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Prezado (a) académico (a) ingressante,

Parabéns vocé acaba de ingressar em nossa Instituicdo de Ensino
Superior (IES), a partir de agora vocé faz parte da FANAP. E um novo
mundo, de significantes aprendizados que poderd leva-lo ao sucesso
profissional, objetivando, sobretudo, a empregabilidade. As aulas e 0s cursos
fornecerdo informac6es e conhecimentos que vao se transformar em saberes.
E a nossa proposta educacional. Porém, esperamos retorno por meio de seu
interesse, participacdo, interacdo e engajamento. Hoje, o aluno aplicado em
um curso superior deve perguntar ndo somente o que a faculdade pode fazer
por ele, mas o que ele também pode fazer para a faculdade. Ou seja, para
construir o conhecimento ha uma mdo dupla de diregdo. Baseada na
construcdo mutua, consciente, de fazer parte do grupo dos melhores.

O mercado de trabalho, altamente competitivo, ndo procura apenas
mais um, em qualquer area de atividade, mas individuos com boa formacéo,
com as competéncias e habilidades requeridas pelo setor profissional.

Ao ultrapassar os portdes da FANAP, uma pergunta o provocou: que

mundo é este em que estou me inserindo e onde passarei 0s proximos anos?




Temos a resposta ajudando-o, por meio deste Manual do Aluno, a conhecer
um ambiente de curso superior.

Agora no curso superior, VOcé passou a ser um estudante
universitario, e seu comprometido ¢ com sua formacdo profissional,
assumindo responsabilidades e obrigagdes de um estudante de nivel superior.

Este manual tem por objetivo oferecer informacgdes que poderdo
orienta-lo no decorrer de sua permanéncia na FANAP. Informacgdes mais
detalhadas sobre procedimentos mais especificos podem ser encontradas no
Regimento da Faculdade Nossa Senhora Aparecida - FANAP que se
encontra a disposicao na biblioteca ou através do nosso site (www.fanap.br),

no portal do aluno.

Atos normativos e oficiais serdo afixados nos murais e site da
Instituicdo. E importante que vocé fique atualizado com as publicagdes,
sendo que elas estardo disciplinando as atividades a serem realizadas ao
longo do semestre letivo.

Tenha atencdo para 0s prazos regimentais que disciplinam alguns
atos académicos (matricula, renovacdo de matricula, periodo de provas,
pagamento de boletos, etc.) para que nao haja qualquer prejuizo em sua vida
académica.

Bem-vindo!

Sobre este Manual

Vocé agora é estudante da Faculdade Nossa Senhora Aparecida -
FANAP. Seu aprendizado comeca com a leitura deste manual, no qual vocé
encontrard as principais orientacdes para aproveitar ao maximo tudo o que a
FANAP tem a oferecer.

Sé&o informac0es sobre a estrutura administrativa, académica e sobre
0s seus direitos e deveres, que vocé deve conhecer desde o inicio de sua vida

académica.

L CONHECA A SUA FACULDADE

A Faculdade Nossa Senhora Aparecida (FANAP), recredenciada pela
Portaria MEC n° 871, de 20/07/2017, DOU de 21/07/2017, credenciada pela
Portaria MEC n° 243, de 11/02/1999, DOU de 17/02/1999, iniciou suas

atividades em 15/03/1999, tem como Missao:

“Desenvolver a Educagéo Superior, com qualidade, formando profissionais criativos, criticos
e reflexivos, aptos a inser¢cdo no mercado de trabalho e & efetiva participagdo no
crescimento e no desenvolvimento socialmente sustentaveis do Estado de Goias, de seus
municipios e do Pais, tendo em vista a construgao da plena cidadania”.

A FANAP agradece seus alunos pela confianca e se posiciona como

uma Faculdade de Vencedores. O mercado escolhe quem escolhe a FANAP.


http://www.fanap.br/

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Faculdade Nossa Senhora Aparecida - FANAP constitui uma
comunidade académica, integrada por dirigentes, professores, alunos,
pessoal técnico-administrativo e de apoio, e de drgdos suplementares, ou

organismos de comunidade na qual se insere.

2.1 Da Mantida — Faculdade Nossa Senhora Aparecida — FANAP

DO CONSELHO SUPERIOR - CoSup

Orgéo méaximo da administracdo delibera sobre os caminhos que a
FANAP deve seguir, tracando a politica institucional. Funciona também

como instancia maxima de recurso.

4. DOS CURSOS DE GRADUACAO

Os cursos de graduacdo funcionam em regime semestral, propiciam
a obtencdo de diploma capaz de assegurar privilégios, direitos e deveres para
0 exercicio da profissdo, na forma da lei, e capacita os bacharéis e 0s
tecnologos a ingressar imediatamente no mercado de trabalho.

A estrutura curricular dos cursos, denominada Matriz Curricular, é

composta por disciplinas obrigatorias (indispensaveis a formacdo bésica

profissional) e eletivas, além de outras atividades complementares a
formacéo profissional e cultural do estudante. E a Matriz Curricular que
determina a sequéncia das disciplinas contidas na proposta curricular do
Curso.

O suporte académico dos cursos de Graduacgédo da Faculdade Nossa
Senhora Aparecida é de responsabilidade do Coordenador de Curso, que
acompanha sua execucdo e a formacao dos académicos desde o seu inicio até

a diplomacdo.

4.1  Conheca os cursos de graduacdo da FANAP:

4.1.1 Bacharelado em Administracao

4.1.2 Bacharelado em Ciéncias Contébeis

4.1.3 Bacharel em Direito

4.1.4 Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Comercial

4.1.5 Curso Superior de Tecnologia em Logistica

4.1.6 Licenciatura em Pedagogia

4.1.7 Curso Superior de Tecnologia em Recursos Humanos

4.1.8 Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de
Sistemas



5. DOS CURSOS DE POS-GRADUACAQ

O Programa de Pds-Graduacdo Lato sensu da Faculdade Nossa
Senhora Aparecida inclui cursos propostos por profissionais especializados
na area, com Matrizes Curriculares atualizadas em sintonia com as demandas
atuais do mercado de trabalho. A FANAP visa desenvolver e aprofundar
estudos realizados em nivel de graduacdo, proporcionar o aprimoramento
académico profissional, inclusive para os seus egressos, contribuindo para o
desenvolvimento socioeconémico local e regional; a partir da formacéo

continuada.

>

DAS ATIVIDADES

6.1  Extensao

Por meio da extensdo, a FANAP tem a oportunidade de levar, até a
comunidade, os conhecimentos de que é detentora. E uma forma de a
Faculdade socializar e democratizar o conhecimento, levando-o aos ndo
universitarios. Assim, o conhecimento nado se traduz em privilégio apenas da
minoria que é aprovada no vestibular, mas difundido pela comunidade,

consoante os proprios interesses dessa mesma comunidade.

A Faculdade Nossa Senhora Aparecida tem uma preocupagédo
especial com suas funcdes de extensdo e procurara alcangar cada vez mais

seus objetivos junto a comunidade atraves de projetos que possibilite ao

aluno antes do término do curso estar preparado para o mercado de trabalho.

Também manterd atividades de extensdo para a difusdo de
conhecimentos e técnicas pertinentes aos seus cursos e areas afins, mediante
0 aproveitamento dos recursos humanos e financeiros da instituicéo, através
da oferta de cursos de treinamentos, palestras, seminarios, eventos culturais,
programas de prestacdo de servicos, em beneficio da comunidade e que
propicie aos alunos a aprendizagem e preparacdo mais rapida para o mercado
de trabalho, bem como o exercicio da extensao no campo de abrangéncia de

Seu Curso.

6.2  Monitoria

A Faculdade Nossa Senhora Aparecida possui um programa de
Monitoria, nela admitindo alunos que passaram por selecdo, informada por
edital e publicada nos murais da instituicdo e no site, segundo regulamento
préprio, dentre os alunos que tenham demonstrado rendimento satisfatorio
na disciplina ou area da monitoria.

A monitoria ndo implica vinculo empregaticio e serad exercida sob a
orientacdo de um professor, sendo vedada a utilizagdo de monitor para
ministrar aulas ou préaticas correspondentes a carga horaria regular da
disciplina curricular.

A admissao de monitores far-se-4 mediante processo seletivo a cargo
da Coordenacéo de Curso, ouvidos os responsaveis pelas disciplinas ou areas

das monitorias, de acordo com as vagas fixadas pela Diretoria Académica.



A selecdo constard da analise do historico escolar e curricular do
aluno, bem como de provas praticas e/ou tedricas com énfase ao estudo das

disciplinas ou areas das monitorias.

7. ESTRUTURA FISICA

A FANAP possui um campus onde ficam sediados a Diretoria, a
Ouvidoria, a Biblioteca, a Secretaria Académica, além dos Laboratérios de

Informética e os especificos de cada curso, conta ainda com dois auditorios.

8. INFORMACOES ACADEMICAS BASICAS

8.1. Formas de Ingresso e Matricula
8.1.1. Processo Seletivo

A FANAP realiza o Processo Seletivo - Vestibular ao final do
primeiro e segundo semestres letivos de cada ano. As inscrigdes podem ser

feitas tanto via internet em seu site (www.fanap.br ), bem como na propria

Instituicdo.

A data é informada por edital e as provas também podem ser
agendadas eletronicamente, pelo site da Faculdade no mesmo periodo.
Demais informagdes referentes aos atos procedimentais do Processo Seletivo
— Vestibular, serdo disponibilizadas em Edital especifico, divulgado

semestralmente.

Apos a realizacdo das provas, classificacdo e aprovagdo dos futuros
alunos da FANAP, o proximo passo é efetuar a Matricula.

8.1.2 Matricula
A matricula é o ato formal de ingresso no curso e de vinculagdo com
a FANAP. O aluno deve comparecer a Secretaria Académica munido dos

documentos relacionados abaixo, dentro do prazo estabelecido pelo Edital.

v" 01 Copia Autenticada do Histdrico Escolar do Ensino Médio ou curso
equivalente.

v" 01 Copia Autenticada do Certificado de Conclusao do Ensino Médio ou
equivalente

v" 01 Copia Autenticada da Certiddo de Nascimento ou Casamento

v' 01 Copia Autenticada da Cédula de Identidade (n&o é valido a CNH)
v" Titulo de Eleitor (A partir de 18 anos)

v CPF

v' 02 fotos 3x4, recente

v Comprovante de endereco com CEP da rua. A cdpia devera ser entregue
separada das demais cépias e ndo precisa ser autenticada.

A matricula de alunos de instituicfes estrangeiras de ensino superior

estara condicionada a apresentacdo de documentos devidamente

autenticados pelas autoridades competentes do pais de origem,

acompanhadas da traducdo publica juramentada e o visto do Conselho
Estadual do Estado de Goias.


http://www.fanap.br/

8.1.3. Matricula para aluno portador de “Diploma”

No caso em que o candidato a vaga em um dos cursos da FANAP ja
tenha concluido outro Curso de Nivel Superior, devidamente reconhecido
pelo MEC, seu ingresso pode se dar via “Requerimento de Vaga a Portador
de Diploma”, sem que seja necessario passar pelo Processo Seletivo. O seu
requerimento esta condicionado a existéncia de vaga, e deve ser protocolado
no periodo pré-estabelecido em Calendario Académico da FANAP.

A matricula de alunos de instituicBes estrangeiras de ensino superior
estard condicionada a apresentacdo de documentos devidamente
autenticados pelas autoridades competentes do pais de origem,

acompanhadas da traducéo publica juramentada.

8.1.4 Matricula para aluno Transferido

A transferéncia podera ser feita para 0 mesmo curso, ou ainda, para
cursos afins, desde que haja compatibilidade de disciplinas, haja vagas e que
seja solicitada dentro do periodo estabelecido em Calendario Académico. A
cada semestre, a Faculdade aceitara transferéncia de alunos provenientes de
curso idéntico ou afins, feitas as adaptacfes curriculares e obedecidas as
exigéncias legais e regimentais.

O Coordenador de Curso, baseado nas normas legais vigentes, ira
analisar a matriz curricular cursada e deferir, com base nos critérios de
equivaléncia das disciplinas baseando-se nos ementarios, bem como na carga

horéria das mesmas, aquelas que poderao ser aproveitadas, de forma a dar

prosseguimento aos estudos no Curso da FANAP, por parte do aluno
transferido.

Para o processo de transferéncia é necessario:
v Requerimento de Solicitacdo de Vaga, retirado na Secretaria Académica;
v" Declaracgdo de Vinculo com Instituicdo de Origem;

v’ Copia Autenticada do Historico Escolar da Faculdade de origem
(contendo as informagdes do ENADE);

v’ Programa de Disciplinas Cursadas (Original) para aproveitamento de
disciplinas.

Apbs a Andlise e deferimento do Processo, devem ser apresentados 0s

documentos necessarios para a efetivacdo da matricula: (Copias
Autenticadas).

v 01 Cépia Autenticada do Histérico Escolar do Ensino Médio ou curso
equivalente.

v 01 Cépia Autenticada do Certificado de Conclusédo do Ensino Médio ou
equivalente

v’ 01 Cépia Autenticada da Certidao de Nascimento ou Casamento

v’ 01 Cépia Autenticada da Cédula de Identidade (ndo é valido a CNH)
v" Titulo de Eleitor (A partir de 18 anos)

v" 01 Copia Autenticada do CPF
v' 02 fotos 3x4, recentes.

v Comprovante de enderego com CEP da rua. A cdpia devera ser entregue
separada das demais copias e ndo precisa ser autenticada.

8.1.5. Renovacdo de Matricula



E obrigatoria a renovacdo semestral da matricula, nos termos
regimentais, dentro dos prazos estabelecidos no calendario académico e de
acordo com o Regimento da Instituicdo. O requerimento da renovacao €
instruido com a declaracdo de quitacdo de eventuais débitos anteriores. Os
alunos que estiverem com pendéncia financeira, pendéncia na biblioteca,
bem como na Secretaria Académica em relacdo a documentagdo, nédo
poderdo renovar matricula. Ressalvado o caso de desisténcia, a nao
renovacdo da matricula caracterizard abandono do curso e,
consequentemente, desvinculacéo do aluno do corpo discente da FANAP.

Somente apds a matricula e rematricula a cada semestre é que o aluno
passa a ser considerado efetivamente, discente da Faculdade Nossa Senhora
Aparecida — FANAP.

Somente o aluno regularmente matriculado podera participar de
eventos, avaliacOes, trabalhos e frequentar aulas.

Atividades ou trabalhos realizados por alunos que ndo estejam

regularmente matriculados, ndo terdo valor escolar ou académico.

8.2. Formas de Desligamento
8.2.1 Trancamento da Matricula

O trancamento de matricula podera ser feito, com o objetivo de o
aluno interromper temporariamente seus estudos e manter o vinculo com a
FANAP, nos termos regimentais e normas complementares estabelecidas
pelos Orgéos Superiores. Conforme Calendario Académico. O trancamento

ndo podera ser superior a 4 (quatro) periodos letivos, incluindo aquele que

foi concedido, ou seja, 2 (dois) anos.

Para efetuar o trancamento, o aluno deve estar regularmente
matriculado no semestre que deseja trancar.

O aluno que tenha solicitado o trancamento de matricula em
determinado periodo do ano e resolver retornar aos estudos, devera efetuar
sua matricula até a data limite estipulada em Calendario Académico.

E importante observar que o trancamento ndo assegura ao aluno o
reingresso na matriz curricular que cursava, podendo assim, na data do seu
retorno, ter que realizar um processo de adaptacdo de estudos caso tenha

ocorrido alteracdo dessa matriz durante o seu afastamento.

A matricula trancada ndo isenta o aluno da obrigacdo do pagamento
das mensalidades até o més do respectivo deferimento.

A falta de frequéncia ndo exclui a obrigatoriedade dos pagamentos,
devendo qualquer cancelamento, trancamento ou desisténcia ser efetuada
formalmente, de acordo com as normas regimentais. Qualquer modalidade
de rescisdo do Contrato de Prestacdo de Servi¢os Educacionais devera ser

formalizada na Secretaria Académica, por meio de requerimento especifico.

8.2.2. Cancelamento de Matricula

O cancelamento de matricula configura a cessagédo definitiva e total
das atividades académicas. Podera ser solicitado a qualquer momento pelo
académico, na Secretaria Académica da IES, através de requerimento.

Devera quitar suas mensalidades vencidas, até a data de saida, antes da



solicitacdo, ou seja, 0o académico devera pagar sua(s) mensalidade(s) até o
respectivo més do cancelamento.

A FANAP, ainda, podera cancelar a matricula por abandono do curso
ou por motivo disciplinar previsto no Regimento, apurado em inquérito

administrativo dirigido pela comisséo designada pelo Diretor Geral.

8.2.3 Transferéncia Externa

A transferéncia do aluno de uma faculdade para outra (tanto a
mudanca de curso como a de instituicdo) é regulamentada pela Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB), Assim, o aluno que
manifestar o seu interesse em transferir-se para outra Instituicdo de Ensino
Superior, deverd solicitar na Secretaria Académica, 0 requerimento de

Transferéncia Externa.

8.3 Informacdes sobre a rotina Académica
8.3.1 Reabertura de Matricula

Para retornar ao curso, apds passar por um periodo de trancamento
de matricula, 0 académico deve requerer, dentro dos prazos estabelecidos em

Calendéario Académico, a reabertura de sua matricula.

8.3.2 Desisténcia
Para fins de registro, é considerado desistente o aluno que se afasta das

atividades escolares sem solicitar o cancelamento ou o trancamento do curso.

A desisténcia ndo exime o académico das obrigacGes financeiras junto a
FANAP.

8.3.3 Transferéncia Interna de Curso

A transferéncia interna € aguela que ocorre entre cursos dentro da
mesma instituicdo. O estudante regularmente matriculado podera em datas
definidas no Calendario Académico, protocolar o pedido na Secretaria
Académica. Apl6s a abertura do processo, este, serd encaminhado a
Coordenacdo de curso para analise e parecer. Essa mudanca podera implicar,
quando necessario, adaptacdo de matriz curricular, também alteracdo de

valores praticados em cada turno, conforme tabela de precos da Instituicao.

8.3.4 Horérios e Dias de Aula

As aulas sdo ministradas em dois turnos: matutino e noturno. O aluno
opta por uma dessas possibilidades no ato da inscricdo para o Vestibular, e
pode altera-la no ato da matricula, sob a condi¢do da existéncia de vaga no
turno em que pretende se matricular.

O Calendario Académico considera que sdo seis os dias letivos na
semana: de segunda-feira a sdbado. Porém, pode ocorrer que as aulas aos
sabados acontecam somente em alguns semestres ou em determinado Curso.

Os alunos matriculados no turno noturno devem atentar para o fato
de que as aulas aos sabados sdo ministradas, exclusivamente, no turno

Matutino. Com a finalidade de que se cumpra a carga horaria estipulada no



Projeto Pedagdgico de cada Curso, a Faculdade resguarda-se no direito de
iniciar as aulas em fevereiro e conclui-las em julho; bem como inicié-las em
julho e conclui-las em dezembro.

O importante ¢ ter a consciéncia de que ha prazos estabelecidos,
metas a serem cumpridas, e a administracdo académica da Faculdade Nossa
Senhora Aparecida assume 0 compromisso em prestar servicos educacionais

de qualidade aos seus alunos.

8.3.5 Entrega de Trabalhos

Cada professor da disciplina, de acordo com o plano de ensino,
marcara a data de entrega de trabalhos que devera ser observada pelo aluno,
dentro dos prazos estipulados. Caso néo seja entregue na data estabelecida,
cabera ao professor decidir se aceita ou ndo o receber, sem direito a
guestionamento pelo aluno, salvo se houver erro. Os trabalhos deverdo ser

entregues diretamente ao professor.

9. AVALIACAO E FREQUENCIA

9.1 O controle de frequéncia dos alunos ¢é feito pelo professor e € obrigatério
em todos os periodos de aula. Trata-se de um instrumento que registra a
efetiva participacdo do aluno no processo de ensino-aprendizagem, em cada
disciplina.

A presenca regular é a méxima representacdo da vida académica do

aluno, o que lhe confere condigdes de pontuar os pros e 0s contras da

disciplina ministrada pelo professor, as condi¢des de ensino, 0 processo de
avaliacdo e os critérios de Autoavaliagdo, entre outros.

Uma vez que a frequéncia as aulas ¢ um dos critérios de aprovacao
ou reprovacao, segundo o Regimento Interno, o aluno que comparecer apos
0 inicio da primeira hora de aula ou se ausentar antes do término da aula
receberd uma falta referente a cada hora perdida entre as trés horas de um dia
letivo.

Havera tolerancia de 10 minutos para inicio da chamada.
Sendo que para aprovacado no critério de frequéncia o aluno deveréa obter
75% de presenca por disciplina cursada. Para justificativas legais, o aluno

devera apresentar documentacdo comprobatoria.

9.1.1. Aos alunos Adventistas

Altera a Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes
e Bases da Educacdo Nacional), para fixar, em virtude de escusa de
consciéncia, prestacdes alternativas a aplicacdo de provas e a frequéncia a
aulas realizadas em dia de guarda religiosa.

Na Faculdade Nossa Senhora Aparecida, os alunos por guarda
religiosa podem solicitar a Secretaria Académica através de abertura do
processo de Justificativa de Faltas por Motivo de Conviccdo Religiosa,

devidamente acompanhado de documento fornecido pelo lider Religioso.

9.2  Sobre os critérios de avaliacao



Conforme se apresenta no Regimento da FANAP, a avaliacdo é um
instrumento de verificagdo individual do desempenho académico e é

realizado por disciplina.

9.2.1 Avaliagdo

O sistema de avaliacdo da aprendizagem discente sera composto por
QUATRO notas, atribuidas ao longo do semestre letivo, denominadas de
AF1, AB1, AF2, AB2. E também oferecida aos alunos interessados, a
denominada Avaliacdo Substitutiva.

Na modalidade presencial a avaliacdo do desempenho do aluno, para
obtencdo da média final, em cada disciplina possui formato bastante amplo

e flexivel, que incluem:

a) As AvaliacOes Bimestrais AB1 (1° bimestre) e AB2 (2° bimestre), serdo
aplicadas presencialmente e individual, em data preestabelecida no
Calendario Académico e Administrativo da FANAP, com valor de 7,0
(sete)

b) AvaliagGes formativas (AFs) realizadas como Atividades (avaliagGes de
caréater tedrico e/ou pratico, escritas, objetivas e/ou discursivas elaboradas e
aplicadas no contexto do plano de ensino daquela disciplina), a saber: listas
de exercicios, elaboracédo de relatorios técnico-cientificos ou culturais,

trabalhos, provas; com valor 3,0 pontos (trés) pontos.

¢) A média bimestral na disciplina (nomeadas de MB1 e MB2 e que
correspondem respectivamente, ao 1° e 2° bimestres do periodo letivo) é
aferida por meio do somatdrio realizado entre a nota obtida na avaliacéo

bimestral correspondente (AB1 ou AB2) e a nota das avalia¢Oes formativas
realizadas no bimestre (AF1 ou AF2).

Ou seja: MB1 = (AF1+ AB1) e MB2 = (AF2 + AB2)

d) apods a realizacao de todas as avaliagdes (formativas e bimestrais)
referentes a determinado periodo letivo o Sistema de Informagdes
Académicas e Administrativas, calculara a média provisoria (denominada

de MP) do académico para cada uma das disciplinas que esta cursando.

e) O aluno ndo pode deixar de realizar uma das avaliacfes bimestrais para

calculo da Média Provisoria/Média Final. Neste caso, a sua nota sera zero.

f) Esta média, MP, é obtida pela média aritmética simples entre as duas médias de
aproveitamento bimestrais (MB1 e MB2), conforme a formula explicitada a seguir:
MP = (MB1 + MB2)/2

g) em caso do aluno ndo obter média proviséria (MP) igual ou superior a
6,0 (seis) e maior que 3,0 (trés) na média de aproveitamento (MA) da
disciplina, devera comparecer para fazer o exame final, sendo o célculo da
Média Final (MF) na disciplina calculada da seguinte forma:

MF = (MP + EF)/2

[IPl]

h) No caso do calculo da Média Final que consta na letra “g”, para

aprovacado o aluno deve obter média maior ou igual a 5,0 (cinco).

8§ 1° As médias sdo expressas em nimeros decimais, com uma casa de

precisdo, sem arredondamento durante os calculos parciais para



composic¢do de médias.

§ 2° E garantido ao aluno revis&o de nota obtida em avaliagdes, respeitando

as seguintes condicdes:

a) O pedido de revisao de prova deverd ser feito por meio de
requerimento protocolado junto a Secretaria Académica da Faculdade ou na
Central de Atendimento, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds o

recebimento da prova pelo aluno.

b) O aluno devera especificar os aspectos que devam ser observados
para a revisdo da prova, devendo ser imediatamente indeferido pelo

coordenador do curso, caso ocorra inconsisténcia detectada.

c) deferida a revisao, o requerimento sera encaminhado para o professor da
matéria que podera a seu critério, acatar o requerimento do aluno, revendo
0S pontos mencionados ou, manter a nota e encaminhar o parecer para a

Coordenacéo do Curso.

d) no caso de manutencdo da nota pelo docente, o coordenador do curso,
podera designar uma comissao, composta por dois professores e o proprio

coordenador.

e) a comissdo mencionada no item “d” deve possuir pelo menos um

professor da area, da disciplina que o aluno requereu a reviséo.

8 3°. Para os alunos que ndo realizarem o exame final, por obterem média

igual ou superior a 6,0 (seis), a Média provisoria sera igual a Média Final

na disciplina.
9.2.2 AvaliagGes SUBSTITUTIVAS

O aluno que faltar a uma verificacdo de aprendizagem referente a
Nota AB1 ou a Nota AB2, pode requerer na Secretaria Académica, por meio
de protocolo especifico, a realizacdo da avaliagdo SUBSTITUTIVA.

O néo protocolo da solicitacdo no prazo estipulado em Calendéario
Académico ensejara a perda do direito de requerer a avaliacdo substitutiva.
Caso 0 académico esteja impossibilitado de comparecer a Instituicdo devera
nomear representante com poderes previstos em procuracgao para realizagéo

do pedido.

Os horarios para aplicacdo das avaliacbes previstas no Calendéario
Académico sera afixado no mural oficial da Instituicdo e disponibilizado
para 0 académico no site da Instituicdo www.fanap.br .

Caso 0 académico ndo realize a avaliagdo substitutiva, a taxa de
pagamento ndo sera devolvida considerando os custos administrativos
necessarios para elaboracéo e aplicacdo da avaliacéo.

A FANAP, preocupada com a formagéo de seus alunos ainda possui
0 sistema de gestdo do conhecimento; o qual durante o semestre letivo
promove uma avaliagdo para todos os alunos, de forma acumulativa, que visa
saber 0 aprendizado acumulado em seus alunos e detectar possiveis falhar ou
necessidade de aprimoramento para que possa ser corrigido e propiciar bons
resultados em avaliagGes profissionais em entidades de classe e no exame

nacional de desempenho de estudante.


http://www.fanap.br/

9.2.2.1 Estagioe TCC
O método de avaliacao serd realizado conforme Regulamentos de Estagio e
TCC, de cada curso a ser entregue pelos professores responsaveis.

9.2.3 Frequéncia

A verificacdo do Rendimento Académico é feita por disciplina
através da avaliacdo do desempenho do aluno, incidindo sobre a frequéncia
e 0 aproveitamento escolar nos termos do Regimento Interno. Independente
dos demais resultados obtidos é considerado reprovado na disciplina o aluno
que néo obtiver frequéncia, no minimo, de 75% das aulas e demais atividades
programadas, sendo que nas atividades de estagio a frequéncia obrigatéria é
de 100%; o aluno dever4d completar as horas de estdgio conforme
regulamento de cada curso na integra.

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares, permitidas
somente aos matriculados, é obrigatdria, vedado o abono de faltas.

Cabe ao aluno acompanhar os critérios de aprovacao, rendimento e
assiduidade, e em caso de duvida, é o discente que deve comprovar, por meio
de documentos habeis, que cumpriu 0s requisitos para aprovacdo em cada
disciplina.

Qualquer direito do aluno relativo a rendimento, nota ou falta decai
em 06 (seis) meses a partir da data da entrega de notas prevista no calendario
académico do semestre em que foi cursada a disciplina em questdo. Tal

medida visa resguardar o principio da seguranca juridica que norteia as

atividades da FANAP.

Qualquer questionamento a respeito de rendimento e assiduidade,
postulado pelo aluno apds o prazo previsto no pardgrafo anterior, serad
indeferido por impossibilidade regimental, prevista no presente documento.

Se 0 nome do aluno n&o constar na lista de presenca, este ndo deve
ser acrescentado a lista, em hip6tese alguma, nem pelo professor, nem pelo
aluno. O mesmo deve procurar imediatamente a Secretaria Académica, Unico

orgéo apto a regularizar esta situacao.

9.3  Regime Especial Domiciliar - FANAP

Conforme dispde o Decreto Lei n° 1.044 de 21/10/69, serdo
considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos portadores
de afeccbes congénitas ou adquiridas, infec¢bes, traumatismos ou outras
condicOes caracterizadas fisica e/ou psicolégica, que sejam incompativeis
com a frequéncia as atividades académicas. A concessdo de tratamento
excepcional fica condicionada a garantia de continuidade do processo
pedagogico de aprendizagem.

Ao aluno em tratamento excepcional ou a aluna gestante (Lei n°6.202
de 17/04/75) podera ser atribuido o regime de exercicios domiciliares, com
acompanhamento da coordenag&o de curso, compativel com o seu estado de
salde e as possibilidades da Instituicéo.

Nos casos mencionados acima o aluno fica obrigado a comprovar
junto a Faculdade com Atestado Médico (legivel), assinado pelo seu (S)
médico(s) assistente.



Para requerer o aluno ou representante devidamente autorizado, de
posse dos documentos legais, dirigir-se-& a Secretaria Académica para
formular o Processo de Licencga, preencher o requerimento, apresentar
atestado Meédico ou justificativa devidamente fundamentada, no prazo
maximo de 72 (setenta e duas) horas apos a emissdo do mesmo, constando
periodo de afastamento, compativel com a legislagdo vigente, bem como
contendo o cddigo Internacional de Doencas (CID), além da assinatura e
namero de registro no Conselho Regional de Medicina — CRM do médico.
A compensacdo das faltas s é valida a partir da data em que foi requerida.

Somente os alunos regularmente matriculados na Faculdade Nossa
Senhora Aparecida poderdo utilizar-se do Regime de Exercicio Domiciliar-
FANAP.

Aos alunos matriculados em disciplinas, praticas ou tedricas-praticas,
em nenhuma hipotese, se concedera o Regime de Exercicios Domiciliares -
FANAP, caso queira, 0 aluno podera solicitar matricula em outra disciplina
de contetdo apenas teorico, desde que ndo tenha ultrapassado os 25% de
frequéncia do semestre letivo.

S0 se concederd Regime Especial Domiciliar aos alunos por motivos
nominados no acima, e com atestados médicos que concederem, no minimo,
15 (quinze) dias de licenga médica, e no maximo 30 dias consecutivos ou
ndo, por semestre, e 90 dias durante o curso, exceto para aluna gestante.

No caso da aluna gestante se aplica a partir do oitavo més de gestacdo
e por um prazo de 3 (trés) meses, com possibilidade de antecipagdo ou

prorrogacdo nos casos excepcionais, a critério médico, observados 0s

prejuizos pedagdgicos causados pela auséncia as aulas. A aluna gestante
devera requerer o beneficio dentro de 30 (trinta) dias antes do parto, desde
que ndo tenha condicdes de comparecer as aulas. Os estagios ndo sao
amparados por essa lei.

As faltas serdo obrigatoriamente supridas com a elaboragéo e entrega
de trabalhos programados pelo professor da disciplina em que o aluno esteja
regularmente matriculado. A Secretaria se responsabilizara em comunicar ao
professor, por meio da Coordenacdo do Curso, 0 nome dos Alunos em
Regime de Exercicios Domiciliares. Os trabalhos deverdo ser entregues ao
aluno ou ao seu representante legal, até 10 (dez) dias Uteis depois de
protocolado na secretaria da Coordenacdo de Cursos o pedido de Regime
Especial e Domiciliar, juntamente com a Ficha de Atividades. Os trabalhos
deverdo abranger todo o contetdo programatico ministrado aos alunos em
sala de aula no periodo em que o aluno esteja amparado pelo Regime de
Exercicios Domiciliares. Somente ao professor da disciplina cabera a
verificacdo do trabalho apresentado, se atende ou ndo ao contetdo
programatico ministrado em sala de aula.

A realizagdo de trabalhos e atividades domiciliares possibilita a
compensacéo de faltas, todavia ndo dispensa o aluno da obrigatoriedade de
realizacdo das avaliagfes e do Exame Final nas datas previamente
determinadas em calendario académico. Caso haja impossibilidade o
discente deve proceder a solicitagdo da segunda chamada cumprindo todas
as normas pertinentes ao sistema de avaliagcdo e pagar todas as taxas fixadas.

O aluno seré reprovado por falta caso ndo retire as atividades no prazo



estipulado ou ndo devolva as atividades no prazo estabelecido. A entrega de
trabalhos e/ou exercicios fora do prazo estabelecido, bem como a
conceituacdo de insuficiente por parte do professor, levard o aluno a perda
do direito de compensacéo de faltas, devendo o mesmo arcar com o énus da
negligéncia, podendo implicar em reprovagéo.

O aluno que estiver sendo beneficiado pelo Regime de Exercicios
Domiciliares e efetuar atividades em sala de aula terd o regime cancelado
automaticamente.

A renovacdo de matricula para o semestre subsequente s6 podera ser
realizada ap6s o fechamento de todas as avaliacdes em Regime de Exercicios
Domiciliares.

As provas bimestrais e avaliacdes finais deverdo ser anexadas ao
processo e arquivadas na Secretaria Académica para fim de escrituracao
académica.

Quando ocorrer a hipdtese de o aluno desejar retornar as aulas antes
de findar o periodo de impedimento constante no atestado médico, podera
fazé-lo mediante autorizacdo médica, quando podera ter o aluno, a critério
de cada professor, uma reducdo na quantidade de trabalhos e exercicios

domiciliares para a Compensacdo de Falta as Aulas.

9.4  Aproveitamento De Estudos
O Aproveitamento de Estudos é um direito do aluno que tenha
cursado, formalmente, disciplinas em outras Institui¢des de nivel superior,

nas quais obteve aproveitamento. Neste caso, o aluno poderad requerer

Aproveitamento de Estudos das disciplinas cursadas na IES de origem,
dentro do prazo estipulado em calendario académico mediante a entrega dos
documentos (historico escolar de graduacdo, ementas e programas das
disciplinas cursadas que pretende aproveitar) em coépias autenticadas,
pagamento de taxa referente ao servico, que serdo analisados pela
Coordenacéo de Curso.

Se o aproveitamento do conteudo e da carga horéria for igual ou
maior a 75% do estabelecido na disciplina equivalente, o aluno estara
dispensado de cursar a disciplina.

O aproveitamento de estudos, para as disciplinas equivalentes, sera
concedido pela Coordenacdo do Curso considerando 0s seguintes

parametros:

a) Equivaléncia de no minimo 75% do contetdo entre a disciplina cursada e

a disciplina da matriz curricular do curso da FANAP.

b) Aprovacdes e Carga Horaria de Cada Disciplina.

9.5 Disciplina por Acompanhamento

A disciplina por acompanhamento é regida conforme Resolugéo n° 01/2017

Regulamenta o Regime Especial de Disciplina por Acompanhamento na FANAP.

Art. 1° - Redefinir o Regime Especial de Disciplina por Acompanhamento, sendo
que:
| — E realizado em regime semipresencial de atividades.

Il - E destinado ao académico que tenha cursado a disciplina na FANAP, com



frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria e sido
reprovado por ndo atingir a média minima exigida.

Il - O académico que reingressar no curso, com mudanc¢a na matriz curricular,
sendo a disciplina ndo mais ofertada no regime presencial.

IV — O académico poderéa requerer somente 01 (uma) disciplina por semestre.

V — O académico que tiver se matriculado no Ultimo periodo do curso podera
requerer até duas disciplinas, desde que estas sejam as Unicas remanescentes para a
integralizagdo do curriculo do curso.

Art. 2° - O académico regularmente matriculado no periodo letivo em fluxo podera
requerer sua inclusdo no Regime Especial de Disciplina por Acompanhamento,
desde que obedeca aos seguintes critérios:

| — Protocolar o requerimento na Secretaria Académica, obedecendo aos prazos
estabelecidos pelo Calendario Académico e Administrativo do periodo letivo
vigente.

Il — A disciplina ndo poderd ter sido cursada anteriormente na modalidade do

Regime Especial por Acompanhamento, com reprovagéo por nota e/ou falta.

Art. 3° - Excluem-se da presente resolucdo as seguintes disciplinas:

| - Estagios Supervisionados;

Il - Trabalhos de Conclus&o de Curso;

I11 - Projetos Interdisciplinares;

IV - Projetos Integradores;

V — Disciplinas ofertadas na modalidade EaD.

Art. 4° - Compete & Coordenagdo do Curso no qual o Académico requerente esta
vinculado realizar a anélise e emissao de parecer, nos seguintes termos:

I — Indicar para assumir as disciplinas por acompanhamento os docentes

responsaveis pela cadeira (disciplina) em questéo;

I1 — Em casos especificos em que o docente ndo possa assumir a disciplina pela qual
ele é responsavel, outro docente poderéa ser designado para assumi-la;

Il — Nas disciplinas em que o Coordenador de Curso seja responséavel, 0 processo
de acompanhamento devera ser repassado a outro docente da area em questao;
Art. 5° - O Académico obtiver deferimento no seu pedido de seu Regime Especial
de Disciplina por Acompanhamento devera cumprir as atividades por meio de
orientacOes académicas presenciais.

Paragrafo Unico — As atividades serdo desenvolvidas em 10 (dez) encontros
presenciais, previamente agendados pelo docente responsavel, por meio de
calendario aprovado pela Coordenacdo do Curso e Coordenagdo Académica,
entregue aos participantes no inicio das atividades.

| - Denomina-se encontro, a execugdo de atividades educacionais reunindo docente
e académico e com duragdo minima de 02 (duas) horas aula;

Il — O aluno devera assinar Termo de Aceite contendo todas as condi¢cdes para
desenvolvimento da disciplina por acompanhamento.

Il — Devera o académico participar das Avaliagdes Formativas definidas pelo
docente responsavel pelo acompanhamento, e das demais Avaliacdes (Bimestrais,
Substitutivas e Exames) em sala de aula, conforme calendério das avaliagdes.

IV - Na hipdtese de o académico ndo comparecer para determinado encontro, o
docente devera registrar a auséncia na ficha de acompanhamento.

V — Devido as caracteristicas especificas, todas as Avaliagdes e trabalhos aplicados
ao académico durante o Regime Especial de Disciplina por Acompanhamento
deverdo ser anexados ao processo. Ao académico € permitida apenas vista das
provas e trabalhos.

Art. 6° - Os critérios de aprovagdo aplicaveis ao Regime Especial de Disciplina por



Acompanhamento sdo 0s mesmos critérios do regime presencial.
Art. 7° - Caberé a Diregdo Geral e Secretaria Académica o deferimento, controle e

registro de todo o processo do Regime Especial de Disciplina por

Acompanhamento.

Art. 8° - Cabera ao académico, conforme plano de pagamento especifico, arcar com
0s custos e taxas administrativas estabelecidas, conforme Contrato de Prestacdo de
Servigos Educacionais, para realizagdo de requerimento e efetiva participagdo no
Regime Especial de Disciplina por Acompanhamento.

Aparecida de Goiania, 21 de junho de 2017.

10. PLANOS DE ENSINO

O Plano de Ensino e o cronograma serdo apresentados pelo professor
a turma, no primeiro dia de aula, nos moldes padronizados pela FANAP,
referente a disciplina ministrada por ele, cuja ementa pertence ao Projeto
Pedagogico do Curso. O professor tem plena autonomia e responsabilidade
sobre a preparacao da sua disciplina, desde que siga o Projeto Pedagogico e

as estruturas normativas do Regimento da FANAP.

11. DEVOLUCAO DE PROVAS E PRODUCOES ACADEMICAS
DISCENTES

O aluno devidamente matriculado na disciplina tem o direito de
receber, sua avaliagdo e a nota correspondente, exceto o Exame Final, que

deveréa ser arquivado. Também devera receber os trabalhos realizados e as

notas a eles relacionadas.

12. OUTROS SERVICOS

12.1 Secretaria Académica

Encarregada do servi¢co administrativo, relativo ao controle e registro
dos atos praticados pelos alunos, tais como: processo seletivo, matricula,
renovacdo de matricula, registro de notas e frequéncias, transferéncias,
trancamentos, expedicdo de historicos escolares, declaracdes, diplomas,
entre outros. Assim sendo, esta responsavel pela guarda e manutencdo dos
registros da vida académica do aluno.

A Secretaria Académica é o ponto de referéncia do aluno nas suas
relacbes com a Instituicdo. Processos relativos a vida académica do aluno
como: matriculas, emissdo de contratos de prestacdo de servicos, atualizacdo
de dados, informacGes sobre notas, avaliagdes e frequéncia, abertura de
processos, declaracBes, historicos, atestados e outros, dar-se-&o,
exclusivamente por meio de solicitacdo, por escrito, em requerimento
proprio junto a Secretaria. A Secretéria tem vinculado a ela a Central de
Atendimento ao Aluno, local este onde todos os assuntos que envolvam a
Secretaria devem ser tratados.

E imperativo ao aluno comunicar imediatamente & Secretaria
Académica da FANAP; por meio da Central do Aluno; quando houver, a
mudanca de endereco, nimero telefonico ou qualquer outra informacéo.

Horario de Funcionamento da Central do Aluno:



De Segunda a Sexta das 09h &s 11h30min e das 13h30min as 20h30min.
Sabado 07h as 12h.

Aurilia Miranda Silva

Secretaria Académica

secretaria@fanap.br

12.2  Setor Financeiro

I. Tesouraria: A tesouraria esta a disposicdo para o atendimento aos
alunos que tiverem davidas ou para efetuar o pagamento e taxas.

Il. Mensalidade: A cobranca de mensalidade é feita mediante boleto
bancario, sendo que todos os boletos bancérios serdo retirados pelo portal do
aluno. Se por algum motivo o aluno perder o boleto, podera retirar a 22 via.

I1l.  Horério de Funcionamento:

De Segunda a Sexta das 09h — 11h30min. e das 13h30min as 20h30min,
Sabado 07h — 11h30min

Caso haja alguma alteracdo no horario ao longo do periodo letivo, 0s

alunos serdo informados por comunicados afixados no interior da Instituicdo.

12.3 Biblioteca

A biblioteca ¢ o centro de arquivo, organizacao e difusdo de informacGes
referentes aos varios ramos do saber expressos em livros, peridédicos e outros

meios fisicos ou eletronicos, destinados ao uso dos alunos, professores e

comunidade em geral. A FANAP preza pela organizagédo do seu acervo,
segundo principios e critérios atualizados de biblioteconomia, por isso segue
técnicas adequadas de armazenamento e tratamento de dados e informacdes,
buscando atender aos interesses académicos, em suas atividades de ensino e
extens&o.

Sua estrutura é composta pelo espaco do acervo e recintos para estudo
individual e em grupo. Também, dispde de computadores ligados a Internet
para consultas realizadas pelos usuarios.

Os equipamentos instalados na biblioteca sdo para uso exclusivo em
atividades de consulta ao acervo e pesquisa on-line.

a) Empréstimos: Todos deverdo apresentar a carteirinha estudantil. O
empréstimo é facultado aos professores, alunos e funcionérios da Instituicao.

b) Servicos Oferecidos: A Biblioteca esta informatizada o que
permite a rapida e eficiente localizacao de titulos.

C) Consultas: E permitido o livre acesso s estantes. Caso 0
material ndo se encontre na posicao indicada o usuario devera se dirigir ao
balcdo de atendimento para maiores informacdes. A consulta de titulos

também podera ser feita pelo site www.fanap.br

d) Acervo Fixo e Acervo Circulavel: O acervo fixo é
constituido por obras de referéncia como tratados, enciclopédias, atlas,
monografias, dissertacOes, teses, guias, manuais, periddicos, titulos que
possuam apenas um exemplar e outros que forem designados como tal pela
bibliotecaria. O acervo fixo ndo circula, ficando a disposi¢do apenas para
consulta na biblioteca. O acervo circulavel é composto pelo 2° (segundo) e
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demais exemplar de cada titulo do acervo da biblioteca, exceto obras do
acervo fixo mencionadas acima. O acervo circular estad disponivel para
empréstimo domiciliar somente para alunos, professores e funcionarios,
mediante apresentacdo da Carteira do Estudante ou de Funcionario.

O numero maximo permitido para empréstimo é:

Alunos: 03 exemplares de cada vez.
Professores: 04 exemplares de cada vez.

Obs.: Nao poderdo ser emprestados dois exemplares iguais, para o
mesmo usudrio da Biblioteca de uma so vez.

e) Prazo do Empréstimo: O prazo para devolucéo do (s) exemplar (ES)
é segue tabela abaixo, sem direito a renovacao, no caso de haverem reservas
para o (s) exemplar (es) em questdo. O usudrio devera aguardar no balcédo de

atendimento até que a devolucdo seja confirmada.

Alunos: 7 dias — empréstimo regular

Professores: 15 dias — empréstimo regular

Funcionéarios 3 dias — livros reservados

f) Atraso da Devolucdo: O atraso na devolucdo implica em multa,
cobrada por dia e por exemplar. Portanto, para evitar constrangimentos,
procure entregar o (s) exemplar (ES) sempre no prazo estipulado. O usuario
da biblioteca que estiver em debito, de qualquer natureza, ficara impedido de

usufruir dos servicos de empréstimos da biblioteca.

g) Renovacédo: Caso ndo haja reservas para um determinado exemplar,

0 mesmo podera ser renovado. A renovacao nao podera ser efetivada, caso o
exemplar esteja reservado por outro usuario da biblioteca. Ela podera ser
feita no balcdo de atendimento. E aconselhavel que o usuario renove o livro
sempre 1 (um) dia antes do vencimento, para evitar transtornos.

h) Reserva: A reserva para uma determinada obra, sem exemplar
disponivel para empréstimo imediato, pode ser feita junto a biblioteca e o
seu atendimento, quando da devolugdo do exemplar, obedecera a uma ordem
cronoldgica de solicitagbes. E exclusiva para quem a solicitou, sendo
impossivel sua transferéncia para outro usuario. Apds a chegada do exemplar
reservado, ele ficara a disposicdo do primeiro usuario da lista de reservas por
um periodo de 24 horas. Depois, € liberado para o proximo da lista ou retorna
para a estante, caso ndo haja outras reservas. Os materiais que estdo na
reserva nao podem ser utilizados para consulta local. O académico que
almeja o empréstimo de exemplares que estejam em reserva devera estar em
constate contato com o setor de atendimento ao aluno para assegurar a
sequéncia do empréstimo

i) Penalidade e Ressarcimento: O usuério é responsavel direto pela
manutencgdo e conservagdo do (s) exemplar (es) em seu poder. Toda obra
perdida ou danificada, mesmo que involuntariamente, quando em poder do
usuario implicara na reposicdo automatica do livro ou no pagamento
equivalente ao seu valor. O usuario ficara sem fazer empréstimo domiciliar
até a reposicao do material.

)i Guarda Volumes: E permitido entrar na biblioteca com objetos

necessarios as atividades de estudo e pesquisa, incluindo computador



pessoal. As bolsas, sacolas, pastas e demais objetos deverdo ser
acondicionados em armarios proprios, cuja chave devera ser retirada no
balcdo de atendimento, mediante apresentacdo da carteirinha estudantil ou
documento com fotos para visitantes. A ndo devolucao da chave implica em
multa.

K) Normas e Regulamento: Para obter maiores informacdes, consultar
0 Regulamento e Regimento, que se encontram disponiveis na Biblioteca.
Horario de Funcionamento: A biblioteca funciona de segunda a sexta-
feira, das 07h as 12h e das 13h as 22h.

Sébado 07h50min — 11h30min.

)] Sugestdes e Reclamaces

O leitor podera encaminhar por escrito a biblioteca, qualquer sugestdo para

aquisicdo de material bibliografico ou melhoria dos servi¢os da biblioteca.

13. ORIENTACOES AOS ACADEMICOS

Avisos e atos institucionais: Comunicados, portarias, circulares e outros
avisos de interesse do aluno serdo afixados no mural da FANAP. E preciso
Ié-los diariamente para ndo deixar de cumprir as disposi¢des neles
registradas, especialmente em relagéo a prazos.

Atividades Complementares: As atividades complementares séo
componentes do projeto pedagdgico de cada curso e cumprem 2 objetivos:

v’ Estimular as praticas de estudos independentes;

habilidades e

competéncias adquiridas fora do ambiente académico, inclusive, as que se

v Possibilitar o reconhecimento de conhecimentos,
refiram a experiéncias profissional julgada relevante a area de formacéo.

Sdo consideradas atividades académicas complementares: as
monitorias, 0s estagios extracurriculares, a iniciagdo cientifica, a certificacdo
em cursos de extensdo, a matricula em outras disciplinas em outros cursos
da FANAP ou por outra Instituicdo; a publicacdo de producdo cientifica e
outras atividades definidas, reconhecidas, supervisionadas e homologadas
pelo colegiado do curso.

Para encaminhar a documentacdo que comprova a realizacdo das
atividades complementares, o académico devera entregar a Coordenacao de
Curso copias dos documentos autenticados ou apresentando o documento
original que comprova a realizacdo das atividades. Ap6s a aprovacao pela
coordenacdo de curso, as atividades serdo cadastradas e os documentos

arquivados na pasta do aluno.

Estagios: Conforme Lei n° 11.788 de 25/09/2008, art. 1° © Estagio é o ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
que visa a preparagdo para o trabalho produtivo do educando que esteja
enfrentando o ensino regular em Instituicbes de Educacdo Superior, de
Educacdo Profissional, de Ensino Médio, da Educacdo Especial e dos anos
finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional de jovens e
adultos. Os estagios em qualquer uma das situacfes, ndo criam vinculo

empregaticio de qualquer forma’.



v' Estagio Obrigatério: é aquele definido como tal no projeto de curso, cuja
carga horéria é requisita para aprovacdo e obtencdo de diploma. A carga
horéaria de estagio devera ser cumprida na integra.

v Estagio Nao-Obrigatério: é aquele desenvolvido como atividade
opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria. O académico podera
registrar esta atividade como Atividade Complementar.

Carteirinha de Identificacdo Estudantil: é o documento de identidade do
aluno necesséario em todas as dependéncias e atividades oferecidas na
FANAP. Conserve-a junto a vocé, pois é obrigatoria sempre que solicitada
por qualquer professor ou colaborador da Instituicdo. Havendo necessidade
de 22 via a mesma devera ser solicitada e terd um custo. A carteirinha é de
uso pessoal e intransferivel, portanto é proibido o empréstimo da mesma, sob
pena e sangdes disciplinares.

Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA): A Avaliacdo Institucional é um
processo continuo por meio do qual a Instituicdo constroi conhecimentos
sobre sua propria realidade, buscando compreender os significados do
conjunto de suas atividades para melhorar a qualidade educativa e alcancgar
maior relevancia social. Para tanto, sistematiza informacGes, analisa
coletivamente os significados de suas realizacGes, desvenda formas de
organizacdo, administracdo e acdo, identifica pontos fracos, bem como
pontos fortes e potencialidades, e estabelece estratégias de superacdo de
problemas. A Comissdo Prépria de Avaliagdo - CPA apresenta como
objetivo melhorar o desenvolvimento das atividades académicas. E de suma

importancia a sua participacdo neste processo. Vocé quer uma FANAP

melhor? Avalie!

Maria Rita Almeida Gonzaga
Coordenadora da CPA

Colagdo de Grau: A colacdo é o ato oficial no qual € conferido grau
académico aos concluintes dos cursos de graduacéo e é realizada em sesséo
solene e publica presidida pelo Diretor Académico ou seu representante
legal. S6 podera colar grau o aluno aprovado em todas as disciplinas do
curriculo do curso, ter cumprido a carga horaria total das atividades
complementares e estar em situacdo regular junto ao ENADE.

Ato de Formatura/ Missa/Culto Ecuménico/ Baile/ Jantares: a
organizacdo de tais solenidades de formaturas fica sobre a responsabilidade

da Comissdo de Formatura.

Colagdo de Grau Especial: quando for necessaria a antecipacdo da Colagédo
de Grau, ele devera solicitar através de requerimento e comprovacao, apés
pagamento da taxa, o agendamento de uma nova data. Ap6s deferimento e
leitura do juramento o académico devera assinar o livro de colagdo, na
presenca do representante legal. A antecipacdo de colacdo sé sera autorizada
caso o aluno tenha integralizado o curso e esteja em dia com as demais

obrigacgdes académicas.

Diploma: Documento que comprova que o discente a quem €é concedido



completou integralmente um determinado curso. Na FANAP o diploma é
registrado pela Universidade Federal de Goias (UFG).

Comunicacdo Visual: toda e qualquer comunicacdo, propaganda, cursos,
palestras, somente poderdo ser afixados nos murais da FANAP, ap0s
autorizacdo da Diretoria Académica ou Coordenacdo de Curso e Diretoria
Administrativa-Financeira, que supervisiona a colocacdo de cartazes ou

faixas dentro do campus.

Colegiado de Curso e Nucleo Docente Estruturante: sdo os 6rgdos que
tem por finalidade acompanhar a implementacdo do projeto pedagdgico,
propor alteracdes dos curriculos, discutir temas ligados ao curso, planejar e

avaliar as atividades académicas do curso.

Coordenador de Curso: tém por funcdo a coordenacdo das atividades
administrativas, didatico- cientificas e disciplinares do curso, cujas

atribuicdes sao definidas no Regimento Interno.

Home Page: E o endereco eletronico da IES. Nele vocé encontrara todas as

informacgdes sobre a IES e encontra-se disponibilizado na Internet pelo site:

www.fanap.br

Nivelamento: o principal propdsito do nivelamento & oportunizar aos
participantes uma revisdo de conteddo, proporcionando, por meio de

explicagOes e atividades, a apropriacdo de conhecimentos esquecidos ou néo

apreendidos. O nivelamento faz parte do planejamento semestral da IES. O
programa oportuniza aos alunos participarem de revisdes de contetdos nas
disciplinas de Matematica, Lingua Portuguesa, motivando-os a
reconhecerem a importancia de se revisar os conteudos estudados no ensino
médio de forma a adquirir mais condi¢bes para terem um maior
aproveitamento nas disciplinas do Ensino Superior. No inicio das aulas, 0s
alunos ingressantes sdo convidados a frequentar os cursos de nivelamento.
Embora o aluno ndo tenha o compromisso de se inscrever e frequentar as
aulas do programa, ele ¢é incentivado a fazé-lo, em razdo da importancia da

atividade para a sua formagéo.

NAPA — Nucleo de Apoio Psicopedagogico e Acessibilidade: Faz o
acompanhamento e orientacdo ao académico com problemas sociais e de
aprendizado. E realizado por profissional qualificado, garantindo o sigilo das

informacdes no atendimento aos académicos encaminhados.

Ouvidoria: A ouvidoria da FANAP é uma ferramenta de comunicacéo entre

a Instituicio e o0s académicos, docentes, técnico-administrativos,

comunidade  externa, para  conhecermos  suas  necessidades,
descontentamentos e anseios. Assim poderemos compreender e ter agilidade
e solucbes para os problemas apresentados. Todas as informagdes seréo
investigadas e analisadas de forma independente, reclamacdes e sugestdes
recebidas serdo encaminhadas para os setores administrativos responsaveis.

Entre no Site: www.fanap.br na aba Ouvidoria e deixe sua opini&o.
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Trote: O trote é originalmente conhecido como uma brincadeira dos alunos
veteranos com o0s alunos calouros. Entretanto, como muitas dessas
brincadeiras acabam sendo desrespeitosas, implicando no direito de
cidadania e gerando mal-estar, a FANAP proibe qualquer manifestacdo nessa
forma original, apoiando apenas, a organizacdo de uma boa recepcao aos
calouros ou ainda, o trote Solidario em que o aluno calouro podera doar
alimentos ndo pereciveis para que sejam doados as instituicdes de caridade
ou entidades religiosas assistenciais.

FANAP EAD ou Virtual: E caracterizada pelo ensino a distancia da
Faculdade Nossa Senhora Aparecida. Seu objetivo é promover uma nova
modalidade de ensino em que alunos e professores desempenham seus
papéis, independentemente da localizacao fisica e do tempo. Para alcancar
esse objetivo, a FANAP EAD ou Virtual conta com uma equipe
multidisciplinar centrada no desenvolvimento do processo de ensino e
aprendizagem a distancia, além de utilizar recursos referentes as tecnologias
da informacdo, da comunicacdo e técnicas pedagodgicas. Esses recursos
propiciam educacdo de qualidade e grande flexibilidade, em qualquer area

do conhecimento.

Site FANAP: O site da FANAP, icone — Institucional e Area Académica,
disponibiliza as informagdes necessarios para orientar o aluno na conducédo

de sua vida académica. As normas e procedimentos sdo instituidos no

Regimento, ResolucGes e Portarias. Além disso, disponibilizamos também
para consulta as Portarias do MEC — Ministério da Educacéo de Autorizacgéo,
Reconhecimento e Renovacdo de Reconhecimento e todas as informacdes

pertinentes aos dos cursos da FANAP.

14, EINANCIAMENTO ESTUDANTIL - FIES

Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior - FIES €
um programa do Ministério da Educacao que visa financiar em até 100% o
curso de estudantes matriculados em Instituicbes Privadas. O estudante
poderd solicitar o financiamento em qualquer época do ano e terd mais
flexibilidade de pagamento. Para maiores informacdes procurar o setor de
atendimento ao aluno da Faculdade FANAP ou acessar 0 site:

http://sisfiesportal.mec.qov.br.

15. NORMAS DISCIPLINARES

As normas disciplinares deverdo contar com a participagéo ativa dos
alunos, através de um processo de conscientizacdo da necessidade de zelar
pela normalidade dos trabalhos que se coloca como condicdo indispensavel
para o éxito de todos e da prépria Instituicéo.

A FANAP possui um Regimento Interno que estabelece critérios e

normas de conduta da vida académica. Este documento é legal e aprovado
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pelo Conselho Superior da FANAP. Assim, todo corpo discente, docente e
técnico-administrativo estd submetido e sujeito as penalidades por ele
regulamentadas. Portanto, é importante que o corpo discente da FANAP,
constituido por todos os alunos nela regularmente matriculados, atente para

seus direitos e deveres, segundo o Regimento.

15.1 Direitos e Deveres do Estudante

Todas as Instituicbes sdo reguladas por normas. E a partir do
atendimento a essas normas que podemos experimentar uma convivéncia
saudavel, produtiva e cidada. Na FANAP somos regidos pelo que descrevem
0 Regimento Interno da Instituicéo.

E importante que vocé saiba quais sdo seus direitos e deveres para poder,

a partir desse conhecimento, posicionar-se de forma responsavel.

Direitos

e receber ensino de qualidade;

e ter acesso, no inicio do periodo letivo, ao programa da disciplina, a
bibliografia basica, as explicacdes acerca da metodologia de ensino, e ainda,
sobre os critérios, periodo e tipo de avaliacao;

e ser orientado pelo professor da disciplina, inclusive em horério extra-
classe, quanto as dificuldades de sua vida académica;

e ser formalmente representado nos Orgdos Colegiados da Faculdade,
com direito a voz e voto;

e usar de seu livre direito de expresséo;

o ter assegurada ampla defesa nos casos de aplicacdo de penas disciplinares
e administrativas;

e recorrer ao Orgdao competente (Coordenacdo de Curso, Diregdo
Académica, Direcdo Geral) toda vez que se sentir lesado em seus direitos por
qualquer ato de professor, funcionario técnico-administrativo, ou qualquer
outra pessoa que esteja a servico da Faculdade;

e concorrer a representacdo estudantil, tendo em vista a participacdo em
Orgéo Colegiados da Faculdade;

e participar de Estagios que visem ao aperfeicoamento em seu Curso;

e participar de todas as atividades cientifico-culturais e artisticas da vida
académica, aplicando a maxima diligéncia no seu aproveitamento;

o receber todas as informacdes a respeito da Faculdade e das rotinas da vida
académica.

Deveres
o zelar pelo patriménio cientifico, cultural e material da Faculdade;
e contribuir sempre para o prestigio, respeito e dignidade da Faculdade;

e observar 0 Regimento interno e disciplinar e comportar-se dentro e fora
da Faculdade de acordo com principios eticos condizentes;

o frequentar as atividades de ensino e entregar os trabalhos escolares nos
prazos estabelecidos pelo professor;
e cumprir, com probidade, as tarefas escolares determinadas pelo

professor, inclusive, estagios obrigatorios.



e  Cumprir rigorosamente com 0s prazos, estipulados no Calendario
Académico, Portarias Normativas da Direcdo Académica, Regulamentos,
Regimentos e/ou pelos professores. Procure estar em dia com seus trabalhos
académicos, pois seu professor(a) tem prazo improrrogavel para entregar as
notas na Secretaria Académica.

e devolver, em perfeito estado e nos prazos estabelecidos, os livros
retirados por empréstimo nas bibliotecas.

e tratar com respeito e atencdo o0s discentes, servidores técnico-
administrativos e docentes em qualquer dependéncia da Faculdade;

e comprometer-se com a qualidade do ensino, e da extensdo
desenvolvidas pela FANAP;

e Respeito & Comunidade Académica: Cabe a comunidade académica
manter o respeito e a cooperacdo solidaria, buscando, por sua conduta,
dignificar a vida académica, promover a realizacdo dos objetivos comuns e
observar as normas condizentes com a dignidade pessoal e profissional. O
ato da matricula implica igualmente a aceitacdo de todas as normas da IES,
no tocando as formas e prazos estabelecidos para o cumprimento das
obrigacOes financeiras e de outra ordem, respeitados a legislacdo vigente,
constituindo falta disciplinar punivel o seu ndo cumprimento. Verificar

maiores informacgdes no Regimento Interno.

15.2 Padrdes de Etica e Conduta

A FANAP de acordo com seus principios de respeito, cidadania e

solidariedade, e para garantir a oferta de um ambiente saudavel e propicio
aos estudos e ao desenvolvimento de uma consciéncia cidadd e responsavel,
estabelece as seguintes proibi¢cbes no campus:

v" Perturbar as atividades académicas;

v" Desacatar, individual ou coletivamente, qualquer pessoa presente na
Faculdade;

v' Desacato a qualquer membro da comunidade académica;

v" Introduzir, no recinto da Faculdade, qualquer material obsceno e
atentatdorio a moral e aos bons costumes;

v Comercializar produtos (alimenticios, roupas, utensilios de qualquer
natureza) no interior da instituicao, salvo se tiver autorizacao expressa da
direcéo;

v" Danificacdo ao patriménio da Faculdade e da apuracdo de danos pela
Mantenedora;

v" Usar de coagdo ou suborno de qualquer natureza (inclusive o que se
refere as provas, notas e faltas);

v" Interferir na administracdo interna da Faculdade, salvo por seus
representantes;

v Promover ou estimular movimentos perturbadores da ordem interna da
Faculdade;

v" Usar de artificios ou qualquer outro meio fraudulento para obter
vantagem nas avaliacOes, provas, testes e trabalhos aplicados para aferir o

rendimento académico;

Atitudes incompativeis

Atitudes incompativeis é a proibigdo total das seguintes préticas:



v' Bebidas Alcodlicas e Drogas: é terminantemente proibido o acesso as
aulas e a permanéncia no ambito da IES de qualquer pessoa que se apresente
alcoolizada, portando bebida alcoolica ou que estiver sobre efeitos de
entorpecentes de drogas. E vedado o uso de entorpecentes e drogas afins,
desautorizadas por lei, nas instalages e em todas as areas da FANAP. Serdo
adotadas todas as medidas necessarias para a prevencdo de trafico ilicito e
uso indevido de substancias que determinam dependéncias fisicas ou
psiquicas nas dependéncias da FANAP. A ndo observancia do disposto neste
artigo implicara a responsabilidade penal e administrativa (Lei Federal n°
6.368 de 21/10/76 em seu artigo 4°).

v' Fumar: E proibido fumar em sala de aula e nos corredores. Esta restri¢do
deve ser respeitada por alunos e professores (Art.2° da Lei 9.294/96 e Art. 4°
do Decreto n° 2018/96).

v Porte de armas: é terminantemente proibido, seja qual for a alegacao, o
porte de armas, de qualquer espécie, nas dependéncias da FANAP (Lei
Federal n®9.437/97 de 20/02/1997)

v  Trote: A aplicagio do “trote” de qualquer natureza, nos calouros é
proibida nas dependéncias e/ou nas imediagdes da Faculdade Nossa Senhora
Aparecida — FANAP, cabendo a pena de suspensao imediata pelo periodo de
uma semana aos infratores. . Aqueles que reincidirem estara sujeitos a pena
de desligamento da Faculdade.

v" Uso de celular: o uso de celular em sala de aula é terminantemente

proibido, sendo a sua utilizagdo considerada infragéo disciplinar.
v Uso de Notebook: s6 é permitido o uso de notebook em sala de aula

mediante consentimento prévio do professor.

16. DAS SANCOES DISCIPLINARES

Os alunos ficam sujeitos a san¢des disciplinares quando, direta ou
indiretamente, desrespeitarem as vedacdes aqui expressas ou praticarem atos

que contrariem o Regimento Geral da Faculdade.

17. DICAS DE SEGURANCA

1. Néo deixe objetos de valor largados, especialmente em locais publicos
como biblioteca, salas de aula, e laboratorios;

2. N&o faca perguntas a estranhos que aparecam no prédio e notifique o
Coordenador do Curso, Diretor Académico ou Diretor Geral imediatamente;
3. Sempre os avise se um individuo esta causando um desconforto a vocé ou
aqueles ao seu redor;

4. Né&o carregue grandes quantidades de dinheiro, nem empreste cartfes de
créditos ou senhas para outros;

5. Proteja seus pertences — eles sdo de sua responsabilidade:

v Nunca deixem em sala de aula, laboratérios, etc. seus pertences de valor;



v Nunca deixe materiais ou objetos de valor abandonados na biblioteca,
nem mesmo por poucos minutos;

v" Se vocé tiver que deixar objetos dentro de um carro, tranque-0s no porta-
malas ou coloque-os fora de vista;

v" Uso mochila/pasta que nédo levante suspeita que haja um notebook dentro.
Importante: A FANAP néo se responsabiliza por bens pessoais, portanto
em caso de danificacdo, perda ou roubo a responsabilidade € inteiramente

sua.

18. PARAAPROVEITAR BEM SEUS ESTUDOS

v E fundamental ter uma rotina de estudos;
v’ Estudar utilizando a Internet é uma boa ideia, porém, ndo deve ser a Unica;

v' Assiduidade as aulas é fator de aprovacdo nas disciplinas. Cuidado com
as faltas!

v" Use e abuse do dicionario;

v' Procure sempre um lugar que o estimule a estudar;

v' Cuidado com o estresse tecnoldgico;

v" Grupo de estudo é uma forma de consolidar o conhecimento;

v" Utilize os momentos livres para estudos na biblioteca ou laboratérios;

v Utilize sempre como fonte de estudo os livros indicados por seus
professores.

v" Respeite os horarios de aula, os nossos docentes fazem chamada ap6s 20
minutos do inicio da primeira aula e quando as aulas sdo duplas eles efetuam
nova chamada 10 minutos antes do final da ultima aula.




