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Apresentacao

Além deste manual, e em atendimento ao disposto na Portaria n? 2864, de 24 de
agosto de 2005, do Ministério da Educagao, a FAPCOM colocou a disposi¢ao, no

seu site, as condicdes de oferta de seus cursos.

Para melhor atendé-lo, estdo disponiveis, afixados nos murais e no site da

instituicdo, os hordrios de atendimento das coordenagdes.

A FAPCOM é uma instituicdo que tem se destacado pelo compromisso e
comprometimento com o processo ensino aprendizagem. Com perfil ligado a
educagao humanista, preenche lacuna fundamental na formagdo de jovens

profissionais na area de comunicagao.

O maior capital que uma instituicdo de ensino pode formar esta ligado a relacao
construtiva que desenvolve com seus alunos e egressos. Essa é nossa miss3o. E
com muita alegria e satisfacdo que o temos como integrante da nossa

comunidade académica.

Pro-Diretoria-Académica
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1. Horario das aulas

Matutino
*= 1% aula - das 7h30 as 9h10
* Intervalo - das 9h10 as 9h30
= 2% aula - das 9h30 as 11h10

Noturno
*= 12 aula - das 19h as 20h40
= Intervalo - das 20h40 as 21h
= 2%aula - das 21h as 22h40

2. Formas de Ingresso
2.1 Processo Seletivo

A FAPCOM promovera a selecdo de candidatos para ingresso nos seus Cursos de Graduacao
gue sdo abertos a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou equivalente e
tenham sido classificados em processo seletivo. Os cursos de graduagao conferem diploma
aos concluintes e podem ser: bacharelados, licenciatura e cursos superiores de tecnologia.

A realizacdo do Processo Seletivo estd a cargo e sob-responsabilidade da Comissao
Permanente do Processo Seletivo da Faculdade Paulus de Tecnologia e Comunica¢do —
FAPCOM. A Comissdo Permanente do Processo Seletivo e a Comissdo de Acessibilidade®
asseguram o direito da pessoa com deficiéncia a educacao superior.

A FAPCOM promovera a selecdo de candidatos para ingresso nos seus Cursos de Graduacao,
mediante Processo Seletivo, normatizado por Regimento Préprio.

1 . . . en PO ~ . . ~ s

A fim de assegurar o direito da pessoa com deficiéncia a educagdo superior, os candidatos deverao informar, no ato da
inscricdo, qual é a necessidade especifica. A Comissdo do Processo Seletivo e a Comissdo de Acessibilidade analisardo a
informacgado e disponibilizardo condi¢Ses necessarias para a realizacdo da mesma, caso necessario.
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2.2 Transferéncia

A transferéncia externa somente sera efetuada no periodo determinado pelo Calendario
Académico.

O candidato a matricula por transferéncia deverd apresentar os seguintes documentos:
2.2.3 Declaragao de Vinculo Académico;

Histérico Escolar com Portaria de Reconhecimento ou Autorizacdo de Funcionamento do
Ccurso;

Conteudos Programaticos (com carimbo e visto da Instituicdao de origem).
2.2.4 Aproveitamento de Estudos

O aproveitamento de estudo estd regulamentado pelo Art.47 da Lei de Diretrizes e Bases da
Educagdo Nacional, Lei 9.394/1996 e pelo Parecer CNE/CES N2 282/2002.

2.3 Portadores de Diploma de Nivel Superior

Esta modalidade de matricula permite o ingresso na Faculdade para estudantes que j3
possuam diploma universitdrio, desde que haja vaga remanescente no curso desejado.

2.4 Transferéncia de Turma/Turno

Ao final de cada periodo letivo, nos prazos estabelecidos no Calendario Académico, é
possivel ao aluno solicitar transferéncia de turma e/ou turno. A transferéncia somente

podera ser deferida se houver vaga.

2.5 Transferéncia de Curso
Ao final de cada periodo letivo, nos prazos estabelecidos no Calendario Académico, é
possivel ao aluno solicitar transferéncia de curso. A transferéncia de curso somente podera

ser deferida se houver vaga.

Eu escolhi
Comunicagao.
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3. Rematriculas

A rematricula a cada semestre letivo é obrigatdria e de responsabilidade do aluno, de acordo
com os prazos fixados no Calendario Académico, para prosseguir seus estudos até a
conclusao do curso. A ndo renovagao de matricula ou a ndo apresentagao do requerimento
de trancamento implica o abandono do curso e, conseqlientemente, o desligamento do
aluno da Instituicdo. A FAPCOM se reserva ao direito de nao atender aos casos de
rematricula que ndo estejam rigorosamente dentro dos prazos estabelecidos no Calendario

Académico ou que ndo apresentem documentagao completa.

A rematricula se processa mediante assinatura do aluno e, quando for o caso, do
responsavel (ou co-responsavel), no “Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais” e pelo
pagamento das parcelas mensais, incluindo o pagamento da 12 (primeira) parcela da

semestralidade.

3.1 Reabertura da Matricula

A reabertura da matricula é o ato que propicia o retorno do aluno que teve seu pedido de
trancamento de matricula deferido. A solicitacdo de reabertura da matricula deverd ser
efetuada na Secretaria Académica, no periodo estabelecido no Calendario Académico. O
aluno aguardara a andlise do seu pedido, ciente de que deverd adaptar-se as mudancas
curriculares. A reabertura da matricula pode ser indeferida ou anulada se nao forem

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

4. Formas de interrupcao

4.1 Cancelamento de Matricula

Determina a exclusdo definitiva e irrevogavel do aluno do curso em que se encontra

matriculado e consequente extingao de seu vinculo com a Institui¢ao, cessando assim todos

os direitos e obrigacdes com a FAPCOM.
Podera ocorrer em qualquer época:
1. Por solicitagdo formal do aluno;

2. Por decisao judicial ou regimental.
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Caso o pedido de cancelamento seja apresentado apds o inicio das atividades do periodo
letivo, serd necessario o pagamento das mensalidades vencidas.

Novo vinculo somente podera ocorrer em fun¢do de convocacao para matricula
inicial decorrente de classificacdo em novo processo seletivo.

4.2 Trancamento de Matricula

Para interromper temporariamente as suas atividades escolares e manter o vinculo com a
FAPCOM, o aluno devera solicitar o trancamento da matricula na Secretaria Académica,

dentro dos prazos previstos no Calendario Académico.

A soma dos periodos de trancamento ndo podera exceder a 4 (quatro) periodos letivos,

incluindo o periodo em que o trancamento foi concedido.

Para requerer o trancamento o aluno devera estar em dia com suas
mensalidades e regularmente matriculado. A ndao comunicacdo implicara a

continuidade dos pagamentos das mensalidades até o fim do contrato.

4.3 Transferéncia para outra Instituicao
O aluno que desejar transferir-se para outra Instituicdo de Ensino Superior deverd requerer
sua transferéncia na Secretaria Académica, juntando ao requerimento a justificativa da

transferéncia, bem como agendar uma entrevista com a Assessoria Pedagdgica.

5. Avaliacdo do rendimento escolar e frequéncia.

5.1 Avaliacao de Aprendizagem

E obrigatéria a aplicagdo de uma prova escrita a cada bimestre, atendendo as datas
estabelecidas no Calenddrio Académico. A prova escrita, que devera contemplar questdes
preferencialmente dissertativas, valerd no minimo 60% da nota bimestral. Outras atividades:
exercicios de classe, pesquisas, relatdrios, semindrios, estudos de casos, projetos

experimentais e outros, a critério do professor poderdo valer até 40% da nota bimestral.
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5.2 Critérios para Aprovacao Direta
Ao aluno que apresentar pelo menos setenta e cinco por cento de freqiiéncia as aulas e
obter, no minimo, Média Semestral (MS) 8,0 (oito), resultante da média entre as notas

bimestrais, lograra aprovacgao direta.

A Média Semestral (MS) é calculada da seguinte forma:

Média do 1° Bimestre + Média do 2° Bimestre
2

FORMAS DE ARREDONDAMENTO SISTEMICO:
7,0 até 7,20 = 7,0
7,25 até 7,70 = 7,5
7,75 até 8,0 = 8,0

5.3 Aprovacao por Exame Final

Ao aluno que apresentar pelo menos setenta e cinco por cento de frequéncia as aulas e
obter média semestral abaixo de 8,0 (oito) e igual ou superior a 4,0 (quatro) terd o direito de
fazer o Exame Final em data prefixada no calendario da FAPCOM e ofertado gratuitamente.
Neste caso, alcancara a aprovacdo na disciplina somente se atingir Média Final (MF) 6,0

(seis).

A Média Final (MF) é calculada da seguinte forma:

Média Semestral + Nota do Exame Final
2

Observacao: o Exame final € uma prova unica valendo até 10,0 (dez) pontos.

5.4 Provas Substitutivas

. FAPCOM | Faculdade Paulus de Tecnologia e Comunicacao | 6
Eu escolhi ,
Comunicagao.



;ﬁ FAPCOM ANUAL D0 AL

O aluno que por qualquer razao venha a perder a data da prova oficial do 12 ou do 2¢
bimestre poderd requerer a feitura da Prova Substitutiva cuja ocorréncia se dd em data
prefixada no calendario da FAPCOM e ofertada mediante pagamento de taxa para tal fim. O
aluno podera inscrever-se em uma, e apenas uma, prova substitutiva por disciplina no

semestre.

Importante: O conteudo da prova substitutiva sera acumulativo.

5.5 Revisdes de Nota

Em cada Bimestre o aluno tera direito de solicitar a revisdao de nota, caso ndo concorde com
a avaliagao do professor, ou ndo se sinta contemplado com a nota a ele aferida. A solicitagao
deve acontecer no prazo estabelecido no Calendario Académico referente ao periodo letivo
vigente. A ndao manifestagao do aluno em dentro do prazo estabelecido subentende-se sua

concordancia.

Observacao: nao havera revisao de nota fora do prazo.

5.6 Reprovacao

O aluno que ndo obtiver aprovagao por frequéncia e aproveitamento em uma determinada
disciplina deverd cursa-la novamente em regime de dependéncia. As disciplinas de
dependéncia obedecem aos mesmos critérios de avaliacdo, notas e trabalhos das disciplinas

regulares.

Importante: para cursar as disciplinas em regime de dependéncia o aluno deve

matricular-se, observando-se a compatibilidade de horario.

O aluno que for reprovado em mais de 3 (trés) disciplinas ficara reprovado na série devendo
cursa-la novamente podendo, inclusive, ter que cursar aquelas disciplinas em que tenha sido
aprovado. Para dispensa das disciplinas aprovadas, o aluno devera oficializar solicitacdo de
analise via requerimento, na secretaria. O aluno estara sujeito a adaptacdo curricular,
ressalvada a hipétese do ndo oferecimento da (s) disciplina (s) e de incompatibilidade de

horario.

5.7 Aproveitamento de Estudos (dispensa de disciplinas)

Para alunos que tenham aproveitamento de disciplinas por ter feito outro curso de nivel

Eu escolhi
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superior, a solicitacdo deverd ser realizada na Secretaria em periodo estabelecido no
Calendario Académico com os seguintes documentos: Histdrico Escolar e conteldo

Programatico da Instituigao de origem.

O aluno deve frequentar as atividades escolares até ser informado oficialmente da dispensa.

A dispensa da disciplina ndo implica a redugao do valor da mensalidade do curso.

6. FREQUENCIA

6.1 Frequéncia as Aulas

A frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas é obrigatdria, sendo apenas
um dos critérios avaliativos para a promoc¢do. O controle de faltas é responsabilidade
exclusiva do aluno. A auséncia coletiva as aulas por uma turma implica a atribuicdo de faltas
a todos os seus alunos, ndo impedindo que o professor considere lecionado o conteldo

programatico planejado para o periodo em que a auséncia se verificar.

6.2 Exercicio Domiciliar (Compensacao de faltas)
O Decreto Lei n?. 1.044/69 e a Lei 6.202/75 garantem o regime de Exercicios Domiciliares,

até o maximo pedagogicamente aceitdvel, respectivamente:

Nos termos do Decreto-Lei 1.044, de 21/10/69, os alunos que, preservadas as condi¢cdes
intelectuais e emocionais necessdrias ao prosseguimento do processo de aprendizagem,
sejam, conforme laudo médico, portadores de afec¢des congénitas ou adquiridas, infecgdes,
traumatismo ou outras condicdes moérbidas, determinando disturbios agudos ou de alta
complexidade que impliguem incapacitagao relativa para a frequéncia aos trabalhos

escolares.

Nos termos da Lei 6202 de 17/04/75, as alunas gestantes, a partir do oitavo més de
gravidez, inclusive, e pelo periodo de 3 (trés) meses (82 e 92 e 1 més apds o parto), salvo se
o médico acompanhante estabelecer de forma diversa e em qualquer fase da gestagao, em
razdo de eventual gravidez de risco, respeitando-se a vida da gestante e o direito do

nascituro.

Os exercicios domiciliares terdo acompanhamento de docentes da FAPCOM e serao

Eu escolhi
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compativeis com as condi¢cdes de saude do aluno e as possibilidades da Instituicao,

utilizando-se metodologia adequada.
Importante: O exercicio domiciliar ndo garante aprovacao automatica

Como requerer exercicios domiciliares ?

O aluno ou o seu representante interessado em obter atendimento domiciliar devera
requeré-lo na Secretaria Académica, até 72 horas a partir da data do afastamento, anexando
atestado médico que identifique o seu problema de saude pelo CID (Classificacdo de
Identificagdo da Doenga) e especificando no Requerimento a data do inicio e término do
afastamento, indicando também o nome do seu representante para analise e aprovacao do

Coordenador de Curso.

O exercicio domiciliar destina-se a compensacao de auséncia as atividades escolares por

meio de realizacdo de trabalhos em casa.

O aluno interessado ou seu representante deverda procurar a Coordenacdo do seu Curso para
receber as instrugdes quanto as tarefas e exercicios domiciliares a serem cumpridos pelo
aluno durante o periodo de seu afastamento. O Exercicio Domiciliar ndo dispensa o aluno da

realizagao de provas.

7. Bolsas de estudo
A Faculdade Paulus de Tecnologia e Comunicacdo - FAPCOM, mantida PIA Sociedade de Sao
Paulo, atendendo aos preceitos da legislacdo filantrépica, participa do Programa

Universidade para Todos (PROUNI)

7.1 Programa Universidade para Todos (PROUNI)

O Prouni - Programa Universidade para Todos tem como finalidade a concessao de bolsas de
estudo integrais e parciais a estudantes de cursos de graduacao e seqlienciais de formacao
especifica, em instituicdes privadas de educacdo superior. Criado pelo Governo Federal em
2004 e institucionalizado pela Lei n? 11.096, em 13 de janeiro de 2005. Os alunos bolsistas
Prouni deverdo ter aprovacdo de, no minimo, 75% das disciplinas cursadas para manterem

suas bolsas.

Eu escolhi
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N° de disciplinas N° minimo de
cursadas aprovacdes
1 1
2 2
3 3
4 3
5 4
6 5
7 6
8 6

Para maiores informacgdes acesse o site: www.mec.gov.br

7.2 Bolsa Institucional
Dispomos de um Programa Interno de Bolsas de Estudo que funciona por meio de renda

familiar. Qualquer duvida ou informagdo entre em contato conosco no 0800 709 8707.
7.3 Suspensao da Bolsa Institucional
Perdera o direito a Bolsa Institucional o aluno que:

* Ficar em dependéncia em mais de 02 disciplinas da grade curricular do curso (ndo
importa o semestre, a contagem serd acumulativa).

* Estiver irregular junto ao financeiro;

* Deixar de assinar o termo de concessdao de beneficio da bolsa na Secretaria
Académica nos prazos estabelecidos no Calendario Académico;

* Depois de concedido o desconto, for verificado que forneceu informacdes ou
documentos inveridicos, sendo neste caso, cassada irrevogavelmente a bolsa;

* Por algum motivo, for desligado do curso;
* Trancar matricula ou abandonar os estudos;

* Pedir transferéncia para outro estabelecimento;
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* Ter incorrido em falta disciplinar grave e sofrer sang¢des, conforme prevista no
regimento FAPCOM ou revelar conduta moral incompativel com a ordem interna e
bons costumes;

* Nao cooperar ativamente para manutengdo da ordem disciplinar na FAPCOM,;

* Faltar com respeito com qualquer membro da administragao, Diretoria Geral e Corpo

Docente da FAPCOM ou da Mantenedora;

* Desobedecer as determinacdes de qualquer membro do Corpo Docente ou da

administracdao da FAPCOM;
* Ofender ou agredir a outro aluno ou funciondrio da FAPCOM,;

* Aplicar trotes a alunos novos que importem em danos fisicos e morais, humilhagdo e

vexames pessoais;

* Arrancar, inutilizar, alterar ou fazer inscricdo em editais e avisos afixados pela

administracdo;

* Aliciamento ou incitagdo a deflagracdo de movimento que tenha por finalidade a

paralisacdo das atividades escolares ou participacdo neste movimento;

* Participacdo em passeatas, desfiles, assembléias ou comicios que possam
caracterizar callnia, injdria ou difamacdo a Mantenedora, a FAPCOM ou aos seus
Diretores, ou perturbacdo do processo educacional, seja por qualquer meio de

comunicacao, incluindo a Internet.

8. COMUNICACAO, ORGAOS E SISTEMA DE APOIO ACADEMICO
Informacdes sobre a verificacdo de notas, faltas, dados financeiros, emissdao de boletos

bancdrios e outros, serdo orientadas pela Secretaria Académica.

Caso o assunto se relacione especificamente com o professor, este devera ser contatado em
primeiro lugar, na prépria classe. Caso o professor ndo tenha autonomia para resolugao do
problema, o aluno devera encaminhar requerimento, para tal fim, a Coordenac¢do de Curso

via Protocolo na Secretaria Académica.

8.1 Coordenacao

Eu escolhi
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Cada curso de graduagao possui uma coordenacdo responsavel pela gestdo pedagégica e
administrativa do curso, a qual esta voltada ao alcance dos objetivos gerais e especificos do

curso sob sua coordenacdo e da Instituicdo.Cada coordenacdo tem um espaco proprio e

reservado ao atendimento de alunos e professores.

As atribuicGes do coordenador estdo descritas em Regimento Préprio da FAPCOM. Para
tanto, desenvolve atividades relevantes ao continuo aprimoramento do curso, em termos de

gualidade, legitimidade e competitividade, em suas fungdes, a saber:

Politicas conhecimento da area, estimulo aos docentes, defesa do continuo aprimoramento

do curso, integracdo do curso ao mercado, dentre outros;

Administrativas - supervisdo da infraestrutura fisica e tecnoldgica, da atualizacdo

bibliografica, da frequéncia docente e discente, dentre outras;

Académicas - lideranca do processo de construcdo do projeto pedagdgico, incentivo e
incorporacao das novas tecnologias, implantacdo do programa de avaliacdo, dos estudos

independentes e acompanhamento do estagio orientado, dentre outros;

Institucionais - interacdo com os conselhos profissionais e com a comunidade interna e
externa, dentre outros.

O aluno conta com a assisténcia e o acompanhamento dos Coordenadores, que se colocam
como elemento catalisador entre alunos e professores, bem como com o processo de ensino

e aprendizagem.

Para melhor atendé-los, estdo disponiveis os contatos das coordenagGes dos cursos:

Coord.filosofia@fapcom.edu.br

Coord.fotografia@fapcom.edu.br

Coord.jor@fapcom.edu.br

Coord.multimidia@fapcom.edu.br

Coord.pp@fapcom.edu.br

Coord.rtvi@fapcom.edu.br

Eu escolhi
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8.2 Secretaria Académica
A Secretaria Académica é um 6rgao de apoio direto a Coordenacdo, responsavel pelos

registros académicos, administrativos, didatico e escolar.

Dentre outras atividades, é responsavel pela expedicdo de declaragdes diversas, histéricos
escolares, atestados de matricula, documento de transferéncia, dispensa de disciplinas e

registros de diplomas.

E o setor também responsavel pelo relacionamento da FAPCOM com o aluno para

solicitacao de servicos académicos e estd localizado no 12 andar da Instituicao.

Qualquer solicitagdao a FAPCOM dar-se-a, por meio de requerimento em formuldario préprio

disponivel no setor de atendimento ao aluno.

O hordrio de atendimento da secretaria académica é das 7h15 as 21h45, de segunda a sexta-
feira e das 8h30 as 12h30 aos sabados. O Horario das 7h as 23h é o expediente do

departamento interno nos horarios de nao atendimento.

8.3 Biblioteca

A Biblioteca da FAPCOM oferece aos usudrios salas de estudos individuais e em grupos,
terminais de computadores para pesquisa e leitura de midias digitais. Possui ainda um
acervo de livros, periddicos, obras de referéncia, CDs, DVDs, jornais e producao discente e
docente.

A Biblioteca é de acesso semi-aberto e funciona de segunda a sexta-feira das 8hOOmin as
21h45min e aos sabados das 8h00min as 11h45min.

O acervo poderad ser consultado via internet (no site da FAPCOM) ou nos terminais internos
da Biblioteca. Consultas de obras de referéncia, DVDs, CDs, periddicos e jornais podem ser

solicitadas diretamente com as atendentes.

A Biblioteca possui um sistema de informatizacdo que permite ao usudrio, mediante:
pesquisar, renovar, sugerir e reservar obras, efetuar levantamento e selecao bibliografica,
acompanhar historico pessoal e visualizar referéncias bibliograficas de obras consultadas e

bibliografias de curso.

O regulamento interno da Biblioteca FAPCOM encontra-se disponivel em formato impresso
na Biblioteca da Faculdade. Todas as normativas devem ser observadas e seguidas, inclusive
as regras de responsabilidade de uso e empréstimos, bem como as normas de

comportamento inerentes do ambiente local.

Eu escolhi
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Os contatos com a Biblioteca da FAPCOM s3do: (011)2139-8525 ou 2139-8526 ou pelo site no
endereco WWW.fapcom.edu.br

8.4.0uvidoria

A Ouvidoria da FAPCOM ¢é um espaco voltado para a acolhida de toda a comunidade
académica, cuja missdo consiste, essencialmente, em colaborar na busca de respostas aos

problemas inerentes a vida académica.

A Ouvidoria é um canal de comunicacdo e participacdo, aberto a todos os segmentos de
publico — interno e externo — que procura contribuir com a instituicdo para construir e
fortalecer um ambiente de cooperacdo entre todas as instancias da FAPCOM, a saber:
diretoria, assessorias, coordenacdo académica, docentes, discentes, colaboradores e a

comunidade externa.

A Ouvidoria recebe os mais variados tipos de demandas e manifestacdes - reclamagdes,
denuncias, sugestdes, consultas, pedidos de providéncias, elogios - e as encaminha para as
unidades competentes. Os setores respondem para a Ouvidoria que, por sua vez, nunca
deve deixar os solicitantes sem resposta, para que dessa forma possa ser um meio para

favorecer o didlogo e auxiliar na resolucdo e prevencdo de problemas.

A Ouvidoria atende de forma presencial todas as tercas-feiras, em dois horarios, das 9h as

11h e das 19 h as 21 h. Além do atendimento presencial, também existe o e-mail

ouvidoria@fapcom.edu.br e o telefone (11) 2139 8539, ambos divulgados no site da

instituicdo. No exercicio de suas atividades, a Ouvidoria atua com independéncia e

autonomia.
8.5 NAD — Nucleo de Apoio ao Discente - Apoio Psicopedagdgico

E um Projeto destinado a oferecer suporte psicopedagdgico ao Discente que objetiva auxiliar
o0 aproveitamento académico e o desenvolvimento pessoal, por meio de atividades
individuais e coletivas que potencializem a formacdo profissional e a construcdo da

identidade profissional. Tem como base a triade: Autoconhecimento, Autonomia e
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Aprendizagem Continuada, e entende que a profissionalizacdo é um processo complexo que
inclui assimilagdo de conhecimentos e desenvolvimento do individuo como ser humano

singular, criativo e cidadao.

O Nucleo de Apoio ao Discente atende de forma presencial. Além do atendimento

presencial, também existe o e-mail nucleo.discente@fapcom.edu.br divulgados no site da

instituicao.

8.5 Laboratorio de Informatica
Os equipamentos do laboratério de informatica da FAPCOM estdo disponiveis para

atividades em aulas e também para utilizacdo extraclasse.

Importante: ao usufruir da rede de computadores da FAPCOM, o aluno deve
obedecer as regras de utilizacdo do equipamento e seguir as orientacées do
Monitor do laboratério.

Localizado no subsolo 1, os hordrios para atividades extraclasse estdo sujeitos a ajustes,
normalmente por ocasido do inicio de um novo semestre. Informe-se junto a Secretaria

Académica acerca dos horarios vigentes.

Nao é permitido beber ou comer no interior do laboratoério.

9. Normas académicas /administrativas
Solicita-se a especial atengdo do aluno para a comunicagao afixada nos murais das areas

comuns da FAPCOM, dentro das salas de aula e nos murais da Secretaria Académica.

9.1 Requerimento
Qualquer solicitagdo a FAPCOM dar-se-a exclusivamente por meio de requerimento em
formuldrio prdéprio disponivel na Secretaria Académica. O aluno deve verificar a resposta

dada a sua solicitacdo na Secretaria.

9.2 Informacdes Telefonicas
N3do serdo fornecidas informacdes por telefone a respeito de notas, provas, calendario,
frequéncia, horario, situacdes escolares e pedidos afins. Estas poderdao ser obtidas

pessoalmente, na Secretaria Académica.
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9.3 Normas para Fumar na FAPCOM
A Lei Municipal n2. 14.512, de 09/10/2007, publicada no D. O. U. de 10/10/2007 inciso VIl do
Art. 12, proibe o tabagismo nos estabelecimentos escolares de Educagdao Basica e Ensino

Superior.

9.4 Trote
A FAPCOM proibe o trote violento e constrangedor dentro de suas dependéncias, nas suas
imediagdes ou em qualquer lugar ou circunstancia que envolva o seu nome, estando os

infratores sujeitos as san¢des previstas no Regime Disciplinar.

9.5 Telefone Celular
E de bom senso n3o utilizar telefone celular nos ambientes onde esteja havendo aula,
palestra, conferéncia, (e/ou atividades académicas), devendo o mesmo permanecer na

funcdo silencioso/ desligado.

9.6 Cartazes
E proibido colar cartazes nas dependéncias da FAPCOM sem prévia autoriza¢do da direcdo.
Qualquer solicitagao de permissdao deve ser encaminhada via requerimento para a Secretaria

Académica com antecedéncia.
9.7 Trabalhos
Trabalhos deverdo ser entregues pessoalmente aos professores no prazo.

Importante: a Secretaria esta terminantemente proibida de receber trabalhos

dos alunos.

9.8 Armas
E terminantemente proibido, seja qualquer for a alegac3o, o porte de arma, de qualquer

espécie; nas dependéncias da Faculdade (Lei n° 9.437/97).

10. Documentacao académica

10.1 Calendario Académico

O Calendario Académico prevé as datas e prazos para os procedimentos académico-
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administrativos a serem rigorosamente cumpridos durante cada semestre letivo. E divulgado

semestralmente na pagina da FAPCOM www.fapcom.edu.br

Importante: o calendario académico publicado no site é passivel de sofrer
alteracées durante o semestre letivo, dependendo dos ajustes de datas e outros

planejamentos académicos. 10.2 Historico Escolar

O histérico escolar comprova as disciplinas ja cursadas, a avaliacdo e a frequéncia obtida. O
histérico devera ser solicitado por meio de requerimento mediante pagamento de taxa na

Secretaria e estard sujeito aos prazos para providéncia e entrega da documentacao.

10.3 Declaracao
A declaracao certifica, a pedido do interessado, situa¢cdes ou dados especificos de natureza

académica.

Sao os seguintes tipos de declaracdo:

- Declaragao de matricula;

- Declaragao de aluno regular com horario de aula;
- Declaracao de aluno regular com frequéncia;

- Declaracao de Conclusdo de Curso.

A declaragao devera ser solicitada por meio de requerimento mediante pagamento de taxa

na Secretaria e estara sujeito aos prazos para providéncia e entrega da documentacao.
10.4 Conteudo Programatico

O Conteudo Programatico fornece a necessaria orientagao didatico-pedagdgica, incluindo o
método de ensino para possibilitar o correto acompanhamento, desenvolvimento e

aproveitamento do conteldo abordado na disciplina, bem como a referéncia bibliografica.

O Conteudo Programatico devera ser solicitado por meio de requerimento mediante
pagamento de taxa na Secretaria e estara sujeito aos prazos para providéncia e entrega da

documentagao.

10.5 Certificado de Conclusao
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Certifica provisoriamente a conclusdo de curso de graduacao até a expedicdo do diploma.
11. Conclusao do Curso

11.1 Prazo de Integralizacao

O aluno que ndo concluir o curso no prazo maximo estabelecido de integralizacdo no Projeto
Pedagdgico de seu curdo somente podera dar continuidade aos estudos apods classificacao
em novo processo seletivo, com aproveitamento de estudos das disciplinas cursadas e com o

resultado satisfatério as exigéncias regimentais.

O periodo em que o aluno teve sua matricula trancada n3o é contabilizado no célculo

maximo de integralizagdo do curso.

Os prazos de integralizacdo dos cursos seguem normatizacao dos projetos pedagdgicos de

cada curso.

11.2 Colacao de Grau

E o ato oficial de conclusdo do curso e obrigatdria para a expedi¢do do competente diploma.
Somente pode participar da Colagao de Grau o aluno que cumpriu a carga horaria total da
matriz curricular do seu curso, inclusive as horas dedicadas ao trabalho de conclusdo de
curso previsto no projeto pedagdgico do curso. Somente podera colar grau o aluno

regularmente matriculado que lograr aprovacdo em todas as disciplinas do curso.

A documentacdo da Colacdo de Grau serd providenciada pela Secretaria Académica e
durante este ato os concluintes assinam o termo de colagdo e recebem o respectivo
Certificado de Conclusdo de Curso. A data de colacdo de grau deve ser determinada em

comum acordo entre a Direcdo da FAPCOM e a Secretaria Académica.

11.3 Diploma
O registro de diploma é solicitado pela Secretaria Académica apds a Colacdo de Grau. Caso o

aluno necessite de diploma com urgéncia devera solicitar apressamento do diploma.

Ndo receberd o diploma (Lei n? 10.861, de 14 de abril de 2005), o concluinte de curso que
nao tiver participado do Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes - ENADE instituido

pelo MEC.
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