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Caros alunos,
Sejam bem-
vindos!

O Manual do Aluno! da SKEMA contém

todas as informacoes importantes

concernentes a

atendimento, as regras e aos recursos de apoio a
aprendizagem.

As boas praticas e o compromisso da SKEMA nos
processos de aprendizagem refor¢am a crenc¢a na
formag¢ao humanistica, integrativa e multicultural
de seus alunos, com resultado para o sucesso
pessoal e profissional, na visao de formar
cidadaos globais.

A SKEMA deseja que sua permanéncia na
escola seja uma experiéncia unica, capaz de
inspirar e transformar o mundo!

Conte conosco,

SKEMA, #AtHomeWorldWide

Dr. Geneviéve Poulingue
SKEMA Dean - Belo Horizonte

1Versao 2023/1
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A EXPERIENCIA
SKEMA




A missdo da SKEMA é ajudar os alunos a compreender que a complexidade e a incerteza podem
ser oportunidades para aqueles que sabem como ter uma perspectiva global. A capacidade de
treinar nesse ambiente em constante mudancga é apoiada pela abordagem de pesquisa orientada
para a educacdo e nossas equipes de professores que, desenvolvendo projetos de pesquisa
internacionais, alimentam suas descobertas por meio de um ensino inovador.

A escolha pelo desenvolvimento de talentos preparados para o amanha é premissa no Programa
Académico da SKEMA. O mapeamento do contetido do curso, estruturado para a mobilidade
internacional, é revisado para corresponder e antecipar as necessidades e expectativas das
empresas do século XXI. O programa traz uma abordagem de ensino que transforma o aluno em
um participante ativo na aquisi¢do de conhecimento e habilidades.
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Cada aluno é uma personalidade unica e tem um plano de carreira especifico. O projeto
educacional do Programa Académico da SKEMA leva isso em consideracdo, permitindo que cada
aluno personalize seu caminho de aprendizagem. Por meio de um ambiente dinamico, cada aluno
desenvolve suas habilidades interpessoais, qualidades pessoais e seus talentos, elementos
indispensaveis para um futuro gerente ou executivo de negocios.

Nossa escola abraga uma perspectiva humanista, afirmando nossa ética e responsabilidade por
meio do envolvimento ativo. Fazer parte da SKEMA significa pertencer a uma comunidade onde
estudantes, ex-alunos e professores atuam juntos em nossos campi, todos localizados em areas
de atividade econdmica excepcionalmente promissoras. Ser

um membro da SKEMA também pressupde a vontade de estar aberto a outras culturas e
civilizacdes. Significa comportar-se de forma responsavel em relacdo aos desafios sociais e
ambientais e compartilhar valores como coragem, entusiasmo, ambicdo e humildade, ter

uma mentalidade empreendedora e acolher o multiculturalismo e a diversidade como parte do
processo continuo de aprendizagem.

Nossos alunos serdo lideres empresariais, gerentes internacionais, capazes de trabalhar num
contexto multicultural, tendo como resultado a criagdo de valores éticos, morais e profissionais.
0 Programa Académico oferece a cada estudante a oportunidade de vivenciar uma experiéncia
global, gracas as raizes locais de nossos campi, que fornecem uma sinergia tdo exclusiva no
modelo de negécio da SKEMA.

Nossa equipe trabalhara para que vocé tenha uma excelente experiéncia na SKEMA.
Desejamos-lhe todo o sucesso e ndo hesite em nos contatar.

Dra. Geneviéve Poulingue
Reitora Faculdade SKEMA Business School - BRASIL




1.INTRODUCAO

NOSSA MISSAO

Treinar e orientar estudantes e profissionais de alto desempenho, de diversas
origens, em seu desenvolvimento profissional e pessoal, de modo que, respeitando os
principios e praticas éticas e responsaveis, eles possam:

- Evoluir com sucesso em um contexto multicultural e em uma economia do
conhecimento globalizada, em organiza¢des de qualquer tamanho, em qualquer paifs;

- Contribuir para o desenvolvimento e o desempenho sustentavel de suas
organizac¢des por meio de sua capacidade de inovar, de suas habilidades técnicas e
de sua cultura interdisciplinar e internacional.

Para isso, a SKEMA desenvolve a pesquisa académica e aplicada, a inovagdo
pedagobgica, e uma estratégia multicampi. Com essas praticas, a SKEMA anseia
contribuir para o desenvolvimento das regides e paises em que esta localizada e das
empresas parceiras.

O Programa Académico da Faculdade SKEMA Business School compreende a oferta dos
cursos de Administracao, com énfase em Gestdo em Negdcios Globais e Direito. Esse
Programa Académico foi concebido para se alinhar a estratégia global da SKEMA, de
corresponder as expectativas das empresas em termos de profissionais capacitados.

A SKEMA no Brasil oferece aos seus alunos mobilidade académica nos seus campi
proprios a saber: Africa do Sul, China, Estados Unidos, Espanha e Franca, conforme o
projeto pedagogico de cada curso e os requisitos necessarios em cada unidade. Além
disso, os alunos podem realizar m6dulos em universidades parceiras em varias partes
do mundo. Nos campi da SKEMA internacional, podem ser realizadas as atividades
académicas em determinados semestres, conforme o projeto pedagogico de cada curso,
requisitos obrigatdrios para a mobilidade e calendario académico, além das disposicoes
das normas internas. Os estudantes se beneficiam de periodos de estagio, portanto, cada
aluno podera construir o proprio caminho de aprendizagem de acordo com o interesse
individual e projeto de carreira.

A abordagem pedagoégica incentiva os alunos a adquirir conhecimentos basicos e
especializados, técnicas de gestdo e comportamento adequado. Os cursos sao
ministrados por meio de palestras, cursos e atividades de ensino a distancia, simula¢des
e outras técnicas interativas, experiéncia de trabalho por meio de estagio, projetos
individuais e em grupo. Pesquisa e experiéncia internacional também sdo parte
integrante do curso.




O programa internacional respeita os principios e mecanismos do European Credit
Transfer System (ECTS) e do sistema americano (GPA), além de observar os requisitos
necessarios da oferta em cada pais onde SKEMA esta alocada.




2. VALORES E

COMPORTAMENTO DO
ESTUDANTE

Trabalhamos para que os estudantes da SKEMA desenvolvam os seguintes valores:

» Multiculturalismo e diversidade: respeito mutuo, tolerancia, solidariedade e espirito
aberto;

» Aprendizagem ao longo da vida: melhoria continua, profissionalismo,
disciplina, capacidade de ouvir;

» Entusiasmo e empreendedorismo: criatividade, paixdo, originalidade, espirito de equipe;
» Coragem: tenacidade, esforgo, capacidade de enfrentar as dificuldades;

» Responsabilidade;

» Ambicdo e busca pelo melhor desempenho;

» Etica e solidariedade.

Neste contexto, espera-se que os alunos se comportem de forma proativa e responsavel em
relacdo a sua aprendizagem (os “quatro Ps”):

» Presenga: a frequéncia do curso é obrigatoria;
» Pontualidade: atente-se aos horarios das aulas e atividades;
» Participagado: a participacdo nas aulas deve ser ativa;

» Preparagdo: os alunos devem se preparar antecipadamente para as atividades e para as
dinamicas das aulas de maneira continua.
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3. TERMO DE COMPROMISSO DO
ALUNO

3.1Carta ética do estudante

De acordo com a Carta Etica do Estudante, o aluno da Faculdade SKEMA Business School
deve:

» Tornar-se empreendedor e gerente competente, capaz de trabalhar internacionalmente;

» Construir seu préprio plano de carreira e fazer o possivel para iniciar uma carreira de
sucesso;

» Aproveitar as possibilidades oferecidas pela SKEMA Business School para a
aprendizagem e o seu desenvolvimento pessoal e profissional;

» Contribuir para a reputacdo da SKEMA Business School.

O estudante SKEMA deve ainda:
» Ser proativo e responsavel em relacdo ao treinamento;

» Participar de maneira proativa e positiva em cursos, palestras, aulas, seminarios e
qualquer tipo de trabalho em grupo ou pessoal, a fim de conceituar o conhecimento
das diversas areas de atividade da empresa e dominar os métodos e técnicas que
lhes permitam ser competentes e operacionais para que se integrem a uma
empresa de maneira rapida e eficiente;

» Fazer uso de estratégias e métodos de aprendizagem variados (aprendizado guiado,
autoaprendizado, aprendizado combinado, individuo / grupo, trabalho de projeto etc.);

» Comportar-se de forma responsavel e organizar seu horario de trabalho, para poder
preparar adequadamente os cursos, ler o material necessario, pensar e analisar os
temas em questdo e participar significativamente das aulas, a fim de obter bons
resultados em avalia¢Ges, exames e testes;

» ldentificar como os cursos e outras tarefas estao conectados a sua situagao futura no
mundo real e as suas responsabilidades profissionais;

» Ter visdo empreendedora por estar pessoalmente envolvido, motivado e preparado
para fazer os esforcos necessarios para ser bem-sucedido, ser ético e disciplinado, e
participar ativamente da vida da instituicao.

Os alunos da SKEMA Business School devem assumir os seguintes compromissos:

» Assumir papel ativo nas aulas;

» Tomar decisdes pessoais construtivas sobre a carreira escolar, respeitando as regras e 0s
objetivos pedagébgicos da escola;
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» Recusar-se a participar de qualquer estratégia contraria ao aprendizado e a qualquer
comprometimento em relacdo a classificagdo e avaliacao (incluindo, entre outros:
fraudes, trapacas, plagio etc.);

» Desenvolver a personalidade por meio de um senso de comprometimento e esforgo,
adaptabilidade, coragem e vontade de agir;

» Assumir responsabilidades individuais e coletivas, em especial para priorizar os bons
resultados;

» Promover a criatividade intelectual (individualmente ou em grupos) e recusarem-se a
reivindicar o trabalho de outras pessoas como de autoria prépria (plagio);

» Adotar um comportamento profissional adequado, por exemplo, sendo pontuais para
aulas e cursos. Sempre exigentes de si mesmos em termos de qualidade, vestindo-se
adequadamente e em geral tendo uma atitude que corresponde ao esperado.
Respeitar os regulamentos da SKEMA Business School, particularmente, com relacao
ao trabalho de outras pessoas;

» Adotar um estilo de comunicac¢ao escrita e falada que seja aberto, sincero, positivo e
respeitoso aos outros, incluindo professores, colaboradores, colegas, parceiros e
outras partes interessadas;

» Transmitir uma imagem de boa cidadania, sendo respeitosos e responsaveis perante as
pessoas fora da instituicdo (empresas, fornecedores, prestadores de servigos);

» Respeitar as diferencas culturais, acolher estudantes estrangeiros e aproveitar o ambiente
internacional para aprender a trabalhar em um contexto intercultural;

» Contribuir para o conhecimento e colocar suas competéncias a servigo do
ecossistema, seja na area de educacgao, associacgdo, esportes, cultura, humanitaria ou
em qualquer outro lugar;

» Ser verdadeiros representantes de toda a comunidade da SKEMA Business School e
estarem comprometidos em transmitir uma imagem positiva e honesta da escola por
meio de suas agdes e discursos.

3.2 Carta de comportamento (com empresas)

A Carta de Comportamento da SKEMA estabelece as regras basicas de
comportamento a serem adotadas em relacao as empresas com as quais o estudante
entra em contato ou naquelas em que trabalha como estagiario ou no exercicio de
qualquer outra fungao.

E uma carta complementar aos regulamentos relativos aos estagios ou contratos
académicos especificos. A Carta de Compromisso visa ajudar o estudante a evitar erros
que possam ter efeito negativo sobre ele, a empresa ou a faculdade.
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Destacamos duas regras fundamentais:

1. Comunicagdo. Se vocé tiver alguma dificuldade em relacao ao seu estagio, de sua
contratacdo ou no decorrer de seu cumprimento, informe ao Nucleo de Carreira da
SKEMA Business School. Ajudaremos vocé a lidar com o problema de maneira
profissional e que respeite os interesses de todas as partes envolvidas.

2. Respeito. Ao aceitar um estagio, o estudante se compromete com as condi¢des das
atividades, sua duracao e devera respeitar esse compromisso, exceto nos casos de
forca maior ou desconformidade com as regras da instituicao e legislacdo vigente.

Alguns principios-chave sao considerados para o bom desempenho do aluno na
empresa, destacando-se, principalmente, o componente ético na sua comunicacgao.
Qualquer comportamento contrario ao regulamento pode resultar em processo
disciplinar conforme prevé o regimento da institui¢ao.

As regras a seguir inclui os principios de comportamento do estagiario:
1. Nao inclua informagdes falsas no seu curriculo;

2. Nao se comprometa com um estagio ndo reconhecido pela institui¢ao ou fora
das premissas da legislacao;

3. Seja honesto com seus recrutadores. Caso tenha varias ofertas de estagio, marque
uma data para dar sua resposta final e cumpra-a. Sua escolha é seu compromisso;

4. Inicie seu estagio com contrato formal e elaborado de acordo com a legislacao;
5. Seja profissional, respeitando os regulamentos da empresa e a legislacdo vigente;
6. Sejaresponsavel. Ndo se ausente ou se atrase sem avisar os supervisores da empresa;
7. Nao interrompa o estagio sem antes conversar com o supervisor da empresa e
como Nucleo de Carreira da SKEMA;
8. Nao use de meios fraudulentos para justificar auséncias;

9. Comunique-se profissional e respeitosamente com a empresa. Nao divulgue
informacgdes sobre o funcionamento interno da empresa (em qualquer meio de
comunicacao, seja e-mail, redes sociais etc.), sem o prévio consentimento da
empresa;

10. Sempre responda as empresas que entrarem em contato com vocé, desde o inicio ao
fim do processo seletivo, mantendo informado o Nucleo de Carreira da SKEMA.
Duvidas e informacdes, entre em contato com o Nucleo de Carreira (Talent &
Careers).
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3.3 Politica de fraude e plagio

Os trabalhos académicos devem ser apresentados seguindo os padrdoes mundiais de
normalizacdo da International Organization for Standardization (ISO), 6rgao
internacional responsavel pela criacao de normas para a escrita na area cientifica.

No Brasil, as instituicdes de educac¢ao superior adotam as normas da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, agéncia responsavel por essa regulamentac¢do da
ISO.

Para os trabalhos académicos da Faculdade SKEMA Business School, o estudante deve:

» Estar ciente e respeitar as regras e o uso correto de citacdes e fontes bibliograficas,
conforme manuais da ABNT;

» Nunca copiar o trabalho ou parte do trabalho de outro aluno, mesmo que de turmas
anteriores;

» Nao usar de meios fraudulentos em exames ou avalia¢do de trabalhos académicos,
qualquer que seja o método usado (celulares e equipamentos tecnolégicos,
documentos ndo autorizados de qualquer forma, copia de trabalho de outro aluno
etc.);

» Nao se apropriar da ideia do outro, pois sera considerado plagio e/ou falsificacao.

» Estar ciente que a falta de uso das regras da ABNT pode resultar na reprovacao
do trabalho e/ou disciplina.

» A reprovacao do trabalho ou disciplina por fraude ou plagio, pode acarretar
outras medidas de cunho disciplinar ou em conformidade com a lei.

Prova de Plagio

O plagio é crime - considerado uma violagdo dos direitos autorais, previsto no art. 184
do Cddigo Penal, sem prejuizo de indenizag¢des cabiveis, nos termos da Lei n.2
9.610/1998, sendo considerado pela SKEMA uma ofensa séria. A SKEMA emprega um
software de deteccdo de plagio.

Os alunos serao solicitados a fornecer ao professor copia em formato eletronico de cada
trabalho que sera submetido a um software de deteccao de plagio (Urkund), para
garantir que o trabalho nao tenha sido total ou parcialmente copiado.
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4. CALENDARIO

O calendéario da SKEMA Brasil segue as exigéncias normativas do ano letivo. Para os
cursos de graduacdo, compreende 2 (dois) periodos semestrais regulares, com no
minimo 200 dias letivos anuais, de trabalhos escolares efetivos.

0 Calendario estabelece datas e prazos para o fluxo académico para cada semestre letivo
com inicio e término do semestre letivo; feriados e recessos; datas das avaliagdes
regulares, avalia¢des finais e substitutivas, além de prever o periodo de renovagao de
matricula.

Os eventos especificos dos cursos seguirdo cronograma divulgado pela coordenacao de
cada curso. De acordo com necessidades institucionais ou imposigdes legais, o calendario
pode ser alterado no decorrer do semestre. O calendario escolar esta disponivel no site
da SKEMA e no Portal do Aluno.

5. HORARIOS DAS AULAS

Os horarios das aulas seguem o planejamento de cada periodo, conforme a oferta de
turno das aulas e disponibilizado aos alunos através do Portal:
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional/login/

Portal.skema.edu.br/aluno

Horario Integral: 07:30 as 18:20hs.
Horario Matutino: 07:30 as 13:10hs.
Horario Noturno: 18:50 as 22:30hs

Funcionamento do campus: 22 a 62 feiras, 06 as 20 horas; Sabado de 06 as 18:00 horas.

A distribuicao do horario das aulas é em conformidade com o planejamento académico de cada
curso, com a disciplinas distribuidas durante os dias letivos de cada semestre.

6. ORIENTATION DAY

E o dia ou s3o os dias dedicado(s) ao acolhimento dos alunos, contando com a
apresentacao e orientagdes da instituicdo e dos cursos. O evento conta com participacao
de professores e colaboradores técnicos da SKEMA, e ocorre no(s) primeiro(s) dia(s) de
aula de cada semestre. A presenca de todos os alunos é obrigatoria.
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https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional/login/
http://www.portal.skema.edu.br/aluno

/. SKEMA TALKS

Evento promovido para toda a comunidade académica e convidados, com apresentagao
de temas e participacao de especialistas. O evento permite a integracdo dos alunos com
profissionais por meio de momentos de conversa e troca de experiéncias. O cronograma
e os temas abordados sao definidos pela coordenacdo do curso e avisados aos alunos
com antecedéncia.

8. SKEMA VENTURES

E uma unidade de negécios da SKEMA dedicada ao empreendedorismo e a inovacio,
com foco na comunidade estudantil. Por meio de uma cadeia de valor tnica, que
abrange ensino, treinamento, incubagdo e aceleracao, a SKEMA Ventures permite que
cada aluno e ex-aluno pense, projete, teste e lance um projeto empreendedor em um
contexto global, beneficiando-se do melhor de cada ecossistema local.

9. SKEMA ALUMNI

Ao concluir o curso os alunos podem contar com a SKEMA Alumni: uma plataforma
destinada aos estudantes em rede internacional que promove encontros e intercambio;
apoio ao desenvolvimento profissional de seus graduados; oportunidades de emprego
etc. A SKEMA Alumni é complementar ao Nucleo de Carreira (Talent & Careers).
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10. ATIVIDADES

COMPLEMENTARES, ESTAGIO
E TRABALHO DE CURSO

Conforme especificidade de cada curso, em carater obrigatdrio ou ndo, com carga
horaria definida no Projeto Pedagogico do Curso, as atividades complementares, estagio
e trabalho de curso sdao praticas multiplas que permitem experiéncias e aprofundamento
dos estudos. E importante observar as exigéncias da carga horaria para a integralizacio
do curso e a participacao do estudante nas atividades promovidas pela coordenacao de
cada curso e pela instituicao, como contributo para o seu desenvolvimento pessoal,
académico e profissional.

Para o computo de atividades complementares externas, o aluno deve solicitar via
protocolo on-line, no portal: Portal.skema.edu.br/aluno e anexar os respectivos
comprovante para analise e validacdo da coordenagdo de curso e langamento pelo
Student Office. Para as atividades complementares internas o lancamento é realizado
automaticamente pelo setor.

11. EXTENSAO

A Extensao Académica sdo atividades realizadas pela instituicao que promovem a
interdisciplinaridade educativa com a interacdo entre a instituicao, seus
cursos/programas e a sociedade, destacando sua contribui¢cdo para o desenvolvimento
da sociedade.

A Extensao Curricular é componente obrigatorio dos curriculos dos cursos
com minimo de 10% da carga horaria obrigatdria, preceito de integralizacdao do
curso e destaca-se pela direta atuacao dos alunos e da comunidade.
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12. PESQUISA

A Pesquisa faz parte da SKEMA. As acGes investigativas estdo inseridas em escala mundial,
promovidas pela abertura das fronteiras econdmicas e financeiras, e instrumentalizada
pelas tecnologias da informacao e comunicagao.

A SKEMA conta com 4 Centros de Pesquisa (FAIRR, KTO, PRISM, STRATEGY) e um
Laboratorio Global de Inteligéncia Aumentada. A pesquisa e acdo sdo direcionadas
ndo s6 para as questdes globais, mas também para as locais, criando vinculo com
problemas regionais e enriquecendo os contetidos das disciplinas, para que
estabelecam conexdo com questdes que fazem sentido para os estudantes.

Os grupos de pesquisa vinculados a Skema Brasil sao:

Glin®Tech.org: o Glin®*Tech é a abreviacdo de Global Institute of Innovation and Technology
Management for Emerging Markets. Criado desde 2015, é um grupo interinstitucional de
pesquisa composto por pesquisadores de diferentes instituicées que trabalham para
desenvolver pesquisas focadas em Inovacgao Global, Gestao de Tecnologia, ambientes com
restricoes de recursos e mercados emergentes. Suas principais linhas de pesquisa sao: (1)
Inovacdo em ambientes de restricdao de recursos; (2) Inovagao Global; (3) Inovagao e
Empreendedorismo Social; (4) Empreendedorismo Digital; e (5) Novos métodos e técnicas de
pesquisa.

Integrative Learning Lab: o Integrative Learning Lab é um grupo de pesquisa dedicado ao
aprendizado integrado com foco em projetos de extensao, em ensino baseado em projetos
(PBL) e Design Science Research como fundamentos.

Next Law Lab: o Next é uma abreviacdo de Normative, Experimentalism, and Technology Law
Lab, um laboratério de pesquisa da escola de direito da Faculdade SKEMA dedicado ao direito
normativo, experimentalismo e a tecnologia aplicadas ao direito. As atividades de pesquisa
incluem projetos para compreender e estabelecer regulagdes institucionais e a aplicagdo das
leis a niveis local, regional e nacional contribuindo para as interagdes e para o
desenvolvimento dos negdcios em ambientes de incertezas, direitos humanos e inteligéncia
artificial.

Institutions & Market: o grupo Institutions & Market é dedicado a compreender os aspectos
financeiros relacionados as finangas corporativas, direitos dos credores, angustia financeira e
intermediac¢do financeira. Suas atividades trabalham para contribuir com o debate sobre o
papel desempenhado pelas regulamentagdes e instituicdes na inducao da concorréncia e da
estabilidade do setor financeiro.

13.SKEMA GLOBALLAB. EM
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INTELIGENCIA
AUMENTADA - 1A

O Laboratoério Global em Inteligéncia Aumentada foi idealizado para desenvolver a
ciéncia dos dados e algoritmos de inteligéncia artificial. Esse laboratorio faz a ponte
entre a ciéncia dos dados, a inteligéncia artificial e a transformacao digital e é Gnico para
todos os alunos dos campi SKEMA.

14. MONITORIA

A monitoria objetiva o aprimoramento do ensino-aprendizagem na perspectiva discente,
em disciplinas que necessitam de apoio para acompanhamento de alunos, bem como a
outras atividades previstas em normas internas. A monitoria sera exercida por alunos
regularmente matriculados, conforme demanda e selecionados conforme edital da
Coordenacgao dos cursos, demonstrando cultura e aptidao para a atividade.
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15. DISCIPLINAS OPTATIVAS/
ELETIVAS

A instituicao oferece um rol de disciplinas optativas, divulgado pela Coordenacdo de
Curso, em que o aluno devera escolher qual deseja fazer. A carga horaria das disciplinas
optativas em lingua estrangeiras é obrigatoria para o curso de Administracdo, devendo
ser realizada até o 42 periodo, para a integraliza¢do do curso, conforme Projeto
Pedagogico do Curso. No curso de Direito a lingua estrangeira é atividade complementar
obrigatéria.

A disciplina de Libras é optativa da IES, sem carga horaria obrigatdria.

Disciplinas eletivas podem ser ofertadas pela IES e o aluno tem o registro em seu
histérico.

16. CRITEBIO DE RENDIMENTO
ACADEMICO

O regime adotado é semestral e a nota minima para aprovacao é de 59 (cinquenta e
nove) pontos em cada disciplina, e do cumprimento de 75% (setenta e cinco por cento)
de frequéncia nas disciplinas presenciais, conforme a LDB - Lei de Diretrizes e Bases da
Educacgao Nacional Lei n® 9.394, de 20/12/1996, art. 47, § 32). Os percentuais de
frequéncia exigidos dizem respeito as disciplinas de todos os cursos, inclusive aquelas
cursadas em regime de dependéncia.

O critério de avaliacdo da graduagao é composto por:

P1 - 12 etapa: 30 pontos

P2 - 22 etapa: 30 pontos

EF - Exame Final: 40 pontos

ES - Exame Substitutivo: 100 pontos = ou < 83 pontos.
75% da frequéncia nas disciplinas presenciais obrigatorias.

0 Exame Substitutivo é aplicavel apenas ao aluno reprovado por nota.
Nao se aplica ao aluno reprovado pro frequéncia e ndo é facultado ao aluno aprovado

fazer o Exame Substitutivo para tentar melhorar nota.

Controle de notas e frequéncia deve ser acompanhado pelo acesso do aluno no Portal:
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Portal.skema.edu.br/aluno.
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional/login/

As atividades avaliativas e seus respectivos lancamentos de nota deverao acontecer
nos periodos previstos no calendario académico da institui¢do. O aluno que deixar de
realizar atividades avaliativas em fun¢do de motivagdes previstas no item 24 deste
manual, podera solicitar, via protocolo on-line, através do portal:
Portal.skema.edu.br/aluno
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional /login/
a atividade avaliativa em segunda oportunidade, desde que obedecidos os prazos
estabelecidos no calendario escolar.

Todo aluno convocado e matriculado em Orgéo de Formacio de Reserva que seja
obrigado a faltar as suas atividades civis por forca de exercicio ou manobras tera suas
faltas abonadas para todos os efeitos (Lei n? 4.375, de 17/8/1964, art. 60, § 42 - Lei do
Servigo Militar, com a redagdo dada pelo Decreto-Lei n? 715, de 30/7/1969). As
auséncias deverao ser justificadas pela autoridade militar (Decreto n2 57.654, de
20/1/1966, art. 195, § 42, regulador da Lei n2 4.375/1964).
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17.EXAME NACIONAL

DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES
- ENADE

0 Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes - ENADE é componente curricular
obrigatério aos cursos de graduacao conforme determina a Lei n? 10.861, de 14 de abril
de 2004. E um importante instrumento de aferi¢do e de promocéo da qualidade para os
cursos de graduacdo e elemento fundamental para o direcionamento das politicas de
educacdo superior do pais. O estudante selecionado que nao realizar o exame ou nao
tiver a sua dispensa pelo Ministério da Educacao - MEC, ndo tera a emissao de certificado
de conclusdo de curso e/ou diploma enquanto ndo regularizar a sua situacao no ENADE.

18. ATENDIMENTO AODISCENTE

18.1 Student Office

Setor responsavel pelo acolhimento e receptivo dos alunos, brasileiros e estrangeiros,
apoio e assisténcia para servicos, eventos e atividades institucionais. Responsavel pelo
sistema YEP e registros internacionais. Assisténcia ao corpo docente dos programas da
[ES. Atendimento e interface com os outros campi da SKEMA no mundo:
studentofficebelo@skema.edu

18.2 CPA - Comissao Propria de Avaliacao

A Comissao Prépria de Avaliacao (CPA) é o 6rgdo responsavel pela coordenacado dos
processos internos de avaliacdo da instituicdo (autoavalia¢do), de sistematizagdo e de
prestacdo das informacdes solicitadas pelo MEC/INEP.

A CPA é composta por membros das comunidades académica, inclusive discente. Tem
por atribui¢coes planejar, organizar e promover os processos internos de Avaliacao
Institucional e dos cursos superiores ofertados através das Pesquisa de Satisfagcdo no
decorrer do ano letivo, que tem a oportunidade de propor sugestdes, indicar melhorias e
tecer elogios sobre as estruturas académica e administrativa da instituicao, docentes e
curso.
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Todas as respostas tornam-se dados estatisticos que sdo avaliados pela equipe da
Avaliacdo Institucional e pela Comissao Propria de Avaliagdo (CPA). Os resultados sao
compartilhados com os coordenadores dos cursos e dire¢do, que devem analisa-los e
propor planos de a¢dao para melhorar a qualidade académica e administrativa da
instituicdo. A CPA fica disponivel para atender as demandas dos alunos durante todo o ano
letivo e conta ainda com a Ouvidoria. Atendimento: cpabelo@skema.edu

18.3 K2

O Sistema K2 é uma plataforma que oferece recursos e atividades de aprendizagem que
permitem aos professores comunicarem-se com seus alunos, fazer upload de recursos
(arquivos, videos, imagens) e propor atividades para avaliar o conhecimento dos alunos
ou promover o trabalho colaborativo.

184 YEP e TOTVS

O sistema YEP (Your Educational Portal) e o Portal do Aluno TOTVS
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional/login/ sdo
sistemas que permitem que as informagdes sejam centralizadas, onde os estudantes

podem acessar varios recursos, gerenciar suas informacdes pessoais, aprender sobre a
SKEMA, solicitar servigos e iniciar o processo de mobilidade. Muitos servigos sao
disponibilizados através dos requerimentos on-line no seu acesso ao Portal, permitindo o
acompanhamento da demanda até sua conclusao.

18.5 Apoio financeiro

A SKEMA concede bolsas para estudantes - ndo acumulativas - na porcentagem de 20%
em conformidade com a convencao coletiva do Sindicado dos Auxiliares da Administragdo
Escolar - SAAE/ MG e Sindicato dos Professores - Sinpro; funciondrios e familiares de
primeiro grau; e, alunos com excelente performance académica comprovada e situacao
financeira insuficiente sob andlise do departamento financeiro.

18.6 Organizacao estudantil

A representacdo estudantil esta assegurada no Regimento da Faculdade SKEMA e tem
por objetivo promover a cooperagdo entre gestores, professores e alunos ao longo das
atividades académicas, para o aprimoramento da oferta educacional.
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0 6rgao de representacdo estudantil é o Clube SKEMA, organizado e mantido com a
contribuicdo de alunos regulares e egressos, com o apoio da instituicdo e 0o AASK com
atividades de esportes.

18.7 Nucleo de Carreira (Talent & Careers)

Compete ao Nucleo de Carreira e Estagio orientar estudantes e ex-estudantes de
graduacdo e pos-graduacao a desenvolverem suas carreiras de forma completa, tracando
metas e objetivos profissionais. O Nucleo é responsavel pelo acompanhamento de
estagios e atividades de aprendizagem praticas. O estagio é regulamentado e suas horas
sdo estabelecidas no Projeto Pedagdgico do Curso. A coordenacgao de curso, junto ao
Nucleo de Carreira, é responsavel pelo acompanhamento e supervisdo do estagio
obrigatério ou ndo. E-mail: nucleodecarreira.belo@skema.edu

18.8 Estagio - Relagdes e parcerias com a comunidade

A SKEMA estabelece relacdes e parcerias com diversos agentes e organizagoes na
sociedade, que estimulam a integracdo entre teoria e pratica, necessarias para a
formacao dos académicos. A mediagdo com as empresas acontece junto ao Nucleo de
Carreira.

Toda a documentacgao de estagio é formalizada e acompanhada através dos protocolos
on-line através do Portal do aluno: Portal.skema.edu.br/aluno
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional/login/

O Estagio Supervisionado é obrigatdrio conforme a matriz do curso e deve ser
formalizado na matricula do aluno.

18.9 Ouvidoria

A ouvidoria é o 6rgdo responsavel por receber, registrar, instruir, analisar e dar
tratamento formal e adequado as insatisfacdes dos professores, funcionarios, alunos e
demaisusudrios dos servigos prestados pela instituicao, que nao forem solucionadas

pelo atendimento habitual realizado pelo setor competente ou qualquer um de seus
pontos de atendimento. A ouvidoria tem o compromisso de responder a solicitacdo e se
responsabiliza pelo sigilo com relagdo a identidade de quem utiliza este servico. No
entanto, € necessario que o ouvinte

se identifique. O ouvidor é um representante da comunidade SKEMA perante os setores da
instituicdo e recepciona as demandas, que sdo devidamente formalizadas para a reitoria.
Contato: ouvidoria.belo@skema.edu
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19. INTERNACIONALIZAACAO E
MOBILIDADE ACADEMICA

Além dos campi da SKEMA internacionais, a institui¢do conta com outras parcerias
internacionais que consolidam o seu processo de internacionalizagao. A lista das
instituicdes parceiras da SKEMA, indicando condicGes e critérios de mobilidade, esta
sujeita a modificagdes de acordo com o desenvolvimento de nossas parcerias e acordos.

Apenas alunos com status ativo na SKEMA podem participar da habilitacdo e selecao
para mobilidade, observados os requisitos. Alunos trancados nao sdo aptos a mobilidade
e seu retorno condicionado a matriz vigente quando do seu pedido de destrancamento,
para nova avaliacdo de mobilidade.

O tempo de mobilidade é definido conforme editais, e ndo pode ser superior a
integralizacdo regular do curso, devendo aluno retornar a IES, sob pena de
irregularidade académica e a perda de vinculo com a Faculdade SKEMA.

A lista de instituicdes e mais informacdes sobre regras e condi¢des sdo disponibilizadas pela
coordenacao e disponiveis no portal do aluno, YEP (http://students.skema.edu).

Os critérios sdo estabelecidos por edital e divulgados pelo portal do aluno e
coordenacdo. Os pré-requisitos incluem, nivel de idioma, regularidade académica,
avaliacao curricular, dentre outros. Os cursos realizados no exterior devem ser
aprovados pelo departamento internacional da SKEMA e devem ser equivalentes,
conforme editais. Por se tratar de uma instituicdo de ensino global, a equivaléncia das
notas tem como referéncia a tabela a seguir, ressalvadas especificidades das instituicoes
parceiras:

Grading scale from 2022-2023

/100 /20 Grade US GPA Retake
97-100 >=19 A+ 4,33 4
90-96 >=18 A 4 3,67
87-89 >=17 A- 3,67 3,33
84-86 >=16 B+ 3,33 3
80-83 >=15 B 3 2,67
77-79 >=14 B- 2,67 2,33
74-76 >=13 C+ 2,33 2
70-73 >=12 C 2 1,67
67-69 >=11 C- 1,67 1,33
64-66 >=10.5 D+ 1,33 1
59-63 >=10 D 1 0,67

<59 <10 FX 0 0

Observagao: A referéncia da tabela pode variar conforme critérios das IES internacionais.
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O aluno em mobilidade ndo é isento do cumprimento da integralizacao da matriz. Em caso de
reprovacao ou ndo aproveitamento curriculares durante a mobilidade ou intercambio, o aluno
devera integralizar a matriz do curso no seu retorno, conforme oferta vigente.

O aluno com pendéncia de componentes curriculares obrigatdrios é impedido aos requisitos da
mobilidade académica, conforme programa proéprio, divulgado semestralmente.

0 aluno deve atender aos requisitos prévios necessarios e o periodo permitido de mobilidade nao
é superior a integraliza¢do regular da matriz vinculada no Brasil.

O aluno deve acompanhar as publica¢gdes nos portais e procurar a Coordenacao de Curso e o
Student Office para informagdes.

Para a manutenc¢do da mobilidade o aluno deve atender os procedimentos e prazos da rematricula
junto a Faculdade SKEMA.

A SKEMA nao se responsabiliza pela permanéncia irregular em pais estrangeiro, sendo o aluno
responsavel em atender os requisitos de imigragdo vigente.

O transcript das disciplinas realizadas em mobilidade é disponibilizado ao final de cada semestre,
analisado pela Coordenacao de Curso, no que couber, para o lancamento do aproveitamento dos
estudo pela Secretaria Académica.
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20. COORDENACAO DE CURSOS

A Coordenacao de Cursos é o 6rgao que abriga os coordenadores de cursos e 0s
assistentes administrativo-académicos. Eles sdo responsaveis por prestar o
atendimento ao corpo docente e discente, de acordo com a sua esfera de atuacdo e em
horarios previamente definidos. A Coordenagdo de Curso é responsavel pela matriz
curricular e atividades pedagoégicas de seu curso. O atendimento da Coordenagdo é
realizado em horarios definidos, divulgados aos alunos.

A Coordenacdo de Idiomas é a responsavel pelo planejamento e oferta de linguas
estrangeiras, andlise de certificados e demais atividades internacionais que envolvem
os cursos. Os pedidos de inclusdo e exclusdo de disciplinas de linguas, conforme
calendario académico, e entrega de certificados sdo realizados via protocolo on-line
pelo Portal do Aluno. O atendimento da coordenagdo de linguas é realizado em
horarios previamente definidos.

21. INFRAESTRUTURA

A Infraestrutura busca o bem-estar dos alunos, dos funcionarios e dos professores
dentro do espaco fisico da Institui¢do. A Coordenagao de Operagdes € o setor
responsavel pelo funcionamento do prédio e abrange toda a area de Servigos Gerais e
Seguranca.

O aluno deve atentar-se as seguintes regras para melhor convivéncia no espaco
da instituicao:

» E proibida a permanéncia de alunos nas escadas de emergéncia. Utilize o local apenas
para a rota de fuga;

» Nao é permitido retirar mesas e cadeiras das salas de aulas sem anuéncia do
setor responsavel;

» E proibida a permanéncia de acompanhantes em salas de aula e nas
dependéncias reservadas aos alunos;

» E proibido comer e/ou beber em salas de aula, auditoérios, laboratérios e estudios;

» E expressamente proibido fumar nas dependéncias da IES.

21.1  Informatica e Tecnologia
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A Institui¢do possui ampla cobertura em todas as instala¢des e disponibiliza aos alunos
acesso a rede Wi-Fi - uma solugao rapida para o acesso a Internet sem fio. A rede podera
ser acessada dentro das dependéncias, a partir de qualquer equipamento.

0 campus conta com Laboratoérios de informatica alocados no 22 e 52 andares. Os alunos
tém acesso a empréstimos de laptops junto a Tl e servicos de impressao, através de login
e senha. As impressoras sdo dispostas nos respectivos andares. Problemas com acesso
aos sistemas, procure o Student Office para auxilia-lo.
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21.2 Biblioteca - KCenter Centro de Conhecimento

A biblioteca dispoe de um rico acervo digital, com livros, revistas, jornais, CDs, DVDs e
dissertagdes. O acervo encontra-se informatizado por meio dos Sistemas e Minha
Biblioteca sem restricdo de acesso, possibilitando aos usuarios respostas e atendimentos
ageis e precisos em suas pesquisas. O acervo fisico consagra exemplares classicos da
area do conhecimento.

Na biblioteca local, o empréstimo é facultado aos alunos, professores e colaboradores
administrativos.
Atengdo! Horario de Funcionamento da biblioteca:

Segunda a sexta-feira: 07h30 as 18h*.

*0Os hordarios acima podem sofrer alteragdes de acordo com as necessidades da instituigdo.

Para utilizacao da biblioteca local, recomendamos:

» Ndo consumir alimentos e bebidas (exceto agua);

» Nao fumar, de acordo com a Lei Estadual n2 9.294, de 15/07/1996;

» Ndo deslocar mesas e cadeiras;

» Evitar o uso do telefone celular e manté-lo no modo silencioso ou vibracall;

» O siléncio e o respeito sao primordiais para manter o ambiente de estudos.

Deveres dos usuarios
» Respeitar o regulamento e demais orientagdes transmitidas pelos funcionarios;
» Obedecer aos horarios de atendimento;

» Zelar pelas obras retiradas, conservando os livros em perfeito estado, e devolvé-las até
o dia determinado no recibo de empréstimo. Em caso de perda ou dano do material,
este devera ser reposto;

» Em caso de roubo ou furto, compete ao usudario a obrigacdo de repor o material a
biblioteca de origem. Neste caso, a instituicao podera lavrar o boletim de ocorréncia;

» Ao término do curso (conclusao) ou interrupg¢do do vinculo com a instituicdo
(trancamento, desisténcia, cancelamento, transferéncia, desligamento, entre outros),
os usuarios deverao regularizar a situacao com a biblioteca, devolvendo todos os
materiais pendentes. Na impossibilidade de entrega do material pendente, a
reposicdo devera ser negociada com a biblioteca.

Biblioteca na Web
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Pelo sistema MINHA BIBLIOTECA E SKEMA LEARN (https://learn.skema.edu/), vocé tem
acesso a biblioteca virtual, sistema responsavel pela geréncia do sistema de bibliotecas
SKEMA. O sistema permite a consulta as informagdes das obras existentes nos acervos,
por meio da pesquisa do titulo, autor e/ou assunto.

21.3 Servicos de impressao

Os estudantes da SKEMA tém acesso a uma impressora nas dependéncias do campus
que os da direito a 150 impressdes (preto e branco) por semestre, além de servicos
como digitalizacdo e xerox.

21.4 Cantina

0 campus conta com lanchonetes para atendimento da comunidade académica com
lanches rapidos e refei¢cdes, em ambiente confortavel e adequado.

22. SECRETARIA ACADEMICA

Area de BackOffice acompanha e gere as atividades de secretaria de acordo com o
percurso do aluno. A Secretaria Académica é o setor responsavel pelos processos e
servigos académicos a partir do inicio do semestre, como matricula e rematricula,
emissdo de declaragdes parciais, historicos, analise de protocolos académicos, etc. E
também responsavel pelas solicitacdes e emissao dos documentos de conclusido, como
declaragdes, atestados, certificados e diplomas. O setor também apoia nos eventos de
colacao de grau, emitindo as atas e fornecendo as informacgdes dos provaveis
formandos.

Todos os atendimentos destinados a Secretaria Académica sao realizados por meio dos
protocolos on-line pelo Portal do Aluno. http://portalaluno.skema.edu.br/
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional/login/

Os protocolos de declaragdo e historico tem o prazo de até 5 dias para liberacao. Demais
procedimentos de secretaria o prazo ¢é de até 7 dias.

A Secretaria conta com o sistema de gestao académica TOTVS, com os modulos integrados a
partir do processo seletivo. Compilado ao sistema de acervo digital, otimizando as demandas
de registro e controle académico.
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Para as disciplinas ofertadas na modalidade a distancia, a forma de acesso acontecera pelo
AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem), cujo o link esta disponivel no Portal do Aluno:
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional /login/

Quaisquer duvidas sobre o uso e funcionamento do AVA, o discente podera entrar em contato
com o NEAD - Nucleo de Educacgio a Distancia por meio deste contato telefonico: (31) 2410-
4455 Ramal: 1031. E-mail: nead.belo@skema.edu

22.1 Matricula e rematricula

Os atendimentos de Matricula e Rematricula ocorrem pela Secretaria Académica. A
Matricula inicial é presencial com entrega de documentos obrigatérios, assinatura de
contrato on-line e pagamento da 12 semestralidade, liberados pelo setor financeiro.

A Rematricula ocorre semestralmente, a partir da publicacdo da Portaria de
rematricula. A rematricula devera ser renovada até a conclusio do curso do discente,
de acordo com o calendario académico da instituicdo, observadas a portaria de
rematricula, sendo obrigatério a assinatura do contrato on-line e o pagamento da 12
parcela do semestre (mensalidade) e ndo possuir débitos financeiros.

Caso o aluno nao realize o pagamento da rematricula, a instituicao se reserva no
direito de rescindir o contrato e realizar a cobranca dos valores devidos
administrativa e/ou judicialmente.

Nao é permitida a “quebra” do periodo e nem adiantar disciplinas de semestres
subsequentes, devendo o aluno cursar todas as disciplinas que compdem o periodo,
salvo nas situagdes excepcionais, analisadas pela Coordenag¢do do Curso ou previstas
pela legislacdo vigente.

Os alunos que efetuarem rematricula fora do prazo previsto e apds o inicio do semestre
letivo receberao faltas nas disciplinas em todas as aulas ministradas anteriormente a
efetivacdo da matricula.

Aos professores ndo é permitida a inclusdo dos nomes de alunos com matriculas
irregulares nos diarios de classe, assim como a aplicacdo de provas e trabalhos
avaliativos aos mesmos.

Sera considerada nula de pleno direito, a qualquer tempo e de oficio, a matricula ou
rematricula realizada de forma ilicita ou irregular, sem a apresentacao dos documentos
descritos no processo seletivo, ou que contrarie a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
(Lein?9.394/1996) ou as normas internas da instituicdo, independentemente do
deferimento do pedido, do preenchimento da matricula, do pagamento do boleto ou da
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assinatura do contrato de prestacao de servicos educacionais que, nesse caso, sera
rescindido.

0 aluno veterano que nao efetuar a rematricula ou interromper o curso sem solicitar
trancamento ou cancelamento de matricula nos prazos previstos pelo calendario
académico podera ter sua situac¢do caracterizada como abandono de curso e podera
retornar somente por meio de novo processo seletivo.

0 aluno em mobilidade que nao proceder a rematricula, fica irregular junto a SKEMA
instituicdo e nos processos de permanéncia na IES parceira e no pais de destino.

Nao é assegurado ao aluno o reingresso na mesma matriz em que estava antes do
abandono, cancelamento ou trancamento.

22.2 Trancamento de matricula

O trancamento de matricula, restrito aos alunos da graduacao, devera ser requerido dentro do
prazo previsto no calendario académico e observados os seguintes critérios:

Ter cursado ao menos 1 (um) periodo na instituicao;
Nao podera exceder a 4 (quatro) semestres para os cursos de graduacao - bacharelado;

Nao assegura ao aluno o reingresso no curriculo que cursava, sujeitando o estudante a
processo de adaptacao de estudos, em caso de mudanca havida durante o afastamento;
Interrompe a contagem de tempo, para efeito de prazo de integralizacao previsto e requisitos
de habilitagdo para mobilidade;

0 trancamento de matricula perde sua eficacia se o aluno nao realizar o destrancamento
dentro do prazo estipulado no calendario académico, ficando o aluno com o status de
abandono. Ao aluno que teve a matricula trancada, em curso que se encontra extinto ou

em extingdo, serd possibilitado a ele, em seu retorno, a reopg¢ao ou a transferéncia

interna para outro curso, conforme as normas vigentes.

Procedimentos prévios de mobilidade nao se aplicam aos alunos com a matricula
trancada.

22.3 Destrancamento de matricula

E o retorno do aluno aos estudos, temporariamente suspensos, por meio de
trancamento de matricula.

Os pedidos de destrancamento de matricula deverao ser realizados conforme dispoe o
calendario escolar. Em caso de aluno com dependéncias em disciplinas que nao fazem
mais parte da estrutura curricular pela inexisténcia de disciplinas equivalentes, a
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Coordenacao do Curso pode considerar a dispensa ou a realocagao de outras
disciplinas, de igual valor formativo, constantes do novo curriculo do curso.

Ao destrancamento é condicionado a analise da matriz vigente e periodos em oferta.
Requisitos de mobilidade sdo reavaliados apés o reingresso do destrancamento em
pelo menos 1 (um) semestre do seu retorno, mantendo-se ativo no curso da IES.

Para mobilidade ou intercambio, o aluno deve fazer no minimo 1 semestre quando do
seu destrancamento ou retorno para habilitar-se novamente em programa de
mobilidade.

22.4 Cancelamento de matricula

A desisténcia voluntaria de matricula é permitida ao aluno, a qualquer momento do semestre,
desde que formalizada via protocolo on-line pelo Portal do aluno.
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional /login/

A matricula realizada mediante meios fraudulentos (em decorréncia de motivos
disciplinares e/ou por ndo comprovacado da conclusdo do Ensino Médio ou por
apresentacdo de documentos exigidos para a matricula comprovadamente
fraudulentos), sera cancelada a qualquer tempo e sem direito a restituicao dos valores
pagos e sem prejuizo das demais sangdes previstas na legislacao em vigor.

0 aluno que cancelar a matricula formalmente durante o semestre letivo, deixara de ser
aluno da instituicao e somente podera retornar por meio de novo processo seletivo e
sera classificado de acordo com o numero de vagas, ndo sendo assegurado o reingresso
no curriculo que cursava. O cancelamento e/ou desisténcia ano decorrer do semestre
anula toda e qualquer informacdo do critério de avaliacdo nas disciplinas vinculas.

22.5 Alteracao de matricula

A solicitacao de alteragdo de matricula ou rematricula em disciplinas - exclusao ou inclusao
devera ser realizada dentro do prazo estipulado da rematricula por meio do protocolo on-line

via Portal do Aluno Portal.skema.edu.br/aluno
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional /login/

- com justificativa, documentacdo probatdrio, se for o caso, para analise da coordenacgao

dos cursos e secretaria académica, obedecidos os critérios de matricula da instituicao.

22.6 Dispensa de disciplinas

A solicitacao de dispensa de disciplinas devera ser realizada dentro do prazo estipulado em
calendario académico, mediante requerimento protocolado on-line no Portal do Aluno:
Portal.skema.edu.br/aluno .
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O aluno devera apresentar a seguinte documentagdo para analise:

» Histoérico Escolar da instituicdo de origem com notas e carga horarias das disciplinas
pretendidas;

» Plano de ensino das disciplinas aprovadas;
» Critério de rendimento académico (somente se ndo constar no histérico);

» Autorizacdo ou reconhecimento do curso (somente se nao constar no histérico).

22.7 Abandono de curso

0 abandono ou evasdo de curso implica em rentincia de vaga quando o aluno: (1)
deixa de comparecer as atividades escolares durante o semestre, mas o discente ndo
formaliza qualquer ato de interrupcao da vida académica no periodo e nem no
subsequente;

(2) quando, concluido o semestre, o discente ndo renova a matricula para o semestre
subsequente e nem formaliza qualquer ato de interrup¢do da vida académica; (3)
quando nao houver a renovagdo da matricula dentro dos limites dos prazos previstos
para o trancamento.

22.8 Reingresso

O retorno de aluno que rompeu o vinculo por desisténcia, abandono ou teve
cancelamento de matricula devera ser através de um novo processo seletivo, uma vez que
implica na quebra do vinculo de aluno com a instituigdo.

23. FINANCEIRO

23.1 Mensalidades

Os boletos sdo gerados e encaminhados para o e-mail do aluno/responsavel financeiro
cadastrado, por isso é importante manter o cadastro atualizado. Desse modo, a alegacao
de falta de recebimento do mencionado boleto ndo sera causa justificadora de atraso ou
ndo pagamento. Se necessario, o aluno pode requerer o boleto fazendo contato com o
setor financeiro por meio do e-mail: vanessa.fonseca@skema.edu

0 pagamento de boletos das matriculas e das mensalidades deve ser efetuado até o
vencimento em redes bancarias. Caso nao seja realizado até o vencimento, o aluno
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perderda o desconto a ele vinculado. O atraso no pagamento de parcela da
semestralidade escolar acarretara multa sobre o valor da parcela, atualizagdo monetaria
do periodo e juros de mora diarios.

* Ndo sdo reconhecidos pelo sistema, pagamentos efetuados por DOC, TED ou
depdsito bancario portanto, orientamos todos os alunos a ndo utilizarem esses
recursos.

* Para evitar quaisquer eventualidades, o aluno deverd manter sob sua guarda os
respectivos comprovantes de pagamento das parcelas, tendo em vista que os
pagamentos sdo efetuados pelo sistema bancario.

* A primeira parcela da semestralidade é vinculativa ao Contrato para a efetivacao da
matricula ou rematricula.
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24. SEGUNDA OPORTUNIDADE DE
ATIVIDADE AVALIATIVA

A segunda oportunidade para atividades avaliativas sera dada ao aluno no caso de
auséncia nas atividades avaliativas, por motivos especificos, conforme determina as
normas internas.

A segunda oportunidade pode ser deferida nas seguintes situagoes:

1. Doenca: alunos acometidos por enfermidade, impedindo o seu
comparecimento, comprovada por atestado médico reconhecido na forma da
lei;

2. Servico Militar: Decreto-Lei n2 715/69 e Decreto n? 85.587/80, alunos
reservistas, oficiais ou aspirantes oficiais convocados para manobra ou
exercicios militares, apresentagdo das reservas ou cerimonias civicas,
comprovados por documento da respectiva unidade militar;

3. Luto: (a) falecimento do conjuge ou companheiro, ascendente, descendente, irmao
ou pessoa que, declarada em carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob
dependéncia econémica do aluno, no periodo de até 6 (seis) dias consecutivos, e (b)
falecimentopara irmaos; no periodo de 2 (dois) dias consecutivos, comprovado pelo
respectivo atestado de 6bito. Os periodos serdo contados a partir da data de
falecimento.

4. Convocacdo por 6rgdo publico: para depoimento judicial ou policial, ou para
eleicdes em entidade oficiais, se o ato coincidir com o horario da atividade
avaliativa, mediante comprovante da autoridade competente;

5. Atividade desportiva: alunos integrantes de representacao desportiva
nacional, em competi¢des desportivas oficiais, devidamente comprovadas;

6. Paternidade: no periodo de até 5 (cinco) dias consecutivos, contados da data
de nascimento do filho do aluno; comprovada pela certidao de nascimento;

7. Religido: por vedacao de preceitos religiosos que impecam o aluno de
comparecer para realizacdo das atividades avaliativas, comprovada pela carteira
de membresia e declaragdo da lideranca religiosa.

0 aluno amparado pelos motivos elencados (itens 1 a 7) devera solicitar a segunda
oportunidade da atividade avaliativa, destinada a Secretaria Académica, via
protocolo on-line:
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional/login/
no primeiro dia util apds o fato que motivou a auséncia, anexando o documento

comprobatoério. O pedido fora do prazo acarretara o indeferimento do pedido, bem
como se estiver fora das normas.
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O ndo comparecimento na avaliacdo em segunda oportunidade da atividade avaliativa ndo
dard ao aluno o direito de solicitar nova oportunidade da atividade, mantendo-se assim,
a nota zerada na avalia¢cdo que nao foi realizada por ele.

O deferimento para atividade avaliativa em segunda oportunidade nao significa o abono
de falta nos dias respectivos de sua auséncia.

As provas de Segunda Oportunidade sao aplicadas conforme calendario académico e/ou
prévio agendamento pelo Student Office.

25. KARE - NUCLEOPSICOPEDAGOGICO
E DE INCLUSAO

0 KARE - Nucleo Psicopedagégico e de Inclusao da SKEMA adota medidas
individualizadas e coletivas para auxiliar o acesso e permanéncia de estudantes

com a necessidade de

atendimento educacional especializado. Para solicitar o auxilio nas atividades
académicas ou atendimento especializado, o estudante devera realizar a solicitagdo por
meio do Student Office, presencialmente ou pelo e-mail kare-belohorizonte@skema.edu,

anexando documento comprobatério. Também auxilia e participa de eventos e
campanhas de responsabilidade social. O KARE é alocado no 42 andar, com sala de
atendimento privativa.

26. APOIO PEDAGOGICO
DOMICILIAR - APD

Fardo jus ao Apoio Pedagogico Domiciliar - APD pela impossibilidade de comparecerem
as aulas, os discentes, pelo periodo minimo de 20 e maximo de 40 dias, prorrogaveis
de acordo com a situacgao:

1. Portadores de afecgdes congénitas ou adquiridas, infecgdes, traumatismos ou outras
condi¢coes morbidas que provoquem incapacidade fisica relativa, incompativel com a
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frequéncia aos trabalhos escolares, desde que esporadicas, conservadas as
condi¢des intelectuais e emocionais necessarias ao prosseguimento da atividade
escolar (Decreto- lei 1044/1969);

2. Gravidas, a partir do oitavo més de gestacdo e durante 3 (trés) meses (Lei 6202/1975);
3. Atletas participantes de competi¢cdes esportivas de ambito nacional e

internacional, por periodo superior ao minimo exigido pela instituicao para o
atendimento domiciliar (Decreto 54.215/1964 e Parecer 5.211/1978);

4. Amparados pelo Decreto-Lei 715/1969, matriculado em Orgio de Formagio de
Reserva ou reservista, que sejam obrigados a faltar a suas atividades civis por for¢a
de exercicio ou manobra, exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimonias
civicas, por periodo superior ao minimo exigido pela instituicao para o atendimento
domiciliar;

5. Estudantes convocados pelo Tribunal de Justica para atuar como integrantes do
corpo de jurados, por periodo superior ao minimo exigido pela instituicao para o
atendimento domiciliar.

0 aluno amparado pelos motivos elencados devera solicitar a APD, destinada a
Secretaria Académica, via protocolo on-line pelo Portal do Aluno:
https://portal.skema.edu.br/FrameHTML/Web/App/Edu/PortalEducacional/login/ .
até 3 (trés) dias contados a partir da data de emissdo do atestado médico, ou

declaracdo do 6rgdao competente, anexando o documento comprobatério. O pedido
pode ser realizado por representante designado pelo aluno.

A secretaria devera comunicar a coordenagao do curso sobre o afastamento do aluno, para
procedimentos junto aos professores e controle durante o periodo de apoio ao discente.

Ressalva-se que, as atividades praticas, projeto, extensao, Extensao Curricular,
Trabalho de Curso - TC, Atividades Complementares - AC, NAO sio passiveis de
amparo pelo APD dada a natureza das proprias atividades.

27. COLACAO DE GRAU

A cerimoOnia tem carater oficial para conferir grau aos alunos concluintes que
integralizaram seu curso. E realizada em local definido pela institui¢io com a presenca
de convidados e autoridades competentes. A secretaria académica é o setore
responsavel por informar a Coordenacdo de cursos e Cerimonial quais os alunos aptos
para a colacdo de grau, mediante a integralizacdo da matiz e cumprimento dos
conteudos curriculares, conforme a legislacdo vigente. O cerimonial do IES é o
responsavel pela cerimonia de colagdo de grau, conforme regulamento préprio.
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28. DIPLOMAS E CERTIFICADOS

A SKEMA conferira aos alunos os seguintes diplomas e certificados, de acordo com o curso
concluido:

Diploma: de graduacao.
Certificado: de pds-graduacao lato sensu (especializagao).
Certificado: de extensao e de cursos livres

A emissdo e o registro de diploma seguem a legislacao vigente.

29. NOME SOCIAL

E assegurado o reconhecimento e a ado¢do do nome social a todos os discentes que o
solicitarem, via protocolo para a Secretaria Académica, ao fundamento de que seu nome
civil ndo reflete adequadamente sua identidade de género.

Os discentes que solicitarem o reconhecimento e a ado¢dao do nome social serao tratados
exclusivamente por esse nome nos contatos verbais que com eles tiverem os membros
do corpo docente ou administrativo da instituicdo e nos documentos internos,
académicos, da instituicdo, tais como, didrio de classe, nome nas provas e trabalhos
académicos, lista de presencga etc.

30. DADOS CADASTRAIS

Os dados cadastrais, como telefone e e-mail, precisam ser atualizados sempre que
necessario. O aluno devera solicitar a atualizacdo pelo e-mail:
studentofficebelo@skema.edu ou, presencialmente, no setor.
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31. REGISTRO ESTUDANTIL

O registro estudantil é intransferivel e de uso obrigatério pelo aluno em todas as
dependéncias da instituicao e devera ser apresentada sempre que solicitado.

A SKEMA disponibilizara aos alunos em curso a carteirinha do registro estudantil da IES,
através do Student Office.

0 acesso ao campus se da pelo cadastro da biometria dos alunos matriculados, devendo o
registro ser realizado na recepcao.

32. DIREITOS E DEVERES DO
CORPO DISCENTE

Constituem o Corpo Discente da SKEMA os alunos regulares matriculados e os alunos ndao
regulares.

Sao direitos dos membros do corpo discente:

1. Frequentar as aulas e demais atividades curriculares, aplicando diligéncia no
seu aproveitamento;

2. Participar das atividades curriculares e extracurriculares oferecidas aos discentes,
desde que atendidas as normas especificas para tal;

Utilizar os servicos administrativos e técnicos oferecidos pela Institui¢ao;

4. Recorrer de decisdes dos 6rgaos deliberativos ou executivos, respeitadas as
exigéncias constantes do presente regimento;

5. Frequentar e utilizar as dependéncias da Instituicao, observadas as normas
regimentais, bem como especificas como de acesso, permanéncia, entre outras
pertinentes;

6. Participar de acdo colegiada na forma do Regimento Disciplinar Discente e da
legislacdao em vigor;
7. Promover, organizar e participar de atividades artisticas, culturais, desportivas,

civicas, sociais e cientificas quando autorizado pelo Reitor;

8. Solicitar auxilio de professores, em seus horarios de atendimento ao aluno,
para o equacionamento dos problemas encontrados nos estudos de qualquer
disciplina ou atividade, quando nao forem decorrentes de visivel desinteresse
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10.

e infrequéncia voluntarios;

Requerer trancamento de matricula ou pedir transferéncia, obedecendo as
normas e prazos fixados pela Instituicao;

Conhecer o registro de infragdo de eventual penalidade, tendo garantido o
direito de defesa.

Sao deveres dos membros do corpo discente:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Observar o regime escolar e disciplinar e comportar-se, no interior da
instituicdo, de acordo com principios éticos;

Zelar pelo patrimonio da Instituicao;

Cumprir com todas as suas obriga¢des académicas, financeiras,
contratuais e regimentais;

Participar efetivamente das atividades de ensino, objetivando o maior
aproveitamento, mantendo respeito e atengao;

Manter o decoro e o respeito em seus atos e atitudes para a manutencao,
prestigioe crescimento da Instituicao;

Comparecer, quando convocado, as reunides dos drgdos colegiados, reitoria,
departamentos e coordenagoes, para conhecimento ou deliberacao de seu
interesse;

Colaborar para a conservagdo, higiene e manutencao dos ambientes e do
patrimonio da instituicao;

Prestar informagdes aos responsaveis pela gestao escolar sobre atos que coloquem
emrisco a seguranca de discentes, funcionarios, visitantes ou ao patrimonio da
Instituicao;

Cumprir as normas de utilizagdo de ambientes, equipamentos e orientacdes

sobre prevencado de acidente na instituicao;

Participar respeitosamente dos atos civicos e culturais previstos no
calendariode atividades;

Manter siléncio nas proximidades de salas de aula, laboratérios, bibliotecas e
demais dependéncias durante a realizacao de atividades de ensino;

Responsabilizar-se pelos materiais escolares e pertences particulares trazidos
paraa Instituicao;

Proceder de forma a nao ferir a integridade fisica e moral das pessoas no

ambito da instituicao;

Obrigar-se pela frequéncia nos cursos de natureza presencial, conforme disposto
no§ 32 do art. 47 da Lei n? 9.394/1996.
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33. DO REGIME DISCIPLINAR

O regime disciplinar da instituicdo objetiva garantir a integridade moral e fisica dos
discentes, docentes e funcionarios, além de assegurar o bom funcionamento
académico, bem como a preservacao dos bens morais e patrimoniais institucionais,
sempre

pautado pelos principios fundamentais da dignidade da pessoa humana, ampla
defesa e contraditorio, constitucionalmente consagrados.

Sera considerada infracdo disciplinar a agdo ou omissao prevista no Regimento, que
tenha se efetivado ou produzido seus efeitos, em todo ou em parte, nas dependéncias da
Instituicdo ou nos locais de realizacdo de atividades relativas ao fazer pedagogico,
especialmente o ndo cumprimento dos deveres e obrigacdes estabelecidos no Regimento,
ou ainda praticas e condutas em desrespeito a qualquer norma da SKEMA.

Em casos de infracdo disciplinar, os fatos serdao apurados pela Reitoria ou por comissao
devidamente constituida e aplicaveis as seguintes san¢des disciplinares:

e Adverténcia;
e Suspensao;

* Desligamento.

A sancao disciplinar sera aplicada com o devido conhecimento do discente e, quando se
tratar de aluno menor de idade, sera dada ciéncia aos responsaveis.

Da violagao do disposto

A violacao do disposto no Manual do Aluno podera ensejar a abertura de
Processo Administrativo Disciplinar, nos termos do Regimento Interno da
Instituicao.
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34. ALUNOS ESTRANGEIROS

A SKEMA auxilia os alunos estrangeiros com instru¢des importantes sobre seguranca,
saude, cultura e lazer. Informagdes podem ser obtidas por meio do Student Office,
presencialmente ou no e-mail kare-belohorizonte@skema.edu, aos cuidados da
coordenadora executiva Gabriela Sampaio.

34.1 Policia Federal

Apoés o ingresso no Brasil, os estudantes estrangeiros tém 90 dias para se registrar junto
a Policia Federal. Para tornar o processo mais agil, disponibilizamos um guia rapido para
os estudantes em inglés, com cada etapa que deve ser seguida para obter o CRNM -
Carteira de Registro Nacional Migratério. Em alguns casos especificos, também
acompanhamos os estudantes a PF, para dar suporte na traducao e no processo de
renovacgdo de visto.

Informagdes também pelo e-mail: kare-belohorizonte@skema.edu, aos cuidados
da coordenadora executiva Gabriela Sampaio.

34.2 Saude

Disponibilizamos aos nossos estudantes op¢des de atendimento hospitalar (gratuito e
pago), além de informar sobre documentagao necessaria, formas de pagamento e
processo para solicitar reembolso junto a empresa de seguro saude. Auxiliamos no
agendamento de consultas com médicos e dentistas particulares, ja que muitas vezes
existe a dificuldade dos estudantes em se expressar em Portugués. Em casos de
urgéncia, acompanhamos os estudantes ao hospital, para auxiliar durante o
atendimento médico.

Informagdes também pelo e-mail kare-belohorizonte@skema.edu, aos cuidados

da coordenadora executiva Gabriela Sampaio.

34.3 Seguranga

Além das orientacGes passadas aos alunos estrangeiros, no Guia de Orientagdes,
disponivel no YEP, sdo disponibilizados os nimeros dos principais 6rgdos de
atendimento ao cidadao, como Policia Militar, SAMU, Defesa Civil, Corpo de Bombeiros
etc.
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35. ESPORTE E LAZER

Clube dos Alunos SKEMA

Espaco de recreacao, alocado no mezanino do campus, com jogos de mesas, tablado e espaco
de descanso.

Clube Circulo Militar de Belo Horizonte

A SKEMA tem parceria com o Clube Circulo Militar de Belo Horizonte, onde, as tercas e
quintas-feiras, das 17h30 as 19h30, os estudantes podem utilizar as quadras
poliesportivas para praticar diversos esportes, como Futsal, Natacdo, Volei, Basquete e
Handball.

Semanalmente, durante o periodo letivo, os estudantes recebem uma agenda cultural,
com opgoes de festas, shows, exposicdes, esportes (corrida, futebol, vdlei) e teatro no

circuito da cidade e regiao.

Informacgdes: kare-belohorizonte@skema.edu, aos cuidados da coordenadora executiva

Gabriela Sampaio.
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36. OUTRAS INFORMACOES

36.1 Do representante de turma

O representante de classe é o elo entre a turma e a coordenacio de curso. E o
responsavel pelo dialogo ético e eficaz com a sua turma, administrando eventuais
problemas, coletando informacdes e sugestoes.

Ele promove a integracdo do grupo, possibilitando a participacao de todos seus
colegas de sala nos assuntos académicos, mobilizando-os para participacdo em
atividades como eventos institucionais, palestras, visitas técnicas e cursos de
extensdo, dentre outras atividades pertinentes ao curso.

O representante é o multiplicador das informagdes institucionais transmitidas
pelos coordenadores, professores e administradores da SKEMA. Tem papel
fundamental na aproximac¢ao do corpo discente com a coordenacgdo do curso,
permitindo, assim,a contribuicdo dos alunos no aprimoramento das propostas
pedagdgicas.

Para se tornar um representante de classe, o candidato deve preencher os seguintes requisitos:
» Estar regularmente matriculado;

» Ter boa percepgdo da classe como um todo;

» Ter boa postura, ser disciplinado e participar assiduamente das aulas;

» Ser ético e imparcial (distinguir os anseios pessoais das solicitacdes da turma);
» Saber ouvir a opinido dos demais colegas;

» Saber solucionar eventuais conflitos;

» Ser responsavel, criativo e ter espirito de lideranca;

» Exercer a cidadania;

» Ser comprometido em suas tarefas;

» Possuir conduta adequada aos valores da instituicao;

» Transmitir as informagdes solicitadas pela coordenacdo e professores aos demais colegas.

36.2 Da representacao estudantil

E assegurado aos estudantes da institui¢do o direito a organizac¢do de clubes, centros ou
diretorios académicos na esfera dos cursos, e de diretorio central de estudantes.

Os drgaos de representacao estudantil tém existéncia reconhecida, como entidades
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representativas pela instituicao, a partir da aprovacao de seus estatutos pelo conselho
especifico, levados em conta os demais dispositivos deste Regimento.
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O corpo discente tem representacdo com direito a voz e voto, nos colegiados e nas
comissdes para tratar de matéria de ensino, pesquisa/iniciacdo cientifica e extensao,
instituidas na instituicao.

36.3 Redes Sociais

E vedado ao discente usar inadequadamente as redes sociais em desrespeito a comunidade
académica e a propria instituicao.

36.4 Porte de Armas

De acordo com a Lein® 10.826, de 22 de dezembro de 2003 e o Decreto n? 5.123,de 12 de
julho de 2004, é vedado o porte de arma de fogo ou de arma branca nas dependéncias da
[ES.

36.5 Atividades e propagandas

Para a possivel pratica de atividades mercantis ou propagandas dentro das
dependéncias da IES, os alunos interessados deverdo solicitar prévia autorizacao a
Coordenacao de Operagdes que analisara o objeto, a forma e local, para analise
discricionaria de emissdo da expressa autorizacao, que tera validade pelo tempo que
determinar. A autorizacdo podera ser revogada a qualquer momento, a critério da IES.

36.6 Bebidas alcodlicas e drogas ilicitas

Sao proibidos o consumo, a compra, a venda e o porte de bebida alcoélica e drogas
ilicitas, de qualquer natureza nas dependéncias da Instituicao, inclusive em feiras,
atividades e eventos da Instituicao.

36.7 Fumo

De acordo com a Lei Federal n? 9.294, de 15/07/1996, “é proibido o uso de cigarros,
cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qualquer outro produto fumigeno, derivado ou
ndo do tabaco, em recinto coletivo fechado, privado ou publico,” e Lei Estadual n®
12.903, de 23/06/1998, “é proibida a pratica do tabagismo em recintos fechados de
uso coletivo publicos e privados localizados no Estado.”
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36.8 Jogos

E proibida a pratica de qualquer espécie de jogo de azar, com ou sem aposta, nas salas de
aula e demais dependéncias da institui¢do. E reservado aos alunos o Clube dos Alunos
para atividades recreativas.

36.9 Instrumentos musicais

Nao é permitido fazer uso de qualquer instrumento musical ou aparelho sonoro com
volume excessivo nas dependéncias da Instituicdo. A qualificacdo de volume excessivo
sera avaliada de forma discricionaria pela instituicdo de ensino, a depender do local,
horario, instrumentos e equipamentos utilizados.

36.10 Trote

De acordo com o Art. 19, Inciso III da Constituicdo Federal, que trata da dignidade
humana, é vedado aos discentes organizar e/ou praticar trote em estudantes
ingressantes de forma desrespeitosa, de qualquer natureza, nas dependéncias da
instituicdo. Os infratores serao punidos de acordo com a legislacdo em vigor e o
Regimento da SKEMA.
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ENDERECO
Avenida do Contorno, n® 5456 - Savassi
30110.036 - Belo Horizonte /MG - Brasil

HORARIO DE ATENDIMENTO
de segunda a sexta-feira, de 07:00 as 18:00 horas.
studentofficebelo@skema.edu

E-MAIL GERAL
contato@skema.edu

y @
"% o= e S e m a
“ervD empa M . TEQUIS

uuuuuuuuuu BUSINESS SCHOOL

0000000


mailto:contato@skema.edu

