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1 Principios da Instituicio

AS FACULDADES JOAO PAULO II, na condi¢io de instituicdo de educacdo superior
comprometida com a disseminacdo do conhecimento, tém como MISSAO criar um ambiente
educacional autossustentavel e de qualidade integrando a comunidade na formacdo e educacao
continuada de cidaddos inseridos em um contexto globalizado e comprometidos com VALORES
como a ética, a responsabilidade socioambiental, a valorizacdo do ser humano, os interesses
coletivos e a inovac¢ao gerencial e tecnolégica.

A institui¢do estard comprometida com as atividades de ensino, pesquisa e extensao articulando
a teoria e a pratica na producao e disseminacdo do saber para o desenvolvimento de pessoas capazes de
atuar e de promover a transformagao em realidades complexas e diversificadas.

De acordo com o PPC do curso de Direito, os principios académico-pedagdgicos das
FACULDADES JOAO PAULO II expressam a intengdo da institui¢io em:
* Educar para a cidadania e para a ética em sintonia com as demandas sociais da atualidade;
* Educar para o novo e para a perspectiva de transformagao social;
* Educar para o desenvolvimento da ciéncia e do conhecimento;
* Educar para o desenvolvimento da competéncia individual e coletiva;

* Educar para a capacidade de interagcao em um contexto de mudangas.

2 Graduaciao
A Faculdades Jodo Paulo II oferece na modalidade presencial o curso de Direito, tendo

disciplinas na modalidade EAD.

3 Coordenacio do curso de graduacio

O coordenador de curso ¢ o responsavel pelo acompanhamento do trabalho dos professores, pelo
estabelecimento da grade horaria, pela implementacdo do projeto pedagédgico do curso, pelo
atendimento e fornecimento de informagdes aos alunos, entre outras responsabilidades. Todas as suas
fungdes sao
diretamente supervisionadas pela Dire¢do Académica.

O atendimento ¢ feito de forma presencial na instituicdo, em horarios previamente determinados
e devem ser agendados com a secretaria. Também ¢ possivel o envio de e-mail diretamente ao

coordenador(a).
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4 Estruturas de apoio
4.1 Ntcleo de Apoio Psicopedagogico — NAP
O Nucleo Psicopedagogico de Apoio ¢ direcionado aos alunos e professores da instituicdo, para
atendimento de suas necessidades individuais e/ou coletivas. E um canal de comunicacéo aberto, como
forma de minimizar dificuldades no processo ensino-aprendizagem, realizando encaminhamentos de
acordo com as necessidades apresentadas, bem como o desenvolvimento humano e ético do aluno da
educagdo de ensino superior.
O agendamento de hordrio com o setor Psicopedagdgico deve ser feito por meio e-mail a

secretaria da instituicao.

4.2 Coordenacio de Pesquisa e Extensiao

A coordenagdo de pesquisa busca introduzir e desenvolver a pesquisa na graduacao,
proporcionando uma formag¢ao que vai além da pratica profissional. Objetiva oportunizar o surgimento
de novas ideias e propostas, despertar o interesse pela pesquisa, pelo desenvolvimento do
conhecimento cientifico, pelo aprendizado autonomo, pela produgcdo e publicacdo de artigos e
participacdo em eventos cientificos. As inscrigdes para iniciagdo em pesquisa cientifica sdo abertas em
periodos previamente divulgados em edital em cada semestre.

A extensdo universitaria ¢ um processo educativo, cultural e cientifico, articulado ao ensino e a
pesquisa, com o objetivo de fortalecer a relagdo entre a faculdade e toda a sociedade. As atividades de
extensdo sdo acdes desenvolvidas sob a forma de programas, projetos, cursos, eventos, agdes
suplementares, producao e publicagdo, prestacao de servicos e outras modalidades.

Os encontros dos grupos de estudo/pesquisa/extensao em geral ocorrem das 11h as 12h ou 18h as

19h de acordo com cada projeto, de cada professor.

4.3 Nucleo de Pratica Juridica
No Nucleo de Pratica Juridica — NPJ — sdo realizadas atividades reais e simuladas de pratica
juridica (forense e organizacdo judicidria) bem como atividades na Assisténcia Judiciaria, laboratério
de ensino da disciplina Pratica Juridica para atendimento regular ao publico.
A Pratica Juridica ¢ de fundamental importancia para o graduando, pois, as informagdes teoricas
recebidas ao longo do curso precisam ser complementadas com o exercicio pratico. A par disso, deve
ser ressaltada a importancia da aprendizagem pratico-profissional interligada a dimensdo teorica e, a

medida que avanca no curso, o estagidrio podera, através da avaliagdo de sua pratica, tomar
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consciéncia de seu desempenho para, se necessario, retificar sua postura, com o auxilio dos professores
orientadores.
O Curso prevé a realizagdo de estagios supervisionados (praticas juridicas) a partir do sexto

semestre, aliando atividades simuladas as praticas reais.

4.4 Portal Perseus
E uma plataforma on-line utilizada para envio de tarefas das disciplinas, langamento de notas,
chamadas e conteudo programatico. Também ¢ utilizada para abertura de requerimento para
aproveitamento, inscri¢do, desisténcia ou alteracdes em disciplinas, atividades complementares,
retirada de documentos académicos (como atestados de matricula, historicos, contratos) e financeiros,
entre outros.

Link do portal: https:/fijppoa.perseus.com.br/servicos/Autenticacao

4.5 Portal Moodle

E uma plataforma on-line para aprendizado a distdncia, um sistema de gerenciamento de
aprendizagem. E utilizada para acompanhar as aulas ¢ os contetidos das disciplinas da modalidade
EAD nas quais o aluno estd devidamente matriculado, realizar trabalhos e avaliagdes publicados na
plataforma, bem como participar e tirar davidas via chat, forum e mensagens.

O acesso a plataforma ¢ feito via portal do aluno Perseus.

5 Informacées e normas académicas
5.1 Horarios de Aulas
Manha: 8has 11h Tarde: 14h as 17h Noite: 19h as 22h
5.2 Atividades Complementares

As atividades complementares sdo obrigatorias e fazem parte do curriculo do curso.
Comprovam-se mediante envio de certificados e demais documentos referentes a origem das horas
complementares, que devem ser protocolados via portal do aluno Perseus, com as devidas
informacoes.

O protocolo deve ser feito ao decorrer de cada semestre, com a exce¢do dos formandos que
devem encaminhar todos os certificados de horas com 1 més de antecedéncia ao fim do semestre,
tendo em vista a formatura. O pedido, em qualquer hipotese, serd analisado em (30) trinta dias tteis.
Ap0s a validagdo, a Secretaria fara o lancamento, registrando a carga horaria cumprida pelo aluno.

Sao atividades complementares, entre outras:


https://fjppoa.perseus.com.br/servicos/Autenticacao
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a)  Participacdo em eventos cientificos-culturais (palestras, semindarios, semanas académicas etc.),
desde que o conhecimento teérico ou técnico seja conexo ao perfil e as habilidades da profissdo,
comprovada por copia do certificado;

b)  Cursos de extensdo, aperfeicoamento relacionado as areas ofertadas pela Faculdade, realizados
em institui¢des de ensino superior reconhecidas pelo Ministério da Educacgao;

c¢)  Cursos ministrados por instituicdes de reconhecida competéncia, relacionadas com as areas do
curso;

d)  Cursos de idiomas, ministrados por entidades credenciadas e reconhecidas, com duracdo minima
de 01 semestre, comprovados por copia do certificado;

e)  Aproveitamento de disciplinas extintas de curriculo antigo e que ndo foram aproveitadas como
equivalentes, enquanto existirem alunos do curriculo em extingdo, ou quando o académico realizar
disciplina conexa em cursos da propria institui¢ao ou em outra institui¢ao, devidamente comprovado;
f)  Estagios extracurriculares realizados em empresas, em periodo minimo de seis meses, conforme
legislagdo vigente;

g)  Exercicio da atividade profissional comprovada como empregado, autdbnomo ou empregador, por
periodo ndo inferior a um semestre;

h)  Desenvolvimento de propostas técnicas de trabalho com ou sem vinculo empregaticio, com
elaboragdo de relatorio;

1)  Participacdo efetiva do discente como palestrante ou conferencista em cursos, congressos,
seminarios, mediante comprovagao;

j)  Participagdo como colaborador em projeto de docente da Faculdades Jodo Paulo II ou em
projetos de inicia¢do cientifica da area das ciéncias sociais aplicadas, atestada pelo pesquisador, do
desempenho e aproveitamento do discente;

k)  Elaboracdo de artigo cientifico sobre tema relacionado as areas do curso, aprovados por
professor designado pela Coordenagao;

1) Publicagdo em periddicos cientificos de artigo, ensaio, monografia, livro, como autor ou
co-autor, sobre assuntos de iniciacao a pesquisa;

m) Participacdo com consultor em servigos prestados pela Empresa Junior— Faculdades Jodao Paulo
II;

n) Apresentagdo de trabalhos ou teses em eventos culturais ou cientificos, individual ou coletivo,

comprovado com certificado;
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0) Participacdo em monitoramento de cursos, projetos de extensdo abertos a comunidade em geral,
desde que comprovado por documento habil;

p)  Visitas técnicas promovidas pela Faculdade Jodao Paulo II, previamente programadas pelos
professores e compativel com o contetido ministrado na disciplina;

q) Exercicio de cargo de direcdo em representacdo estudantil, dentro e fora da Faculdade Jodo
Paulo II, em nivel local, estadual, nacional ou internacional, comprovada por cdpia autenticada do ato
de condugdo ao cargo.

r)  Nao sera computado horas complementares de audiencias assistidas para suprir a os pré

requisitos das disciplinas de estagios Supervisionado do curriculo do curso.

Para computar as horas complementares necessarias a conclusao do Curso, o aluno deve verificar
o regulamento completo que se encontra no Perseus e encaminhar via protocolo a codpia dos
documentos comprobatorios. O extrato do nimero de horas j4 computadas se encontra na aba de

analise curricular do Perseus.

5.3 Monitoria
Ao inicio do ano letivo € publicado edital de monitoria, para que os alunos desempenhem suas

fungdes junto aos professores, nas atividades de disciplina especifica.

5.4 Matricula e Rematricula

A matricula ¢ realizada com auxilio presencial através da Secretaria Académica ou de forma
online. Os alunos ingressantes deverao se matricular em, no minimo, trés disciplinas com carga
horaria de 60h/66h, incluindo a0 menos uma disciplina presencial na grade. Além disso, nao é
permitido haver colisio de horirios no mesmo turno, independentemente da modalidade, para
terem uma melhor vivéncia da experiéncia académica.

A rematricula ¢ realizada semestralmente de forma online, no Portal do Aluno, no prazo
divulgado pela institui¢do. Todas as informagdes referentes aos prazos e procedimentos da rematricula
sdo passadas pela secretaria por e-mail e Portal do Aluno.

O aluno inadimplente somente podera realizar a rematricula ap6s quitar seu débito ou realizar a
negociagao junto a Tesouraria, amparada pela Legislacao Federal Lei n® 9870/99.

O aluno bolsista do Prouni e Fies devera ter aproveitamento académico de no minimo 75% para

renovagdo semestral de sua bolsa ou financiamento. O aluno que possui Financiamento pelo Fies
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devera fazer o aditamento assim que estiver disponivel no Sisfies, sob pena de perda do financiamento
no semestre, conforme consta no regulamento interno.
O prazo para matricula em disciplinas, troca de turno ou ajuste de disciplinas, considerando a

equivaléncia, ¢ de 14 dias corridos a partir do inicio do periodo letivo para disciplinas com 60
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horas-aula ou mais. Para disciplinas de 30 horas-aula, o prazo ¢ de 7 dias corridos apods o inicio do
periodo letivo. Ademais, apenas os alunos que estiverem em situa¢do financeira regular com a

institui¢ao poderao efetuar tais ajustes.

5.5 Regime Especial de Acompanhamento

O regime especial de acompanhamento estd previsto no Regimento Geral da Instituicdo e
destina-se a regular o curso de disciplina nos casos em que esta ndo integra o curriculo em vigor, nao ¢é
oferecida no semestre letivo no qual integralizard a matriz ou ndo tiver uma disciplina especificada na
tabela académica. Para informacdes sobre esse Regime, consultar o Regimento e a Coordenacao

Académica.
A situagdo prevista anterior ndo se aplica as disciplinas que exigem laboratdrios, aos estagios
obrigatdrios supervisionados, as praticas, aos projetos ¢ aos trabalhos de conclusdo de curso. A tabela
especifica de valores correspondente a disciplina cursada no regime especial de acompanhamento

devera ser consultada junto a area financeira da Faculdade.

5.6 Aproveitamento de Estudos Anteriores

Sera concedido o aproveitamento de estudos relativos aos componentes curriculares ja cursados
pelo interessado em outra IES se houver correspondéncia com a proposta, carga horaria e ementa do
componente curricular do curso das Faculdades Jodao Paulo II.

O aproveitamento de estudos deverd ser solicitado até o término do primeiro més letivo do
académico na Instituicdo. O aluno deverd entregar o historico académico original com as ementas das
disciplinas a serem aproveitadas (assinado e carimbado, podendo ser forma eletronica, possuindo
codigo de autenticagdo) ou no minimo o protocolo de pedido de documentos da IES de origem no
prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar primeiro dia letivo do académico na Institui¢do. O aluno
poderé solicitar uma reconsideracdo, no prazo de 60 dias para Coordenagdo Académica. Ultrapassado

este prazo, o aluno devera seguir a grade curricular que aderiu ao ingressar.

5.7 Frequéncia
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O controle de frequéncia dos alunos sera realizado em todas as aulas, com o langamento diario
no Portal Perseus.

Para aprova¢do nas disciplinas ¢ necessario um minimo de 75% de presenca nas aulas. A
apresentacao de atestados médicos (com apresentacdo de CID ou atestado do dia) e declaragdes
militares, justificam a falta, mas ndo a eliminam. O prazo de protocolo devera ser de até 7 (sete) dias
corridos ap6s a cessagdo da causa que originou o afastamento do aluno, sendo realizado diretamente no portal
do aluno. No caso de declaragdes de trabalho militar, estas poderdo ser mensais, com prazo de protocolo de até
30 (trinta) dias corridos apds a cessacao da causa do afastamento, realizadas diretamente no portal do aluno, € o
documento devera ser devidamente assinado. Vale ressaltar que os militares poderdo justificar apenas 25% de
suas faltas com base nas escalas/declaragdes de servigo. Sao contabilizadas 2 faltas por dia de aula, sendo 1
para cada periodo da disciplina. Nas disciplinas com carga horaria de 99h/60h/66h/125h, o limite de
faltas € de 5 dias, quando constara 10 faltas. Nas disciplinas bimestrais, que duram somente metade do
semestre, o limite ¢ de 1 dias, quando registrard 2 faltas. Nestas situagdes, o aluno é reprovado por
percentual de frequéncia abaixo do limite legal.

Nas disciplinas em EAD, as aulas gravadas e tarefa do dia devem ser atendidos em no maximo
5(cinco) dias, no Moodle, sob pena de atribui¢do de falta no dia. O nlimero de presencas minimas para
aprovagdo segue a mesma regra das disciplinas presenciais. Justificativas de faltas em caso de
disciplinas EAD serdo aceitos de forma excepcional, se cobrirem os 5(cinco) dias de prazo apds a data
da aula. Tudo conforme item 6 deste manual. Cabe ao aluno verificar, no Moodle, a aba de cada
disciplina para acompanhar eventuais pendéncias de tarefas e provas. O docente ndo tem obrigagdo
de inserir essas informacdes no calendario ou de avisar individualmente sobre prazos proximos do

vencimento.

5.8 Sistema de Avaliacao

A avaliacdo do processo ensino-aprendizagem, no que tange aos conhecimentos adquiridos pelos
alunos, serd feita por disciplina em que o aluno estiver matriculado, levando-se em consideragao a
assiduidade e o aproveitamento, cada uma eliminatdria por si mesma.

Entende-se por assiduidade a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as atividades
de cada disciplina, considerando-se reprovado automaticamente o aluno que nao atingir tal indice.
Entende-se por aproveitamento o grau de aplicacdo aos estudos e os resultados obtidos pelo aluno,
avaliado por meio de provas e trabalhos exigidos no decorrer do semestre letivo ou de exame final.

A meédia final deverd ser composta pela soma das notas obtidas por meio das duas provas (P1 +

P2 - ou subsituida uma destas notas pela prova substitutiva).
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O professor terd o prazo de sete (7) dias para disponibilizar a nota da primeira avaliacdo e o

prazo de quarenta e oito horas (48) para a segunda avaliagdo, visando a prova substitutiva.
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As disciplinas de Estagio Supervisionado seguem as regras de avaliagdo constante do Plano de

Ensino, com entrega de pastas de comprovantes de audiéncia, provas e trabalhos.

5.8.1 Aprovacao

E considerado Aprovado por Média na disciplina o aluno que, tendo frequéncia igual ou superior
a 75% (setenta e cinco por cento), tiver alcancado média igual ou superior a 7,0. Atendida, em
qualquer caso, a frequéncia minima de 75% as aulas e demais atividades académicas.

O estudante que obtiver, na média do semestre, nota menor que 7,0 (sete) tera oportunidade de
realizar exame para recuperar a nota e atingir média minima de 5,0 (cinco).

E considerado Aprovado no Exame Final o aluno que na disciplina tenha a frequéncia minima de
75% e alcangado, no minimo, a média > 5,0 (cinco), ap6s o resultado final.

Sera Reprovado:
b)  oaluno que, apos o Exame, atingir na Média Final nota inferior a cinco (5,0) na disciplina;
¢) o aluno que, em qualquer atividade avaliativa, utilize o plagio.

d) o aluno que, durante o semestre ndo atingir 75% de frequencia.

5.8.2 Prova Substitutiva

O académico que deixar de realizar uma das avaliagdes no periodo fixado podera requerer a
Avaliagdao Substitutiva, desde que realize a solicitagdo com antecedéncia minima de 48 (quarenta e
oito) horas em relagdo a data da prova. A solicitagdo deverd ser efetuada obrigatoriamente em duas
etapas: (I) abertura de protocolo no Portal do Aluno para emissdo do boleto de pagamento, e (II)
preenchimento do formulario, indicando a disciplina na qual deseja realizar a avaliagdo. O ndo
cumprimento de qualquer uma das etapas inviabiliza a conclusdo do pedido, ndo sendo disponibilizada
a prova substitutiva ao académico. Nao serdo aceitas solicitagdes realizadas no dia ou no horario da
avalia¢do. Na hipotese de auséncia legal (doenca), com respectiva comprovacdo, o requerente ¢ isento
de pagamento. Nos demais casos, ¢ exigido o pagamento da taxa correspondente. A confirmagdo da
inscri¢cdo se da apds a conclusdo das duas etapas citadas acima, que informara o nome dos inscritos aos
professores. A prova substitutiva é uma avaliagdo tnica, abrangendo o contetido de todo o semestre letivo. O
aluno pode optar por realiza-la para substituir a P1 ou a P2, conforme sua necessidade. Essa prova substitutiva
ndo ¢é obrigatoria, sendo uma alternativa ao aluno que ndo conseguiu realizar ou obteve uma nota
insatisfatoria nas avaliagdes anteriores. Apods a realizacdo da prova substitutiva, o aluno ainda podera realizar o
exame final, caso ndo tenha obtido a média, para obter uma nota final na disciplina. Ressalta-se que ndo é

permitido a realizacdo de duas provas substitutivas, com o objetivo de substituir ambas as avaliagdes (P1 e P2).
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5.8.3 Aprovacio por Média

As regras para aprovagao dos alunos nas disciplinas incluem os seguintes regramentos:
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- A média final (semestral) devera ser composta pela soma das notas obtidas por meio das duas
provas (P1 + P2 - ou subsituida uma destas notas pela prova substitutiva).

- Considera-se aprovado na disciplina, sem a necessidade de realizagao de exame final, o aluno
que tenha cumprido a exigéncia de frequéncia minima de (75%) setenta e cinco por cento € que haja
obtido um grau minimo de (7) sete na média semestral. Entende-se por média final a soma da nota do
exame com a média do semestre, dividido por dois.

- O estudante que obtiver, na média do semestre, nota menor que 7,0 (sete), mas o minimo de 3,0
(trés), tera oportunidade de realizar exame para recuperar a nota, devendo atingir a média minima final
de 5,0 (cinco).
Considera-se aprovado na disciplina, apos a realizacdo do exame final, o aluno que obtiver grau
minimo de (5) cinco na média final (MF).

- O aluno matriculado nas disciplinas de Trabalho de Curso I e II considera-se aprovado na
disciplina, desde que tenha cumprido a exigéncia de frequéncia minima de (75%) setenta e cinco por
cento e que haja obtido um grau minimo de (7) sete na média semestral (MS). Nao cabendo nessas

disciplinas a aplicagdo de Exame.

5.8.4 Revisao de Prova

O aluno podera contatar o docente diretamente para resolver duvidas sobre as avaliagdes ou
solicitar altera¢dao de notas.

Persistindo a necessidade, o discente poderd formalmente requerer a revisdo da avali¢do, no
prazo de (02) dois dias corridos contados de sua divulgacdo e/ou publicagdo, contendo indicagdo da
questao e fundamentacao do pedido. O processo de revisao sera enviado a Secretaria, por protocolo,
que encaminhard, simultaneamente, ao professor da disciplina para manifestacdo preliminar e a
coordenacdo para decisdo. Se necessario, a coordenagdo poderd pedir manifestacdo prévia a um ou

mais professores com conhecimento da area.

5.8.5 Aplicac¢ao das Provas

Iniciada a aplicagdo da prova, o aluno devera permanecer em sala por no minimo 1h antes de
entregar a avaliacdo. O atraso tolerado ¢ de 30min para ingresso na sala no dia da prova.

A presenca do aluno deve ser registrada com sua assinatura em ata propria no momento da

entrega da prova.
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6 Disciplinas em EAD
6.1 Organizacao Didatico-Pedagogica Das Disciplinas

1. Os conteudos de cada disciplina de 60h serdo organizados em 4 modulos (as disciplinas de 30h
terdo 2 moddulos). Cada modulo terd aproximadamente 4 aulas, sendo que pelo menos 50% da
carga horaria do modulo serd composta por atividades sincronas, isto €, encontros ao vivo em
tempo real e os demais 50% por atividades diversificadas com participagdo ativa dos alunos.

2. O encontro sincrono tera no maximo 1h30min com professor da disciplina para as diretrizes dos
estudos, explicacdes fundamentais e conducdo dos estudos no modulo e ficard gravado;

3. Antes do inicio de cada modulo o professor podera disponibilizar video de até 2min de
motivagao para o conteudo;

4. A aula inaugural serd um encontro sincrono com professor para orientagdes gerais da disciplina e
explicagdes sobre o Plano de Ensino;

5. Ao final do ultimo modulo, o professor poderd realizar encontro sincrono e/ou atividade de
revisdo para a prova final;

6. Os modulos devem conter roteiro de estudos dos conteudos, com materiais diferenciados,
autoexplicativos e ilustrados que facilitem a aprendizagem do aluno;

7. Para cada dia de aula serda  disponibilizada uma  atividade  obrigatoria
(exercicio/tarefa/interpretagdo de leitura/ou outra), cuja realizacdo serd considerada para fins de
registro de frequéncia no sistema Perseus, conforme o regimento institucional. O prazo de
entrega serd de 5 dias corridos, contando-se inclusive o dia da aula em que for disponibilizado,
com limite até as 22h. Essa atividade realizada serd computada ou revisada sua inclusdo, para
fins de presenca no sistema Perseus, pelo professor, antes da aula seguinte;

8. Os prazos de entrega das atividades ndo serdo prorrogados e casos de abono de faltas terdo o rito
comum junto a Secretaria e sistema Perseus, de acordo com as hipoteses previstas no regimento;

6.2 Banco De Questoes, Fluxo com Tutoria e Comunicac¢ao

1. No sistema, os professores devem criar bancos de questdes organizados, a serem utilizados nas
atividades e, nas provas, serdo selecionadas as questdes aleatoriamente destes bancos de questoes.
A tutoria podera auxiliar na formagao dos bancos de questdes.

2. O professor deve observar os prazos de revisdo prévia pela tutoria e a forma de comunicagao
para envio de materiais.

3. A comunicagdo entre alunos e professores/tutoria serd por meio dos instrumentos do Moodle:
chat, mensagem e Forum.

6.3 Avaliacdo da Aprendizagem
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Permanecem as avaliagdes regimentais: duas prova regulares, a prova substitutiva e o exame final,
realizadas em ambiente digital por meio do novo sistema adotado a partir de 2026, que tera mais
controles para o momento de realizagao das provas.
2. Os instrumentos de avaliacdo devem ser considerados no sentido de permanente aprimoramento,
sempre via sistema, por meio de atividades avaliativas variadas e notas finais disponibilizadas no
Perseus.

6.4 Estrutura Académico-Administrativa

1. Os professores devem usar os logos disponibilizados e template para power point/canva, a fim de
contribuir para identidade visual do EAD/FJP;

2. A Coordenagdo do EAD auxiliard a coordenag¢do do curso na revisdo dos Planos de Ensino das
disciplinas da modalidade EAD para fins de verificar o atendimento das diretrizes.

O docente podera, por necessidade pedagogica ou motivo superveniente devidamente justificado,
alterar a data de avaliac6es previamente previstas no Calendario Académico e, ou, no Plano de
Ensino, desde que haja comunicaciio prévia aos alunos pelos canais oficiais da disciplina (Perseus,
Moodle ou outro meio institucional definido). Nessas hipoteses, o aluno devera acompanhar as
atualizagdes divulgadas, sendo de sua responsabilidade manter-se informado quanto as datas, horarios

e orientagdes aplicaveis.

7. Estagios Supervisionados (Extracurriculares)

O estagio ¢ uma atividade pratica, orientada e supervisionada, que visa complementar a formagao
teodrica do aluno, permitindo a aplicagdo de conhecimentos em situagdes reais de trabalho.

Para que o aluno possa realizar o estagio, devera atender as seguintes condigdes:

* Frequéncia: O aluno deve cumprir a carga horaria minima determinada pela coordenacdo do curso,
com uma frequéncia minima de 75% nas atividades programadas.

 Situacdo Financeira: O aluno deverd manter suas obrigagdes financeiras regularizadas junto a
institui¢ao. Caso contrario, o estagio podera ser suspenso até que a regularizacao seja efetuada.

* Rematricula: A rematricula ¢ de responsabilidade do aluno, devendo ser realizada dentro dos prazos
estabelecidos pela instituicdo. O ndo cumprimento desse prazo acarretara notificagdo e desligamento
do estagio, conforme as normas internas.

» Atendimento as Disposicoes Legais: O aluno deverd cumprir todas as exigéncias legais e
regulamentares aplicaveis, incluindo a formalizacdo do termo de compromisso de estagio, que devera

ser assinado pela institui¢ao de ensino, pela parte concedente e pelo aluno.
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8. Financeiro

A situacdo financeira do aluno pode ser visualizada e paga no portal do aluno Perseus. Os
pagamentos aceitos incluem PIX, débito e crédito, tanto a vista quanto parcelados. Caso o
pagamento seja feito em dinheiro, este deve ser realizado na tesouraria da instituigao.

Nao ha langamento de bolsa ou desconto retroativo. O nao pagamento das mensalidades até a data de

vencimento indicada no portal do aluno resultard na perda de 20% do valor da bolsa, além de uma
multa de 2% e juros de mora.
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As datas de vencimento das mensalidades devem ser escolhidas no momento da matricula ou
rematricula, sendo elas 05 ou 10 de acada més, ndo sendo possivel realizar alteragdes posteriormente.

9. Dos atendimentos e Prazos.

9.1. Canal oficial para solicitacdes
Todas as solicitagdes de documentos, ajustes académicos e demandas administrativas deverdo ser
realizadas, obrigatoriamente, por meio de protocolo no Portal do Aluno, sistema Perseus, para fins de
registro, rastreabilidade e validagao institucional.

9.2. Prazo de retorno

O prazo de retorno de cada solicitagdo serd informado no momento da abertura do protocolo,
podendo variar conforme a natureza do pedido, a analise documental necessaria e os prazos do
Calendario Académico. Salvo disposi¢do especifica, os prazos sdo contados em dias uteis.

9.3. Responsabilidade do aluno quanto ao acompanhamento

E de responsabilidade exclusiva do aluno:

a) abrir o protocolo corretamente, selecionando o assunto adequado e descrevendo a solicitagdo com
clareza;

b) anexar todos os documentos exigidos no formato e qualidade solicitados;

¢) acompanhar o andamento do protocolo no Portal do Aluno, incluindo respostas, pendéncias e
solicitagdes de complementacao;

d) manter dados cadastrais atualizados (telefone, e-mail e endereco) no sistema institucional;

e) observar prazos académicos e administrativos, incluindo datas limite previstas no Calendario
Académico.

9.4. Documentacgao obrigatoria e complementacgio

Protocolos abertos sem documentacao, com anexos ilegiveis ou incompletos, ou com informagdes
insuficientes poderdo ser devolvidos para complementacdo. Nesses casos, o prazo de analise podera ser
suspenso até que o aluno realize a regularizagdo e reenvie os documentos solicitados.

9.5. Solicitacdes com pagamento

Quando a solicitagdo exigir pagamento por parte do aluno, o respectivo boleto devera ser quitado
dentro do prazo de vencimento. O ndo pagamento no prazo implica indeferimento do protocolo, sem
analise do pedido, sendo necessaria a abertura de novo protocolo, quando aplicavel.

9.6. Formato dos anexos e padriao de envio

Quando houver necessidade de anexos, o aluno devera enviar os documentos preferencialmente em
PDF, de forma legivel e completa, contendo todas as paginas necessarias. Documentos divergentes,
parciais, cortados, com baixa resolu¢ao ou sem identificacao poderdo ser recusados, exigindo novo

envio.
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9.7. Validade do protocolo e registros

Somente o que estiver formalizado no protocolo do Perseus serd considerado como solicitacao oficial.
Contatos por WhatsApp, ligagdes ou mensagens servem apenas como orientacdo e ndo substituem o
protocolo, nem geram registro administrativo valido, salvo quando a institui¢ao expressamente
formalizar a demanda no sistema.

9.8. Prazos académicos e impossibilidade de retroatividade

Solicitagdes realizadas fora dos prazos definidos no Calendério Académico, regulamentos internos ou
comunicados institucionais poderdo ser indeferidas. Em regra, ndo serdo aceitos pedidos com efeito
retroativo quando houver prazo prévio estabelecido.

9.9. Ciéncia e comunicacoes

Ao utilizar o Portal do Aluno, o aluno declara ciéncia de que deve acompanhar rotineiramente o sistema
institucional para verificar atualizag¢des, pendéncias, prazos e respostas. A auséncia de acompanhamento
nao exime o aluno de responsabilidades nem prorroga prazos.

10. Da Integridade Documental, Adulteracio e Penalidades Legais

10.1. Integridade e veracidade

Toda documentagdo apresentada pelo aluno a Institui¢do deve ser auténtica, integra, legivel e
verdadeira, incluindo dados cadastrais, comprovantes, historicos, declaragdes, ementas, certificados e
quaisquer anexos enviados por meio do Portal do Aluno, sistema Perseus.

10.2. Vedacao expressa

E vedada a apresentagio, envio ou utilizagio de documentos:

a) falsificados, adulterados, rasurados, montados ou com informag¢des manipuladas, ainda que
parcialmente;

b) emitidos por terceiros sem autorizacao, ou obtidos por meios indevidos;

¢) contendo declaragdes falsas, omissoes relevantes ou informagdes divergentes da realidade, inclusive
para fins de beneficio académico ou financeiro.

10.3. Conferéncia e validagao pela Instituiciao

A Instituicdo poderd, a qualquer tempo, para fins de conferéncia e seguranca:

a) solicitar a apresentagdo de originais, copias autenticadas ou documentos com autenticagao eletronica;
b) realizar checagens junto a sistemas oficiais, instituigdes emissoras ou bases publicas;

¢) exigir complementacdo documental sempre que houver inconsisténcia, diivida de autenticidade ou
auséncia de informacao.

10.4. Medidas académicas e administrativas

A constatagdo, ou indicios razoaveis, de irregularidade documental podera resultar, conforme o caso:
a) no indeferimento imediato do pedido vinculado ao documento (ex.: protocolos, aproveitamento,
emissao de declaragdes);

b) na suspensio de tramites e liberagdes no portal até a regularizagao;

¢) no cancelamento de atos académicos relacionados ao documento, sem prejuizo das demais
providéncias cabiveis;

d) na aplicag¢@o das medidas previstas em regulamentos internos, contrato e normas institucionais.
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10.5. Responsabilidade exclusiva do aluno

E responsabilidade exclusiva do aluno garantir que os documentos enviados sio legitimos e
correspondem a realidade. A alega¢do de desconhecimento, envio por terceiros, ou “erro de arquivo”
nao afasta a responsabilidade pela documentacao apresentada em seu nome.

10.6. Penalidades legais, encaminhamento as autoridades

Havendo indicios de falsificagdo, adulteracdo, falsidade ideoldgica ou uso de documento falso, a
Instituicdo podera adotar as providéncias cabiveis, inclusive comunicacio aos 6rgaos competentes,
quando necessario. Tais condutas podem configurar crimes previstos no Cédigo Penal.

11. Da Indica¢do Premiada

11.1. Objetivo do programa
A Indicagao Premiada ¢ uma acao de incentivo que permite ao aluno/participante indicar novos
candidatos aos cursos da Institui¢do, podendo gerar beneficio conforme as regras vigentes da campanha.

11.2. Quem pode indicar
Poderao participar do programa de Indicagdo Premiada os alunos regularmente matriculados e demais
participantes elegiveis, conforme critérios definidos pela Instituigao.

11.3. Condic¢ao para valida¢ao da indicaciao

A indicacao somente sera considerada valida quando:

a) o indicado realizar o cadastro/matricula pelos canais oficiais informados pela Institui¢do, e

b) houver a confirmacio da matricula do indicado, conforme regras internas e campanha vigente.

11.4. Concessiao do beneficio

O beneficio (ex.: desconto, crédito ou mensalidade bonificada) serd concedido somente apos a
validacdo da matricula do indicado, podendo estar condicionado ao cumprimento de requisitos, tais
como:

a) pagamento da matricula e/ou primeira mensalidade pelo indicado, quando aplicavel;

b) auséncia de inconsisténcias cadastrais ou documentais;

¢) respeito aos prazos e regras da campanha.

11.5. Limites e regras da campanha

A Institui¢do podera estabelecer, a qualquer tempo, regras especificas para a Indicagdo Premiada,
incluindo:

a) periodo de vigéncia;

b) quantidade maxima de indicagdes por participante;

¢) cursos/unidades elegiveis;

d) forma e data de aplicacdo do beneficio;

e) critérios de cancelamento ou ndo concessao em casos especificos.

11.6. Nao cumulatividade e natureza do beneficio

Salvo previsdo expressa, os beneficios da Indicacdo Premiada néo sdo cumulatives com outras
campanhas, bolsas ou descontos. A bonificacao nao possui natureza salarial, ndo € conversivel em
dinheiro e ndo gera direito adquirido para semestres futuros.
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11.7. Perda do beneficio

O beneficio podera ser cancelado ou ndo concedido nos casos de:

a) desisténcia/cancelamento do indicado antes da confirmag¢do da matricula, conforme regra da
campanha;

b) indicagdo fora do periodo de vigéncia;

¢) dados incompletos, incorretos ou inconsistentes;

d) tentativa de fraude, manipulagdo de informagdes ou descumprimento das normas institucionais.

11.8. Responsabilidade pelas informacdes

E responsabilidade do participante fornecer corretamente as informagdes do indicado e garantir que a
indicagdo seja feita pelos canais oficiais. A Instituicdo podera solicitar comprovagoes e realizar
validagoes para assegurar a lisura do programa.

12. Da Laurea Académica

12.1. Conceito e finalidade
A Laurea Académica ¢ uma distingdo concedida pela Institui¢do ao académico que apresentar
desempenho académico de exceléncia ao longo do curso, como forma de reconhecimento institucional.

12.2. Critérios gerais de elegibilidade

A concessao da Laurea Académica observara os critérios previstos em regulamento interno e, quando
aplicavel, comunicados oficiais da Instituicdo. Em regra, serdo considerados fatores como desempenho
académico global, regularidade curricular e histdrico escolar, sem prejuizo de requisitos adicionais
definidos pela Instituicao.

12.3. Apuragdo e validagao

A apuragao sera realizada com base nos registros oficiais do sistema académico e no histérico escolar do
académico. A Instituicdo podera revisar dados, solicitar conferéncias e aplicar critérios de desempate,
quando necessarios, conforme norma interna.

12.4. Condig¢des e impedimentos

A Laurea Académica poderd ndo ser concedida, ou podera ser revista, quando houver situacdo que
comprometa a regularidade académica ou disciplinar do académico, conforme regulamentos
institucionais aplicaveis e registros oficiais.

13. Da Transferéncia para outra Instituicio, Documentos e Taxas

A solicitagdo de transferéncia para outra instituicdo devera ser feita por protocolo no Portal do Aluno,
sistema Perseus, para fins de registro. A Institui¢ao emitird os documentos académicos solicitados
conforme regras vigentes. Quando houver cobranga, o aluno devera pagar o boleto dentro do prazo de
vencimento, sob pena de indeferimento do protocolo.
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O contrato de prestacdo de servicos educacionais € regido pela Lei n° 8.078/90 — Codigo de Defesa do
Consumidor. E firmado entre o aluno e a institui¢do de ensino, quando do ato da matricula e por ocasido
de sua renovagdo, em cada periodo letivo. O prestador dos servigos (institui¢ao) s6 pode cobrar do
consumidor (aluno) a importancia ou taxa que esteja explicitamente contemplada no contrato.

As taxas de emissdo do Historico Escolar e do Certificado de Conclusdo de Curso, bem como da
expedicdo e do registro de diplomas estdo incluidos nas mensalidades pagas pelos servigcos
educacionais prestados pela institui¢dao, conforme a interpretagdo dos artigos 22, XXIV, e 24, IX, da
Constitui¢do Federal, combinados com os artigos 48, § 1°e 53, VI, da Lei n°® 9.394/96 (LDB) em face
dos artigos 2° e 3°, da Lei n° 8.078/90, e nos termos da Lei n° 9.870/99.

A parte destacada e sublinhada versa sobre documentos para conclusdo de curso, ou seja, para os alunos
que se formaram na IES. No caso de Transferéncia e Ementas, ¢ cobrado este documento, sendo uma 2?
via. Esse tema esta fundamentado com fulcro nos Pareceres CNE/CES N°91/2008, aprovado em
10.01.2008 ¢

Parecer CNE/CES N°164/2009, aprovado em 04.07.2009.

Grade de valores de documentacio:

TAXA DE EMISSAO DE HISTORICO FISICO | R$ 40,00
TAXA DE COPIA DE CERTIFICADO RS 15,00
TAXA DE KIT TRANSFERENCIA RS 180,00
TAXA DE ATESTADO DE R$15,00
MATRICULA/SEMESTRALIDADE

XEROX PRETO/ BRANCO R$ 1,0
TAXA KIT OAB RS 55,00

Porto Alegre, 26 de fevereiro de 2026.

Marcos Roberto de Lima Aguirre

Coordenador Académico da FJP — Porto Alegre

Documento homologado pelo NDE.
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