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MANUAL DO ALUNO

Este Manual tem a finalidade de transmitir de forma ampla, informa¢gdes a comunidade
académica das normas gerais e académicas da FASC. Leia-o com atencdo e em caso de

duvidas, entre em contato com a Secretaria.

MISSAO

“Promover o conhecimento cientifico, econémico, profissional, social e cultural de Santa
Cruz do Rio Pardo e regido de forma a gerar o desenvolvimento e a melhoria da qualidade

de vida”.

ADMINISTRAGCAO SUPERIOR E ACADEMICA

Benedito Weber Pimentel
Presidente da Mantenedora OAPEC

Maria da Graga Pimentel
Vice-Presidente da OAPEC

Fabiana Alessandra de Paula Pimentel Pilati
Diretora Administrativa

Adélia de Paula Pimentel
Diretora Pedagdgica

Mauricio de Almeida
Coordenador do curso de Administracao

Vinny Pellegrino Pedro
Coordenador do curso de Direito

Juliana Tucunduva
Secretaria Académica

Vera Lucia Ribeiro Guim Soares
Bibliotecaria
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GRADUACAO

A Graduacao é o primeiro degrau para a formagao em nivel superior, possibilitando ao
aluno a obtencado de titulos de bacharel, licenciado e tecnélogo. Todos os cursos da
FASC sao constituidos de atividades curriculares e extracurriculares, possibilitando o

ingresso em programas de pds-graduacao lato e stricto sensu.

COORDENACAO

A Coordenacgdo é o elo entre o estudante, a Faculdade e os professores, atuando como
facilitador e administrador dos procedimentos técnicos e administrativos do curso.

Sempre que vocé tiver duvidas relacionadas ao curso, procure o seu Coordenador.

CALENDARIO ESCOLAR

Consiste o calendario académico na agenda das principais atividades e prazos da
Faculdade. Nele, estdo previstos os dias letivos, datas das avaliagbes e as épocas de
recesso escolar. A divulgagédo do Calendario Académico ocorre a cada ano letivo e pode

ser consultado no site da FASC (www.fasc.com.br), nos murais do campus e na

secretaria. Os prazos estipulados no Calendario devem ser cumpridos. Esteja em dia
com seus trabalhos académicos, pois os professores tem prazos para entrega das notas

na secretaria.

Importante: Durante os periodos de Avaliagdes e/ou Atividades, havera aulas
normalmente. As datas estipuladas no calendario estdo sujeitas a altera¢cdes, que serédo

comunicadas nos quadros de avisos, quando for o caso.

RA (Registro Académico)

O RA (Registro Académico) € o numero que vocé recebe quando faz a matricula e sera

o mesmo até o final do curso. E o nimero de identidade académica do aluno.
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SIGILO DE INFORMACOES

E garantido ao aluno (maior de 18 anos ou emancipado) o direito a privacidade.
Informagdes referentes a situacdo académica do aluno sé poderdao ser divulgadas a

terceiros se for autorizado pelo aluno e/ou com ordem judicial.

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

A secretaria esta a disposicdao para atendimento aos alunos que tiverem duvidas e
necessitam de documentacao académica (histdérico, atestados e/ou declara¢gdes). Tais
documentos referentes a situagcdo académica do aluno sdo assinados pela Secretaria
Académica e devem ser solicitados com antecedéncia, por meio de requerimento

préprio.
ALTERAQ@ES CADASTRAIS

Em caso de mudancga de enderecgo, telefone ou quaisquer outras informagdes sobre seus
dados cadastrais, favor comunicar a Secretaria. Isso é fundamental para manter seus

dados atualizados, evitando problemas por falta de comunicacao.

REPRESENTACAO DISCENTE

Cada classe deve ter um ou dois representantes para representa-la junto a Coordenacéao
e Direcdo em todo e qualquer assunto que vise ao interesse do grupo e/ou melhorias
para o curso. O aluno representante deve ser porta voz das dificuldades e solicitagdes
coletivas dos colegas. A Coordenacgdo atende, também, as necessidades individuais dos
alunos. Lembrando que o exercicio de representagdao nao exime o aluno de seus deveres

escolares.
SALAS DE AULAS E LABORATORIOS

As salas e laboratérios sdo os espagos para desenvolvimento das atividades ao longo
do periodo letivo, portanto é essencial o respeito e conservagcdao. Nao é permitido ao
aluno assistir aulas em outra turma ou curso que ndo aquele em que esteja regularmente
matriculado e cadastrado pela Secretaria. Caso o faga, assumira as faltas sem direito a

reclamagao ou recurso.

(14) 3372-8026 Av. Cel. Clementino Gongalves - 1021 3
(14) 99836-8755 Sao Judas Tadeu - S. C. do Rio Pardo - SP



Fasc

por OAPEC
Conhecimento para um novo tempo

BIBLIOTECA

O empréstimo de material do acervo aos alunos é pessoal e intransferivel, sujeito a
regulamento prdéprio. A biblioteca da FASC oferece acervo abrangente as areas de
interesse dos alunos e professores, visando atender a comunidade académica nas

atividades de pesquisa.

E PROIBIDO FUMAR EM SALA DE AULA

E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qualquer outro produto
fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, em sala de aula, bibliotecas, recinto de trabalho
coletivo. Essa restricdo devera ser respeitada por alunos e professores (Lei Federal n°
9.294 de 15/07/96, art. 2°, caput, e paragrafo 1°, e Lei Estadual — SP - n° 13.641 de
07/05/09, regulamentada pelo Decreto n° 54.311, de 07/05/09).

ARMAS

E terminantemente proibido, seja qual for a alegagdo, o porte de arma, de qualquer

espécie, nas dependéncias da Faculdade, de acordo com a Lei n° 10.826, de 22/12/03.

TROTE

E terminantemente proibida a aplicagdo de” trote” de natureza fisica nos calouros, nas
dependéncias e/ou nas imediagdes da Faculdade, cabendo pena de desligamento do

aluno.

FERIAS E RECESSO ESCOLAR

Os regimes de férias e recesso escolar obedecem as disposi¢cdes legais e sdo previstos

no calendario anual da FASC.
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COLACAO DE GRAU

E ato oficial realizado em sess&do solene e publica, em dia e horario previamente fixados
em comum acordo com os estudantes e a Faculdade, sob a presidéncia do Diretor ou
de seu delegado. O aluno que nao participar da colacdo de grau oficial nao sera
considerado formado e, portanto, nao tera direito ao diploma. Podem participar da
solenidade de colagdao de grau somente os alunos que tenham integralizado todo o
curriculo do curso e que estejam em situacao regular perante o ENADE (quando for o

ano de avaliacéao).

DIPLOMAS

A FASC confere aos seus alunos diploma de graduag¢do, no qual sdao apostiladas as

habilitacdes profissionais do graduando, conforme legislagcao vigente.

ACHADOS E PERDIDOS

Todos os objetos encontrados na dependéncia da Faculdade deverdo ser entregues na
Secretaria, onde permanecerao pelo prazo de 90 dias. Apds este prazo, serdao doados

ou descartados.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA

- 22 a 62 feira das 13h as 22h
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NORMAS ACADEMICAS

MATRICULA

Os cursos da FASC sao ofertados em regime semestral, com periodicidade anual, e as
matriculas sao realizadas por blocos de disciplinas, conforme o Regimento da IES. As
disciplinas semestrais poderao ser agrupadas ou seriadas de formas diferentes nos
periodos letivos que compdem o curso e ndo serdo obrigatoriamente oferecidas na
mesma ordem, podendo ser cursadas concomitantemente por aluno que ingressarem na
FASC em diferentes épocas. A efetivagdo da matricula por parte da FASC esta
condicionada ao recebimento dos documentos legalmente exigidos e com a quitagado da
primeira parcela da semestralidade. Nado sera concedida matricula ao aluno que
apresentar débitos junto ao financeiro, secretaria e biblioteca. No inicio de cada
semestre letivo, o aluno devera efetuar a renovacao de sua matricula no prazo informado
no calendario académico, devendo o aluno estar em dia com suas obrigac¢cdes financeiras

e documentais.

DESLIGAMENTO / ABANDONO DE CURSO

O aluno que nao tiver renovado a matricula nos prazos estabelecidos, vai
automaticamente para a condigdao de desligamento ou abandono, podendo ficar nessa
condi¢cdo por um periodo maximo de dois anos, a partir dos quais terd que se submeter
a novo processo seletivo. A nao formalizagdo do trancamento da matricula, implica

constituicdo de divida até o final do periodo letivo em que esteve matriculado.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

E a interrupgdo temporaria das atividades escolares e deve ser requerida junto a
Secretaria. O ndo trancamento da matricula, implica constituicdo de divida até o final
do periodo letivo. O trancamento tem validade de dois anos, ultrapassado este prazo, o

aluno tera que se submeter a novo processo ao reabrir matricula.
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ANALISE CURRICULAR

Procedimento realizado na Secretaria para analisar os componentes curriculares para
0s casos de reabertura de matricula, transferéncias, pedidos de dispensa de matérias,

entre outros.

DISPENSA DE DISCIPLINAS (APROVEITAMENTO DE ESTUDOS)

O aluno que tenha concluido outro curso superior ou que tenha obtido aproveitamento
em outros periodos nesta ou em outra instituicao de ensino superior, podera requerer
a dispensa na grade atual nas quais tenha aprovacdo, desde que exista compatibilidade
de conteudo programatico e carga horaria. O interessado deve solicitar a analise
curricular na Secretaria, apresentando o histéorico escolar completo (com notas, CH,

média e situagao) e o conteldo programatico das disciplinas.

TRANSFERENCIAS

As transferéncias devem obedecer as normas regimentais da FASC. Trata-se de
transferéncias de alunos provenientes de cursos idénticos ou afins, mantidos por
estabelecimentos de ensino superior nacionais ou estrangeiros. Os alunos ingressantes
por meio de transferéncia podem matricular-se nos cursos de graduacao ofertados pela

FASC desde haja vagas. Maiores informacgdes, consultar a Secretaria.

PORTADOR DE CURSO SUPERIOR

O portador de diploma de curso superior reconhecido, registrado no érgao competente,
pode matricular-se em qualquer curso de graduagdao apos a matricula dos aprovados
pelo Processo Seletivo, desde que haja vagas. Os procedimentos para solicitagdo de
matricula sdo os mesmos dos candidatos a transferéncia, exceto que o portador de curso
superior devera apresentar, também, a cépia do diploma registrado no d4rgéo

competente.

(14) 3372-8026 Av. Cel. Clementino Gongalves - 1021 7
(14) 99836-8755 Sao Judas Tadeu - S. C. do Rio Pardo - SP



Fasc

por OAPEC
Conhecimento para um novo tempo

ADAPTACAO

O aluno transferido ou portador de diploma cursara as disciplinas e/ou atividades em
atraso, em relagcdo a grade curricular da FASC, em regime de adaptagdo, com os

critérios de avaliagdo e promocéao idénticos as demais disciplinas da Faculdade.

REQUERIMENTOS

Qualquer solicitagdo a Faculdade e seus 6rgaos dar-se-a por meio de requerimento

préprio, junto a Secretaria.
CPA

A Comissao Propria de Avaliagao (CPA), foi criada por determinagao legal, e tem como
planejar e coordenar os processos internos de autoavaliagao da Instituigcdo, fornecer
informagdes ao MEC e ao INEP sobre os resultados da autoavaliagdao, que servem de
elementos para os processos de autorizagbes e reconhecimentos junto a esses 6rgaos
publico, contribuindo para melhoria da qualidade dos servigos educacionais prestados
aos alunos e comunidade local, com objetivo de identificar fragilidades e mecanismos
para o respectivo aprimoramento do funcionamento da Faculdade. Professores, alunos
e pessoal técnico administrativo participam do processo de autoavaliagao, seja
discutindo critérios ou respondendo a questionarios sobre as diversas dimensdes da

Instituicao (organizacao didatico-pedagodgica; corpo docente; instalagdes).

ATIVIDADES COMPLEMENTARES (AC)

De acordo com as novas diretrizes curriculares nacionais aprovadas pelo Conselho
Nacional de Educagdo e homologadas pelo Ministro de Estado da Educacédo, as
Atividades Complementares sdo componentes das matrizes curriculares da FASC.
Configura-se em um elenco de atividades que, além de constituirem oportunidade para
o aprofundamento e/ou complementagadao, busca-se fundamentalmente, alcangar os
seguintes objetivos: a) complementar e enriquecer a matriz curricular; b) ampliar os
conhecimentos praticos e tedricos; c) ampliar o repertdrio cultural do graduando; d)
proporcionar integracdao da comunidade académica; e) estimular a iniciativa / autonomia
dos alunos; f) incentivar a integragcado entre os diversos campos do saber. As Atividades

Complementares sao indispensaveis para conclusado do curso.
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ENADE

O Exame Nacional de Desempenho do Estudante — ENADE, é uma avaliagdo a qual sao
submetidos os alunos dos cursos superiores com a finalidade de aferir o rendimento em
relagcdo aos conteudos programaticos, habilidades e competéncias. O ENADE ¢é aplicado
de trés em trés anos, conforme a area do curso frequentado pelo aluno. A Faculdade
tem a responsabilidade da inscricdo dos alunos e divulgagcdo daqueles que estéo
obrigados a participagdo do exame. Os alunos convocados que ndo comparecerem para
a realizagdao do ENADE ficarao impedidos de participar da colagdo de grau e de ter
acesso a emissao do respectivo diploma. E responsabilidade de cada aluno buscar um
bom desempenho, visto que a nota geral atribuida a todos os alunos do curso que
participam do ENADE tem divulgagdao nacional, além disso, algumas empresas em

processos de selegcao solicitam ao candidato o desempenho individual na prova.

NOTAS E FALTAS

O aluno pode consultar suas notas e faltas, entre outras informacdes através do portal

do aluno no site www.fasc.com.br > “Area do aluno”. Para acessar, deve ser informado

o Login e Senha, previamente entregue pela Secretaria. As faltas sdo computadas e
informadas bimestralmente. E de responsabilidade do aluno fazer o controle de suas

notas e faltas durante o semestre.

O NOME NAO CONSTA NA LISTA DE PRESENGCA

Se o aluno nao constar em qualquer lista emitida pela Faculdade, ele deve procurar a
Secretaria, que é a uUnica que esta apta a regularizar esta situagadao. Todos os atos
escolares que, porventura, forem realizados no periodo em que o aluno nao estiver

regularmente matriculado poderdo ser, sumariamente, anulados.

REGISTRO E CONTROLE DE PRESENCA

O controle de presenca é de responsabilidade do professor, que devera fazer o
langcamento das faltas para os alunos ausentes no diario de classe emitido pela

Secretaria. Além disso, é obrigatorio o registro diario da matéria lecionada.
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LIMITE DE FALTAS

CH Semestre — Aulas/Semana = Limite de faltas no semestre

72 h = 4 aulas por semana = limite de 18 (dezoito) faltas
36 h = 2 aulas por semana = limite de 9 (nove) faltas

O aluno podera dispor do limite permitido de 25% (vinte e cinco por cento) de faltas

para se ausentar por problemas alheios aos previstos na legislagéao.

COMPENSACAO DE FALTAS

E assegurado ao aluno, amparado por prescricdes estabelecidas em lei, o direito a

regime especial. H4 compensacado de faltas somente nas situagcdes de licenca gestante

(a partir do 8° més de gravidez e durante 3 meses) e doengas que comprovadamente,
impecam a locomogao do aluno. Durante o regime especial, o aluno realizara trabalhos
e exercicios, com o acompanhamento do professor da disciplina e coordenador do
curso. Para tanto, é necessaria a solicitagcado, por escrito, junto a Secretaria, anexando
o atestado médico com CID e assinatura do médico. Os professores ndao deverao, sob
hipotese alguma, receber atestados médicos justificando faltas, pois compete

exclusivamente a Secretaria receber documentos de alunos.
ESTAGIO OBRIGATORIO

O estagio obrigatério é aquele previsto no projeto pedagdégico do curso, cuja carga

horaria é requisito para aprovagao e obtencédo do diploma.
PROVA SUBSTITUTIVA (22 CHAMADA)

O aluno que néao realizou alguma avaliagdo bimestral por motivo justificado podera
realizar, no semestre, mediante aprovagdo da Secretaria ou Coordenador do curso
quando for o caso, uma prova substitutiva da disciplina a qual faltou. Essa prova
substituira a prova nao realizada. Esse regime nao se aplica as arguigdes, trabalhos,
avaliagbes praticas, relatérios, exercicios ou outras formas de avaliagdo que néao escrita.
O aluno devera solicitar a prova substitutiva no periodo especificado neste calendario.
A nota obtida nessa prova nao substitui a média obtida no bimestre, ela substitui

somente a nota da prova nao realizada.
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CRITERIOS DE APROVAGCAO / RENDIMENTO ESCOLAR

O aluno devera obter a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas
dadas e demais atividades desenvolvidas. E considerado aprovado na disciplina, o aluno
que tiver, em cada disciplina, média de aproveitamento igual ou superior a 7,0 (sete),
ficando dispensado do respectivo exame final. Caso fique em exame, fica aprovado com

média final igual ou superior a 5,0 (cinco) na respectiva disciplina.

A apuracdo do rendimento escolar é feita por disciplina, conforme as atividades
curriculares, abrangendo os aspectos de frequéncia e aproveitamento. Assim, o aluno
somente podera ser aprovado e/ou prestar exames com o minimo de 75% (setenta e
cinco por cento) de frequéncia as aulas e demais atividades programadas para cada
disciplina. Cabe ao professor a atribuicdo de duas notas de avaliagcdo (1° bimestre (B1)
+ 2° bimestre (B2)) para as atividades curriculares, com pesos iguais na composi¢cao da

média semestral da disciplina: MS (média do semestre) = B1 + B2 / 2.

O desempenho do aluno é avaliado numa escala de 0 (zero) a 10 (dez). Se a média do
semestre for igual ou maior que 7,0 (sete), o aluno estara aprovado na disciplina. Se a
média for menor que 7,0 (sete), o aluno serd submetido a um exame, que nesse caso
sera calculado da seguinte forma: MS (média do semestre) + NOTA DO EXAME / 2. Se

a média desse calculo for igual ou maior que 5,0 (cinco), o aluno estara aprovado na

disciplina. Se a média for menor que 5,0 (cinco), o aluno estara reprovado na disciplina.

Importante! Se a frequéncia do aluno for inferior a 75% (setenta e cinco por cento),

ele fica reprovado na disciplina, independentemente da média final obtida.

Para as Atividades Complementares e Estagios, sera atribuido um conceito (APROVADO
ou REPROVADO).
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