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MENSAGEM AOS ALUNOS (AS)

Sejam bem-vindos a POS-GRADUACAO LATO SENSU FECAP.

Esperamos que essa experiéncia oportunize muitas realizacdes pessoais e
profissionais.

Vivam essa experiéncia da melhor forma possivel. Apreciem seu tempo com sabedoria.
Empenhem-se e aproveitem tudo o que preparamos com muito carinho, dedicagao e
preocupacao com o futuro de cada um de vocés.

A educacdo é um caminho seguro para a mudanca de nossa vida e de toda uma
sociedade. Faga a sua parte e pode contar com toda a equipe da FECAP, pois estaremos
sempre aqui para apoia-los.

COORDENACAO DA POS-GRADUACAO LATO SENSU
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1. Dicas rapidas sobre o manual do aluno

Apresentar de forma resumida algumas dicas de ouro:
1. Login (RA) - numero de matricula e senha (data de nascimento com 8 digitos).

2. Usamos 3 sistemas: RM ou Portal do Aluno para informacodes legais, académicas
e de documentagao; Moodle - sala de aula virtual, onde o professor
disponibiliza material para o aluno e Zoom para aulas sincronas virtuais e
reunidoes on-line.

3. Solicitagdao de Servicos como: Aproveitamento de Disciplina, EXAME,
Dependencia, Trancamento de Curso, Trancamento de Disciplina, Transferencia
de Curso, acesse portal do aluno no item Secretaria — requerimentos. Se o que
precisa nao esta la disponivel, por favor procure o ASA pelos diversos canais
informados.

4. Para maior facilidade as informagoes e solicitagao de servigcos baixe o aplicativo
- APP EDUFECAP, conforme item 4.2

5. Para aprovacao na disciplina média 7 e 75% de presenca, com excecdo de soft
skills que devera ter 100% de presenca.

6. Para obtencdo do certificado aprovacdao nas disciplinas e/ou atividades,
cumprimento de toda carga horaria e atividades e estar em dia com a entrega
da documentacdo obrigatéria.

2. Apresentacgao

O objetivo deste Manual é orientar nossos(as) alunos(as) com informagdes sobre:
e 0s recursos que estdao a sua disposicao; e
e as obrigagcbes dos alunos perante a Instituiciao de Ensino e de toda a
Comunidade FECAP.

3. Identificacao Estudantil

O aluno recebe seu registro de aluno, RA, e senha provisdria por e-mail apds o
pagamento da matricula. Essa informacao sera utilizada para acessar o Portal do Aluno
e todos os sistemas de apoio da FECAP.
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3.1 Identificacao do Aluno

Para obter o Cartdao de Identificacdo Estudantil, necessario para o acesso fisico ao
campus, os(as) alunos(as) de qualquer modalidade devem enviar uma foto de rosto,
para a emissao do crachd, via abertura de requerimento no Portal do Aluno: acesse o
Portal do Aluno > Menu > Secretaria/Requerimentos, selecione a opgao “Confecgao da
Carteirinha da FECAP” , cliqgue em “adicionar anexo” e envie a sua foto de rosto, com
fundo neutro. O prazo de emissao do cracha é de 1 (um) dia ultil.

Ao receber a confirmagao de emissdo do documento, o(a) estudante devera retira-lo
presencialmente na Area do Sucesso Alvarista - ASA, na unidade Liberdade, ja que o
cracha NAO sera enviado via correio ou por qualquer outra forma. O cracha NAO sera
enviado via correio ou por qualquer outra forma.

Nas dependéncias da FECAP, a identificacdo estudantil € de porte obrigatério para
todos(as) os(as) alunos(as). Atencao:: “o cracha é de uso pessoal e intransferivel.”
Deve ser apresentado no ambiente universitario, em todas as situacdes em que for
necessaria a identificacdo do(a) aluno(a), incluindo seu acesso as catracas e a
Biblioteca.

Nao é permitido o uso do cartdo por terceiros. Caso isso aconteca, o(a) aluno(a)
podera ser encaminhado a Comissao de Etica, que avaliara a situacdao e deliberara
sobre as sancgdes cabiveis ao aluno.

O cartao possui um selo que indica sua validade, renovada anualmente. Esse cartao
de identificacdo perdera sua validade quando o aluno perder seu vinculo com a FECAP.
Em caso de esquecimento do cartdo de identificacdo, o(a) aluno(a) devera apresentar
documento pessoal, com foto, na Portaria da FECAP, para a emissao de um cartao
provisério, com validade para o dia.

Em caso de perda, roubo ou mau uso do cartao, o(a) aluno(a) deve fazer a solicitacao
por intermeédio de um Requerimento (Portal do Aluno): Documentos Academicos >
opcao Confecgao da carteirinha da FECAP - 22 via”, ou pessoalmente na ASA (Area de
Sucesso Alvarista). Apds a solicitacdo, o(a) aluno(a) deve recolher a taxa
administrativa por meio de boleto bancario, cartdo ou pix, a qual podera ser paga em
qualquer instituicdo bancaria até a data do vencimento. O prazo para emissao do
cartdo é de 05 (Cinco) dias uUteis, apds a compensacao do pagamento.

A exclusdao da taxa administrativa decorrente da solicitacdo de 22 via do Cartao
de Identificacdo Estudantil sera autorizada somente em caso de roubo, desde que haja
a apresentacao do Boletim de Ocorréncia Oficial comprovando o ocorrido e no qual
conste o roubo ou furto do cartdo da FECAP. Em nenhuma outra situacdo sera excluida
a taxa.
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3.2 E-mail: ...@edu.fecap.br

No ato da matricula, serd gerado um e-mail @edu.fecap.br, ou, caso o(a) aluno(a)
queira, fornecera outro e-mail de sua preferéncia. Esse e-mail serd o canal pelo qual
toda a comunicacao com a Instituicdo sera realizada. O (A) estudante recebera suas
credenciais de acesso automaticamente, no e-mail cadastradado em sistema, apds a
efetivacdo da sua matricula.

As credenciais, bem como orientacOes para acesso, também poderao ser
encontradas diretamente no Portal do aluno > Menu > Relatérios > selecionando a
opgao “E-mail FECAP - Utilizacdao do E-mail Educacional.”

4. Principais Canais de Atendimento e acesso ao Portal do(a) Aluno(a)

Para informacgdes dos canais de atendimento, acessem o site da FECAP:
www.fecap.br. Na parte superior esquerda, ha uma opgao chamada "Institucional >
Fale Conosco > Conosco.

m Institucional ~ Colégio ~ Graduagdo ~ Pés-Graduagdo ~ MBAs~ Mestrado ~ Extensdo ~ Curta Duragdo - Pesquisa~ Alumni

Institucional > Conosco

Biblioteca > Parcerias > Vestibular Desafio

> Vestibular Agendado Online
Governanga = Trabalhe Conosco ey

o > Quvidoria > Transferéncia

> CPC - Classe de Primeira Classe > Segunda Graduagdo

Responsabilidade Social

> Assessoria de Imprensa > Bolsas e Parcelamentos

Politicas Institucienais
>

> Fornecedores Manual do Aluno

> Alumni Alvaristas

Locagdes Espago FECAP > FECAP Day

Editais

Nela, vocé tera acesso aos e-mails para se comunicar com as areas, de acordo com
o assunto a ser tratado, caso ndo seja possivel tratar pela cesta de servigos disponivel
no portal do aluno.

CANAIS DE ATENDIMENTO

\ © =

TELEFONE WHATSAPP EMAIL

+55 (1) 3272-2222 +55 (11) 94018-5617 relacionamento@fecap.br

Caso deseje conversar com nossa equipe via WhatsApp, basta selecionar a opgao na
parte inferior da tela inicial do nosso site e vocé sera direcionado ao
atendimento virtual da FECAP.
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4.1 Acesso ao Portal do Aluno

O Portal do Aluno (portal.fecap.br) permite acessar os servicos disponiveis aos(as)
alunos(as): consulta de notas, faltas, boletos e outros servicos, além do ambiente
Moodle da FECAP. Para isso, entre no Portal do Aluno pela home da FECAP,
www.fecap.br, clique em “Portal de Aluno”. Ao clicar no link do Portal do Aluno, a
pagina de acesso se abrird. Insira suas credenciais (RA e senha).

Importante: Caso nao tenha a senha ou se esqueceu dela, entre em contato com
sucessoalvarista@fecap.br.

4.2 APP EDUFECAP

Para facilitar seu dia-dia, faca o download do aplicativo EQUFECAP e tenha o Portal do
Aluno na palma da sua mao. Com ele, vocé tem acesso a todas as funcionalidades do
portal e ainda recebe notificagdes sobre suas notas, respostas de solicitagdes e muito
mais.

Baixe:

AppleStore: https://apps.apple.com/br/app/edufecap/id1599109771

PlayStore: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.educonnect.totvs.fecap

4.3 Acesso ao Moodle

Para acessar o moodle do portal, clique em URL s externas.

Ao clicar nessa opcao, vocé sera direcionado/a para essa tela, onde devera colocar os
mesmos dados informados anteriormente, sé que agora vocé esta direcionado/a para
0 moodle.

Tela inicial apds inserir os dados no RM - Portal do aluno:

Pos-Graduagdo FECAP

Erapamin & v yeasdes) i peeibat

L
PR s R

Vocé também pode acessar o moodle sem passar pela intranet e portal dos alunos,
por meio do link abaixo:

Pds-Graduacao (cursos na modalidade presencial, semipresencial, live e flexivel):
https://ead.pospresencial.fecap.br/login/index.php

Pés-Graduacao EAD (cursos na modalidade EAD):
https://ead.posead.fecap.br/login/index.php
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Em caso de duvidas ou problemas de acesso apds seguir esse passo a passo, acione
0 apoiomoddle@fecap.br (problemas no moodle). Para mais dicas de como acessar o
Moodle FECAP, acesse o Manual do Moodle.

5. Areas e responsabilidades

Os alunos da pods-graduacao terao maior interagcdo com a equipe do ASA, Coordenacao
da P6s-Graduacao, Equipe do moodle e biblioteca. Vamos tratar um pouco sobre isso
neste item, além de falar de outras areas que podem ser de interesse do aluno da pdés-
graduacao.

A FECAP possui uma area especifica para atendimento aos(as) alunos(as). E a nossa
Area de Sucesso Alvarista - ASA.

Duvidas ou problemas relacionados ao contrato de prestacdo de servicos, primeira via
do cracha, dificuldades para acessar o Moodle, solicitacgdes de documentos
provenientes da Secretaria Académica, boletos e demais necessidades, tudo isso deve
ser feito por meio do Portal do Aluno > Menu > Requerimentos.

Caso algum servico nao esteja disponivel, encaminhe e-mail para
sucessoalvarista@fecap.br ou nos acione através do Whatsapp: 1194018-5617.

Duavidas académicas, dentre outras nao solucionadas nas demais areas, deverao ser
direcionadas ao Coordenador de curso e equipe de apoio da pds- graduacdo, pelo e-
mail: pos@fecap.br. Neste e-mail, estdo as assistentes da coordenacao Geral da Pds-
Graduacgao “Lato Sensu” e a Coordenadoria Geral.

Davidas gerais para acesso ou uso da plataforma Moodle devem ser
direcionadas para o e-mail: apoiomoodle@fecap.br.

5.1 Area de Sucesso Alvarista (ASA)

A ASA dedica-se ao acolhimento, desenvolvimento, diversidade, inclusao,
pertencimento e oportunidades para a Comunidade FECAP. Disponibilizamos aos(as)
alunos(as) e ex-alunos(as) servicos de apoio académico, consultoria financeira,
desenvolvimento de carreira e suporte emocional.

Os seguintes servicos serao supervisionados e divulgados pela ASA:

1. Apoio académico: servico ofertado para que o(a) aluno(a) tenha um bom
desempenho durante a sua vida académica.
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e Coach Académico: suporte para o desenvolvimento de habitos de estudo
efetivos que possibilitam ao(a) estudante refletir sobre sua participacao ativa
na construcdo do préprio conhecimento, bem como no reconhecimento e
desenvolvimento de competéncias que o(a) alinhe as necessidades pessoais,
sociais e profissionais. O agendamento é feito pelo Portal do Aluno > URLs
Externas, selecionando a opgao “FECAP+ Desenvolvimento” .

e Suporte Académico: apoiar os(as) universitarios(as) nos multiplos desafios com
0s quais sao confrontados(as) durante o seu percurso no ensino superior, de
modo a que possam enfrentar com éxito a sua transicdo, integracdo e
permanéncia na faculdade, assim como a sua transicdo para o mundo do
trabalho. Apoio psicoldgico em caso de dificuldades pessoais, relacionamentos
interpessoais e orientagdo vocacional.

e Orientacdo de Estudos: proporcionar apoio e acompanhamento
psicopedagdgico, objetivando a promocgao do sucesso académico, lidando com
organizagao e gestao de tempo.

e Mapeamento de Competéncias: proporcionar orientacdo e promover
autoconhecimento através de ferramentas de coaching que possibilitam o
reconhecimento de pontos fortes e frageis, além de subsidiar a construcao de
um plano de agdo que leve o(a) aluno(a) ao autodesenvolvimento.

e Coaching holistico: Tem o objetivo de trabalhar o desenvolvimento e a
transformacao das pessoas como um todo, desde as situacdes de conflito
afetivo-emocional até a dificuldade na carreira profissional no mundo.

2. Corporativo: é um aconselhamento pragmatico que eleva a motivacao, ajuda a
definir objetivos, 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 formulacdo de um plano estratégico mental,
abre as passagens para a realizagdo de metas. Desperta na pessoa uma melhor
percepcao de como esta seguindo sua vida.

e Desenvolvimento de carreiras: oferece caminhos para que os(as) alunos(as)
consigam desenvolver plenamente suas competéncias e se tornem profissionais
de exceléncia dentro das respectivas areas de atuagao. Para isso, sdao oferecidas
diversas ferramentas e atividades, como:

e Eventos: feiras e agdes de recrutamento, palestras, minicursos e workshops
relacionados a carreira e mercado de trabalho.

e Mentoria de Carreira: atendimento individual que procura reconhecer as
necessidades especificas de cada aluno(a) e criar um plano de agdo com foco
na insercao ou recolocacao no mercado. E um momento para o(a) aluno(a)
planejar sua carreira, reconhecer e mapear suas competéncias e buscar
oportunidades de maneira mais assertiva. O agendamento é feito pela intranet
no Portal do Aluno > URLs Externas > selecionando a opcao “FECAP+
Desenvolvimento” .
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e Elaboracdo e revisao de curriculo: esse trabalho é realizado pela equipe da ASA.
Basta o(a) aluno(a) fazer o agendamento pelo Portal do Aluno > URLs Externas
> selecionando a opcao “FECAP+ Desenvolvimento”.

e Portal FECAP Empregos Alunos: é um portal EXCLUSIVO para os(as) alunos(as)
da FECAP que permite o acesso a vagas de emprego. Basta o(a) aluno(a)
acessar o Portal do Aluno > URLs Externas e selecionar a opcao “FECAP+
Oportunidades”

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

e Acolhimento: faz parte da rede de apoio que ira acolher o(a) aluno(a) FECAP em
qualquer momento e situagdo. Venha conversar com a ASA e partilhe todos os seus
anseios e expectativas.

e Denlncia: canal exclusivo para receber denuncias sobre situacdes de importunacao
que possam ocorrer no ambiente da Instituicdo entre todas as relagdes:

Se quiser mais informacdes para acessar esses servicos, acesse:

m Institucional -~ || Colégio ~ Graduagéo ~ Pés-Graduagdo ~ MBAs~ Mestrado~ Extensdo ~ Curta Duragdo - Pesquisa~  Alumni

@ Institucional > Quem Somos
— R > Vestibular Desafio
BN Biblioteca SR 2 2
> Vestibular Agendado Online

> Validag&o de Diplomas E
>

L Governanga

> Validagéde de Documentos eTtEnsEETTE
. . > Segunda Graduagdo
¥ Responsabilidade Social g &

> Bolsas e Parcelamentos

A .
# Politicas Institucionais > Manual do Aluno

BUSCAR EM TODA A CESTA DE SERVICOS

Qual a sua davida?

SCROLL DOWN

ENCONTRE 0 QUE VOCE PRECISA

SERVICOS

& g &=

Alumni (Ex-Alunos) Aprendizagem Biblioteca

8D8 @

Boas Praticas Bolsas e Financiamentos Dados Cadastrais
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6. Biblioteca

Para acesso a pagina da Biblioteca, por meio do site, siga as instrugdes em nosso site
www.fecap.br, na parte superior, Institucio  Biblioteca.

https://www focap br/#

O login de acesso ao Portal da Biblioteca é Usudrio: nimero do RA; Senha: a data de
nascimento com ano abreviado (6 digitos). Em caso de problema no login, solicite por
requerimento via Portal do Aluno ou e-mail: biblioteca@fecap.br.

Seguem nossas bases para acesso e alguns de nossos recursos:
Catalogo da Biblioteca FECAP - Livros Impressos

Acesse Portal FECAP> Sites > Biblioteca, clique em “Consulta ao Acervo”,
busque pelo titulodo livro, ou autor,ou assunto.

Utilize os filtros disponiveis para delimitar a sua busca, como: “Unidade

de Informagao” / “Tipo de Obra”/ “Ano de publicagao”/ “Busca por assunto,
titulo, autor ou livre”.

Catalogo da Biblioteca Digital Catalogus - E-books

Acesse Portal FECAP > Sites > Biblioteca > Menu Superior.

Cligue 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 login com Matricula + Senha da Biblioteca, clique
em  “Ativar”, em seguida “Comecar a Leitura”. Insira um e-mail
para cadastro, preencha com seus dados, inicie a sua leitura.

Obs: O cadastro, na base da Cengage, é necessario somente uma vez.
Acesso a EBSCO

Acesse Portal FECAP > Sites> Biblioteca, role o cursor para baixo até o icone
EBSCO, insira sua Matricula + Senha da INTRANET.

Para utilizar outras ferramentas e recursos disponiveis, acesse
FECAP > Sites > Biblioteca.
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Obs.: Caso nao encontre materiais on-line, é possivel o empréstimo domiciliar de até
7 materiais, conforme Regulamento da Biblioteca. Para isso, basta comparecer a
Biblioteca de acordo com o horério de funcionamento.

Duvidas, a Biblioteca esta a disposicdo pelo e-mail: biblioteca@fecap.br.

Para demais informacgoes sobre os servicos
da Biblioteca, acesse o regulamento disponivel em Portal FECAP > Institucional > Bi
blioteca > Regulamento Biblioteca.

7. Instituto de Finangas

O Instituto de Financas busca desenvolver e apoiar projetos nas areas de finangas e
economia. As atividades compreendem estudos, confeccao de bases de dados e
pesquisas sobre finangcas pessoais, financas corporativas e mercado financeiro, por
meio da realizacdo de pesquisas e eventos. Consulte o nosso site: extensdao e
desenvolvimento>Instituto de Finangas.

7.1 Centro de Empreendedorismo

O Centro de Empreendedorismo da FECAP fornece o suporte necessario para que
os(as) alunos(as) e ex-alunos(as) de nossa Instituicao fagam a diferenca no mercado
e na sociedade. Seja através de incentivo a abertura de empresas ou inovacao
corporativa e social, buscamos desenvolver a cultura empreendedora em nossos(as)
alunos(as) por meio do empoderamento e da oferta de ferramentas, para que seus
negocios tenham sucesso. Consulte o nosso site: Extensdo e Desenvolvimento>
Centro de Empreendedorismo.
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8. Direitos e Obrigacoes Gerais

Aqui trataremos as obrigacdes dos(as) alunos (as) no atendimento das exigéncias
legais, do regulamento de pds-graduacao, projeto pedagogico do curso e matriz do
curso.

8.1 Aproveitamento de créditos

Poderdao ser aproveitados créditos originarios de cursos de pds-graduacao “Lato
Sensu” que estejam em consonancia com a Legislacdo Educacional correspondente.
Nesse caso, cursos realizados em outras instituicdes terao aproveitamento de créditos
equivalentes a no maximo 1/3 (um terco) da carga horaria do curso.

Para os casos de alunos(as) formados(as) na pds-graduacao na FECAP, em virtude de
maior aderéncia dos conteudos programaticos, esse aproveitamento podera ser
maior, conforme analise da Coordenagao do curso.

O deferimento ao pedido somente se dara se as disciplinas cursadas apresentarem
carga horaria igual ou superior a das disciplinas pleiteadas e seus conteudos
programaticos forem atuais e equivalentes, em pelo menos 80% (oitenta por cento),
ndo sendo necessaria a coincidéncia da identidade do titulo da disciplina. Esse pedido
pode ser para uma disciplina ou mais. Aosolicitar, o(a) aluno(a) deve entregar histérico
escolar e contetdo programatico da disciplina originaria.

Poderdao ser aproveitados créditos originarios de cursos de extensao realizados na
FECAP, em virtude de maior aderéncia dos conteldos programaticos. O contetudo do
curso de extensdo devera ter similaridade de no minimo 70% em relagao a disciplina
que se pretende aproveitar.

Esse aproveitamento podera ser, no maximo, de 60 horas e em até 2 (dois) anos
apos a finalizagcdo do curso de extensdo. Ao(A) aluno(a) aprovado(a) nos cursos de
extensdo, no formato EAD, serd autorizado o aproveitamento do crédito mediante
aplicacao da prova, com obtencdo da nota minima 7,0 (sete).

Nao serao aproveitados cursos de extensao realizados em outras instituicdoes, bem
como disciplinas de soft skills e TCC nos cursos Presencial, Live e Semipresencial,
mesmo que cursados na FECAP. Isso ocorre porque a cada oferta de soft skills existe
uma lista de cursos diferentes e, no caso do TCC, ele é especifico do curso, nao
existindo, portanto, a dispensa destas disciplinas.

Para cursos no formato 100% EAD, a disciplina de soft skills, quando cursada
anteriormente, podera ser dispensada, pois o conteldo é fixo e gravado. De qualquer
forma, o prazo para aproveitamento deve respeitar o prazo maximo de retorno de até
2 anos. Os cursos de EAD que tiverem obrigatoriedade da entrega do TCC seguirao a
regra das demais modalidades, ou seja, o aluno ndao pode ser dispensado.
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8.2 Mudanca de Modalidade de curso

O (A) aluno(a) que desejar mudar de modalidade de curso devera necessariamente
estar em dia com suas obrigacdes, para poder rescindir o contrato de prestagao
de servicos educacionais em vigor. Estando dentro dessa regra, apds rescisao
do contrato, deverd formalizar nova contratacdo no curso desejado, podendo
aproveitar os créditos, conforme determinado neste Manual.

8.3 Aprovagao

Para aprovacao, o(a) aluno(a) deve ter a frequéncia minima obrigatéria (75%)
e a nota minima em cada modulo (disciplina) do curso, 7,0 (sete) ou 70%.

8.4 Frequéncia Minima Obrigatoéria

A frequéncia minima obrigatdria para aprovacao é de 75% nas aulas ministradas e/ou
atividades realizadas em cada disciplina. Nas atividades dos cursos das modalidades
Flex, Semipresencial, Presencial e Live em que estiverem previstas atividades do
Integrapds e Soft Skill ndo serao permitidas faltas e o estudante devera cumprir 100%
das atividades programadas. O(A) aluno(a) estard automaticamente reprovado(a),
independentemente das notas, se nao tiver essa porcentagem minima obrigatdria ou
o cumprimento das atividades.

Paragrafo Unico: Ndo ha abono de faltas. Nos casos previstos em lei, o(a) aluno(a)
pode solicitar exercicios especiais para a compensacao das faltas. Os casos
excepcionais previstos sdo os seguintes:

e Decreto-Lei 1.044/69: relativo a doencas infectocontagiosas ou outra que exija
afastamento superior a 15 (quinze) dias ininterruptos. Sdo casos em que as condicdes
de saude do aluno nao permitem sua frequéncia na escola, na propor¢ao minima
exigida pela lei, embora se encontre em condigdes de aprendizagem;

e Lei 6.202/75: amparo a gestante;

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

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

O(A) aluno(a) que se encontrar nas situacdes amparadas por lei terd 5 dias
consecutivos, a contar do inicio da data do afastamento, para solicitar o requerimento
de COMPENSACAO DE FALTAS via Portal do Aluno e deverd anexar os documentos
comprobatorios necessarios e indicar a(s) disciplina(s) das quais pretende justificar a
auséncia (apos o término do prazo mencionado acima, ndo serdo aceitas indicacoes
de novas disciplinas).
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Em situacdes de problema de saude, o(a) aluno(a) devera apresentar o atestado ou o
laudo médico que contenha as seguintes informagoes:

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

e diagnéstico codificado nos termos do Cddigo Internacional de Doencas (CID)
contempladas nas legislagdes;

e J|ocal e data de expedicao do documento;

e assinatura, identificacdo do nome do(a) médico(a) e numero da inscricao
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 disponibilizarao via moodle as
atividades referentes ao periodo da auséncia, as quais deverao ser realizadas dentro
dos prazos estipulados pelos docentes e, em caso de aprovacao, as faltas serao
abonadas.

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

9. Guarda Religiosa (Lei 13.796/2019)

O(A) aluno(a) matriculado(a) em qualquer curso podera substituir as atividades
obrigatérias de sala de aula ndo realizadas devido auséncia por motivo de guarda
religiosa, por trabalho escrito ou outra atividade de pesquisa, a critério da Instituicao,
desde que no inicio do periodo letivo abra chamado especifico no Portal do Aluno >
Requerimentos, selecionando a opcao "“Comprovante de Restricdo Religiosa”,
anexando declaragdo assinada por representante legal do templo religioso, bem como
o calendario religioso segundo os preceitos da sua religido, incluindo nome do lider
religioso, endereco e telefone. Os documentos deverdao conter informagdes que
comprovem os motivos da auséncia do estudante em dias letivos.

Se o pedido for deferido, os professores das disciplinas disponibilizarao via moodle as
atividades que deverao ser realizadas dentro dos prazos estipulados pelos docentes e,
em caso de aprovacao, as faltas serao compensadas. Nao entregar o trabalho escrito
ou a atividade de pesquisa na data definida pelo professor acarretara atribuicao de
auséncia do(a) estudante na aula.

As provas nao realizadas nas datas estipuladas para todos por motivo religioso serao
aplicadas em datas e horarios estabelecidos pelo professor da disciplina, podendo
ocorrer inclusive aos finais de semana.
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Ndo havera compensacdo de faltas retroativas. O direito sera assegurado somente
ap6s abertura do chamado via Portal do Aluno com os documentos descritos no caput.

10. Nota Final

Para ser aprovado em cada disciplina ou componente curricular, o aluno devera obter
aproveitamento igual ou superior a 70%, ou seja, nota final minima 7,0. Para a
modalidade EAD, é necessario ter completado 60% das atividades online e 40% prova
online.

Em cada disciplina especifica, o aproveitamento sera constatado mediante avaliagdes,
gue podem ser trabalhos de pesquisa, seminarios, provas, eventos definidos a critério
do professor de cada disciplina e aprovados pela Coordenacao.

10.1Exame e Dependéncia

O(A) aluno(a) que obtiver, na disciplina ou componente curricular, média inferior a
7,0 (sete) devera submeter-se a prova de exame.

Para solicitacdo dessa prova, o aluno deverd acessar o Portal do Aluno:
Portal.fecap.br > abertura de chamado > Requerimento > “Solitacdo de Exame- Péds
Graduagao”.

Os prazos para abertura do chamado sao:

Cursos na modalidade EAD - 05 dias antes da data da prova apresentada no
calendario dos cursos;

Demais modalidades - no maximo em 30 dias apo6s o encerramento da disciplina.
O(A) estudante devera acompanhar e verificar o requerimento para receber a
confirmacao do agendamento da prova e o horario em que devera acessar o Moodle
ou comparecer a instituicao (a depender da modalidade do curso) para a realizagcdo
da prova.

As orientacOes serdo encaminhadas também ao e-mail do(a) estudante cadastrado
em sistema.

O(A) Professor(a) tera o prazo de até 5 (CINCO) dias Uteis para realizar o langamento
da nota.

O ASA receberd a solicitacdo e informara os dados do(a) aluno(a) que solicitou a prova,
via e-mail, ao professor responsavel pela disciplina e ao Coordenador do curso. O(A)
aluno(a) recebera, via e-mail, a confirmacdao do agendamento da prova e o horario
em que deverda acessar o Moodle ou comparcer na Instituicdo (depende da modalidade
do curso) para realiza-la. Finalizada a prova, o professor terd o prazo de até 5 dias
Uteis para corrigir e registrar a nova nota alcancada pelo aluno na referida disciplina.

O(A) aluno(a) que nao participar da prova de exame esta automaticamente reprovado
no moédulo, devendo cursa-lo novamente, mediante inscricdo e pagamento da
disciplina.

° 113272-2222 | www.fecap.br
b ﬁ X ln Av. da Liberdade, 532 | 01502-001 | Sdo Paulo - SP

Fundagdo Escola de Comércio Alvares Penteado - FECAP



recae |7

anos

Sendo reprovado(a) por frequéncia ou por nota em determinada disciplina, o(a)
aluno(a) podera repeti-la na primeira oportunidade em que for oferecida, mediante
solicitacao via Requerimento. Caso o(a) aluno(a) seja aprovado por nota, porém nao
atinja a frequéncia minima exigida, ndo obterd a aprovacdo na disciplina. Para
realizagdo da prova de exame, a FECAP cobrarar uma taxa administrativa.

11. Do certificado de conclusao de curso

O Certificado de Conclusao de Curso de Pdés-graduacao “Lato Sensu” serd conferido
ao(a) aluno(a) que obtiver frequéncia minima de 75%, conforme regra ja explicada
acima, e aprovagao com a nota minima 7,0 (sete em todas as disciplinas ou
componentes curriculares), bem como a entrega de todos os documentos exigidos no
ato da matricula.

O Centro Universitério Alvares Penteado - FECAP tem prazo de até 90 (noventa) dias
consecutivos, apos o ultimo dia de aula do mddulo de conclusao do curso, para a
emissao do Certificado de Conclusao de Curso de Pds-graduacao “Lato Sensu”.

Caso a grade do curso esteja completa, com as respectivas notas e a frequéncia
atendida, o Certificado sera confeccionado e emitido dentro do prazo estipulado.

Caso alguma divergéncia ou falta de informacdes seja identificada, o(a) estudante
sera acionado sobre a situacdo e sera realizado o processo de regularizacao para
resolucao do caso.
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12. Documentos pendentes

Em casos de documentos faltantes, o (a) aluno(a) deve anexa-los no seu Mural
disponivel no Portal do Aluno > MENU > Mural.

Ao acessar o Portal do aluno com seu login e senha o estudante na primeira tela tera

acesso aos documentos pendentes e/ou documentos entregues e que foram

recusados.
Exemplo:

I Documento pendente B _Exibir documentos

A Documentofs) pendentefs).

MNio entregue @) Recusado
Descrigdo Ohrigatari.. Motivo de rejeigdo Enrvio
(5] RG DO{B) ALUNOS) Sim HNegivel @
HISTORICC DO ENSING i
. Sim @
MEDIC
CPF DO ALUNG{A) Sim @
RESPOMSAWVEL -
COMPROWANTE DE Sim P
RESIDENCIA
DOCUMENTACAD
GA IRE] @
ESTRANGEIRC

Figura 1 — Forma de visualizagcdo de documentos ndo entregues no portal.

Observacgoes da figura 1:

e Documento Recusado - O aluno entregou o RG, o documento foi recusado por
estar ilegivel, o sistema permite novamente o reenvio do documento;

e Documento Obrigatdério - O aluno modelo deve os seguintes documentos
obrigatdrios Historico Escolar do Ensino Médio, CPF, Comprovante de Residéncia
do Responsavel;

Obs.: Conforme conversado: Nos casos em que o aluno for o préprio responsavel

financeiro ele tera de encaminhar duas vezes o RG, CPF e Comprovante de Residéncia.

e Documento nao Obrigatdrio - Documentacdo de Estrangeiro;

Todos os documentos solicitados entregues ou nao, validados ou ndao no portal, o
aluno enxerga desta forma:

Ha duas formas de visualizacdo de todos os documentos solicitados para o estudante
no ato da matricula.
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I Documento pendente I _Exibir documentos @

A\ Documento{s) pendente(s).

Figura 2 — Forma 1 de acesso a visualiza¢édo geral dos documentos via portal

Ou
O discente devera clicar na parte superior da tela, ao lado direito da foto em
“"CADASTRO ACADEMICO"” > Documentos

Cuog
CoDasSTRO ACADERMICO

AL TER~F SERHS~

SR

Figura 3 — Forma 2 de acesso a visualizagéo geral dos documentos via portal

Dados pessaais Dados profissionais Responsdveis Ficha Médica Documentos Mavimentagdo académica

Figura 4 — Forma 2 de acesso a visualizagéo geral dos documentos via portal
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12.1 Status do aluno

O(A) aluno(a) na FECAP pode ter os seguintes status académicos durante o periodo

letivo:
e Cursando: pelo menos 1 disciplina em andamento, podendo haver disciplinas
trancadas.

e Trancado curso todo: curso trancado para posterior retorno e,portanto, todas as
disciplinas trancadas.

e Cancelado: aluno(a) fez a matricula, efetuou algum pagamento, mas, antes de
iniciar as aulas, ou apds o inicio, solicitou o cancelamento docurso. Neste caso, o
aluno perdera o vinculo com a FECAP.

¢ Formado: aluno(a) cumpriu todos os requisitos, como entrega de documentos,
concluiu as disciplinas e foi aprovado em todos osmoddulos e/ou disciplinas do curso.

e Reprovado: o prazo para finalizagao do curso ja terminou e o(a) aluno(a) possui
algum maddulo e/ou disciplina pendente.

12.2Trancamento do curso, trancamento da disciplina e cancelamento

Trancamento do curso: ocorre quando o(a) aluno(a) deseja parar temporariamente
o curso, almejando um possivel retorno. Neste caso, ao solicitar o trancamento do
curso, o(a) aluno(a) pagara o saldo residual, ou seja, a diferenga entre carga horaria
cursada e o valor ja pago, conforme o plano de pagamento escolhido. O(a) aluno(a)
tem até 2 (dois) anos para retornar ao curso; apods esse periodo ndo podera fazer
aproveitamento das disciplinas cursadas.

Trancamento da disciplina: ocorre quando o(a) aluno(a) deseja trancar somente
disciplinas e permanecer na mesma turma de origem. O trancamento individualizado
de disciplina sé podera ser efetuado até 30 (trinta) dias apds o inicio da aula da
disciplina objeto da solicitagao.

O(a) aluno(a) permanece pagando as mensalidades conforme o plano de
parcelamento escolhido.

Cancelamento: Independentemente da forma de parcelamento financeiro, na
solicitacdo de cancelamento da matricula ou trancamento do curso todo, o(a) aluno(a)
devera pagar o saldo residual das horas que realmente foram disponibilizadas, cuja
base de calculo serd a totalidade de carga horaria de cada disciplina ja cursada. A
FECAP fara a apuracao do saldo residual existente, calculado em funcdo da quantidade
de horas de curso ja oferecidas até o momento da solicitacao formal.

Para retornar ao curso, quando do trancamento do curso todo, o aluno devera solicitar
a Coordenacgao do Curso uma analise de grade, respeitando as regras descritas neste
Manual, no item Retorno ao Curso.

Cancelamento de Soft Skill: O aluno podera solicitar o cancelamento da inscricdo
até 1 dia antes do inicio da aula.
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13. Retorno ao Curso

Em caso de trancamento de curso ou disciplina, esse retorno deverd ocorrer até 2
(dois) anos, a contar da data da finalizacao da ultima disciplina cursada. O pedido so
sera deferido quando o(a) aluno(a) tiver quitado as mensalidades das disciplinas ja
cursadas. Em caso de DP ou destrancamento do curso todo, é preciso pagar a primeira
parcela para a efetivacao da matricula.

ApOs esse prazo, o(a) aluno(a) perde o vinculo com a Instituicdo e devera cursar
novamente todas as disciplinas e componentes curriculares do curso, conforme anélise
da Coordenacdo, em virtude das mudancas de grades e atualizacdes no conteudo dos
Cursos.

O documento em questdo deverd ser solicitado via site, por meio do item
“Retorno ao Curso”.

m Institucional ~  Colégio ~ Graduagdo ~ Pés-Graduagdo v MBAs~ Mestrado ~ Extensdo ~ Curta Duragdo ~ Pesquisa~  Alumni

> Retorno ao Curso
> Agribusiness & Commerce > App EQuFECAP

> Auditoria e Controles Internos = Blog — Pés-Graduagdo
> Contabilidade Empresarial com IFRS e USGAAP > Alumni Alvaristas

> Controladoria

> Data Science e Analytics Aplicado a Finangas

> Finangas Corporativas

> Gestdo Estratégica de Pessoas

> Gestéo Tributéria

> Mercado de Capitais

> Negdcios Internacionais e Comércio Exterior

> Pericia

Tam Alrnieam AViFAD Usin o eoll Araklama tam ma farman Ardtina o car racnhuica

Apds o chamado aberto, a ficha académica completa do(a) aluno(a) e a grade vigente
do curso serdo enviados ao Coordenador para analise e ponderagao das disciplinas
aprovadas que poderao ser aproveitadas (aproveitamento de disciplinas) e das
disciplinas que deverao ser cursadas, de acordo com ajustes ou alteracdes na grade
curricular que estiver vigente no momento do retorno do(a) aluno(a) (adaptacao de
disciplinas).

Apds a analise de grade pelo Coordenador do curso, o departamento responsavel
realizard os devidos calculos dos valores a serem pagos. O(A) aluno(a) recebera o
documento de analise de grade (com as devidas dispensas e adaptacdes sinalizadas)
e, apds o aceite, a matricula sera realizada. O prazo para o retorno desta solicitacao
€ de aproximadamente 20 dias.
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14. Soft Skill, Integrapés e Projeto Integrador
Informacdes sobre componentes curriculares, definicao, forma de acesso e aprovacgao.
14.1 Soft Skill

E obrigatério para todos os cursos, exceto para os cursos da Modalidade EaD. A oferta
é feita nos meses de janeiro e setembro, e o estudante deve se programar para cursar
este componente curricular.

Aplicar, no dia a dia, as técnicas e ferramentas apresentadas nas Soft Skills ou People
Skills (competéncias, habilidades, atitudes e acdes para o trabalho) constitui a
lapidacao que faltava para incorporar os valores necessarios para ser um profissional
desejado pelo mercado. Com essa preocupagao, a FECAP dsenvolve o programa de
soft skills.

Nas modalidades Flex, Presencial, Live e Semipresencial, verifique a carga horaria
prevista no Projeto Pedagdgico do Curso e a Matriz Curricular.

Em data constante no calendario, serdo disponibilizadas pela Coordenacao as opcoes
de conteldos, para que os(as) alunos(as) possam fazer sua inscricdo. No momento
da inscricao, o(a) aluno(a) deve observar a carga horaria obrigatoria para escolher os
dois conteldos, buscando atender a carga horaria total da disciplina de soft skills.
Somente terdo acesso aos cursos alunos(as) devidamente inscritos(as).

O(A) estudante deve se matricular em apenas duas disciplinas. Para cada disciplina,
a carga horaria é de 12 horas, com 03 encontros. Para se obter aprovacao, o(a)
aluno(a) deve ter 100% de presenca e a nota tem de ser igual ou superior a 7,0. Nao
serao admitidas faltas nas disciplinas de soft skills, salvo as excecdes previstas neste
Manual e na legislacdo. Para esse componente curricular, ndo esta prevista prova de
exame, e o(a) aluno(a) que nao tiver nota igual ou maior que 7,0 e frequéncia de
100% sera reprovado(a). Em caso de reprovacao em pelo menos um dos conteudos,
o(a) aluno(a) devera cursar DP.
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14.2Integrapos

Alunos(as) ingressantes a partir de 2023 deverao cursar o Integrapds. Esse é um
programa de atividades que objetiva a integracao dos(as) alunos(as) com profissionais
de mercado, professores, coordenadores e alunos(as) de outras unidades de ensino
da FECAP. Ele é opcional nas especializacdes da modalidade EAD e semipresencial e
obrigatério nos cursos de especializagdo nas demais modalidades. Para os MBAs,
consultem a matriz curricular do seu curso e veja se o Integrapds esta previsto.

Para ser aprovado nesse componente curricular, o(a) aluno(a) precisa participar de
pelo menos 4 encontros e realizar as atividades propostas durante o evento, ou cursar
outra atividade prevista pela Coordenacao. Essa atividade nao requer inscrigao, basta
acessar o evento no dia e fazer a atividade proposta. Sua participacao estara
automaticamente computada.

A Coordenacao oferece pelo menos 10 atividades durante o ano. Para participar, o(a)
aluno(a) nao precisa se inscrever. Basta, no dia e horario determinado, o(a) aluno(a)
estar presente e entregar a atividade determinada, que computara a sua presenca e
participacao.

Para esse componente curricular, ndo estd prevista prova de exame ou DP. O(A)
aluno(a) que nao cumprir a atividade ndao obtém o certificado.

14.3Projeto Integrador (Trabalho de Conclusao de Curso - TCC)

O TCC ndo é um componente curricular obrigatério dos cursos de especializagao.
Somente os MBAs, por estarem em conformidade com as boas praticas, permanecem
com a exigéncia. No periodo determinado no calendario, o(a) aluno(a) devera fazer
sua inscricdo para escolha do orientador.

Nos MBAs da FECAP, o projeto integrador cumpre este papel do TCC, com o objetivo
de consolidar o conhecimento adquirido durante o curso e sua vivéncia profissional.
Os projetos poderdao ser realizados em dupla, serao acompanhados por professor-
orientador e, como avaliacao final, serao apresentados a uma banca de professores.

Para esse componente curricular, ndo esta prevista prova de exame, e o(a) aluno(a)
gue ndo tiver nota igual ou maior que 7,0 sera reprovado. Em caso de reprovacao,
devera cursar DP.
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15. Regras gerais e boas praticas de convivéncia

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 precisar sair da sala, peca a um
colega que tome conta de seus pertences. Caso tenha perdido algum objeto nas
dependéncias da FECAP, consulte nosso sistema de Achados & Perdidos no Portal do
Aluno da FECAP > MENU > Requerimentos > Requerimentos disponiveis > Segurancga
> Sistema de achados e perdidos.

Cuidados nos arredores da FECAP: evite aglomeragdes na porta da FECAP. Evite
circular a pé e desacompanhado. Procure transitar em grupo e aguarde seus colegas
antes de sair da FECAP ou do Metr6. Ndo utilize ou deixe a mostra celulares, tablets,
computadores ou outros equipamentos eletrénicos, ao transitar em vias publicas.

Depredacoes e Vandalismo: Caso presencie atos de depredacao e vandalismo, ou
encontre instalagbes e equipamentos depredados, informe imediatamente ao
Departamento de Seguranca, pelo telefone 3272-2226. Além de comunicar a um
técnico de operacdes académicas, vigilante ou a Portaria. Nao serd necessario
identificar-se.

16.Regras para utilizacao dos laboratérios e das salas de pesquisa

Os recursos da tecnologia de informacao disponibilizados pela FECAP nas salas de
pesquisa e nos laboratorios sao destinados exclusivamente a atividades académicas.

Nao é permitida a utilizacdo 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
computadores da FECAP. Em caso de duvidas, solicitar orientacdao ao DTI.

E expressamente vedada aos usudrios a instalacdo ou remocdo de programas de
computador, componentes e periféricos nos computadores da FECAP.

E proibido aos usudrios conectar quaisquer dispositivos eletrénicos, inclusive
computadores pessoais ou de terceiros, a rede coorporativa da FECAP (inclusive
laboratérios de informatica), exceto notebooks de professores.

E proibida a realizacdo de conexdes Dial-Up a partir de computadores conectados a
rede.
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17.Regras uso do correio eletronico em laboratérios e salas de pesquisa

Mensagens de correio eletronico (e-mails) poderdo ser acessadas nos laboratérios e
nas salas de pesquisa da FECAP, utilizando ferramentas de Webmail (protocolo http e
https).

Todas as mensagens recebidas de origem desconhecida deverao ser eliminadas
imediatamente, sem leitura de seu conteludo, para evitar contaminacdo por virus e
outros riscos.

As caixas postais de contas de correio eletronico da FECAP (@edu.fecap.br) tém limite
de tamanho de 20mb (20 megabytes), e as mensagens enviadas/recebidas poderao
conter arquivos anexos com até 5mb (5 Megabytes) por mensagem.

O conteldo das mensagens enviadas por meio de contas de correio da FECAP
(@edu.fecap.br) é de inteira responsabilidade do usuario que utiliza a conta e que
possui a senha com acesso exclusivo a caixa postal e para envio de mensagens.

E proibida a utilizacdo dos laboratérios e das salas de pesquisa para fins ilegais,
transmissao de material de qualquer forma censuravel e que viole direitos de terceiros
e leis aplicaveis.

E proibida a utilizagdo dos laboratérios e das salas de pesquisa para transmitir
mensagens conhecidas como Spam, JunkMail, correntes ou distribuicdo de mensagens
em massa.

18.Regras para utilizacdao da Internet nos laboratoérios e salas de pesquisa

Todo acesso a Internet dentro dos laboratérios e das salas de pesquisa podera sera
controlado pelo DTI, com a realizacdo de auditorias nas paginas (sites) consultadas.
Serao desenvolvidos relatérios com nomes, paginas consultadas, tempo de consulta.
Esses relatdrios poderdo serdoenviados a Secretaria Geral para acompanhamento.

Os usuarios sdo responsaveis por toda a utilizacdo da Internet em computadores
iniciados com seu login e senha. Quando o usuario se afastar do computador, devera
encerrar a sessao através do “logoff”.

N3o é permitido enviar, baixar (download) ou manter em pastas da rede arquivos de
musicas, videos e arquivos executaveis em geral.

Nao é permitido acesso a sites de internet com conteldo pornografico, jogos, bate-
papo, chat, cartoon, além de sites que contenham ferramentas ou regras para
invasdes de rede, quebra de criptografia, senhas ou outros eventos de quebra de
segurancga.

E proibido o acesso a sites, a instalacdo e a utilizacdo de programas de troca de
mensagens instantaneas ou arquivos do tipo WhatsApp, ICQ, MSN Messenger, Yahoo
Messenger, Bittorrent, Imesh, AudioGalaxy, AIM, Morpheus, Kaaza, Napster, Emule e
outros.
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19. Regras de conduta nos laboratoérios e salas de pesquisa:

A utilizacdo dos Laboratérios deve ser feita de modo a preservar suas instalagoes,
mantendo o ambiente limpo e os equipamentos nas condicdes em que foram
encontrados ao chegar.

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

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

O uso dos Laboratorios é liberado dentro de seu horario de funcionamento, no
entanto, sujeito a disponibilidade de horario, devido aos horarios reservados as aulas.

Sao rigorosamente proibidos nos Laboratoérios:
A entrada de qualquer pessoa portando lanches e bebidas.

A pratica de jogos, eletronicos ou ndo, exceto jogos com objetivo pedagdgico e
previamente indicados por um professor.

O uso de aparelhos eletronicos, tais como telefones celulares, mp3 players, agendas
eletrbnicas, pagers, computadores pessoais e Palmtops.

Sentar-se sobre as mesas ou colocar os pés sobre as mesas e cadeiras.

A presenca em aulas nos Laboratdrios de alunos de outras turmas, salvo com
permissao do professor.
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