\

MANUAL
DO ALUNO

~arlnmn
ONLINE



~3armn Manual do Aluno

ONLINE
2025

Sumario

(T =T [UE=Tok=] o ISP 5
AUTS GO VIVO ..ttt bbbt b b et e bbbt b et b et b e b e 5
FOrUM dE DUVIAAS .t bbbttt b et nn s 6
Como serei avaliado NA GradUAGCAO0? .. ...ttt st teesae s ste e sreeaesneens 6
AtIVIdade T = diSSEIrTatiVa. ... 6
ALIVIAAAES 2, 3 € 4 - OB IIVAS e 6
PrOVA A2 ...ttt h e E R b bR Rt n e b n et n e 6
Prova AO2 substitutiva o0U AO2 SUD ... 7
Prorrogacdo das atividades € avaliaCOes ...t 7
Arredondamento dE NOTAS ..o 7
J N Fo] o L = Lot =TI 8
DI o 1= T [T a ol F= TSRS 8
Calendario das iSCIPIINGAS ..ottt et et e s eesbeetesreesbesneesreensesreens 8
CaleNdArio @CAUEMICO ...ttt bbbttt b e b e e 8
POITal O @IUNO ..ttt 8
REMAEITCUIA .t bbbt b et bt n bt 9
FN ) W = T J OSSPSR ST 9
AtIVIAAdES COMPIEMENTAIES ...cee ettt et e st e s aeesbeenaeereenreeneas 9
(OF=T o T= Lot L= =7 AN N oSO RSROSRRUTRO 9
Carreira €M FOCO .ot bbb b ettt bt et 10
CeNtral A CArT@IFAS ..ottt b et b et 10
COrE CUITICUIUML ottt bbbttt ettt 10

COMUNIAAAE @ CUISO ettt e e e et e e e e e e e et e e e et e e e e eeeeeeeeenens 10




~3armn Manual do Aluno

ONLINE
2025
BIDIIOTECAS VIFTUAIS ..ottt 1
CPA - Comissao Propria de AVAlIACA0 ...ttt be s N
Avaliacdo do professor, da disciplina e do coordenador de CUrsO......cccceeeveceevvrevennne. N
Netiqueta: a conduta No ambiente VIrtual ... N
DIVEISIAAUE. ...ttt e bt bbbt b et st e e e b 12
Lo 1 =T =T o Ui I TSSOSO USSP RPPUPTSTPPRPION 12
J AN TN LYo R0 [T Yo T L] 12
YT e U L= gt [ R R OTR 12
(I T U =T =T o o OSSOSO 12
(@ oY =T A AVA e =T [T 12
ENOTICONS <.ttt 13
N [T = TSSOSO 13
i Tele]Uele]aal=1e U1 a 1=K LU A AT F= IS 13

N O S SOS CONMEATOS iiiiii ittt ettt e et e e e e e et e eeeeeeeae ettt eeeeeeaa s aeareeeeeesaanaennreeeeseeaans 13




~arn Manual do Aluno

ONLINE

2025

Mensagem do coordenador geral FAM Online
Ol3, Estudante!
Seja bem-vindo(a) a mais uma importante etapa da nossa jornada!

A inclusdo de novas tecnologias no cotidiano das pessoas
trouxe novos parametros as tarefas mais simples. O acesso
a informacao, que muitos traduzem como conhecimento,
tornou-se a nova ferramenta para decisdes corporativas ou
pessoais. Para a educacdo a distancia, trouxe desafios ainda
maiores. Tal fato demanda uma reinvencdo no ensino e na
forma de ensinar, exatamente o que buscamos aqui na FAM
Online. Para esse objetivo, entendemos que nossos esforcos
devem ser voltados para trés colunas: pessoas, metodologia e
tecnologia. Sd0 as pessoas que movem o mundo e fazem com
gue as coisas acontecam, por isso, elas sdo a figura principal e
central da nossa metodologia de ensino. Educacao a distancia
ndo significa educacdo distante, por isso, valorizamos e incentivamos a sua inte-
racao com professores, tutores e demais colegas de turma em todas as atividades
e também no cotidiano do curso: isso € o que chamamos de ensino humanizado.

Este material que vocé esta lendo agora (juntamente com os demais) faz parte de
uma metodologia que foi cuidadosamente desenvolvida por nossa equipe, formada
por experts em educacao online, com base no que ha de melhor em instituicdes de
renome ao redor do mundo. Tao importante quanto a constru¢cao do conhecimen-
to é a sua capacidade de colocar em pratica tudo o que aprendeu. Por isso, nossa
metodologia é focada tanto no que o mercado de trabalho busca nos profissionais,
guanto em formar vocé como um estudante ativo e critico frente aos acontecimen-
tos do curso.

Por fim, investimos pesadamente em recursos tecnoldgicos para que a sua experi-
éncia de aprendizagem seja motivadora e lhe traga engajamento. Desde a producao
do seu ambiente de aprendizagem até a de uma aula ao vivo, tudo foi preparado
pensando primeiramente em vocé e no seu sucesso académico. A tecnologia € uma
poderosa ferramenta de comunicacao e interacdo, mas, claro, o sucesso de todas
essas iniciativas que apresentamos depende de todos nos!

Por isso, faca o seu melhor e aproveite tudo o que a Instituicdao tem a oferecer.

Bons estudos e vamos juntos! Sucesso!

Prof. Dr. Osoério Moreira Couto Junior
Coordenador Geral - FAM Online
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Graduacao

Em seu primeiro ano, as disciplinas sao bimestrais. A partir do segundo ano, as dis-
ciplinas sao semestrais. Com isso, vocé tera mais tempo para estudar e
ampliar seus conhecimentos sobre o conteudo das disciplinas, realizar
as atividades e se preparar para a avaliacao.

Nas disciplinas semestrais, a AO2 sempre ocorre no més de junho ou
dezembro.

Na graduacdo, cada disciplina estd estruturada em modulos. Nos mddulos vocé
terd acesso a materiais como e-books, materiais adicionais, atividades avaliativas,
videos, podcasts, FAM casts, foruns e quizzes.

Aula ao vivo

Em todas as disciplinas, temos aulas ao vivo (em tempo real) com nos-
sos professores, uma otima oportunidade de tirar duvidas, interagir e
aprender ainda mais.

Para acessar sua aula ao vivo, acesse a aba Avisos. Seu professor ira
disponibilizar o link para vocé participar.

Procure participar em todas as oportunidades, mas, caso nao seja possi-
vel, figue tranquilo(a)! Vocé podera assistir a versao gravada posterior-
mente, pois as gravacdes ficardo disponiveis no botdo GRAVACOES EM
NUVEM. Clique em ZOOM e, em seguida, clique no botao Gravagcoes
em Nuvem.

As gravacdes das aulas ao vivo ficarao disponiveis durante todo o periodo em que
a disciplina estiver acontecendo.

O link da gravacao também sera disponibilizado em Avisos pelo seu professor.

Fique Atento

O professor da disciplina agendara a aula ao vivo e vocé serd comunicado(a)
por meio de avisos na disciplina, informando o dia e horario.
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Forum de Duvidas

- Férum de duvidas: espaco para que vocé possa tirar suas duvidas acerca
das disciplinas com os professores ou tutores.

Como serei avaliado na graduac¢ao?

Vocé terd dois momentos de avaliacdo: AOT* (avalia¢do online 1) e AO2 (avaliagao
online 2) que, somadas, totalizam os 10 pontos de sua nota final.

5 questdes objetivas
5 questoes objetivas
5 questoes objetivas

atividade dissertativa ou
5 questdes objetivas + Avaliagao com

de multipla escolha.

Com o objetivo de preparar vocé para situacdes reais do mercado de trabalho, pro-
cessos seletivos e concursos publicos, as atividades das disciplinas sdo estruturadas
como dissertativas ou objetivas.

Na AOT1 vocé precisa realizar todas as atividades propostas, que sao:

Atividade 1 - dissertativa

- Atividade dissertativa: apresenta uma tematica atualizada com o
conteudo da area de estudo. O objetivo é que vocé se prepare para
situacdes reais do mercado de trabalho, processos seletivos, concur-
sos publicos etc.

Atividades 2, 3 e 4 - objetivas:

S&o cinco questdes de multipla escolha com apenas uma alternativa
correta. Cada questao contempla cinco alternativas.

Prova AO2

Esta € a avaliacdo em gque o aluno tem que responder a 10 questdes
objetivas, valendo 0,60 ponto cada, compostas por temas de todos os
topicos da disciplina.
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Prova AO2 substitutiva ou AO2 sub

O aluno que nado atingir a nota final minima para aprovacao (6,0) ou
por algum motivo ndo conseguiu realizar a AO2 podera realizar a AO2
Substitutiva ou AO2 Sub. Ela estara disponivel conforme o calendario
académico.

Prorrogacao das atividades e avaliacoes

O aluno apenas podera solicitar prorrogacao nos seguintes casos: atestado de
saude, atestado de falecimento na familia, licenca-maternidade ou paternidade e
ensalamento tardio.

Toda solicitacdo devera vir acompanhada de documento comprobatodrio que sera
analisado pelo seu professor.

Arredondamento de notas

Os resultados parcial e final da avaliagdo sdo traduzidos em nota expressa, de zero
a dez, variando de cinco em cinco décimos. As fracdes intermedidrias serdo arre-
dondadas, conforme exemplos a seguir.

Notas com casas decimais iguais ou menores que 0,24 sdo arredondadas para baixo.
Notas com casas decimais iguais ou maiores que 0,25 sdo arredondadas para cima.
Por exemplo, a nota 6,24 arredonda-se para 6,0. A nota 6,25 arredonda-se para 6,5.

Notas com as decimais iguais ou menores que 0,74 sdo arredondadas para menos.
Notas com as decimais iguais ou maiores que 0,75 sdo arredondadas para mais.
Por exemplo, a nota 9,74 arredonda-se para 9,5. A nota 8,75 arredonda-se para 9,0.

Frequéncia!

A frequéncia na disciplina ¢ medida por meio das entregas de todas as atividades avaliativas
com, no minimo, 75% de participagcdo. Essa é uma exigéncia do MEC. Assim, temos quatro
atividades ao longo da sua disciplina. Cada atividade corresponde a 25% da frequéncia, ou
seja, quatro atividades representam 100% de presenca, por exemplo.

Importante!

Para ser aprovado(a) na disciplina, vocé precisa ter nota final maior ou igual
a 6,0 e frequéncia minima de 75%.
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Adaptacoes

As adaptacdes sdo disciplinas ndo cursadas de semestres anteriores. Elas ocorrem
caso vocé seja um aluno que tenha efetivado sua matricula apds o inicio de alguma
disciplina (ingresso tardio) ou que tenha vindo de outra instituicdo (aluno transferido
ou portador de diploma) e tenha solicitado dispensa de disciplina. Nesses casos,
as matérias que ficaram sem cumprir de semestres anteriores ao qual vocé esta
cursando recebem a nomenclatura de “Adaptacao” (“Adap”).

Essas adaptacdes deverao ser contratadas por vocé via Portal do Aluno, em Reque-
rimentos, conforme calendario académico.

Dependéncias

Caso vocé nao tenha atingido a média final de seis pontos, mesmo apds a prova
AO2Sub, constard como reprovado na disciplina e tera dependéncia académica
para a conclusao de seu curso, a famosa D.P. Dessa forma, sera necessario contra-
tar a disciplina no Portal do Aluno para cursa-la novamente, conforme calendario
académico.

Calendario das disciplinas

Esteja sempre atento ao calendario para acompanhar os prazos das atividades e
avaliacodes.

O calendario esta disponivel em todas as disciplinas na pagina inicial, no botao
calendario.

Calendario académico

No calendario académico, vocé encontrara as principais datas do semestre e os
prazos para 0s processos junto a secretaria.

O calendario esta disponivel no portal da FAM pelo link https://vemprafam.com.br/
calendario.

Portal do aluno

Portal do Aluno é um ambiente virtual no qual vocé realiza consulta aos seus dados
pessoais, registros académicos de notas e faltas, registros financeiros para obtencao
de boletos e impressao de contrato.

Vocé receberd com o RA uma senha inicial de acesso, composta por uma sequéncia
numeérica padrdo. Ao realizar o primeiro acesso ao Portal do Aluno sera solicitada
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a alteracdo de senha para que vocé possa colocar uma senha pessoal de sua prefe-
réncia, garantindo assim seguranca no acesso e confidencialidade das informacdes
contidas no acesso pessoal.

E importante que vocé mantenha seus dados sempre atualizados, especialmente o
e-mail, imprescindivel para recuperacao da senha de acesso ao Portal em caso de
esquecimento.

Rematricula

Na graduacao, independentemente do seu més de ingresso, vocé deve fazer a rema-
tricula a cada semestre. A rematricula ocorre sempre nos meses de janeiro e julho.

Anfitridao
E uma sala na plataforma Canvas, que tem o objetivo de deixar vocé por dentro

de tudo que acontece na FAM Online desde o seu ingresso até a finalizacdo do seu
curso. Vocé poderd encontrar o seu anfitridao nos canais abaixo:

e Forum
e Caixa de entrada

e Avisos

Atividades complementares

As atividades complementares sdo uma exigéncia do MEC e fazem parte da grade
curricular do curso como complemento da carga horaria do histdrico escolar do
aluno. As atividades complementares devem ser postadas no Portal do Aluno, em
data disponibilizada durante seu periodo letivo, conforme calendario académico.
A quantidade de horas entregues pode ser verificada no Portal do Aluno, no link
relatdrio, extrato de atividades complementares.

Para mais informacdes sobre os tipos de atividades, quantidade de horas permitidas
para cada tipo de atividade e periodo de postagem, contate seu coordenador por
meio do ambiente da Comunidade de Curso ou seu Tutor Anfitrido.

Capacita FAM

O Capacita FAM é um projeto extracurricular ndo avaliativo e ndo obrigatdrio, no
qual sdo realizadas oficinas que possibilitam ao aluno participante a obtencao de
até 10 horas de atividades complementares, que sdo computadas diretamente no
historico escolar ao término do semestre letivo.
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Esse projeto propde tematicas para auxiliar vocé a recordar alguns conceitos e
aplicacdes ou, ainda, esclarecer duvidas. Para mais informacdes, contate seu coor-
denador por meio do ambiente da Comunidade de Curso ou seu Tutor Anfitrido.

Carreira em foco

Sdo cursos livres compostos por aulas e atividades, com o objetivo de preparar o
vocé para o mercado de trabalho.

Nao é obrigatorio, porém ao concluir e conseguir a aprovacao vocé podera ganhar
20 horas de atividades complementares que serdo lancadas ao término do semestre
letivo.

No momento, estdo sendo ofertadas as disciplinas abaixo:

Plano de Carreira Individual

Educacao 4.0 e as Competéncias Tecnoldgicas

Gestao do Desempenho e Valorizagao das Pessoas

Negociagcao

Central de Carreiras

E uma central que possui como objetivo a captacado e divulgacdo de vagas de
estagio, CLT e trainee, além de oferecer orientacdes sobre transicdo de carreira e
preparacao para entrevistas. Dessa forma, promove a aproximacao do aluno com
o mercado de trabalho.

Core Curriculum

E uma disciplina optativa e mais simplificada que as demais, pois ndo ha féruns,
aulas ao vivo nem AQO2 sub. Ao ser aprovado, vocé recebera 40 horas de atividades
complementares.

Comunidade de curso

E o canal de relacionamento com seu coordenador de curso. Na comunidade de
curso, vocé tem orientacdes sobre o curso, matriz curricular, orientacdes sobre ati-
vidades complementares, estagio etc.

Forum de networking: espaco para que vocé possa se apresentar aos seus colegas
e coordenador. O forum de networking ndo é avaliativo.
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Bibliotecas virtuais

Por meio das bibliotecas virtuais, vocé podera realizar consultas e pesquisas online
de livros completos.

Para acessar as bibliotecas virtuais siga os passos abaixo:

Desca a barra de rolagem até encontrar Area do Aluno e, em seguida, clique em
Biblioteca. Desca até encontrar as bibliotecas disponiveis.

Para solicitar seu acesso, envie um e-mail para biblioteca@vemprafam.com.br com
as seguintes informacdes: nome completo, nimero do RA, curso e unidade. Vocé
receberad uma mensagem de confirmacdo do seu cadastro com as instrucdes para
0S acessos.

CPA - Comissao Propria de Avaliacao

A CPA - Comissao Propria de Avaliacdo € uma comissao muito importante para o
Centro Universitario das Américas, pois realiza a avaliacdo critica dos processos
institucionais.

Nesse sentido, ela é essencial para manter a melhoria constante.

Avaliacao do professor, da disciplina e do
coordenador de curso

A FAM Online estd sempre preocupada em elevar o seu padrao de qualidade, bus-
cando sempre a sintonia entre as demandas e os desafios da sociedade.

Dessa forma, abre espaco para que vocé avalie seus professores, suas disciplinas
e o(a) coordenador(a) do curso por meio de questionarios de analise do grau de
satisfacdo ou concordancia com os topicos apresentados. A pesquisa de Avaliagao
do Professor e da Disciplina ficara disponivel dentro de cada disciplina, e a pesquisa
de Avaliagdao do Coordenador serd disponibilizada na comunidade de cada curso,
ambas respeitando as datas estabelecidas no calendario das disciplinas.

Netiqueta: a conduta no ambiente virtual

Na internet, as regras valem tanto quanto na vida pessoal e profissional.

A netiqueta, conjunto de boas praticas no ambiente virtual, € o seu guia e segui-lo,
com certeza, trara 6timos resultados para vocé.
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Diversidade

Na plataforma de estudo, vocé tera contato com alunos, tutores e professores de
diferentes regides do pais, entdo, aproveite para socializar e conhecer
novas culturas.

A boa convivéncia com as pessoas cria um 6timo ambiente de
estudo.

Tolerancia

Aprenda com opinides divergentes. Vocé pode até ndo concordar com o
ponto de vista de seu colega, mas ndo é preciso ofendé-lo(a). O cyber-
bulling ndo é aceito, mas opinides divergentes sao construtivas para o
desenvolvimento de todos.

Abuso de poder

As leis da sociedade civil também sdo aplicadas no ambiente virtual,
entdo, reporte qualquer ato discriminatoério ou vexatdrio (racismo, pa-
lavrdo, assédio etc.) aos responsaveis pela plataforma. Manter um am-
biente livre de preconceitos é saudavel para todos, e ridicularizar pessoas
ndo é uma atitude cidada.

Seguranc¢a

Abra somente as mensagens dos remetentes que vocé conhece ou que
estdo na turma. Correntes e mensagens em lingua estrangeira sao bons
indicadores de que o conteddo nao é confiadvel.

Linguagem

Atente-se ao uso de MAIUSCULAS! Isso significa que vocé esta gritando.
A pontuacdo também é importante e ajuda a organizar as informacdes.
Capriche no vocabulario, pois muita informalidade e girias ndao sdao bem
vistas no ambiente académico.

Objetividade

Poste seu texto depois que ja tiver organizado suas ideias, isso evita que
a mensagem figue ambigua. A objetividade nas mensagens € essencial,
guanto mais direto, melhor.




== N1 Manual do Aluno

ONLINE

2025

Emoticons

Se ndo estamos cara a cara, como expressamos o que sentimos? Usando
emoticons! Mas um texto cheio deles é sinal de que falta fluéncia na
escrita, entdo, analise se eles sdo essenciais para seu texto.

Ajuda

Caso vocé tenha algum tipo de duvida ou dificuldade, a opcao “Ajuda” tem recursos
gue podem facilitar sua experiéncia no nosso ambiente virtual de aprendizagem.

Ficou com alguma duvida?

Caso ainda precise de alguma orientacdo ou tenha ficado com alguma
duvida sobre o que foi apresentado neste manual, entre em contato
com a nossa equipe. Estamos a disposicao para ajudar vocé!

Nossos contatos

atendimento@vemprafam.com.br

ead@vemprafam.com.br

11 3003-6644
(Sa0 Paulo - capital e regides metropolitanas)
0800-727-4660

(Demais localidades)

Bons Estudos!
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