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MANUAL DO ALUNO

Este Manualtemafinalidade de transmitir de forma ampla, informagde s a comu nida de
acadé mica das norma sge rais e acadé micas da FASC. Leia-o com ate ngcdo e em caso de

duvidas, entre em contato com a Secretaria.

MISSAO

“Promover oconhecimento cientifico, econdmico, 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
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Fabiana Alessandra de Paula Pimentel Pilati
Diretora Administrativa

Mauricio de Almeida
Coordenador do curso de Administracgao

Vinny Pellegrino Pedro
Coordenador do curso de Direito

Maria Amélia M. de Oliveira Mello
Secretaria Académica

Haidé Augusta da Rosa
Bibliotecaria
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GRADUAGAO

A Gradu acdoé o primeiro de grau para a formagao em nive | superior, possibilitando ao
aluno aobtencdo de titulos de bacharel, licenciado e tecndlogo. Todos os cursos da
FA SC sao constitui dos de atividade s curriculares e extracurriculare s, possibilitando o

ingresso em programas de pods-graduacgao lato e stricto sensu.

COORDENAGAO

ACoordenagcaoéoeloentre o estudante, a Faculdade e os professores, atuando como
facilitador e administrador dos proce dime ntos técnicos e administrativos do curso. Se

mpre que vocé tiver duvidas relacionadas ao curso, procure o seu Coord enador.

CALENDARIO ESCOLAR

Consiste o cale ndario aca dé mico na age nda das principais atividades e prazos da
Faculdade. Nele, estdao previstos os dias letivos, datas das avaliagbes e as épocas de
recesso escolar. A divulgacdo do Calendario Académico ocorre a cada ano letivo e pode

serconsultado no site da FASC (www.fasc.com.br), nos murais do campus € na

se cre taria. Osprazosestipulados no Calendario devem ser cumpridos. Esteja em dia
com se us trabalhos acadé micos, pois os profe ssores te m prazos para entrega das notas

na secre taria.

Important e: Durante os periodos de Avaliagdes e/ou Atividades, havera aulas
normalme nte .Asdatasestipuladas nocalendarioestdosujeitas a alteracde s, que serao

comunicadas nos quadros de avisos, quando for o caso.

RA (Registro Académico)

ORA (Registro Acadé mico) é 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 INFORMAGOES

E garantido ao alun o (maior de 18 anos ou e mancipado) o direito a privacida de .
Informacgde sreferentesa situagcdo académica do aluno sé poderdo ser divulgadas a

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

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Asecretariaesta a disposicdo para atendimento aos alunos que tiverem duvidas e
ne ce ssitam de docum entagédo aca dé mica (histérico, ate stados e/ou declaragbes). Tais
docume ntosrefere nte sasituagcdo acadé mica do aluno sdo assinados pela Secretaria
Acadé micae devem ser solicitados com antecedéncia, por meio de requerimento

proprio.
ALTERAGOES CADASTRAIS

Em casode mudanca de endere ¢o, telefone ou quaisque r outras informagde s sobre se us
da dos ca dastrais, fav or comunicar a Secretaria. Isso é fun dame ntal para manter seus

dados atualizados, evitando proble mas por falta de comunicacgéo.

REPRESENTAGCAO DISCENTE

Cadaclassedeveterumoudoisrepre se ntante s para representa-la junto a Coordenagcéo
eDire gdoemtodo e qualquer assunto que vise ao interesse do grupo e/ou melhorias
paraocurso. Oaluno repre se ntante deve ser porta voz das dificuldades e solicitagbes
coletivas dos cole gas. ACoorde naca oate nde ,també m, as ne ce ssida des individu ais dos
alunos. Le mbrandoqueoexercicio de re pre se ntagdo nédo exime o aluno de seus deveres

escolares.
SALAS DE AULAS E LABORATORIOS

As salas e laboratorios sdo os espagos para desenvolvime nto das atividades ao longodo
periodoletivo, portanto é essencial o respeito e conservagdo. Ndo é permitido ao aluno
assistir aulas e moutra turma ou curso que ndo aquele em que esteja re gularme nte
matriculado ecadastrado pela Secretaria. Caso o faga, assumira as faltas sem direito a

reclamacgao ou recurso.
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BIBLIOTECA

Oempréstimodematerial do acervo aos alunos é pessoal e intransferivel, sujeito a
regulame nto pré prio. A biblioteca da FASC oferece acervo abrangente as areas de
inte re sse dos alunos e profe ssores, visando atender a comu nida de aca dé mica nas

atividades de pesquisa.

E PROIBIDO FUMAR EM SALA DE AULA

E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qu alque r outro pro duto
fumige no,derivadoounao do tabaco, em sala de aul a, bibliote cas, recinto de trabalho
coletivo. Essarestricdodeveraserrespeitada por alunos e professores (Lei Federal n°
9.294de15/07/96,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

Eterminante me nte 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

Eterminante me nte proibida aaplicacd o de” trote” de natureza fisica nos calouros, nas
de pendéncias e/ounasime diacbée sda Faculdade, cabendo pena de desligame nto do

aluno.

FERIAS ERECESSO ESCOLAR

Osregimesdefériaserecessoescolar obedecem as disposicde s legais e sdo previstos

no calendario anual da FASC.
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COLAGAO DE GRAU

Eatooficialrealizado emse ssdo sole nee publica, em dia e horario previamente fixados
emcomum acordo com os estudantes e a Faculdade, sob a presidéncia do Diretor ou
deseu delegado. O aluno que nao participar da colagdo de grau oficial ndo sera
conside rado forma do e, portanto, ndo tera direito ao diploma. Podem participar da
sole nidade de colaga o de grau some nte os alunos que te nh am inte graliza do todo o
curriculo docurso e que estejam em situa¢édo regular perante o ENADE (quando for o

ano de avaliagao).

DIPLOMAS

AFASC confere aos seus alunos diploma de graduagdo, no qual sao apostiladas as

habilitagde s profissionais do graduando, conforme legislacdo vigente.

ACHADOS E PERDIDOS

Todos osobjetosencontrados na de pendé ncia da Faculdade deverdo ser entregues na
Secretaria,onde permane cerdaopeloprazo de 90 dias. Apds este prazo, serdao doados

ou de scartados.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA

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

MATRICULA

OscursosdaFASCséaoofertados em regime semestral, com periodicidade anual, e as
matriculas sdo re al izadas por blocos de disciplinas, conforme o Re gime nto da IES. As
disciplinas se mestrais poderao ser agrupadas ou seriadas de formas diferentes nos
periodosletivos que compdem o curso € nao serdo obrigatoriamente oferecidas na
me sma orde m, pode ndo sercursa das conc omitante me nte por aluno que ingressarem na
FASCemdiferentes épocas. A efetivagao da matricula por parte da FASC esta condiciona
daaorecebime ntodos docume ntos legalme nte exigidos e com a quitacédo da primeiraparce
lada semestralidade. Nao sera concedida matricula ao aluno que apresentardé
bitos junto ao financeiro, secretaria e biblioteca. No inicio de cada se mestreleti
vo,o0alunodeveraefetuar arenovacd o de sua matricula no prazo informado nocalendario

académico,devendooalunoestaremdia com suas obrigacde s financeirase docume ntais.

DESLIGAMENTO / ABANDONO DE CURSO

Oaluno que nao tiver renovado a matricula nos prazos estabelecidos, vai
automaticame nte paraacondicdode desligame nto ou abandono, podendo ficar nessa
condigdo porum periodo maximo de dois anos, a partir dos quais tera que se submetera
nov o proce sso seletivo. A ndo formalizagdo do trancame nto da matricula, implica

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

TRANCAMENTO DE MATRICULA

Eainterrupgdo temporaria das atividades escolares e deve ser requerida junto aSe
cre taria. Onaotrancame nto da matricula, implica constituicd o de divida até o finaldo
periodoletivo. Otrancame ntotem validade de dois anos, ultrapassado este prazo, oaluno

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

Proce dime ntore alizado na Se cre taria para analisar os compone ntes curriculare s para
os casos dere abertura de matricul a, transferéncias, pedidos de dispe nsa de matérias,

entre outros.

DISPENSA DE DISCIPLINAS (APROVEITAMENTO DE ESTUDOS)

Oaluno que te nha concluido outro curso superior ou que te nha obtido aproveitame nto
emoutrosperiodosnestaouem outra instituicdo de ensino superior, podera requerer
adispe nsanagrade atual nas quais tenha aprovacado, desde que exista compatibilida de
de conte udo progra matico e carga horaria. O intere ssado de ve solicitar a an alise
curricularnaSecretaria, apresentando o histérico escolar completo (com notas, CH,

média e situagdo) e o conteldo program atico das disciplinas.

TRANSFERENCIAS

Astransferéncias devem obedecer as normas regimentais da FASC. Trata-se de
transferé ncias de alunos prove nientes de cursos idénticos ou afins, mantidos por
estabelecime ntos de ensino superiornacionaisouestrangeiros. Os alunos ingre ssantes
pormeiodetransferéncia podemmatricular-se nos cursos de graduacéa o ofertados pela

FASC desde haja vagas. Maiores informac¢cdes, consultar a Secretaria.

PORTADOR DE CURSO SUPERIOR

Oportadorde diplom ade curso superior reconhecido, registrado no 6rgd o compe te nte,
pode matricular- se em qualquer curso de graduacdo apdés a matricula dos aprovados
peloProce sso Seletivo, de sde que haja vagas. Os proce dime ntos para solicitagdo de
matricula sd oos me smos dos ca ndi datos a transfe ré ncia, e xce to que o portador de curso
superiordevera apresentar, também, a cépia do diploma registrado no 6rgdocompe

te nte.
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ADAPTAGAO

Oalunotransferido ou portador de diplom a cursara as disciplinas e/ou atividades em
atras o, em relacdo a grade curricular da FASC, em regime de adaptagcdo, com os

critérios de avaliagdao e promocao idénticos as demais disciplinas da Faculdade.

REQUERIMENTOS

Qualque rsolicitagcdo a Faculdade e seus 6rgdos dar-se-a por meio de requerime nto

proprio, junto a Secre taria.
CPA

A Comissao Pro pria de Avaliagdo (CP A), foi criada por de termina cao legal, e te m como
plane jarecoorde nar os proce ssos internos de autoavaliacdo da Instituicdo, fornecer
informacdbe sao MEC e ao INEP sobre os resultados da autoavaliagdo, que servem de
eleme ntos para os proce ssos de autorizagde s e reconhe cime ntos junto a esses 6rgaos
publico, contribuindo para me lhoria da qualidade dos servigos educacionais prestados
aos alunos e comunidade local, com objetivo de identificar fragilidade s e mecanismos
para ore spe ctivo aprimorame nto do funcio name nto da Faculdade . Profe ssore s, alunos
epessoal técnico administrativo participam do proce sso de autoavaliagao, sejadiscutindo
critériosou respondendo a questionarios sobre as diversas dime nsdes da Instituicao (

organizagao didatico-pedagdgica; corpo docente; instalagdes).

ATIVIDADES COMPLEMENTARES (AC)

De acordo com as novas diretrizes curriculare s nacio nais aprovadas pelo Conselho
Nacional de Educ acdo e homologadas pelo Ministro de Estado da Educacdo, as
Ativida de s Com ple me ntare s sdo compo nentes das matrizes curriculares da FASC.
Configura-seemumelencode atividades que, alé m de constituirem oportu nid ade para
oaprofundame ntoe/ou comple me ntag a0, busca-se fundame ntalmente, alcangar os
se guinte sobje tivos: a) comple me ntar e enrique cer a matriz curricular; b) ampliar os
conhe cime ntos praticos e te dricos; c) ampliar o repertorio cultural do graduando; d)
pro porcion arinte gra¢ dodacomuni da de aca dé mica; e) estimular a iniciativa / auton omia
dos alun os; f)ince ntivar a inte gracad o entre os dive rsos campos do saber. As Atividades

Complementares sao indispensaveis para conclusdao do curso.

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



Fasc

por OAPEC
Conhecimento para um novo tempo

ENADE

O Exame Nacion al de De se mpe nho do Estu dante — ENADE, é uma avaliaca o a qu al sao
subme tidos osalunos dos cursos superiores com a finalidade de aferir o rendimento em
relagdo aos conte Udo sprogramaticos, habilidade se compe té ncias. O ENADE ¢ aplicado
detrésemtrés anos, conforme a area do curso frequentado pelo aluno. A Faculdade
temaresponsabilidade da inscricdo dos alunos e divulgagcdo daqueles que estédo
obriga dos aparticipa ¢do do exame . Os alunos convoca dos que ndo compare cerem para
a realizagdo do ENADE ficardo impedidos de participar da colacdo de grau e de ter
acesso a emissdo do respectivo diploma. E responsabilidade de cada aluno buscar um
bomdesempenho, visto que a nota geral atribuida atodos os alunos do curso que participam
do ENAD E tem divulgagdo nacional, além disso, algumas empre sas emprocessos de

selegdo solicitam ao candidato o desempenho individual na prova.

NOTAS E FALTAS

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

doalunonosite www. fasc.com.br > “Area do aluno”. Para ace ssar, deve ser informado

oLogine Senha, previamente entregue pela Secretaria. As faltas sdo computadas e
informa das bime stralme nte . E de re spons abilida de do aluno fazer o controle de suas

notas e faltas durante o semestre.

O NOME NAO CONSTA NA LISTA DE PRESENGA

Seoalunonédo constar em qualquer lista emitida pela Faculdade, ele deve procurar a
Secretaria,que é a Unica que esta apta a regularizar esta situagdo. Todos os atos
escolare sque,porve ntura, foremrealizados no periodo em que o aluno ndao estiver

regularme nte matriculado poderdo ser, sumariame nte, anulados.

REGISTRO E CONTROLE DE PRESENCA

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

Secretaria. Além disso, é obrigatdério 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

Oalunopoderadispor do limite permitido de 25% (vinte e cinco por cento) de faltaspara

se ausentar por problemas alheios aos previstos na legislag ao.

COMPENSAGAO DE FALTAS

Easse gurado ao aluno, amparado por prescricbes estabelecidas em lei, o direito a

regime especial.Hacompe nsagca ode faltas some nte nas situacde s de lice ngca gestante

(apartirdo8° més de gravidez e durante 3 meses) e doengas que comprova dame nte,
impe gcam alocomog¢a odoaluno. Durante o regime especial, o aluno realizara trabalhos
eexercicios, com o acompanh ame nto do profe ssor da disciplina e coorde nador do curso.
Paratanto, € necessaria a solicitagdo, por escrito, junto a Secretaria, anexando oate s
tadomé dico com CID e assinatura do mé dico. Os profe ssore s ndo de verdo, sob hipdte se
alguma, receber atestados médicos justificando faltas, pois compete exclusivame

nte a Secretaria receber documentos de alunos.
ESTAGIO OBRIGATORIO

Oestagioobrigatdério € aquele previsto no projeto pedagd gico do curso, cuja carga horari

a é requisito para aprovagao e obtengao do diploma.
PROVA SUBSTITUTIVA (22 CHAMADA)

Oalunoque nado realizou alguma avaliagdao bimestral por motivo justificado podera
realizar,nosemestre, mediante aprovagda o da Secretaria ou Coorde nador do curso
quandofor ocaso, uma prova substitutiva da disciplina a qual faltou. Essa provasubstituira
aprovanao realizada. Esse regime ndo se aplica as argui¢gde s, trabalhos, avaliagde s
praticas, relatérios, e xercicios ou outras form as de avaliagado que nao escrita. Oaluno de
ve ra solicitar aprova substitutiva no periodo especificado neste calendario. Anota
obtida nessa prova néo substitui a média obtida no bimestre, ela substitui somente

a nota da prova néao realizada.
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CRITERIOS DE APROVAGAO / RENDIMENTO ESCOLAR

Oalunodeveraobterafrequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas
da das ede mais atividade sde se nvolvidas. E conside rado aprov ado na disciplina, o aluno
quetiver,emcadadisciplina, mé dia de aproveitame nto igual ou superior a 7,0 (sete),
ficando dispe nsadodore spe ctivo exame final. Caso fique em exame, fica aprovado com

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

A apuragd o do re ndime nto e scolar é feita por disciplina, conforme as ativida de s
curriculare s,abrange ndo os aspe ctos de fre qué ncia e aprove ita me nto. 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 avaliagcado (1° bimestre (B1)
+2°bimestre (B2)) para as atividade s curriculare s, com pe sos iguais na composi¢cao da

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

Odesempenhodoalunoé avaliado numa escala de 0 (zero) a 10 (dez). Se a média do
se mestre forigual oumaior que 7,0 (sete), o aluno estara aprovado na disciplina. Se a
me dia forme norque 7,0 (sete), o aluno sera submetido a um exame, que nesse caso
seracalculado daseguinte forma: MS (média do semestre) + NOTA DO EXAME / 2. Se

amé dia de sse calculo for igu al 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 REPRO VADO).
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