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DIREITOS E DEVERES DO ALUNO
Matriculas

A matricula é o ato formal de vinculo do académico com a Instituicao.
Apos o deferimento da matricula, o académico recebe um numero de registro
(RA - Registro Académico), que o acompanhara durante a sua vida escolar.
Renovacao de Matricula

As matriculas sao renovadas semestralmente, nos prazos e datas
estabelecidos no Calendario Académico. Nao se esqueca de cumprir,
rigorosamente, o prazo estabelecido.
Trancamento de Matricula

O afastamento pode ser solicitado a qualquer tempo pelo académico, que
devera quitar suas mensalidades vencidas até o dia da solicitacdo. A solicitagao
podera ser feita através do ambiente online ou diretamente na secretaria do polo.
Reabertura de Matricula

Para retornar ao curso, o académico deve requerer, por escrito, dentro
dos prazos estabelecidos, a reabertura de sua matricula. O académico que tiver
interrompido seu curso por desisténcia pode, a critério do Diretor, retornar a

Instituicdo, desde que atendidas as seguintes condicdes:

» existéncia de vaga no curso;

» cumprimento de adaptacao curricular, quando for o caso.

Aproveitamento de Estudos
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O aproveitamento de estudos € concedido aos académicos que
ingressarem por meio de processo seletivo e transferéncias, mediante
apresentacao do histérico escolar e programas das disciplinas emitidos pela
instituicao de origem.

A analise do conteudo programatico e da carga horaria das disciplinas é
realizada apenas nas matérias estudadas com aproveitamento, em instituicao
regularmente credenciada, devendo haver compatibilidade de carga horaria e
conteudo programatico, sendo-lhe atribuidos, portanto, os créditos, notas e
conceitos correspondentes, obtidos na instituicdo de origem.

Dependéncia

As Matrizes Curriculares dos Cursos da EaD da FTM sé&o divididas em
semestres, compostos por disciplinas de 40 ou 80 horas. O aluno devera obter
média igual ou superior a 6,0 (seis) em cada disciplina para ser considerado
Aprovado. Caso ndo tenha conseguido a média suficiente mesmo fazendo a
Prova SUBSTITUTIVA, o aluno é considerado reprovado na disciplina, estando
em DP (dependéncia) da mesma.

Os alunos poderéao ter até 2 disciplinas em DP (dependéncia) para que
sejam matriculados no préximo Médulo do Curso.

Para as disciplinas em regime de Dependéncia os alunos séao
matriculados automaticamente a medida que as mesmas séo ofertadas. Para
estas disciplinas, o aluno realiza uma prova na semana de Provas do semestre
e esta avaliacao tera o valor maximo, ou seja, 10,0 (dez) como Unica avaliacao
do Processo.

Para estes casos, o aluno nao tem outras atividades como féruns,
atividades de estudo entre outras.

O aluno usufrui do acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem, o AVA,
para que tenha subsidios para realizar a prova atendendo uma recomendacgao
da EaD da FTM.

Adaptacao
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As adaptagOes sdo geradas por motivos de transferéncias externas ou
internas ou alteracdo de matrizes curriculares.
Para os alunos que tiverem adaptacdes a fazer, estes seguirdo as regras

de uma disciplina curricular regularmente matriculado.

Expedicao de Transferéncia Externa

A transferéncia de académico da FTM para outros estabelecimentos de
ensino pode ser requerida em qualquer época, por requerimento a Coordenacao
do EaD. Procedimentos:

» protocolar requerimento e anexar o atestado de vaga da Instituicdo de
Ensino Superior de origem para a solicitacdo de transferéncia, efetuando
o pagamento de taxa de transferéncia na tesouraria, respeitando os
prazos estipulados;

» 0 académico devera estar em dia com o pagamento de suas
mensalidades e estar devidamente matriculado no ano letivo da

solicitacao da transferéncia.

Recursos

Segundo decisdo do Conselho Superior (CONSUP) desta Instituicao, o

prazo para 0 recurso ou reapreciacao de atos de qualquer natureza é de 05 dias.

O MODELO DA EAD DA FADULDADE FTM

O Modelo Pedagdgico de uma Instituicao define as caracteristicas basicas
dos cursos a serem oferecidos e a maneira a qual eles serdo oferecidos. Os
Modelos Pedagogicos sao propostas educacionais elaboradas a partir de
estudos de educadores nos campos da Filosofia da Educacdo, da
Psicopedagogia e da Sociopedagogia. Sao conceitos, metodologias que visam
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acompanhar e apoiar as praticas pedagdgicas dos professores, sejam elas
presenciais ou a distancia.

Na educacado a distancia da FTM, o modo de ingresso sera semestral,
com dois vestibulares que ocorrerdo em Janeiro e Julho. Cada semestre sera
oferecido em média cinco disciplinas compostas de 40h, 60h ou 80h cada, de
modo que complete a carga horaria do curso, distribuidas em semestres. A
quantidade de disciplinas por semestre € ajustada de acordo com a matriz
curricular de cada curso. A matriz curricular apresenta, além das disciplinas
obrigatdrias, as disciplinas optativas.

As atividades sao padronizadas e divididas nas 25 semanas letivas.

Regime: Semestral

!

Cada disciplina:
80h ou 60h ou 40h

Figura 1

Tomando como exemplo um curso que tenha 5 disciplinas no semestre,
distribuimos as disciplinas por semanas com duracdo de 20 a 25 dias, tempo
suficiente para o aluno desenvolver as atividades referentes a disciplina. De
acordo com a proposta metodolégica da FTM, temos a seguinte distribuicao:

Semana 1, ocorrerd a recepgao dos calouros e veterenos junto com a
abertura do semestre em um processo de integracdo. O evento de acolhimento
aos alunos é realizado na sede e transmitido aos polos, podendo o aluno com
parecer ao polo presencialmente para as boas-vindas ou assistir através das
plataformas digitais em qualquer lugar. Na integracéo serao abordados assuntos
sobre a IES, metodologia de ensino, objetivos, metas, abordagem sobre
educacao a distancia e temas em evidéncia para o0 momento. Desde a primeira
semana a disciplina 1 sera liberada para acesso.

A partir do inicio do semestre a execuc¢ao das disciplinas ofertadas ocorre
da seguinte forma:

e Dasemana 1 até a 4 sera ofertada a disciplina 1.,
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sr observada na seguinte representacao grafica:
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e Dasemana 4 até a 7 sera ofertada a disciplina 2.

e Da semana 8 a 12 sera ofertada a disciplina 3.

e Na semana 8 ocorre também a Semana Académica EAD

e Dasemana 13 a 14 ocorrerdo as avaliagdes das disciplinas 1, 2 e

3. O aluno tem 12 dias para realizar as 3 avaliacoes. As avaliacoes

deverao ser agendadas durante esse periodo.

e Dasemana 15 a 18 sera ofertada a disciplina 4.

e Dasemana 18 a 21 sera ofertada a disciplina 5

e Da semana 22 a 23 ocorrerdo as avaliagdes das disciplinas 4 e 5.

e Por fim, nas semanas 24 e 25 ocorrerdao os exames finais.

A distribuicao das disciplinas ao longo das semanas letivas também pode

2 3 4

4

5 6

7

INTEGRACAO E

DISCIPLINA 1 (1 de 40, 60 ou 80 horas)

DISCIPLINA 2 (1 de 40, 60 ou 80 horas)

11

12

13 14
SEMANA ACADEMICA E DISCIPLINA 3 PROVA DAS DISCIPLINAS 1,
(1 de 40, 60 ou 80 horas) 2,E3
15 16 17 18 18 19 20 21

DISCIPLINA 4 (1 de 40, 60 ou 80 horas)

DISCIPLINA 5 (1 de 40, 60 ou 80 horas)

22 23

24 E 25
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PROVA DAS DISCIPLINAS
4ES5

EXAMES FINAIS

Figura 2

Descricao das Atividades

A Matriz Curricular da FTM é composta de disciplinas, onde cada
disciplina para que sejam cumpridas suas horas e atividades, apresentam
atividades diversificadas que em conjunto com o material didatico cumprem a
ementa conforme foram apresentadas anteriormente juntamente com as
bibliografias basicas e complementares. Cada disciplina tem a duragéo conforme
demonstrado anteriormente. As atividades sdo:

a) Videoaula: Cada disciplina € composta por unidades programaticas, as
quais possuem aulas gravadas pelos docentes com vistas a ministrar os
conteudos previstos para cada momento, constituindo-se em etapa assincrona
de aprendizagem. As aulas podem ter duracao entre 4 e 10 minutos, inclusive a
aula de apresentacao que € disponibilizada em adiacdo aquelas pensadas para
as unidades.

b) Férum: constituem atividades assincronas que tem por objetivo
levar o aluno a construcao de um conceito que atinja desde a reflexao do tema
abordado até a concepcao do conhecimento adquirido, pautado principalmente
na aplicagdo dos conceitos na pratica. Na atividade de férum, os alunos tem a
oportunidade debater com os demais colegas sobre o tema em questdo e
contribuir significativamente com seu conhecimento. Para cada disciplina, 1 tema
de discussao sera debatido, sendo sempre na segunda semana de cada
disciplina. Os Féruns tem carater avaliativo.

C) Atividades obijetivas: tem por objetivo viabilizar a aprendizagem
significativa dos conceitos trabalhados nas disciplinas. S&o atividades de
multipla escolha, as quais serdo aplicadas na primeira e terceira semanas de
cada disciplina. Tais atividades tém carater avaliativo.

d) Material Didatico: Todos os alunos tem direito ao material didatico
que serd disponibilizado no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), , em

formato eletrénico, podendo ser impresso e também visualizado em diferentes
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dispositivos que suportam o formato PDF. Neste material, o aluno encontra os
fundamentos teéricos e conceituais que |lhe dardo a base para todas as
atividades que compde o modelo pedagdgico e principalmente a construcao de
seu conhecimento.

e) Material Complementar: material que podera ser disponibilizado pelo
professor e/ou tutor referente a disciplina cursada no momento. Este materiais
podem ser artigos de perioddicos, capitulos de livros, videos, dentre outros
conforme a disciplina e seu planejamento.

A sequir, apresentamos uma representacao grafica do funcionamento da

disciplina ao longo das semanas:

DISCIPLINA
Semana 1 Semana 2 Semana 3
Videoaula Videoaula Videoaula

Material Didatico

Material Didatico

Material Didatico

Atividade Objetiva

Forum

Atividade Objetiva

Material

Complementar

Material

Complementar

Material

Complementar

Figura 3

6 AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem € proposta na FTM
como um procedimento no qual devem ser estabelecidos critérios para se
detectar os conhecimentos, atitudes ou aptidées que os estudantes adquiriram,
que objetivos do ensino atingiram em um determinado ponto do percurso e que
dificuldades apresentam em relagéo a outros.

Assim, o professor deve estar sintonizado com as propostas e politicas
definidas para a avaliagao do processo de ensino-aprendizagem, o que facilitara
a busca de meios e estratégias que possam ajudar os alunos a resolver as

dificuldades. Da mesma forma, os alunos devem se apropriar dos mecanismos
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que os levem a identificar claramente as suas proprias dificuldades e tentarem
ultrapassa-las com a ajuda do professor e com o proprio esforco.

O planejamento da avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem deve
pressupor a identificacdo do que se pretende atingir (os objetivos de
aprendizagem), o processo de chegar até la (os métodos, meios e materiais) e,
consequentemente, a maneira de saber se conseguiu, ou ndo, o pretendido
(tipos e instrumentos de avaliagao).

No processo de avaliacao definido para os cursos de graduagcdo, em
coeréncia com a proposta pedagogica estdo previstas formas avaliativas que
percorrem todo o processo de ensino-aprendizagem, congregando diversas
etapas como, avaliacdo diagnostica, processos de nivelamento,
acompanhamento dos docentes durante o percurso, por meio da realizagao de
atividades constantes do planejamento de ensino, bem como as avaliacbes
somativas realizadas ao término das disciplinas e de acordo com o calendario
letivo. Estas tém como objetivo sistematizar o processo, detectando-se o
desempenho dos alunos perante os conhecimentos desenvolvidos.

A regulamentagéo do rendimento académico esta contida do Regimento
da FTM, que prevé a realizagdo por disciplina ou mdédulos. O aproveitamento
escolar em cada disciplina sera representado pelo conjunto de avaliacgbes e
atividades formativas, com atribuicoes de notas conformedefinido nas normas
regimentais da IES.

Os alunos que nao obtiverem a média de 7 pontos, mas alcangcarem a
nota minima igual a 4 pontos, poderao se submeter a exame final, considerando-
se aprovado o aluno que obtiver nota 5 como resultado de uma média obtida a
partir da nota no Exame Final e da antiga média. O aluno que reprovar alguma
disciplina podera cursar em outro momento conforme oferta da |IES, desde de
que nao exceda o limite de reprovacao de trés disciplinas. Nos casos em que 0
aluno reprovar acima de trés disciplinas, ficara retido nestas antes de prosseguir
para o semestre seguinte.

No caso da modalidade EaD, a avaliagdo dos cursos de graduacgao da
FTM segue o modelo pedagdégico proposto, constituindo-se das atividades
objetivas, féruns e avaliagbes presenciais, conforme apresentamos

anteriormente.
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A prova presencial € obrigatéria e, quando tedrica, versara sobre
conhecimentos especificos, conforme o calendario de semanas descrito
anteriormente. Esta avaliacdo também podera ser pratica, de acordo com o
carater da disciplina e sera supervisionada por profissional da area quando
necessario. As provas ocorrerdo de acordo com a distribuicdo apresentada na
figura 2.

Esta avaliagdo tem por objetivo permitir ao aluno mostrar que as
habilidades necessarias para cada disciplina foram cumpridas no decorrer do
oferecimento delas. Os conteudos especificos sdo de suma importancia para a
aplicabilidade dos conceitos na pratica. Como isso a FTM objetiva que os seus
alunos e futuros profissionais desempenhem de forma competente as suas
funcdes no mercado de trabalho, bem como ajam de maneira pontual e assertiva

nas tomadas de decisao, junto ao contexto social.

6.1. COMPOSICAO DE NOTAS

Para o aluno ser aprovado ele precisa de média igual ou superior a 7
(sete).

A avaliagao presencial, teérica ou pratica, vale 6 pontos, as atividades
objetivas valem 1,5 pontos cada e o forum vale 1 ponto, totalizando 10 pontos.

Atividade . Atividade
o Forum o
< Objetiva Objetiva
= 1,5 1 1,5
-l
o
O
@
[a) Prova
6
Total 10

Figura 4
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A avaliacao presencial tem peso 6 no conjunto do processo avaliativo,
pois no ambito da FTM entendemos que esta precisa ter prevaléncia sobre os

demais instrumentos considerados ao longo da disciplina.

6.2. SEMANA ACADEMICA

A Semana Académica sera realizada na semana 8 do semestre letivo
corrente. Esta semana tem como objetivo abordar assuntos relevantes a
formacao do discente com temas diversos proporcionando a interdisciplinaridade
e transdisciplinaridade educacional. Durante a semana académica sao
realizadas palestras, meeting, rodas de conversa, apresentacdo de casos
praticos e demais acdes pertinentes ao tema que é definido de acordo com o

tema gerador trabalhado pela FTM no ano atual.

Palestra, meeting,
roda de conversa,

casos praticos

Semana Semana

Académica 08

Participacéao de
alunos e

comunidade

Figura 5

Durante esta semana sao realizados eventos que tratam de temas
relativos a futura atuagédo profissional. Esses eventos sdo proferidos por
profissionais atuantes no mercado de trabalho, contribuindo desta forma no
processo de formacao dos académicos. O evento sera transmitido ao vivo com
interacdo com o publico e em seguida disponibilizado no sistema académico. O
evento também ficard gravado nas plataformas digitais para acesso da

comunidade externa.
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7. FORMAS DE COMUNICAGCAO

Varias formas de comunicacao serao utilizadas pela Educacéao a Distancia
da FTM visando manter cada vez mais proximos alunos, professores e tutores.
O modelo pedagdgico dos cursos prevé formas sincronas (chat), (féruns) de
interacdo entre os participantes. Os alunos também poderédo, através do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), enviar mensagem aos tutores com
suas duvidas, comentarios e sugestoes e serdao respondidos em no maximo 24
horas. Além destas ferramentas de comunicacao existentes dentro do AVA, os
e-mails e telefones também serao utilizados pelos tutores para entrar em contato
com os alunos e vice-versa.

a. Férum - Os Foéruns constituem atividades assincronas que tem por
objetivo levar o aluno a construcdo de um conceito que atinja desde a reflexao
do tema abordado até a concepcdo do conhecimento adquirido, pautado
principalmente na aplicagdo dos conceitos na préatica. Na atividade de férum, os
alunos tém a oportunidade debater com os demais colegas sobre o tema em
questao e contribuir significativamente com seu conhecimento.

b. Chat — O chat tem uma funcgéo interessante dentro do modelo. Ele
possibilita uma avaliacdo que na sala de aula nao é possivel desenvolver, pois
ha a leitura de uma mensagem e apds esta, ha a construcao de uma ideia onde
a mesma devera ser formulada e transmitida via web aos demais colegas do
grupo e ao tutor. Ha na simultaneidade a interpretacdo da mensagem proposta
por este colega, até a constru¢do de um outro conhecimento por parte de outro
colega e assim sucessivamente. Os chats suportados pelo AVA podem ser
individuais (entre discente e tutor, entre discente e discente) ou coletivos
(envolvendo mais de duas pessoas) para a efetivacdo do processo de
comunicagao.

c. Mensagens — as mensagens sdo uma possiblidade de interacédo entre
alunos, tutores e professores dentro do AVA. Todos os participantes de
determinado curso/disciplina podem escolher a quem quer enviar uma
mensagem. Os tutores e professores terdo um prazo de no maximo 24 horas

para responder aos alunos.
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d. 0800 — a FTM se compromete a disponibilizar/contratar um servico de

telefonia (0800), para servir de canal direto e gratuito entre aluno/IES.

> SUB - Prova Substitutiva

Esta prova é aplicada para os alunos que ndo compareceram ao polo no
dia da prova presencial.

Esta prova podera ser feita ainda pelos alunos que nao obtiveram média
suficiente para aprovagdo na somatéria de todas as atividades avaliativas.
Ressalta-se que a prova SUB devera ser solicitada on-line e tera uma taxa para
pagamento.

A prova Substitutiva substitui somente a prova presencial obrigatéria e

tem sua mesma pontuagao.
Aprovacao/Reprovacao na Disciplina

Sera considerado aprovado na disciplina o estudante que cumprir Critério
CONCEITO.

O académico que tenha esgotado as possibilidades de obtencao de 6.0
(seis) pontos de CONCEITO na disciplina, inclusive apés a realizacao da Prova
Substitutiva, sera considerado Reprovado na mesma e, portanto, estara em
Regime de Dependéncia na Disciplina.

Lembrando que o critério CONCEITO é validado a partir do cumprimento
das ATIVIDADES CURRICULARES OBRIGATORIAS e das AVALIACOES
PRESENCIAIS OBRIGATORIAS

Publicacao de Resultados e Revisao de Avaliacoes

A publicacdo do resultado das Avaliagdes serd feita pela internet, onde o
discente tera acesso as notas, on-line, digitando seu registro académico (RA) e
senha. Pode ser concedida revisdo da nota atribuida nas verificacbes do

aproveitamento quando requerida no prazo de 05(cinco) dias Uteis da divulgagao
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do resultado. O estudante pode requerer revisdo da nota atribuida a prova oficial
de avaliacdo, desde que faca requerimento fundamentado, observando os

seguintes critérios:

a) O Coordenador do Curso designa, para proceder a revisdao, uma Banca
Examinadora, constituida de trés professores do Curso/Disciplina a que
pertenga.

b) Apds exame da prova, cada membro da Banca dara seu parecer pela
manutencao ou alteracdo da nota, prevalecendo a decisdo com maior
namero de votos;

c) Da decisdo da Banca Examinadora cabera recurso apenas ao Conselho
de Curso.

COPIA DE PROVAS: A solicitacdo de cépias de prova deve ser realizada no
AVA, com um prazo de até 30 dias, apos a publicacao da nota da prova. A cépia
de provas sera disponibilizada por meio eletrénico, ou seja, nao fisica.

CURSOS OFERECIDOS
Graduacao

Administracdo — 4 anos
Pedagogia — 4 anos
Ciéncias Contébeis — 4 anos

Gestao de Recursos Humanos — 2 anos

INFORMACOES GERAIS
COLACAO DE GRAU

A colacado de grau é o ato oficial da FTM, no qual € conferido grau
académico aos concluintes dos cursos de graduacgao e € realizada em sessao
solene e publica presidida pelo Diretor Geral ou seu representante. S6 podera
colar grau o aluno aprovado em todas as disciplinas do curriculo do curso
escolhido. No caso dos alunos da Educacao a Distancia, o Diretor Geral fara a
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colacdo na sede da FTM, e a sessao sera transmitida aos polos (quando forem
pedidos e aprovados pelo MEC), onde os demais académicos estarao presentes

e participarao online deste ato solene.



