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Apresentagao

Com o intuito de interagir alunos e administragao, a Faculdade Sul-Americana
preparou este Manual do Aluno da Fasam, contendo informagdes importantes sobre a
Faculdade, procedimentos administrativos e académicos dos cursos aqui oferecidos.

Leia-o atentamente para facilitar o andamento académico e ter um melhor
aproveitamento das atividades universitarias.

Missao da Faculdade Sul-Americana

Formar cidaddaos comprometidos com a ética profissional, oferecer ensino de qualidade,
disseminar o conhecimento e os valores da vida, para contribuir, dessa forma, com o
desenvolvimento sustentavel.

Equipe de Gestores

Cargo Colaborador E-mail

Diretor-Geral Paulo Gongalves de Castro paulogoncalves@fasam.edu.br
Diretor Administrativo e Financeiro Italo Oliveira Castro italocastro@fasam.edu.br
Diretora Académica Karolyna Freitas Santos Saraiva karolyna@fasam.edu.br
Secretaria-Geral Adriana Albina Ferreira de Morais adriana.morais@fasam.edu.br
Geréncia de Parcerias Celso Pinto Faria celso.faria@fasam.edu.br
Assessora de Comunicagao Christiane Gongalves Costa christiane.goncalves@fasam.edu.br
Assistente de Servigos Hugues Santana T. Cantudria hugues.cantuaria@fasam.edu.br
Coordenador do Curso de Administragao Marcélio Oliveira Rodrigues marcelio@fasam.edu.br
Coordenador do Curso de Direito Saulo de Oliveira Pinto Coelho saulo@fasam.edu.br
Coordenador do Curso de Sistemas de Ricardo Belloti dos Santos rbelloti@fasam.edu.br
Informagdo

Coordenador do Curso de Pedagogia Renato Barros de Almeida renato@fasam.edu.br
Coordenadora do Curso de Jornalismo Maria Carolina Giliolli Goos carolgoos@fasam.edu.br

Coordenadora do Curso de Publicidade e Jullena S. de Alencar Normando jullenanormando@fasam.edu.br
Propaganda

Coordenadora do Curso de Relagdes Christiane Gongalves Costa christiane.goncalves@fasam.edu.br
Publicas
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2. Conhega sua Faculdade

2.1 A Faculdade Sul-Americana

A FASAM, que teve seu inicio de funcionamento em 2001 com 04 cursos de
graduacgdo e pouco mais de 400 alunos, atualmente, apds 10 anos de credenciamento, conta
com mais de 1.500 alunos matriculados nos 07 cursos de graduacdao e nos 13 cursos
sequenciais em funcionamento; emprega mais de 130 professores e 60 funcionarios,
atuando assim na formacdo do individuo da graduacdo a pods-graduacdo lato sensu,
contribuindo para a sua formagdo enquanto cidadao.

2.2 Areas e cursos oferecidos atualmente pela FASAM:

Cursos de Graduagao:

e Bacharelado em Administracdo, autorizado pela Portaria n? 1.868/2001 e
reconhecido pela Portaria n? 1.263/2005, funcionando nos turnos diurno e noturno
com um total de 300 vagas anuais, em processo de renovacao de reconhecimento.

e Direito, bacharelado, autorizado pela Portaria n? 1.870/2001 e reconhecido pela
Portaria n? 293/2006, funcionando nos turnos diurno e noturno com um total de 160
vagas anuais, em processo de renovacgao de reconhecimento.

e Comunicacdao Social — Bacharelado, Habilitacdo em Jornalismo, autorizado pela
Portaria n? 2.492/2001 e as habilitacdes Publicidade e Propaganda e Relag¢des
Publicas, autorizadas pela Portaria n? 2.516/2001, todos reconhecidos pela Portaria
n2 2.241/2005, com funcionamento nos turnos diurno e noturno, totalizando 300
vagas anuais, também em processo de renovagao de reconhecimento.

e Sistemas de Informacdo — Bacharelado, autorizado pela Portaria n? 1.869 e
reconhecido pela Portaria n2 481/2008, com funcionamento nos turnos diurno e
noturno, oferecendo 200 vagas anuais, em processo de renovacdo de
reconhecimento.

e Pedagogia — Licenciatura, autorizado pela Portaria n2 253/2007 aguardando
reconhecimento, e com funcionamento no turno noturno, oferecendo 100 vagas
anuais, em processo de reconhecimento.

Além dos cursos de graduacdo ofertados, a IES também oferece 13 cursos
sequenciais, destes, 03 sdo vinculados ao curso de Sistemas de Informacado, 07 vinculados ao
curso de Administracdo e 04 vinculados ao curso de Comunicac¢do Social.

Cursos Sequenciais:

Todos os cursos sequenciais sdo na modalidade de complementacdo de estudos e
ndo estdo sujeitos a autorizacdo e nem a reconhecimento pelo MEC. Sdo oferecidos de
acordo com a legislacdo e sdo ofertados sob demanda e estdo vinculados aos cursos de
graduacdo que a FASAM oferece, todos devidamente reconhecidos.
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e Vinculados ao curso de Sistemas de Informacdo: Assessoria em Tl (Tecnologia e
Informacdo), Desenvolvimento de Software e Programacao.

® Vinculados ao curso de Administracdo: Gestdo de Pequenas Empresas, Gestao de
Pessoas, Gestdo de Vendas, Assistente Contabil e de Controladoria, Assistente de
Marketing, Assistente Juridico e, Gestdao em Logistica.

®  Vinculados ao curso de Comunicacdo Social: Criacdo e Producdo Publicitaria,
Fotografia e Producdao Audiovisual, Organizacdo e Promocdo de Eventos e Formacgao

em Radioe TV.

Cursos de Pés-Graduagao:
® Gestdo em Logistica
e Gestdo em Controladoria e Financas
e Gestdo de Pessoas

Cursos de Gradua¢ao em funcionamento:

Areas de Atuagdo

Curso Modalidade Habilitagdao Portaria de Portaria de Turnos de Vagas
Autoriza¢do Reconhecimento funcionamento anuais
Administragdo | Bacharelado Portaria n2 1.868, de Portaria n2 1.263, de 19 Diurno e 450 vagas
22 de agosto de de abril de 2005, Noturno anuais
2001, publicada no publicada no D.O.U. de
D.0.U. de 24 de 20 de abril de 2005,
agosto de 2001, segdo 1, p. 21.
se¢do 1, p 70.
Direito Bacharelado Portaria n? 1.870, de Portaria n2293, de 23 de | Diurno e | 160 vagas
22 de agosto de Junho de 2006, Noturno anuais
2001, publicada no publicada no D.O.U. de
D.0.U. de 24 de 28 de junho de 2006,
agosto de 2001, se¢do 1, p.22.
secdo 1, p.71.
Comunicagado Bacharelado Jornalismo Portaria n2 2.492, de Portaria n2 2.241, de 23 Diurno e 100 vagas
21 de Novembro de de Junho de 2005, Noturno anuais
2001, publicada no publicada no D.O.U. de
D.0.U.de 29 de 27 de junho de 2005,
novembro de 2001, segdo 1, p.73.
se¢do 1, p.8.
Publicidade Portaria n2 2.516, de 100 vagas
e 21 de Novembro de anuais
Propaganda 2001, publicada no
RelagGes D.O.U.de 29 de 100 vagas
Publicas novembro de 2001, anuais
se¢do 1, p.8.
Sistemas de | Bacharelado Portaria n? 1.869, de Portaria n2 481, de 04 Diurno e 200 vagas
Informagao 22 de Agosto de de Julho de 2008 Noturno anuais
2001, publicada no publicada no D.O.U. de
D.0.U.de 24 de 07 de julho de 2008,
agosto de 2001, se¢do 1, p. 48.
se¢dao 1, p 71.
Pedagogia Licenciatura Portaria n2 253, de Noturno 100 vagas
22 de margo de anuais

2007, publicada no
D.O.U.de 23 de
margco de 2007,
se¢do 1, p. 50.
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2.3 Localizacao e Acesso

A Faculdade Sul-Americana estd localizada na BR 153, Km 502, Jardim da Lugz,
2
Goiania-GO (CEP 74.850-370), ocupa uma area de 60.000 m .

eFACULDADE SUL-AMERICANA
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O aluno da Faculdade Sul-Americana pode chegar facilmente ao Campus, que é
servido por vdrias linhas de transporte coletivo para diversos pontos de Goiania e Entorno.
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2.4 Estrutura Organizacional

A Faculdade constitui-se numa comunidade académica, integrada por dirigentes,
professores, alunos, pessoal técnico-administrativo e de apoio, e de 6rgaos suplementares,
ou organismos da comunidade na qual se insere.

A administracdo da Faculdade tem como érgaos deliberativos o Conselho Superior —
CONSUP; o Conselho Académico — CONSAC; a Diretoria-Geral - composta pelos Diretores -
Geral, Académico, Administrativo e Financeira, Secretario-Geral e pelos 6rgdos de apoio e
assessoramento e pelas Coordenacgdes de Cursos.

O contato com a Faculdade pode ser feito por telefone, pelo niumero (62) 3219-
4000, pela ouvidoria: ouvidoria@fasam.edu.br, pelo site www.fasam.com.br ou pelos
enderecos eletronicos a seguir indicados:
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Area

Diretor-Geral

Diretor Administrativo e Financeiro
Diretora Académica
Secretaria-Geral

Geréncia de Parcerias

Assessora de Comunica¢ao
Assistente de Servigos

Coordenador do Curso de

Administragdao
Coordenador do Curso de Direito

Coordenador do Curso de Sistemas de
Informagdo
Coordenador do Curso de Pedagogia

Coordenadora do Curso de Jornalismo

Coordenadora do Curso de

Publicidade e Propaganda
Coordenadora do Curso de Relagoes
Publicas

Biblioteca

Central de Atendimento ao Aluno

Nucleo de Apoio ao Discente

2.5 Corpo Discente

Responsavel

Paulo Gongalves de Castro

Italo Oliveira Castro

Karolyna Freitas Santos Saraiva
Adriana Albina Ferreira de Morais
Celso Pinto Faria

Christiane Gongalves Costa
Hugues Santana T. Cantuaria

Marcélio Oliveira Rodrigues

Saulo de Oliveira Pinto Coelho

Ricardo Belloti dos Santos

Renato Barros de Almeida
Maria Carolina Giliolli Goos

Jullena S. de Alencar Normando
Christiane Gongalves Costa

Ana Christina Santana de Jesus
Adriana Albina Ferreira

Alba Cristhiane Santana da Mata

E-mail
paulogoncalves@fasam.edu.br
italocastro@fasam.edu.br
karolyna@fasam.edu.br
adriana.morais@fasam.edu.br

celso.faria@fasam.edu.br

christiane.goncalves@fasam.edu.br

hugues.cantuaria@fasam.edu.br

marcelio@fasam.edu.br

saulo@fasam.edu.br

rbelloti@fasam.edu.br

renato@fasam.edu.br
carolgoos@fasam.edu.br

jullenanormando@fasam.edu.br

christiane.goncalves@fasam.edu.br

christina@fasam.edu.br
adriana@fasam.edu.br

alba.santana@fasam.edu.br

Constituem o corpo discente da Faculdade os alunos regulares e os alunos especiais,
duas categorias que se distinguem pela natureza dos cursos a que estao vinculados:

e aluno regular é aquele matriculado em qualquer um dos cursos de graduagdo e
pos-graduagao regularmente ministrados pela Faculdade;

* aluno especial é aquele inscrito em curso de especializacdo, de aperfeicoamento e
de extensdo ou em disciplinas isoladas dos cursos oferecidos regularmente pela Faculdade.

O ato de matricula ou de inscricdo importa o compromisso formal do aluno em
respeitar a legislacdo de ensino, as normas do Regimento-Geral e as autoridades que dele
emanam, constituindo-se a sua ndo observancia em falta passivel de punicdo.

Sao direitos e deveres do corpo discente:

a) freqlientar as aulas e demais atividades curriculares;

b) utilizar as dependéncias fisicas, os servicos administrativos e técnicos oferecidos
pela Faculdade, e destinados ao pleno desenvolvimento de suas atividades, com esmero e
dedicacao;

c) recorrer das decisdes dos orgdos deliberativos ou executivos da Faculdade,
observadas as normas regimentais;
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d) observar o regime disciplinar e comportar-se, dentro e fora da Faculdade, de
acordo com os principios éticos e morais de cidadania e com os ideais da Faculdade;

e) zelar pelo patriménio da Faculdade;

f) contribuir, sempre, para o prestigio, respeito e dignidade da Faculdade; e

g) participar, como representante discente, nos érgdos colegiados da Faculdade,
guando convocado. A participacao nos érgaos colegiados da Faculdade ndo exonera o aluno
do cumprimento dos seus deveres académicos, inclusive freqliéncia.

Os alunos estardo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

| — Adverténcia verbal, por:

a) desrespeito a membros da Mantenedora e Conselhos, a diretores, a
coordenadores, a qualquer membro do corpo docente ou a qualquer membro do corpo
técnico-administrativo;

b) ocupar-se, durante as aulas, em qualquer outro trabalho estranho as mesmas;

c) tomar parte, dentro do estabelecimento, de manifestacdes ofensivas a pessoas ou
instituicdes;

d) distribuir boletins de qualquer natureza, no recinto do estabelecimento e publicar
jornais em que esteja ou ndo envolvido o nome da Faculdade, de professores ou
funcionarios, sem autoriza¢do do Diretor-Geral; e

e) sair ou entrar na sala de aula sem permissdo do professor.

Il - Repreensao, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item |;

b) ofensa ou agressao a outro aluno; e

c) danificacdo do patrimoénio da Faculdade, caso em que, além da pena disciplinar,
fica na obrigacdo de indenizar o dano.

Il - Suspensao, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item Il

b) ofensa a membros da Mantenedora e Conselhos, diretores, professores e
funciondrios da Faculdade; e

c) pratica de atos desonestos, incompativeis com a dignidade da instituicao.

VI - Desligamento, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item lll;

b) agressdo ou ofensa grave a membros da Mantenedora e Conselhos, diretores,
professores e funcionarios da Faculdade;

c) pratica de atos desonestos ou delituosos e/ou ofensivos a moral e aos bons
costumes, dentro ou fora do estabelecimento, incompativeis com a dignidade da instituigdo;

2.5.1 Representacdo Estudantil
Semestralmente deverdo ser eleitos dois alunos de cada turma, regularmente
matriculados, para representa-la junto a coordenacao de curso e demais 6rgdos da FASAM.
O Corpo Discente possui representacdo nos dois maiores orgdos de deliberacdo da
FASAM, CONSUP — Conselho Superior, CONSAC — Conselho Académico e Coordenacdes de
curso.
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O representante do corpo discente sera eleito por seus pares, terd mandato de um
ano, devera estar regularmente matriculado nas disciplinas do seu periodo letivo e nao ter
dependéncia em nenhuma delas. A recondugao somente é permitida do representante no
CONSAC.

2.6. O Ensino, a Pesquisa e a Extensao

Amparado no Regimento-Geral, a Faculdade podera ministrar cursos de graduacao,
de pods-graduacdo (stricto e lato sensu), seqienciais, de extensdo, além da educacdo
profissional de nivel técnico, podendo ser presenciais ou a distancia, observada a legislacdo
pertinente.

2.6.1 Ensino de Graduagao

Os cursos de graduacdo da Faculdade habilitam a obtencdo de diploma capaz de
assegurar privilégios, direitos e deveres para o exercicio da profissdo, na forma da lei, e
capacita o bacharel a ingressar imediatamente no mercado de trabalho.

O curriculo pleno de cada curso de graduacdo, integrado por disciplinas e praticas
com a seriacdo estabelecida, cargas horarias respectivas, duracdo total e prazos de
integralizagao corresponde ao desdobramento e a complementagao das diretrizes
curriculares estabelecidas pelo Conselho Nacional de Educacdo, incluindo matérias ou
disciplinas previstas em legislagdo especifica, e habilita o aluno a obtengao do diploma.

2.6.2 Pesquisa

A Faculdade desenvolve e incentiva a pesquisa, através de auxilios para a execucao
de projetos cientificos, de formacdo de pessoal pds-graduado, promocdo de congressos,
intercdmbio com outras instituicdes congéneres, divulgacdo dos resultados das pesquisas
realizadas, assegurando o ingresso dos alunos na iniciagdo cientifica, por todos os meios ao
seu alcance.

2.6.3 Extensao

A Faculdade mantém atividades de extensdao para a difusdo de conhecimentos e
técnicas pertinentes aos seus cursos e areas afins, indissociadas do ensino e da pesquisa,
mediante o aproveitamento integral dos recursos humanos e financeiros da instituicdo,
através da oferta de cursos e servicos, em beneficio da comunidade e que propicia aos
alunos a aprendizagem e o exercicio da extensdo no campo de abrangéncia de seu curso.

3. Perfil dos Cursos

A Faculdade Sul-Americana oferece hoje sete cursos, sendo os curso de
Administracdo, Comunicacdo Social, com 3 (trés) habilitacbes — Relagcdes Publicas,
Publicidade e Propaganda e Jornalismo, e ainda Sistemas de Informacdo, Pedagogia e
Direito.

3.1 Administragao

O curso de Administracdo da Faculdade Sul Americana através de dois grandes
diferenciais busca atender as necessidades do mercado com a profissionalizacdo de seus
alunos. O primeiro é insercdo de disciplinas experimentais, que trazem ao aluno a
possibilidade de buscar no mercado conhecimentos praticos através de pesquisas, visitas as
empresas ou experimentos em sala de aula através do estudo de casos e apresentagdes de
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situacGes problemas para ser desenvolvidos pelos alunos. O segundo é a distribuicdo das
disciplinas, durante o curso, de tal forma que o aluno possa no inicio do curso ter
conhecimentos na area de Gestdao de Pessoas e Marketing, assim, o contato com as diversas
areas da administracdo é imediata possibilitando a formagdo de profissionais com
conhecimento amplo deste o inicio do curso

3.2 Direito
O Curso de Direito organiza-se enquanto um bacharelado, ou seja, uma formagao

superior voltada para o exercicio profissional dos conhecimentos adquiridos. A graduacao
em Direito contempla quatro grandes vertentes disciplinares. Ha as disciplinas de
fundamentos tedricos e humanisticos (Interpretagdo e Argumentagdo Juridica, Histéria do
Direito, Teoria do Estado, Ciéncia Politica, dentre outras). Conta o curso também com as
disciplinas de formacdo juridica dogmatica, que apresentam e possibilitam o conhecimento
do Direito vigente no pais e suas bases conceituais. Tais disciplinas se subdividem em duas
areas, a das disciplinas juridicas de direito material (Direito Constitucional, Direito Civil,
Direito Penal, Direito Empresarial, Direito do Trabalho, dentre outras) e a das disciplinas
juridicas de direito processual (Processo Civil, Processo do Trabalho, Processo Penal, dentre
outras). Ha, ainda, as disciplinas de formacdo juridica pratica (Pratica Juridica Penal, Pratica
Juridica Civel, Pratica Juridica Trabalhista, Pratica Juridica Publica, dentre outras). Desta
forma, durante os cinco anos do Curso, o futuro profissional do Direito adquire uma
formacdo tedrica, técnica e pratica capaz de prepara-lo para exercer as diversas profissdes
do campo do Direito. Na FASAM a matriz curricular do Curso de Direito foi pensada para
possibilitar uma formagao completa ao futuro bacharel.

3.3 Pedagogia

O curso considera, como central na formacdo pedagogo, o conhecimento da escola
como organizagao complexa, a pesquisa, a analise e a aplicagdao dos resultados relevantes a
area educacional, e a participacdo em processos de gestdo, organizacdo e funcionamento
dos sistemas e instituicdes de ensino. Compreende que o papel primordial é promover a
educacdo de qualidade e a conquista da cidadania plena. Possui énfase em: Educacao
Infantil, Ensino Fundamental 1, Organizagdo e Gestdao Escolar, Tecnologia Educacional e
Ensino Superior.

3.4 Sistemas de Informagdo

O dominio da Tecnologia da Informacdo e da Computacdo é fundamental ao
desenvolvimento de qualquer pais e, com certeza, o espaco de atuacdo de especialistas
dessa area é ilimitado.

Assim, todos saem com forte embasamento técnico. Dotados de visdo critica, pratica,
empresarial e humanistica, capazes de planejar, desenvolver, implementar e gerenciar
sistemas que utilizam a Tecnologia da Informacdo, em todos os setores de diversas
organizacgodes.

3.5 Comunicacao Social com habilitagdo em Jornalismo
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Observa-se que na sociedade contemporanea o jornalista precisa ser um profissional
atento e apto a atender diversas dreas de atuacdo e aos mais variados suportes de
divulgacdo de informacao.

Dessa forma, para se tornar um profissional mais critico da realidade social brasileira,
o curso relaciona o conhecimento jornalistico com a histéria, a economia e a politica, sem
desprezar a ética geral e profissional como alicerces de um bom bacharel.

Buscando acompanhar as novas tendéncias da sociedade, principalmente relativas a
insercdo das novas tecnologias, que a matriz curricular do curso de Jornalismo da Faculdade
Sul-Americana passou por diversas modificacdes ao longo de sua existéncia, com o que ha
de mais atual nesse contexto.

3.6 Comunicacao Social com habilitagdo em Publicidade e Propaganda

Publicidade e Propaganda é uma das habilitagdes do curso de Comunicagao Social
oferecidas pela Fasam. O curso proporciona a formagdo necessaria para que os profissionais
atuem no meio publicitarios,seja em agéncias de publicidade - como redatores, diretores de
arte, planners, gestores de contas, midia ou pesquisa - ou em veiculos de comunicacao etc.

Promover produtos e servicos, criar campanhas, planejar e executar acdes
mercadoldgicas, desenvolver conceitos e contruir identidade para marcas, produtos e
organizacOes sdo atividades tipicas da pratica publicitaria.

3.7 Comunicagao Social com habilitagdo em Relagdes Publicas

Relagdes Publicas é um curso que capacita profissionais a desenvolver a gestao da
comunicacao de empresas publicas, privadas, entidades de classe e terceiro setor, além de
elaborar planejamentos, pesquisas de opinido e eventos estratégicos que promovam a
exceléncia na area da comunicagao.

O estudo minucioso dos diversos publicos e a pesquisa de suas opinides sobre as
instituicoes e mercado é outro aspecto do Curso de Relagdes Publicas que faz desenvolver
especialistas conhecedores das necessidades das empresas/instituicdes bem como de seus
publicos e dessa forma apresentar estratégias certeiras na aproximagao das organizagdes
com seus colaboradores, clientes, mercado, imprensa, comunidade etc.

4. Acompanhamento Académico

Se tudo neste Manual é importante, o acompanhamento académico merece, de sua
parte, atencdo especial. Todos os topicos s6 se completam com o seu interesse direto. Sdo
os atos efetivamente praticados pelo educando que ddo vida aos procedimentos aqui
alinhados. Descuidar de algum deles pode ocasionar perda irreparavel na vida académica.

4.1 Matricula

A matricula é o ato formal de ingresso nos cursos de graduacdo que vincula o aluno
a Faculdade Sul-Americana e cria a relagcdo contratual de carater bilateral, produzindo
direitos e deveres entre as partes, além da aceitacdo, pelo matriculado, das regras
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estabelecidas no Regimento-Geral da Instituicdo, das suas normas complementares e da
legislagdo apropriada.

4.1.1 Efetivacao da Matricula

A matricula estad condicionada a entrega da documentagdo exigida na Central de
Atendimento ao Aluno da FASAM, dentro do prazo estipulado no calenddrio académico. Nao
tendo sido recebido os documentos pela FASAM, no prazo determinado, a matricula podera
ser cancelada.

4.1.2 Renovagao da Matricula

A cada semestre, observados os prazos, o calendario e demais determinagdes
estabelecidas pela FASAM, o aluno devera renovar a matricula e somente sera efetivada
com a entrega do contrato de prestacdo de servicos educacionais, devidamente preenchido
e assinado, acompanhado do comprovante de pagamento da primeira parcela da
semestralidade e do comprovante de quitacdo dos pagamentos anteriores.

A auséncia de renovacdo de matricula semestral, no prazo determinado no
calendario académico, representa abandono de curso.

Orientag0Oes para assinatura do contrato de prestacao de servicos:

o Deve ser apresentada, no momento da assinatura do contrato, cdpia
autenticada do CPF, do RG e do comprovante de residéncia do contratante.

o Caso o aluno seja menor de 18 anos, o contratante devera ser o responsavel
legal, maior de 21 (vinte e um) anos.

[ Entre 18 e 21 anos, para assinar o “Contrato de Prestacdo de Servigos
Educacionais”, é preciso estar acompanhado de fiador, com: CPF, RG e COMPROVANTE DE
RESIDENCIA (originais e cdpias autenticadas). Caso o fiador seja casado, obrigatoriamente, o
cOnjuge devera assinar em conjunto.

. A matricula pode ser feita por procuragdo, com firma reconhecida, devendo o
procurador ser maior de 18 (dezoito) anos.

° Em caso de emancipagao ou tutela, ambas deverao ser comprovadas por
documentos habeis.

° Leia atentamente o Contrato de Prestacdao de Servigos Educacionais ou
procure um entendido no assunto antes de assina-lo.

] O Regimento-Geral da Faculdade Sul-Americana, rege dentre outros, os
direitos e deveres do aluno e é parte integrante do contrato.

° IMPORTANTE: O aluno inadimplente n3ao tem direito a renovagdo de

matricula, nos termos do artigo 52 da Lei n2 9.870/99.

4.1.3 Matricula fora do prazo

A matricula ou renovacdao de matricula solicitada apds o prazo determinado no
calendario académico, ficara condicionada ao pedido de reingresso, a existéncia de vaga na
turma desejada, a assinatura do contrato e ao pagamento da taxa e do valor da parcela
acrescido de juros, multa e correcdo monetdria e implicard no computo de faltas pertinentes
ao periodo anterior ao da assinatura do contrato.



MANUAL DO ALUNO - FASAM eﬁ,ﬁéﬁmm

4.1.4 Matricula em disciplina

O aluno podera solicitar matricula em disciplina (obrigatdria ou optativa), junto a
Central de Atendimento ao Aluno, observado o prazo para solicitacdo de inclusdo de
disciplinas, o cumprimento de pré-requisito, a compatibilidade de hordrios e vaga na
disciplina pretendida.

4.2 Trancamento de Matricula

E a suspensdo tempordria das atividades escolares, visando manter a vinculag3o do
aluno com a Faculdade.

O trancamento de matricula implica no pagamento de tantas parcelas quantos
forem os meses ou fracdo, decorridos desde o inicio do semestre, ou ano letivo, até a data
em que o pedido for necessariamente protocolado na Central de Atendimento ao Aluno da
FASAM.

Pode ser requerido no periodo fixado no calendario escolar, desde que:

| - apds o decurso de dois periodos letivos da matricula inicial decorrente do processo
seletivo;

Il - no requerimento de trancamento de matricula conste, expressamente, o periodo
de tempo de trancamento, o qual ndo pode ultrapassar a dois anos letivos;

Il - comprove a quitacdo dos encargos educacionais relativos ao periodo letivo
anterior ao pedido.

IV — ndo seja consecutivo a outro pedido de trancamento de matricula concedido.

O periodo letivo, em que a matricula estiver trancada, ndo é computado para efeito
de verificacdo do tempo maximo para a integralizacdo do curriculo pleno do curso.

Findo o prazo de trancamento concedido, o aluno devera renovar a matricula.

4.3 Transferéncia

A transferéncia possui regulamentagdo em Lei e deve obedecer a regulamentagdo
externa (MEC e Conselho Federal de Educacdo) e interna (Regimento-Geral da Faculdade
Sul-Americana).

Para a FASAM:

E concedida matricula ao aluno transferido de curso superior de instituicdo de
congénere, para o0 mesmo curso ou curso afim, sujeitando-se o transferido as adaptacdes
curriculares que se fizerem necessarias, aproveitados os estudos realizados com aprovagao
no curso de origem.

Para solicitar transferéncia para a FASAM, deve ser protocolado, na Central de
Atendimento ao Aluno, o requerimento de transferéncia, instruido com o histérico escolar,
declaracdo escolaridade, programa das disciplinas cursadas e Portaria de Autorizacdo ou
Reconhecimento do curso.

A matricula somente sera efetivada apds o recebimento dos documentos que
compoem a transferéncia, expedidos pela instituicdo de ensino de origem, sendo facultado
ao aluno a matricula em disciplinas isoladas, até o recebimento da guia de transferéncia.

Da FASAM:
A Faculdade concederd, a qualquer tempo, transferéncia ao aluno regularmente
matriculado, requerida e instruida com a “declara¢do de vaga”, exceto quando:
| — o aluno estiver matriculado no primeiro periodo do curso;
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Il — o aluno estiver respondendo a inquérito administrativo, cumprindo penalidade
disciplinar ou que esteja em pendéncia com setor académico e financeiro.

4.4 Cancelamento de Matricula

Implica em desligamento da FASAM e o aluno podera retirar sua documentagao
pessoal e, se desejar, a certiddo de seu histdrico escolar, sendo vedada a expedicdo de
transferéncia.

Pode ser solicitado, a qualquer tempo, desde que o aluno tenha efetuado o
pagamento de tantas parcelas quantos forem os meses ou fragao, decorridos desde o inicio
do semestre, ou ano letivo, até a data em que o pedido for necessariamente protocolado na
Central de Atendimento ao Aluno da FASAM e da multa compensatéria no valor equivalente
a uma parcela da semestralidade.

O cancelamento da matricula requerido até 07 (sete) dias, contados da data de sua
efetivacdo, a FASAM devolvera 100% (cem por cento) do valor pago ao aluno; se no oitavo
(82) dia e o inicio do periodo letivo, a FASAM retera 24% (vinte e quatro por cento) do valor
pago.

O inicio do periodo letivo (antes do primeiro dia de aula) é a data, limite maximo,
para pedido, por escrito, de desisténcia ou cancelamento da matricula com direito a
restituicdo da parcela total ou parcial paga a titulo de primeira semestralidade/matricula.

4.5 Desligamento por Abandono

A ndo renovacao da matricula, nos prazos estabelecidos no calenddrio escolar,
implica abandono do curso e caracteriza desvinculagcdo do aluno da Faculdade, apds dois
periodos letivos subseqiientes e seu retorno somente pode se dar por classificacgdo em novo
processo seletivo, admitindo-se o aproveitamento dos estudos ja cursados.

4.6 Reabertura de Matricula
Em caso de trancamento ou abandono do curso, para retornar as atividades
escolares, o aluno deve requerer, a reabertura da matricula na Central de Atendimento ao
Aluno da FASAM, dentro dos prazos determinados no calendario académico:
e trancamento — ndo pode ultrapassar dois anos letivos, ou quatro periodos letivos;
® abandono — o aluno ndo podera retornar se o abandono tiver ocorrido ha mais de
dois periodos letivos subseqiientes.

4.7 Reopgao de curso ou turno

O aluno devera requerer, na Central de Atendimento ao Aluno, a reopc¢ao de curso
ou turno. O pedido de reopgao dependera da existéncia de vaga e dos critérios estabelecidos
pelo CONSAC.

4.8 Avaliagao do Desempenho Escolar
A avaliacdo de desempenho académico, parte integrante do processo ensino-
aprendizagem, é feita por disciplina e incide sobre a freqiiéncia e o aproveitamento escolar
do aluno.
Respeitado o limite minimo de freqiiéncia (75% - setenta e cinco por cento), a
verificacdo da eficiéncia abrange, em cada disciplina:
a) Assimilacdo progressiva de conhecimento (provas, trabalhos, seminarios, etc.)
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b) Trabalho individual expresso em tarefas de estudo e de aplicagdo de
conhecimentos; e

c) Desempenho em trabalhos de grupo, que demonstre a aquisicdo de habilidades e
valores, considerada a capacidade de lideranca, de iniciativa, de decisdo e de cooperacao.

O aluno que se utilizar de meios ilicitos, ou ndao autorizados pelo professor na
avaliacdo de desempenho académico (freqliéncia e aproveitamento escolar), sera punido
com atribui¢ao de nota zero, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

4.9 Método de Avalia¢do do Desempenho

O método de avaliagdo, assim como o critério para avaliacdo de notas, o conteudo e
a matéria sobre a qual versara cada avaliacdo, é de exclusiva competéncia do professor
responsavel pela disciplina.

Somente o aluno que estiver regularmente matriculado no curso e na disciplina,
inclusive com o nome no didrio académico, podera participar das avaliacGes (provas,
trabalhos, seminarios, etc).

O aluno, regularmente matriculado, que estiver na sala no momento de inicio da
avaliagdo, devera, obrigatoriamente, realizar a prova e assinar a lista de presenga.

Em caso de realizagao de avaliagdo escrita, o aluno devera redigi-la com caneta. A
prova redigida a lapis ndo poderd ser objeto de revisdo da nota.

Toda avaliagao realizada sera devolvida ao aluno, depois de corrigida e computada a
nota.

Eventuais reclamag¢des de nota deverdo ser feitas, diretamente, ao professor da
disciplina e somente apds o pronunciamento dele é que podera ser protocolizado na Central
de Atendimento ao Aluno revisdo de nota.

4.10 Segunda Chamada de Provas

Podera ser concedida uma unica segunda chamada para a prestagao de prova ou
exame que o aluno deixou de comparecer em razao de forga maior ou por motivo relevante,
devidamente justificado (ex.: doenca, falecimento de parentes de 12 grau, casamento,
servico publico ou militar imperioso etc), desde que requerida ao Diretor Académico, no
prazo de 05 (cinco) dias, contados da sua aplicagdo, apds o recolhimento da taxa
correspondente.

A prova de segunda chamada substituird apenas a prova ndo realizada. Em
nenhuma hipotese substituird a média do subperiodo letivo.

Nos demais tipos de avaliacdo (arglicGes, avaliacOes praticas, relatorios, exercicios,
etc) ndo poderdo ser feitas em segunda chamada.

E expressamente proibida a aplicacio de segunda chamada sem a prévia
autorizacdo da Secretaria-Geral.

4.11 Nota Final

Em cada periodo letivo haverd 2 (duas) avaliacbes parciais de aprendizagem,
realizadas ao final de cada um dos subperiodos letivos, fixados no calenddrio académico.

As notas finais serdo atribuidas de acordo com a média aritmética das notas
obtidas nos subperiodos letivos, podendo ser realizada a NF (nota final) para alunos que nao
consigam obter a média.
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4.12 Freqiiéncia

O ano letivo, independente do ano civil, abrange, no minimo, 200 (duzentos) dias,
distribuidos em dois periodos letivos regulares, cada um com, no minimo, 100 (cem) dias de
atividades académicas efetivas.

A freqlUéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas e demais
atividades académicas, permitida apenas aos alunos matriculados é obrigatdria, vedado o
abono de faltas.

O controle da freqliéncia é de responsabilidade do professor da disciplina, inclusive
nas atividades extra-classe; quando a atividade coincidir com o hordrio de aula e dela
participar turma de aluno, em substituigdo as aulas.

A auséncia coletiva as aulas, por parte de uma turma ou grupo de alunos, implica
atribuicdo de faltas a todos os alunos faltosos.

A inclusdo, no diario, de nome de aluno ndo matriculado serd desconsiderada, bem
como todos os atos escolares realizados no periodo que o aluno ndo estiver regularmente
matriculado.

O aluno matriculado, apds o inicio das aulas, tera atribuida falta ao periodo anterior
ao da assinatura do contrato.

Lei n2 9394/96, Resolucdo CFE n2 04/86 e Regimento-Geral da FASAM.

4.13 Abono de faltas

Para obter aprovacao, o aluno deve ter 75% de freqiiéncia e as faltas, ainda que em
decorréncia de doenca devidamente comprovada, devem estar compreendidas em, no
maximo, 25% das aulas e atividades académicas.

A lei admite o abono de faltas do aluno, que esteja prestando servico militar
obrigatdrio, em oOrgdo de formacdo de reserva e tiver que faltar atividades escolares em
virtude de exercicios ou manobras, desde que requeira, por escrito, no prazo maximo de 07
(sete) dias apds a data do impedimento, instruindo-o com comprovante.

4.14 Atrasos
O professor da disciplina é que define a entrada do aluno em sala de aula, inclusive
para a realizagdo de prova.

4.15 Notas e Faltas

Apds o encerramento e entrega, pelo professor da disciplina, dos didrios do
bimestre, na Secretaria-Geral, as informacdes de notas e faltas serdao disponibilizadas para
consulta apenas pela internet (aluno on line).

4.16 Aprovagao

Considera-se aprovado na disciplina o aluno que tenha cumprido a exigéncia de
freqliéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) e que haja obtido média aritmética
igual ou superior a 6.0 (seis) nas duas verificacbes realizadas no periodo letivo.

O sistema de Avaliacdo da Faculdade Sul-Americana constara de 2 (duas) notas N1 e
N2 resultante do método de avaliacdo adotado pelo professor da disciplina, cujos periodos
de entrega de notas na Secretaria-Geral constam no Calendario Académico. O aluno que ndo
obtiver média podera realizar NF (exame final).

Aluno é Aprovado se obtiver em cada disciplina, no minimo 6 (seis) na média
aritmética das notas N1 + N2 ou mediante exame final, o aluno que tiver média aritmética
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das notas N1 + N2 inferior a 6,0 (seis), porém nao inferior a 4,0 (quatro) e obtiver a média
final {(N1 + N2)/2 + exame final/2 e tiver freqUiéncia as aulas igual ou superior a 75%.

Aluno é Reprovado por Falta se tiver freqiiéncia as aulas inferior a 75%, mesmo
obtendo a média minima 6 (seis).

Aluno é Reprovado por Média se obtiver média inferior a 6, independente da
frequéncia.

4.17 Revisao das Notas Finais

As notas finais atribuidas aos alunos sé poderdo ser revistas em razao de recursos
apresentados, na Central de Atendimento ao Aluno, no prazo de trés (03) dias, contados de
sua divulgacdo e/ou publicacdo da nota pelo professor da disciplina, nos murais ou no site da
FASAM.

O processo de revisdao de nota final sera encaminhado ao professor da disciplina
para se pronunciar e, caso seja necessario, a Direcdo-Geral nomeard uma comissdo
composta de membros do Corpo Docente da respectiva area, para analise e pronunciamento
final.

A revisdo da nota final ndo impede o aluno renovar a matricula no prazo
determinado no calendario académico, pois, apds a revisdo, se houver alteracdo, a situacdo
académica do aluno sera regularizada pela Secretaria-Geral.

4.18 Aproveitamento de Estudos

O Aproveitamento de Estudos poderd ser concedido mediante a analise do
Conteudo Programatico da disciplina cursada pelo aluno, observado o Regimento-Geral, a
legislacdo vigente e os seguintes pontos fundamentais:

| — O Aproveitamento de Estudos devera ser solicitado, de uma sé vez, no inicio do
periodo letivo, requerendo a analise de todas as disciplinas cursadas, com aprovagdo, no
prazo maximo de 02 (dois) periodos letivos apds sua admissao;

Il — N3o é concedido o pedido de Aproveitamento de Estudos em disciplina de curso
gue esteja sendo feito em outra instituicdo, concomitantemente ao da FASAM;

Il — O Aproveitamento de Estudos ndao importa no aproveitamento dos pré-requisitos
da disciplina estabelecidos pela diretriz curricular do curso;

IV - O reconhecimento de aproveitamento de estudos, em disciplinas curriculares,
ndo gera, em favor do aluno, qualquer direito além dos previstos no Regimento-Geral da
FASAM, notadamente abatimentos, reducao de qualquer natureza ou reembolso, que altere
o valor da semestralidade.

Caso seja necessario, o aluno devera fazer adaptacdo determinada pelo professor
da disciplina, com critérios de avaliagdo e promogao idéntica ao da disciplina a ser
aproveitada.

4.19 Monitoria

A Faculdade pode instituir a Monitoria, nela admitindo alunos regulares,
selecionados pelas Coordenacdes de Cursos e designados pelo Diretor-Geral, dentre os
alunos que tenham demonstrado rendimento satisfatdrio na disciplina ou drea da monitoria,
bem como aptiddo para as atividades auxiliares de ensino, pesquisa e de extensao.

A monitoria ndo implica vinculo empregaticio e serd exercida sob a orientacdo de
um professor, sendo vedada a utilizacdo de monitor para ministrar aulas tedricas ou praticas
correspondentes a carga horaria regular da disciplina curricular.
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A admissdo de monitores far-se-a mediante processo seletivo, a cargo das
coordenacbes de curso, responsaveis pelas disciplinas ou areas das monitorias, de acordo
com as vagas fixadas pelo Diretor-Geral.

A selecdo constara da analise do histérico escolar e curriculum do aluno, bem como
de provas praticas e tedricas, com énfase no estudo das disciplinas ou areas das monitorias.

Para participar do processo seletivo de monitoria o aluno devera:

- ser aluno regularmente matriculado na FASAM,;

- ndo possuir nenhuma reprovagao nos pré-requisitos e na disciplina pretende
exercer a monitoria;

- ter disponibilidade de horario compativel com o horario da aula que pretende
ser monitor;

- ndo ter sido, anteriormente, dispensado da Monitoria por té-la exercido com
ineficiéncia;

- ter parecer favoravel da Diretoria Académica, ouvida o professor e o
coordenador do curso.

4.20 Regime Excepcional de Estudos

E assegurado aos alunos amparados por normas legais (gravidez, doengas infecto-
contagiosas, outros casos especificos) o direito a tratamento excepcional, com dispensa de
freqliéncia regular e cumprimento de atividades escolares na proépria residéncia do aluno,
para reposicdo de freqliéncia, durante o periodo de afastamento, e para garantir o
adequado acompanhamento e aproveitamento da matéria, devendo, entretanto, submeter-
se as provas, obrigatoriamente, em sala de aula.

Pontos fundamentais para solicitacdo do regime excepcional de estudos:

| - Caso a disciplina ndo admita a aplicagdo do regime excepcional, sera facultada ao
aluno a efetivagao de trancamento excepcional e justificado de disciplina.

Il - Caso a disciplina admita a aplicagao do regime excepcional, ndao sera permitido,
em nenhuma hipdtese, o trancamento excepcional e justificado de disciplina.

[l - Se nenhuma das disciplinas, em que o aluno(a) estiver matriculado(a) no periodo,
admitir a aplicacdo do regime excepcional, deverd solicitar o trancamento excepcional e
justificado de matricula.

IV — O aluno devera requerer, no prazo maximo de 07 (sete) dias apds o inicio do
impedimento, o regime excepcional de estudos por escrito, junto a Central de Atendimento
ao Aluno, instruindo-o com laudo médico especifico e original que ateste a incapacidade por
mais de 15 (quinze) dias.

V — Apds o deferimento do regime excepcional de estudos, o aluno(a) devera
procurar o(s) professor(es) responsdvel(veis) pela disciplina, a fim de que sejam marcadas as
atividades necessarias; o ndao-comparecimento implicard na reprovacdo na disciplina em
questao.

VI - A aplicagao e a avaliagdo do regime excepcional serdao de responsabilidade do
professor da disciplina, conforme a sua especificidade.

VIl — Ao retornar as aulas, o aluno(a) deve, no prazo de 07 (sete) dias, solicitar a
reposicao da avaliagdo que tenha deixado de realizar.

E expressamente proibida a concessio de Regime Excepcional de Estudos sem a
prévia autorizacao da Secretaria-Geral.

Caso seja necessario, o aluno devera fazer adaptacdo determinada pelo professor da
disciplina, com critérios de avaliacdo e promocdo idéntica ao da disciplina a ser aproveitada.
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4.21 Regime de Adaptacao de Disciplinas

Para atender ao aluno quanto a solicitagao do regime de adaptagdo de disciplina,
serao observados os seguintes procedimentos:

| - 0 aluno fara solicitagdo do regime de adaptagao de disciplina em requerimento na
Secretaria-Geral da Faculdade Sul-Americana, indicado a(s) disciplina(s) e os motivos da
solicitagdo;

I - a Coordenagao de Curso encaminhara ao Diretor-Geral da Faculdade Sul-
Americana a solicitagdo da abertura da turma, acompanhada da listagem dos alunos em
regime de adaptacdo e dos horarios de disponibilidade dos académicos constantes da
relacao;

lIl - o Coordenador de Curso designara o professor responsavel pela turma;

IV - o Coordenador de Curso farda os encaminhamentos de praxe a Secretaria, que
efetuard a matricula do(s) discente(s);

V - a freqliéncia e a avaliacdo do rendimento escolar do(s) aluno(s) seguirdo as
normas estabelecidas para as turmas regulares;

VI - o horario de aulas da turma especial ou acompanhamento individual ndo poder3,
em hipdtese nenhuma, coincidir com o das disciplinas da série em que o(s) aluno(s)
estiver(em) matriculado(s);

VIl - o calendario académico fixara as datas limites para a solicitacdo da abertura de
turmas especiais ou acompanhamento individual pela Coordenacdo de Curso;

VIl - no caso da ndo disponibilidade de docente para assumir a turma, competird a
Coordenacdo de Curso indicar outra alternativa para o cumprimento da adaptacdo de
disciplina(s);

IX - caberd a Coordenacdo de Curso adequar procedimentos no tocante as aulas
praticas, uso de laboratdrios e salas especiais.

4.22 Regime de Dependéncia

Para atender ao aluno quanto a solicitacdo do regime de dependéncia, serdao
observados os seguintes procedimentos:

| - 0 aluno fara solicitagao de regime de dependéncia em requerimento na Secretaria-
Geral da Faculdade Sul-Americana, indicado a(s) disciplina(s) e os motivos dessa solicitacdo;

Il - a Coordenagao de Curso encaminhara ao Diretor-Geral da Faculdade Sul-
Americana a solicitagdo da abertura da turma, acompanhada da listagem dos alunos em
dependéncia e dos horarios de disponibilidade dos académicos constantes da relacao;

Il - o Coordenador do Curso designara o professor responsavel pela turma;

IV - o Coordenador de Curso fard os encaminhamentos de praxe a Secretaria, que
efetuard a matricula do(s) académico(s);

V - a freqliéncia e a avaliacdo do rendimento escolar do(s) aluno(s) seguirdo as
normas estabelecidas para as turmas regulares;

VI - o horario de aulas da turma especial ou acompanhamento individual nao podera,
em hipdtese nenhuma, coincidir com o das disciplinas do periodo em que o(s) aluno(s)
estiver(em) matriculado(s);

VIl - o calendario académico fixara as datas limites para a solicitacdo da abertura de
turmas especiais ou acompanhamento individual pela Coordenacdo de Curso;

VIl - no caso da ndo disponibilidade de docente para assumir a turma, compete a
Coordenacdo de Curso indicar outra alternativa para o cumprimento da dependéncia;



MANUAL DO ALUNO - FASAM eﬁ,&éﬁm\

IX — cabe a Coordenacdo de Curso adequar procedimentos no tocante as aulas
praticas, uso de laboratodrios e salas especiais.

4.23 Recursos

O aluno que se julgar prejudicado com a deliberacdo em matéria didatico-cientifica,
disciplinar e administrativa, de algum 6rgao da FASAM, podera recorrer, mediante recurso
interposto, por escrito, fundamentado e documentado, junto a Central de Atendimento ao
Aluno, até 05 (cinco) dias apds a publicacdo da decisdo.

4.24 Colagao de Grau

O aluno que tenha integralizado o curriculo pleno do respectivo curso deve requerer,
na Central de Atendimento ao Aluno, diploma registrado que confere ao seu titular todos os
direitos e prerrogativas reservados ao exercicio profissional da carreira de nivel superior.

A solenidade de outorga de grau, denominada Colacdo de Grau, é o ato oficial,
obrigatério, por meio do qual o aluno recebe o titulo ao qual tem direito por concluir o curso
superior.

Para a entrega do diploma, o aluno estd sujeito as seguintes condig¢des:

| — ter participado da solenidade de outorga de grau;

I — ndo ter pendéncia com a setor académico ou financeiro, inclusive, de
documentacdo na Central de Atendimento ao Aluno;

O aluno que ndo receber a outorga de grau juntamente com os demais, poderd
solicitar a Colacdo de Grau extra-oficial.

4.25 Calendario do Aluno

Visando informar as atividades académicas de interesse do corpo discente, serd
publicado, semestralmente, nos meios de comunicacdo da FASAM (murais, site, biblioteca,
xerografia, etc) o calenddrio académico do periodo letivo que se inicia.

Os prazos estipulados no calendario académico deverdo ser rigorosamente
cumpridos.

4.26 Hordario das Aulas
As aulas sdo ministradas de segunda a sexta-feira. Havendo necessidade, poderao ser
ministradas aulas aos sdbados no periodo matutino.

07:30 as 08:20 12 18:55 as 19:45
08:20 as 09:10 22 19:45 as 20:35
09:10 as 09:20 INTERVALO 20:35 as 20:45
09:20 as 10:10 32 20:45 as 21:35
10:10 as 11:00 42 21:35as 22:25
11:00 as 11:50 52

4.27 Avaliagao Institucional
Ao final de cada periodo letivo, os alunos avaliardo a qualidade do ensino ministrado
e as condicdes que a Faculdade Sul-Americana oferece.
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4.28 Cadastro do Aluno
As informacd@es cadastrais do aluno devem ser atualizadas na Central de Atendimento
ao Aluno, sempre que houver alguma alteragao.

Atencgao!

A atualizacdo dos dados cadastrais e de endereco é de inteira responsabilidade do
aluno, pois todos os servicos solicitados, inclusive de expedicdo de documentos, serdo feitos
a partir dos dados informados.

4.29 Identifica¢dao Estudantil
Para ter acesso as dependéncias e servicos da Faculdade, o aluno devera estar
regularmente matriculado.

4.30 Semestralidade

O valor da semestralidade pode ser dividida em 06 (seis) parcelas iguais.

O boleto para pagamento da parcela estd disponivel no site da Fasam ou na Central
do Aluno.

O pagamento das parcelas podera ser feito, até o vencimento (dia 30), em qualquer
agéncia bancdria, no caixa na Fasam ou pela internet. Na hipotese de antecipacdo de
pagamento de parcela, até o dia 5 (cinco) do més de referéncia, podera ser concedido
desconto em seu valor.

Apds o vencimento da parcela, o pagamento somente podera ser efetuado no Caixa
da Fasam.

Em nenhuma hipdtese serd admitida a quitacdo da parcela, sem os encargos
contratuais, apds a data do vencimento, sob o argumento de ndo recebimento do boleto.

4.31 Assuntos Financeiros
Todo e qualquer assunto financeiro deverd ser tratado no Departamento de
Recuperacgao de Crédito.

5. Informagdes Uteis

5.1 Consulta via Internet a Situacdao Académica

O registro e controle da vida escolar, desde o processo seletivo de ingresso dos
alunos até a conclusdo do curso, sdo atualizadas, diariamente, pelo pessoal técnico-
administrativo e auditadas pelo administrador do banco de dados, como forma de propiciar
atendimento agil, informacdes seguras e satisfacao da comunidade académica.

Como forma rapida e inteligente de prestar informacbes, a Faculdade Sul-
Americana coloca a disposi¢dao de cada aluno, por meio da internet e protegido por senha
pessoal e intransferivel, todo o acompanhamento do registro académico, inclusive, o
lancamento de notas que feito pelo docente.

Para receber a senha de aluno e orientacGes sobre a utilizacdo do servico, procure a
Central de Atendimento ao Aluno.

5.2 Planos de Curso
Os planos de curso, das disciplinas oferecidas, serdo, na primeira semana de aulas,
disponibilizados, para consulta, na biblioteca ou na xerografia.
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5.3 Permanéncia Indevida

E proibida a permanéncia de alunos nos corredores nos horarios de aulas, bem
como nas salas de aulas e nos laboratdrios quando desacompanhados de professores ou
monitores, bem como a ndo é permitida qualquer interrupgdao do andamento das aulas por
parte de quaisquer alunos e/ou terceiros que queiram dar avisos, salvo por funciondrios da
prépria instituicdo.

O uso dos telefones celulares é expressamente proibido durante a aula, os quais
deverdo permanecer desligados apds o ingresso do aluno em sala de aula.

5.4 Divulgag¢ao nos Murais
A divulgacdo de material nos murais da Faculdade devem ser expressamente
autorizados, pela Assessoria de Comunicacdo da Fasam, antes de serem fixados.

5.5 Cigarro

A Lei n2 9.294/96 proibe o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou de
gualquer outro produtodo género, derivado ou nao do tabaco, em recinto coletivo, privado
ou publico, inclusive salas de aula, bibliotecas e recintos de trabalho coletivo.

5.6 Armas
E proibido o porte de qualquer tipo de arma nas dependéncias da FASAM. (Lei n?®
10.826/2003 e Decreto n2 5.123/2004)

6. Orgdos de Apoio Académico e Comunitario

A Faculdade Sul-Americana nunca poupou esforcos e jamais poupara, na busca de
bons suportes para realizar a sua missdao educacional. Sempre ira procurar nos meios
académicos instrumentos avancados, apoios pedagdgicos eficientes, parcerias idealistas e
capacitadas, tudo com a finalidade de alcangar recursos didaticos que melhorem, ainda
mais, as nossas condicdes de ensino.

6.1 Central de Atendimento ao Aluno

A Central do Aluno faz parte do projeto de qualidade no atendimento da Faculdade
Sul-Americana, onde a seguranga, sigilo, eficiéncia das informagdes sdo as referéncias.

Para isto, colocamos a disposicdo de cada discente, coordenadores e funciondrios
técnico-administrativos responsaveis pela sua vida académica, desde a matricula, processos
académicos ou administrativos, enfim, todos os servicos necessarios até a colacdo de grau.

6.2 Biblioteca

A Biblioteca da Faculdade Sul-Americana ocupa atualmente uma area de 260m2
(duzentos e sessenta metros quadrados), divididos em salas para administracdo e acervo,
leitura, mddulos individuais, salas de estudos em grupos e encontra-se aberta: de 22 a 62
feira, das 7h 20min as 22h e aos sabados, das 7h 20min as 12h.

Com a finalidade de atender docentes, discentes e setores administrativo e
instituicoes que dela venham a fazer uso, o acervo da Biblioteca é constituido de livros,
periddicos, fitas de video, CD-ROMs, jornais e catalogos, oferecendo os seguintes servicos:

e Consulta local;

® Reserva a alunos e professores;

®  Empréstimo domiciliar;
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e COMUT - Comutacdo bibliografica entre bibliotecas;

® Qacesso a Internet;

® pesquisa em DVD e CD-ROM. Para frequentar a Biblioteca o usuario/aluno devera
identificar-se como membro da comunidade FASAM e inscrever-se, semestralmente, como
leitor e acatar todas as normas estabelecidas pelo Regimento-Geral da Faculdade e pelo
Regulamento da Biblioteca.

O aluno ou funciondrio administrativo podera emprestar até 02 (duas) obras pelo
prazo maximo de 03 (trés) dias, renovaveis quando ndo houver solicitacdes que poderdo ser
feitas por 24 (vinte e quatro) horas a partir da data de chegada do livro. O atraso na
devolucgdo acarretara multa didria por obra, incluindo sdbados, domingos e feriados.

No momento da renovacdo do empréstimo, o leitor devera apresentar o livro. O
limite para renovagao é de duas vezes, evitando o monopdlio do usudrio. Sé serao
renovadas as obras que estejam com a data de devolucdo em dia.

6.3 Nucleo de Acompanhamento ao Discente - NAD

A Faculdade Sul-Americana, para atender ao discente, conta com Nucleo de
Acompanhamento ao Aluno — NAD, para desenvolver atividades de apoio pedagdgico ao
discente, apoio a participacdo de eventos (congressos, encontros, seminarios, visitas
técnicas, etc), acompanhamento psicopedagdgico e mecanismos de nivelamento de alunos
com evidentes problemas de aprendizado e/ou conhecimentos.

Para que tais atividades tenham efeito real, o Nucleo de Acompanhamento aos
Discentes, em atuacdo conjunta com os professores do curso, busca identificar os alunos que
necessitam desse suporte e os procura, oferecendo estes servigos.

Em todos os casos descritos, o planejamento e execucdo dos cursos estdo a cargo
de profissionais extremamente competentes e experientes, professores titulados e
acostumados a lidar e solucionar este tipo de deficiéncia.

6.4 Laboratério de Informatica

A Faculdade Sul-Americana dispde, atualmente, de 7 (sete) Laboratérios de
Informatica para atender as exigéncias do ensino, pesquisa e extensdao em todos os cursos.

Para frequentar o Laboratério de Informatica, usuario/aluno deverd identificar-se
como membro da comunidade FASAM e inscrever-se, semestralmente, como usudrio e
acatar todas as normas estabelecidas pelo Regimento-Geral da Faculdade e pelo
Regulamento do Laboratério.

A utilizacdo do Laboratdrio de Informdtica serd franqueada, em horario nado
coincidentes com os das aulas e para desenvolver atividades académicas.

O acesso a Internet sera permitido através dos micros computadores do Laboratério
de Informdtica, da Biblioteca e através da rede sem fio, disponibilizada sem nenhum custo
ao aluno, todos obedecendo as seguintes regras:

] o uso da navegacdo na Internet esta disponivel a professores, pesquisadores e
alunos da Faculdade para a pratica pedagdgica, ndo sendo permitido seu uso em assuntos de
interesse pessoal, comercial ou com aplicativos estranhos a disciplina tais como jogos, sites
pornograficos ou com fins comerciais;
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6.5 Laboratdrios de Radio, TV e Fotografia

A Faculdade Sul-Americana dispde de Laboratdrios de Radio, TV e Fotografia para
atender as exigéncias do ensino, pesquisa e extensdo em todos os cursos, priorizando os
alunos matriculados nos cursos de Comunicagdo Social.

Para freqlientar os Laboratdrios de Radio, TV e Fotografia, o usuario/aluno devera
identificar-se como membro da comunidade FASAM e inscrever-se, semestralmente, como
usuario e acatar todas as normas estabelecidas pelo Regimento-Geral da Faculdade e pelo
Regulamento do Laboratério.

A utilizacdo dos Laboratdrios de Radio, TV e Fotografia, bem como de seus
equipamentos serd franqueada, em hordrio ndo coincidentes com os das aulas e com o
objetivo de auxiliar no desenvolvimento de atividades académicas.

6.6 Agéncia de Noticias, Publicidade e Propaganda e Experimental de Relagdes Publicas

Laboratério integrado de comunicacdo, constituido pela agéncia de noticias,
agéncia de Publicidade e Propaganda e Agéncia Experimental de RelacGes Publicas e que
apresenta uma inovadora maneira de se trabalhar a comunicacdo como pratica integrada de
varios objetivos, com estratégia de articulacdo dos diferentes meios técnicos e com o
concurso de futuros profissionais das trés habilitacdes da area.

Oferece aos estudantes os elementos indispensaveis a complementacdao de sua
formacdo, acompanhado de técnicos responsaveis pelos equipamentos e monitores, sob a
coordenacao de professores.

Visa proporcionar contato direto dos alunos com a realidade do mercado, através
da prestacdo de servicos, visando o aperfeicoamento pedagdgico, atuacdo de maneira
interdisciplinar, desenvolvendo atividades de acordo com suas especificidades, uma melhor
integracdo entre a faculdade e a comunidade, o desenvolvimento atividades conjuntas com
0s outros cursos da instituicao, estimular a formagdo de recursos humanos especializados
para a pesquisa na area especifica, estabelecer parcerias para a geragao de conhecimento e
de tecnologia e atender as necessidades da comunidade, através de projetos de cunho
social.

6.7 Empresa Junior

Define-se por uma associacao civil, sem fins lucrativos de carater estudantil, ou seja,
constituida e gerida por estudantes da graduacdo da faculdade ou universidade onde ela se
insere. E um laboratério que permite o aprendizado, a inicia¢do profissional e o intercambio
entre universidade e empresas.

A Empresa Junior possibilita aos académicos, aprender o voluntarismo, aplicar a
criatividade, compartilhar os conhecimentos, exercitar a responsabilidade e desenvolver o
comprometimento.

Surge, naturalmente, o conceito de empresa junior como fomentador de parcerias
entre as diversas esferas académicas e destas com a sociedade em geral.

6.8 Nucleo de Pratica Juridica

O Nucleo de Pratica Juridica destina-se a coordenar, supervisionar e executar as
atividades do estagio curricular do Curso de Direito, mediante a prestacdo de servicos de
consultoria, assessoria e assisténcia juridica as pessoas pobres, no sentido legal (pessoas
com renda mensal de até 3 salarios minimos), defesa dos direitos fundamentais e apoio a
projetos comunitarios da cidadania, objetiva ainda:
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| — proporcionar aos alunos de graduagdo a visdao critica do direito, a partir de
multiplas praticas relacionadas a sua drea de formagao académica, assegurando a
abordagem multidisciplinar;

[l = qualificar o aluno do curso de Direito para o exercicio profissional, propiciando-
Ihe o aprendizado das praticas juridicas e da ética;

lIl — desenvolver atividades, junto a comunidade, de orientacdo para o exercicio da
cidadania e educagdo para os direitos;

IV — exercer a negociagao e a arbitragem como técnicas de resolugao de conflitos;

V — atender as demandas coletivas, propiciando o surgimento e fortalecimento dos
sujeitos coletivos de direitos;

VI — relacionar-se com entes governamentais e ndo-governamentais, facilitando a
existéncia de convénio e parcerias que possam trazer beneficio a comunidade em qualquer
das perspectivas de atuacdo do Nucleo de Pratica Juridica.

6.9 Nucleo de Pesquisa e Extensdo - NPE

O NPE tem como primérdio, a pesquisa e a extensdo do ensino, difundindo,
sistematizando, registrar e acompanhar todas as atividades de pesquisa e extensao.

Entre as atividades que desenvolvidas pelo Nucleo de Pesquisa e Extensdo, destacamos
o estimulo a debates, palestras, seminarios, eventos culturais de interesse da comunidade
académica, pesquisa, divulgacdo de producdo intelectual, visitas a instituicdes e ou locais de
relevancia académico profissional entre outras.

Todos os projetos e cursos de extensdo desenvolvidos pela Faculdade Sul-Americana
tem compromisso com a comunidade local aliados a necessidade de realizar atividades que
estimulam o aluno no processo de formacdo se impGe as instituicdbes que priorizam a
gualidade de ensino.

6.10 PROGRAMAS DE BOLSAS

A Faculdade Sul-Americana mantém os seguintes programas de bolsa de estudo:

I. Programa de Fidelidade Sul-Americana - destina-se a concessdo de descontos para
pagamento de parcela(s) da semestralidade a aluno matriculado que desempenhe atividades
profissionais em uma das empresas conveniadas com a FASAM.

Il. Programa “Familia FASAM” - destina-se a concessao de descontos para
pagamento de parcela(s) da semestralidade a aluno matriculado que pertenca ao mesmo
grupo familiar.

lll. Programa “ACREDITO EM VOCE” — destina-se a concessdo de prazo para
pagamento parcial da(s) parcela(s) da semestralidade, apds a conclusdo do curso.

IV. Programa “SOU FASAM E VOCE?” - destina-se a concessdo de descontos a aluno
que indicar candidatos aos processos seletivos, solicitantes de vaga (transferéncia, portador
de diploma de graduacdo e ENEM) ou para qualquer outra forma de ingresso.

V. FASAM FUNCIONARIOS - Ao empregado estudante da Faculdade Sul-Americana é
concedida Bolsa de Estudo de até 50% (cinqiienta por cento) do valor da semestralidade.

VI. FASAM ESTIMULA — estimulo a alunos, por meio de descontos na semestralidade,
guando participam do processo seletivo da I.E.S.

VIl. FASAM PERMUTA - a Faculdade Sul-Americana adquire bens e servicos
(principalmente compras) de alunos ou pessoas a elas ligadas que possuam empresas,
abatendo na semestralidade os valores das compras.
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VIII. FIES — A Faculdade Sul-Americana é credenciada ao FIES que é o programa de
Financiamento Estudantil desenvolvido pelo Ministério da Educagao para financiar cursos de
graduagdo, com o objetivo de propiciar a um maior niumero de estudantes o acesso a
educagao de nivel superior.

IX. BOLSA UNIVERSITARIA 0.V.G. — A Faculdade Sul-Americana esté credenciada ao
programa de bolsa do Governo do Estado de Goias que subsidia RS 250,00 (duzentos e
cinglienta reais) a alunos universitarios. Os critérios de concessdo da bolsa sdo definidos
pela Organizagao das Voluntarias de Goias.

X. PROUNI - A Faculdade estd credenciada ao Prouni que é um programa do
Ministério da Educagao, criado pelo Governo Federal em 2004, que oferece bolsas de
estudos em instituicdes de educagdo superior privadas, em cursos de graduagao e
sequenciais de formacdo especifica, a estudantes brasileiros, sem diploma de nivel superior.
Para ser contemplado o discente precisa fazer a prova do Enem e se inscrever no site
http://siteprouni.mec.gov.br/.

Além dos programas citados, a Faculdade Sul-Americana ainda concede aos seus
alunos descontos por pontualidade nos pagamentos.

7. Servigos Académicos

O aluno pode solicitar, nos prazos proprios, qualquer dos documentos abaixo
relacionados, desde que ndo esteja devendo nenhum dos documentos exigidos no ato da
matricula.

Qualquer solicitacdo a FASAM somente serd admitida quando feita por escrito, em
requerimento préprio, na Central de Atendimento ao Aluno e recolhimento da taxa devida.

O aluno deverd, no prazo estipulado no comprovante de pagamento da taxa do
servico solicitado, verificar, junto a Central de Atendimento ao Aluno, a resposta dada a sua
solicitagao.

ATENGAO!
Historicos escolares, declaragdes, certiddes ou quaisquer documentos, deverao ser
solicitados, na Central de Atendimento ao Aluno, com antecedéncia. Em nenhuma hipdtese
sera desobedecida a ordem cronoldgica de solicitagao.

SERVICO VALOR
22 Chamada de Prova 33,00
Antecipagao de Provas 55,00
Apostilamento de Diploma 110,00
Aproveitamento de Estudos 55,00
Assinatura de Contrato fora de Prazo 55,00
Beneficio de Lei 6.202 (Gestante) 11,00
Beneficio do Decreto-Lei 1.044/69 (Enfermidades) 11,00
Boletim Académico 5,50
Cancelamento de Matricula 55,00
Certiddo de Estudos 192,50
Colagao de Grau 110,00
Declaragdo de Aprovagdo no Vestibular 5,50

Declaracdao de Comparecimento ao Vestibular 5,50
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Declaragdo de Conclusdo de Semestre/Curso 5,50
Declaracdo de Diploma em fase de Registro 5,50
Declaragdo de Escolaridade 5,50
Declaragdo de Frequiéncia 5,50
Declaracdao de Grade Horaria 5,50
Declaracdo de Participacao em Atividades Complementares 5,50
Certificado de Participagdao em Atividades Complementares 22,00
Declaragdo de Regularidade do Curso 5,50
Declaragdo para Imposto de Renda 11,00
Declaracao para Transferéncia 5,50
Declaracao Sub Judice 11,00
Declaragdes Diversas 11,00
Historico Escolar 55,00
Inscricao Vestibular 25,00
Matriz Curricular do Curso 5,50
Multa Biblioteca (por dia) 2,20
Programa de Disciplina (por disciplina) 11,00
Reabertura de Matricula 16,50
Recurso ao Conselho Académico 110,00
Recurso ao Conselho Superior 220,00
Registro de Diploma 110,00
Reopg¢do de Curso/Turno 5,50
Revisdo de Faltas 27,50
Revisdo de Nota Final 27,50
Solicitacdo de Trancamento 16,50
Transferéncia da Fasam 55,00
Transferéncia de Curso/Turma/Turno 16,50
Via do Boleto (223) 5,50

Via do Diploma (283) 275,00



