Faculdade FEX Educacao

Manual do Aluno

Curso Superior de Tecnologia em
Gestao Comercial

Este manual tem por objetivo apresentar a Faculdade

FEX Educacao e fornecer aos alunos informacoes

essenciais sobre normas, obrigacoes e oportunidades

do curso de Tecnologia em Gestdao Comercial. Uma

leitura atenta ajudara a esclarecer ddvidas e encontrar hr—

condicdes mais propicias para o aproveitamento . =
completo do curso. [\l e
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precisam ser do conhecimento do aluno e indicacdes

de onde encontra-los.




Credenciamento da
FEX EDUCACAO

Em 2024, a FACULDADE FEX EDUCAGAO foi
credenciada pelo Ministério da Educacao (MEC),
conforme a PORTARIA N° 196, DE 7 DE MARCO DE
2024, publicada no D.O.U em 11/03/2024, Edic&o: 48,
Secao: 1, Pagina: 15.

A FEX EDUCACAO oferece cursos superiores na
modalidade a distancia, incluindo programas de
extensao universitaria, graduagao e Pos-graduacao
Lato Sensu Especializacao e MBA.

Breve Histoérico

A trajetéria institucional até a Faculdade FEX
Educacao

Ao longo dos anos, a UNIAE expandiu suas operacoes,
oferecendo programas de pds-graduacao lato sensu,
especializacdes e MBAs. Para atender aos requisitos
rigorosos do Ministério da Educacao (MEC) e otimizar
seus recursos, a UNIAE firmou uma parceria
estratégica com uma instituicao de ensino superior
consolidada. Essa colabora¢cao ajudou a instituicao a
continuar atendendo as necessidades do mercado
corporativo, ao mesmo tempo em que se adequava as
exigéncias do sistema educacional formal,
preservando seu forte vinculo com o setor emypresarial.

Esta trajetoria € um exemplo claro de evolugao de
uma universidade corporativa para uma instituicao de
ensino superior, marcada por planejamento
estratégico, desenvolvimento continuo e um
compromisso inabalavel com a qualidade e a inovacao
Nna educacao.




Tecnologia em Gestao Comercial

FEX EDUCAGAO | Qualidade reconhecida pelo MEC
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Inovacgao e Atualizagao Formacéo Etica

Atualizacdo constante em inovacoes Desenvolvimento de habilidades éticas e
tecnoldgicas e cientificas para manter Nnossos humanas essenciais para a atuacao
alunos na vanguarda do mercado. profissional responsavel e eficaz.

Trabalho em Equipe e Visao Inovadora Decisoes Baseadas em
leeranga Gerenciamento de negdcios Dados

Preparamos nossos alunos com visao inovadora e Tomada de decisdes

para trabalhar em equipe e capacidade de adaptacao as estratégicas fundamentadas
liderar projetos estratégicos dindmicas do mercado. em analise de dados e

com eficiéncia e tendéncias de mercado.

determinacao.



Estrutura do Curso

O curso é estruturado com base nas Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional
de Nivel Tecnolégico, garantindo uma formacéao sélida
e alinhada as demandas do mercado.

Duragao: 4 Semestres com formag¢ao multidisciplinar

- P

Gestao Empresarial Estratégias de

Disciplinas abrangentes Mercado

em gestao empresarial e Desenvolvimento de
comercial que formam a estratégias de mercado e
base do conhecimento inovacao para diferenciar-
pratico. se no ambiente

competitivo.

Solugdes Praticas

Criacao de solucoes
concretas e aplicaveis que
impactam positivamente
empresas e sociedade.

Compromisso com a Exceléncia

Nosso compromisso vai além do atendimento as
exigéncias do Ministério da Educacao (MEC),
assegurando qualidade educacional de alto nivel e
formacdao de profissionais preparados para os desafios
do mercado.

Nossa formacdo tem foco no desenvolvimento
profissional completo.




Estrutura Organizacional e Servicos

ao Aluno

A FEX EDUCACAO possui uma estrutura organizacional completa e diversos servicos de apoio

para garantir uma experiéncia académica de qualidade. As informacdes detalhadas sobre

estrutura e funcionamento estao disponiveis no Regulamento do curso no Portal do Aluno.

Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional da FEX EDUCACAO é composta pelo Conselho Superior, Diretoria

Geral, Coordenacdes de curso, Biblioteca, Secretaria Académica, CPA, entre outros setores e

orgaos colegiados.
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Coordenacao de Curso

A Coordenacao atua como elo
entre alunos, Diretoria Geral e
corpo docente, assegurando o
alinhamento dos
procedimentos académicos e
administrativos. O
coordenador acompanha a
trajetoria académica dos
alunos e intermedia questdes
relacionadas ao corpo
docente e as atividades
académicas.

®

Secretaria Académica

Responsavel pelo
gerenciamento de registros e
documentos académicos,
emissao de documentos
oficiais, validacao de registros
e preservacao dos arquivos.
Atua como suporte
institucional, garantindo
conformidade com as
diretrizes do Ministério da
Educacao (MEC) e
disseminando a legislacao
educacional.

Para solicitacdes de
documentos ou
esclarecimentos sobre sua
vida académica, acesse o
Portal do Aluno no Menu
REQUERIMENTOS, onde
podera emitir documentos e
acompanhar as devolutivas as
suas solicitacoes.
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CPA — Comissao
Propria de Avaliagao

Conduz o processo de
autoavaliacao institucional,
integrando alunos,
professores, coordenadores e
equipe técnica. Sua
participacao nas avaliacoes da
CPA contribui para a melhoria
continua dos cursos.



Servicos de Apoio Académico

A FEX EDUCACAOQ disponibiliza diversos servicos para apoiar sua jornada académica e garantir

uma experiéncia educacional completa.

Mediadores
Pedagégicos de Curso

Oferece suporte a
Coordenacao de Curso,
responsavel por apoiar o
processo de aprendizagem
dos estudantes, atuando em
articulacdo com o professor
regente. Sua funcao é
acompanhar o
desenvolvimento das
atividades académicas,
orientar os alunos em suas
duvidas relacionadas ao
percurso formativo e
contribuir para a organizagcao
pedagogica das disciplinas no
ambiente virtual ou nos
momentos presenciais
previstos No curso.

Tutoria

Os cursos de graduacao
contam com o apoio de
tutores que tem a funcao de
prestar apoio administrativo
ao aluno ao longo do curso,
auxiliando na organizacao de
informacgdes, No
encaminhamento de
demandas e na orientacao
sobre procedimentos
académicos e operacionais,
atuando em articulacao com
a coordenacao de curso e

com a equipe de apoio da IES.

Biblioteca Virtual

Plataforma digital que oferece
acesso a um acervo de
materiais académicos,
cientificos e culturais
disponiveis em formato
eletrénico.

Inclui acervo digital, acesso
remoto, recursos de pesquisa
avancados e gestao
automatizada de
empréstimos virtuais.



Portal do Aluno

O Portal do Aluno € o ambiente virtual no qual o aluno acompanha a sua vida académica e
administrativa na FEX Educacdo. E por ele que se acessa a sala de aula (AVA), as notas, as declaracdes,
0s requerimentos e as demais ferramentas do dia a dia do curso e recursos para potencializar sua

jornada académica.

e &7
Acesso a Informacoes Académicas Plataforma Virtual de Aprendizagem

Consulte notas, faltas, e informacdes pertinentes No curso de Superior de Tecnologia em Gestao
a0 seu curso de forma pratica e rapida. Comercial, vocé contard com uma plataforma

- Login: no primeiro acesso serd o CPF do aluno exclusiva com conteudos didaticos atualizados e
(as orientacdes de acesso sao geradas pelo atividades interativas.

sistema, informada na confirmacado da matricula

enviada para o seu e-mail).

- Senha inicial: a senha proviséria € o CPF, no
formato numeérico (sem pontos ou traco).

- Troca obrigatéria no primeiro acesso: por
seguranca, o sistema solicita imediatamente que
0 aluno cadastre uma nova senha, pessoal e
intransferivel. As senhas sdo armazenadas de
forma criptografada.

29:

Gestao Financeira Eventos e Comunicados

Acompanhe seus pagamentos, gere boletos e Figue bem informado sobre o que acontece na
mantenha suas financas académicas organizadas FEX EDUCACAQ, incluindo eventos, comunicados
em um so lugar. e novidades institucionais.

Como Acessar

- Visite: fexeducacao.edu.br

- No canto superior direito, clique emm AREA DO ALUNO

- Insira seu login e senha

Aproveite todos 0s recursos disponiveis para potencializar sua jornada
académical


http://fexeducacao.edu.br/

Recursos disponiveis no Portal do Aluno

O menu do Portal redne os principais recursos da vida académica do aluno de
graduacao:

Declaracao de Matricula Manual do Aluno Sala de Aula (EAD)
Emissao de declaracao Acesso a versao vigente do Entrada para o AVA para
para uso académico. manual. acesso as aulas e materiais.

Atividades Complementares Requerimentos Requerimentos - Manual
Registro de atividades Solicitagdes académicas e O LES
complementares do curso. administrativas online. Guia para abertura de

requerimentos.

Notas e Frequéncias Rematricula On-Line

Acompanhamento de seu Renovacao de matricula
desempenho por semestral pelo portal do
disciplina. aluno.



Prazos de Atendimento

As solicitacdes via requerimento sao analisadas conforme a legislacao educacional e as normas
internas da FEX Educacao:

» Solicitagdes gerais: de 5 a 15 dias Uteis, conforme a complexidade

¢ Documentos académicos comuns: de 5 a 10 dias Uteis, enviados ao e-mail cadastrado

Atualizacao Cadastral e
Carteira de Estudante

E responsabilidade do aluno manter
os dados pessoais e de contato
atualizados no seu cadastro junto a
instituicao.

A FEX Educacdo nao emite
carteira de estudante. O aluno
pode solicita-la junto a UNE,
apresentando a declaracao de
matricula que podera ser emitida
pelo Portal do Aluno.




Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA)

O AVA é a sala de aula digital do curso. E nele que o aluno encontra o contetido das disciplinas,
realiza atividades, interage com professores e colegas, participa de foruns e chats e tem acesso
a0s prazos e materiais de apoio.

O acesso ao AVA é feito pelo Portal do Aluno, opcao Sala de Aula (EAD). Em caso de duvidas
técnicas ou dificuldades de acesso, o aluno deve buscar o suporte indicado no proprio portal ou
contatar a coordenagao do curso.

O acesso regular ao AVA é uma das principais evidéncias de vinculo do aluno com o curso. A
auséncia prolongada pode caracterizar abandono.

Duvidas sobre Contelido, Notas e Frequéncia

Diretamente com a Coordenagao do Curso, pelos canais informados no inicio do curso.
E apds digitadas as notas e frequéncia do curso, essas podem ser verificadas no Portal do Aluno
FEX.

Duvidas Técnicas sobre o AVA

Entre em contato com a coordenacao do curso.
Essa o orientara ou fara o direcionamento ao setor responsavel.

-]
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Informacoes Académicas

Este manual contém as principais informacgdes académicas.

As regras académicas estao instituidas no Regulamento dos Cursos de Graduacgao, no Regimento

Geral da Instituicao e em Manuais de Especificos, disponiveis para consulta na Biblioteca Virtual ou

no Portal do Aluno.

Aproveitamento de Estudos

Os alunos que ja frequentaram outro curso
superior de graduacao podem solicitar o
aproveitamento de estudos para dispensa
de disciplinas similares. Para ser aprovado,
0 conteudo programatico da disciplina de
origem deve ser, no minimo, 75% similar ao
da disciplina a ser dispensada, com carga
horaria equivalente. A analise do
aproveitamento de estudos cabe ao
Coordenador do Curso, ouvido o professor
da disciplina quando necessario. Nao &
permitido o aproveitamento de disciplinas
nas quais o aluno tenha sido reprovado.
Em disciplinas parcialmente cursadas ou
Nnao cursadas na instituicao de origem.

e O aproveitamento depende da carga
horaria e similitude do conteudo
programatico

e O periodo para solicitacao estd indicado
no calendario académico

O que a Coordenacao analisa

Documentacg¢ao Necessaria

Para solicitar o aproveitamento, apresente:

e Histdrico escolar da instituicao de
origem

e Conteudo programatico das disciplinas

para aproveitamento

Nao é permitido o aproveitamento de
disciplinas nas quais o aluno tenha sido
reprovado.

v/ Similaridade de conteldo programatico (minimo 75%)

v/ Equivaléncia de carga horaria

v/ Nivel da disciplina (apenas disciplinas de graduacao sao reconhecidas)

@ Prazo de andlise: 5 a 15 dias Uteis apds o protocolo do requerimento.

Caso o aproveitamento seja concedido, o aluno recebera as notas e conceitos obtidos na

instituicao de origem.



Frequéncia e Tratamento Excepcional

Abono de Faltas Gestantes e Adotantes
A legislacao educacional nao prevé o abono Alunas gravidas, a partir do 8° més de
de faltas. E possivel o acompanhamento gestacao, tém direito a trés meses de
domiciliar com atribuicao de trabalhos aos tratamento excepcional (Lei n°. 6.202/75).
alunos com incapacidade fisica relativa, Alunas adotantes também tém direito
mediante atestado meédico. durante o periodo de licenga adotante (Lei n°
13.509/17).
Aluno Auséncias em razao Prestacoes
militar/reservista de crenca religiosa alternativas
De acordo com a Lei 4.375 e Conforme Lei n®13.796/19, & Para compensacao da
o Decreto-lei n° 715, o assegurado ao aluno o auséncia por motivo
convocado matriculado em direito de, mediante religioso, sera atribuida uma
Orgédo de Formacdo de requerimento previo, prestacdo alternativa sem
Reserva tera suas faltas informar a necessidade de custos:
abonadas quando precisar auséncia em dia de guarda

e Prova ou aula de

faltar por exercicios, religiosa, seja em dia de _
. . reposi¢cao em data
manobras ou cerimbnias prova ou de aula. .
. alternativa
civicas. A i
A solicitagao deve ser e Trabalho escrito oy
A solicitagdo deve ser realizada com uma semana atividade de pesquisa
protocolada pelo Portal do de antecedéncia da definida pela
Aluno FEX EDUCACAO, com ocorréncia do evento, junto coordenacao
comprovantes, no prazo de 2 a documentacdo .
S . L. O cumprimento da
dias Uteis da auséncia. comprobatoria.

prestacao alternativa
substituira a obrigacao
original, regularizando o
registro de frequéncia.

Condicoes Importantes

O regime excepcional é valido apenas para periodos iguais ou superiores a sete dias consecutivos. Nao
é concedido com efeito retroativo e ndo se aplica a atividades praticas como laboratérios, estagios ou
atividades extensionistas.

Este tratamento excepcional prevé a atribuicao de exercicios domiciliares prescritos pelo professor da
disciplina como compensagao da auséncia as aulas. O aluno continua obrigado a realizar as avaliacdes
aplicadas durante o periodo de afastamento, que serao agendadas pela coordenacdo do curso.

Como Solicitar

Atencao! O pedido e documentos comprobatdrios devem ser protocolados no Portal do Aluno, via
Reguerimento, ndo com o professor, no prazo de trés dias Uteis a partir do inicio do afastamento.



Atividades Complementares

O que sao as Atividades Complementares

Atividades Complementares sdo componentes curriculares dos cursos de Graduacao EAD
gue permitem o reconhecimento de habilidades, conhecimentos, competéncias e atitudes
adquiridos pelo aluno — inclusive fora do ambiente académico.

Seu objetivo é estimular estudos independentes, interdisciplinaridade e atualizacao
profissional ao longo do curso.

Exemplos de atividades aceitas

v/ Monitoria

v/ Iniciacdo Cientifica

v/ Projetos de Extensao

v/ Participacdo em eventos cientificos, académicos e culturais

v/ Cursos livres e componentes curriculares em outras IES (desde que ndo utilizados para
aproveitamento de estudos)

v/ Atividades programadas e supervisionadas pelo professor responsavel pelo componente

Obs.: as atividades aceitas e a carga horaria atribuida a cada uma estao detalhadas no Projeto
Pedagogico do Curso (PPC).

Como comprovar e registrar

Para validac¢ao, o aluno deve reunir os comprovantes correspondentes:
- Eventos e congressos: certificado de participacao + relatorio

- Apresentacao de trabalhos: certificado + copia do trabalho

- Projetos de extensao: certificado ou declaracao comprobatoria

- Cursos livres: certificado de conclusao

- Componentes de outras |IES: historico escolar com aprovagao

B O registro é feito pelo Portal do Aluno > Atividades Complementares e posteriormente
validado pelo Coordenador do curso.



Atividades
Extensionistas

As Atividades Extensionistas integram
obrigatoriamente a matriz curricular dos cursos
de graduacao, em conformidade com as Diretrizes
para a Politica de Extensao na Educacao Superior
Brasileira (Resolucdo CNE n° 7, de 18/12/2018).

Sao acdes voltadas a comunidade que envolvem
aplicagao do conhecimento académico, em
atividades presenciais para promoc¢ao da
gualidade de vida, sustentabilidade, inclusdo
social e transferéncia de conhecimento.

A carga horaria de atividades extensionistas
exigida varia por curso e esta definida no Projeto
Pedagogico do Curso (PPC) e na matriz curricular
do seu curso.

No curso Superior de Tecnologia em Gestao
Comercial as atividades extensionistas serao
desenvolvidas no Projeto de Extensao - disciplina
da matriz curricular do curso distribuida ao longo
dos semestres letivos.

B O cumprimento das atividades extensionistas
requisito para a integralizagao curricular e emissao
do diploma.

Consulte a Coordenacgao do seu curso para
informacodes especificas.




Procedimentos Académicos Importantes

Conheca os principais procedimentos académicos relacionados a sua matricula e vinculo com a FEX EDUCACAQ.

Cancelamento de matricula

O cancelamento da matricula rompe
definitivamente o vinculo do aluno

com a FEX EDUCACAO. O aluno pode

solicitar o cancelamento
preenchendo o requerimento no
Portal do Aluno.

Os ingressantes que efetivarem o

pedido antes do inicio das aulas serao

ressarcidos em 70% (setenta por
cento) do valor pago; apds o inicio
das aulas nao havera devolugao. Ao
cancelar a matricula, o aluno sé
podera retornar a FEX EDUCACAO
apods classificacdo em Novo processo
seletivo.

A solicitagao deve ser protocolada no
Portal do Aluno por meio de
requerimento.

Desisténcia ou abandono do
curso

Se o aluno deixar de frequentar as
aulas sem comunicar oficialmente a
coordenagao do curso por meio de
requerimento a ser protocolado no
Portal do Aluno, tera seu débito
financeiro acumulado até o final do
semestre, e nao podera renovar seu
vinculo enquanto nao regularizar sua
situacao financeira.

A ndo renovacao do vinculo implica
rompimento académico, mantendo,
porém, o débito pendente na
instituicao até a sua regularizagao.
Para que nao seja configurada a
desisténcia ou 0 abandono do curso,
o aluno devera oficializar via
requerimento sua solicitacao de
cancelamento ou trancamento do
semestre letivo no Portal do Aluno.

Constatada a desisténcia ou
abandono do curso, caso o aluno
gueira retornar aos estudos devera
prestar um novo vestibular e solicitar
aproveitamento de estudos das
disciplinas cursadas com aprovacao.

Cancelamento de Matricula
por Iniciativa da Instituicdo

A instituicao pode cancelar a
matricula nas seguintes situacoes,
entre outras previstas no
Regulamento:

Comprovagao de falsidade ou
adulteracao em documentos
apresentados na matricula (com
consequéncias civis e penais — art.
299 do Codigo Penal)

Nao regularizacao da matricula apods
o periodo de trancamento

Descumprimento reiterado das
obrigagcdes académicas e financeiras,
nos termos do contrato de prestacdo
de servigos educacionais

Aplicacao de penalidade disciplinar
de exclusdo, apds processo com
direito a defesa

A\ Em todos os casos, o aluno sera
notificado e terd direito de defesa
antes de qualquer decisdo definitiva.

Procedimentos de Matricula

A matricula é o ato formal de ingresso e estabelece o vinculo do aluno com a FEX Educacio. E realizada por meio eletrénico,
mediante assinatura de termo de aceite e envio dos documentos exigidos para matricula em formato PDF pelo portal do aluno,
com acesso pelo link de matricula disponibilizado apds aprovagao no Processo Seletivo.

Documentos Exigidos

Todos os candidatos aprovados no processo seletivo devem apresentar:

- Certificado ou diploma de conclusao do Ensino Médio (ou equivalente), acompanhado do histérico escolar
- Documento de identidade oficial com foto (RG)

- CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

- Titulo de Eleitor

- Carteira de Reservista ou documento equivalente (obrigatdrio para homens com até 45 anos)

- Comprovante de residéncia atualizado

- Foto recente (3x4 ou equivalente digital, conforme orientacao da Secretaria)

Q) Todos os documentos devem ser enviados em formato PDF, com boa qualidade de leitura, pelo Portal do Aluno.

- Acesse fexeducacao.edu.br e clique em Area do Aluno

- Utilize o login (CPF) e a senha provisodria recebida por e-mail apds a aprovacao no processo seletivo
- No menu, acesse Documentos e realize o upload de cada arquivo em formato PDF

- Acompanhe o status da validac¢do pelo Portal — a Secretaria Académica analisara os documentos em até 5 a 10 dias Uteis

Documentos ilegiveis ou incompletos serdo indeferidos para reenvio, o que pode atrasar a validacdo da matricula.


http://fexeducacao.edu.br/

Matricula Regularizada

O processo de matricula e sua renovacdo na FEX EDUCACAQ seguem procedimentos

especificos que garantem o vinculo do aluno com a instituicao.

A autenticidade de todos os documentos apresentados € de inteira responsabilidade do

candidato. A constatacao de informacao falsa ou de documento inauténtico — a qualquer

tempo, inclusive apds a efetivacao da matricula — implicara:

- cancelamento imediato da matricula;

-anulacao de todos os atos académicos praticados;

- responsabilizacao civil e penal nos termos da legislacao vigente (art. 299 do Codigo Penal).

A A matricula somente produz efeitos apds a validagao integral dos documentos exigidos

pela Secretaria Académica.

Renovacao da Matricula

A matricula no curso de graduacao deve ser renovada semestralmente, no prazo
fixado no calendario académico. A nao renovacgao desvinculara o aluno da FEX
EDUCACAO.

Importante: Se possuir debitos financeiros, ndo tera a renovacao validada, devendo
regularizar sua situagao financeira e posteriormente renovar sua matricula.

Vinculo Académico

A nao renovacao da matricula implica rompimento académico, mantendo, porem, o
débito pendente na instituicao até a sua regularizacao. Para que nao seja configurada
a desisténcia ou abandono do curso, o aluno devera oficializar via requerimento sua
solicitacao de cancelamento ou trancamento do semestre letivo no Portal do Aluno



Sistema de Avaliacao

A avaliacdo do desempenho académico na FEX EDUCACAO e a integralizac&o curricular é realizada
seguindo as regras académicas instituidas em Regimento, que garantem a qualidade do ensino.

Regime de Avaliacao

A avaliacao do desempenho académico do
aluno é realizada por disciplina, na perspectiva
do curso, abrangendo frequéncia as atividades
presenciais e atuagao nos estudos, ambos
eliminatorios.

Exame Final

Ao aluno que apods o fechamento da nota
semestral, obtenha nota de aproveitamento
inferior a 7 (sete), porém nao inferior a 3 (trés),
sera concedido 1(um) Exame Final.

Mediante exame final o aluno que obtiver nota
final nao inferior a O5 (cinco) correspondente a
média aritmética, sem arredondamento, entre
a nota de aproveitamento e a nota de exame
final, serd considerado aprovado.

Integralizacao curricular

(m]m]
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Cumprimento do
Curriculo

Prorrogacao de Prazo

Na impossibilidade de

Aprovacao

O aluno sera considerado aprovado nas
disciplinas se obtiver nota igual ou superior a
7,0 (sete) e frequéncia igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento), nas atividades
presenciais previstas.

As atividades de estagio, laboratoério e praticas
profissionais, poderao exigir percentual de
frequéncia diferenciado de acordo com o
estabelecido no projeto pedagogico.

Reprovacao

O aluno que reprovar em 50% das disciplinas
do semestre letivo em curso, ficara reprovado
na serie, sem progressac No curso, Nao
podendo matricular-se no periodo do curso
subsequente.

No acumulo de disciplinas reprovadas no limite
de 3 disciplinas no decurso do curso de
tecnologia em gestdao comercial, o aluno sera
reprovado na série e obrigatoriamente devera
realizar a matricula nas disciplinas reprovadas
em regime de dependéncia.

Trancamento de
Matricula

Integralizagao curricular € o
cumprimento, pelo aluno, da
carga horaria total e dos
componentes curriculares do
curso. Deve ocorrer dentro
do limite maximo definido
para O Curso.

integralizar seu curriculo
dentro do prazo, a
manutencao do vinculo com
0 curso de graduagdo esta
sujeita a analise pelo
Conselho Superior, mediante
requerimento do aluno.

O periodo de trancamento
ndo é computado para efeito
de integralizacao curricular.



Acompanhamento Académico

A frequéncia as aulas e demais atividades académicas presenciais, permitida apenas aos
matriculados, é obrigatdria aos alunos, vedado o abono de faltas, ressalvados os casos previstos na
legislacao vigente.

Independentemente dos demais resultados obtidos, é considerado reprovado na disciplina e
atividades académicas presenciais o aluno que ndo obtenha frequéncia de, no minimo, 75%
(setenta e cinco por cento) da carga horaria da disciplina ou da atividade académica programada.

O controle da frequéncia € feito pelo Professor responsavel pela disciplina ou pelo coordenador do
curso, seguindo as seguintes recomendacdes:

Registro de faltas

O

As faltas serdo lancadas de acordo com o registro de aulas dadas.

Restricao aos professores

o, Os professores Ndo estao autorizados a registrar indevidamente a presenca dos

[an)
alunos nas atividades presenciais programadas, nem permitir sua participacao em
qualquer atividade caso sua matricula nao esteja regularizada.

Divulgacao das faltas

@ A divulgacao das faltas sera disponibilizada ao aluno via Portal do Aluno, em
conformidade com o calendario académico.

Como o aluno é avaliado

O desempenho do aluno é avaliado em cada disciplina pelo professor responsavel, por meio das
atividades programadas no AVA. Os instrumentos podem incluir avaliagdes, trabalhos tedricos e
praticos, estudos de caso, exercicios, quizzes, relatorios, artigos, seminarios, além de assiduidade,
participacao e dedicacao. A média final de cada disciplina é composta pelas atividades avaliativas
e pela participacao do aluno nas atividades programadas.

Revisdao da frequéncia e média semestral

O aluno pode requerer a revisao da frequéncia ou da média semestral junto ao Portal do Aluno no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis a partir da divulgacao dos resultados da avaliacdo estabelecida em
Calendario Académico. Seu pedido sera encaminhado a coordenagao para providéncias.

Nota: Os resultados de frequéncia e notas ndo serdo fornecidos pela Secretaria Académica por
telefone, e-mail ou qualquer outro meio de comunicacao, devendo o aluno busca-los no portal do
aluno.



Matricula em regime de dependéncia

Conheca as principais normas e procedimentos para situacdes de dependéncia e solicitacdes de revisoes.

Rl Dependéncia (DP)

Se o aluno acumular a reprovacdao em ate 3 (trés)
disciplinas no decorrer do curso, podera cursa-las
novamente em regime de dependéncia,
obedecendo aos critérios de matricula no periodo
subsequente ou matricula simultanea, observando

compatibilidade de horario.

0
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2 Turma Especial

Se for reprovado em disciplina que ndo funcione no
semestre letivo seguinte, o aluno pode requerer seu
oferecimento em Turma Especial desde que tenha
frequéncia regimental. A solicitagao deve ser
protocolada via requerimento no Portal do Aluno.

Os encargos financeiros incidentes sobre a disciplina cursada em turma especial serdo assumidos pelo aluno e serdo

estabelecidos pelo coordenador do curso.

Trancamento e Destrancamento

O processo de trancamento e destrancamento de matricula segue regras especificas que devem ser observadas pelos

alunos da FEX EDUCACAQ:

Trancamento de Matricula

Se desejar interromper
temporariamente seus estudos,
deve fazer o pedido de
trancamento de matricula via
Portal do Aluno, de acordo com o
calendario académico.

Efetuada a solicitacdo de
trancamento, o Setor Financeiro
verificara a existéncia de
pendéncias a serem regularizadas
na forma disposta no contrato de

O deferimento do trancamento de
matricula pela Coordenacao do
Curso esta condicionado a
regularizagao de sua matricula no
semestre letivo de solicitagao, com
a efetivacdo de pagamento da 1#
parcela da semestralidade.

O trancamento de matricula, torna
sem efeito todos os atos ocorridos
no semestre letivo no qual solicitou
o trancamento. Ndo ha
trancamento de matricula em
disciplina isoladamente.

prestacao de servigos educacionais.

Destrancamento de
Matricula

Depois de vencido o prazo de
trancamento, o aluno deve solicitar
o destrancamento no Portal do
Aluno no periodo estabelecido no
calendario académico para este fim
e realizar a rematricula para cursar
0 semestre letivo.

Em caso de alteracao da matriz
curricular, o aluno devera se
adaptar a vigente.

Perda de Vinculo

Decorrido o periodo de
trancamento, se ndo efetivar sua
matricula perdera a vaga e o
vinculo com a FEX EDUCACAQ.

Retorno aos Estudos

Restricées Importantes

Nota: O trancamento de matricula
ndo é concedido no 1° Periodo do
Curso, aos alunos ingressantes, e
sua solicitagdo devera ocorrer em
prazo estabelecido em calendario
académico, por tempo
expressamente estipulado no ato,
gue ndo pode ser superior a 02
(dois) semestres no curso de
tecnologia, incluindo agquele em
que foi concedido.

Constatada a desisténcia ou abandono do curso, caso o aluno queira retornar aos estudos devera prestar um novo
vestibular e solicitar aproveitamento de estudos das disciplinas cursadas com aprovagao.

O aluno considerado evadido caso solicite o retorno ao curso, tera seu pedido de aproveitamento de estudos, analisado
pelo Coordenador do Curso. Se deferido, devera observar o prazo para integralizagao e adaptagao curricular necessaria

para conclusao.



Conclusao do Curso, Colacao de Grau
e Recebimento do Diploma

A conclusdo do curso de graduacao representa o resultado de um percurso académico construido
com dedicacao, disciplina e comprometimento. Para que esse momento se realize com seguranca
juridica e sem contratempos, € fundamental que o aluno conhecga, com antecedéncia, todas as
exigéncias, prazos e procedimentos que envolvem a integralizacao curricular, a colacao de grau € a
expedicao do diploma.

Integralizacao Curricular

A integralizagao curricular € o cumprimento, pelo aluno, da totalidade da carga horaria e dos
componentes curriculares previstos na matriz do curso — obrigatdrios e, quando aplicavel, optativos
— dentro do prazo maximo estabelecido no Projeto Pedagdgico de Curso (PPC). Somente apos a
integralizacdo o aluno esta apto a colar grau e receber o diploma.

Colacao de Grau

A colacdo de grau é ato oficial da FEX EDUCACAO realizado em sessdo solene e publica em data
estabelecida no calendario académico, sendo atividade académica obrigatoria para a expedi¢cao do
diploma.

O aluno s6 pode colar grau se tiver concluido o curso com aproveitamento (incluindo o estagio
supervisionado, atividades académicas complementares e realizagdo do Exame Nacional de
Desempenho do aluno - ENADE nos anos em que ocorreram) e ndo apresentar pendéncia de
documentacao de matricula na secretaria académica.

Se nao participar da cerimbnia oficial de colagdo de grau, o aluno deve solicita-la, via requerimento
no Portal do Aluno.

ENADE - Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes

O ENADE € um componente obrigatorio para a integralizacao curricular dos cursos de graduagao,
Nos anos em que a area do curso for avaliada pelo Ministério da Educacao. A participacao ou a
situacdo de regularidade com relagdo ao exame sera registrada no histérico escolar do aluno, nos
termos da legislacao vigente.

Expedicao do Diploma

O diploma de graduacao € o documento oficial que certifica a conclusao do curso e a ortoga do
grau académico pelo concluinte. Sua expedicdao € competéncia da Faculdade FEX Educacao, sendo
assinado pelo Representante Legal e pelo Diretor Geral.

O diploma sera expedido e entregue ao aluno em até 120 dias apos a Colacao de Grau, juntamente
com o respectivo historico escolar. Esse tem validade nacional, nos termos da legislacao vigente, e
certifica o exercicio profissional nas areas correspondentes ao curso concluido.



Checklist do
Formando

o Concluiu todas as disciplinas obrigatorias da
matriz curricular com aprovacao em nota e
frequéncia

o Cumpriu a carga horaria de Estagio
Supervisionado prevista no PPC (quando aplicavel)

o Integrou a carga horaria de Atividades
Complementares exigida pelo PPC

o Cumpriu as Atividades Extensionistas previstas
no PPC

o Participou do ENADE ou esta em situacao
regular perante o exame

o Regularizou toda a documentacao de matricula
junto a Secretaria Académica

o Quitou todas as obrigacdes financeiras com a
instituicao




DIREITOS E DEVERES DO ALUNO

Regime disciplinar

O ato de matricula importa em compromisso formal do aluno de respeito aos principios éticos que regem a FEX
EDUCACAQ, a dignidade académica, as normas contidas na legislacdo do ensino, no Regimento Geral e,
complementarmente, baixadas pelos érgaos competentes e as autoridades que deles emanam.

Direitos dos Alunos

=

®

Participagao Ativa

Direito de participar de atividades académicas,
culturais e sociais promovidas pela instituicao.

Acesso a Informacgao

Direito de acessar, notas, frequéncia e regulamentos.

Assisténcia e Suporte

Direito a receber orientacdo pedagodgica € apoio
psicolégico, se disponivel.

Liberdade Académica

Direito de expressar opinides e participar de debates
académicos, respeitando a ética e a legislacao
vigente.

Representacao Estudantil

Todo aluno regularmente matriculado na FEX
Educacado pode concorrer as elei¢cdes para
representagao discente nos drgados colegiados:
Conselho Superior e Colegiado de Curso. O exercicio
da representacao ndo isenta o aluno do
cumprimento de suas obrigacdes académicas.

Deveres dos Alunos

=

Do

ap

Cumprimento das Normas

Dever de conhecer e cumprir o Regimento Interno, o
Manual do Aluno e outras normas institucionais.

Respeito aos membros

Dever de tratar com respeito colegas, professores e
funcionarios.

Responsabilidade Académica

Dever de frequentar aulas, participar de atividades
académicas e realizar as avaliacdes e trabalhos.

Preservacgao do Patrimonio

Dever de cuidar do patrimonio fisico e intelectual da
instituicao.

Integridade Académica e Comunicacao

Para garantir um ambiente de aprendizagem produtivo e ético, € importante seguir estas diretrizes:

-

Integridade Académica

@ Autoria Prépria: Garantir que todas as atividades e
trabalhos entregues sejam de propria autoria.

Uso da Tecnologia

@ Recursos Institucionais: Utilizar os recursos
tecnoldgicos disponibilizados pela instituicao de
maneira responsavel e ética.

@ Seguranca Digital: Proteger as informacodes pessoais

e evitar o compartilhamento de senhas e dados
sensiveis.

()
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Comunicacdo com o Professor

@ Clareza: Fazer perguntas e expressar dlvidas de
forma clara e respeitosa.

@ Disponibilidade: Participar dos horéarios de
atendimento e das sessdes de duvidas, se oferecidas
pelo professor.

Colaboracao e Trabalho em Grupo

@ Colaboracio: Colaborar de forma construtiva com os
colegas em atividades e projetos em grupo.

@ Responsabilidade Compartilhada: Assumir a
responsabilidade pelas tarefas atribuidas no trab



Infracoes Disciplinares e Penalidades

Infracbes podem variar em gravidade e incluir:

/\ Desrespeito e Assédio

AcOes que demonstram desrespeito ou assedio moral, sexual ou de qualquer outra natureza.

A FEX EDUCACAO estabelece normas claras sobre comportamento e conduta académica. Conheca

as infracdes e possiveis penalidades:

Infragcoes
Disciplinares

Plagio e fraude académica

Danos intencionais ao
patrimonio da instituicao.

Uso inadequado dos
recursos tecnoldgicos,
bibliograficos ou fisicos.

Comportamento que
prejudique o ambiente de

aprendizagem.

em atividades e avaliacoes.

Penalidades
Aplicaveis

Adverténcia verbal ou escrita
para infragdes leves.

Suspensao temporaria das
atividades, com perda de
frequéncia e avaliacdes.

Reparacao ou compensacao
de danos causados ao
patrimonio.

Expulsdao em casos de
infracdes gravissimas.

Processo Disciplinar

Notificagcdo ao aluno sobre a
infracao e o processo.

Garantia do direito de defesa
e de ser ouvido.

Avaliacao por comissao
disciplinar composta por
membros da instituicdo.

Comunicagdo da decisdo
com possibilidade de
recurso em prazo especifico.

Todo processo disciplinar segue principios de transparéncia e imparcialidade, garantindo ao aluno o

amplo direito de defesa conforme previsto no Regimento Geral da instituicao.
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Comportamento e Responsabilidades

nas Aulas EAD

Participacao e
Pontualidade

Assiduidade: Os alunos
devem participar
regularmente das aulas
online e das atividades
programadas.

Pontualidade: Chegar no
horario das aulas sincronas e
compromissos online, tal
como fariam em aulas
presenciais.

Engajamento: Participar
ativamente das discussoes e
atividades propostas pelo
professor.

Preparacao e Responsabilidade

Preparacao Prévia: Ler os materiais e realizar as
atividades preparatorias antes das aulas.

Responsabilidade: Cumprir prazos de entrega

Ambiente de Estudo

Local adequado: Estudar em
um ambiente tranquilo e sem
distracoes.

Equipamentos: Garantir que
0S equipamentos
(computador, microfone,
camera) estejam funcionando
adequadamente.

de trabalhos e atividades, gerenciando bem o

tempo.

Autodisciplina: Manter a disciplina nos estudos,
mesmo sem a supervisao direta do professor.

INFORMAGCOES ADICIONAIS

@
aulas EAD

O comportamento
adequado em aulas EAD
envolve uma combinacao
de respeito,
responsabilidade,
autodisciplina e ética.

Comportamento em '@' Compromisso

académico

Seguir essas diretrizes nao

so contribui para um
ambiente de
aprendizagem positivo,
mas também reflete o
compromisso do aluno

com sua educacdo e com o
sucesso coletivo da turma.

Senso Etico

Etiqueta Online
(Netiqueta)

Respeito e Cortesia: Tratar
professores e colegas com
respeito e cortesia, evitando
interrupcodes e
comportamentos
inadequados.

Comunicagao Clara: Usar uma
linguagem clara e formal nas
comunicacoes escritas e
verbais.

Uso Adequado do Chat:
Utilizar o chat de forma
apropriada, evitando
conversas paralelas e
mensagens irrelevantes.

Honestidade: Evitar qualquer forma de
desonestidade académica, como plagio ou cola
em avaliacoes.

=& Ambiente

académico

Seguindo estas praticas, 0s
alunos de EAD podem
maximizar sua
aprendizagem e contribuir
para um ambiente
académico produtivo e
respeitoso, mesmo a
distancia.



INFORMAGCOES
FINANCEIRAS

A FEX EDUCACAO estabelece procedimentos
financeiros importantes para todos os alunos:

Alteracao de endereco

O aluno deve manter seu endereco

® atualizado. No caso de qualquer alteracao,
protocolar a atualizacao pelo Portal do
Aluno, na area exclusiva do aluno.

Termo de Aceite de Matricula

® No ato da matricula inicial € necesséria a
assinatura do Termo de Aceite de
Matricula.

Informacgodes Financeiras ou

Fiscais

O pagamento regular e integral das

mensalidades, juntamente com a

inexisténcia de débitos é condicao

imprescindivel para a continuidade do
® Curso e para a manutencao da matricula

No CUrso.

Duvidas e tratativas sobre demandas
financeiras ou fiscais, devem ser
direcionadas ao e- mail:
secretaria@fexeducacao.edu.br



mailto:secretaria@fexeducacao.edu.br

Aproveite sua trajetoria na FEX
EDUCACAO

Para gque nossa parceria seja sempre bem-sucedida, traga todas as suas dlvidas para a sala de
aula e ndo deixe de encaminhar suas sugestdes para os canais de relacionamento com o aluno.

u/ =D

Canal de Contato Portal Online

secretaria@fexeducacao.edu.br Aproveite a infraestrutura e informe-se sobre a
programacao de atividades que a FEX
Educacao oferece por meio de nosso Portal:

fexeducacao.edu.br

? Endereco e Contato Telefénico

Faculdade FEX Educacao — Cod. e-MEC: 26519

Portaria de Credenciamento n° 196, de 7 de marco de 2024 — D.O.U. de 11 de marc¢o de 2024
Endereco SEDE: Quadra SCS 4, numero 230 — Edificio Israel Pinheiro 6° andar — Bloco A —
Asa Sul, Brasilia - DF

Telefone institucional: +55 11 91561-2544

Sugestoes, Reclamacoes e Elogios

Pela Ouvidoria / Fale Conosco no Portal FEX Educacao.
Comunicacdes oficiais da instituicdo sdo enviadas ao e-mail cadastrado e/ou publicadas no
Portal do Aluno — confira regularmente.
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