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Mensagem da Reitoria

Prezados Estudantes,

Focarei minha mensagem nos beneficios financeiros gerados pelo estudo. Acredito que a
Educacao é capaz de transformar as pessoas, tendo consequéncias positivas mais amplas que
as de natureza financeira. Mas, talvez pela minha formag¢ao e atuagao profissional 1, penso
tam- bém que as evidéncias empiricas dos impactos financeiros da Educag¢ao costumam ajudar
a nos convencermos da importancia do estudo.

Gustavo loschpe? apresenta uma série de estudos realizados por eminentes Economistas,
alguns ganhadores do Prémio Nobel, que indicam que o processo educacional fornece compe-
téncias que aumentam a produtividade e, como consequéncia, os salarios.

0 grafico abaixo mostra os diferenciais de saldrios (mensais) no Brasil associados a Educa-
¢ao, confirmando a ideia de que mais anos de estudo levam a um aumento de renda.

Particularmente interessante é o subs-
tancial aumento de renda associado ao
ensino superior.

Vejam o aumento de renda apds o térmi-
l I no da graduacao (15 anos de estudo) e com
SRERRRR I 11 I I a pods-graduacao (mais que 15 anos
de estudo).

Os dados apresentados no grafico acima referem-se a média da populacao. E natural espe-
rarmos variacoes em torno da média. A dissertacdo de Andréa Zaitune Curi?, orientada pelo
Prof. Dr. Naércio Aquino Menezes Filho, indica que aqueles que apresentam desempenho esco-
lar superior tendem a ter salarios superiores. De acordo com o estudo, a qualidade da educacao
€ mais importante na explicacao dos diferenciais de renda do que a quantidade de educacgao
(medida pelo nimero de anos de estudo).

Na FECAP, vocés tém acesso a varios programas e recursos que os ajudarao a construir a
sua formacao: professores com excelente formacao e relevante experiéncia profissional, ni-
velamento em Matematica e Portugués, monitoria, programas de refor¢o da aprendizagem,
consultoria para gestao de carreira e para empreendedorismo, apoio psicopedagogico, cursos
de extensao, atividades culturais, biblioteca atualizada, bases de dados, laboratérios, convénios
com a Cultura Inglesa, com o English Live, com a Alumni, com o Cervantes e com a Alianga
Francesa para o ensino de Inglés, Espanhol e Francés, respectivamente, em condigdes dife-
renciadas e possibilidades de concorrer a bolsas para intercambio no exterior. Esperamos que
aproveitem.

Prof. Dr. Edison Simoni, Reitor.

1 Formado em Administragcao pela FECAP, Mestre e Doutor em Finangas pela USP. Leciona Finangas aqui na FECAP.
2 IOSCHPE, Gustavo. A ignorancia custa um mundo. Sdo Paulo: Francis, 2004.

3 CURI, Andréa Zaitune. A relacdo entre o desempenho escolar e os salarios no Brasil. Dissertacao (Mestrado em Eco- nomia).
Faculdade de Economia, Administracao e Contabilidade da Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2006. Disponivel em: <http://www.
teses.usp.br/teses/disponiveis/12/12138/tde-10122006-184214/>



Mensagem da Pré-Reitoria
de Graduacao

Prezados(as) Alunos(as),

Escrevemos em complementagcao a mensagem de nosso Reitor, Professor Dr. Edison Simoni.
O Professor Edison dissertou sobre os beneficios financeiros gerados pelo estudo e sobre a
transformacao que a Educacao é capaz de provocar nas pessoas e na vida delas.

Refor¢ando o que foi dito por ele, gostariamos de chamar a aten¢ao para a importancia de se
estudar em um Centro Universitario de primeira linha, que preza pela qualidade de ensino, que
oferece e valoriza a insercao de seus alunos no concorrido mercado de trabalho.

E o caso do Centro Universitario Alvares Penteado. Com uma sequéncia de resultados po-
sitivos em avaliagdes do MEC ao longo de muitos anos, alta empregabilidade de seus alunos e
infraestrutura de primeira qualidade, nossos Cursos de Graduac¢ao figuram entre os melhores
de Sao Paulo e do Pais, em suas especialidades. Temos o orgulho de formar grandes profis-
sionais, que levam o nome da FECAP pela sociedade e mercado de trabalho como sin6nimo de
competéncia e credibilidade.

Resultados como esses trazem aos nossos alunos uma série de beneficios: reconhecimento
da comunidade empresarial, valorizacao profissional, melhores oportunidades de inser¢ao no
mercado de trabalho, excelentes condicoes de competitividade em processos de sele¢cao aca-
démica, profissional e varios outros.

Portanto, convidamos a todos, por meio de seu empenho no estudo, a colaborar para que a
FECAP mantenha, sempre, seu patamar de qualidade no ensino e os resultados ora obtidos.
Todos nés — alunos, docentes, dirigentes e funcionarios — sé teremos a ganhar com isso. E um
grande circulo virtuoso.

Saudacoes académicas,

Pré-Reitoria de Graduacao e Coordenacoes dos Cursos da Graduacao.
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Informacoes importantes

1. Identificacdo Estudantil

No ato da matricula, o aluno recebe um cartao de identificacao pessoal. Nele constam o
nome do aluno, curso, matricula (registro académico) e foto.

0 cartdo de identificacdo estudantil é uma garantia de seguranca e de organizacao. E de por-
te obrigatorio para todos os alunos, pessoal e intransferivel. Deve ser apresentado no ambiente
universitario, em todas as situacoes em que for necessaria a identificacao do aluno, incluindo
seu acesso as dependéncias e a Biblioteca da FECAP.

Por ser um documento pessoal e intransferivel, caso seja identificado o uso do cartao por
terceiros, o aluno poderd ser encaminhado a Comissao de Etica, quem avaliard a situacao e
deliberara sobre as sancoes cabiveis ao aluno.

O cartao possui um selo que indica sua validade, renovada anualmente. Esse cartao de iden-
tificacao perdera sua validade quando o aluno perder seu vinculo com a FECAP.

Em caso de esquecimento do cartao de identificacao, o aluno devera identificar-se (apresen-
tando documento pessoal com foto) na Portaria da FECAP para a emissdo de um cartao provi-
sorio, com validade para o dia.

1.1. 2° via do Cartao de Identificacdao por Perda, Roubo ou Mau Uso

Para solicitar a 2a via do cartao de identificacao estudantil, o aluno deve fazer a solici-
tacao por intermédio do Portal do Aluno e/ou aplicativo EQUFECAP, no menu secretaria >
requerimentos. Apds a solicitacao, o aluno deve recolher a taxa administrativa por meio
de boleto bancario e/ou cartao de crédito, o qual podera ser pago em qualquer linstituicao
bancaria até a data do vencimento. O prazo para emissao do cartao é de 02 (dois) dias uteis,
apods a confirmagao do pagamento.

1.2. Abono da Taxa na Solicitacao de 2° via do Cartao de Identificacao

O abono da taxa administrativa, decorrente da solicitacao de 22 via do Cartao de ldenti-
ficacao Estudantil, sera autorizado somente em caso de roubo e mediante a apresentacao
do Boletim de Ocorréncia Oficial comprovando o ocorrido.

Nao sera abonado o pagamento da taxa em caso de solicitacao de 22 via do cartao por
uso indevido, causado por quebras, trincas, riscos profundos, superaquecimento ou qual-
quer outro tipo de exposicao que possa danifica-lo.

1.3 E-mail live@edu.fecap

No ato da matricula, o(a) estudante recebe um e-mail personalizado da FECAP com exten-
sao “@edu.fecap.br”. As credenciais de acesso (usuario e senha) e as instrucdes para ativa-
cao da conta sao enviados para o e-mail pessoal informado no ato da matricula. Caso nao
identifique o recebimento, podera solicita-lo por meio do Portal do Aluno > Menu Secretaria/
Requerimentos > Opgao “Acesso ao e-mail FECAP".



2. Frequéncia Minima Obrigatéria

A frequéncia minima obrigatoéria para aprovacao é de 75% as aulas ministradas e/ou ativi-
dades realizadas em cada disciplina. O aluno estara automaticamente reprovado, independen-
temente das notas, se nao tiver a frequéncia minima obrigatéria.

3. Horario e Aula

Periodo Matutino - das 7h30 as 11h10.
Periodo Noturno — das 19h00 as 22h40.

Sabados - conforme horarios do Nivelamento, do Programa de Educagao Dinamica Progres-
siva (PEDP), das turmas de DP ou Adaptacao, dentre outras atividades.

4. Abono ou Compensag¢ao de Faltas

Nao ha abono de faltas. Nos casos previstos em lei, o aluno pode solicitar tratamento ex-
cepcional, com exercicios domiciliares especiais, visando a compensacao das faltas. Os casos
excepcionais previstos sao os seguintes:

e Decreto-Lei 1.044/69: relativo a doengas infectocontagiosas ou outra que exija afasta-
mento superior a 15 (quinze) dias ininterruptos. S3o casos em que as condi¢cdes de saude do
aluno nao permitem sua frequéncia a escola, na proporgao minima exigida pela lei, embora se
encontre conservadas suas condigoes intelectuais e emocionais necessarias para prossegui-
moento da atividade escolar em novos moldes:

e Lei 6.202/75: amparo a gestante;

» Decreto-Lei 715/69: relativo a prestacao de servigo militar obrigatdrio (Exército, Marinha
e Aeronautica);

e Convocacao para integrar o Conselho de Sentengca em Tribunal de Juri, para o Servico
Eleitoral e para participar de conclaves oficiais.

O aluno que se encontrar nas situacoes amparadas por lei terd 5 dias consecutivos, a contar
do inicio da data de afastamento, para solicitar o requerimento de COMPENSACAO DE FALTAS
via Portal do Aluno, devera anexar os documentos comprobatdrios necessarios e indicar a(s)
disciplina(s) que pretende justificar a auséncia (apds o término do prazo, mencionado acima, ndo
serao aceitas indicagdes de novas disciplinas).

Em situacoes de problema de saude, o aluno devera apresentar o laudo médico que contenha
as seguintes informacgoes:

e periodo de afastamento necessario, com a data de inicio e de término;
* relatorio médico que ateste a impossibilidade de frequéncia as aulas;

« diagndstico codificado nos termos do Cddigo Internacional de Doencas (CID) e que sejam
contemplados nas legislagoes;

e local e data de expedigao do documento;



» assinatura, identificacdao do nome do médico e nimero da ins- cricao profissional;

e papel timbrado contendo endereco e numero de telefone para consulta da veracidade do
documento.

Se o pedido for deferido, os professores das disciplinas disponibili- zarao via moodle as ativi-
dades referentes ao periodo da auséncia, es- sas deverao ser feitas dentro dos prazos estipula-
dos pelos docentes e, em caso de aprovacao, as faltas serao abonadas.

Se o pedido for indeferido, as faltas serao justificadas, mas nao serao compensadas e nem
abonadas.

Todos os pedidos feitos fora do prazo serao indeferidos.

4.1 Guarda Religiosa (Lei 13.796/2019)

O aluno matriculado em qualquer curso podera substituir as atividades obrigatdrias de
sala de aula, nao realizadas devido auséncia por motivo de guarda religiosa, por trabalho
escrito ou outra atividade de pesquisa, a critério da Institui¢cao, desde que no inicio do periodo
letivo abra chamado especifico no Portal do Aluno > Requerimentos > selecionando a opgao
de “Comprovante de Restrigao Religiosa”, anexando declaragao assinada por representante
legal do templo religioso, bem como o calendario religioso segundo os preceitos da sua re-
ligidao, incluindo nome do lider religioso, endereco e telefone. Os documentos deverao conter
informagoes que comprovem os motivos da auséncia do estudante em dias letivos.

O interessado devera renovar semestralmente seu pedido.

Os prazos estabelecidos para o requerimento sao:
1° semestre de 2024 - até o dia 24/02/2024
2° semestre de 2024 - até o dia 20/08/2024

Se o pedido for deferido, os professores das disciplinas disponibilizarao via moodle as
atividades referentes os dias das auséncias, essas deverao ser feitas dentro dos prazos
estipulados pelos docentes e, em caso de aprovacao, as faltas serao abonadas. Nao entre-
gar o trabalho escrito ou a atividade de pesquisa na data definida pelo professor, acarre-
tara atribuicao de auséncia do estudante na aula.

As provas nao realizadas junto com a turma por motivo religioso, serao aplicadas em
datas e horarios estabelecidos por cada professor, podendo ocorrer inclusive aos finais de
semana.

Nao havera compensacao de faltas retroativas. O direito sera assegurado somente apos
abertura do chamado via portal do aluno com os documentos descritos no caput.
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5. Atividades Complementares

O aluno deve ler atentamente o REGULAMENTO DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES de
seu curso, disponivel o Portal do Aluno (Portal do Aluno / Arquivos).

Ao concluir uma atividade, o aluno deverd enviar os comprovantes para cadastro das ativida-
des complementares via Portal do Aluno > Secretaria > Requerimentos > selecionando a opgao
“Cadastro de Atividades Complementares”. As horas de atividades complementares serao atri-
buidas ao aluno apenas mediante comprovacao de veracidade, pela Secretaria da Graduacao,
do documento entregue. A Secretaria da Graduagao entrara em contato com a Instituicao emi-
tente do documento e aguardara por até 30 (trinta) dias corridos a confirmacao de sua veraci-
dade. Caso nao haja retorno e/ou confirmacao do emitente, o documento sera invalidado e as
horas nao serao atribuidas ao aluno.

Para algumas atividades complementares realizadas na prépria FECAP, o registro é feito
automaticamente, sem a anecessidade de solicitar o cadastro.

Conforme o Codigo de Etica da FECAP, o aluno que falsificar comprovantes de atividades
complementares tera suas atividades zeradas e respondera a Comissao de Etica da FECAP.

As atividades complementares serao aceitas até, no maximo, o ultimo dia de aulas antes das
provas oficiais, contando o Exame (para o 1° Semestre de 2024: 05/06/2024 e para o 2° Semes-
tre de 2024: 22/11/2024).

O aluno que nao entregar as atividades complementares ao final do curso devera submeter-
-se a adaptacao da grade curricular.

0 aluno que apresentar atestado (em caso de abono de faltas) e/ou certificado (em caso
de atividades complementat:es) falsos estara cometendo crime de falsidade ideoldgica e
respondera a Comissao de Etica da FECAP.

6. Estagio Supervisionado

0 aluno deve ler atentamente o REGULAMENTO DO ESTAGIO SU- PERVISIONADO de seu cur-
so, disponivel na Intranet (Portal do Aluno/ Arquivos).

A nao entrega dos documentos até a data limite estabelecida pelo Professor Orientador do
Estagio Supervisionado implicara reprovagao do aluno na disciplina Estagio Supervisionado.

0 aluno que nao entregar, ou o aluno cujo estagio supervisionado nao for aprovado ao final do
curso, devera submeter-se a adaptacao da grade curricular.

7. Manifesto ASA - Area do Sucesso Alvarista

Somos diversidade.
Saiba que vocé nao esta sozinh@.

Cada pessoa carrega dentro de si o todo e isso o tornara parte da mudanga.

1"



Acreditamos que um ambiente diverso constroi mais trocas, debates, ideias e conhecimento,
formando pessoas mais empaticas e profissionais inovadores.

0 ASA dedica-se ao acolhimento, desenvolvimento, diversidade, inclusao, pertencimento e
oportunidades para a comunidade FECAP.

A nossa proposta é transformar a escuta de todas as vozes em uma jornada saudavel e de
maturidade.

Vamos juntos nessa mudancga!

7.1 Nossos Servicos

O ASA dedica-se ao acolhimento, desenvolvimento, diversidade, inclusao, pertencimen-
to e oportunidades para a comunidade FECAP.

Disponibilizaremos aos alunos e ex-alunos servicos de apoio académico, consultoria fi-
nanceira, desenvolvimento de carreira e suporte emocional.

Apoio académico: servico destinado para que o aluno tenha um bom desempenho du-
rante a sua vida académica. Os seguintes servigcos serao supervisionados e divulgados
pelo ASA:

Coach Académico: suporte para o desenvolvimento de habitos de estudo efetivos que
possibilitam ao estudante refletir sobre sua participacao ativa na construcao do préprio
conhecimento, bem como no reconhecimento e desenvolvimento de competéncias que o
alinhem as necessidades pessoais, sociais e profissionais. O agendamento é feito pelo
Portal do Aluno > URLs Externas > selecionando a op¢ao “FECAP+ Desenvolvimento”. Para
isso sao oferecidos diversos servigcos, como:

e Suporte Académico: Apoiar os universitarios nos multiplos desafios com que sao
confrontados durante o seu percurso no ensino superior de modo a que possam enfren-
tar com éxito a sua transicao, integracao e permanéncia na faculdade, assim como a sua
transicao para o mundo do trabalho. Apoio psicolégico em dificuldades pessoais, relacio-
namentos interpessoais e orientagao vocacional.

e Orientagao de Estudos: Proporcionar apoio e acompanhamento psicopedagdgico
objetivando a promogao do sucesso académico, lidando com organizagao e gestao de tem-
po. A utilizagao de estratégias de aprendizagem, de estudo de comunicagao e de resolugao
de pro blemas que tornam a experiéncia académica mais efetiva.

e Action Leaning Coaching: Action Learning é uma ferramenta ou processo construi-
do sobre os principios da “aprendizagem pela a¢ao” fundado por Reg Revans. A metodolo-
gia do Action Learning envolve fazer perguntas uns aos outros ao invés de for¢ar opinioes
e debates sobre a solugao. O processo facilita os membros da equipe utilizarem o tempo
perguntando sobre o problema a mao em vez de ja pular para os itens de agao e datas de
entrega.

e Mapeamento de Competéncias: Proporcionar orientacao e pro mover autoconheci-
mento por meio de ferramentas de coaching que possibilitam o reconhecimento de pontos



fortes e frageis, além de subsidiar a construgao de um plano de agao que leve o aluno ao
auto desenvolvimento.

Coaching holistico: Poderosa ferramenta desenvolvida pelo Mestre Dr. Jou Eel Jia ba-
seada na MTC (Medicina Tradicional Chinesa) e na moderna Neurociéncia. Tem o objetivo
de trabalhar o desenvolvimento e a transformacao das pessoas como um todo, desde as
situacoes de conflito afetivo emocional a dificuldade na carreira profissional no mundo
corporativo. E um aconselhamento pragmatico, eleva a motivacao, ajuda a definir objeti-
vos, de forma a torna-los desafiadores e estimulantes; contribui para a compreensao de
seus valores mais profundos, identifica os obstaculos e conflitos da mente e por meio da
formulagao de um plano estratégico mental, abre as passagens para a realiza¢ao de suas
metas. Desperta no individuo uma melhor percepg¢ao de como esta seguindo sua vida.

» Elaboragao e revisao de curriculo: esse trabalho é realizado pela equipe do ASA,
basta o aluno realizar o agendamento pelo Portal do Aluno > URLs Externas > selecionan-
do a opgao “FECAP+ Desenvol- vimento”.

e Portal FECAP Empregos Alunos: é um portal EXCLUSIVO para os alunos da FECAP
que permite o acesso a vagas de estagio, efetivas ou de trainee. Basta o aluno acessar o
Portal do Aluno > URLs Exter- nas > selecione a opcao “FECAP+ Oportunidades”.

Suporte emocional: O ASA busca oferecer suporte aos alunos em momentos de crise,
através de atendimentos pontuais realizados por sua equipe, encaminhamento a servicos
de saude e prevencao.

* Acolhimento: faz parte da rede de apoio que ird acolher o aluno FECAP em qualquer
momento e situagao. Venha conversar com o ASA e partilhe todos os seus anseios e ex-
pectativas.

e Denincia: canal exclusivo para receber situa¢cdes de importunagao que ocorrem no
ambiente da Instituicao entre todas as relacoes.

8. Regime Académico e Critérios de Aprovacao

A FECAP trabalha com o regime seriado.

Caso o aluno termine o periodo letivo reprovado em trés ou mais disciplinas, devera refazer a

série, dispensando as disciplinas em que houve aprovacao. Disciplinas trancadas contam como

reprovacao.

Seguindo o principio de melhoria continua, a Instituicao realiza revisoes e alteragcoes nos cur-

riculos dos cursos periodicamente.

O aluno reprovado tera de adaptar-se ao curriculo da nova turma em que fizer a sua matricula.

9. Bolsista do ProUni

O estudante, seja bolsista integral ou parcial, para se manter no Prouni, devera ser aprovado
em, no minimo, 75% das disciplinas cursadas em cada periodo letivo. Exemplificando: um estu-
dante que cursa quatro disciplinas em um periodo letivo, devera ser aprovado em, pelo menos,
trés disciplinas, o que representa um percentual de aprovacao de 75%. Caso seja aprovado em
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apenas duas disciplinas, podera ter a sua bolsa encerrada, visto que totalizou somente 50% de
aproveitamento.

Nesses casos e por no maximo duas vezes, o bolsista podera abrir chamado pelo Portal do
Aluno > Requerimentos > selecionado a opg¢ao “ProUni: Pedido de Reconsideragao da Bolsa”,
no requerimento deve conter os principais motivos que o levou a reprovacao e deve solicitar a
reconsideracao da bolsa.

Neste caso, o coordenador do ProUni, juntamente com os professo- res responsdveis pelas
disciplinas em que houve reprovacao, podera analisar as justificativas apresentadas pelo estu-
dante para o rendi- mento académico insuficiente e autorizar, por duas vezes, a continui- dade
da bolsa.

Veja outros exemplos na tabela a sequir:

N° de disciplinas cursadas no N° de disciplinas em que deve
ultimo periodo letivo haver aprovacao

1 1

Ol GO 3| O o] B W rN
DO 1 O] O] O] B O WL Mo

N
(@]

Os prazos para entregas desse pedido sao:
1° Semestre de 2024 - até o dia 05/02/2024
2° semestre de 2024 — até o dia 01/08/2024

Cobranca de Taxa:

A bolsa de Estudo do ProUni nao cobre disciplinas que nao constam no curriculo regular do
curso, taxas extras para expedir 2% via de documentos, ou quaisquer outros gastos, como ma-
terial didatico, ou provas como exames.

Transferéncia de curso e/ou turno para Bolsistas do ProUni (internamente):

A partir do 2° semestre de usufruto da bolsa o interessado em mudar de curso ou turno po-
dera solicitar, para que a transferéncia seja efetivada internamente é necessario que:

e Alnstituicao esteja de acordo;
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e Tenhavaga para o curso e/ou turno de destino;

« A média do Enem do interessado (A), utilizada para ingresso no ProUni, seja superior a
nota média do ultimo candidato aprovado no processo seletivo mais recente do ProUni em que
tenham sito ofertadas bolsas para o curso e/ou turno de destino (B). Exemplificando: A média
obtida no Enem de A foi 541,02 e de B foi 578,50, entao nao podera ocorrer transferéncia; ou A
obteve média de 600,86 e B 571,82, A média de A foi maior que de B, entao podera haver trans-
feréncia.

Atualizag¢ao da Bolsa
Semestralmente, o Programa Universidade para Todos libera a atualiza¢ao das bolsas.

Nesse periodo a FECAP encaminhard e-mail para todos os bolsistas para que assinem a
atualizacao.

E importante que o bolsista assine dentro do prazo estabelecido, pois a bolsa podera ser
encerrada em caso de nao atualizacao.

10. Disciplinas de Dependéncia ou Adaptacdo

A FECAP oferece turmas de dependéncia e adaptacao aos sabados, com periodicidade se-
manal ou quinzenal, sempre que ha quérum suficiente para sua abertura ou ha pelo menos 1
(um) aluno de oitavo semestre (ou sexto semestre, no caso de alunos de Secretariado) regular-
mente matriculado.

Estas turmas sao destinadas aos alunos que: a) reprovaram disciplinas ao longo do curso; b)
reprovaram a série e precisam se adaptar a nova grade curricular; c) retornaram a FECAP com
necessidade de adaptacao ao curriculo da nova turma; d) ingressaram na FECAP por meio de
transferéncia, devendo cursar disciplinas anteriores ao semestre em que foram matriculados.

Automaticamente, alunos nessas situacoes terao suas disciplinas de dependéncia ou adap-
tacao matriculadas aos sabados. Caso o aluno tenha horario disponivel para cursar a depen-
déncia ou adaptacao durante a semana, recomenda-se cursa-la(s) juntamente com as turmas
regulares de periodo matutino ou noturno. Para tanto, é necessario abrir uma solicitacao no
Portal do Aluno > Requerimentos > selecionando a opgao “Remanejamento de Disciplinas”, den-
tro do prazo informado na secao 16 deste Manual.

Caso contrario, o aluno continuara regularmente matriculado na disciplina de dependéncia
ou adaptacao ministrada aos sabados. Se o aluno nao desejar cursa-la(s), por qualquer que seja
o motivo, devera seguir os procedimentos contidos no item 14 deste Manual.

Aos alunos formandos (matriculados no oitavo semestre do curso ou sexto semestre, no
caso do curso de Secretariado, ou ainda no 4° semestre, no caso do curso de Andlise e Desen-
volvimento de Sistemas) que nao tiveram sual(s) disciplina(s) de dependéncia ou adapta¢ao ofe-
recida(s), serd garantido o direito de cursa-la(s) no ultimo semestre do curso, desde que sejam
constatadas as seguintes condigoes:

e 0 aluno esta regularmente matriculado, apresentando status de “cursando”;

e 0 aluno nao tem disponibilidade para cursar a dependéncia/ adaptacao durante a sema-
na, em fungao de conflito de horario com as disciplinas regulares da grade;



* ha requerimento aberto no Portal do Aluno de “Adaptacao/DP Indisponivel no Portfélio”,
solicitando a abertura da turma.

Portanto, cabe a esses alunos regularizar a matricula dentro do prazo estabelecido pela
Instituicao e solicitar abertura da turma, caso ainda nao tenha sido oferecida, abrindo chamado
pelo Portal do Aluno > Requerimentos > selecionando a opgao “Adaptacao/DP Indisponivel no
Portfolio”.

Quanto aos demais alunos na mesma situacao de nao abertura de turma de dependéncia ou
adaptacao, recomenda-se aguardar a alteracao do status dessal(s) disciplina(s) para “A Cursar”.

O status “A Cursar” possui validade para o semestre letivo em que ocorrer a alteracao e nao
acarreta reprovacao do aluno na disciplina durante esse periodo. Apds a rematricula para o
semestre seguinte, a disciplina voltara para o status “cursando”.

11. Trancamento da Matricula

0 trancamento de matricula possui validade para o semestre letivo em que ocorrer a requi-
sicao e para o semestre subsequente ao da requisicao. Ele serd permitido por motivo de forca
maior, devidamente comprovado e observadas as disposi¢coes legais, desde que o requerente
tenha efetuado o pagamento das prestagoes da semestralidade até o més corrente em que se
verificar o trancamento.

O discente bolsista do ProUni que trancar o curso e nao retomar os estudos dentro do prazo
estabelecido acima tera a bolsa do ProUni encerrada por evasao. E importante, lembrar que o
periodo em que o bolsista estiver com o curso trancado, a sua bolsa é considerada em usufruto.

0 trancamento de matricula devera ser solicitado por meio de abertura de chamado no Por-
tal do Aluno > Requerimentos > selecionando a opg¢ao de “Trancamento de Curso” ou presen-
cialmente no ASA. Ao retornar ao curso, o aluno devera adaptar-se ao curriculo da nova turma
e aos valores vigentes. Sendo assim, ao retornar dentro do prazo de validade, devera solicitar
analise de grade por meio do Portal do Aluno > Requerimentos > selecionando a opgao “Analise
de Grade”. Caso o retorno ocorra posteriormente ao prazo de validade, devera solicitar pelo
site: https://www.fecap.br/retorno-ao-curso/.

O prazo para solicitacao do trancamento é até o ultimo dia util antes do inicio das provas
oficiais:

1° semestre de 2024 - até o dia 05 de junho de 2024;
2° semestre de 2024 - até o dia 27 de novembro de 2024.

Como incentivo a continuidade dos estudos, e por liberalidade da Institui¢ao, os alunos com
matricula trancada terao o abono de uma mensalidade, de acordo com as seguintes condigdes:

e alunos que tenham efetuado o trancamento da matricula até 31.03 (se no primeiro se-
mestre de cada ano) ou até 30.09 (se no segundo semestre de cada ano) e tenham pago as
respectivas mensalidades do semestre até a data da sua solicitacao de trancamento terdao uma
mensalidade abonada;
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 somente alunos sem débitos com a Instituicao terao direito aos abonos indicados acima.
Caso tenha acordo financeiro com a Instituicao, para receber

e alunos que tiverem usufruido de bolsa integral no semestre em que trancou o curso ou
reprovou nao terao direito ao abono indicado acima, exceto no caso dos bolsistas do Prouni;

e alunos com financiamento (Fies ou Parcelamento FECAP) ou participantes do Programa
de Bolsas Restituiveis também terao o direito ao abono indicado acima;

e 0 abono deve ser solicitado no Portal do aluno > Requerimentos > selecionando a opgao
“Isencao de uma mensalidade devido o trancamento.

12. Trancamento do Curso para Cursar Apenas Dependéncias
e/ou Adaptacoes

O aluno podera fazer o trancamento do curso e cursar apenas dependéncias e/ou adapta-
coes. O aluno interessado devera fazer solicitacao por meio do Portal do aluno > Requerimentos
> selecionar a op¢ao “Cursar apenas DP/Adaptagao”. Se a solicitagao for realizada antes do pa-
gamento da rematricula, o aluno pagara no semestre 6 parcelas no valor de R$268,00 (duzentos
e sessenta e oito reais) por disciplina (dependéncia ou adaptacao), vide Cl de Rematricula vi-
gente. Caso a solicitagao seja realizada no decorrer do semestre, ou seja, apds o pagamento da
rematricula, o trancamento para cursar apenas dependéncias e/ou adaptacoes somente sera
autorizado se o aluno estiver adimplente, na data de solicitagao, com as mensalidades do curso
e as parcelas de dependéncia/adaptagao.

Caso a solicitagao seja realizada no decorrer do semestre, ou seja, apds o pagamento da
rematricula, o trancamento para cursar apenas dependéncias e/ou adaptacoes somente sera
autorizado se o aluno estiver adimplente, na data de solicitagao, com as mensalidades do curso
e as parcelas de dependéncia/adaptacao.

Ao trancar o curso e realizar dependéncias e/ou adaptagoes, o alu- no estara sujeito a adap-
tar-se ao novo curriculo.

O prazo para solicitacao do trancamento para cursar apenas de- pendéncias e/ou adapta-
coes é até o ultimo dia util antes do inicio das provas oficiais:

1° semestre de 2024 - 05 de junho de 2024;
2° semestre de 2024 - 27 de novembro de 2024.

13. Cancelamento da Matricula

0 cancelamento da matricula implicara a saida do aluno do Centro Universitario Alvares Pen-
teado e seu reingresso somente podera ocorrer por meio de novo Processo Seletivo.

14. Abandono dos Estudos

O abandono dos estudos, apds o término de um periodo letivo, sem o devido trancamento,
implicard o automatico desligamento do aluno, que perdera o direito a sua vaga. O abandono



da frequéncia as aulas ao longo do periodo letivo ndao implica trancamento da matricula, con-
tinuando a serem devidas todas as obrigagoes contratuais acordadas entre a FECAP e o aluno,
inclusive quando se tratar de disciplinas de dependéncia ou adaptacao oferecidas durante o
periodo letivo.

Na eventualidade de retorno, em qualquer semestre letivo, o aluno devera fazer solicitacao
de uma analise de grade através do site especifico: https://www.fecap.br/retorno-ao-curso/,
devendo se adequar a nova grade curricular do curso e plano de pagamento vigente.

15. Trancamento de Dependéncias e Antecipacdo de Disciplinas

1. Ao aluno adimplente e regularmente matriculado podera ser permitido o trancamento de
disciplinas em dependéncia e/ou adaptacao, a critério da Coordenacao do Curso.

2. Ao aluno, na condicao de REPROVADO, adimplente e regularmente matriculado em disci-
plinas de dependéncia e/ou adaptacao, podera ser permitida a antecipacao de disciplina(s) da(s)
série(s) seguinte(s), a critério da Coordenacao do Curso.

3. Ao aluno transferido de outra Instituicdo de Ensino Superior (IES), adimplente e regular-
mente matriculado, que, devido ao resultado do processo de equivaléncia curricular, apresente
disponibilidade em sua grade horaria, referente a série e turma em que estiver matriculado,
podera ser permitida a antecipagao de disciplina(s) da(s) série(s) seguinte(s), no limite da men-
cionada disponibilidade, a critério da Coordenacao do Curso.

Nos critérios de implementac¢ao e regulamentagao das diretrizes dos itens “1”, “2" e “3", de-
vem, necessariamente, ser considerados os seguintes parametros: existéncia de pré-requisitos,
compatibilidade de horarios, disponibilidade de vagas na turma e série pretendidas.

As solicitacoes de trancamento de dependéncia e/ou antecipacao de disciplinas, representan-
do meras liberalidades institucionais, deverao ser feitas no Portal do Aluno > Requerimentos >
selecionando a opg¢ao “Trancamento de DP/ADAPT", na forma e nos prazos por ela divulgados.

0 trancamento de disciplinas de dependéncia e/ou adaptagao implicara na reprovac¢ao auto-
matica da disciplina e contabilizara para a reprovacgao da série.

Caberd ao Coordenador do Curso apreciar os requerimentos, dando parecer conclusivo.

0 trancamento de disciplinas em dependéncia e/ou adaptacao possui validade para o semes-
tre letivo em que ocorrer a requisicao. Apds a rematricula para o semestre seguinte, a disciplina
voltara para o status “cursando”.

0 prazo para solicitacao de trancamento de dependéncia é até o ultimo dia util antes do inicio
das provas oficiais:

1° semestre de 2024 - até o dia 05 de junho de 2024;

2° semestre de 2024 - até o dia 27 de novembro de 2024.

0 prazo para solicitacao de cancelamento de antecipacao de disciplinas é até:

18



1° semestre de 2024 - até o dia 05 de junho de 2024;
2° semestre de 2024 - até o dia 27 de novembro de 2024.

16. Aproveitamento de Estudos Equivalentes (Dispensa de Disciplinas)

Em Territério Nacional

0 aluno, devidamente matriculado, podera solicitar aproveitamento de disciplinas concluidas
em outros Cursos Superiores, quando houver equivaléncia das disciplinas quanto a objetivos,
conteldos programaticos e carga horaria, a critério da Coordenacao.

0 aproveitamento de estudos equivalentes nao exonera o requerente das adaptagoes que se
fizerem necessarias.

Entende-se por adaptacao o conjunto de atividades escolares, estudos, elaboragao de tra-
balhos cientificos, provas, exames, estagios e demais requisitos, com o objetivo de situar ou
classificar, com relacao aos curriculos plenos e padroes de estudo do Centro Universitario, os
alunos que solicitarem aproveitamento de estudos.

O pedido de aproveitamento de estudos, se deferido, implicara a dispensa de frequéncia as
aulas da disciplina equivalente e demais exigéncias regimentais.

A principio, o requerente cursara somente as disciplinas de adaptacao se houver conflito de
horarios entre elas e as disciplinas da grade horaria da série em que ele estiver matriculado,
por algum pré-requisito legal ou em fun¢ao da quantidade de adaptagdes a serem cursadas.

Se a grade analisada ultrapassar a carga horaria de 400h/semestre, as adaptagoes/depen-
déncias serao cobradas 05 parcelas adicionais no valor de R$268,00 (duzentos e sessenta e oito
reais) para cada disciplina.

O aluno devera entregar o Histérico Escolar e o Conteddo Programatico originais pelo Por-
tal do Aluno > Requerimentos > selecionando a op¢ao “Analise de Grade”. Sera liminarmente
indeferido e arquivado o pedido com documentagao incompleta, irregular ou fora do periodo
estipulado. O prazo para esse tipo de solicitagao é:

1° semestre de 2024 - até 25 de fevereiro de 2024;
2° semestre de 2024 - até 25 de agosto de 2024.

No Exterior

O aluno, devidamente matriculado, podera solicitar aproveitamento de disciplinas e ativi-
dades académicas realizadas em instituicoes de ensino no exterior.

A solicitacao de aproveitamento de estudos de atividades realizadas em instituicdoes do
exterior deve ser acompanhada pela entrega dos seguintes documentos comprobatoérios: (1)



declaragao assinada por representante legal da instituicao no exterior que ateste a matricula
do aluno na(s) atividade(s) académica(s), com periodo de realizacao e carga horaria por ativ-
idade e/ou disciplina; (2) descricdo do conteldo estudado e atividades avaliativas realizadas
na(s) atividade(s) académica(s) e/ou disciplina(s); (3) indicacdo do desempenho académico do(a)
estudante por atividade académica e/ou disciplina, com descritivo da escala utilizada.

0 aproveitamento de estudos realizados em Instituicao estrangeira sera decidido pelas Coor-
denacoes de Curso, a luz de seus Projetos Pedagdgicos, que deliberarao por (1) aproveitamento
por disciplina(s) constante(s) nos curriculos dos Cursos; (2) aproveitamento por disciplina(s)
constante(s) no(s) curriculos dos Cursos, apds aprovagao em prova no formato do Exame Final
a ser agendada e aplicada pelas Coordenacdes; e (3) aproveitamento como Atividade(s) Comple-
mentar(es), com indicacao dos créditos equivalentes.

E recomendado ao discente que pretende realizar atividade(s) académica(s) e/ou disciplina(s)
em territdrio estrangeiro que consulte as Coordenagoes de Cursos quanto a atividade que re-
alizara na Instituicao de destino. A Coordenacao deliberara formalmente sobre o aceite ou nao
da opcao apresentada pelo aluno, decisao que serd arquivada no prontudrio do aluno pela Sec-
retaria.

E facultado as Coordenacgoes solicitar Traducao Juramentada dos documentos comprobatori-
os dos estudos no exterior.

O aluno devera encaminhar os documentos comprobatérios originais pelo Portal do Aluno
> Requerimentos > selecionando a op¢ao “Andlise de Grade”. Sera liminarmente indeferido e
arquivado o pedido com documentacao incompleta, irregular ou fora do periodo estipulado. O
prazo para esse tipo de solicitacao é:

1° semestre de 2024 - até 25 de fevereiro de 2024;
2° semestre de 2024 - até 25 de agosto de 2024.

17. Remanejamento de Disciplina / Solicitacdo de Troca de Sala

0 prazo para solicitacao de remanejamento de disciplina e/ou troca de sala é até:

1° semestre de 2024 - até 19 de fevereiro de 2024;

2° semestre de 2024 - até 19 de agosto de 2024.

O remanejamento de disciplina e/ou troca de sala estara sujeito a disponibilidade de vagas na
turma e série pretendidas.
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18. Semestre Letivo

1° Semestre de 2024: As aulas terao inicio em 29 de janeiro de 2024.
2° Semestre de 2024: As aulas terao inicio em 29 de julho de 2024.

As atividades letivas obedecerao as especificagoes contidas no calendario escolar, disponivel
no Portal do aluno > Arquivos.

19. Mensalidades

O valor da mensalidade sera apurado pelos créditos cursados (vide circular de rematricula)
e divisao do valor da semestralidade do curso em seis parcelas.

Os valores das mensalidades encontram-se disponiveis na Portal do Aluno > Arquivos. Esses
valores estao sujeitos aos reajustes legais.

A data de vencimento da mensalidade ocorre no dia 07 (sete) de cada més. Essa data é fixa e
nao negociavel. 0 pagamento podera ser efetuado através de boleto em qualquer banco, inclu-
sive pelos meios digitais. Apds o vencimento, o valor sera acrescido de juros, multa e atualiza-
¢ao monetaria.

O critério de pagamento das mensalidades é seriado, ou seja, o aluno paga pela série que
estiver cursando e nao pelo nimero de matérias. O fato de o aluno estar dispensado de alguma
disciplina nao o isenta do pagamento de outra disciplina em Dependéncia ou Adaptacao.

A cobrancga da semestralidade é realizada com base na carga horaria cursada pelo discente,
conforme formula de calculo a seguir:

0 boleto é enviado mensalmente para o e-mail indicado pelo Responsavel Financeiro, e tam-
bém estd disponivel na Intranet (Portal do Aluno / Financeiro).

O boleto é disponibilizado mensalmente no Portal do Aluno > Financeiro.

PR [ N O % a ser pago referente ao valor Integral da
semestralidade do curso
120 30%
160 a0%
200 n0%
240 60%:
280 0%
320 BO%
360 90%
400 100%

20. Bolsas de Estudo

A concessao de bolsas de estudo na FECAP tem como objetivos:

a. incentivar estudantes a elevar o desempenho académico.



b. colaborar com a politica de educacao continuada aos ex-alunos da FECAP.

c. fomentar ainclusao social por meio do acesso a educac¢ao de qualidade provida pela FE-
CAP.

A atribuicao de bolsas é de julgamento exclusivo da FECAP, salvo nas condigdes de obrigato-
riedade legal.

Sao modalidades de bolsas:

Bolsas por Desempenho Académico

As bolsas por desempenho académico tém como objetivo premiar alunos com notavel de-
sempenho académico nos cursos de Graduacao.

A duracao da bolsa é de um periodo letivo, concedida no periodo subsequente a classificacao.

Mais informacgoes, como os critérios de desempate,, podem ser obtidas no REGULAMENTO
DE BOLSAS DE ESTUDO DO CENTRO UNIVERSITARIO ALVARES PENTEADO, disponivel no site:
https://www.fecap.br/bolsas-parcelamentos/.

Bolsas de Iniciagao Cientifica (Pré-Ciéncia)

A concessao de bolsas de iniciagao cientifica atende aos alunos que participam do desenvol-
vimento de pesquisas cientificas conforme participam do desenvolvimento de pesquisas cienti-
ficas conforme as linhas de pesquisa da FECAP.

Os critérios técnicos de participacio estio estabelecidos no REGULAMENTO DE INICIACAO
CIENTIFICA, de responsabilidade da Pré-Reitoria de Extensao e Desenvolvimento. A bolsa é de
R$400,00 (quatrocentos reais) ou 20% (vinte por cento), dos dois o maior, durante o periodo de
vigéncia da participagao no Programa.

Bolsas de Monitoria

Denomina-se MONITOR o aluno escolhido pela COORDENACAO DE MONITORIA do Centro Uni-
versitario para dar suporte a docéncia e aos plantoes de duvidas aos alunos das disciplinas
indicadas pelo CONSEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Os alunos aprovados para a atividade de Monitoria tém direito a uma Bolsa Auxilio Mensal no
valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) da mensalidade da FECAP. Candidatos bol-
sistas deverao atentar-se ao Regulamento de Bolsas de Estudo do Centro Universitario Alvares
Penteado, a fim de verificar a cumulatividade de bolsas.

A concessao de bglsas,a monitores é normatizada pelo REGULAMENTO DE MONITORIA DO
CENTRO UNIVERSITARIO ALVARES PENTEADO, disponivel no Moodle, em pasta especifica da
Monitoria.

PROUNI - Programa Universidade para Todos

Programa de bolsas de estudo do governo federal que visa possibilitar o acesso de jovens de
baixa renda ao ensino superior.
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Este programa oferece bolsas parciais e integrais. Atualmente, a FECAP dispde de vagas
para bolsas parciais e integrais.

Mais informagoes podem ser obtidas no site: http://prouniportal. mec.gov.br/
Fundac¢ao Estudar

Oferece bolsas de estudo para alunos de graduacao, além de apoio ao desenvolvimento de
carreiras.

Mais informacodes no site: http://www.estudar.org.br/
Descontos para ex-alunos da FECAP

Como estimulo a educagao continuada dos ex-alunos da FECAP, alunos formados no Colégio,
Graduacao, Pos-Graduacao Lato Sensu e Stricto Sensu da FECAP tém direito a 25% (vinte e cin-
co por cento) de bolsa nos cursos de Graduac¢ao e Pés-Graduacao (Lato Sensu e Stricto Sensu)
ofertados pela FECAP..

Bolsas a familiares de alunos

Como estimulo a participacao das familias nos cursos da FECAP, irmaos, filhos e pais de es-
tudantes da FECAP tém direito a bolsa de 10% (dez por cento) nos cursos do Colégio, Graduagao
e Pos-Graduacao.

Mais informacoes sobre as modalidades de bolsas de estudos oferecidas pela FECAP podem
ser obtidas no REGULAMENTO DE BOLSAS DE ESTUDOS DO CENTRO UNIVERSITARIO ALVARES
PENTEADO, disponivel no site: https://www.fecap.br/bolsas-parcelamentos/.

Bolsas para Atletas Alvaristas

Como forma de promover e incentivar a pratica esportiva na comunidade Alvarista e a re-
presentacao da FECAP em competicoes interescolares ou interuniversitarias, a FECAP conce-
dera bolsas para atletas Alvaristas no valor de até 70% (setenta por cento) da mensalidade.

Para mais informacgoes, consulte o REGULAMENTO DE BOLSAS DE ESTUDO DO CENTRO
UNIVERSITARIO ALVARES PENTEADO disponivel no site: https://www.fecap.br/bolsas-parce-
lamentos/.

21. Financiamentos

Programa de Bolsas Restituiveis FECAP

Para vocé, que nao conseguiu o FIES e precisa de apoio financeiro durante a realizacao dos
seus estudos, a FECAP dispde de um Programa de Bolsas Restituiveis, que pode lhe oferecer as
condicoes de estudar numa das melhores escolas de negdcios do Brasil, alavancando as suas
chances de construgao de uma trajetoria profissional de sucesso. Veja as principais vantagens
e condi¢oes do Programa:

» Pagamento Parcial Progressivo das Mensalidades: vocé paga menos no comego do curso
e financia o restante. O aumento é progressivo, ano a ano, o que, em geral, coincide com seu
aumento de renda, ja que tera oportunidades de empregos e estagios estudando na FECAP.*
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 Sem juros. Os valores sao apenas corrigidos pela inflagao de modo a permitir que outros
alunos com necessidade venham a usufruir do beneficio no futuro.®

e Restituicao apenas ap6s a conclusao do Curso, aliviando a sua situagao financeira quan-
do vocé mais precisa.

O Programa é voltado para alunos inseridos em familias com renda bruta familiar percapita
de até 3 (trés) salarios minimo, com potencial académico potencial académico e com desejo de
vencer.® As vagas sao limitadas.’

Para saber mais sobre o Programa, acesse https://www.fecap.br/ graduacao/bolsas-finan-
ciamentos.php

FIES - Financiamento Estudantil

e 0 Fundo de Financiamento Estudantil (FIES) € um programa do Ministério da Educagao
(MEC) a concessao de financiamento a estudantes regularmente matriculados em cursos su-
periores presenciais nao gratuitos e com avaliagao positiva nos processos conduzidos pelo
MEC. Podem recorrer ao financiamento os estudantes matriculados em cursos superiores que
tenham avaliagao positiva nos processos conduzidos pelo Ministério da Educacao.

e Mais informagdes em: http://fies.mec.gov.br/?pagina=faq

As inscrigoes no FIES devem ser realizadas através do portal http:// fies.mec.gov.br/

*  Quem pode participar?

Podera se inscrever no processo seletivo o candidato que participou do ENEM, a partir da
edicao de 2010 e tenha obtido média aritmética das notas nas provas igual ou superior a 450
(quatrocentos e cinquenta) pontos e nota superior a 0 (zero) na redacao.

Para se inscrever para o Fies, é necessario que o candidato possua renda familiar mensal
bruta, por pessoa, até 3 (trés) salarios minimos. Lembramos que compete, exclusivamente, ao
candidato certificar—se de que cumpre os requisitos estabelecidos para concorrer ao referido
processo seletivo, observadas as vedagoes previstas no Edital do processo seletivo vigente.

e Duvidas envie um e-mail para fies@fecap.br

Programa de Assisténcia Financeira Educacional

Desde 2010, a FECAP oferece a todos os seus alunos um programa que garante a continuida-
de dos estudos em caso de perda de renda do Responsavel Financeiro. Entende-se por Respon-

4 Consulte nosso Centro de Oportunidades e Talentos e veja as diversas vagas disponiveis para alunos nos semestres iniciais
dos cursos.

5 Correcao monetaria pela média aritmética dos indices IPCA (IBGE), IPC (FIPE) e INPC (IBGE), a partir da data base da primeira
mensalidade.

6 Programa sujeito a analise de crédito do responsdvel financeiro e respectivo fiador. A FECAP avaliard o potencial académico
do estudante pelo seu desempenho no ENEM ou no nosso Vestibular.

7 0 Programa prevé a concessao de até 100(cem) vagas anuais para atendimento ao programa.
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savel Financeiro a pessoa responsavel pela assinatura do Contrato de Prestacao de Servicos
Educacionais.

Para usufruir dos beneficios do Programa, é necessario que ao menos 3 (trés) mensalidades
tenham sido pagas. Apds esse periodo de caréncia, o aluno podera requerer, via Portal do Aluno
> Requerimentos > selecionando a opg¢ao “Adesao ao Programa de Assisténcia Financeira”, os
seguintes beneficios:

e Perda de renda por desemprego: a isengao do pagamento de até 3 (trés) mensalidades
escolares, no valor da data do ocorrido, em caso de desemprego do responsavel financeiro.

e Falecimento ou invalidez por acidente: para possibilitar a continuidade dos estudos, em
casos de falecimento (por qualquer motivo) do responsavel financeiro (terceiro) e invalidez total
permanente do responsavel financeiro, nessas situacoes o aluno tera isencao até o final de seu
curso, nao contemplando semestres e/ou disciplinas reprovadas e dependéncias.

e Perda de renda por afastamento médico (exceto para profissionais liberais ou auténo-
mos): pagamento de até 3 (trés) mensalidades escolares, no valor da data do ocorrido, por
afastamento médico temporario do responsavel financeiro de suas atividades profissionais.

» Para maiores informacoes, entre em contato com o Departamento Financeiro, através de
nosso atendimento digital (11) 94018- 5617 ou pelo e-mail tesouraria@fecap.br

22. Consideracoées Finais

* 0O aluno devera observar sempre os murais de avisos, os monitores de plasma localiza-
dos no exterior do ASA (Area do Sucesso Alvarista) e o Portal da FECAP (www.fecap.br) para
manter-se informado sobre tudo o que acontece na FECAP.

e As principais informag¢des da FECAP sao enviadas por meio eletronico. Dessa forma, o
aluno deve manter seu e-mail sempre atualizado.

* No ato da matricula, o aluno podera cadastrar um e-mail de sua preferéncia, mas tam-
bém receberd um e-mail personalizado com extensao @edu.fecap.br, para que possa realizar
disciplinas especificas de seu curso. Toda comunicagao da FECAP com os discentes é realizado
por esses e-mails. Recomenda-se o redirecionamento das mensagens enviadas a esse e-mail
personalizado para o e-mail pes- soal de preferéncia, caso o aluno nao deseje monitorar as
mensagens enviadas para o e-mail @edu.fecap.br.

* 0 Centro Universitario podera abrir turmas especiais para aulas de Dependéncias e/ou
Adaptacoes, desde que haja numero suficiente de alunos para criacao dessas turmas. As aulas
das turmas especiais sao ministradas aos sabados. O aluno que estiver obrigado a cursar dis-
ciplina de Dependéncia/Adaptagao deverd pagar (mesmo nao cursando as turmas especiais),
além da mensalidade normal, R$1340,00 (um mil, trezentos e quarenta reais), dividido em 5
parcelas de R$268,00 (duzentos e sessenta e oito reais), com vencimento no dia 7 de cada més,
por disciplina.

e 0 aluno é considerado reprovado na série se reprovar em 3 (trés) ou mais disciplinas.
Sendo assim, nao podera cursar as disciplinas reprovadas em turmas especiais, formadas aos
sadbados (reservadas para aqueles que tém até 2 (duas) dependéncias), e devera frequentar as
aulas relativas as disciplinas reprovadas na série em que estiver matriculado, durante a se-
mana.

25



e Colagao de Grau Oficial — poderao participar da cola¢ao de grau oficial apenas os alunos
que tenham cumprido todos os requisitos académicos de seu respectivo curso. Ou seja, além de
ter sido aprovado em todas as disciplinas do curso, todos os demais componentes obrigatérios
devem ter sido cumpridos, tais como documentos faltantes no ato da matricula, Estagio Super-
visionado, Atividades Complementares, Trabalho de Conclusdo de Curso e ENADE (respeitado o
calendario trienal).

e 0 aluno estara sujeito as sang¢oes previstas no Regimento do Centro Universitario pelo
descumprimento de quaisquer das normas neles estabelecidas.

* 0Os casos omissos ou controversos dependerao de decisao do Conselho Universitario da
FECAP.

» A FECAP estara fechada no periodo das férias coletivas, de 08/07 a 21/07/2024 e de
23/12/2024 a 05/01/2025. Programe-se para fazer suas solicitagoes.

Avaliacao do Aproveitamento
Escolar - Regime Semestral

Para ser aprovado em cada disciplina, é preciso ter frequéncia igual ou superior a 75% (se-
tenta e cinco por cento) e nota média igual ou superior a 6,0 (seis).

A nota semestral é composta por NI 1, NI 2, PO e PEDP (conforme decisao de cada coordena-
dor). No periodo das provas oficiais e de exames nao é permitida a entrada de visitantes.

1. Provas Oficiais

As provas oficiais serao aplicadas em semanas especificas, confor- me calendario escolar:

1° semestre de 2024 - 06 de junho a 14 de junho de 2024;
2° semestre de 2024 - 28 de novembro a 06 de dezembro de 2024.

As turmas com mais de 30 (trinta) alunos no periodo das provas oficiais po derao ter divisao
do horario de aplicacao das provas de acordo com a matricula do aluno. Portanto, a critério
da Coordenacao, essas turmas poderao ter dois horarios para aplicacao da avaliacao de uma
mesma disciplina, de acordo com o ndmero da matricula do aluno (par e impar). E proibida a
troca de hordrio de prova.

O conteudo refere-se a matéria lecionada no semestre ou apenas a parte da matéria, depen-
dendo do critério adotado pelo professor.

Ponderacao das provas oficiais: os professores deverao langar no sistema uma nota de 0 a
10 (com fracionamento de 0,1 ponto). A ponderacao serd definida pelo Coordenador do Curso
(Ponderacao Padrao - 50%).

A vista das provas oficiais sera realizada em semana especifica, conforme calendario esco-
lar:

26



1° semestre de 2024 - 15 a 20 de junho de 2024;
2° semestre de 2024 - 07 a 12 de dezembro de 2024.

A vista ocorre no dia e hordrio de aula do professor e nao é permitida a vista de prova fora
do prazo estipulado.

Segunda Chamada de PO / Exame: Tera direito a realizar a segunda chamada da Prova Ofi-
cial o estudante que nao compareceu no dia da prova PO por razodes de:

e doencas infectocontagiosas;

« por motivo de salude que exija afastamento superior a 15 (quinze) dias ininterruptos;
e porinternacao;

e por licenca maternidade;

e por convocacao paraintegrar o Conselho de Sentenca em Tribunal de Juri, para o servico
eleitoral e para participar de conclaves oficiais.

Alunos que faltarem por outros motivos na PO deverao solicitar a prova de Exame. Caso fal-
tem no Exame por outros motivos, estarao retidos na disciplina.

O interessado devera abrir chamado por meio do Portal do Aluno no primeiro dia util apos
o término da licenga/afastamento, anexando documento comprobatdrio, no caso de atestado
médico devera constar:

* periodo de afastamento necessario, com a data de inicio e de término;
e parecer médico que ateste a impossibilidade de frequéncia as aulas;

« diagndstico codificado nos termos do Cédigo Internacional de Doencgas (CID) e que sejam
contemplados nas legislagoes;

e local e data de expedi¢cao do documento;
e assinatura, identificagcdao do nome do médico e numero da inscrigcao profissional;

» papel timbrado contendo endereco e nimero de telefone para consulta da veracidade do
documento.

A remarcacao da prova podera ocorrer em qualquer dia da semana inclusive aos finais de
semana e mais de uma prova por dia.

2. Notas Intermediarias (N1 1e NI 2)

Composicao das médias: as médias sdo compostas pelas notas das provas oficiais (PO) +
notas das avaliagdes intermediarias (NI 1 e NI 2). Quando houver PEDP, a nota do PEDP também
sera somada.

Valor das avaliagoes intermediarias: os professores deverao langar no sistema uma nota
de 0 a 10 (com fracionamento de 0,1 ponto). A ponderacao sera definida pelo Coordenador do
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Curso.

ATENGAO: caso seu curso/turma participe do Programa PEDP, o cordenador informara as
atividades correspondentes e o valor do PEDP.

Composi¢cao das médias: as médias sdo compostas pelas notas das provas oficiais (PO) +
notas das avaliacoes intermediarias (NI 1 e NI 2). Quando houver PEDP, a nota do PEDP também
serd somada.

3. Exames

Poderao ser realizados Exames de todas as disciplinas cuja nota semestral seja > 2 (dois) e
< 6,0 (seis).

Alunos que desejam melhorar o desempenho académico nas provas oficiais também podem
realizar os Exames.

Os Exames ocorrerao, conforme calendario escolar, em:

1° semestre de 2024 - 21 a 26 de junho de 2024;
2° semestre de 2024 - 13 a 18 de dezembro de 2024.

Critérios de Avaliacao do Exame Final:
e Aprovacao - Nota do Exame Final = 6,0 (seis) quando a Média Semestral for = 4,0 e < 6,0;
» Reprovagao — Nota do Exame Final insuficiente (conforme critérios acima).

Para o aluno aprovado que realizar o Exame para melhorar seu desempenho académico,
sera considerada a maior nota entre:

a) Média Final da Nota Semestral mais o Exame; ou
b) Média Final da Nota Semestral.

Os alunos deverao aguardar o Informativo do Exame emitido pela Secretaria com os valores
de cada prova e o periodo de solicitacao.

A vista da prova de Exame devera ser requerida por meio do Portal do Aluno > Requerimen-
tos > Vista de Exames. O interessado devera escrever o nome da disciplina que deseja ver a
prova.

O periodo para solicitacao é:

1° semestre de 2024 - 03 a 19 de julho de 2024;
2° semestre de 2024 - 23/12 a 13 de janeiro de 2025.
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Portal do Aluno
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Fecap+ | Centro Universitano
Fecap
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O Portal do Aluno é a plataforma digital dis-
ponivel aos alunos da FECAP no site portal.
fecap.br. Nele o aluno podera acompanhar
suas notas, faltas e realizar solicitacoes,
além de informativos académicos e servicos
financeiros.

O login para o acesso inicial é o numero do
RA e a senha, a data de nascimento com oito
digitos no formato “XX/XX/XXXX", passivel
de troca posterior a critério do aluno.

URL EXTERNAS:
FECAP+ DESENVOLVIMENTO

Permite agendar a sessao de coaching ho-
listico e académico, elaboracao e revisao de
curriculo e mentoria de carreira de acordo as
datas disponiveis na intranet.

EAD FECAP - MOODLE

Por meio do Moodle, o aluno acessa os mate-
riais disponibilizados pelos professores em
cada uma das disciplinas cursadas no se-
mestre.

- Nivelamento

Fica disponivel o cronograma de aulas do se-
mestre, o link de acesso ao Regulamento do
Nivelamento e o status do aluno nas turmas
de Nivelamento em que o aluno foi cadastra-
do.
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0 Portal Centro de Impressao

e 0 aluno pode visualizar o saldo disponivel em
i - - seu numero de matricula, o seu histérico de
-~ e — impressoes e inserir créditos para impres-
Aiviat soes futuras.

e Portal Fecap+ Oportunidade

0 aluno acessa informacgoes sobre oportunida-
- des, os servigos oferecidos e o banco de vagas
disponiveis

=
|

- Secretaria > Requerimentos

Na FECAP, a maioria dos requerimentos podem ser feitos on-line. Portanto, o aluno nao pre-
cisa comparecer presencialmente ao ASA (Area do Sucesso Alvarista) para efetivar suas solicita-
coes de 2% via de crachad, abono de faltas, antecipacao/remanejamento/conflito de disciplina, reu-
nides com a coordenacao, certificados de palestras, declaragao financeira, dispensa de disciplina,
documentos académicos, mudanca de endereco, passe escolar, restituicoes, revisoes de provas/
faltas, trancamentos/cancelamentos, e ttransferéncias, solicitagao de “Exames” e podera emitir
o boleto para pagamento da avaliagao requerida.

Para mais informacgdes sobre os servigos disponiveis, acesse a nossa Cesta de Servigos atra-
vés do site: https://www.fecap.br/ asa/cesta-de-servicos/

- Formandos

A emissao de convites da Colacao de Grau é feita dentro dos requerimentos disponiveis na
Cesta de Servicos.

- Grade Curricular:

O aluno tera informagoes acerca do seu curso, matriz curricular, turno, tipo de ingresso, com-
ponente curriculares, disciplinas em curso, pendentes e concluidas.



- Quadro de Horarios:

Fica disponivel o cronograma de aulas do semestre.

- Central do Aluno:

- Faltas

Permite acompanhar a quantidade de faltas.
- Notas

Permite acompanhar as notas obtidas nas disciplinas.

- Arquivos:

Informacoes académicas atualizadas periodicamente, tais como: calendarios académico, notas
de PEDP, regulamentos e normas regimentais, dentre outras.

- Financeiro:

Ficha financeira do aluno: acesso a boletos pagos e boletos em aberto, bem como opgoes de
pagamentos via boleto, pix ou cartao.

- Negociagao On-line:

Consulta de existéncia de débitos financeiros e negociagao online.

- Avaliagao Institucional:

As Instituicoes de Ensino Superior (Universidades, Centros Universitarios, Faculdades, etc.) de-
vem estar permanentemente comprometidas com o desenvolvimento social, econdmico e cultural
da sociedade, adaptando-se as constantes mudancas no ambiente em que operam, sem perder
seus valores e sua identidade.

0 Governo brasileiro, por meio do Ministério da Educac¢ao (MEC), ciente da importancia da Edu-
cacao Superior, instituiu, em 2004, o SINAES (Sistema Nacional de Avaliacao da Educacgao Supe-
rior).

O SINAES é composto por trés grandes dimensoes: avaliacao interna (ou autoavaliacao), avalia-
cao externa e ENADE (Exame Nacional de Desempenho de Estudantes).

A CPA - Comissao Propria de Avaliacao é responsavel pela coordenacao, conducao e articula-
cao do processo interno de Avaliacao Institucional da FECAP.

- Relatorios:

Os alunos com status “cursando” poderao emitir os Atestados de Matricula por meio do portal.
fecap.br
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0 passo a passo é:

e Acesse o portal.fecap.br

* Logue com seu numero de matricula e senha

* No Menu do lado esquerdo procure a opcao “Relatérios”

* Cligue em “Atestado de Matricula”

Mas, lembre-se seu status deve ser “cursando” em 2024-1 (1° semestre de 2024) e em 2024-2

(2° semestre de 2024) para que o Atestado de Matricula seja emitido, caso contrario devera soli-
citar junto a Secretaria > Requerimentos e aguardar o prazo de confecgao.

Guia Rapido - Requerimentos

PROCEDIMENTOS DE ACESSO:

= SR Para fazer uma solicitacdo por meio da
| Secretaria > Requerimentos, o aluno deve
acessar o Portal da FECAP (www.fecap.br)

sk g e ) repre g TE A da aa 1% = e B -——

— RS TP N e clicar na guia Urls Externas, localizada no
B menu a esquerda, e depois clicar na sub guia
T Secretaria > Requerimentos, conforme figu-
R ra ao lado.

|

COMO SOLICITAR:

Em seguida, sera apresentada uma tela
inicial com as solicitacoes disponiveis:.
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& Download

Sollcitagao *

Bk Solicitar

Na opcao “Requerimentos disponiveis” fil-
tre pela categoria desejada para visualizar
as opgoes.

Para mais informacoes sobre os servicos
disponiveis, acesse a nossa Cesta de Servi-
cos através do site: https://www.fecap.br/
asa/cesta-de-servicos/

No requerimento escolhido, vocé encontra-

ra a descricao do servico, o valor do servico
e os procedimentos necessdrios para a sua

realizacao:

Caso seja necessario adicionar algum ar-
quivo ou documento comprobatoério, clique
na opc¢ao “Adicionar anexo”:

No campo de “Solicitacao” descreva o que
vocé deseja solicitar ou a sua duvida:

Para finalizar e dar andamento a sua soli-
citacao, clique em “Solicitar™
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Requerimentos

Requerimentos
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Para acompanhar a sua solicitacao, retor-
ne a tela de “Requerimentos” e selecione a
opc¢ao de “Solicitados™:

Vocé podera filtrar os requerimentos atra-
vés do grupo de atendimento ou pelo n° do
protocolo:

Os requerimentos serao indicados pelos
status de “Em andamento”, “Concluido” e
“Cancelado”:

Vocé podera visualizar o andamento e a
solucao do seu pedido clicando em “Exibir
detalhes:

Vocé podera visualizar o nome do requeri-
mento, a data e o horario de abertura, o n° de
protocolo do requerimento, o status e a etapa
atual. Caso solicitemos alguma confirmagcao
ou informacgao, esta podera ser visualizada em
“Discussao”.

Quando finalizado, vocé visualizara o retor-
no da solicitacdo em “Solucao”:



Caso vocé precise editar alguma informa-
¢ao ou adicionar um documento em um re-
guerimento ja aberto, podera fazé-lo clican-
do na opgao “Outras agoes™

QOutras aces ¥

Vocé podera adicionar um novo arquivo em
“Enviar arquivos”, adicionar mais informa-
coes em “Adicionar discussao” ou cancelar
sua solicitacao em “Cancelar Requerimento:

Outras acdes ¥

Enviar arquivos
Adicionar discussao

Cancelar Requerimento

Quando o documento solicitado estiver
disponivel, vocé podera baixa-lo na opc¢ao
“Download”:

.i. Download

Consideragoes Finais:

a. Se houver mudanca de endereco no decorrer do curso, o aluno devera solicitar imediata-
mente a alteracao por meio Portal do Aluno > Requerimentos e enviar copia do comprovante do
novo enderec¢o no requerimento “Altera¢ao de Dados Cadastrais”.

b. Seguem os prazos de confecgao dos principais documentos académicos:

Tipo de Documents | Solicitacho Via Lacal d& Entrega Prazo Médio para
Confecgao
Alestada Partal do Aluno Requarimentc 05 dias utéis
Personahzado |
Alectado de Matricula Porlal do Alung Autossernnco = Porlal Irmadiato
do Aluno = Relaidrios
Alestado de Portal do Alung Aufossenvico - Poral Imediate
Conglusao do Alung > Ralalonos
Carlificada de Fartal do Aluno Reaguanmantc 05 dias atars
Conclusao
Conteddo Faortal do Aluno Requarnmanio 20 dias obeis
Pragramatico
Declaracio de Partal do Aluna Autossenico = Paral Imediato
Admmpléncia da Alund > Relaldnos
2% via da Dhploma Forlal do Alung ou Raguanmanio B0 dims gbers
ASA
Histdrico Escolar Portal do Aluno ou Reguerimento 20 dias Uteis
A5,
22 via de ¢racha Fartal do Alunc Raguanmanto 05 dias utas
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c. Osvalores das taxas para solicitacao de documentos académicos deverao ser consultados
na Area do Sucesso Alvarista FECAP (ASA).

Procedimentos de Seguranca
Obrigatorios

Regras de utilizagcao de contas e senhas em laboratorios e salas de pesquisa:

« E obrigatério que todos os usuarios tenham senhas individuais. E importante que os usua-
rios nao utilizem senhas de facil identificacao, tais como data do préprio nascimento ou de pa-
rentes proximos, nomes proprios, datas comemorativas nacionais ou pessoais, iniciais de nomes
proprios, numeros de telefones, etc.

e As senhas de professores sao alfanuméricas, isto é, poderao conter letras e nimeros com
até (14) quatorze caracteres.

Regras de utilizagao de contas e senhas em laboratérios e salas de pesquisa:

. E obrigatorio que todos os usuarios tenham senhas individuais. E importante que os usua-
rios nao utilizem senhas de facil identificagcao, tais como data do préprio nascimento ou de pa-
rentes proximos, nomes proéprios, datas comemorativas nacionais ou pessoais, iniciais de nomes
préprios, numeros de telefones, etc.

* Assenhas de professores sao alfanumeéricas, isto é, poderao conter letras e nimeros com
até 14 (quatorze) caracteres.

* As senhas de alunos sao numéricas, isto &, poderao conter apenas nimeros, sempre com
06 (seis) caracteres.

e As contas e senhas sao pessoais, e 0os usuarios deverao responder pelo uso exclusivo e
intransferivel de suas senhas de acesso.

* As senhas deverao ser trocadas pelo usuario periodicamente, através de procedimento
eletronico e automatico, acessando a Intranet da FECAP (http://www.fecap.br).

e Os usuarios desligados terao suas contas bloqueadas imediatamente, assim como o aces-
so a qualquer recurso da rede.

Regras para utilizagao dos recursos tecnoldgicos dos laboratdrios e das salas de pesquisa:

e Os recursos da tecnologia de informagao disponibilizados pela FECAP nas salas de pes-
quisa e nos laboratorios sao destinados exclusivamente a atividades académicas.

* Nao é permitida a utilizacao de computadores da rede sem senha ou com acesso local. Em
caso de duvidas, solicitar orientacao ao DTI.

« E proibido configurar ou alterar as configuracdes de rede e de acesso a Internet dos com-
putadores da FECAP. Em caso de duvidas, solicitar orientagao ao DTI.
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* Ao DTI é reservado o direito de bloquear a utilizacao de protocolos e portas de comunica-
¢ao do protocolo TCP e de bloquear o acesso a Internet de de terminados programas executaveis.
Essas medidas podem ser tomadas sempre com o objetivo de manter e implementar um nivel de
seguranca desejavel.

e Todos os computadores da FECAP devem ter antivirus instalado e atualizado periodica-
mente periodica- mente, sendo proibido desinstalar e utilizar computadores sem antivirus insta-
lado. Em caso de duvidas, solicitar orientacao ao DTI.

» E expressamente vedada aos usuarios a instalagao ou remogao de programas de compu-
tador, componentes e periféricos nos computadores da FECAP.

- E proibido aos usuarios conectar quaisquer dispositivos eletronicos, inclusive computado-
res pessoais ou de terceiros a rede coorporativa da FECAP (inclusive laboratdrios de informatica),
exceto Notebooks de professores. Esses Notebooks deverao, obrigatoriamente, ser enviados pre-
viamente ao DTl para checagem e reconfiguragao e poderao ser utilizados apenas por professo-
res.

e E proibida a realizacdo de conexdes Dial-Up a partir de computadores conectados a rede.

Regras para utilizagao do correio eletronico em laboratorios e salas de pesquisa:

« Mensagens de correio eletronico (e-mails) poderao ser acessadas nos laboratérios e nas
salas de pesquisa da FECAP, utilizando ferramentas de Webmail (protocolo http e https). E proibi-
do configurar e/ou manter configuradas contas de correio eletronico nos programas gerenciado-
res de correio eletronico instalados. Em caso de duvidas, solicitar orientacao ao DTI.

e Ao DTI é reservado o direito de bloquear o recebimento de anexos as mensagens depen-
dendo do tipo de arquivo, do tamanho, da utilizagcao de criptografia, da compactacao e das exten-
soes de arquivos suspeitas, como *.exe, *.com, *.vbs, *.bat, *.reg, *.src, *.cmd.

e Para obter a lista completa de extensoes bloqueadas, contatar o DTI.

 Todas as mensagens recebidas de origem desconhecida deverao ser eliminadas imedia-
tamente, sem leitura de seu conteudo, para evitar contaminac¢ao por virus e outros riscos.

e As caixas postais de contas de correio eletrénico da FECAP (@fecap.br) tém limite de ta-
manho de 20mb (20 Megabytes), e as mensagens enviadas/recebidas poderado conter arquivos
anexos com até 5mb (5 Megabytes) por mensagem.

e 0O conteldo das mensagens enviadas através de contas de correio da FECAP (@fecap. br) é
de inteira responsabilidade do usuario que utiliza a conta e que possui a senha com acesso exclu-
sivo a caixa postal e para envio de mensagens.

« E proibida a utilizacdo dos laboratérios e das salas de pesquisa para fins ilegais, trans-
missao de material de qualquer forma censuravel e que viole direitos de terceiros e leis aplica-
veis.

« Eproibida a utilizacao dos laboratérios e das salas de pesquisa para transmitir mensagens
conhecidas como Spam, JunkMail, correntes ou distribuicao de mensagens em massa.

« E terminantemente proibido aos representantes do DTI, administradores de rede e/ou cor
reio eletronico ler mensagens de qualquer usuario, mesmo em servi¢cos de manutengao e suporte
técnico, exceto com expressa autorizacao do usuario que utiliza a conta de e-mail.
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Regras para utilizagao da Internet (navegacgao) nos laboratérios e salas de pesquisa:

e Todo acesso a Internet através dos laboratoérios e das salas de pesquisa podera ser con-
trolado pelo DTI, com a realizacao de auditorias nas paginas (sites) consultadas. Serao desenvol-
vidos relatérios com nomes, paginas consultadas, tempo de consulta. Esses relatérios poderao
ser enviados a Secretaria Geral para acompanhamento.

* Os usudrios sao responsaveis por toda a utilizagcao da Internet em computadores iniciados
com seu login e senha. Quando o usuario se afastar do computador, devera encerrar a sessao
através do “logoff".

« Nao é permitido enviar, baixar (download) ou manter em pastas da rede arquivos de mu-
sicas, video e arquivos executaveis em geral.

* Nao é permitido o acesso a sites de internet com conteudo pornografico, jogos, bate-papo,
chat, cartoon, além de sites que contenham ferramentas ou regras para invasoes de rede, quebra
de criptografia, senhas ou outros eventos de quebra de seguranga.

Ao DTI é reservado o direito de bloquear o acesso a sites com conteiudo nao permitido.
Caso o usudrio de informatica ndao concorde com o bloqueio de determinado site, devera enviar o
endereco bloqueado (URL) ao DTI, por meio de mensagem do correio eletronico suporte@fecap.
br, para andlise e posterior liberacao.

« E proibido o acesso a sites, a instalacdo e a utilizacido de programas de troca de mensa-
gens instantaneas ou arquivos do tipo: ICQ, MSN Messenger, Yahoo Messenger, Bittorrent, Imesh,
AudioGalaxy, AIM, Morpheus, Kaaza, Napster, Emule e outros.

Regras de conduta nos laboratoérios e salas de pesquisa:

» A utilizacao dos Laboratérios deve ser feita de modo a preservar suas instalagoes, man-
tendo o ambiente limpo e os equipamentos nas condigdes em que foram encontrados ao chegar.

* Os usuarios de informatica deverao manter uma conduta de respeito para com os profes-
sores, monitores e alunos, dirigindo-se a todos de forma cordial e educada e fazendo suas solici-
tacoes de acordo com as normas estabelecidas pela FECAP.

e Durante as aulas nos laboratorios, deve-se manter o siléncio, evitando-se conversas pa-
ralelas durante as explicagoes dos professores e quaisquer atividades nao pertinentes.

e Os equipamentos devem ser usados de modo adequado ao aprendizado dos conteudos
propostos pelos professores.

e Os Laboratoérios devem ser mantidos com as portas fechadas. A entrada e a saida dos la-
boratdrios durante as aulas devem ser autorizadas pelos professores.

e 0 uso dos Laboratoérios é liberado dentro de seu horario de funcionamento(***), estando o
uso sujeito a disponibilidade de horario, por causa dos horarios reservados as aulas.
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Nao serao permitidos nos Laboratdrios:
e aentrada de qualquer pessoa portando lanches e bebidas;

e apraticadejogos, eletrénico ou nao, exceto jogos com objetivo pedagdgico e previamente
indicados por um professor;

* o uso de aparelhos eletronicos, tais como telefones celulares, walk-man, disk-man, mp3
players, agendas eletronicas, pagers, computadores pessoais e Palmtops;

» sentar sobre as mesas ou colocar os pés sobre as mesas e cadeiras;
e apresencaem aulas nos laboratérios de alunos de outras turmas;
e apresencade alunos do Colégio nos laboratérios durante o horario de intervalo;

e 0 uso dos laboratérios de informatica por alunos do Colégio, em horarios de aulas, exceto
acompanhados de um professor ou autorizados pela Dire¢ao do Colégio.

Observagoes:

(*) Visitantes devem realizar um agendamento prévio no DTl antes de utilizar os laboratérios.
(***) Horéarios de Laboratérios.

Laboratorios de Informatica — Campus Liberdade

De 2a a 6a-feira, das 6h50 as 22h40. Aos sabados, das 8h as 16h.

Em caso de duvidas ou sugestoes, favor entrar em contato com cpc@fecap.br.

Em periodo de férias escolares, a FECAP altera o horario de funcionamento de seus departa-
mentos.

Biblioteca Paulo Ernesto Tolle

As Bibliotecas da Fundacao Escola de Comércio Alvares Penteado (FECAP) desempenha um
papel fundamental na infraestrutura didatico-pedagdgica do Centro Universitario e Colégio.

A biblioteca tem como missao:

“Mediar, organizar e preservar a informac¢ao, conectando as pessoas com o conhecimento e
dando suporte as atividades educacionais, cientificas, tecnoldgicas e culturais”.

O acervo é especializado nas areas de Administragao, Analise e Desenvolvimento de Siste-
mas, Ciéncia da Computacao, Ciéncia de Dados e Inteligéncia Artificial, Contabilidade, Economia,
Relagoes Internacionais, Relagoes Publicas, Publicidade e Propaganda e Secretariado Execu-
tivo, além de contar com obras de literatura nacional e estrangeira (conto, ficcdo, romance,
biografia), musica e arte.
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O acervo é totalmente disponivel, permitindo o acesso dos usudrios as estantes nas quais as
obras estao arquivadas pelo nUmero de chamada/assunto.

1. Localizacado e Horario de Funcionamento

Biblioteca
Localizada no BLOCO E - 6° e 7 ° andares, com acesso por elevador ou escadas.
Horario de funcionamento: 27 a é° feira, das 7h30 as 21h50 - e saba- dos, das 8h as 16h50.

Horario para visitantes: 2% a 6° feira, das 8h as 17h.

2. Servicos Ao Usuario

O aluno que efetivar matricula ou rematricula torna-se automaticamente sécio da Biblioteca.
E obrigatério o uso do cartao de identificacao da FECAP para entrar e sair da Biblioteca, bem

como para empréstimo e renovacao de publicacoes.

2.1. Empréstimos

O empréstimo domiciliar de publicacoes é feito aos alunos mediante apresentacao do
cartao de identificacao e senha.

Aos alunos de graduacao é permitido o empréstimo de até 7 (sete) materiais pelo prazo
de 7 (sete) dias consecutivos.

Nao é permitido o empréstimo domiciliar das seguintes obras: de referéncia, raras e es-
peciais, jornais, trabalhos académicos (monografias, TCCs, etc.) e obras de consulta local.

Os DVDs académicos e de filmes podem ser emprestados. Além disso, o aluno pode as-
sisti-lo na sala de multimidia localizada na Biblioteca.

2.1.1. Biblioteca Virtual

A biblioteca possui assinatura com a Biblioteca Digital Catalogus, que permite aos
seus usuarios o acesso a e-books utilizados na bibliografia basica e complementar
dos cursos de gradua¢ao FECAP. Para consulta acesse:

Portal FECAP > Sites > Biblioteca > Menu Superior. Clique em “ACERVOS DIGITAIS”
> role o cursor para baixo até BIBLIOTECA DIGITAL CATALOGUS > escolha a Area do
Conhecimento > busque na lista o titulo do seu interesse > clique no link > faga o lo-
gin com Matricula + Senha da Biblioteca > clique em “Ativar”, em seguida “Comegcar a
Leitura” > insira um e-mail para cadastro > preencha com seus dados > inicie a sua
leitura.

Obs: O cadastro, na base da Catalogus, é necessario somente uma vez.

A busca deve ser feita no catalogo online da Biblioteca e o acesso é por meio da
Matricula e Senha de Empréstimo.
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2.2. Renovacoes

0 usuario pode renovar seus empreéstimos, desde que os materiais nao estejam com
atraso ou com reserva, por até 4 (quatro) vezes:

* Pessoalmente: no Balcao de Atendimento;

« Pela Internet: www.fecap.br — (Biblioteca — botao Renovacao, informe matricula e
senha da biblioteca);

* Pelos telefones: (11) 3272-2282 / 2251.

As reservas de materiais emprestados podem ser feitas pelo cata- logo on-line.

2.3. Reservas

Informagoes importantes:
e asreservas obedecem a ordem cronoldgica das solicitagodes;
e nao é possivel a reserva de publicagcdes que estao em poder do usuario;

e ousuario é avisado por e-mail quando a reserva for liberada ou poderd acompanhar
a sua posicao na lista de reservas pelo www.fecap.br — (Biblioteca — botdo Renovacao, in-
formando ma- tricula e senha — Empréstimo — Reserva);

e areserva fica a disposicdo por 1 (um) dia.

2.4. Caixa de Devolugao

A caixa de devolu¢ao é uma conveniéncia a disposicao dos usuarios que quiserem efe-
tuar a devolucao de materiais sem ter que comparecer ao balcao de empréstimos da Bi-
blioteca, ou, ainda, nos horarios em que a Biblioteca estiver fechada.

Estao localizadas junto a entrada/catracas e no 72 andar do Bloco E o usudrio recebe em
seu e-mail o comprovante de devolugao.

A coleta é feita:

e 223 6%feira-8h; 10h30; 14h30; 19h30 e 21h30; e Sabados: as ?h e 15h

2.5. Orientacdo a Pesquisa Bibliografica

Procure um dos funcionarios no Balcao de Atendimento da Bibliote- ca para orienta-lo
guanto ao uso de bases de dados nacionais e inter- nacionais e outras fontes de informa-
coes.
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2.6. Bibliografia Basica de Cursos

Algumas obras sao colocadas em regime especial de consulta, atendendo a solicitagao
de Professores, por fazerem parte da literatura basica dos cursos ministrados na FECAP.
Essas obras estao alocadas junto ao Balcao de Atendimento da Biblioteca para ‘consulta
local'.

2.7. Empréstimo entre Bibliotecas

Esse servico possibilita aos nossos usuarios acesso as publicacoes de outras Institui-
¢oes que permutam seus acervos, e o solicitante retira e devolve o material emprestado
na Biblioteca onde solicitou. Procure a Bibliotecaria de Referéncia para obter mais infor-
macgoes ou solicitar esse servigo.

2.8. Servico de Localizacdao e Busca de Documentos (COMUT)

A Biblioteca oferece um servico de localizacao e obtencao de documentos técnicos/cien-
tificos (artigos de periddicos, teses, anais de congressos, etc.) nao existentes no acervo da
Biblioteca, por meio de um convénio com o IBICT: o Programa COMUT, que é um servigo
pago pelo solicitante. Procure a Bibliotecaria de Referéncia para obter mais informacgoes
ou solicitar esse servico.

Esse servico possibilita aos nossos usuarios acesso as publicacoes de outras Institui-
¢oes que permutam seus acervos, e o solicitante retira e devolve o material emprestado
na Biblioteca onde solicitou. Procure a Bibliotecaria de Referéncia para obter mais infor-
macoes ou solicitar esse servico.

2.9. Visita Monitorada

O aluno pode agendar um horario para conhecer a Biblioteca e conhecer os recursos
e servicos oferecidos. As visitas ocorrem durante os 30 (trinta) primeiros dias do inicio de
cada semestre letivo, em horarios pré-definidos. Informe-se no Balcao de Atendimento da
Biblioteca ou pelos telefones: (11) 3272-2282 / 3272-2251.

3. Pendéncias / Multa

0 acervo das Bibliotecas é de uso coletivo, portanto ao nao devolver ou renovar no prazo es-
tipulado os titulos emprestados, além de estar prejudicando seus colegas, ha a penalidade de
multa de R$3,00 (trés reais) por dia de atraso e por obra.

Atencao! O débito s6 é gerado apds a devolugao do material pendente e em atraso. Nao é possi-
vel fazer o pagamento da multa sem a devolu¢cao dos materiais.
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As opcoes para quitar seu débito sao:
1. No Balcao de Atendimento da biblioteca com cartao de Crédito ou Débito; ou

2. Negociacdo com obras: Para valores acima de R$42,00 (quarenta e dois reais) é possivel
negociar a compra de livros e DVDs para o acervo; porém os titulos sao indicados pela bibliote-
ca.

Lembretes:
e preserve o acervo: nao faca anotagoes, nao use marca texto, nao arranque folhas, etc.;

* o0 acervo é coletivo, portanto o atraso na devolugao de obras nao causa prejuizos somente
a vocé, mas também aos outros usuarios;

e nao é permitido o consumo de alimentos, nem o uso de telefones.

4. Salas Co-Labs

A Biblioteca conta com quatro salas colaborativas no 7° andar do Bloco E para: criacao de
projetos, trabalho em grupo, orienta¢coes e simula¢ao de apresentacgoes.

0 uso das Co-Labs fica limitado ao horario de funcionamento da Biblioteca, sendo:
De Segunda a Sexta-feira das 7h30 as 21h30; e Sabados das 8h as 16h30.

O uso das Co-Labs é vedado aos visitantes e Alunos FECAP com pendéncias na Biblioteca.

5. Sala Multimidia

A Sala Multimidia fica localizada junto ao acervo da Biblioteca no 6° andar | Bloco A.

0 uso da sala fica condicionado no maximo 10 pessoas. Além disso, o uso esta limitado ao
horario de funcionamento da Biblioteca.

Areserva pode ser feita no Balcao de Atendimento da Biblioteca ou pelos telefones: (11) 3272-
2282 / 2251 com até 24h de antecedéncia.

Dicas de Seguranca

1. Cuidados com seus pertences

Jamais abandone seus pertences, sejam bolsas, mochilas, carteiras, celulares, calculadoras,
outros aparelhos eletronicos ou material escolar, mesmo que estejam em sala de aula. Se pre-
cisar sair da sala, peca a um colega que tome conta de seus pertences.
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Encomendas, trabalhos académicos e outros objetos nao poderao ser deixados na Portaria
da FECAP, por questdes de seguranca.

Caso tenha perdido algum objeto nas dependéncias da FECAP, consulte nosso sistema de
Achados & Perdidos pela Intranet da FECAP (www.fecap.br > Intranet > Alunos > Portais >
Achados & Perdidos).

2. Cuidados nos arredores da FECAP

Aglomeragoes na porta da FECAP nos periodos de entrada/saida expoem os alunos a situ-
acoes de risco. Alunos que desejarem permanecer na FECAP apds o periodo de aulas deverao
permanecer dentro de suas dependéncias e, ao sairem, deverao dirigir-se diretamente aos seus
destinos.

Evite circular a pé e desacompanhado. Procure transitar em grupo e aguarde seus colegas
antes de sair da FECAP ou do Metré.

Nao utilize ou deixe a mostra celulares, MP3 Players ou outros equipamentos eletronicos, ao
transitar em vias publicas.

Cuidado com golpistas. Evite comprar assinaturas de revistas e desconfie de ofertas feitas
por ambulantes. Nunca forneca seus dados pessoais e/ou informacoes sobre cartoes de crédi-
to.

3. Utilizacdo de Cartdes e Senhas de Acesso

Seu cartao de identificacao é pessoal e intransferivel. Ele permite liberar seu acesso as de-
pendéncias e a Biblioteca da FECAP.

Sua senha de acesso permite liberar seu acesso aos laboratérios da FECAP, bem como a
todos os servicos da Intranet da FECAP, e podera ser trocada a qualquer momento, utilizando a
Intranet da FECAP.

Em hipdtese alguma fornega seu cartao e senhas a terceiros, ainda que seja a parentes ou
amigos préximos, pois vocé sera responsavel por sua utilizagao.

Caso esqueca seu cartao de acesso, dirija-se a Portaria da FECAP para a emissao de outro
cartao provisério, com validade de um dia. Ao sair, devolva o cartao provisoério na Portaria, e o
seu cartao pessoal voltara a funcionar normalmente.

Em caso de perda ou roubo de seu cartao de acesso, comunique imediatamente ao Departa-
mento de Seguranca (11) 3272-2258 e 3272-2243) e dirija-se, assim que possivel, a ASA (Area do
Sucesso Alvaris- ta) para providenciar o cancelamento e a emissdo de um novo cartao.

0 aluno que fornecer o cartio de identificacdo a terceiros respondera a Comissao de Etica da
FECAP.
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4. Depredacdes e Vandalismo

Caso presencie atos de depredacao e vandalismo ou encontre instalagdes ou equipamentos
depredados, informe imediatamente ao Departamento de Seguranca, pelo telefone (11) 3272-
2258 e 3272-2243, ou comunique a um técnico de operagoes académicas, vigilante ou a Porta-
ria. Nao sera necessario identificar-se.

5. Como Proceder em Casos de Emergéncia

Acidentes

Se presenciar um acidente, mantenha a calma, seja qual for a situagcao. Procure nao mexer
na vitima e aguarde a chegada de um funcionario da area de seguranca (ramal 4200).

Incéndio

Em caso de principio de incéndio, a atuagao imediata da Brigada de Incéndio e dos funciona-
rios que sao bombeiros é fundamental.

Nao tente combater o fogo, se nao tiver recebido treinamento para isso. Acione o alarme de
incéndio, nao use os elevadores, mantenha a calma e dirija-se a Portaria da FECAP.

Outras ocorréncias de seguranga

Em caso de emergéncia, dentro ou nos arredores da FECAP, procure imediatamente a area
de seguranca da FECAP pelo ramal 2258 e 2243, ou pelo telefone (11) 3272-2258 e 3272-2243,
ou comunique a um técnico de operagoes académicas, agente de seguranga ou a Portaria.

Primeiros Socorros - Recomendacoes

Em caso de acidentes, ferimentos e mal-estar envolvendo alunos, professores e/ou fun-
cionarios na FECAP, solicitamos proceder de imediato da seguinte forma:

Informar imediatamente a Central de Seguranga — Tel. (11) 3272-4200 (ou ramal 4200).
Ao ligar, tenha em mente as seguintes informacoes:

- Local onde esta a vitima.

- O queocorreu.

Enquanto aguarda a chegada da equipe de socorristas:

* Manter a calma e serenidade frente a situacao.

e Impedir aglomeracgoes.
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Nao oferecer medicamentos ou liquidos.

Em caso de traumas (quedas), ndo movimentar a vitima.

Procedimentos da equipe de socorristas:

A equipe de socorristas da FECAP inclui os seguintes profissionais: Agentes de Atendimento
e Agentes de Seguranca Escolar. Eles foram treinados e constantemente participam de recicla-
gem de primeiros socorros:

Manha (das 06h as 14h20) — Marcia Maria (Bombeiro), André Renato (Seguranca); e Gilberto
Silva (Seguranca).

Tarde (das 14h15 as 23h) - Daniel Melo (Seguranca), Maria do Socorro (Bombeiro), Alex Bezer-
ra (Seguranca), Matheus Lopes (Seguranca).

Noite (das 22h29 as 06h) - Diego de Sousa (Seguranca).

Todos os cuidados e procedimentos preventivos de primeiros socorros devem ser avaliados
e utilizados pela equipe e seus integrantes.

Principios:

Atendimento no local da ocorréncia;
Avaliacao da vitima;
Atendimento das Prioridades (manutencao da vida);

Acionar servico de emergéncia (BOMBEIROS 193 OU SAMU 192) e/ou transportar com
seguranca.

Relagao de Hospitais:

Nos casos em que haja necessidade de encaminhar um aluno ao pronto-socorro, conduzir

ao hospital que o plano de saude atenda (para isto, se 0 aluno nao souber/puder indicar, con-
sultar a familia). Vide relacao de hospitais conveniados por plano de saude nas proximidades:

Hospital Leforte - R. Galvao Bueno, 500 - Liberdade. Tel. (11) 3345-2000

Hospital Nipo Brasileiro - R. Fagundes, 121 - Liberdade. Tel. (11) 3274-6500

Hospital Paulistano - R. Martiniano, 741 - Paraiso. Tel. (11) 3016-1000

Hospital Oswaldo Cruz - R. Jodo Julido, 245 - Paraiso. Tel. (11) 3549-1000

Hopital da Luz - R. Azevedo Macedo, 113 - Vila Mariana. Tel. (11) 2117-6000

Hospital Sepaco - R. Vergueiro, 4210 - Liberdade. Tel. (11) 2182-4444

Hospital Sdo Paulo - R. Napoleao de Barros, 715 - Vila Clementino. Tel. (11) 5576-4000

Caso o aluno nao possua/nao possa ser identificado o plano, encaminhar para o SUS:

Hospital Servidor Publico Municipal - R. Castro Alves, 60 — Liberdade. Tel. (11) 3397-7700.
Hospital Sdo Paulo — R. Napoledo de Barros, 732 — VL. Clementino. Tel. (11) 5576-4000.
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Plagio Académico:
Orientacdes para Prevencgao

Definigao: o plagio académico é uma FRAUDE AUTORAL no processo de elaboracgao e apre-
sentacao de trabalhos escritos requeridos nas atividades disciplinares (redacdes, exercicios,
resenhas, etc.) e do curso (TCC, dissertacao, artigo, etc.). Acontece quando a fonte original utili-
zada nao é informada de acordo com as diretrizes ou regras académicas.

Como ocorre: o plagio pode acontecer por ma fé, caso, por exemplo, de quando trabalhos
sao comprados ou cedidos por outras pessoas, mas sao entregues como se tivessem sido fei-
tos pelo préprio aluno. Também ocorre quando textos sao reproduzidos literalmente ou ideias
alheias sao apresentadas com as proprias palavras do redator sem que as fontes consultadas
tenham sido devidamente reconhecidas. Devido ao desconhecimento das regras de referéncia
e citacao das fontes consultadas, o plagio também pode acontecer acidentalmente. Para que
nao aconteca de forma intencional ou acidental, é importante que cada estudante informe-se,
aprenda e aplique as normas académicas de reconhecimento das fontes utilizadas em seus
trabalhos.

Como evitar: todo conteudo utilizado em atividades académicas que é proveniente de algu-
ma fonte, seja ela eletronica, impressa, audiovisual ou apresentada por especialista, se nao é
caracterizada como conhecimento comum, precisa ter a sua procedéncia identificada (referen-
ciada) e sua utilizacao (citacao) precisa ser adequadamente indicada de acordo com as normas
adotadas na FECAP, as quais seguem as diretrizes da Associagao Brasileira de Normas Técni-
cas (ABNT).

Capacitagao e orientagao: nas aulas de Metodologia Cientifica, Técnicas de Pesquisa ou qual-
quer outra relacionada a pesquisa cientifica, o estudante recebera as informacgoes detalhadas
e o treinamento necessario para aprimorar a técnica de escrita cientifica original. Contudo,
enquanto tais disciplinas nao forem regularmente cursadas, devido a organizacao das grades
curriculares dos cursos, recomenda-se que seja consultado o Manual de Normalizagao de Tra-
balhos Académicos e Referéncias Bibliograficas disponivel no seguinte link:

http://biblioteca.fecap.br/wp-content/uploads/2012/09/manual_trabalhos_academicos.pdf

Punigoes: de acordo com o Cdédigo de Etica da FEC~AP, a pratica de plagio em qualquer traba-
lho académico podera ser punida com a REPROVACAO dos envolvidos na disciplina pela qual o
trabalho foi solicitado.

Mais informacoes: visite o website www.plagio.net.br ou consulte o livro “Autoria e Plagio:
um Guia para Estudantes, Professores, Pesquisadores e Editores”, elaborado pelo Prof. Marcelo
Krokoscz, publicado pela Editora Atlas. Além disso, na pagina eletrénica da biblioteca da FECAP,
no botao Plagio Académico, podem ser obtidos outros esclarecimentos sobre o assunto.
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Cédigo de Etica do Centro
Universitario Alvares Penteado

1. Etica e Credibilidade

O compromisso com a ética, ou seja, a reflexao critica sobre comportamento, ideias e atos,
realizada para a promocao da justica, é principio fundamental para a preservacao da credibili-
dade conquistada na sociedade brasileira pelo Centro Universitario Alvares Penteado (FECAP).

A atuacao da FECAP como Instituicao de ensino caracteriza-se pelo continuo e renovado
debate critico dos conhecimentos acumulados, pela consequente capacidade de inovacao, pela
manutencao da qualidade do relacionamento entre estudantes, professores e corpo técnico-ad-
ministrativo e pelas competéncias da organizacao e de seus integrantes.

A definigao dos objetivos deste Centro Universitario e das estratégias para atingi-los, tarefa
fundamental e necessaria, é esclarecida por este codigo. A FECAP entende que nao sao apenas
os fins que se debatem, mas também os meios para alcanc¢a-los. Torna-se, assim, indispensa-
vel refletir sobre o impacto que decisoes tém ou terao sobre os relacionamentos e os compro-
missos assumidos.

2. Honestidade e Coeréncia

Dado o compromisso com a ética e o trabalho da manutenc¢ao da credibilidade conquistada,
ha o consequente elogio da honestidade e de sua perpetuagao mediante a adogao de um com-
portamento caracterizado pela coeréncia com o principio da reflexao ética.

Para o exercicio profissional, os interesses da FECAP devem ser observados e respeitados
em detrimento de interesses pessoais, de grupos ou de terceiros, como forma de resguardar a
transparéncia e a coeréncia de seus principios, de suas razoes e de seus processos decisorios.

Para tanto, no que tange ao comportamento dos alunos da FECAP, nao se admitem ag¢des ou
comportamentos que estejam em desacordo com o padrao ético desejado, tais como:

e “Cola” em avaliacao dos discentes, nos cursos de graduagao ou poés-graduacao - 0 aluno
pego com “cola” receberd a nota minima (zero), sem direito a substituicao da atividade, e serd
reprovado na disciplina.

* Plagio em trabalhos académicos nos cursos de graduacao ou pds-graduacao, ou seja,
copia fraudulenta do trabalho de outrem - em parte ou em sua totalidade - que o aluno apre-
senta como de sua autoria - O aluno que plagiar qualquer trabalho académico equivalente sera
reprovado na disciplina pela qual o trabalho foi solicitado.

Observacao 1: Para a denuncia da fraude, seja da “cola” ou do plagio o professor devera com-
parecer a Comissao Permanente de Etica (CPE) da Instituicao para relatar o ocorrido. Cabera a
CPE o registro e a preservacao do relato do docente acerca da fraude.

Observacao 2: Em caso de reincidéncia da fraude, além da aplicacao das medidas cabiveis,
cabera a CPE a decisao e a aplicacao de novas sangoes.
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3. Responsabilidade

A responsabilidade, como a consciéncia da importancia da reflexao ética e do resultado do
comportamento honesto e coerente, deve pautar as a¢cdes dos corpos docente, técnico-admi-
nistrativo e discente, com o intuito de resguardar a FECAP de acodes e atitudes que compro-
metam sua missao e credibilidade. Na chave da responsabilidade, ha seis grupos de questoes:

3.1. Da Integridade Fisica da FECAP

O corpo docente, o corpo técnico-administrativo e o corpo discente tém a responsabili-
dade de zelar pela protecao do patrimonio da Instituicdao. Em caso de dano ao patrimodnio
da FECAP, o responsavel devera reparar integralmente a Instituicao pelos danos causados
e comparecer diante da CPE.

3.2. Da Biblioteca da FECAP e de seu Acervo

Compete a Biblioteca da FECAP fornecer produtos e servicos de informacao necessa-
rios ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao. A Biblioteca possui
regulamento proprio que faz parte do Regimento Geral do Centro Universitario. Cabe aos
usudrios acatarem as disposicoes gerais do regulamento e zelar pelo patrimonio e acervo
da Biblioteca, que é de uso coletivo, ficando o usuario responsavel pelas obras retiradas,
devendo devolvé-las no prazo fixados em boas condigcoes de uso. Alunos em débito por
mais de trinta dias terdao seu nome incluido na lista de inadimplentes a ser encaminhada
aos coordenadores de curso para as providéncias cabiveis.

3.3. Das Relacoes Politicas e Institucionais

Deve-se preservar a transparéncia e o cumprimento de acordos, leis e conveng¢odes co-
letivas.

3.4. Da Soberania do Corpo Docente em Sala de Aula

« E prerrogativa do docente a preservacao e garantia do comportamento respeitoso,
civilizado e produtivo dos alunos em sala de aula.

* Quaisquer casos de desrespeito verbal e/ou fisico entre aluno e professor ou entre
alunos devem ser relatados & Comissao Permanente de Etica da FECAP. O professor
e/ou aluno devera comparecer perante a CPE da Instituicao para relatar o ocorrido.
Cabera a CPE o registro e a preservacao do relato do docente por escrito. A CPE
decidira pela aplicacao imediata de suspensao preventiva de cinco dias uteis e pelo
encaminhamento da ocorréncia a Pré-Reitoria de Graduagao para recurso imediato.
Para situacoes especificas de atitudes inadequadas, o aluno devera ser ainda enca-
minhado ao atendimento Psicopedagogico da FECAP.
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» Por ser a autoridade maxima em sala de aula, o professor tem o poder de estabele-
cer, observado o regimento da Instituicao, os critérios e modos de avaliagao e o plano
de aula, os quais deverao ser acordados com a turma na primeira aula da disciplina
por meio de comunicagao verbal e por escrito.

* No inicio do periodo de aulas, o professor estabelecera quais critérios serao adota-
dos, caso os prazos de entrega de traba lhos académicos nao sejam cumpridos pelos
alunos.

« E ainda direito do professor estabelecer os critérios de entra da (como horario limi-
te) dos alunos em suas aulas.

«E de inteira responsabilidade do docente de cada disciplina a definicao dos critérios
de uso ou restricao de dispositivos eletronicos, tais como celulares, notebooks, ne-
tbooks, MP-3, MP-4, gravadores de audio ou imagens.

3.5. Do Uso de Drogas llicitas e Bebidas Alcodlicas

Nao é permitido o consumo de tabaco, cigarros eletrénicos, drogas ilicitas, bebidas al-
coodlicas e jogos de azar nos campi da FECAP. No caso especifico do consumo de alcool e
entorpecentes, mediante denuncia e comprovacao da infracao e de suas consequéncias,
0s usuarios sofrerao as sanc¢oes definidas pela CPE da FECAP.

3.6. Dos Horarios

Toda a comunidade académica devera cumprir os horarios estipulados para inicio e fim
das aulas e demais atividades.

4. Diversidade, Tolerancia e Respeito

Em vista dos valores e posturas suscitados pela ética e inerentes a credibilidade deste Cen-
tro Universitario, ou seja, a honestidade, a coeréncia e a responsabilidade, espera-se que, nos
campi da FECAP, predomine o respeito e a tolerancia diante da diversidade que caracteriza as
manifestagoes culturais e comportamentais da sociedade contemporanea.

A FECAP deve respeitar a diversidade e promover o principio da tolerancia para fortalecer o
respeito e a aceitacao das diferencas pessoais relacionadas as origens culturais, a formacao, a
personalidade e a orientagao sexual.

Serd objeto de sancoes por parte da CPE desta Fundacao toda e qualquer manifestacao de
intolerancia que envolva ou resulte em proselitismo do preconceito contra origem, etnia, sexo,
idade, credo, ateismo, classe social, posigao ideoldgica e incapacidade fisica que envolva a co-
munidade académica FECAP.
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5. Consideracoes Finais

A FECAP tem entre seus objetivos desenvolver em sua comunidade académica uma clara
consciéncia quanto ao impacto de suas atividades sobre a sociedade. A sociedade em geral
espera da FECAP, representada por sua comunidade académica, conduta profissional e re-
sponsavel, transagdes justas, competéncia técnica e administrativa e grande empenho na for-
macao do espirito critico de seus alunos. Espera-se ainda que o aluno egresso tenha, dentre as
caracteristicas que o destacam, um perfil ético, competente, questionador, proativo, empreend-
edor, com elevado sentimento de sua dignidade pessoal e salutar bom-senso.

O predominio da ética, da justica, do respeito, da cortesia, do elogio, da igualdade e digni-
dade estao a servico da preservacao dos canais de dialogo entre os diferentes setores e niveis
hierarquicos desta Instituicao. Exige-se de toda a comunidade académica da FECAP absoluto
respeito pelo ser humano, pelas caracteristicas que marcam a diversidade da sociedade con-
temporanea e pelo meio ambiente.

Sendo este Cddigo de Etica parte integrante dos principios que regem a FECAP, cabe a comu-
nidade FECAP observa-lo, respeita-lo e preserva-lo.

Cumpre esclarecer que as situagoes nao contempladas por este Codigo de Etica serdo anal-
isadas pela CPE da FECAP.
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https://pt.linkedin.com/school/fecap/
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