



































2. O aluno deve verificar com a empresa a possibilidade de utilizar alguma plataforma
digital de assinaturag, tal como DocusSign, D4Sign, Assine Bem, Adobe Sign, OneSpan Sign,
Cick Sign, para a realizagcdo das assinaturas de todas as partes envolvidas nos termos de
compromisso. Caso necessario podemos encaminhar o link de assinatura pela FEl, para
iSO envie os documentos preenchidos, para o e-mail estagio@fei.edu.br em formato pdf
e informe o nome completo e e-mail ,do responsdvel da empresa que assinard.

3. As partes envolvidas na assinatura da documentagdo de estdgio deverdo ser inclusas
NO MesmMo processo de assinatura.

4. O prazo para andlise, do Centro Universitario, de todo o processo de assinatura dos
documentos serd de até 7 dias Uteis. Por isto € importante que o aluno informe a empresa

e se programe nas renovagoes de contrato de estagio. O prazo de até 7 dias uteis serd
contado a partir do recebimento de toda a documentacdo completa.

5. A fixagdo do prazo maximo de estagio serd de no maximo seis meses,
podendo ser renovado pelos termos aditivos, respeitando o prazo maximo de 2 anos na
mesma empresa.

6. A carga hordria do estdgio deve ser compativel com as atividades escolares, sendo
limitada a 6 horas didrias e totalizando 30 horas semanais.

7.Em caso de ndo renovacgdo de matricula, cancelamento ou trancamento de matriculg,
conclus@o do curso, o vinculo com o estagio ndo poderd ser mantido.

8. HG cada seis meses de estagio &€ obrigatdria a entrega do Relatério de Estdgio e
Avaliocdo do Estagidrio.

9. O Estagio Obrigatdrio poderd ser realizado a partir do 3° periodo para
estudantes de cursos com cinco anos ou mais de duragdo e a partir do
2° periodo para estudantes de cursos com menos de cinco anos de duragdo.

10. Orientamos que qualquer documentagcdo comprobatdria para validar as horas de
estdgio obrigatdrio que ndo estejam em idioma portugués e inglés, deverdo ser traduzidos
por tradutor juramentado.





















3 ° 3 P rova Es peCia I Comunicado R-06/2008

Trata-se de casos excepcionais de quando o aluno ndo consegue realizar a Prova
Final (P2) ou a Prova Substitutiva (P3) do Calendario Oficial. O aluno deverd entrar com
requerimento para solicitar, @ Comissdo Especial de Provas, a andlise da possibilidade de
realizar uma nova avaliagdo.

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

Instrugoes

Fazer o download do arquivo de requerimento 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 solicitagdo deverd ser protocolada, em até 3 (trés) dias Gteis, apds a perda da Prova
Final/Substitutiva;

Serd 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-mail atendimento.provas@fei.edu.br,
para que seja dado sequéncia ao trdmite interno.

Observacgédo

« Aresposta a sua solicitagcdo serd enviada para o e-mail cadastrado no sistema da
Secretaria Escolar no prazo de 10 (dez) dias corridos contados a partir do término do
periodo das provas finais e substitutivas;

« As provas especiais, quando autorizadas, deverdo ser realizadas até o final do periodo
letivo em exercicio ou, impreterivelmente, até o final da segunda semana do periodo
letivo subsequente;

« As novas datas e horarios serdo enviadas pelo e-mail cadastrado no sistema da
secretaria e estardo disponibilizadas no Portal do Aluno > Sala dos Professores > Provas
> Provas Especidais;

+  No campo justificativa/motivo: importante descrever os detalhes para uma melhor
andlise do pedido;

« Nd&o serd validada a entrada de requerimento por outras vias;

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



3.4 Faltas

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

Baixar o Requerimento de aluno, assinar o item 25 e nomear como Recontagem de Faltas,
preencher todos os campos, descrever o codigo da discipling, a data correspondente a
falta e justificar o pedido e assinar. Por motivo de Servigo Militar, favor anexar declaracdo
comprobatodria expedida pelo Exército.

O requerimento deve ser enviado em Word diretamente para o e-mail:
atendimentosalageral@fei.edu.br. A solicitagcdo serd avaliada.

Observacdo

A marcagdo de presenca em aula é de responsabilidade exclusiva do estudante, por meio
do Portal do Aluno ou APP, com login no WiFi institucional e senha pessoal, dentro do hordrio
de aula de cada disciplina e turma.

O atestado médico ndo abona falta no ensino superior.

Informamos que as faltas serdo analisadas conforme descritas pelo aluno.
Neste caso, ndo &€ necessario realizar o pagamento da taxa.

N&o serd validada a entrada de requerimento por outras vias.

FALTA: esse requerimento deve ser solicitado quando houver alguma intercorréncia na
marcagdo de presenca. Ao preenché-lo, selecionar o item (X) 25 para indicar a sua
solicitag@o e, no campo justificativa/esclarecimento, escrever o codigo da discipling, a
data da falta, justificar a solicitagéo e anexar alguma evidéncia/comprovante sobre a
intercorréncia descrita na justificativa. O requerimento deve ser protocolado no prazo de
3 (trés) dias letivos, apos langcamento em sistema, para andlise.

O estudante que tiver qualquer dificuldade na marcagdo da presenca pelo Portal do Aluno
ou APP, deve encaminhar o “print’ da tela com o "erro” para o e-mail
suporte@fei.edu.br para conhecimento e andlise.



3.5 Reposic¢do de atividade

(Decreto lei N°1044)

Baixar o Requerimento de aluno, assinar o item 21, preencher todos os campos, descrever o
codigo das disciplinas, a data de auséncia, anexar documentos comprobatorios e justificar
0 pedido para uma melhor andlise e assinar. Por motivo de Servigo Militar, favor anexar
declaragdo comprobatoria expedida pelo Exército.

O requerimento deve ser enviado em Word diretamente para o e-mail:
atendimentosalageral@fei.edu.br. A solicitagdo serd avaliada.

O(a) estudante(a) deve efetuar o pagamento da taxa de R$10,00 (dez reais), no prazo de
até 3 dias (Uteis), para darmos prosseguimento & solicitagdo e enviar o comprovante para
o e-mail atendimentosalageral@fei.edu.br.

Importante
O requerimento deverd ser encaminhado para andlise dentro do prazo de 5 (cinco) dias
letivos, apds o seu retorno ds atividades escolares.

Para casos de afastamento a partir de 15 dias, o aluno deverd encaminhar o requerimento
para andlise dentro do prazo de 5 (cinco) dias letivos, do inicio do seu afastamento das

atividades escolares, solicitando atividades domiciliares. Serd avaliado.

N&o serd validada a entrada de requerimento por outras vias.



3.6 Licen¢ga Maternidade

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

Baixar o Requerimento de aluno, assinar o item 25 e nomear como Licenga Maternidade,
preencher todos os campos, descrever o codigo das disciplinas, a data de inicio da licenga
maternidade, assinar e anexar o atestado médico da licenga maternidade.

O requerimento deve ser enviado em Word diretamente para o e-mail:
atendimentosalageral@fei.edu.br. A solicitagdo serd avaliada.

Para dar prosseguimento da sua solicitagdo, serd necessario efetuar o pagamento da taxa
de R$10,00 (dez reais), que serd enviada apds recebermos sua solicitagdo.

Importante
O requerimento deverd ser encaminhado para andlise dentro do prazo de 5 (cinco) dias
letivos, a partir do inicio da licenga maternidade.

N&o serd validada a entrada de requerimento por outras vias.



Consideragdes gerais
Em caso de duvidas, entre em contato através do e-mail: atendimentosalageral@fei.edu.br.

Nos casos em que houver a necessidade do pagamento da taxa, deverd ser encaminhado
0 comprovante de pagamento para o e-mail: atendimentosalageral@fei.edu.br.

3.7 Monitoria

A monitoria consiste na realizacdo de atividades de natureza académica que estimulem a
vocagdo para o ensino, pesquisa e extensdo. Pode ser desenvolvida por qualquer aluno(a)
matriculado(a) regularmente na Instituicdo.

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

Durante o periodo das férias escolares (janeiro e julho) - o aluno que deseja participar do
processo seletivo de Monitoria deve acompanhar os avisos e o periodo de inscricdo que
serdo divulgados por e-mail e no portal do aluno.

Quais os pré-requisitos para fazer parte da monitoria?

« Durante o Deve estar matriculado a partir do segundo ciclo de qualquer curso da
graduacdo;

« NG&o possuir dependéncias de disciplinas;

« Nd&o possuir pendéncias administrativas na Instituigdo;

« Estar aprovado na disciplina escolhida.

A inscricdo para monitoria, deve ser efetuada no Portal do Aluno > Sala dos Professores >
Monitoria > Processos e Projetos > Iniciar Inscri¢gdo.

Como serd comunicado o processo de aprovacdo do candidato?
Os candidatos aprovados para monitoria receberdo um e-mail do RH-FEl, com as
orientagdes para iniciar as atividades, no decorrer da primeira ou segunda semana de
aulas do semestre vigente, de acordo com a liberagdo pelos professores responsaveis.



3.8 exame de formando

Para o aluno formando que ndo conseguiu atingir aprovagdo na discipling, serd oferecida
uma nova oportunidade para realizar um exame Na primeira semana de aula do semestre
seguinte;

N&o serd necessdario protocolar requerimento para fazer o exame de formando;

As datas dos exames serdo divulgadas no Portal do Aluno > Sala dos Professores > Provas >
Exame de Formando. Obs.: As datas das provas ndo serdo enviadas por e-mail;

Em caso de davidas, 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
Instituicdo;

« Acompanhar diariamente pelo Portal do Aluno as faltas creditadas em cada discipling;

-« Em cada discipling, o(a) aluno(a) deve ter uma frequéncia minima de %75 do total das
atividades académicas previstas;

« Aleindo prevé hipbteses de abono de faltas, exceto para:

Aluno com representagdo na Conaes, nos termos do art. 7°, § 5°, da Lei n°10.861, de 2004;
Reservista, segundo o Decreto-lei n° 715, de 1969.





