POLITICAS INSTITUCIONAIS LIGADAS AO SETOR FINANCEIRO

A Fundagdo Educacional de Além Paraiba, vem através deste determinar e divulgar as

politicas institucionais do Setor Financeiro.

1-MATRICULA

E o ato formal que estabelece o vinculo entre o aluno e a Instituicdo. Na ocasido da
matricula inicial, decorrente de ingresso por processo seletivo ou transferéncia, o
estudante tera um registro de cadastro que o acompanhara por toda a sua vida

académica.

O aluno devera comparecer na Secretaria Geral, portando os documentos necessarios
para a matricula e assinar o contrato de prestacdo de servicos educacionais da FEAP,
posteriormente ele sera encaminhado ao Setor Financeiro e recebera o boleto bancario
para pagamento da matricula. Nesse momento ele é informado que os demais boletos

serao retirados diretamente do site institucional: www.feap.edu.br.

Caso o mesmo néo realize o pagamento na data estipulada sua matricula sera automaticamente

indeferida implicando no abandono do curso e, consequentemente, no desligamento do aluno da
IES.

2-RENOVAGAO DE MATRICULA

A renovacdo de matricula € realizada periodicamente a cada semestre letivo, sendo
obrigatéria e de responsabilidade do aluno, de acordo com os prazos estabelecidos no
calendario escolar, para prosseguir seus estudos até a conclusdo do curso. A nao-
renovacao de matricula ou a ndo-apresentacdo do requerimento de trancamento implica

no abandono do curso e, consequentemente, no desligamento do aluno da IES.
A renovacao da matricula se processa mediante:
- Assinatura pelo aluno do Contrato de Prestacdao de Servicos Educacionais, no Setor de

Secretaria de apoio da IES, mediante boleto pago da primeira parcela da semestralidade

( matricula), retirado pelo aluno diretamente do Sistema NetStudent;



- O contrato assinado pelo aluno, que pode ser deferido ou nao pela direcéo.

De acordo com a Lei n® 4.737, de 15/07/65, sem a prova de que votou na ultima eleigao,
pagou a respectiva multa ou de que se justificou devidamente ndo podera o eleitor

renovar matricula em estabelecimento de ensino oficial ou fiscalizado pelo governo.

3-REVALIDAGAO DE MATRICULA

E a forma de restabelecimento do vinculo do aluno com a IES, e ocorre no mesmo curso,
por uma das seguintes razdes:

- Por ter ultrapassado o limite de 4 (quatro) periodos letivos de afastamentopor
trancamento;

- Por nao ter renovado matricula (considerado desistente);

- Por ter extrapolado o limite maximo do tempo de integralizagéo do curso.

Para retornar aos estudos pela revalidagao de matricula, o aluno devera:

-Realizar processo seletivo para o mesmo curso;

-Solicitar matricula, preenchendo requerimento, junto a Secretaria de apoio da IES, no
prazo estabelecido no calendario escolar;

-Realizar o pagamento do boleto bancario emitido pelo Setor Financeiro.

Para o retorno devem ser atendidas as seguintes condigdes:
- Existéncia de vaga no curso;

- Cumprimento de adaptacédo da matriz curricular em vigor, quando for o caso.
Se aprovado no Processo Seletivo, devera requerer aproveitamento de estudos, junto a
Secretaria de Apoio da IES e ser incluido no Projeto Pedagdgico de Curso vigente.

A revalidacdo de matricula pode ser indeferida ou anulada se nao forem cumpridos, pelo

aluno, tanto os compromissos financeiros quanto os prazos estipulados.

4-REABERTURA DE MATRICULA

A reabertura de matricula é o ato que propicia o retorno a IES ao aluno que teve seu



pedido de trancamento de matricula deferido, de acordo com as normas regimentais. A
solicitagdo da reabertura de matricula devera ser efetuada via protocolo na secretaria da
IES, no prazo estipulado no Calendario Escolar, devendo o aluno aguardar a analise do
seu pedido, ciente de que devera adaptar-se as mudancas curriculares e as alteracdes do
Regimento da IES. A reabertura de matricula pode ser indeferida ou anulada se nao forem

cumpridos, pelo aluno, tanto os compromissos financeiros quanto os prazos estipulados.

5-MATRICULA OU RENOVAGAO DE MATRICULA FORA DO PRAZO

O aluno que nao fizer sua matricula ou renovacdo de matricula dentro do prazo
estabelecido no calendario escolar devera solicitar via protocolo, requerimento na
Secretaria de Apoio e junto devera expor a justificativa pela qual ndo efetuou a
matricula ou renovagao de matricula no prazo estabelecido pela IES. A direcdo analisara
o requerimento, junto ao Setor Financeiro e de Secretaria, podendo deferir ou ndo o
pedido no prazo de 10 (dez) dias uteis e caso seja deferido, ficara o aluno sujeito a
cobranca de multa sobre o valor integral da matricula, contido no contrato de prestagao
de servicos educacionais da IES.

Serao indeferidos os requerimentos de alunos com débitos em aberto com a IES ou
ultrapassarem o limite de 25% de faltas no semestre letivo do calendario escolar € nos
casos que por motivo de forgca maior a IES considerar que houve prejuizo ou

comprometimento do aprendizado, de acordo com o Regimento.

6-TRANCAMENTO DE MATRICULA

Para interromper temporariamente as suas atividades escolares e manter o vinculo com a
IES, o aluno devera solicitar requerimento na Secretaria de Apoio da IES, dentro dos
prazos previstos em Calendario Escolar e no Regimento da IES, o trancamento de sua
matricula. Antes da solicitacdo do pedido o aluno devera conversar com a Coordenagao

do seu curso ou Direcao.

A soma dos periodos de trancamento de matricula ndo podera exceder a 4 (quatro)
periodos letivos, incluindo o periodo em que o trancamento foi concedido. Nao
ultrapassado este tempo, o aluno tera garantido o direito de retornar as suas atividades
escolares, estando sujeito a adaptagéao curricular.

O trancamento devera ser solicitado mesmo quando o aluno tiver cursado até o ultimo



periodo do curso, mas tenha dependéncia/adaptacao a cursar ou tiver de cumprir estagios
e apresentar os relatérios devidos. Nesta hipétese, o aluno devera requerer sua
reabertura de matricula quando puder cumprir as pendéncias.

O periodo em que o aluno estiver legalmente afastado em virtude do trancamento, néao
sera computado nos calculos para efeito de integralizagdo do curso.

Para requerer o trancamento de matricula o aluno deve estar regularmente matriculado.
Ao retornar aos estudos, o aluno devera solicitar reabertura de matricula, via protocolo na
Secretaria da IES, obedecendo aos prazos estabelecidos no Calendario Escolar e

Regimento da IES, em:

Art. 56. Cabe a Direcao da IES regulamentar o trancamento de matricula, observados os

seguintes principios basicos:

I. Pode ser requerido do primeiro ao ultimo periodo do curso;

II. S pode ser de matricula total;

lll. S6 pode ser requerido apds a conclusao e o término do periodo em que o aluno estiver
matriculado;

IV. Nao pode exceder a quatro (4) semestre letivos;

V. N&o assegura ao aluno o reingresso no curriculo que cursava, sujeitando-o a processo
de adaptacao de estudos, em caso de mudanca havida durante seu afastamento;

VI. O aluno que por algum motivo, quiser fazer o trancamento de matricula, devera procurar
a secretaria da faculdade e preencher um protocolo de solicitagdo de trancamento,
interrompendo assim, a contagem do tempo para integralizacdo do curso, nao
interrompendo o vinculo respeitando o disposto no item V, acima;

VIl. Nao podera ser negado em virtude de inadimpléncia ou processo disciplinar.

7-INDEFERIMENTO DE MATRICULA OU DE RENOVAGAO DE MATRICULA

A |IES através de seu Diretor, procedera indeferir a qualquer tempo a matricula ou a
renovagdao de matricula do aluno, que ndo cumprir as exigéncias da Instituicdo e da
Legislagdo Federal vigente ou mediante processo administrativo disciplinar discente que

culmine com sua expulsao da IES.

8-ABANDONO DE CURSO

O aluno que abandonar o curso sem comunicagao escrita a IES (solicitagao de

transferéncia, trancamento ou cancelamento de matricula), sera considerado desistente, e



o simples abandono do curso implica na manutengao do compromisso financeiro
assumido no semestre e ensejara a Instituicido condi¢cdes legais de cobranga
posterior. O aluno nessas condigdes perdera sua vaga.

Sera fornecida, ao aluno desistente, uma certidao de estudos a qualquer tempo, mediante

pagamento de taxa, porém devera prestar novo processo seletivo para retornar ao curso.

9-CANCELAMENTO DE MATRICULA

O aluno podera a qualquer momento solicitar através de requerimento junto a Secretaria
de Apoio, o cancelamento da matricula onde sera comunicado ao Setor Financeiro e a
partir da proxima mensalidade ndo ensejara a cobranga do compromisso financeiro
assumido, porém havera multa de 25% sobre o valor do saldo devedor do semestre em
curso, exceto quando o cancelamento for requerido antes do inicio das aulas, onde ficara
retido somente 30% do valor pago da matricula em conformidade com o contrato de
prestacéo de servicos educacionais da FEAP.

10-ALUNO REGULAR

Com o ato da matricula se estabelece o vinculo entre a IES e o candidato classificado,

que, neste caso, passa a denominar-se "aluno regular", com direito, portanto, de requerer



a transferéncia de seu vinculo daquele para outro estabelecimento, com amparo inclusive
constitucional, a qualquer tempo.

De igual modo, é também "aluno regular" aquele que mantém o seu vinculo com a
instituicdo (matricula) e com o curso (ocupando a vaga conquistada no processo seletivo),
mas interrompem temporariamente os estudos através do instituto juridico denominado
"trancamento”, termo este que significa n&o dar continuidade aos estudos,
temporariamente, sem a perda do vinculo (matricula) e do direito a vaga por um periodo

maximo de 4 semestres letivos.

11-ALUNO IRREGULAR

"Irregular" seria a condicdo do interessado que nado estivesse devidamente vinculado,
matriculado na Instituicdo, de acordo com as normas do Estatuto e do Regimento da IES.
Assim, "aluno irregular" é aquele que nao pode ostentar o status de aluno em face do nao
atendimento as condicdes indispensaveis ao vinculo Institucional.

Os alunos irregulares nao podem participar das atividades académicas da Instituigéo.

12-ADAPTAGAO CURRICULAR

O regime de adaptacdo dos alunos transferidos e regularmente matriculados na IES,
deve pautar-se por seu Regimento e pelas seguintes normas gerais:
O aluno que mediante vaga e processo seletivo especial visando a transferéncia para a
IES, tenha ingressado no periodo regular do curso de graduagéo apés analise do historico
escolar e planos de ensinos, feita pela Coordenagéo de curso, devera cursar em regime
de adaptacédo a (s) disciplina (s) indicadas para a adequagao Curricular da Matriz do
Curso vigente em questao, oferecida pela IES conforme estipulado no respectivo Projeto

Pedagogico de Curso, observando-se o tempo minimo e maximo de integralizagao.

Compete ao aluno tomar a iniciativa de obter informagdes sobre o horario da (s)
Adaptacao (6es), procurando a Coordenagdo de Curso e verificando os horarios nos

quadros de avisos da Institui¢ao.

O aluno devera solicitar a Coordenagao do Curso o regime de adaptagdo através das

seguintes modalidades:

| — mediante matricula em turma regular, quando houver compatibilidade de horarios com

as disciplinas do periodo regular em que se encontra matriculado;



I — mediante o enquadramento em turma especial (minimo de 10 alunos) para
atendimento aos alunos em adaptacgdes, conforme preposicdo da Coordenacido de Curso
e com a aquiescéncia do professor responsavel pela disciplina;

Competira a Coordenagao de Curso definir a modalidade de Adaptacdo adequada as
necessidades do académico e as peculiaridades de cada disciplina e curso.

Na modalidade Il, para cada disciplina em adaptagao, o aluno pagara um valor
correspondente a carga horaria da disciplina mediante plano financeiro

determinado pela Instituicao, estabelecido no contrato de prestagao de servigos.

Na modalidade I, o aluno transferido a partir do ano de 2012 , podera requer junto a
Secretaria, Bolsa no valor de 10% até o final do curso, independente da quantidade
de disciplinas que ira cursar em conformidade com o Regulamento de Concessao
de Bolsas da FEAP.

13-DEPENDENCIA

O regime de dependéncia dos alunos regularmente matriculados na IES, deve pautar-se
pelo Regimento da IES e pelas seguintes normas gerais: O aluno que n&o obtiver
aprovacao na (s) disciplina (s) em que esteve regularmente matriculado, tendo sido
reprovado por notas ou por faltas, ndo ultrapassando o limite estipulado no Regimento da
IES de reprovacdo em até 07 (sete) disciplinas simultaneamente, devera cursar
novamente a (s) disciplina (s) em questdo, em regime de dependéncia, podendo ainda
estar matriculado para o semestre subsequente. Compete ao aluno requerer junto a
Secretaria de Apoio da IES, a inscricao no regime de dependéncia, e efetuar o pagamento
do boleto no valor da taxa estipulada no contrato de prestacao de servicos educacionais,
respeitando o prazo estabelecido no calendario escolar, bem como, tomar a iniciativa de
obter informagdes sobre o horario da Dependéncia, procurando a Coordenagéo de Curso

e verificando os horarios nos quadros de avisos da Instituicao.

O aluno que ficar reprovado em qualquer disciplina devera solicitar a Coordenacido do

Curso o regime de dependéncia:

e mediante o cumprimento de um Plano Especial de Dependéncia (PED) elaborado

pelo professor e aprovado pela Coordenacao de Curso.



Este plano consiste em o aluno fazer 2 (duas) avaliagbes, marcadas pela secretaria ,

contendo toda a matéria da disciplina.

O aluno que acumular reprovagdes quer por faltas ou por notas, em 08 (oito) ou mais
disciplinas n&o podera se matricular no semestre subsequente, de acordo com
Regimento, ficara retido no periodo em que foi reprovado, devendo cursar somente as
disciplinas em que nao obteve aprovacgao, obrigando-se a cursa-las momento em que a

Instituicao oferecer.

Nesse caso nao havera abatimento de valor da matricula ou mensalidades.

A Instituicdo fica reservado o direito de ndo oferecer turmas especiais para atendimento a
estes casos.

O valor da Dependéncia estara afixado na Secretaria de Apoio de cada Unidade e no

contrato de prestacao de servigos educacionais.

14-BOLETOS

Caso o boleto bancario ndo seja recebido pelo(a) aluno(a), até 20 (vinte) dias antes do
vencimento, o(a) mesmo(a) devera enviar e-mail diretamente para o responsavel do setor:

cobranca@feap.edu.br, discriminado o assunto : BOLETO; assim como o recebimento de

Boletos com Valores Errados ou Inconsistentes; O Setor Financeiro tera um prazo de
5 (cinco) dias para enviar o novo boleto, apos verificar a veracidade da solicitagéo.

O Setor Financeiro n&o emitira novo boleto com valor corrigido e nova data, por motivo
de perda de prazo de pagamento por parte do aluno, devendo este retirar segunda via
pelo Sistema NetStudent e realizar o pagamento sem o desconto ou com a multa
diretamente no banco.

Os pagamentos deverao ser efetuados somente em redes bancarias.

15-TRANSFERENCIA

Transferéncia € a passagem (deslocamento, mudanga) do aluno de um estabelecimento
de ensino superior para outro, o que equivale dizer, a transferéncia é a passagem do
vinculo, que o aluno tem com o estabelecimento de origem para outro estabelecimento, o

de destino.



A |IES recebera transferéncia externa de alunos procedentes de outras Instituicbes de
Ensino Superior. No limite das vagas existentes e mediante processo seletivo, a
Instituicdo, podera aceitar transferéncia do aluno proveniente de cursos idénticos ou afins,
tanto na modalidade presencial ou a distancia, mantido por Instituicdo de Ensino Superior
credenciadas ao MEC. A IES podera aceitar transferéncia do primeiro periodo ao ultimo
periodo, desde que haja vaga. O prazo para transferéncia externa constara no calendario

escolar.

16-BOLSA TRANSFERENCIA OU REINGRESSO

Beneficio de 10% (dez por cento) para pagamento antecipado em 30 dias sobre o valor
das mensalidades durante todo o curso, mediante requerimento e aprovacao, dado aos
alunos da graduacgao transferidos para a FEAP e para os alunos reingressos que tenham
concluido um curso de graduacédo na FEAP. Esse desconto podera ser concedido pela
Instituicdo somente aos alunos que realizaram o reingresso e a transferéncia no ano letivo
de 2012 e a partir da data de publicagdo do regulamento de concessao de bolsas, nao
podendo retroagir.

Os descontos serao concedidos pelo Setor Financeiro apdés homologacgao e assinatura do
Termo de Concessao de Bolsas, pelo aluno e pela presidéncia da FEAP, devendo ser
solicitado e/ou renovado pelo aluno no periodo de matricula e/ou renovagéo de matricula,

estipulado no calendario escolar.

17-BOLSAS CONVENIOS

Todos os alunos indicados pelas Prefeituras e Empresas que tenham convénio com a
Fundacdo Educacional de Além Paraiba — FEAP, terdo descontos nas mensalidades, de
acordo com as clausulas estipuladas entre as partes nos respectivos convénios.

A FEAP néo se responsabiliza pela insergdo de alunos nos convénios, ficando a cargo
das Prefeituras ou empresas conveniadas o envio das listagens dos beneficiados.

A Instituicdo nao fara restituicdo ou concedera descontos retroativos, caso haja atraso do
envio das listagens com os nomes dos beneficiados.

Os descontos serdo concedidos pelo Setor Financeiro apés homologagao e assinatura do
Termo de Concessao de Bolsas, pelo aluno e pela presidéncia da FEAP, devendo ser
solicitado e/ou renovado pelo aluno no periodo de matricula e/ou renovagéo de matricula,

estipulado no calendario escolar.



Nessa modalidade de bolsa o aluno perdera o desconto caso o respectivo convénio nao
seja renovado ou seja cancelado, Ensejando a cobranga do valor integral do curso.

Os interessados nessa modalidade de bolsa deverao entrar em contato com as empresas
ou com as respectivas Secretarias de Educacao conveniadas, para maiores informacoes.

O Setor Financeiro ndo se obriga a responder e-mails relacionados a concesséao de

bolsas.

18-BOLSAS ASSISTENCIAIS

A FEAP podera oferecer bolsas de estudo integrais ou parciais na modalidade de Bolsa
Cidada, na forma deste regulamento e em conformidade com o Decreto no 7.237, de 20
de julho de 2010, que dispde sobre o processo de certificagdo das entidades beneficentes
de assisténcia social para obtencdo da isengdo das contribuigbes para a seguridade
social, bem como o disposto no art.13 da Lei n 12.101, de 2009.

O desconto da bolsa de estudo parcial ndo podera ser somado ao valor do desconto ja
concedido pela FEAP.

Os interessados deverao verificar junto ao Setor de bolsas, através de requerimento na
Secretaria de Apoio, a disponibilidade dessa modalidade de bolsa, bem como os critérios
estipulados em Edital préprio em conformidade com o Regulamento de Concessao de
Bolsas.

Os descontos serdo concedidos pelo Setor Financeiro apés homologacéao e assinatura
do Termo de Concessao de Bolsas, pelo aluno e pela presidéncia da FEAP, devendo ser
solicitado e/ou renovado pelo aluno no periodo de matricula e/ou renovacéo de matricula,

estipulado no calendario escolar.

19-BOLSAS CIDADA

A FEAP podera oferecer 100% (cem por cento) de desconto nas matriculas e
mensalidades, aos indicados pela Camara Municipal, apds término de todas as fases do
processo seletivo, totalizando 3% (trés por cento) dos ingressantes; Todos os indicados
deverao ser brasileiros, residentes no Municipio de Além Paraiba, ndo portadores de
diploma de curso superior, comprovadamente carentes, estarem em situacdo de
vulnerabilidade social, possuirem uma renda familiar per capta de até um (1) salario

minimo e (12) meio, terem sido aprovados no processo seletivo da FEAP e estarem em



condigdes documentais de serem regularmente matriculados, ap6s analise da situagao
socioecondmica.

As vagas serao distribuidas equitativamente entre os cursos. Tais indicagdes dependerao
da abertura de turmas, existéncia de receita de alunos pagantes, regularmente
matriculados e frequentes, em dia com seus pagamentos no curso pretendido, para efeito
dos calculos, que permitirdo a concessao das bolsas pela FEAP .

Os descontos serdo concedidos pelo Setor Financeiro apés homologacéo e assinatura
do Termo de Concessao de Bolsas, pelo aluno e pela presidéncia da FEAP, devendo ser
solicitado e/ou renovado pelo aluno no periodo de matricula e/ou renovacéo de matricula,

estipulado no calendario escolar.

20-BOLSA FAMILIA

Serdo concedidas Bolsas de Estudo semestrais, nos cursos de graduagédo, a alunos
regularmente matriculados, de uma mesma familia, observado o seguinte critério: | — Sera
concedida uma Bolsa de Estudos, no valor de 6% (seis por cento) para pagamento
antecipado de 30 dias sobre as mensalidades, aos membros de uma mesma familia,
sendo estes considerados somente os ascendentes (pai e mae) e os descendentes (filho
ou filha), cdnjuge e irmao ou irma, comprovado documentalmente no ato do requerimento.
I — O mesmo beneficio sera concedido aos alunos regularmente matriculados que
possuam membros de uma mesma familia, sendo estes considerados somente os
ascendentes (pai e mae) e os descendentes (filho ou filha), cdnjuge e irmdo ou irma,
graduados em quaisquer cursos da FEAP.

Os descontos serdo concedidos pelo Setor Financeiro ap6s homologacéo e assinatura
do Termo de Concessao de Bolsas, pelo aluno e pela presidéncia da FEAP, devendo ser
solicitado e/ou renovado pelo aluno no periodo de matricula e/ou renovagéo de matricula,

estipulado no calendario escolar.

21-BOLSA MONITORIA

Beneficio concedido aos alunos regularmente matriculados, de 15% (quinze por cento)
para pagamento na data do vencimento sobre o valor das mensalidades, apds aprovagao
em processo seletivo para monitoria, ficando restrito a um numero de 2 (dois) alunos por
curso, em conformidade com o estabelecido no respectivo Edital.

Os descontos serdao concedidos pelo Setor Financeiro apdés homologacgao e assinatura do

Termo de Concessao de Bolsas, pelo aluno e pela presidéncia da FEAP, devendo ser



solicitado e/ou renovado pelo aluno no periodo de matricula e/ou renovacao de matricula,

estipulado no calendario escolar.

22-BOLSA PESQUISA

Beneficio concedido aos alunos regularmente matriculados, de 15% (quinze por cento)
para pagamento na data do vencimento sobre o valor das mensalidades, apds aprovagao
em processo seletivo para pesquisa, ficando restrito a um numero de 2 (dois) alunos por
Instituicdo de Ensino Superior — IES, em conformidade com o estabelecido no respectivo
Edital.

Os descontos serdo concedidos pelo Setor Financeiro apdés homologagao e assinatura do
Termo de Concessao de Bolsas, pelo aluno e pela presidéncia da FEAP, devendo ser
solicitado e/ou renovado pelo aluno no periodo de matricula e/ou renovacédo de matricula,

estipulado no calendario escolar.

23-DESCONTOS

O Setor Financeiro esta proibido de conceder descontos ou bolsas fora do estipulado no
Regulamento de Concesséao de Bolsas da FEAP.

Todos os pedidos deverao ser requeridos juntamente na Secretaria de Apoio da IES em
conformidade com o respectivo Regulamento e Editais, enderegcados ao Setor de Bolsas
da FEAP.

O Setor Financeiro somente emitira o desconto ou a bolsa, daqueles que devidamente
passaram pelo Setor de Bolsas da FEAP e tiveram seus requerimentos deferidos e
homologados pela presidéncia da FEAP, bem como tenha assinado o Termo de
Concessao de Bolsas da FEAP. N&o seréo concedidos descontos ou bolsas retroativas.
Os descontos ou bolsas concedidas terdo a validade de um semestre letivo, ficando a
cargo do aluno o requerimento de renovagao junto a Secretaria de Apoio da IES.

O Setor Financeiro nao se obriga a responder e-mails relacionados a descontos ou

bolsas.

24-BOLSA FUNCIONARIO E DEPENDENTE



Serao concedidas a todos os funcionarios do corpo técnico-administrativo apds 01 ano de
sua contratagdo, 100% (cem por cento) de desconto, desde que seu horario de trabalho
ndo conflite com o horario de estudos, bem como, para seus dependentes (c6njuge, filhos
ou dependentes como tal reconhecidos pela legislacéo previdenciaria), conforme definido
na convengao coletiva do trabalho, clausula décima sexta e seus itens e paragrafos, a
concessao de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor da semestralidade ou anuidade,
nao podendo somar-se ao valor do desconto ja concedido pela FEAP. Aos alunos
pertencentes ao corpo docente, desde que seu horario de trabalho ndo conflite com o
horario de estudos, e seus dependentes (cbnjuge, filhos ou dependentes como tal
reconhecidos pela legislagdo previdenciaria), que comprovem filiagdo e quitagcdo com o
sindicato da categoria profissional, limitado ao numero de vagas a uma, em cada curso,
por grupo de 100 (cem) alunos matriculados em primeiro de setembro ao ano anterior,
conforme clausula 37, item | da Convencgao Coletiva de Trabalho, terdo desconto de até
40% (quarenta por cento) sobre o valor dasemestralidade ou anuidade, ndo podendo
somar-se ao valor do desconto ja concedido pela FEAP.

Os descontos serdo concedidos pelo Setor Financeiro apés homologagao e assinatura do
Termo de Concessao de Bolsas, pelo aluno e pela presidéncia da FEAP, devendo ser
solicitado e/ou renovado pelo aluno no periodo de matricula e/ou renovacéo de matricula,

estipulado no calendario escolar.

25-COBRANGA E NEGOCIAGAO

Sao considerados débitos com a IES:

a) Danos ao patriménio da FEAP, n&o ressarcidos;

b) Retencao indevida de livros da biblioteca ou de qualquer material de ensino da IES;
C) Atraso com as mensalidades.

Sancgéo:

O aluno em débito ndo podera renovar matricula no periodo.

O pagamento efetuado fora do vencimento € acrescido de multa, na forma estabelecida
no Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais.

O nao pagamento de débito sujeitara o estudante a inscricdo de seu nome aos 6rgaos de
protec&o ao crédito e/ou a cobranga judicial.

A FEAP nao negociara débito de alunos para renovagao de matricula do ultimo



periodo do curso.
O Setor Financeiro nao se obriga a responder e-mails relacionados a negociagoes

de débitos apds 30 (trinta) dias do vencimento.

26-REEMBOLSO

A FEAP realizara reembolso em duas situacdes abaixo citadas:

-Quando do requerimento do cancelamento de matricula pelo aluno antes do inicio do
periodo letivo, havera retencdo de 30% sobre o valor da matricula para fins de custos
operacionais e devolugao do valor pago referente as mensalidades quitas;

-Quando da nao abertura de turma por numero insuficiente de alunos matriculados,

havera devolugao total do valor pago, exceto do valor de inscrigdo no processo seletivo.

27-DECLARAGAO PARA IMPOSTO DE RENDA

Os alunos interessados deverao solicitar pelo e-mail do Setor Financeiro

cobranca@feap.edu.br, 0 mesmo tem um prazo de 7 (sete) dias uteis para responder.

28-RECLAMAGOES

Visando o aperfeicoamento na prestagao de servigos educacionais, a FEAP, disponibiliza
uma caixa da ouvidoria nas dependéncias da IES e também através da internet (ouvidoria

@feap.edu.br) um espago onde os alunos poderao encaminhar suas duvidas, sugestoes,

elogios, reclamacgdes e criticas.

As reclamacdes sobre os servigos do Setor Financeiro ou Departamento de Cobranga
deverdo ser enviadas por e-mail especificando no assunto: RECLAMAGAO SETOR
FINANCEIRO ou RECLAMAGAO SETOR DE COBRANGCA, para que a situagéo seja
devidamente apurada e solucionada pela FEAP.

A IES se reserva 5 (cinco) dias uteis para responder os e-mails.

28-ATENDIMENTO DO SETOR FINANCEIRO

O Setor Financeiro fara atendimento por telefone e pessoalmente de segundas as
quartas-feiras nos horarios de 9h as 11h e de 13h as 17h, para atendimento a assuntos

relacionados a Descontos e Bolsas; Débitos, Cobranga e Negociac¢des; Transferéncia,



Trancamento, Cancelamento de Matricula, Matricula, Renovagao de Matricula e Matricula
Fora do Prazo; e atendera via e-mail as seguintes solicitagbes : Declaragao para Imposto
de Renda; Nao Recebimento de Boletos por parte do aluno; Boletos com Valor Errado;
Inconsisténcia de Boletos.

O Setor Financeiro ndo se obriga a responder e-mails ndo relacionados as solicitagbes

acima citadas.

Prof.José Alves Fortes Prof.José Domingos Cassiano

Presidente FEAP Secretario Geral FEAP



