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APRESENTACAO

Prezado(a) discente,

Seja bem-vindo(a) a Faculdade ESMAC!

Este Manual do Discente foi elaborado para ajuda-lo a se integrar a nossa comunidade
académica e para orienta-lo na organizacdo da sua vida universitaria. Nosso objetivo € proporcionar
um ambiente que contribua para o seu desenvolvimento pessoal e profissional, preparando-o para
atuar com competéncia e ética na sua area de escolha.

A vida académica oferece uma série de oportunidades de aprendizado e crescimento. Ao
longo dessa jornada, vocé terd a chance de descobrir novas metodologias de estudo, conhecer colegas
e professores, e explorar novas perspectivas. Se vocé esta ingressando agora, hda um mundo de
pessoas e lugares esperando para serem descobertos.

Este manual contém informacdes essenciais sobre a rotina da instituicdo, bem como detalhes
sobre a estrutura e os servigos oferecidos pela Faculdade ESMAC, com o intuito de facilitar sua
adaptacao e tornar sua experiéncia académica mais enriquecedora.

Se vocé ¢ um novo estudante, desejamos uma excelente jornada académica! E se vocé ja é

veterano, seja muito bem-vindo de volta!

Direcio Académica da Faculdade ESMAC.
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FACULDADE ESMAC

A Escola Madre Celeste foi fundada em 10 de fevereiro de 1982, com o lema “Escola e
Familia”, tendo como principio a formagdo integral do ser humano, pautada em valores éticos,
morais e sociais. Iniciada em Belém, a institui¢do expandiu-se e hoje conta com trés unidades
localizadas na capital e na regido metropolitana, nos bairros da Marambaia, Ananindeua ¢ Conjunto
Tapajos.

O nome da escola homenageia a Madre Celeste, sendo fruto do trabalho do educador
Professor Amintas José Quingosta Pinheiro e da professora Nilse Pinheiro, atual Presidente do
Conselho Superior da Faculdade ESMAC. O crescimento e a exceléncia educacional do grupo
impulsionaram a expansao para o ensino superior, resultando na criacdo da Faculdade ESMAC.

Credenciada pelo Ministério da Educacdo por meio da Portaria n° 2.928/2001, a Faculdade
ESMAC ¢ pioneira no municipio de Ananindeua e atua ha mais de 23 anos no ensino superior,
contribuindo para o desenvolvimento regional. Em 2021, ampliou sua atuagdo para a modalidade de
Educacao a Distancia (EaD), com a autoriza¢do de cursos de graduacgao.

Comprometida com o tripé ensino, pesquisa e extensdo, a ESMAC ¢ reconhecida hd mais de
12 anos com o Selo de Responsabilidade Social da ABMES, desenvolvendo projetos de impacto
social, como a manutencdo de creches-escolas e acOes voltadas a criancas, mulheres ¢ idosos em
situagdo de vulnerabilidade social, além da participagdo ativa de seus académicos em atividades

extensionistas.

ENDERECO E CONTATO

Estrada da Providéncia n°10. Cidade Nova 08
Ananindeua — Para
CEP: 67130-670
e-mail: ascom@esmac.edu.br
Tel: (91) 3273-1558

www.esmac.edu.br
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http://www.esmac.edu.br/

MANUAL DO ALUNO - FACULDADE ESMAC -

MISSAQ, VISAO E VALORES

A missdao da ESMAC ¢ “Promover o desenvolvimento, proporcionando o melhor em
educagdo superior, 7 dias por semana e 24 horas por dia”.

A visdo da ESMAC ¢ “ser uma universidade onde todos possam se formar e sair empregados
ou donos de seu negocio, sendo a ponte para o conhecimento e o desenvolvimento regional”.

Como valores, a ESMAC tem: a qualidade educacional; a inovagao; a acessibilidade e o
respeito a diversidade; a sustentabilidade; a formacao profissional e cidada; a responsabilidade

socioambiental; e 0 compromisso com o desenvolvimento local e regional.
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E PEDAGOGICA

SETOR - NUCLEO

COORDENADOR

CONTATO

Biblioteca

Mariana Claudia Teixeira Aragjo

biblioteca@esmac.edu.br

Comissao Propria de Avaliagdo -
CPA

Marina Alves Mota

cpa.esmac@esmac.edu.br

Coordenagdo de Pos-graduagio

posgraduacao@esmac.edu.br

Secretaria Académica — SEAC —
FIES - PROUNI

Webano Benium Barros Campos

seac.esmac(@esmac.edu.br

Nucleo de Apoio Psicopedagogico e
Inclusdo - NAPI

Manuel Atibone Teles Filho

napi@esmac.edu.br

Nucleo de Estagio - NEA

Walesca de Moraes Sodré

nea@esmac.edu.br

Nucleo de Pesquisa e Extensao -
NUPEX

Regina Barbosa da Costa

nupex@esmac.edu.br

Nicleo de Préaticas Juridica - NPJ

Lynara Roselie Costa de Carvalho

npj@esmac.edu.br

Nucleo de Educacgido a Distancia -

Keilla Gisele Mendonga Cardoso

NEAD tutor@esmac.edu.br
Ouvidoria ouvidoria@esmac.edu.br
Departamento 'De MObl}ldade E Elane Botelho Monteiro internacionalizagdo@esmac.edu.br
Internacionalizagdo

Coordenagdo de Administra¢do
Presencial e EaD

Renan Almeida de Farias

administracao@esmac.edu.br

Coordenagdo de Biomedicina
Presencial

Karla Fabiane Lopes de Melo

biomedicina@esmac.edu.br

Coordenagao de Ciéncias Contabeis

Renan Almeida de Farias

ciencia.contabeis@esmac.edu.br

Coordenagdo de Direito

Saulo Nauar Pantoja

direito@esmac.edu.br

Coordenagao de Educacdo Fisica

Luan Sousa do Carmo

educag@o.fisica@esmac.edu.br

Coordenagdo de Enfermagem

Adriano Portugal de Oliveira

enfermagem@esmac.edu.br

Coordenagdo de Estética e
Coméstica

Cleuma Borges da Silva e Silva

Coordenagao de Farmacia

Amanda Sousa Silva

farmacia@esmac.edu.br

Coordenagdo de Fisioterapia

Thiago Heleno Rodrigues Ferreira

Coordenag¢do de Gastronomia

Cristiane Moreira

gastronomia@esmac.edu.br

Coordenagdo de Letras

Regina Barbosa da Costa

letras@esmac.edu.br

Coordenagao de Nutrigdo

Julliane Elba Cunha Azevedo

nutricao@esmac.edu.br

Coordenagdo de Pedagogia
Presencial

Webano Benium Barros Campos

pedagogia@esmac.edu.br

Coordenagdo de Pedagogia
EAD

Milene Vasconcelos Leal

Coordenagdo de Psicologia

Jevane Mendonga Moraes

coordenacao.psicologia@esmac.edu.br

Coordenagao de Analise e
Desenvolvimento de Sistemas

Marcelo Hely da Silva Oliveira
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SETOR

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Secretaria Académica

De segunda a sexta-feira
11:00 as 21:00
Sabados
08:00 as 12:00

FIES - PROUNI

De segunda a sexta-feira
12:00 as 16:00 — 18:00 as 22:00

Protocolo Geral

De segunda a sexta-feira 11:00 as 21:00
Sabados
08:00 as 12:00

Biblioteca

De segunda a sexta-feira
09:30 as 22:00
Sabados
08:00 as 12:00

Nucleo de Estagio

De segunda a sexta-feira
12:00 as 16:00 — 18:00 as 22:00

Nucleo de Educacido a Distancia - NEAD

De segunda a sexta-feira
12:00 as 16:00 — 18:00 as 22:00
Sabados
08:00 as 12:00

Financeiro

De segunda a sexta-feira
08:00 as 12:00 — 13:00 as 18:00
Sabados
08:00 as 12:00

Caixa

De segunda a sexta-feira
15:00 as 21:00
Sabados
08:00 as 12:00

NAPI

De segunda a sexta-feira
16:00 as 21:00
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PERGUNTAS ACADEMICAS FREQUENTES

Quais sao os principais deveres académicos do discente?
E dever do discente ser pontual, cumprir os prazos estabelecidos para entrega de atividades
académicas, realizar as avaliagdes nas datas definidas pela institui¢do e participar ativamente de

aulas, seminarios, apresentagoes e atividades praticas.

Como a instituicdo trata condutas inadequadas?
Praticas preconceituosas, ofensivas ou de assédio contra qualquer membro da comunidade
académica estdo sujeitas a sangdes, conforme as normas institucionais. A ESMAC repudia tais

comportamentos e atua para garantir um ambiente seguro e acolhedor.

DIRETRIZES ACADEMICAS E ADMINISTRATIVAS
MATRICULA
Com que periodicidade a matricula é realizada?

A matricula ¢é realizada por semestre, conforme o Calendario Académico da instituigao.

E permitido cursar disciplinas em dependéncia?
Sim. E permitida a matricula em disciplinas em dependéncia, desde que haja

compatibilidade de horarios.

E permitido crédito de Disciplinas a partir de disciplinas isoladas externas?

Nao. Nao ¢ possivel crédito de disciplinas isoladas cursadas em outras IES.

Como funciona a renovaciao de matricula?
A renovacdo da matricula ocorre semestralmente, dentro dos prazos definidos no Calendario

Académico.

O que acontece se 0 aluno nao renovar a matricula no prazo?
A ndo renovacao da matricula caracteriza abandono do curso, resultando na desvinculagdo do

aluno da Faculdade ESMAC.
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O que é o trancamento de matricula?
O trancamento de matricula é o procedimento que permite ao aluno interromper
temporariamente seus estudos, mantendo o vinculo com a institui¢do e o direito a renovagao futura

da matricula. Pode ser solicitado semestralmente no periodo estipulado no Calendario Académico.

Por quanto tempo o trancamento de matricula pode ser concedido?
O trancamento pode ser concedido por periodo determinado, ndo podendo ultrapassar 04
(quatro) periodos letivos, incluindo o periodo em que foi solicitado, conforme os prazos

estabelecidos no Calendario Académico

Quais documentos sao necessarios para solicitar matricula por transferéncia?
O aluno deve apresentar a documentacao exigida, incluindo histdrico escolar e os programas

das disciplinas cursadas, com carga horaria e desempenho académico.

O aluno transferido pode precisar cursar novas disciplinas?
Sim. O aluno podera estar sujeito a adaptagdes curriculares, conforme andlise realizada pelo
coordenador do curso, respeitado o aproveitamento das disciplinas concluidas com aprovagdo na

institui¢do de origem.

CANCELAMENTO DE MATRICULA
Como solicitar o cancelamento de matricula?

O aluno deve comparecer presencialmente ao Protocolo Geral, munido de documento oficial
de identificacdo, declaragcdo de nada consta da Biblioteca e estar quite com as mensalidades.

A efetivacdo do pedido estd condicionada ao cumprimento dos prazos institucionais € a

analise do setor financeiro e da Secretaria Académica.

Qual o prazo maximo para retorno apds o trancamento?
O prazo maximo ¢ de dois anos a partir da data do trancamento. Caso ndo haja retorno nesse
periodo, a matricula sera cancelada automaticamente (jubilada), sendo necessario novo processo de

ingresso para reingresso na instituigao.
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ABANDONO DE CURSO
O que caracteriza abandono de curso na ESMAC?

O abandono de curso ocorre quando o discente ndo realiza a renovacdo de matricula dentro
dos prazos estabelecidos no Calendario Académico, sem solicitar formalmente o trancamento ou o

cancelamento da matricula.

O que acontece em caso de abandono de curso?
A instituicdo considera o aluno desistente, resultando no cancelamento automatico da
matricula. Para retomar os estudos, o discente devera seguir as normas vigentes de reingresso, desde

que o curso continue sendo ofertado.

VIDA ACADEMICA
SISTEMA DE AVALIACAO
O que acontece se o aluno utilizar meios ilicitos em avaliacoes?

Sera atribuida nota zero na atividade de avaliagao.

Quando o aluno é dispensado do Exame Final (NEF)?
Quando obtém, no minimo, 16,0 pontos na soma das duas avaliagdes do semestre (1* ¢ 2°

NPQ).

Quem tem direito a realizar o Exame Final (NEF)?

O aluno que alcangar, no minimo, 8,0 pontos na somatoria das notas da 1* e 2* NPC.

Qual ¢é a frequéncia minima exigida para aprovacgao?

75% de presenca nas aulas.

Como sdao compostas as provas das disciplinas presenciais?

As provas da 1* e 2* NPC possuem 10 questdes objetivas e 2 questdes discursivas.

Como sdao compostas as provas das disciplinas na modalidade EaD?

As provas da 1* NPC, 22 NPC, 2 chamada e NEF possuem 10 questdes objetivas.
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E possivel solicitar revisao de nota?
Sim. A solicitagao deve ser feita por escrito, junto a Secretaria Académica, em até 3 dias uteis

apos a divulgacao da nota.

Ha revisao de nota para estagio supervisionado ou TCC?
Nao. Estagios supervisionados e TCC seguem regulamentos proprios € nao possuem revisao

de nota.

CALCULO DA NOTA DE EXAME FINAL (NEF) - EXEMPLO

O aluno tirou as seguintes notas nas provas de 1% e 2* NPC:
Nota de 1* NPC: 5,0
Nota de 2* NPC: 4,0

Quanto preciso tira na prova de NEF?

Somar a nota de 1* e 2* NPC:

5+4=9,0, o resultado (9,0) ¢ dividido por dois = 4,5.
O resultado de 4,5 ¢é subtraido de 10,0 = 5,5.

5,5 é a nota que vocé precisa tirar na prova de NEF.

SOLICITACAO DA PROVA DE SEGUNDA CHAMADA
Como solicitar a prova de segunda chamada?
A solicitacdo deve ser realizada por meio do protocolo académico, dentro do prazo previsto

no calendario académico, mediante pagamento de taxa.

ABONO DE FALTAS
Existe abono de faltas na ESMAC?
Nao. O abono de faltas ¢ inexistente para as atividades académicas, conforme a legislacdo

vigente, exceto nos casos previstos em lei.

Em quais situacoes o abono de faltas é permitido por lei?

O abono ¢ permitido nos seguintes casos, mediante comprova¢do documental:
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» Doencas infectocontagiosas;

o Acidentes graves com incapacidade fisica;

« Gestantes, a partir do 8° més de gestacao;

« Alunos sabatistas (Lei Estadual n® 6.140/98);

o Alunos reservistas (Decreto-Lei n® 715/69);
e Oficial ou Aspirante a Oficial da reserva (Art. 77 — Decreto n® 85.587/80);
e Representagdo na CONAES/SINAES (Art. 7°, §5° — Lei n°® 10.861/2004);

e Luto por falecimento de pais, avos, filhos, irmaos ou conjuge.

Obs: Em todos os casos, os alunos deverdo apresentar documentos comprobatérios via protocolo académico.

CA&%EI;(T);‘A%IA HORA AULA - SEMANAL NUM&IE?EI;%;AALLTAS
40 02h/a 10
80 04h/a 20
120 06h/a 30

O aluno reprovado por nao ter alcangado seja a frequéncia, seja as notas minimas exigidas,

repetird a disciplina, ficando sujeito, na repeténcia, as mesmas exigéncias de frequéncia e de

aproveitamento estabelecidas de acordo com o Regimento Interno.

E de responsabilidade dos alunos a verificagdo do desempenho académico (notas langadas no

decorrer do semestre) que podem ser consultadas na secretaria académica ou no aluno online/ site da

Faculdade Esmac.

Login: nimero de matricula

Senha: insira seu CPF.

Como acessar o AVA aluno?

Login: nimero de matricula

Senha: Esmac@]123

ACESSOS INSTITUCIONAIS

Como acessar o aluno online?
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Como acessar o e-mail institucional?
No campo e-mail, digite seu e-mail institucional:

numerodematricula@aluno.esmac.edu.br

No campo senha: insira seu CPF.

HISTORICO ESCOLAR, EMENTAS, DECLARACOES E OUTROS
Como solicitar documentos académicos e qual o prazo de entrega?
Os documentos devem ser solicitados por meio de protocolo junto a Secretaria Académica ou
ao setor responsavel, com prazo de entrega de até 72 horas, conforme o tipo de documento

solicitado.

ESTAGIO OBRIGATORIO
Quem ¢ responsavel pelos estagios académicos na ESMAC?
O Nucleo de Estagio Académico (NEA) € o setor responsavel pela coordenacio dos estagios

obrigatdrios e ndo obrigatorios.

O estagio supervisionado é obrigatorio para a conclusio do curso?
Sim. Os estagios supervisionados integram o projeto pedagogico do curso e a integralizacao

da carga horaria prevista no curriculo € obrigatoria para a conclusao da graduacao.

Como ¢ avaliado o estagio supervisionado?
A avalia¢do do desempenho do aluno ¢ realizada conforme regulamento proprio do estagio,

incluindo atividades de planejamento, orientacao e avaliagao.

E possivel solicitar revisiio de nota de estigio ou TCC?
Nao. Nao ha revisdo de notas dos Estagios Supervisionados e dos Trabalhos de Conclusao de

Curso (TCC), conforme seus respectivos regulamentos.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES - AC
Modalidades de Atividades Complementares

- Grupo 1: Atividades vinculadas ao ensino (disciplinas ndo incluidas na matriz curricular,
monitoria, estagio ndo-obrigatorio).

- Grupo 2: Atividades vinculadas a investigacao cientifica (pesquisa, grupos de estudo).

- Grupo 3: Atividades vinculadas a extensdo (cursos de extensdo, congressos, seminarios).

¢, =x-mac Pégina 13
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Carga Horaria e Acompanhamento
O aluno deve desenvolver uma programagao que totalize a carga horaria minima determinada
na matriz curricular do curso, sendo que a validagdo das Atividades Complementares serd requerida

pelo aluno, mediante comprovagdo de frequéncia, comparecimento ou participacao.

CURSO CH - Atividades Complementares
Administragao 200 h
Biomedicina 80 h
Ciéncias Contabeis 200 h
Direito 210 h
Educagéo Fisica 200 h
Enfermagem 120 h
Farmacia 120 h
Gastronomia 100 h
Letras 200 h
Nutrigao 200 h
Pedagogia 160 h
Psicologia 200 h

BIBLIOTECA E SUAS FUNCOES
Quantos Livros Podem Ser Emprestados?

Obras de referéncia (enciclopédias, “abstracts”, especificagdes, manuais de referéncia,
dicionérios, colecdes e periddicos) sé poderao ser consultados na prépria biblioteca.

Da bibliografia basica deve-se permanecer 1(um) exemplar para consulta para ser utilizado na
propria biblioteca.

Por indicagdao dos professores, os livros-textos utilizados poderdo ter sua circulacao

restringida ou totalmente cancelada, caso em que s6 poderao ser consultados na propria biblioteca.

ATENCAO: O Empréstimo ¢ individual e intransferivel, sendo de inteira responsabilidade do
usuario.
Qual o prazo de empréstimos?

Alunos de graduacdo, alunos de pos-graduacao e funcionarios: 7 dias.

Quais Sao As Penalidades?
Suspensao e multas

Livros de Consultas
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Valor de 1,00 (Um real) por dia de atraso e suspensdo pelo triplo de dias que o usuario ficar
com o material em seu poder

Demais obras

Valor de 1.00 (um real) por dia de atraso e por quantidade de material e suspensdo pelo dobro
de dias que o usuario passar com o material em seu poder

Observadas as seguintes regras:

Em caso de dano ou extravio de obra do acervo da biblioteca, o usudrio ficara suspenso até a

reposi¢cdo da mesma e sujeito as penalidades cabiveis.

Como Pesquisar Nas Bases De Dados?
Consulta ao acervo
As consultas podem ser realizadas através dos computadores existentes nas Biblioteca ou

diretamente na Internet no endereco https://esmac.edu.br/biblioteca/

Como Ter Acesso As Salas Privadas Para Grupo?
Para ter acesso a essas salas, € necessario ter um grupo de no minimo quatro alunos, com

apresentacdo de documento com foto de um dos integrantes do grupo.

DEPARTAMENTO DE MOBILIDADE E INTERNACIONALIZACAO
O que é 0 Departamento de Mobilidade e Internacionalizacao?
E o setor responsavel por desenvolver e gerenciar programas de intercambio estudantil, em

parceria com instituicdes académicas estrangeiras.

A ESMAC oferece programas de intercambio internacional?
Sim. Por meio de parcerias institucionais, os alunos podem realizar intercdmbio em

instituigdes estrangeiras, com possibilidade de aproveitamento de créditos académicos.

Quais sao os beneficios do intercambio estudantil?
Vivéncia em novas culturas, aprimoramento de idiomas, ampliagdo da formagao académica e

desenvolvimento pessoal e profissional.

Quem orienta o aluno sobre intercimbio e mobilidade internacional?
O Departamento de Mobilidade e Internacionalizagdo orienta quanto aos procedimentos,

critérios de selecdo e documentagdo necessaria para candidatura.
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NUCLEO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO E INSTITUCIONAL - NAPI
Quem pode ser atendido pelo NAPI?
O atendimento do NAPI é destinado a estudantes, docentes e colaboradores da ESMAC.

Que tipo de apoio o NAPI oferece?
O NAPI oferece acolhimento psicopedagodgico em um espago seguro e confidencial,
auxiliando em questdes emocionais, estresse, ansiedade, dificuldades de relacionamento ou situagdes

que possam impactar o desempenho académico, pedagdgico ou profissional.
O NAPI realiza encaminhamentos quando necessario?
Sim. Quando necessario, a equipe realiza orientagdes ¢ encaminhamentos para atendimentos

especializados, visando o bem-estar e o cuidado continuo da comunidade académica.

Como Acessar Ao NAPI ?

Acesso ao NAPI

KA -

Agendamento Horario de
funcionamento

Confirmagao

de

IR disponibilidade

acessado 0 horério de
agendando através funcionamento do
dos contatos NAPI est4 descrito
fornecidos. na sala e em outros
portais.

Confirme a
disponibilidade do
setor com a equipe
antes de agendar.

CONTATOS

O NAPI pode ser acessado através de seus proprios canais de comunicagao, conforme segue
abaixo:

E-mail institucional: napi@esmac.edu.br

Contato Psicologia: (91) 98369-8321 - Professor Manuel Teles

Contato Pedagogia: (91) 98418-5482 - Professor Adriano Portugal
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