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Fste manual apresenta os procedimentos e solicitacdes direcionadas ao
atendimento da Secretaria Geral Académica, Setor de Estagios e
Empregos e da Sala Geral dos Professores/Coordenadoria
Departamental nos campi Sao Bernardo do Campo e Sao Paulo do
Centro Universitario FEI




1. Secretaria Geral

ATENDIMENTO

Presencial:

e Campus Sao Bernardo do Campo: segunda a sexta-feira, das
08h30 as 21h00 e aos sabados, das O8nh30 as 11hO0.

e Campus Sao Paulo: segunda a sexta-feira, das O8h30 as 20n30.

*No periodo de Feérias o horario de atendimento sera: segunda a
sexta-feira, das 8n30 as 19h00.

M Telefone: (11) 4353-2900,/2903

g E-mail: secretaria@fei.edu.br
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Solicitacao de Documentos:

Portal do aluno > Secretaria > Solicitacao de Documentos ou pagina inicial do Portal

4 Portal / Secretaria / Guiché Online / Solicitacdo de Documentos

Alestado para fins militares
Selecionar...
Atestado de matricula (pago)

Solicitacao de Documentos

Alestado para fins militares
Atestado para fins de estagio
Historico escolar (pago)

Atestado de situacao de dependéncia (pago)

Atestado de duracao de curso (pago)

Atestado de horario de aluno (pago)

Atestado de horario do curso (pago)

Alestado de reconhecimento de curso (pago)
Atestado de frequéncia do semestre anterior (pago)

Atestado de frequéncia do semestre atual (pago)

Contetudo programatico (pago)

Instrucoes:

&~ Seleclionar o item desejado, clicar em solicitar documento, gerar boleto e efetuar
O pagamento da taxa no banco;

&~ ApOs a efetivacao do pagamento do boleto e baixa, a confeccao do aocumento
sera realizada em até 3 dias uteis:

&7 Para as solicitacdes dos atestados ndo pagos, o prazo para entrega é de até
3 dias uteis;

&~ Os documentos solicitados serao encaminhados pelo e-maill cadastrado no
sistema da SECRETARIA GERAL com certificacao digital valida em todo ter-
ritorio nacional, Nnao sendo Mmals necessario 0 deslocamento do estudante aos
campi para a retirada de documentos fisicos.




1.2 Outras Solicitacoes

Portal do Aluno > Secretaria > Aviso e Arquivos > Requerimento de Aluno

1. Atestados: . 1° Recurso do FIES
Aprovado/Reprovado (dp’'s) . 2° Recurso do FIES
Coeficiente de rendimento . Devolucao: R$
Comparecimento a provas . FIES: ( )Cancelamento ( ) Transferéncia-IES ( ) Suspensac
Conclusao de curso . FUNDAPLUB

] Criterio de avaliacao . Parcelamento de debito (isento de pagamento de taxa)
Disciplinas cursadas . Transferéncia de Periodo FIES de: para
Duracao de curso . 27 via da carteira de identificacao escolar

Estagio curricular obrigatorio 10. Alteracao de endereco

Fins de estagio (isento de pagto.) 11. Cancelamento de matricula (*vide verso)

| Fins militares (isento de pagto.) 12. Conteudo programatico

Frequéncia 13. Destrancamento

Horario 14. Dispensa de disciplinas

Horario de prova 15. Escolha de area ou énfase

|doneidade moral 16. Estudo de possibilidade de transferéencia

Matricula 17. Expedicao e registro de diploma

J Reconhecimento de curso 18. Historico escolar

19. Mudanca de area ou enfase

20. Prova especial

21. Reposigao de atividades

22. Trancamento de matricula (*vide verso)

23. Transferéncia interna ( ) Periodo ( ) Campus ( ) Curso
24. Transferéncia externa (*vide verso)

25. Qutros: Recurso a Reitoria ou outras solicitacées nao
previstas nos itens acima.

Instrucoes para as demandas acima:

&~ Baixar o formulario (requerimento de aluno), preencher todos 0S campos,
anexar o documento comprobatorio (motivo) e assinar;

&~ Salvar em Word e enviar a Secretaria Geral no emaill: secretaria@fei.edu.br;

~ Quando necessario o pagamento de taxa para efetuar a solicitacao, a Secretaria
enviara o boleto via e-mail.



Observacgoes:

. A resposta da analise da sua solicitacao sera enviada para o0 e-maill cadastrado
NO Sistema da Secretaria, que ira verificar a necessidade do envio do boleto para

pagamento da taxa de R$10,00 (dez reais) para dar sequéncia a sua solicitacao.

II. Nos casos em gue houver a necessidade do pagamento da taxa referente ao
boleto, devera ser encaminhado o comprovante de pagamento para o e-mail:
secretaria@fel.edu.br, com 0os dados do aluno.

1. N30 sera validada a entrada de requerimento por outro e-mail que nao seja o
e-mail padrdao da Secretaria: secretaria@fei.edu.br.

IV. Em caso de duvidas, entrar em contato pelo e-mail: secretaria@fei.edu.br.



1.3 Mudanca de Horario

&~ Procedimento realizado pelo aluno para reguerer a mudanca de nhorario, Nno
decorrer da primeira semana de aula do semestre vigente.

& As datas para protocolar o pedido sao definidas e divulgadas pela Secretaria
Geral no portal do aluno.

& Consultar os procedimentos divulgados no Portal do Aluno / mudanca de
horario.

&~ O aluno devera preencher o formulario de mudanca de horario pelo Portal do
Aluno e enviar para o e-mail: mudancahorario@fei.edu.br.

&~ O setor de horario ira avaliar a possibilidade de atendimento e enviar ao aluno,
via e-mall cadastrado no sistema da Secretaria Geral, o boleto para pagamento
da taxa.

& ApoOs o0 pagamento do boleto, o aluno devera enviar o comprovante para e-mail:
mudancahorario@fel.edu.br, para gue seja dado seguéncia ao tramite interno.

&~ O reguerente podera visualizar o resultado da sua solicitacao no rodapé do seu
horario no Portal do Aluno.

Requisitos para solicitar a mudanc¢a de horario:

e Trabalho ou estagio: é necessario preencher o formulario de Mudanca de Horario
disponivel no Portal do Aluno > Secretaria > Mudanca de Horario e anexar docu-
mMmentos gue comprovem o trabalho ou estagio.

e Permuta: € necessario para cada aluno envolvido, o preenchimento do formulario
de Mudanca de Horario disponivel no Portal do Aluno > Secretaria > Mudanca de
Horario, devidamente assinado, gue devera ser enviado por um dos interessados

em um unico e-mail para mudancahorario@fei.edu.br. Ndo € necessario copiar O
e-mail do outro aluno envolvido.



2. Setor de Estagios e
Empregos

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Segunda a sexta-feira, das O08h30 as 21h00O0.

*No periodo de Férias o horario de atendimento sera:
segunda a sexta-feira, das 8nh30 as 19n30.

O Telefone: (11) 4353-2900/2904

—-mall: estagio@fei.edu.br

N~




O QUE SOLICITA
SETOR DE ESTA
E EMPREGOS?
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2.1 Documentacao de Estagio

Através do Portal do Aluno, o aluno encontra os modelos dos documentos tanto
para INICIO COMO para renovacao de estagio e avaliacao do periodo de estagio,
gue deverao ser emitidos e assinados em formato digital.

Confira as documentacdes exigidas:

a) Inicio de Estagio:
1 link de assinatura para o Contrato
1 link de assinatura para o Plano de Estagio

b) Renovac¢ao de Estagio:

1 link de assinatura para o Termo Aditivo

1 link de assinatura para Plano de Estagio + Relatorio de Estagio + Avaliacao do
Estagiario

c) A cada 6 meses de estagio ou no caso de encerramento anterior a este
prazo

1 link de assinatura para o Relatorio de Estagio + Avaliacao do Estagiario

A documentacao devera ser enviada para o e-mail: estagio@fel.edu.br

Considerando a Lei n? 11.788/08 e a transformacdo digital prevista na
Portaria do MEC n2 360 de 18/05/2022 os documentos de estdgio deverao
ser em formato digital, portanto documentos em formato fisico ndao serao
aceiltos.

2.2 instrucoes Gerais

. Os documentos de estagio deverao ser preenchidos e assinados de forma
digital atravées de plataforma de assinatura com certificacao. Informamos que
para este processo de assinatura nao € necessario gue o(a) estudante adquira
um certificado digital.

12



II. O aluno deve verificar com a empresa a possibilidade de utilizar alguma
olataforma digital de assinatura, tal como DocuSign, D4Sign, AssineBem, Adobe
Sign, OneSpan Sign, Click Sign, para a realizacao das assinaturas de todas as
partes envolvidas nos termos de compromisso. Caso necessario podemaos
encaminhar o link de assinatura pela FEI, para isso envie os documentos
oreenchidos, em formato pdf e Informe o nome completo e e-mail do
responsavel da empresa gue assinara.

[1l. As partes envolvidas na assinatura da documentacao de estagio deverao ser
INClUSOS NO MesMo processo de assinatura.

V.O prazo para analise, do Centro Universitario, de todo o processo de
assinatura dos documentos sera de até 7 dias uteis. Por isto € importante que
O aluno Iinforme a empresa e se programe nas renovacodes de contrato de
estagio. O prazo de ate 7 dias Utels sera contado a partir do recebimento de
toda a documentacao completa.

V. A fixacao do prazo maximo de estagio sera de noO maximo Sels meses,
podendo ser renovado pelos termos aditivos, respeitando o prazo maximo de 2
anos Na mesma empresa.

VI. A carga horaria do estagio deve ser compativel com as atividades escolares,
sendo limitada a 6 horas diarias e totalizando 30 horas semanails.

VII. Em caso de nao renovacao de matricula, cancelamento ou trancamento de
matricula, conclusao do curso, o vinculo com o estagio nao podera ser mantido.

VIII. Ha cada sels meses de estagio e obrigatoria a entrega do Relatorio de
Estagio e Avaliacao do Estagiario

| X.O Estagio Obrigatorio podera ser realizado a partir do 32 periodo para
estudantes de cursos com cinco anos ou Mmais de duracao e a partir do
22 periodo para estudantes de cursos com menos de cinCco anos de duracao.

X. Orientamos gue gqualguer documentacao compropatoria para validar as horas

de estagio obrigatorio gue nao estejam em idioma portugués e inglés, deverao
ser traduzidos por tradutor juramentado.

13



2.3 Acesso a oportunidades

Portal do Aluno > Estagios e Empregos > Vagas

Recebemos as oportunidades de estagio e fazemos a divulgacdo no Portal do
Aluno e aplicativo da FEi diariamente, inseridas nas pastas por curso.

Caso haja interesse por alguma oportunidade, o aluno deve encaminhar o sel
curriculo ou se cadastrar no link disponibilizado pela empresa.

Além disso, sugerimos o cadastro em sites de agente de integracdo, como o
CIEE, Cia de Estagios, Cia de Talentos, IEL, Global Estagios, Via de Acesso,

Jniversia entre outros, gue costumam realizar a divulgacao e cadastro de vagas.

14



O QUE SOLICITA
SALA DOS PROFE
COORDENADORIA
DEPARTAMENTAL?
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3. Sala Geral dos Professores/

Coordenadoria Departamental

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Segunda a sexta-feira: das O8h00O as 21h30
Sabado: das O8h00 as 13h00

*No periodo de Férias o horario de atendimento sera:
segunda a sexta-feira, das 8h as 18hQ0.

Q Telefone: (11) 4353-2900 ramais: 2902/2096/2167/2025

6@ C-mail: CoordDeptalFEl@fei.edu.br




3.1 Atividade Compliementar

INnformamos que o0s alunos de todos 0s cursos de graduacao necessitam cumprir
horas de Atividades Complementares. Para o curso de Engenharia o aluno so
podera enviar as atividades quando estiver no ciclo profissionalizante. As Ativi-
dades Complementares sao obrigatorias, devendo ser cumpridas, no decorrer do
curso, de acordo com o respectivo Projeto Pedagdogico do Curso.

As Atividades Complementares deverao ser desenvolvidas fora do horario de aula
previsto em calendario escolar, nao sendo, em hipotese alguma, justificativa para
faltas em disciplinas ou em outras atividades curriculares previstas no Projeto Ped-
agogico de Curso.

Valildacao das atividades complementares: o aluno devera preencher o formulario
no Portal do Aluno e anexar os documentos comprobatorios das Atividades em

arquivo digital (PDF ou JPEG).

Portal do Aluno > Sala dos Professores > Atividade Complementar > Cadastrar Nova Atividade.

Para cada curso existe uma tabela informando quais atividades sao validas e o0s
seus codigos (necessario para o preenchimento do formulario). Apds o cadastro
das atividades, sera feita uma avaliacao pela Coordenadoria para verificar se as
iNnformacdes e documentacdes estao corretas, posteriormente o professor
responsavel pelo acompanhamento das Atividades Complementares aprovara ou

Nao as atividades enviadas.

Programe-se: verifigue o AVISO na mesma pagina do Portal do Aluno, para Vvisu-
alizar a quantidade de Atividades Complementares gue sao necessarias para o seu
CUrso.

Observacao: o aluno tera que atingir o total das horas até o final do ultimo ano do
CUrso, caso contrario, nao podera colar grau.

16



3.2 Desencavalamento de prova

E considerado encavalamento de provas quando o aluno tem duas ou mais provas
no mesmo dia e horario.

Conforme regulamento institucional a prova que sera reagendada com O professor
responsavel € a prova do ciclo atual, ou seja, o aluno devera cumprir a prova de
dependéncia no dia e horario agendados no calendario oficial.

Instrucoes:

» Apds a divulgacdo do calendario de provas no portal do aluno, a Secretaria Geral
notifica os alunos, por e-mail, para gue verifiguem se ha alguma prova encava-
lada.

» O aluno que estiver nestas condicdes deve solicitar o Reguerimento de Desen-
cavalamento de provas acessando: Portal do Aluno > Salas dos Professores >
Provas > Desencavalamento de Provas

» Salvar o arguivo no mesmo formato e encaminhar para o e-mail:
atendimento.provas©@fei.edu.br

Como o aluno fica ciente da nova data?

» Uma nova data de prova serd reagendada junto ao professor responsavel e o
aluno sera notificado pelo e-maill cadastrado no sistema da Secretaria Geral.

O aluno deve estar atento ao prazo maximo para protocolar o reguerimento de
desencavalamento de prova final e substitutiva pelo Portal do Aluno.
INnformamos que a responsabilidade do acompanhamento da nova data e
Norario da prova e do aluno.

Qualguer duvida, entrar em contato atraves do e-mail:
atendimento.provas@fel.edu.br.

17



riversiiiio REQUERIMENTO DE DESENCAVALAMENTO
@ Campus Sao Bernardo do Cal ;I Turno ‘ Protocolo

Data RD000/21
Caro(a) aluno(a) para solicitar o desencavalamento de provas é necessario preencher este formuldrio com as datas e cédigos da
provas encavaladas, salvar no mesmo formato em seu computador e encaminhar sua solicitacdo para o e-ma

setordeprovas@fei.edu.br
A resposta de sua solicitacao sera enviada para o e-mail cadastrado no sistema da FEI. Favor manter seu cadastro no portal d

aluno Atualizado.
Salientamos que a prova que permanece no mesmo dia e mesmo horario sempre sera do ciclo anterior, portanto a que muda é a d

ciclo mais avancado.
Lembrando que a data para solicitar o desencavalamento é de 29/05/2020 a 01/06/2020

Nome do aluno Niumero Matricula
XOOOOOUXXXXXXX XXX XXXX

Contatos
) 9.900.0090.0000009.90

Nome do Curso Ciclo

Engenharia Mecanica 5" ll

Deseja Desencavalamento da prova| P2 ¥
Sala especi « | APenas para alunos que ja realizan
prova em sala especial

Codigo Data Horario Justificativa ou Esclarecimentos

NS5131 16/06/2020 19:00 Encavalamento de prova
NA3220 16/06/2020 19:00

Reservado parauso interno

O requerente esta matriculado no 5o hd ciclocom NA3220
Ao departamentode | Mecanica »| marcar novadata para

O requerente esta matriculado no ciclocom
Ao departamento de +| marcar novadatapara

O requerente esta matriculado no ciclocom
Ao departamento de +| marcar novadatapara

O requerente esta matriculado no ciclocom
Ao departamento de +| marcar novadatapara

Observacoes

Campus 530 Bemardo do Campo
Av. Humberto de A, Castelo Branco, 3972. CEP: D9850-901. 530 Bemardo do Campo - 530 Paulo. Tel: 455 11 4353-2900

18



3.3 Prova Especial - comunicado R-06/2008

Trata-se de casos excepcionails de guando o0 aluno nao consegue realizar a Prova

Final (P2) ou a Prova Substitutiva (P3) do Calendario Oficial.

O aluno devera entrar com requerimento para solicitar, a Comissao Especial de
Provas, a analise da possiblidade de realizar uma nova avaliacao.

Conforme Comunicado R-06/2008, ndo serd autorizada a realizacdo de mais de
uma prova especial para uma mesma disciplina no mesmo periodo letivo.

Instrucoes:

» Fazer o download do arquivo de reguerimento de Prova Especial;
» Preencher todos os campos e justificar a sua auséncia na Prova Final;
» Salvar o documento em seu computador (mesmo formato);

» Anexar os documentos comprobatorios e encaminhar para o e-mail
atendimento.provas@fei.edu.br

» A solicitacao devera ser protocolada, em até 3 (trés) dias uteis, apos a
perda da Prova Final/Substitutiva;

» Sera enviado para o seu e-mail o boleto para pagamento da taxa de R$ 10,00:

» Encaminhar o comprovante do boleto pago para o e-malil
atendimento.provas@fei.edu.br, para gue seja dado sequéncia ao tramite
iNnterno.

Observacao:

l. A resposta a sua solicitacao sera enviada para o0 e-maill cadastrado no sistema da
Secretaria Escolar no prazo de 10 (dez) dias corridos contados a partir do
termino do periodo das provas finais e substitutivas;

II. As provas especials, guando autorizadas, deverao ser realizadas ate o final do
operiodo letivo em exercicio ou, impreterivelmente, até o final da segunda
semana do periodo letivo subseguente;

lIl. As novas datas e horarios serao enviadas pelo e-mail cadastrado no sistema da
secretaria e estarao disponibilizadas no Portal do Aluno > Sala dos Professores
> Provas > Provas Especials;

IV. No campo justificativa/motivo: importante descrever os detalhes para uma
mMmelhor analise do pedido;

V. Nao sera validada a entrada de reguerimento por outras vias:

VI. Em caso de duvidas, entrar em contato pelo e-mail:
atendimento.provas@fei.edu.br.
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3.4 Faltas

Portal do Aluno > Sala dos Professores > Avisos e Arquivos > Requerimento de Aluno

Baixar o Reguerimento de aluno, assinalar o item 25 e nomear como Recontagem

de Faltas, preencher todos 0s campos, descrever o codigo da disciplina, a data cor-

respondente a falta e justificar o pedido e assinar.

favor anexar declaracao compropatoria expedida pelo Exercito.

Por motivo de Servico Militar,

O requerimento deve ser enviado em Word diretamente para o e-mail:
atendimentosalageral@fel.edu.br. A solicitacao sera avaliada.

Observacao. A marcacado de presenca em aula é de responsabilidade exclu-
siva do estudante, por meio do Portal do Aluno ou APP, com logi
tucional e senha pessoal, dentro do horario de aula de cada discip
O atestado médico nao abona falta no ensino superior.

N NOo WIFI Insti-
na e turma.

» Informamos que as faltas serdao analisadas conforme descritas pelo aluno.

» Neste caso, nao € necessario realizar o pagamento da taxa.

» NAo sera validada a entrada de requerimento por outras vias.

FALTA: esse reguerimento deve ser solicitado guando houver alguma intercor-
réncia na marcacao de presenca. Ao preenché-lo, selecionar o item (X) 25 para
indicar a sua solicitacdo e, no campo justificativa/esclarecimento, escrever o
codigo da disciplina, a data da falta, justificar a solicitacao e anexar alguma evi-

déncia/comprovante sobre a intercorréncia descrita na
mento deve ser protocolado no prazo de 3 (trés) dias le

em sistema, para analise.

justificativa. O requeri-
tivos, apos lancamento

O estudante gue tiver gualguer dificuldade na marcacao da presenca pelo Portal
do Aluno ou APP, deve encaminhar o “print” da tela com o “erro” para o e-malil
suporte@fel.edu.pr para conhecimento e analise.

1. Atestados:
a) L] Aprovado/Reprovado (dp’s)
b) [J Coeficiente de rendimento
¢) L1 Comparecimento a provas
d) [J Conclusao de curso
e) U] Cntério de avaliacéo
f) O Disciplinas cursadas
g) [J Duracao de curso
h) ] Estagio curmcular obnigatoério
1) [ Fins de estagio (isento de pagto.)
j)) ] Fins militares (isento de pagto.)
K) L] Frequéencia
l) U Horano
m) L] Horano de prova

n) U ldoneidade moral
0) LI Matricula
p) L Reconhecimento de curso

1° Recurso do FIES
2° Recurso do FIES
Devolucdo: R$
FIES: ( )Cancelamento ( ) Transferéncia-IES ( ) Suspensdo
FUNDAPLUB

Parcelamento de débito (isento de pagamento de taxa)
Transferéncia de Periodo FIES de: para
2% via da carteira de identificagao escolar

10 Alteracdo de endereco

11. Cancelamento de matricula ("vide verso)

12. Conteudo programatico

13. Destrancamento

14. Dispensa de disciplinas

15. Escolha de area ou énfase

CRAND NP LN

16. Estudo de possibilidade de transferéncia
17. Expedicao e registro de diploma

18. Historico escolar

19. Mudanca de area ou énfase

20. Prova especial

21. Reposicao de atividades

22. Trancamento de matricula ("vide verso)

23. Transferéncia interna( ) Periodo ( ) Campus ( ) Curso
24. Transferéncia externa (“vide verso)
25. Faltas

20



3.4 Faltas

Portal do Aluno > Sala dos Professores > Avisos e Arquivos > Requerimento de Aluno

Baixar o Reguerimento de aluno, assinalar o item 25 e nomear como Recontagem

de Faltas, preencher todos 0s campos, descrever o codigo da disciplina, a data cor-

respondente a falta e justificar o pedido e assinar.

favor anexar declaracao compropatoria expedida pelo Exercito.

Por motivo de Servico Militar,

O requerimento deve ser enviado em Word diretamente para o e-mail:
atendimentosalageral@fel.edu.br. A solicitacao sera avaliada.

Observacao. A marcacado de presenca em aula é de responsabilidade exclu-
siva do estudante, por meio do Portal do Aluno ou APP, com logi
tucional e senha pessoal, dentro do horario de aula de cada discip
O atestado médico nao abona falta no ensino superior.

N NOo WIFI Insti-
na e turma.

» Informamos que as faltas serdao analisadas conforme descritas pelo aluno.

» Neste caso, nao € necessario realizar o pagamento da taxa.

» NAo sera validada a entrada de requerimento por outras vias.

FALTA: esse reguerimento deve ser solicitado guando houver alguma intercor-
réncia na marcacao de presenca. Ao preenché-lo, selecionar o item (X) 25 para
indicar a sua solicitacdo e, no campo justificativa/esclarecimento, escrever o
codigo da disciplina, a data da falta, justificar a solicitacao e anexar alguma evi-

déncia/comprovante sobre a intercorréncia descrita na
mento deve ser protocolado no prazo de 3 (trés) dias le

em sistema, para analise.

justificativa. O requeri-
tivos, apos lancamento

O estudante gue tiver gualguer dificuldade na marcacao da presenca pelo Portal
do Aluno ou APP, deve encaminhar o “print” da tela com o “erro” para o e-malil
suporte@fel.edu.pr para conhecimento e analise.

1. Atestados:
a) L] Aprovado/Reprovado (dp’s)
b) [J Coeficiente de rendimento
¢) L1 Comparecimento a provas
d) [J Conclusao de curso
e) U] Cntério de avaliacéo
f) O Disciplinas cursadas
g) [J Duracao de curso
h) ] Estagio curmcular obnigatoério
1) [ Fins de estagio (isento de pagto.)
j)) ] Fins militares (isento de pagto.)
K) L] Frequéencia
l) U Horano
m) L] Horano de prova

n) U ldoneidade moral
0) LI Matricula
p) L Reconhecimento de curso

1° Recurso do FIES
2° Recurso do FIES
Devolucdo: R$
FIES: ( )Cancelamento ( ) Transferéncia-IES ( ) Suspensdo
FUNDAPLUB

Parcelamento de débito (isento de pagamento de taxa)
Transferéncia de Periodo FIES de: para
2% via da carteira de identificagao escolar

10 Alteracdo de endereco

11. Cancelamento de matricula ("vide verso)

12. Conteudo programatico

13. Destrancamento

14. Dispensa de disciplinas

15. Escolha de area ou énfase

CRAND NP LN

16. Estudo de possibilidade de transferéncia
17. Expedicao e registro de diploma

18. Historico escolar

19. Mudanca de area ou énfase

20. Prova especial

21. Reposicao de atividades

22. Trancamento de matricula ("vide verso)

23. Transferéncia interna( ) Periodo ( ) Campus ( ) Curso
24. Transferéncia externa (“vide verso)
25. Faltas
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3-5 RePOSicao de atiVidade (Decreto Lel n®1044)

Portal do Aluno > Sala dos Professores > Avisos e Arquivos > Requerimento de Aluno

Baixar o Requerimento de aluno, assinalar o item 21, preencher todos 0s campaos,
gescrever O coalgo das disciplinas, a data de auséncla, anexar documentos com-
orobatorios e justificar o pedido para uma melhor analise e assinar. Por motivo de
Servico Militar, favor anexar declaracao compropbatoria expedida pelo Exército.

O reguerimento deve ser enviado em Word diretamente para o e-mail:
atendimentosalageral@fei.edu.br. A solicitacao sera avaliada.

Para dar prosseguimento a sua solicitacao, sera necessario efetuar o pagamento
da taxa de R$10,00 (dez reais), que sera enviada apos recebermos sua solicitacao.

Importante:

» O reguerimento devera ser encaminhado para analise dentro do prazo de
7 (sete) dias letivos, apoOs 0 seu retorno as atividades escolares.

» Para casos de afastamento a partir de 15 dias, o aluno devera encaminhar o requer-
imento para analise dentro do prazo de 3 (tres) dias letivos, do inicio do seu afasta-
Mento das atividades escolares, solicitando atividades domiciliares. Sera avaliado.

» N3o sera validada a entrada de reguerimento por outras vias.

1° Recurso do FIES
2° Recurso do FIES
Devolucao: R$
FIES: ( ) Cancelamento ( ) Transferéncia-IES ( ) Suspensao
FUNDAPLUB

Parcelamento de debito (isento de pagamento de taxa)
Disciplinas cursadas Transferéncia de Periodo FIES de: para
Duracao de curso L_19. 2°viada carteira de identificacao escolar

Estagio curricular obngatorio 10. Alteracao de endereco

Fins de estagio (isento de pagto.) 11. Cancelamento de matricula (“vide verso)

Fins militares (i1sento de pagto.) 12. Conteudo programatico

Frequéencia 13. Destrancamento

Horano 14. Dispensa de disciplinas

Horario de prova 15. Escolha de area ou énfase

Idoneidade moral 16. Estudo de possibilidade de transferéncia
Matricula 17. Expedicao e registro de diploma

Reconhecimento de curso 18. Historico escolar

19. Mudanca de area ou énfase

20. Prova especial

Xl 21. Reposicao de atividades

22. Trancamento de matricula (*vide verso)

23. Transferéncia interna( ) Periodo ( )Campus ( ) Curso
24. Transferencia externa ("vide verso)

25.

| 1. Atestados:

a) [ Aprovado/Reprovado (dp's)
Coeficiente de rendimento
Comparecimento a provas
Conclusao de curso
Cnitero de avaliacao
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Consideracoes Gerais:

M caso de duvidas, entrar em contato atraves do e-mail: atendimentosalageral@fei.edu.br.

NOS casos gue houver a necessidade do pagamento da taxa, devera ser encaminhado o
comprovante de pagamento para o e-mail: atendimentosalageral@fei.edu.br.

3.7 Monitoria

A monitoria consiste na realizacao de atividades de natureza académica gue
estimulem a vocacao para o0 ensino, pesguisa e extensao. Pode ser desenvolvida por
qualguer aluno(a) matriculado(a) regularmente na Instituicao.

Como se Iinscrever para o processo seletivo da monitoria de disciplina?

Durante o periodo das férias escolares (janeiro e julho) - o aluno gue deseja partici-
par do processo seletivo de Monitoria deve acompanhar 0S avisos e 0 periodo de
INSCricao que serao divulgados por e-mail e no portal do aluno.

Quais os pré-requisitos para fazer parte da monitoria?

» Deve estar matriculado a partir do segundo ciclo de gualguer curso da graauacao;
» Nao possuir dependéncias de disciplinas;

» Nao possuir pendéncias administrativas na Instituicao;

» Estar aprovado na disciplina escolhida.

A INSCricao para monitoria, deve ser efetuada no Portal do Aluno > Sala dos
Professores > Monitoria > Processos e Projetos > Iniciar Inscricao.

Como sera comunicado o processo de aprovacao para o candidato?

Os candidatos aprovados para monitoria recepberao um e-mail do RH-FEI, com as
orientacdes para Iniclar as atividades, Nno decorrer da primeira ou segunda semana
de aulas do semestre vigente, de acordo com a liberacao pelos professores
responsavels.
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3.8 Exame de Formando

& Para o aluno formando gue ndao conseguiu atingir aprovacao na disciplinag, sera
oferecida uma nova oportunidade para realizar um exame na primeira semana

de aula do semestre seguinte;

& Nao sera necessario protocolar reqguerimento para fazer o exame de formando;

& As datas dos exames serdao divulgadas no Portal do Aluno > Sala dos
Professores > Provas > Exame de Formando. Opbs.: As datas das provas nao

serao enviadas por e-mail;

&~ Em caso de duvidas, entrar em contato através do e-mail:
coorddeptalfei@fei.edu.br.

Importante

» Favor manter o seu e-mail atualizado no Portal do Aluno, pois € o contato oficial
da Instituicao;

» Acompanhar diariamente pelo Portal do Aluno as faltas creditadas em cada dis-
cipling;

» Em cada disciplina, o(a) aluno(a) deve ter uma freguéncia minima de /5% do
total das atividades académicas previstas;

» A lel ndo prevé hipoteses de abono de faltas, exceto para:
Aluno com representacao na Conaes, nos termos do art. 78, § 52 da Lel

N2 10.861, de 2004;
Reservista, segundo o Decreto-lei n® /15, de 1969.
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