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Prezado(a) académico(a):
Seja bem vindo(a) a nossa Faculdade.

Pretendemos que este Manual sirva de instrumento para que vocé
conheca o funcionamento da Faculdade de Tecnologia e Negocios de
Cataldo - FATENC, na sua estrutura organizaciona[ e
administrativa.

Nesse Manual haverd também informacdes gerais e especificas,
pertinentes d sua vida como universitdrio.
Traremos informagoes académicas de dmbito burocrdtico, necessdrias

ao funcionamento de uma Instituicdo de Ensino Superior.

Todos os cursos ofertados aqui proporcionam uma formacgdo voltada
para o mercado de trabalho.

Obrigado por escolher a FATENC.

A Direcdo
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA FATENC

A estrutura organizacional da FATENC compreende os seguintes 6rgaos:

l. Orgaos da Administracdo Superior:
a. Conselho Superior;
b. Diretoria.
Il.  Orgéo da Administragéo Basica:
a. Colegiados de Curso;
b. Coordenacdes de Curso;
c. Instituto Superior de Educagéo.
Il. Orgaos de Apoio Administrativo e Académico:
Secretaria;
Tesouraria,;
Biblioteca:
Laboratorios:
Atendimento aos alunos.
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Do Conselho Superior
O Conselho Superior € o 6rgdo maximo de natureza normativa, consultiva e deliberativa em matéria administrativa,
didatico-cientifica e disciplinar, é formado pelo Diretor Geral da Faculdade (presidente); pelos Coordenadores de

Curso; Pelo Coordenador do Instituto Superior de Educacgéo; Um representante dos professores; Um representante
de Mantenedora, e Um representante do corpo discente.

Da Diretoria

A Diretoria que é exercida pelo Diretor Geral, € 0 6rgdo de supervisdo, administracdo, coordenacéo e fiscalizacao
executiva das atividades da FATENC.

Dos Colegiados de Curso
O Colegiado de Curso € o 6rgao de deliberagdo coletiva, responsavel pela coordenacéo didatica de cada curso, é

formado pelo Coordenador do Curso (Presidente); Todos os professores que ministram disciplinas no curso, e por Um
representante do corpo discente.

Coordenacéao de Curso

A Coordenacdo de Curso estd a cargo do Coordenador de Curso € o 6rgdo de administracdo, coordenacdo e
fiscalizagcdo executiva das atividades do curso

O Coordenador é o elo entre o aluno, os Professores e a Dire¢do, organizando os procedimentos administrativos
para o adequado funcionamento do curso.

O Coordenador acompanha a vida académica do aluno, os problemas do corpo docente e os projetos pedagégicos
de seu respectivo curso.

O aluno deve procurar o Coordenador do Curso, sempre que tiver alguma duvida ou dificuldade.

Do Instituto Superior de Educacéo

O Instituto Superior de Educagéo, é uma coordenagédo formalmente constituida, responsavel por articular a formagéo,
execucdo e avaliacdo do projeto institucional de formacédo de professores da FATENC.

Da Secretaria

A Secretaria € 0 6rgdo de apoio ao qual compete centralizar todo 0 movimento académico e administrativo da
FATENC, dirigida por um(a) Secretéario(a) Geral.

Centraliza os registros dos servicos administrativo académicos (faltas, notas, atestados, histéricos escolares,
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diplomas, declara¢des, exercicio domiciliar, provas substitutivas, etc)

As solicitacdes a Secretaria Geral sdo feitas através de requerimentos:
l. Pelo Portal do Aluno;
Il. Na propria Secretaria.

Seu horario de funcionamento: segunda-feira a sexta-feira das 08:00 as 21:30 e aos sabados das 08:00 as 12:00

O telefone e contato é 2284-3390.

Tesouraria

A Tesouraria € o 6rgao responsavel pelos pagamentos e recebimentos da FATENC e fica centralizada na
Mantenedora.

Biblioteca
A Biblioteca possui Regulamento Proprio que fica disponivel aos alunos no balcao.
A biblioteca dispfe dos seguintes servigos:

l. Consulta local mediante apresentacéo de documento de identificacdo (cédula de identidade e/ou cartdo de
identificacdo de estudante).

Il. A Biblioteca possui terminais para pesquisa na Internet que pode ser utilizado por todos os alunos.

M. Horério de Funcionamento:
a. Segunda-feira a Sexta-feira das 08:00 as 22:00
b. Sébado das 08:00 as 12:00
c. O horério das 21h30 as 22:00 é destinado somente para devolugéo de livros.

V. Telefone da Biblioteca é 2284-3390

Laboratorios

Sao destinados as atividades praticas e experimentais, possuindo regulamentos proprios. Funcionam de acordo com
os horérios das disciplinas de cada curso e mediante cronograma estabelecido pela Faculdade. Nos horarios em que
ndo ha aula, o laboratério de informética pode ser utilizado pelos alunos.

Atendimento aos Alunos

A FATENC disponibiliza uma equipe de apoio ao aluno para o FIES, que o auxilia e 0 orienta desde o preenchimento
do formulario de inscrigdo, até os procedimentos necessarios no caso de restricdo bancéria, orientacdo quanto aos
documentos exigidos para o financiamento e aos prazos para providencia-los, acompanhamento ao banco, dentre
outras acoes.

A Faculdade por meio de seu departamento de Atendimento aos Alunos orienta, encaminha e acompanha os alunos

nas atividades que sejam ligadas as a¢8es de responsabilidade social e ambiental, proporcionando assim no aluno o
desejo de participar de projetos que permitem a humanizagdo da comunidade em que atuamos.

Audiovisual

O Setor de Audiovisual funciona como um suporte didatico para os cursos. A solicitacdo de uso de qualquer aparelho
devera ser feita por professores que ministram aulas na Faculdade por meio de requisi¢cao propria, com cinco dias de
antecedéncia.

Cantinas

A Faculdade conta com uma cantina terceirizada para dar atendimento aos alunos. Esta localizada no andar térreo.



Comunicados e Avisos Oficiais

Nas dependéncias da Faculdade, ha murais nos quais sdo afixadas Resolugdes, Portarias, Comunicados, Editais,
gue orientam os alunos durante sua vida académica, bem como os horarios de aulas e avaliagGes oficiais.

Qualquer afixacdo de cartazes deve ser previamente autorizada pela Direcdo da Faculdade.

Achados e Perdidos

Os objetos encontrados nas dependéncias da Faculdade deverdo ser entregues na Secretaria Geral, onde poderéo
ser procurados.

Internet

A FATENC possui um portal na internet que contém informacdes sobre a Faculdade: http:/fatenc.com.br. Os
equipamentos para acesso a Internet estéo a disposi¢cao dos alunos no Laboratério de Informatica.

INFORMACOES ACADEMICAS DA GRADUAGAO

Processo Seletivo

A Faculdade disponibiliza de diversas formas de ingresso para 0s seus cursos, séo eles:

l. Vestibular Tradicional: € o vestibular oficial realizado uma vez a cada semestre;

Il. Vestibular Agendado: é o vestibular que é realizado na data e horario escolhido pelo aluno;
1. Portadores de Diplomas: para alunos que ja possuam uma graduacao de nivel superior;
\VA Transferéncias externas: para alunos que optem por mudar de instituicdo e ensino;

V. Nota do ENEM ou ENCCEJA

Cursos de Graduacgéao

Todos os Cursos de Graduagdo da FATENC, estdo discriminados no site, constando nele informagbes sobre
conteldo, grade curricular, carga horéria, resolu¢des e portarias que os aprovam e outras informagdes.

Cada curso de graduacgéo tem seu prazo (estipulado em semestres). Expirado o prazo maximo de conclusédo de
curso, o aluno devera prestar novo Processo Seletivo para validagdo dos estudos.

Os cursos ofertados pela FATENC dispdem de um dos mais avancados sistemas académicos disponiveis para
facilitar a sua vida cada vez mais, durante o tempo em que estiver estudando.

Matricula

A Matricula é a formalizacéo indispensavel para constituicdo do vinculo escolar (Aluno/Faculdade). O ato da matricula
ocorre com o Requerimento de Matricula preenchido e assinado pelo aluno e deferido pela Faculdade, fazendo parte,
ainda, no ato de matricula, a emissdo e assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais e o
pagamento da 12 parcela da semestralidade.

Ao acessar na internet a pagina da Faculdade, vocé identificara faciimente um banner que Ihe dara acesso ao portal

do aluno através do usuario (nUmero do RA) e senha. Para sua seguran¢a, recomendamos que apds o primeiro
acesso vocé substitua a sua senha padréo por uma senha pessoal.

Documentacéo Exigida para Matricula

l. Certificado de Conclusao do Ensino Médio ou equivalente (uma copia autenticada);



Il. Historico Escolar do Ensino Médio ou equivalente (uma cépia autenticada);
Il Cédula de Identidade;
V. Cadastro de Pessoa Fisica;

V. Comprovante de residéncia;

VL. Certiddo de Nascimento ou Casamento uma copia autenticada);
VII. 2 (duas) foto 3x4 recente;
VIIl.  Titulo de eleitor;

IX. Certificado de Reservista (para pessoas do sexo masculino);
X. Cadastro de Pessoa Fisica, do responsavel financeiro, quando nédo o aluno matriculado.

Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais

E o instrumento juridico firmado entre a entidade mantenedora e o discente, que estabelece as obrigacées e deveres
das partes.

Distribuicdo dos alunos por sala

Depois de acessar as dependéncias da Instituicdo chegou a hora de conhecer sua sala de aula. A distribuicdo dos
alunos por sala é feita de forma automatica e aleat6ria, pelo sistema académico, com o intuito de promover uma
maior interacdo e troca de experiéncia entre alunos de diferentes cursos.

Rematricula
Ao final de cada semestre letivo, para garantir sua permanéncia na Instituicdo, vocé deve, obrigatoriamente, renovar
sua matricula (rematricula). Esta renovacéo é feita diretamente no “portal do aluno”.

O aluno nédo terd progressdo automética de semestres na sua rematricula, quando possuir 04 (quatro) ou mais
disciplinas néo aprovadas em seu curriculo académico.

Para efetivar sua rematricula, vocé precisa estar com suas situa¢des financeira e académica regulares. Caso exista
algum tipo de pendéncia académica vocé deve procurar a Coordenacdo de Curso para regularizd-la. As pendéncias
financeiras devem ser regularizadas na Coordenacéo de Projetos Sociais. Também néo sera permitida a renovagéo
de matriculas de alunos que apresentem qualquer tipo de pendéncia documental.

E sua rematricula que assegura sua vaga para 0 semestre seguinte e permite que a Instituicio planeje a estrutura
necessdria para o proximo semestre letivo. E muito importante portanto, que vocé fique atento ao periodo de
rematricula divulgado pela coordenacéo e a efetive dentro dos prazos determinados, ao final de cada semestre letivo.

Pagamento de Mensalidades

A mensalidade relativa ao curso, sera cobrada por boleto bancério.

Inadimpléncia

O Setor de Projetos Sociais mantém atendimento aos alunos enquadrados nessa situagéo, a fim de buscar condi¢bes
para a manutencgdo do estudante na Faculdade, promovendo acordos.

Ao aluno inadimplente, no(s) semestre(s) letivo(s) anterior(es), ndo sera permitida a matricula para o semestre letivo

subsequente, tendo em vista expressa autorizagdo legal contida no art. 5° da Lei n® 9870/99 e artigo 476 do Cddigo
Civil Brasileiro (Lei n°10.406/02).

Adaptacéo Curricular
Cada curso de graduacao tem sua estrutura curricular aprovada e em vigor. Ao ingressar ou reingressar no Curso, o
aluno vincula-se necessariamente, ao curriculo vigente. Nao se permitem transferéncia ou rematricula para curriculos
em extingao.

A primeira matricula de alguns alunos pode estar sujeita ao enquadramento no curriculo em um determinado
semestre do curso, mediante processo avaliado pelo Coordenador do Curso.

Considera-se vigente, de acordo com a legislacao disciplinadora, aquele curriculo ministrado no ano em curso. Sao
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passiveis de adaptar-se obrigatoriamente a estrutura curricular vigente os seguintes alunos:
l. Transferidos externos;
Il. Transferidos internos;
M. Rematriculados;
V. Portadores de diploma de curso superior;
V.  Alunos que estdo retornado de trancamento de matricula.

Cancelamento de Matricula

O aluno que desejar cancelar sua matricula devera fazé-lo, necessariamente por escrito, na Secretaria Geral da
Faculdade devendo efetuar os pagamentos das parcelas na forma prevista no contrato.

O cancelamento encerra o contrato de prestacao de servicos educacionais existente entre o0 aluno e a Faculdade, de
forma que o retorno aos estudos estara condicionado as normas regimentais e legais.

O desligamento do aluno podera ocorrer por iniciativa da Faculdade devido as sangfes disciplinares, ou por
abandono do aluno.

Trancamento de Matricula

O aluno que precisar interromper o curso, e desejar manter o vinculo escolar com a FATENC, devera fazé-lo,
necessariamente por escrito, na Secretaria Geral. O trancamento garante ao aluno o vinculo com a Faculdade por
guatro semestres letivos, computando-se aquele em que tal pedido foi requerido. O tempo de trancamento ndo é
contado para integralizacao curricular.

Desisténcia ou Abandono do Curso

O aluno ndo devera desistir ou abandonar o curso sem comunicacgédo oficial a Faculdade feita na Secretaria Geral,
pois ao efetuar a matricula esta assumindo um compromisso de ordem financeira até o final do semestre.

A desisténcia ou abandono, sem comunicacéo oficial a Faculdade, farA com que o aluno continue ocupando uma
vaga e recebendo faltas e notas (zero) até o final do semestre e todas as obrigagbes para com a Faculdade
continuardo vigorando.

Transferéncia de Matricula para a FATENC

A Faculdade, no limite das vagas existentes, aceitard transferéncias de alunos provenientes de Cursos idénticos ou
equivalentes aos seus, mantidos por estabelecimentos de Ensino Superior nacionais ou estrangeiros, feitas as
necessarias adaptacdes. O prazo para entrada de requerimento esta previsto no Calendario Escolar. As adaptacdes
a serem cumpridas pelo aluno ndo poderao ultrapassar o nimero maximo estipulado pelas normas da Instituicao.

O procedimento para o pedido de transferéncia é o seguinte:
l. Preencher o requerimento na Secretaria Geral,
Il. Anexar ao requerimento a declarac¢édo de vinculo, histérico escolar, as ementas e 0s conteldos programaticos
das disciplinas.

Tais documentos deverdo ser anexados ao requerimento no ato da solicitacdo de transferéncia. Nao serdo abertas
excecdes para a entrega de novos documentos apés o pedido de transferéncia.

Transferéncia de Matricula para outras Instituicdes

Os pedidos de transferéncia de matricula para outras instituicdes somente serdo efetuados desde que o aluno esteja
regularmente matriculado na Faculdade.

Adaptacgoes

As adaptacdes deverdo ser cursadas no horario regular de aulas ou em horario especial e/ou regime especial,
dependendo do caso, conforme critério adotado exclusivamente pela Diretoria no semestre vigente. O aluno devera
requerer sua matricula em adaptacao no ato da efetivacdo de sua matricula semestral.



Aproveitamento de Estudos

Os alunos que ingressam na Faculdade poderdo requerer o aproveitamento de estudos de disciplinas cursadas com
éxito em estabelecimentos de Ensino Superior.

Os alunos que quiserem transferéncia de um Curso para outro poderdo também requerer o aproveitamento de
estudos, nos termos acima descritos.

As disciplinas objeto de aproveitamento de estudos ou equivaléncia sdo as cursadas, com aproveitamento,
anteriormente ao ingresso no curso ora pretendido.

O aproveitamento de estudos devera ser requerido na Secretaria Geral, anexando ao requerimento o histérico
escolar e o programa das disciplinas de acordo com o calendario.

Transferéncia de Curso
E a transferéncia do aluno de um Curso para outro, dentro da Faculdade, respeitando-se a legislagéo vigente e as
normas internas fixadas. Condic¢des: que esteja vinculado ao Curso de origem e que se sujeite ao enquadramento
curricular, com as devidas adaptacdes, ndo podendo ultrapassar 0 nUmero maximo de adaptac@es estipulado pelas
normas da Instituicdo. Neste caso, o aluno devera voltar um ou mais semestres. Sobre documentos, prazos, etc.,
consulte a Secretaria Geral.

A Faculdade ndo se responsabiliza pelas faltas atribuidas decorrentes da transferéncia de curso.

Mudanca de Turno

A Universidade podera aceitar pedidos de transferéncia de turno, de acordo com o nimero de vagas existentes e as
normas fixadas pelos 6rgdos competentes.

Para solicita-la, o aluno devera formalizar Requerimento na Secretaria Geral e aguardar o parecer final da Secretaria
Geral. A Faculdade nédo se responsabiliza pelas faltas atribuidas decorrentes da mudanca de turno.

Realocacéo de Turmas
A partir do 2° periodo letivo de cada curso, a Faculdade, a seu critério, podera efetuar redistribuicdo das turmas que
sofrerem reduc¢é@o do nimero de alunos matriculados, bem como transferir alunos de turmas reduzidas do periodo da

manha ou da tarde para o periodo noturno, ou de este para outros periodos, de modo a atender as necessidades do
Curso, qualquer que seja a natureza delas.

Dependéncia
Os alunos que ndo conseguirem aprovacdo em uma, duas ou trés disciplinas, independente do semestre, deverdo
cursa-las em regime de dependéncia. As dependéncias deverdo ser cursadas no periodo letivo em que as disciplinas
sejam oferecidas e nos horarios de aula das turmas regulares.

A critério da Instituicdo, podera ser formada turma de dependéncia em horario especial de aulas e/ou regime
especial.

O aluno devera requerer sua matricula de Dependéncia na Secretaria Geral no prazo estipulado pela Faculdade.

N&o sera promovido para a série subsequente o aluno que tenha sido reprovado em quatro ou mais disciplinas do
curso, devendo cursar as disciplinas em que foi retido.

Certificado de Conclusédo de Curso

E o documento que assegura a conclusdo do Curso e é emitido ap6s a integralizagéo do curriculo. Para os cursos de
graduacdo e para 0s sequenciais os certificados sdo emitidos apds a colacédo de grau.

Colacao de Grau

Consiste no ato solene de conclusdo do Curso de Graduagédo, permitida apenas paras os alunos que:
l. Tenham integralizado seu curriculo, estando academicamente aptos, segundo os registros da Secretaria
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Geral;
Il. Tenham documentacdo completa na Secretaria Geral.

ApO6s cumprir todas as obrigagBes académicas, o aluno, para conclusdo do curso, devera participar da cerimonia da
colacéo de grau,

A Colacdo de Grau oficial é realizada pela Faculdade em data previamente agendada e comunicada aos alunos.
Somente apds a colacao, o Diploma podera ser expedido.

A organizacdo de comemoracdes festivas de formatura € de exclusiva responsabilidade dos alunos, ndo havendo
participacédo oficial da faculdade na organizacao e desenvolvimento de tais eventos.

A orientacdo da Faculdade é para que todos os concluintes de curso participem da colacéo de grau oficial realizada
pela Instituicdo. Os alunos que nao participarem da colacdo de grau oficial poderdo requerer colacdo de grau
especial, que sera realizada nas dependéncias da faculdade com data programada pelo Diretor Geral.

Diploma

E o documento que comprova legalmente a conclus@o do Curso, o grau obtido e a formac&o profissional. Os alunos
dos ultimos semestres deverao, logo no inicio do periodo letivo, apresentar requerimento a Secretaria Geral para a
verificagdo da regularidade de sua documentacgédo, e ficha escolar, evitando desta forma, contratempo quando da
expedi¢céo do Diploma.

Frequéncia as Aulas

Somente aos alunos devidamente matriculados é permitida a frequéncia as aulas e demais atividades académicas. A
frequéncia oficial (contrato firmado com a Instituicdo de Ensino para o semestre letivo em andamento) as aulas e
demais atividades escolares é obrigatdria, sendo vedado o “abono de faltas”, visto que, legalmente, ndo existe tal
possibilidade, conforme entendimento do proprio Ministério da Educacao.

Somente os alunos devidamente matriculados possuem vinculo legal com a Instituicdo de Ensino e terdo seus nomes
incluidos nos Diérios de Classe e demais registros académicos em que sdo computadas notas, bem como presencas
e auséncias. Dessa forma, inexiste “convalidagdo” de frequéncia ndo-oficial ou clandestina aos que nao renovaram
sua matricula na forma prevista neste Manual.

Independentemente dos demais resultados obtidos, € considerado retido na disciplina o aluno que ndo obtiver
frequéncia minima de 75% as aulas e demais atividades programadas. Tal exigéncia esta prevista nos artigos 24,
inciso VI e artigo 47, paragrafo 3°, da Lei n°® 9.394/96 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo), na Resolugdo CFE n°
04, de 16/09/86 e no Regimento Geral da FATENC.

Horéario de Aulas

Periodo matutino: segunda a sexta-feira, das 08:00 as 09:40 e das 10:00 as 11:40;
Periodo vespertino: segunda a sexta-feira, das 13:00 as 14h40 e das 15:00 as 16:40;
Periodo noturno: segunda a sexta-feira, das 19:00 as 20:40 e das 20:50 as 22:30.

Regulamentacdo do Exercicio Domiciliar

E assegurado aos alunos o direito ao regime especial, com dispensa de frequéncia regular, nos casos previstos em

lei.

Servi¢o Militar e Representacao Desportiva Nacional

Estudantes que estiverem cumprindo exercicio militar a servico do Orgéo de Formacéo da Reserva (Lei n° 4.375/64)
ou integrarem Representacdo Desportiva Nacional (Lei n° 9.615/98), deverdo protocolizar, na Secretaria Geral,
justificativa de suas faltas, mediante apresentacéo de declaracdo original que comprove o afastamento.

Esse procedimento deve ser feito em até 3 dias Uteis apds a ocorréncia do afastamento.
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Da Avaliacao da Aprendizagem

A Avaliacdo do rendimento académico é feita por disciplina, incidindo sobre a frequéncia e o aproveitamento
académico do aluno.

A frequéncia as aulas e demais atividades académicas, permitida apenas aos matriculados, é obrigatéria aos alunos,
vedado o abono de faltas.

Independentemente dos demais resultados obtidos, é considerado reprovado na disciplina o aluno que nédo obtenha
frequéncia de, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades académicas.

A verificac@o e o registro de frequéncia s&o da responsabilidade do professor, e seu controle da Secretaria.

A afericdo do rendimento escolar de cada disciplina é feita através de notas de 0,0 (zero) a 10,0 (dez), permitindo-se
a fracdo de 5 (cinco) décimos.

As notas com centésimos entre 0,01 e 0,24 e entre a 0,51 e 0,74 sofrerdo arredondamento para baixo, assim
demonstrado como exemplo:

As notas com centésimos entre 0,25 e 0,49 e entre a 0,75 e 0,99 serdo arredondas para cima, conforme
demonstrado abaixo:
l. 0,01 a 0,24 Ex.: 5,21 — a nota sera 5,0
Il. 0,25 a 0,49 Ex.: 5,37 —a nota sera 5,5
1. 0,51 a 0,74 Ex.: 5,68 — a nota sera 5,5
V. 0,75 a,099 Ex.: 5,82 — a nota sera 6,0

O aproveitamento académico é avaliado por meio de acompanhamento continuo do aluno e dos resultados por ele
obtidos nas provas, trabalhos, exercicios escolares e outras atividades de avaliacdo e, caso necesséario, ho exame
final.

Dentre os trabalhos escolares de aplicacédo, ha pelo menos uma avaliacédo escrita em cada disciplina no bimestre.

O professor pode submeter os alunos a diversas formas de avalia¢do, tais como: projetos, seminarios, pesquisas
bibliograficas e de campo, relatdrios, cujos resultados podem culminar com atribuicdo de uma nota representativa de
cada avaliagcdo bimestral.

Em qualquer disciplina, os alunos que obtiverem média semestral de aprovacéo igual ou superior a 7,0 (sete) e
frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) sdo considerados aprovados.

E considerado promovido ao semestre ou médulo subsequente, o aluno que for aprovado em todos componentes
curriculares ou que ficar reprovado no méaximo, em trés componentes que compdem a matriz curricular, independente
dos semestres ou moédulos nos quais 0s mesmos estao inseridos.

O exame final sera aplicado ao aluno que obtiver média semestral inferior a 7,0 (sete), e nado inferior a 3,0 (trés).

O resultado final ndo podera ser inferior a 5,0 (cinco), correspondendo ao calculo aritmético entre a média semestral
e a nota do exame final.

O aluno que obtiver média semestral menor que 3,0 (trés) ou média final menor que 5,0 (cinco) sera reprovado.

O Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) soba forma de trabalho académico ou projeto experimental, pode ser
exigido quando constar do Projeto Pedagogico, obedecidas as diretrizes curriculares nacionais.

Prova Substitutiva

E facultado ao aluno, que deixar de comparecer a uma das provas de Avaliacdo (N1 ou N2), solicitar prova
substitutiva.

O periodo de provas substitutivas consta do Calendario Escolar. A prova substitutiva versara sobre todo o contetdo
ministrado no semestre.
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O aluno pode requerer revisao de provas de Exame no prazo maximo de sete dias a contar da data de divulgacao da
nota.

E considerado promovido ao semestre subsequente, o aluno que for aprovado em todas disciplinas curriculares ou
que ficar reprovado, no maximo, em trés disciplinas que compdem a matriz curricular.

O aluno promovido com reprovagdo em uma, duas ou trés disciplinas, sera considerado em regime de dependéncia
nas disciplinas em que néo obteve aprovagéo.

O aluno em regime de dependéncia, reprovado por ndo ter alcancado a frequéncia e/ou aproveitamento minimos
exigidos, repetira a disciplina curricular, estando sujeito as mesmas exigéncias de frequéncia e de aproveitamento
estabelecidas para o semestre curricular.

As disciplinas curriculares em regime de dependéncia deverdo ser cursadas em periodos e formas disponibilizados
pela Institui¢&o.

O aluno reprovado em quatro ou mais disciplinas que compfem a matriz curricular serda considerado retido no
semestre, devendo cursa-lo novamente, com dispensa das disciplinas curriculares nas quais obteve aprovacéo.

Estagio Supervisionado

E a atividade de aprendizagem dirigida, realizada sob orientacéo de professores, correspondendo a préatica do campo
profissional do curso do aluno, com vistas a complementar a formacéo profissional.

E obrigatorio que o aluno faga estagio supervisionado nos cursos de graduacdo que o exigem, pois fazem parte da
estrutura curricular do curso. Caso ndo seja cumprido no semestre em que é oferecido, o aluno devera cumpri-lo
como dependéncia.

Atividades Complementares

Todos os cursos ofertados pela Faculdade, possuem em suas grades de disciplinas carga horaria referente as horas
de atividades complementares, estabelecida pela Legislacdo. As atividades complementares sdo de total
responsabilidade dos alunos cabendo a Instituicdo apenas cobrar o cumprimento da carga horéria ao final do curso.

Sao exemplos de atividades complementares:
l. Participagcdo em Congressos, Seminarios e Palestras; Participagdo em exposicéo, filmes, apresentacdes,
etc.;
Il. Atividades envolvendo responsabilidade social (voluntariado);
Ill.  Artigos publicados em jornais e/ou revistas;
V. Participagdo em cursos ou atividades culturais; e
V. Quaisquer outras atividades relacionadas a area de atuacao dos cursos.

Poderao ser consideradas como atividades complementares ainda, algumas atividades extracurriculares organizadas
pela Instituicdo ao longo dos semestres, tais como:

l. Visitas técnicas; Presencas nas palestras relacionadas aos conteddos das disciplinas; e

Il. Organizagéo e participacdo em eventos académicos, tais como: semana cultural, ciclo de palestras, etc.

As atividades mencionadas anteriormente possuem regras para registro das horas despendidas. Ao final do curso, o

aluno que ndo houver cumprido a carga horéria total de horas, relativa as atividades complementares, ndo podera
requerer seu diploma de conclusado de curso.

Representacédo Estudantil
O representante de turma € o porta-voz de seus pares em assuntos didatico-pedagdgicos e administrativos na

Coordenacao de seu curso. Cada turma, de qualquer um dos cursos de graduacdo oferecidos pela Faculdade, tera
seus respectivos representantes, sendo um titular e um suplente, eleitos semestralmente por seus pares.

Recepcéo aos Calouros

A recepgdo de boas-vindas aos novos alunos podera ser feita de forma criativa, pacifica e solidaria. Qualquer
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manifestacdo negativa que atente contra a integridade fisica e moral do aluno esta proibida e sera punida na forma
regimental.

Regime Disciplinar

O Regimento Geral da Faculdade prevé normas de preservacao de principios, direitos, deveres e patriménio da
Instituicdo ou das pessoas. Sao estabelecidos direitos, deveres, infragBes, procedimentos, penas, etc. Os alunos
ficardo sujeitos as sang¢Oes disciplinares quando, direta ou indiretamente, praticarem atos que contrariem o
Regimento Geral, que se encontra a disposi¢éo dos alunos para consulta na Biblioteca.

Fumo e Bebidas Alcodlicas

E proibido, nas dependéncias da Faculdade, a propaganda, a comercializacdo e o uso de bebidas alcodlicas; a
propaganda, a comercializa¢cdo e o uso de produtos derivados ou ndo do tabaco, tais como: o uso de cigarros,
cigarrilhas, charutos, cachimbos, etc.

Solicitacdo de Documentos (Requerimento)

Qualquer solicitacdo de documentos e grande parte dos pedidos de informacdes ou encaminhamentos devem ser
feitos pelo portal do aluno ou na Secretaria Geral, por escrito. O pedido escrito € formulado em impresso proprio e
devera ser observado o prazo para cada pedido, tendo em vista que dependendo da solicitagdo, a mesma devera ser
encaminhada ao Coordenador do Curso, ao Assistente da Dire¢do ou a Dire¢éo.

Avaliagéo Institucional

E um programa organizado pela Comiss&o Propria de Avaliacdo (CPA), que visa subsidiar a reorientacéo das ages
académicas e administrativas, referenciadas no projeto institucional, que prevé a Faculdade um dialogo com a
realidade estrutural/conjuntural da regido e do pais. A Faculdade solicita aos alunos, em cada semestre, a participar
das suas Avaliacdes Institucionais com a finalidade de ser corresponsavel na busca da qualidade a ser alcan¢ada
nos servigcos administrativos e académicos.

Financiamento Estudantil (Fies)

A Faculdade mantém cadastrados o0s cursos no programa criado pelo Governo Federal para financiar o ensino
superior a estudantes. O processo semestral de renovacdo do contrato de financiamento estudantil na Caixa
Econdmica Federal e bancos Privados (P-Fies) é indispensavel a continuidade de concesséo do beneficio.

Regimento Geral

O Regimento Geral da Faculdade, que disciplina as atividades da FATENC nos planos didatico, pedagdgico,
cientifico, administrativo, comunitario e disciplinar, ao qual esta submetido o corpo docente (professores) e discente
(alunos), esta a disposicdo de todos os interessados na Biblioteca.

Calendario Académico

O Calendéario Académico estabelece a programacdo das atividades universitarias, € aprovado pelo Conselho
Superior.

Encerramento

O conjunto formado pelo Regimento Interno, as informac¢des contidas neste material e as informagfes contratuais,
compdem o chamado Manual do Aluno que disciplina o funcionamento, direitos e obrigacdes da Instituicdo e de seu
corpo docente e discente.

Utilize este material sempre que tiver davidas com relacdo ao funcionamento de sua Instituicdo e, nos casos omissos,
consulte sua Coordenacgéo ou a Secretaria Geral.

Faremos todos os esfor¢os necessarios para que sua passagem por nossa Instituicdo seja sempre lembrada como
um momento tdo importante para vocé quanto, temos certeza, sera para nos. Obrigado pela confianga e conte
sempre conosco!
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