser entregue na Secretaria

Académica, bem como comprovante de pagamento da primeira parcela da semestralidade.

CAPITULO VI
DA VIDA ACADEMICA
SECAO |
DA READMISSAO NO CURSO

Art. 25 Readmissédo é o retorno do aluno ao curso do qual estava desvinculado em virtude do
abandono e/ou da ndo renovacao de seu Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais por

dois semestres letivos consecutivos.

8 1° A readmissdo serd concedida dependendo da existéncia de vaga no Curso e da
possibilidade de conclui-lo no prazo estabelecido para integralizacédo curricular, na forma da
legislagdo vigente ou mediante classificagdo em Processo Seletivo inicial com direito a

aproveitamento de estudos.

§ 2° O aluno readmitido no curso devera ser matriculado no curriculo vigente, concedidos os

devidos aproveitamentos e/ou equivaléncias curriculares, quando for o caso.
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SECAO Il
DA MUDANCA DE TURNO

Art. 26. Mudanca de turno € remoc¢ao do aluno de um para outro turno de funcionamento do
mesmo Curso.

81° A mudanca de turno sera:

| - Obrigatéria - ao aluno que comprove vinculo empregaticio no turno de origem apés a
matricula no Curso;

Il - Facultativa — condicionada a existéncia de vaga no Curso, no turno pretendido;

§2° A mudanca de turno sé sera concedida uma Unica vez, salvo 0s casos previstos no §1°
inciso |I.

SECAO I
DA MUDANCA DE CURSO

Art. 27 Mudanca de Curso € a remocdao do aluno de um para outro Curso de Graduacao.
81° A mudanca de curso sera concedida obedecendo aos seguintes critérios:

| — Existéncia de vaga no curso pretendido;

Il — O aluno deverd esta regularmente matriculado no curso de origem;

[l — Mediante solicitagdo antes do inicio do semestre letivo.

SECAO IV
DA TRANSFERENCIA EXTERNA

Art. 28 Transferéncia Externa é a passagem do vinculo de matricula do aluno de uma

Instituicdo de Ensino Superior para esta Instituicao.

Paragrafo Unico - Apds a efetivaciio do processo de transferéncia, proceder-se-a ao devido

aproveitamento de estudos no curriculo vigente da Instituicao.
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Art. 29 A Transferéncia externa pode ser obrigatoria ou facultativa:

| — Obrigatoria — € aquela que nédo depende da existéncia de vaga na forma da legislacéao

vigente.

Il — Facultativa — é aquela que depende da existéncia de vaga no mesmo curso ou outro afim e

dar-se-a através de Processo Seletivo regulamentado em Edital especifico.

Art. 30 A transferéncia de alunos de uma Instituicdo de Ensino Superior para outra sera feita
mediante expedicdo do Histérico Escolar Oficial ou documento equivalente que ateste as
disciplinas cursadas e respectivas cargas horarias, bem como o desempenho do estudante, na

forma da legislacao vigente.

Paragrafo Unico — E vedada a cobranca de taxa de matricula como condi¢éo para apreciacio

e pedidos de emissao de documentos de transferéncias de outras Instituicdes.

SECAO YV
DA TRANSFERENCIA EXTERNA OBRIGATORIA

Art.31 Sera concedida transferéncia externa obrigatéria, independentemente da existéncia de
vaga e em qualquer época do ano, ao Servidor Publico Civil ou Militar e seus dependentes, se
requerida em razdo de comprovada remocéao ou transferéncia de oficio, que acarrete mudanca

de domicilio para area de atuacao desta Faculdade.

Paragrafo Unico — A regra do caput ndo se aplica quando o interessado na transferéncia se
deslocar para assumir cargo efetivo em razdo de concurso publico, cargo comissionado, funcéo
de confianca ou transferéncia a pedido de seu interesse, conforme legislacéo vigente do 6rgdo

competente.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA EXTERNA FACULTATIVA

Art. 32 Sera aceita transferéncia externa facultativa ao aluno que atenda as seguintes

exigéncias:
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| — Ter condi¢Bes de concluir o Curso pretendido no prazo maximo estabelecido para

integralizacéo curricular, contando tal prazo a partir do ingresso no Curso de origem,;

Il — Ser aprovado em Processo Seletivo, conforme estabelecido no Edital.

SECAO VI
DA MATRICULA DE GRADUADO

Art. 33 .Matricula de Graduado é a admissdo de portador de diploma de Curso Superior,
devidamente registrado, para obtencdo de mais um grau em Curso de Graduacdo desta

Faculdade.

Paragrafo Unico — A matricula de graduado dependera das vagas remanescentes do

Processo Seletivo Inicial.

SECAO Vil
DO CANCELAMENTO DE MATRICULA

7

Art. 34 O cancelamento de matricula é o desligamento do aluno da Instituicdo, mediante

requerimento do interessado.

8§ 1° O reingresso de matricula do aluno com matricula cancelada, somente podera ocorrer

observada uma das seguintes condic¢des:
| — Aprovacgao e classificagdo em novo Processo Seletivo;
Il — Existéncia de vaga.

82° O aluno com matricula cancelada que reingressar na Instituicdo através de processo

seletivo podera requerer o aproveitamento de estudos anteriores.
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SECAO IX
DO ABANDONO DE CURSO

Art. 35 Ficard caracterizado o abandono de Curso quando o aluno deixar de renovar seu
Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais por dois semestres letivos consecutivos,

computando-se 0s mesmos no prazo de integralizagcéo curricular.

SECAO X
DO TRANCAMENTO DE MATRICULA

Art. 36 Trancamento de matricula no Curso € a suspensao temporaria das atividades

académicas do aluno regular.

Art. 37 O aluno podera interromper seus estudos através de trancamentos de matricula, junto
ao Setor de Protocolo, por tempo néo inferior a um semestre letivo e por, no maximo, quatro

semestres letivos, incluindo aquele em que foi concedido, devendo renovar semestralmente.

Art. 38 O aluno terd assegurada a sua vaga no curso, no periodo em que perdurar o

trancamento de matricula.

Paragrafo Unico — Ap0Os o término do periodo de trancamento, o aluno que desejar retornar a

Faculdade devera ser matriculado no curriculo vigente do curso.

Art. 39 Nao sera computado no prazo de integralizacdo curricular do curso o periodo

correspondente ao trancamento de matricula.

SECAO XI
DA DISCIPLINA ISOLADA

Art. 40 Poderd matricular-se em disciplina isolada o aluno regularmente matriculado em
qualquer Instituicdo de Ensino Superior, devidamente autorizada pelo 6rgdo competente, que
apresente documento comprobatorio de seu vinculo institucional com a IES de origem, na
forma do Art. 50 da Lei N° 9394/1996.
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Paragrafo Unico — O aluno podera cursar disciplinas isoladas em qualquer um dos Cursos de

Graduacdao desta IES, no limite de 480 ( quatrocentas e oitenta) horas.

SECAO XII
DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 41 O aproveitamento de estudos é o julgamento da equivaléncia entre disciplinas com
aproveitamento e aquelas cuja dispensa for pleiteada para fins de concessao de carga horaria

no curriculo pleno do Curso de Graduacédo desta Faculdade.
Art. 42 O aproveitamento de estudos sera concedido ao aluno:
| — Transferido de estudos nesta Faculdade;
Il — Que ingressou nesta Faculdade através de Transferéncia Externa;
[l — Readmitido em Curso de Graduacéo;
IV — Transferido de um para outro Curso de Graduagéo desta Faculdade;
V — Graduado ingressante através de processo seletivo.

Art. 43 O aluno transferido estara sujeito as adaptacdes curriculares que se fizerem

necessarias, aproveitados os estudos realizados com aprovacdo no curso de origem.

Paragrafo Unico — O aproveitamento de estudos é concedido e as adaptacdes s&o
determinadas pelos respectivos Coordenadores de Curso, observadas as demais normas da

legislacao vigente.
Art. 44 Para concesséao do aproveitamento de estudos devera ser observado:

81° Disciplina complementar do curriculo de origem podera ser aproveitada em substituicdo a

congénere, mediante equivaléncia na carga horaria e nos conteudos formativos;

82° Para integralizacdo do curso exige-se carga horaria total ndo inferior a prevista na

Faculdade, bem como cumprimento regular de todas as disciplinas;
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Art. 45 O aproveitamento de estudos implicara a consignacao no histérico escolar de todas as

disciplinas que, nesta Faculdade, comp&em o disposto nas Diretrizes Curriculares Nacionais de

cada curso em vigor.

Art. 46 Para cumprimento do disposto no artigo 44, exigir-se-a apresentacdo de documento
comprobatério da Instituicdo de Ensino Superior que o aluno tenha frequentado e que ateste a
equivaléncia das disciplinas cursadas com as estabelecidas nas Diretrizes Curriculares

Nacionais.

Art. 47 O aproveitamento de estudos implica o registro, em Histérico Escolar, da nota e carga

horéaria das disciplinas, feita, se necessario, a devida conversao.

Art. 48 N&o sera concedido aproveitamento de estudos decorrentes de aprovacdo em Curso

de Extensao realizados nesta Faculdade ou em outras IES.

Art. 49 Sera concedido aproveitamento da carga horaria de disciplinas concluidas em Curso de
Graduacdo apenas autorizado e em Curso Sequencial de Formacdo Especifica, Cursos
Tecnologicos, assim como disciplinas cursadas em outras IES, em regime especial, desde que

devidamente comprovado através de Historico Escolar Oficial.

Paragrafo Unico — Serdo aproveitadas disciplinas cursadas concomitantemente em outro

Curso de Graduacéo.

Art. 50 Serdo passiveis de aproveitamento os estudos realizados em Cursos de Pés —
Graduacdo, quando os contedudos e exigéncias equivalerem aos estudos das disciplinas do

Curriculo Pleno do Curso de Graduacéao.

SECAO Xl
DO PLANO DE ESTUDOS

Art. 51 A Coordenadoria do Curso elaborard o Plano de estudos a ser cumprido pelo aluno que
ingressou na Faculdade através de matricula de Graduado, Transferéncia Interna ou Externa,

observando o tempo maximo de integralizacéo curricular do Curso.
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SECAO XIV
DA MONITORIA

Art. 52 O programa de Monitoria destina-se aos alunos dos Cursos de Graduacdo que
manifestem potencialidade para docéncia e/ou investigacdo cientifica, desenvolvendo
atividades junto ao professor orientador no ambito do ensino, da pesquisa e da extenséo.

Art. 53 Sao objetivos da Monitoria:

81° Aproveitar o aluno que apresente rendimento escolar geral satisfatorio e manifeste

interesse pela docéncia e/ou investigacao cientifica;

§2° Assegurar oportunidade de cooperacgéo do corpo discente ao cargo docente, nas atividades

de ensino, pesquisa e extensao;

83° Oferecer ao aluno que manifeste potencialidade para docéncia e/ou investigacdo cientifica,
a oportunidade de desenvolver e aperfeicoar-se, consolidando seu progresso cientifico.

Art. 54 Séo atribuicdes do Monitor:

81° Colaborar com os professores nas tarefas didaticas e/ou atividades de ensino, pesquisa e

extensdo, compativeis com sua area de conhecimento;

§2° Colaborar com os professores na elaboracéo, execucao e avaliagdo dos Planos de Ensino
da disciplina.

Art. 55 A demanda de vagas € comunicada pelos Coordenadores dos Cursos de Graduacao
ao CONEX..

81° Ao apresentarem suas reivindicacoes, os Coordenadores de Curso devem apresentar

justificativas pertinentes.
82° Na distribuicdo das vagas sera da prioridade:
| — O Curso que oferecer disciplinas com aulas experimentais ou praticas;

I — Os Cursos que apresentarem turmas com maior numero de alunos sob sua

responsabilidade;

[l — Os Cursos que realizarem atividades de pesquisa e/ou extensao.
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Art. 56 A selecdo de monitoria devera ser realizada semestralmente e a abertura da inscrigéo

sera divulgada através de Edital no quadro de aviso e no site da Faculdade, podendo

submeter-se a selecdo o aluno que satisfizer os seguintes requisitos:
§1° Estar regularmente matriculado;

§2° N&o estad em dependéncia em nenhuma disciplina do Curso, na forma do Regimento desta

Faculdade;
83° N&o ter reprovagéo na disciplina objeto da selecéo;
84° N&o ter sofrido sangé&o disciplinar.

Art. 57 O Edital de Monitoria devera ser publicado na ultima quinzena de cada semestre letivo,

devendo os alunos selecionados iniciar suas atividades no semestre subsequente.

Art. 58 A selecao serd realizada pela CONEX juntamente com os Coordenadores de Cursos e
abrangera:

81° Prova escrita;
§2° Prova pratica, quando a disciplina assim o exigir;
83° Andlise do Historico Escolar.

. Serdo aprovados os candidatos que obtiverem média minima sete (07);
. Em caso de empate, a classificacdo obedecera aos seguintes critérios:
a) Maior média na(s) disciplina(s) pleiteada(s);

b) Maior média no curso.

Art. 59 Preenchidas as vagas de Monitoria oferecidas pela Faculdade, podera ser admitido,
dentre os aprovados e néo classificados, o Monitor Voluntario que tera atribuicdo e deveres

idénticos ao Monitor, exceto a remuneragao prevista no artigo 65 desta Norma.

Art. 60 O exercicio da Monitoria sera de um semestre letivo, podendo ser renovado por igual

tempo, desde que o aluno tenha sido avaliado como satisfatério pelo professor orientador.

Art. 61 O Monitor exercera suas atividades em regime semanal de, no minimo, seis (06) horas,

ficando vinculado ao professor da respectiva disciplina.
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Paragrafo Unico — O controle de frequéncia do Monitor seréa feito pelo professor-orientador

com anuéncia do Coordenador do Curso.

Art. 62 As atividades de Monitoria obedecerdo a um Plano de Trabalho elaborado
conjuntamente com o Professor e o Monitor da disciplina e encaminhado ao Coordenador do

Curso para apreciacao e, posteriormente, ao CONEX.

Paragrafo Unico — O Plano de Trabalho devera ser elaborado de forma a n&o causar prejuizo

as atividades regulares do aluno.

Art. 63. Ao final do semestre letivo, o Monitor apresentard ao Professor o Relatério das

atividades desenvolvidas, destacando os pontos cumpridos no seu Plano de Trabalho.

Paragrafo Unico — O Professor da disciplina devera emitir parecer sobre o relatério e o
conceito sobre o Monitor, dando ciéncia a Coordenadoria do Curso para a devida apreciacéo e

encaminhamento a CONEX, para fins de andlise e conclusdo do processo.

Art. 64 Visando a melhoria do sistema de Monitoria, anualmente, sera realizada a avaliagédo
dos Monitores pela Coordenadoria do Curso e professores com quem desenvolveram suas

funcdes.

Art. 65 A remuneracdo do Monitor devera ser deliberada pelo CONSEP e homologada pela

mantenedora.

Art. 66 Serd expedida declaracdo de exercicio de Monitoria, por disciplina ou grupo de
disciplinas, junto ao qual o Monitor desenvolveu suas atividades, assinada pelo Coordenador

do Curso e Diretoria Académica da Faculdade.

Paragrafo Unico — Tera direito & declaracdo o Monitor cuja frequéncia em suas atividades
tenha sido igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) e o conceito atribuido pelo

professor seja igual ou superior a 7,0(sete).
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SECAO XV
DA AVALIACAO DO DESEMPENHO ESCOLAR

Art.67 A avaliacdo de desempenho escolar é feita por disciplina incidindo sobre a frequéncia e
0 aproveitamento, ambos de caréater eliminatorios, na forma do Regimento desta Faculdade.

Art. 68 E considerado aprovado, em qualquer disciplina, o aluno que tenha frequéncia minima

de 75%(setenta e cinco por cento) e média sete(07) em todas as disciplinas.

Art. 69 O aluno desta Faculdade, obrigatoriamente, devera se submeter as seguintes

avaliacoes:

a) Avaliacado Bimestral — 02 por disciplina;
b) Avaliacado Substitutiva — 01 por disciplina;
C) Avaliacao Final — 01 por disciplina.

81° Seré considerado reprovado na disciplina o aluno que faltar mais de 25% ( vinte e cinco por
cento) das atividades curriculares e ndo atingir a média ponderada de seis pontos, apés Exame
Final

§2° O aluno que né&o obtiver na disciplina 0 minimo de quatro pontos, na média aritmética das
notas parciais, estara automaticamente reprovado, ndo lhe sendo concedido o direito aos

Exames Finais.

Art. 70 O professor pode aferir 0 aproveitamento da aprendizagem através de prova escrita,
trabalho em grupo ou individual, seminario, mesa redonda, conferéncia, visita técnica, palestra,

entre outros instrumentos avaliativos.

SECAO XVI
DA PROVA SUBSTITUTIVA

Art.71 Sera concedida Prova Substitutiva ao aluno que faltar no dia da Prova regulamentar ou
que obtiver média inferior a sete (7,00 em um dos bimestres e versara sobre o conteudo

programético referente ao bimestre em que seré realizada a prova.
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Paragrafo Unico — Caso o resultado da prova substitutiva seja inferior & nota obtida

anteriormente nas avaliagcdes bimestrais, permanecera inalterada a situacao anterior.

SECAO XVII
DOS EXERCICIOS DOMICILIARES

Art. 72 Exercicios Domiciliares sdo compensac¢des curriculares quanto a auséncia discente em
atividades académicas regulares de estudo na IES, conforme Decreto — Lei n°® 1.044 de
21/10/1969 e pela Lei n°® 6.202 de 17/04/1975.

Paragrafo Unico — O Exercicio Domiciliar sera solicitado junto ao Setor de protocolo, que
encaminhara a solicitacdo a Coordenadoria do Curso respectiva, para analise e providéncias.
Durante o periodo de afastamento do aluno das atividades normais, devera constar no registro
do cddigo ED, no diario do professor, em espaco destinado a frequéncia.

Art. 73 Tera direito ao Exercicio Domiciliar o aluno portador de afeccées congénitas ou
adquiridas, infeccdes, traumatismos ou outras condicdes morbidas determinando disturbios
agudos ou agutizados por:

| - Incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares,
desde que se verifique a conservacdo das condi¢cfes intelectuais e emocionais necessarias

para o prosseguimento das atividades escolares;
Il — ocorréncia isolada ou esporadica;

Il — Duracdo que ndo ultrapasse o maximo admissivel em cada caso, para a continuidade do
processo de aprendizagem, atendendo para que tais caracteristicas se verifiguem em casos de
sindromes hemorragicas (como hemofilia), asma, cardite, pericardite, afeccdes
osteorarticulares submetidas a correcbes ortopédicas, nefropatias agudas ou sub-agudas,

afeccdes reumaticas e outros casos previstos em Lei.

Art. 74 O beneficio a que se refere artigo anterior estende-se a aluna em estado de gestacao,

a partir do oitavo més e durante trés meses.

§ 1° O periodo de afastamento ou de repouso podera ser aumentado, antes e depois do parto,

em casos excepcionais, comprovados por atestado médico.
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8§2° Os beneficios do Decreto — Lei n° 1.044/69 e da Lei n°® 6.202/75 nao incidirdo sobre o aluno

estagiario.

Art. 75 O aluno dara entrada as solicitacdes de que trata o paragrafo unico do artigo 71 no
prazo de setenta e duas horas da ocorréncia do evento, instruidas com atestado médico

comprobatério das condi¢cdes de saude em que se encontra o aluno.

Art. 76 A realizagdo de Exercicios Domiciliares ndo isenta o aluno das verificacbes de
rendimento previstas nesta Norma, as quais serdo realizadas nas datas e prazos compativeis

com as especificacdes de cada curso.

Paragrafo Unico — As verificacbes de rendimento serdo realizadas antes do inicio do periodo

letivo subsequente, quando for o caso.

SECAO XVIiI
DO ESTAGIO

Art. 77 O Estagio Curricular é a atividade que o estagiario realiza com fins de aprendizagem
social, profissional e cultural, em situacbes reais de vida e trabalho de seu meio, sob a
supervisdo de docentes e técnicos credenciados pelas Instituicdes de Ensino, durante o qual
serdo ampliados, revistos e aplicados os conhecimentos tedrico-praticos adquiridos no Curso
de Graduacao.

Art. 78 O Estagio Curricular Obrigatorio € comum a todos os Cursos de Graduacao do Instituto
Florence de Ensino Superior- IFES, devendo ser planejado, executado, acompanhado e
avaliado de acordo com a proposta de formagéao profissional do Curso.

Paragrafo Unico — O Estagio Curricular Obrigatério deve ser planejado em termos de
treinamento pratico, aperfeicoamento cultural, cientifico e de relacionamento humano, de modo
a se constituir em atividade de ensino, extensao e pesquisa, procurando-se integracao dessas

funcdes na Faculdade.

Art. 79 A Faculdade providenciara seguro de acidentes pessoais em favor do estagio, salvo

quando o campo de estagio o fizer.
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Paragrafo Unico — Exceto expressa disposicdo legal, o periodo relativo ao Estagio Curricular

nao sera computado, por nenhum efeito como tempo de servigo funcional.

Art. 80 O Estagio Curricular realizar-se-a nesta Faculdade, em Instituicdes Publicas e/ou

Privadas, mediante a celebracdo de convénio, na comunidade em geral.

Art. 81 Terdo prioridade como campo de Estagio Curricular Obrigatorio as Instituicbes que

apresentem possibilidades de atuacao relacionadas com a formacéo profissional do estagiério.

Art.82 O Instituto Florence de Ensino Superior- IFES terda uma Coordenadoria de Estagio,

vinculada a Diretoria Académica e composta por um Coordenador e Supervisores.

Art. 83 O aproveitamento do estagiario sera expresso sob forma de notas na escala de zero a
dez.

Art. 84 Sera considerado aprovado o estagiario que integralizar a carga horaria prevista para o

Estagio e obtiver a média minima de sete (7,0)

Paragrafo Unico — Ao estagiario beneficiado pelo Decreto Lei n® 6202/75 nédo sera permitida a

realizacdo do Estagio Curricular Obrigatorio sob forma de Exercicios Domiciliares.

Art. 85 O Estagio Curricular Obrigatorio ndo oferecerda Exames Finais, provas Substitutivas ou
Exercicios Domiciliares ao aluno que ndo lograr aprovacdo, ao aluno faltoso ou aquele
beneficiado pelo Decreto — Lei n°® 1.044/69 e lei n® 6.202/75.

SECAO IXX
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Art. 86 Entende-se por Estagio Nao Obrigatorio a atividade ndo-curricular e ndo-obrigatéria do
estudante que venha a contribuir para a formacdo pessoal e profissional, desenvolvida como
atividade opcional, constante do Projeto Pedagogico do Curso, acrescida a carga horaria

regular e obrigatdria na forma da legislagéo vigente.
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SECAO XX
DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 87 O Trabalho de Conclusdo de Curso € obrigatério e consiste em pesquisa individual
orientada e apresentada sob forma de artigo, em &rea do Curso de Graduacdo do aluno, na
forma da Resolucdo N° 003/2012 — CONSEP.

CAPITULO VI
DO PLANO DE ENSINO

Art. 88 O Plano de Ensino é o documento que expressa a sistematicidade da acdo educativa,
constituindo o guia orientador das atividades a serem desenvolvidas, possuindo carater flexivel,

sendo a aprendizagem o referencial para sua elaboragéo.

Art. 89 O Plano de Ensino deve ser elaborado, semestralmente, pelos professores com base
nos objetivos e ementas, competéncias e habilidades definidas no Projeto Pedagdgico do
Curso, apreciado pela CAP e aprovado pelo Colegiado de Curso, antes do inicio de cada

periodo letivo, quando for o caso.

Paragrafo Unico — Os Planos de Ensino deverdo ficar arquivados na Secretaria das

Coordenacdes de Curso.
Art. 90 No Plano de Ensino devera constar:

a) Nome da disciplina;

b) Carga horaria;

C) Ementa;

d) Objetivos Gerais;

e) Conteudo Programatico;

f) Metodologia a ser utilizada para aferir o grau de aprendizagem;

g) Referéncias Bibliograficas Basica e Complementar, conforme PPPC.

Art. 91 E obrigatério o cumprimento efetivo das cargas horarias e do conteido programatico

das disciplinas dos Cursos de Graduacéao.
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Art. 92 No inicio do periodo letivo o professor devera dar conhecimento ao aluno, distribuindo

uma copia do respectivo Plano de Ensino, para fins de andlise, discussao e possiveis ajustes,

guando for o caso.

CAPITULO IX
DA COLACAO DE GRAU

Art. 93 Colacéo de Grau € o ato oficial obrigatério da Faculdade, através do qual o formando é
investido na posse de grau académico, ou seja, do titulo a que tem direito por ter concluido o

Curso de Graduacéo.

Art. 94 Aluno concluinte é aquele que integralizou o Curso de Graduacdo e participou da
Avaliacao Externa do MEC (ENADE),na forma da legislacéao vigente.

Art. 95 A solenidade de Colac¢do de Grau dos Cursos de Graduacao desta Faculdade é de
responsabilidade da Direcao Geral, juntamente com a Assessoria de Comunicagao -ASCOM.

81° O carater publico e académico sera preservado nas solenidades de colagéo de grau;

8§20 Ser& garantida a participacdo, em igualdade de condi¢des, de todos os concluintes na

solenidade de colacéo de grau.

Art. 96 O Instituto Florence de Ensino Superior realizara, ao término de cada semestre letivo, a
solenidade de colacéo de grau, com a presenca de autoridades académicas, sendo obrigatorio

0 uso de veste talar pelos membros do corpo docente e alunos concluintes.

Art. 97 O grau sera conferido pelo Diretor Geral da Faculdade e, na sua auséncia pelo Diretor
Académico que, em sua impossibilidade, delegard competéncia aos Coordenadores dos

Cursos de Graduacéao desta Faculdade.

Art. 98 A solenidade de Colacdo de Grau sera realizada no prazo estabelecido no

Calendéario Académico.

Art. 99 O aluno concluinte que, por motivo de forca maior, devidamente comprovado, nédo
puder receber o grau, em sessdo solene, podera recebé-lo em ato simples, colagdo de grau
especial, a seu requerimento, na presenca do Coordenador do Curso, em local e data

determinados pelo Diretor Académico da Faculdade.
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81° O aluno concluinte, que ndo puder comparecer a solenidade de colacdo de grau, devera

apresentar a Coordenadoria de seu Curso, procuragdo nomeando um aluno concluinte do
mesmo curso para representa-lo na solenidade, no prazo de 72 (setenta e duas) horas antes
do inicio da solenidade de colacdo de grau, ressalvados motivos fortuitos.

Paragrafo Unico- O diploma serd assinado pelo Diretor Geral, Diretor Académico,
Coordenador do Curso e pelo Diplomado.

CAPITULO X
DOS EGRESSOS

Art. 100 Egresso € o aluno que sai da Faculdade apds a Colagéo de Grau.

TITULO IV
DO PROCEDIMENTO

Art. 101 As solicitacbes de Transferéncia Externa para outra Instituicdo de Ensino Superior

serdo formuladas e processadas no Setor de protocolo da Faculdade.

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 102 Os alunos que forem convocados para integrar Conselho de sentenca em Tribunal de
Jari, Servigo Militar obrigatorio ou Servico Eleitoral, assim como aqueles que participarem de
competicdes oficiais em nivel nacional, com a devida comprovacdo, terdo atendimento

especial, na forma da legislacao vigente.

Art. 103 Ao aluno que solicitar mudanca de turno ou de turma, somente sera permitido
concretiza-la, apés deferimento de seu processo e ciéncia junto ao Setor de protocolo da
Faculdade.
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TITULO VI
DO CALENDARIO ACADEMICO

Art. 104 A Diretoria Académica elaborard, anualmente, o Calendario Académico que disciplina

todas as atividades académicas, por semestre letivo, consultada as Coordenadorias de Curso.

81° O Calendério Académico sera apreciado e aprovado pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo — CONSEP para, em seguida, ser divulgado no site da Faculdade, objetivando o fiel

cumprimento por toda a comunidade académica da Instituigc&o.

§2° O Calendéario Académico podera sofrer alteracdo, desde que submetida a apreciagdo do

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEP.

TITULO VII
DA AVALIACAO INSTITUCIONAL

Art.105 A Avaliacdo Institucional dar-se-4, semestralmente, de acordo com o Calendario
Académico, em cumprimento a Lei n°® 10.861/2004- MEC.

Paragrafo Unico — A Avaliacdo Institucional serd coordenada pela Comissdo Propria de
Avaliacdo — CPA, nomeada pela Diretoria Geral da Faculdade, composta de representantes do
corpo docente, técnico-administrativo, discente e da sociedade civil organizada, de forma
paritaria.

Art. 106 A Avaliacao Institucional tem como objetivo aumentar o grau de conhecimento sobre a
Instituicdo, sua Missdo, Finalidades, forma de organizacdo e resultados, com vista a

(re)construcdo de sua identidade e ao seu aperfeicoamento continuo.
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TITULO VI
DAS VAGAS

Art. 107 O namero inicial de vagas nos Cursos de Graduacédo do Instituto Florence de Ensino
Superior € fixado no respectivo Projeto Pedagdgico de Criacdo do Curso, autorizado pelo 6rgao

competente.

TITULO IX
DOS RECURSOS

Art. 108 Das decisdes proferidas pelo Colegiado de Curso nos pleitos a que se refere a vida
académica do aluno, cabera recurso, em primeira instancia, ao Conselho de Ensino, Pesquisa

e Extensdo — CONSEP, no prazo de cinco dias Uteis da data da ciéncia pelo requerente.

Art. 109 Apo6s a decisdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEP no
julgamento do recurso interposto em primeira instancia, cabera recurso ao Conselho Superior —
CONSUP em ultima instancia, no prazo de 10(dez) dias Uteis contados da ciéncia pelo

requerente.

CAPITULO X
DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

Art. 110 O ato de matricula do aluno importa compromisso formal de respeito aos principios
éticos que regem esta Faculdade, a dignidade académica, as normas contidas na legislacdo de
ensino baixadas pelos 6rgdos competentes e as autoridades que deles emanam, na forma do

Regimento desta Faculdade.
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CAPITULO XI
DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DOCENTE

Art. 111 O Regime Disciplinar do corpo docente dar-se-4 na forma do Regimento desta
Faculdade.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 112 Compete a Diretoria Académica da Faculdade encaminhar as deliberacbes do
Colegiado do Curso ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEP para apreciacdo

e homologacgéo.

Art. 113 Os casos omissos nesta Resolugdo serdo resolvidos pelo Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo — CONSEP.

Art. 114 A presente Resolugdo entrara em vigor como Norma Regimental a partir do 1°
Semestre Letivo de 2012, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Dé-se Ciéncia. Publique-se e Cumpra-se.

Sao Luis, 28 de Fevereiro de 2012
RITA IVANA BARBOSA GOMES
PRESIDENTE DO CONSEP
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