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Boas-Vindas!

Ol4, estudante!

Uma das marcas de nosso tempo é sem sombra de duvida, as
potencialidades que 0s novos meios de comunicagdo nos proporcionam.
Vivemos em um mundo interligado pela internet, que possibilitam diminuir as

fronteiras de espaco e de tempo.

Essa realidade trouxe consigo novas maneiras de lidar com a educacao,
gue exige tanto uma postura aberta para as possibilidades que se mostram com
0 avanco das tecnologias da comunicacao e informacgao, quanto a preocupacéo
com o rigor envolvido no processo de ensino e aprendizagem. Do lado dos
estudantes a exigéncia € a necessidade em manter um maior controle sobre os

seus estudos traz com isso um maior poder de decisao.

E com esse horizonte que a Faculdade Malta Baréo trabalha, lidando com
o desafio de levar cursos que agreguem saberes tradicionais em uma linguagem
atual e renovada, sempre buscando a melhor qualidade educacional para que
vOCcé possa aprimorar cada vez mais a sua autonomia. Diante disso, preparamos
0 presente manual visando orientar e auxiliar 0s seus passos nessa etapa de
sua aprendizagem. Nele encontrara informag¢Bes importantes, por isSso

recomendamos a sua leitura na integra.

Desde ja desejamos que aproveite ao maximo 0s conhecimentos
desenvolvidos em seu curso e que eles Ihes proporcionem uma formacéo

realmente edificante. Conte conosco no que necessitar.

Equipe Faculdade Malta Baréo.
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A Faculdade Malta Bardo busca aliar tecnologia, educacéo e exceléncia
académica em uma Unica instituicdo. E com esta miss&o que buscou reunir uma

equipe de profissionais com larga experiéncia na modalidade de ensino EaD.

No Brasil a Educagédo a Distancia (EaD) foi regulamentada em 20 de
dezembro de 1996, pela LDB (Lei de Diretrizes e Bases da Educac&o Nacional
n.9394/96 (Artigo 80).

Essa modalidade tem como principais caracteristicas: viabilizar o
processo de ensino e de aprendizagem, ainda que professor e estudante estejam
separados fisicamente; desenvolver a autonomia do aluno em seu processo de

aprendizagem; possibilitar maior flexibilidade quanto a horario e local de estudo.

Em termos gerais, podemos dizer que o EaD ndo é nenhuma novidade,
iSso porque a sua histéria remete ao ensino veiculado por radio e impressos, a
partir de meados do século XX!, acompanhando sempre o0 avan¢o das

tecnologias de comunicacao e chegando aos nossos dias com a internet.

Nos ultimos anos houve um crescimento das vagas no ensino superior no
Brasil, tendo o EaD um papel destacado. Hoje h& varias instituicdes empenhadas
em oferecer cursos de graduacdo na modalidade a distancia. O EaD cresceu
exponencialmente devido a alguns fatores, vejamos os demais relevancia: a)
gerar condi¢cBes que viabiliza a flexibilizar o tempo de estudo, ou seja, pode-se
estudar onde e quando se quiser; b) flexibilizar o espago em que se estuda, isto
€, ndo é preciso estar presente fisicamente na instituicdo, basta acessar o
ambiente de aprendizagem virtual (AVA) e iniciar os seus estudos; c) custos
menores com mensalidades, em média os cursos a distancia tem um custo
reduzido em comparacao aos presencias, que exigem toda uma estrutura fisica
que é dispensada na modalidade EaD; d) se basear em uma formacao que dé a

oportunidade de uma maior autonomia com os estudos.

Vale lembrar que ha relatos que apontam para o século XVIIl as primeiras experiéncias de ensino a distancia.

O que foi seguido de maneira cada vez mais ostensiva durante os préximos séculos.
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Contudo é preciso ressaltar que a escolha de uma instituicdo deve ser
cuidadosa, para que esta possa potencializar as suas qualidades individuais,
mas também ajudar desenvolver as competéncias necessarias e adequadas ao
que busca. Certamente, a sua escolha foi feita dentro desses parametros, e
diante disso, saiba de antemao que vocé terd na Faculdade Malta Bardo, antes
de qualquer coisa, uma instituicdo comprometida com a sua formacado. Como
dito anteriormente, contamos nao apenas com um corpo de profissionais
qualificado, mas com uma plataforma de ensino utilizada largamente ao redor do
mundo. Além do apoio técnico e tecnoldgico disponibilizado, juntamente com
materiais didaticos desenvolvidos dentro do que ha de mais atual nas areas dos
cursos ofertados.

2. O ALUNO - GRADUACAO EAD

Em um mundo em constante mutacdo, manter uma postura proativa que
visa a formacgao continuada é imprescindivel. A competitividade no mercado de
trabalho exige cada vez mais que nos mantemos em constante processo de

formacdo.

Isso pode ser visto pelo investimento que é feito pelas instituicdes, tanto
no ambito das empresas publicas, quanto nas empresas privadas podemos notar

um movimento que visa a formacéo de melhores quadros.

Mas esse investimento também recai sobre os individuos que dentro
desse cenario, sao levados a buscar e assegurar melhores posi¢cdes sociais,
através do aprimoramento profissional e aquisicdo de novos conhecimentos.
Dentro desse horizonte, destaca-se a metodologia de aprendizagem a distancia
(e-learning). E esta é a metodologia utilizada pela Faculdade Malta Bardo, que
em um esforco de pesquisa e atualizacdo continua, busca estar alinhada as

novas tecnologias educacionais.

A A




FACULDADE MALTA BARAO BARAO - MALTA
Credenciada pela Portaria N2 867 em 12/09/2013 publicada em 13/09/2013

FACULDADE MALTA-BARAO

Assim, podemos afirmar que estamos sempre atentos a todas as
ferramentas e métodos para que vocé graduando possa cada vez mais se

aperfeicoar dentro de um cenario de extrema competitividade.

Ao acessar qualquer curso de aperfeicoamento profissional, lidamos com
uma questéo central, "como lidar da melhor maneira com os estudos?". Isso
ocorre tanto em cursos presenciais como em cursos a distancia, uma resposta

possivel seria ter foco e dedicacgéao.

No caso especifico do EaD, é preciso dar énfase para estes fatores,
frisando ainda que se faz importante que os graduandos busquem desenvolver

uma postura proativa e autbnoma.

Para tanto € necessario que busque sempre estabelecer uma rotina de
trabalho, para que além da organizacdo das tarefas lhe possibilite o
estabelecimento do hébito de ler, anotar, sistematizar e compreender os saberes
desenvolvidos e testa-los nas disciplinas. Mantendo uma boa organizacdo do
tempo e dos seus estudos vocé garantira melhores aproveitamentos, e com iSso

também a manter a sua motivacéao elevada.

Uma das principais virtudes da modalidade EaD € que ela contribui para
gue os graduandos desenvolvam atitudes de autonomia com os estudos. Isto €,
por sua natureza, nesta modalidade de educacéo, o estudante precisa dedicar
seu tempo com vistas a potencializar o seu desempenho académico, o0 que o

leva a se tornar o principal responsavel por seu rendimento.

Quanto mais empenho na leitura do material didatico, na realizacdo das
atividades e no trato direto com as duvidas levadas a tutoria, maior serdo as suas
chances de éxito. Isso também contribui para que o tempo que poupar possa ser
utilizado para aprimorar os novos saberes adquiridos. JA que podera acessar

materiais complementares e pesquisar outros assuntos pertinentes a disciplina.
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E importante ressaltar que, a comunicacio entre o professor e o tutor é
assincrona e mediada pela plataforma, ou seja, o contato ndo ocorre em tempo

real, nem fisicamente.

Desta maneira, os educandos terdo que organizar da maneira mais clara

as suas duavidas, para que estas possam ser sanadas o mais rapido possivel.

Com isso em mente, podemos dizer sem sombra de duvida que,
mantendo um ritmo e uma rotina de estudos, com o tempo os estudantes passam
a agregar novas competéncias educacionais, com uma maior fluidez na

comunicacao escrita, assim como o enriquecimento de seu repertorio intelectual.

Para manter um bom desempenho é importante organizar o tempo, € de

central importancia estabelecer uma rotina de trabalho.

Busque sempre realizar uma leitura do material didatico em que preze
pela melhor interpretacgéo, isto €, em que o foco seja entender o assunto tratado,

buscando anotar o que néo ficou claro.

Para sanar as duvidas sobre o que néo ficou claro, vocé conta com o apoio
dos professores e tutores. Contudo, podera realizar pesquisas para esclarecer
termos, consultando um dicionario ou algum site que apresente conteudo

confiavel.

Outro ponto importante, dentro da gestdo do tempo, € se organizar para
realizar as atividades da disciplina, se atentando para as datas limites e nao

deixando para ultima hora a finalizagdo das mesmas.
3. O MATERIAL DIDATICO

O material didatico contido em cada disciplina esta organizado de modo a
sugerir uma sequéncia didatica que promova com maior assertividade a

organizacao tedrica e pratica dos saberes a serem desenvolvidos na disciplina.
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E importante que explore o material de cada disciplina, procure acessar todas as

secoes, verificando quais recursos cada uma delas oferece.
4. RESPONSABILIDADES DOS GRADUANDOS EAD

Para que o seu curso transcorra da maneira mais proveitosa possivel, é
necessario lembrar que a autonomia € uma competéncia que deve ser exercitada
sempre. Como ja mencionado, os cursos a distancia favorecem que atitudes
proativas e autbnomas possam ser potencializadas, mas estara em suas maos
dar 0s passos necessarios para que isso ocorra. Abaixo seguem pontos

importantes sobre quais deve seguir.

A nossa tutoria é composta por profissionais qualificados, com experiéncia
em EaD e formados na area do curso em que esta matriculado. Havera sempre
alguns deles acompanhando as disciplinas de perto. Nesse sentido, para
quaisquer duvidas que surjam busque mandar uma mensagem para o tutor

responsavel pela disciplina.

A verificacdo das datas limites é de sua responsabilidade, portanto,
verifigue sempre a sua caixa de e-mails para que ndo perca nenhum prazo ou

informacgao importante.

Para quaisquer informacdes que julgue importante fazer deve utilizar o
canal "Mensagens" disponivel no item Fale Conosco, por ele que podera
registrar as suas comunicacdes e solicitacdes, € o local mais seguro para a troca
de mensagens com a equipe de tutoria. Portanto, evite enviar mensagens
utilizando e-mails, ou replicando as mensagens que sdo direcionadas como

"Aviso".

Para que mantenha uma boa comunicacdo nos varios espacos de
interacao tais quais foruns, mensagens, suporte técnico, webconferéncias, entre
outros, € preciso observar que devemos nos pautar pelas regras de netiquetaZ.

Isto €, devemos nos pautar sempre pelo bom convivio e pelas comunicacdes
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gue prezem a harmonia e cordialidade, tendo sempre em mente que estamos

lidando com uma pessoa como nos, que merece o devido respeito.

2 A netiqueta trata-se de um conjunto de regras sociais, formais ou informais que sao utilizados pelos usuarios
das redes sociais para ordenar e organizar as interagdes na internet, visando um melhor fluxo de comunicagdes e
comportamento partilhado entre as pessoas na rede. Ha varios manuais de netiqueta na internet, mas o livro “NETiquette”
da autora estadunidense Virginia Shea apresenta uma base de regras importantes para a comunicagdo e para o
comportamento na rede, séo elas: Regra 1: Lembrar-se o ser humano; Regra 2: Aderir aos padrdes de comportamento
on-line; Regra 3: Saber onde vocé esta no ciberespaco; Regra 4: Respeito ao tempo das outras pessoas e a largura de
banda (capacidade de transferéncia de dados); Regra 5: Ter um bom perfil on-line; Regra 6: Compartilhar conhecimento
especializado; Regra 7: Ajudar a manter os conflitos sob controle; Regra 8: Respeitar a privacidade das pessoas; Regra

9: Ndo abusar de seu poder; Regra 10: Perdoar os erros das outras pessoas.

Diante disso, seguem algumas dicas sobre como proceder em suas

comunicacoes.

Ao Iniciar qualguer comunicagdo procure sempre cumprimentar o
interlocutor com um "0OIla", mas evite da mesma maneira datar o tempo, isso
porque a pessoa pode receber a mensagem em um horario distinto ao que vocé
enviou a mensagem. Ao finalizar utilize a mesma légica e termine com uma

despedida, como por exemplo, um "Até logo".

Uma dica que cabe em todas as nossas mensagens € procurar nao utilizar
letras maiusculas em todo o texto (texto em caixa alta), pois em linguagem da
internet significa que esta gritando. Isso se aplica também ao uso do negrito.
Essa ferramenta tem o efeito de dar destaque e se utilizada sem o devido
cuidado, pode levar as mas interpretacdes. Por isso, na duvida ndo o utilize,

prefira as aspas.

Nas suas interacbes evite também mensagens muito longas ou com
excessivo uso de palavras "dificeis" ou pouco utilizadas. Prefira uma
comunicacdo mais direta e clara, para que possa garantir que o contetudo
passado seja bem entendido. Assim se faz necessario nao utilizar abreviaturas
préprias das redes sociais, como emotions ou memes, ou até mesmo linguagens

de cunho pessoal.
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Enfim, manter relacdes de educacao e comunicabilidade € o caminho que
devemos seguir. Lembrando que estaremos lidando com seres humanos como
nés, que tem suas potencialidades e suas limitacées. Aprender é um desafio que
deveser encarado como meta coletiva. Mesmo sabendo que em grande parte do
tempo estaremos lidando com os estudos de maneira individual, serdo as
interacdes que garantirdo um melhor aproveitamento dos novos saberes a serem

adquiridos.

Da-se o nome de AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem) a plataforma
que utilizamos. O nosso ambiente virtual € baseado na plataforma Moodle, é
dentro desta que iremos estudar e interagir, portanto € de suma importancia que
explore todo o seu conteudo, com vistas a se familiarizar e entender quais séo
as suas ferramentas®. Vocé terd acesso dentro dela aos itens mencionados
anteriormente (meu Perfil, Editar Perfil, Tira ddvidas, Sala de Aula, Notas,
Concluséo do Curso e o Calendario).

O acesso a plataforma seré por meio de login e senha, sendo que o login
sera o numero de matricula e a senha inicial sera o nimero do seu CPF, devendo
ser trocada logo no primeiro acesso. E de suma importancia que organize o seu

tempo para que possa manter sempre um bom desempenho.

As disciplinas serdo ofertadas mensalmente, ou seja, do primeiro dia do
més até o ultimo dia, a mesma estara em periodo de vigéncia, disponivel,
portanto, para a realizagdo das atividades propostas em cada uma delas. Elas
estédo divididas em disciplinas, variando a quantidade de unidades a depender
de cada disciplina.

A avaliacdo de cada uma sera dada pelas avaliagbes formativas, forum,
trabalho do professor pontuadas na plataforma e a avaliagdo Presencial (AVP),
gue ocorrerd nos polos de apoio presencial. O minimo a ser atingido é a
pontuacdo 7 na soma da nota. Assim, a nota final sera o resultado da soma
dessas avaliacdes, sendo imprescindivel que se atente para esta composi¢ao,

procurando manter o foco nos estudos e nas datas limite.
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7

Ja a Avaliagdo Presencial (AVP) diz respeito a prova que € aplicada
presencialmente, em que o0s conhecimentos adquiridos nas disciplinas
estudadas seréo testados. Tem o valor de 7 pontos. Para realiza-la é preciso

agendar dentro do periodo informado pela coordenacdo dos cursos.

Caso ndo obtenha a média 7 entre a soma das notas das avaliac6es vocé
ainda podera realizar a avalicao final (AVF). Esta avaliacao tera o valor maximo
de 10 pontos. Para realiza-la, no entanto, é preciso notar que nela sera cobrado
0 conteudo total de todas as disciplinas cursadas durante o periodo a ser

avaliado.

3Todas(os) graduandas(os) em seu primeiro semestre, obrigatoriamente, estardo matriculados na disciplina de
Introducédo a EaD. Além de haver um contetdo educativo, nela vocé tera acesso até o final do curso de contetidos sobre

como acessar e utilizar as ferramentas da plataforma.

Sobre a divulgacdo da Nota Final (NF), bem como da Avaliacao Final

(AVF) ocorrera em periodos definidos anteriormente no calendario académico.

As informacdes referentes a toda organizacao da média final para que sua
aprovacao seja efetivada estardo disponiveis na disciplina e no espaco do aluno,
(sistema académico), apresentadas no contexto da disciplina e seguem tanto o
Regimento e Regulamento Interno da Faculdade Malta Bardo quanto as
determinacdes do Ministério da Educacéo.

5. REVISAO DE PROVAS PRESENCIAIS

Caso vocé nédo concorde com o resultado final do seu processo avaliativo
presencial, podera solicitar a revisdo de Prova Presencial (AVP), assim como da
Avaliagdo Final (AVF). Para tanto, € preciso informar que devera ser solicitada
no prazo de 5 (cinco) dias uteis a partir da data da divulgacdo da nota. AVA.

Essa solicitagdo deve ser feita pelo sistema educacional e néo pela

plataforma AVA.
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Note que nao sera possivel solicitar revisdo das atividades on-line. Caso
tenha quaisquer duvidas em relacdo as atividades, estas devem ser langadas a
equipe de tutoria no prazo de vigéncia da disciplina. Uma vez encerrada néo sera

mais possivel a solicitacdo de revisdo de nota ou atividade.
6. A TUTORIA ON-LINE E PRESENCIAL

Agora tratemos do trabalho da equipe de tutoria. Esses profissionais tém
como principal atividade orientar e acompanhar vocé em seu processo
educativo. Isto é, durante a realizacao das atividades, nos féruns e atendendo
as suas duvidas havera sempre um profissional da sua area de formacao para
Ihe dar o devido suporte, assim como incentivar e cobrar sobre a realizacdo das

atividades e estudos.

Sempre que surgir qualquer duvida sobre o contetdo, € com a tutoria que
falara. Claro que se lancar duvidas de outra natureza que ndo pedagoégica havera
o atendimento, mas em muitos casos a sua davida sera encaminhada para outro
setor. Lembre-se que devera estabelecer o contato impreterivelmente pelo o
campo de contato com seu tutor e ou professor, entretanto, havera abertura para

gue se comunigue com a tutoria nos foruns.

Nesse sentido, para que tenha a resposta em tempo mais curto e com

maior qualidade, procure sempre o canal adequado.

E importante dizer que além dos suportes da tutoria on-line e do suporte
técnico, vocé pode contar também com o auxilio no seu Polo de Apoio Presencial
em que se matriculou. A oferta de servigos sera 0 mesmo dado on-line,

somando-se a isso 0 auxilio com as avaliagbes ou outras atividades

programadas.
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Todos 0s nossos cursos a distancia contam com encontros presenciais
obrigatdrios. S&o neles que realizara as Atividades Presenciais Obrigatoria, além
das avaliacGes referentes as disciplinas cursadas.

As Atividades Programadas Obrigatérias sdo todas as atividades
propostas previamente pela coordenacéo, sendo as principais delas as
avaliacOes. Contudo, vocé podera ser convocado para realizar atividades com o
acompanhamento e extensao da nossa equipe nos polos e até mesmo participar

de palestras pertinentes a sua area.

Portanto, ndo deixe de acessar a sua caixa de e-mails e na plataforma,

para que nao perca nenhum evento ou atividades obrigatorias.
8. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Assim como as Atividades Programadas Obrigatorias, ha outras
atividades de cunho obrigatorio denominadas Atividades Complementares (AC).
Sdo exemplos de Atividades Complementares: a participagdo em eventos
académicos; atividades internas e externas geradas ou nao pela instituicao;
participagdo em cursos de aperfeicoamento, desde que validado pela

coordenacao geral dos cursos; cursos on-line, entre outros.

9. REGISTRO GERAL DE MATRICULA OU REGISTRO
ACADEMICO

Como todo estudante matriculado em uma das instituicées de ensino da
Faculdade Malta Bardo, vocé receberd um numero de identificacdo que
comprova sua participacdo em nosso corpo discente. E muito importante que o
utilize em todas as instancias da Faculdade e em todos os procedimentos
académicos. Esse numero € denominado Registro Académico RA é o numero

gue recebe no ato de sua matricula e que o acompanha até o final do curso.
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Ele sera atribuido no ato de sua matricula e ser-lhe-4 encaminhado por e-
mail. Seu RA vird acompanhado de uma senha, a qual permite o acesso tanto

as informac6es académicas e financeiras.
10. CONSULTA E/OU ALTERACAO DE SENHA DE ACESSO

Para proceder a alteracao toda sua senha de acesso vocé devera acessar

0 site da instituicao.

E importante que mantenha os seus dados cadastrais atualizados. Caso
gueira alterar algum dado cadastral vocé pode fazer pelo site e posteriormente
levar até o seu polo de apoio presencial os documentos comprobatérios, para

gue seja validada a(s) alteragcao(oes).
Carteirinha do Estudante

A carteirinha do estudante é prevista através da LEI N° 12.933, DE 26 DE
DEZEMBRO DE 2013. A(0) estudante conta com 0s seguintes beneficios:

Art. 10 E assegurado aos estudantes o acesso a salas de cinema,
cineclubes, teatros, espetaculos musicais e circenses e eventos educativos,
esportivos, de lazer e de entretenimento, em todo o territério nacional,
promovidos por quaisquer entidades e realizados em estabelecimentos publicos
ou particulares, mediante pagamento da metade do preco do ingresso

efetivamente cobrado do publico em geral.

Ja no segundo paragrafo, a referida lei aponta quem séo os beneficiarios

da promulgacéao.

8 20 Ter&o direito ao beneficio os estudantes regularmente matriculados
nos niveis e modalidades de educacao e ensino previstos no Titulo V da Lei no
9.394, de 20 de dezembro de 1996, que comprovem sua condi¢cdo de discente,
mediante a apresentacdo, no momento da aquisicdo do ingresso e na portaria

do local de realizac&o do evento, da Carteira de Identificagcdo Estudantil (CIE),
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emitida pela Associacdo Nacional de Poés-Graduandos (ANPG), pela Unido
Nacional dos Estudantes (UNE), pela Unido Brasileira dos Estudantes
Secundaristas (Ubes), pelas entidades estaduais e municipais filiadas aquelas,
pelos Diretorios Centrais dos Estudantes (DCES) e pelos Centros e Diretérios
Académicos, com prazo de validade renovavel a cada ano, conforme modelo
Gnico nacionalmente padronizado e publicamente disponibilizado pelas
entidades nacionais antes referidas e pelo Instituto Nacional de Tecnologia da
Informacao (ITl), com certificacdo digital deste, podendo a carteira de

identificacéo estudantil ter 50% (cinquenta por cento) de caracteristicas locais.

A lei n® 12.933 estabelece a seguranca de contar com uma carteirinha que
€ regularmente valida que inibe a pratica de fraudes. Para tanto preste atencéo

ao que solicita os 6rgdos emissores.

Portanto, para que possa acessar 0 beneficio € necessario que apresente
um documento comprobatério de que estd regularmente matriculado
(Comprovante de matricula, ou boleto de mensalidade do més vigente), mais
fotografia, pagar as taxas solicitas e recebera a sua carteirinha do estudante.

Vocé pode ter acesso a maiores informacdes no seguinte endereco:

http://www.une.org.br/2011/08/sobre-a-carteira-de-estudante/.

11. MATRICULA E REMATRICULA

A matricula é seu registro oficial com a faculdade. Ela garante direitos e

partilha da mesma maneira deveres entre vocé e a instituicao.

A renovacao da mesma deve ser efetuada ao término de cada semestre,
em data prevista no cronograma e divulgado com antecedéncia. Observando
sempre a entrega de documentos, a expressa vontade do graduando em dar
continuidade aos seus estudos na faculdade, assim como a adimpléncia dos
vencimentos devidos aos servigos prestados pela instituicdo, conforme exposto
no contrato de prestacdo de servi¢cos educacionais.
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Para os graduandos veteranos que estiverem quites com suas obrigacoes
contratuais a renovacdo ocorrera pelo sistema académico. Os casos
relacionados com dependéncias ou disciplinas a serem cursadas, deverao ser
incluidos no ato da rematricula. Os casos especificos, como a perda do prazo de

rematricula, deverao ser tratados junto a secretaria académica.

Quando efetuar o seu ingresso na disciplina, a matricula sera firmada e

em seguida recebera por e-mail um login e uma senha gerada pelo sistema.
12. MATRICULA PARA GRADUADO

A Faculdade Malta Bardo abre também a possibilidade para aqueles que
se interessam em cursar uma segunda graduacéo. Para tanto é preciso realizar
ainscrigao e, posteriormente, comparecer no campus da faculdade, munidos dos
seguintes documentos originais e copias simples para analise curricular:
Historico Escolar da Graduacgéo, Diploma (frente e verso), plano de ensino ou

conteldo programatico das disciplinas e RG.

E preciso aguardar que seja feita a andlise curricular. Ela sera
disponibilizada em até 15 (quinze) dias Uteis, excetuando o periodo de recesso

académico, do final do primeiro semestre e final do segundo semestre.

No ato da matricula, o aluno devera apresentar os originais e copias
simples dos seguintes documentos: RG, CPF e Certidao de Nascimento (ou de
Casamento), além de 1(uma) foto 3x4.

No caso da ndo realizacdo da matricula dentro do prazo estabelecido no
ano letivo vigente, vocé deve solicitar a devolucdo dos documentos entregues
para analise curricular. Apos 30 dias do término do periodo de matricula os

documentos serao descartados.
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Para Transferéncia de outras Instituicbes de Nivel Superior, o0s
interessados devem efetuar a inscricéo e se dirigir ao campus da faculdade tendo

em maos os seguintes documentos originais para analise:

Historico Escolar da instituicdo de origem, Declaracdo de Matricula, de
Vinculo ou de Regularidade Académica, Plano de Ensino ou Programas das

disciplinas cursadas.

E necessario aguardar o prazo de analise que pode levar até de 15
(quinze) dias Uteis, exceto nos periodos de recesso académico.

No ato da matricula, o aluno devera apresentar os originais e copias

simples dos seguintes documentos:

RG, CPF e Certiddo de Nascimento (ou de Casamento), além de 1(uma)
foto 3x4.

Caso o candidato nao realize a matricula dentro do prazo do calendario
académico, deve solicitar na secretaria académica on-line a devolucdo dos
documentos entregues para analise curricular. Apés 30 dias do término do
periodo de matricula os documentos seréo descartados.

14. TRANSFERENCIA DE OUTRAS IES

Onde: Inscricdo no site Institucional e entrega de documentos (Historico
Escolar da instituicdo de origem e Planos de Ensino ou Programas das
disciplinas cursadas) no Polo de Apoio Presencial em até 5 (cinco) dias Uteis.
N&o ha taxa para esta solicitacdo e o prazo maximo é de 15 (quinze) dias uteis,

excetuando o periodo de recesso académico.
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Caso tenha cursado disciplinas similares as que consta na grade
curricular de seu curso, ha a possibilidade de dispenséa-las. Para tanto € preciso
gue entre em contato com a secretaria académica on-line ou se dirigir ao seu
polo de apoio presencial para entrega da documentacdo (Histérico Escolar da
instituicdo de origem e Planos de Ensino ou Programas das disciplinas cursadas)
em até 5 (cinco) dias Uteis. Nao ha taxa e o prazo de finalizacdo da analise pode

levar até 15 (quinze) dias uteis, exceto no periodo de recesso académico.
16. TRANSFERENCIAS INTERNAS

Vocé pode solicitar, via secretaria educacional on-line, transferéncias
internas, sendo elas as transferéncias de curso, de polo e mesmo de modalidade
de ensino. O prazo maximo & de 15 (quinze) dias uteis - devido a necessidade

de analise, podendo variar no periodo de recesso académico.

Com proceder em relagcao ao trancamento, cancelamento, reativacéo

de matricula e reativacao de vinculo.
Trancamento de Matricula

Para solicitar o trancamento de matricula e ndo incidir em pagamento do
més letivo vigente é necessario que o pedido seja realizado até o 5° dia util.
Ficara, no entanto, as parcelas anteriores, caso ainda ndo tenham sido
devidamente pagas. Sendo feita apds o 5° dia util, a parcela referente ao més

vigente devera ser quitada.

Para a peticdo sera necessario que apresente um documento original com
foto (RG, CNH, etc). Sendo vocé menor de 18 anos, deve ser acompanhada ao

requerimento a assinatura do responsavel e copia de um documento com foto

para conferéncia.
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Sera possivel que um representante apresente o requerimento de
trancamento de matricula, observando que o representante devera apresentar
uma procuracdo registrada, lavrada ou com firma reconhecida em cartorio,

podera comparecer no polo e solicitar o trancamento de matricula.

O trancamento de matricula deve ser solicitado na secretaria on-line e
formalizado no atendimento do polo, onde devera entregar a documentacéo. A

resposta se data em até 7 (sete) dias Uteis. Nao ha taxa sobre esta solicitacao.
Cancelamento de Matricula

Caso queira cancelar a matricula, precisaré apresentar o RG (documento
de identidade original) no polo em que consta a sua matricula até o 5° dia util do
meés vigente, para que nao necessite pagar o valor da parcela referente ao més.

Fora desse prazo a parcela devera ser quitada integralmente.

Sendo menor de 18 anos, deve ser acompanhada ao requerimento a
assinatura do responsavel e cépia de um documento com foto para conferéncia,

deve constar também a assinatura do responsavel.

Sera possivel que um representante apresente o requerimento de
cancelamento de matricula, observando que o mesmo devera apresentar uma
procuracgao registrada, lavrada ou com firma reconhecida em cartério, podera

comparecer no polo de apoio presencial e solicitar o trancamento de matricula.

Vale ressaltar que o cancelamento de matricula encerra o seu vinculo com
a instituicdo. N&o ha taxas sobre esta solicitacdo, mas é preciso aguardar cerca

de 15 (quinze) dias Uteis.
Reativacado de Matricula

Em relacéo a reativacao de matricula feita apos o pedido de trancamento
de matricula, a mesma so podera ser reativada apés decorridos 30 dias relativos

aos processos de trancamento ou cancelamento da matricula.
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Para tanto acesse a secretaria on-line e depois apresente o RG

(documento original de identidade) no polo presencial.

Serad possivel que um representante apresente o requerimento de
cancelamento de matricula, observando que o mesmo devera apresentar uma
procuracdo registrada, lavrada ou com firma reconhecida em cartoério,
poderd comparecer no polo de apoio presencial e solicitar a reativacdo de

matricula.

Ap0s o pedido é preciso aguardar até 10 (dez) dias Uteis. Ndo héa taxas

sobre esta solicitacao.
Reativacao de Vinculo

Quando h& o cancelamento da matricula, vocé perde o vinculo com a
Instituicdo, porém € possivel reativa-lo, desde que aguarde o prazo de 30 dias
corridos apos feita e deferida a solicitacdo de cancelamento da matricula.

Para que o vinculo retorne, é preciso antes a andlise de reativacdo e
adaptacdo ao curriculo vigente, podendo ainda, ser exigido novo processo
seletivo. Esta analise seré feita pelo coordenador responsavel do curso.

Para tanto acesse a secretaria on-line e depois apresente 0s seguintes
documentos no polo: RG (documento original de identidade); CPF e
comprovante de residéncia atualizado (de preferéncia contas de luz, agua, ou

boletos bancérios).

Sera possivel que um representante apresente o requerimento de
reativacdo do vinculo, observando que o mesmo devera apresentar 0s
documentos solicitados acima juntamente a uma procuracdo registrada,
lavrada ou com firma reconhecida em cartério, podera comparecer no polo e

solicitar a reativacao de matricula.
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O pedido devera ser feito diretamente pela secretaria on-line ou no polo
presencial, observando o periodo determinado no calendério académico. Nao ha

taxas e o prazo de retorno é de até 15(quinze) dias uteis.
Licenca Médica

A licenca médica sera concedida a partir da solicitacdo do graduando ou
de quem o represente, acompanhado de documento comprobatério, de acordo
com alguns dispositivos legais: Lei n°. 4.375/64 Decreto-Lei n® 1.044/69 (licenca
médica), Lei n°® 6.202/75 (licenca gestante) e Lei n°. 10.421/2001 (lei da adog&o).

A solicitagdo devera ser protocolada no polo presencial, no prazo maximo

de 10 (dez) dias contados a partir da ocorréncia do fato gerador.

Para outros casos que ndo mencionados aqui, a peticdo devera ser
enviada para a coordenacao do curso, deliberar e dar o retorno até 15 (quinze)
dias uteis.

A solicitagdo com atestado médico, deve atender os seguintes requisitos:

I.  Nao podera ser copia, deve-se apresentar o documento original no ato da
solicitacdo, devendo ainda constar o nhome do paciente, local, data,
assinatura e carimbo do médico atestante, bem como nimero de seu
registro no Conselho Regional de Medicina (CRM);

Il.  Deve estar incluso a Classificacéo Estatistica Internacional de Doencas e
Problemas Relacionados a Saude (CID);

. E necessario especificar o tempo de concessao da licenca.

E importante ressaltar que o pedido podera ser deferido desde que

seobserve 0s seguintes pontos:

I. O periodo de licenca devera ser superior a 15 (quinze) dias;
II. A solicitacdo, através do polo presencial, deve ser efetuada no prazo

maximo de 10 (dez) dias ap6s o inicio da ocorréncia do fato gerador.
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Importante: O periodo maximo de licenca para um semestre letivo é
de 90 (noventa) dias. Os casos de periodos curtos de auséncia as aulas até
14 (quatorze) dias encontram-se amparados pelos 25% de faltas.

Quando deferida, a secretaria on-line autoriza a licengca do periodo de

afastamento, considerando as seguintes condigoes:

I.  Em casos em que a disciplina se encontre em pleno desenvolvimento, e
gue algumas das atividades estejam encerradas o graduando recebera
um novo prazo para finalizar os seus estudos;

.  Em casos em gque a disciplina se encontre totalmente encerrada, sera
disponibilizada uma atividade para repor as notas durante o periodo de
afastamento médico. Nesse caso, informaremos quais serdo as
atividades, os critérios e 0s respectivos prazos para realizacdo das

mesmas.

O pedido deveré ser feito diretamente pela secretaria on-line ou no polo
presencial, observando o periodo determinado no calendario académico. Nao ha

taxas e o0 prazo de retorno é de até 15 (quinze) dias Uteis.

17. PRAZOS E FORMAS DE ATENDIMENTO AOS
GRADUANDOS

Sempre que acessar o0 item Comunicagcdo encontrard uma equipe

treinada e pronta para ajuda-lo no que necessitar.

Para tanto havera duas formas de contato. A primeira podera ser feita pelo
envio de mensagens diretamente a nossa equipe, 0 prazo para retorno da
mensagem é de até 48h, podendo em periodos de pico de mensagens (periodo
de avaliacfes ou final de semestres), ser ampliado para 72h. A segunda opcéo
€ ligar para o numero disponivel nesse item, observando os horarios de
atendimento telefénico que é de segundas a sextas-feiras, das 8h as 22h e as
sabados de 08h as 13h.

A A




FACULDADE MALTA BARAO BARAO - MALTA
Credenciada pela Portaria N2 867 em 12/09/2013 publicada em 13/09/2013

FACULDADE MALTA-BARAO

O tutor deveré ser acionado em caso de duvidas pedagdgicas, ou seja,
davidas relativas ao conteudo da disciplina ao qual estd cursando. Para as
davidas técnicas, por exemplo, do uso da plataforma ou conexdo, contate
diretamente o suporte. Nesse caso havera além do canal mensagens a

possibilidade do contato telefénico.

N&o esqueca que estara sempre acompanhado por nossa equipe
pedagogica e técnica, para que todas as suas duvidas possam ser sanadas e o

seu processo de aprendizagem possa progredir da melhor maneira possivel.

18. PROCEDIMENTOS REFERENTES AVALIACAO DE
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

E direito de todos os graduandos que demonstrem “extraordinario
aproveitamento nos estudos ou possuam conhecimento dos conteddos
programados”, conforme prevé o artigo 47 da LDB 9394/96, solicitar avaliacdo
de aproveitamento de estudos. Diante disso, é preciso demonstrar as seguintes
condicdes basicas para participar da avaliacao:

a) matricula regularizada e adimplente;

b) demonstrar aproveitamento nos estudos ou sélidos
conhecimentos dos conteudos programaticos, que
extrapolem as notas mais altas do curso;

c) estar devidamente cumprindo o contrato de servigos
educacionais;

d) n&o estar em dependéncia em nenhuma disciplina alvo da

avaliacao.

O pedido deveré ser feito diretamente pela secretaria on-line ou no polo
presencial, observando o periodo determinado no calendario académico. Sera
cobrada uma taxa de R$150,00. O prazo para retorno é indeterminado, dado que

sera avaliado pela coordenacdo geral dos cursos em conjunto com a equipe

docente.
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Solicitagédo de Documentos
Segue abaixo algumas das declarac¢des disponiveis na secretaria on-line.

. Ano de inicio e 0 prazo para conclusdo do curso regular
(disponivel no sistema académico - secretaria on-line);

. Calendarios de provas (disponivel nas disciplinas e na
secretaria on-line);

. Comprovante de Depdsito em Conta Corrente (solicitar na
secretaria on-line e aguardar o prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para o
retorno da solicitacdo);

. Dados do reconhecimento do curso e conceito do MEC (dis

. Declaracdo de Débitos (solicitar na secretaria on-line e
aguardar o prazo de até 7 (sete) dias Uteis para o retorno da solicitacao);

. Declaracdo de Formas de Pagamento e declaracdo de
Pagamentos (Unica), (solicitar na secretaria on-line e aguardar o prazo de
até 7 (sete) dias Uteis para o retorno da solicita¢ao);

. Declaracdo de Matricula (solicitar na secretaria on-line e
aguardar o prazo de até 7 dias Uteis para o retorno da solicitacdo);

. Declaracdo de Pagamento da Semestralidade (mandar por
Sedex 20 dias uteis);

. Disciplinas que faltam para conclusao do curso (disponivel

nas disciplinas e na secretaria on-line);

. Existéncia ou ndo de dependéncias (solicitar na secretaria
on-line e aguardar o prazo de até 7 (sete) dias uteis para o retorno da
solicitacdo);

. Inicio e término do semestre letivo (disponivel nas disciplinas
e na secretaria on-line);

. Média geral do semestre (disponivel nas disciplinas e na

secretaria on-line);

A A




FACULDADE MALTA BARAO BARAO - MALTA
Credenciada pela Portaria N2 867 em 12/09/2013 publicada em 13/09/2013

FACULDADE MALTA-BARAO e Nome do coordenador do curso (disponivel nas disciplinas e

na secretaria on-line);

. Notas obtidas no semestre (disponivel nas disciplinas e na
secretaria on-line);

. Resultados obtidos no vestibular (disponivel nas disciplinas
e na secretaria on-line);

. Situacédo financeira (relatérios enviados por Sedex até 20
dias uteis a partir do recebimento da solicitacdo);

. Visita técnica (é preciso contatar a secretaria on-line e
aguardar, o prazo € indeterminado, a depender da agenda da

coordenacao).

19. INFORMACOES SOBRE CERTIFICADO DE CONCLUSAO
E DIPLOMA

Apés finalizar o seu curso, poderd requerer o seu Certificado de
Concluséo e o Diploma, este ultimo so sera liberado mediante a colagéo de grau.

Esses documentos poderdao ser solicitados na secretaria on-line,

observando os seguintes critérios e prazos:

Para a solicitacdo do Certificado de Conclusdo ndo havera taxa, apenas
as custas do envio pelo correio, se assim for o caso. Para a emissdo do
Certificado € preciso aguardar o prazo de até 90 (noventa) dias Uteis, ap0s a

conclusao do curso.

Para requerer o Diploma da mesma forma que o Certificado de Conclusé&o
nao havera taxa e o prazo para a emissao é de até 180 (cento e oitenta) dias
Gteis, apos a conclusdo do curso. Ha também a possibilidade de solicitar uma
declaracdo que ateste que o pedido de diploma foi realizado. O prazo para envio
é de até 7 (sete) dias uteis.
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De igual maneira é possivel também solicitar o apressamento do Diploma.
Nesse caso € preciso protocolar a solicitacdo na secretaria on-line e no polo de
apoio, onde devera ser entregue a documentacédo. A taxa € isenta e 0 prazo para

o deferimento é de até 8 (oito) dias uteis.

Em relacdo a Colacao de Grau Especial, a solicitacdo podera ser realizada
na secretaria on-line, ndo havendo a cobranca de taxa e observando o prazo de

retorno de até 15 (quinze) dias uteis.

Sobre a possibilidade de suspensédo de acesso ao Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA).

Informamos que serd suspensa 0 acesso do graduando o n&o
cumprimento de qualquer um dos itens do "contrato de prestacao de servicos
educacionais EaD" ou o débito no pagamento do curso acarretara a suspensao

de seu acesso, mesmo apos a rematricula.

Esperamos que as informacdes aqui expostas sejam Uteis e em caso de

quaisquer duvidas nos contatem. Desejamos bons estudos a todos.
Abragos virtuais,

Equipe Faculdade Malta Barao.
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