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Prezado (a) Aluno (a),
Sejam bem vindos a Faculdade Apoio!

Recém adquirida pelo grupo UNIFASS, que tem a sua matriz no Estado de Séo
Paulo e unidade no Parana, a Faculdade Apoio tem como Missdo formar
profissionais éticos, competentes e criticos, preparados para idealizar, fomentar e
implementar transformacdes que melhorem a qualidade de vida da comunidade
em que se inserem, em sintonia com o cendrio mundial.

A busca constante da qualificagdo institucional permite inovar sempre através
dos recursos humanos, programas e acdes que convalidam o seu compromisso
para com a sociedade.

O corpo docente e o técnico administrativo redne profissionais e educadores que
tem como foco proporcionar o melhor atendimento e formacgéo para aqueles que
escolherem a Faculdade Apoio como porta de entrada para alcancar uma
formacgdo diferenciada, que atendera as diversas demandas do mercado em
relacdo ao campo de atuacdo e areas afins as graduacdes e pds graduacgdes
aqui ofertadas.

Para que vocé possa conhecer melhor as normas e regulamentos da instituicéo
de forma a ter uma vida académica mais tranquila, a faculdade disponibiliza o
Manual do Aluno que agora lhe € apresentado e se complementa com o
Regimento Interno da Instituicao.

A sua melhor formacg&o depende da sua disciplina, do seu foco e das suas metas
tracadas. N6s estamos aqui para ajuda-lo (a).

A Diregéo
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1. Quem Somos

A Faculdade Apoio foi credenciada pelo MEC através da Portaria N° 667 de 17
de marco de 2004, comecando as suas atividades no segundo semestre de
2004, despontando com um projeto arrojado, que em um curto espaco de tempo
teve o reconhecimento da sociedade em que esta inserida.

Preocupada em promover a formacédo de profissionais competentes, centrando
esforcos na busca do aperfeicoamento humano, cientifico e tecnoldgico a
faculdade definiu a sua miss&o na busca de gerir transformag¢des que melhorem
a qualidade de vida da comunidade em sintonia com o cenario mundial.
Adquirida pelo Grupo UNIFASS - Sistema de Ensino do Estado de Sao Paulo em
2010, a faculdade passou por uma reestruturacdo que permitiu a construcdo de
novos conhecimentos que vem respondendo as demandas sociais, mantendo o
seu compromisso inicial, garantindo a necessaria autonomia no exercicio de sua
fungéo de educar.

Os seus cursos de graduagdo vem preparando pessoas para serem profissionais
competentes que sabem lidar com resolu¢des de problemas, bem como cercar-
se de conhecimentos que servirdo de apoio dentro das diversas especialidades,
intensificando sua capacidade de flexibilizacdo para participar das mais
diferentes equipes que se possam formar, na busca de solu¢gbes que demandem
inter-relacionamento de profissdes.

Neste sentido, direciona suas atividades de atuacdo académica, e estabelece
como campo de atuacéo para o desenvolvimento de suas fung¢des inerentes ao
ensino, a formacédo de profissionais, buscando uma sintonia com a tradicdo e
com novos paradigmas da modernidade.
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2. CURSOS OFERECIDOS, COORDENADORES, PORTARIAS E PRAZOS DE
INTEGRALIZACAO

PRAZOS (EM
CURSOS / PORTARIAS / COORDENADORES SEMESTRES)
Administracdo — Portaria n° 1.249/2004 Minimo de 08 e
Coordenador Prof° José Carlos Chagas Sampaio maximo de 14
semestres

Engenharia de Produgcdo Mecanica com habilitacdo em | Minimo de 10 e

gestdo ambiental- Portaria n° 1.398/2004 maximo de 15
Coordenador Prof® Marcos Camillo semestres

Minimo de 10 e
Direito — Portaria n® 126/2005 maximo de 15
Coordenador Prof®° Ruy Sérgio Deird semestres

3. HORARIO DE AULAS

As aulas da Faculdade Apoio funcionam nos seguintes horarios:

De 22 a 6 2 feira: das 19:00h as 22:15h
Aos Sabados: das 08:00h as 12:00h

Os horérios indicados para o turno poderdo ser utilizados total ou parcialmente,
de acordo com a carga horaria das disciplinas de cada curso.

3.2. Disciplinas com horarios especificos

As disciplinas Projeto de Conclusdo de Curso, Estagio Supervisionado e
Seminarios sdo ministradas em horarios especificos, coincidentes ou ndo com os
determinados para as demais disciplinas.

3.3. Alunos nao constantes da caderneta

Se vocé verificar que seu nome néo consta do Diario de Classe de determinada
disciplina, procure imediatamente a Secretaria Académica/NAA para que sua
situagdo seja regularizada. Somente com seu nome constando no Diario de
Classe é que sua frequéncia sera registrada e suas avaliacbes poderdo ser
realizadas.
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3.4. Frequéncia a aula fora do horario especificado

N&o é permitido ao aluno freqlientar as aulas, mesmo considerando ser a mesma
disciplina e o mesmo professor, em outra turma, fora do horario de aula
especificado no seu Comprovante de Matricula.

4. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

4.1. Planos de ensino

Estes documentos sdo entregues pelos professores de cada disciplina, no inicio
de cada semestre letivo, onde é especificado o conteddo programatico, a
bibliografia béasica, a metodologia a ser adotada e os critérios de avaliacao.
Guarde-os com cuidado, pois eles |lhe serdo Uteis durante o seu curso e
posteriormente. Caso o0 professor ndo 0s entregue em sala, comunique ao seu
coordenador.

4.2. Alteracéo de dados do aluno

4.2.1. Mudanca de enderecgo

Mantenha sempre seu endereco atualizado, mesmo apés a conclusdo do seu
Curso, para que possamos inform4-lo sobre as atividades desenvolvidas aqui e
sobre langamentos de novos Cursos de Extenséo e de Pos-Graduagéo, além de
avisos pertinentes e ou alteragcdes no Calendario Académico e outros.

4.2.2. Mudanca de nome

Havendo alteracdo no seu nome, por casamento ou por sentenca judicial,
informe imediatamente a Secretaria Académica/NAA através de requerimento,
anexando o respectivo comprovante legal que gerou o pedido.

4.3. SolicitacBes diversas

Solicite-as na Secretaria Académica/NAA. O prazo minimo de resposta/entrega
do seu pedido é de 48 (quarenta e oito) horas desde que a documentacéo esteja
completa e sua solicitacdo clara. Faca este procedimento sempre com
antecedéncia! Nao esqueca de deixar um nimero telefénico para contato.

4.4. Atividade de concluséo de curso

Verifique, na matriz curricular do seu Curso, o(s) tipo(s) de atividade(s)
necessaria(s) para a sua concluséo ou interaja com a sua Coordenacao de Curso
observando o horario de atendimento das mesmas.

[11]



4.4.1. Estagio supervisionado

Atividade de prética profissional exercida em situacdes reais de trabalho. Para
esclarecé-lo, e orienta-lo em questdes de Estagio Supervisionado, vocé conta
com o Coordenador do seu Curso e com o NAA, que estardo a sua disposicao
em horarios especificos.

4.4.2. Projeto de Concluséo de Curso efou Trabalho de Concluséo de Curso

E obrigatério para a conclusdo do curso, com normas especificas para
cada curso. Caso seja detectado e/ou comprovado plagio, o aluno sera
avaliado pelo Conselho da Faculdade, podendo ter penas, chegando até
mesmo a expulséo.

Para as disciplinas “Estagio Supervisionado” e/ou “Projeto de Conclusdo de
Curso” e/ou “Trabalho de Conclusao de Curso” ndo ha prova final e/ou curso de
férias.

4.4.3. Atividades complementares

Sdo atividades de carater obrigatério que visam valorizar a formacao
diversificada do aluno.
Estas atividades sdo normatizadas nos projetos pedagdgicos de cada curso.

Tais atividades tém a finalidade de enriquecer o processo ensino-aprendizagem,
privilegiando atividades de complementacdo da formacdo social, humana e
profissional, atividades de cunho comunitario e de interesse coletivo e atividades
de assisténcia académica e de iniciacao cientifica e tecnologica.

O aluno podera consultar no site da Faculdade no seu PDI da pagina 38 até a
pagina 50. Caso tenham duvidas esclarecer com as Coordenacbes de cada
Ccurso.

4.5 Colacgéo de Grau

4.5.1 O que é colagao de grau? )

A Colacéo de Grau é a principal Cerimdnia Oficial da Instituicdo. E um ato oficial,
de carater obrigatério, publico e solene, conforme 0 nosso Regimento Interno.
4.5.2 Tipos de colacéo de grau

SOLENE: E realizada com veste talar, na presenca de paraninfo, patrono,
homenageados e orador, em local escolhido pelos formandos e data agendada
conforme calendério de formaturas.

INSTITUCIONAL/GERAL: Cerimbnia que acontece em local, data e horario
[12]



definido pela Faculdade Apoio — UNIFASS, sem a presenca de patronos ,
paraninfos, homenageados e orador com formandos de todos os cursos.
Destinada aos formandos que néo fardo Colacéo de Grau Solene

SIMPLES: E a colag&o de grau que ocorre mediante requerimento do aluno, de
forma justificada nos casos de:

Viagem a trabalho;

-Doencgas;

-Aprovados em concurso publico com posse anterior a data de colagdo de grau
Institucional.

O concluinte deve requerer, de forma justificada, a colacao de grau e 0 mesmo
sera conferido em ato simples, na presenca de dois professores, em local e data
determinados pelo Diretor da Faculdade.

4.5.3 Quais 0s pré-requisitos para participar da colagdo de grau?

Ter concluido a carga horaria do curso, incluindo atividades complementares;
Estar regularizado financeiramente;

E sem pendéncias na biblioteca.

4.5.4 O que é comisséao de formatura?

Grupo eleito pela turma para representa-la perante a Instituicao.

O numero de componentes depende do tamanho da turma.

Estrutura sugerida: Presidente, vice-presidente, 1° e 2° secretario e 1° e 2°
tesoureiro.

455 Atribuicdes da Comissao:

Realizar reunides com os formandos para definir e informar detalhes da
Formatura,

Contratar empresas organizadoras de formaturas e manté-las informadas dos
procedimentos de formaturas;

Enviar a Ata de Eleicdo da Comisséo de Formatura para Coordenacédo de
Curso, Secretaria Académica, informando todos os detalhes de local, horério,
paraninfo, patrono além de enviar a arte final do convite para autorizagédo de
confeccao. As comissdes deverdo encaminhar a Faculdade convites apos a sua
finalizacé@o para arquivo e divulgacéo para professores;

Convidar Paraninfo e Patrono;

Assumir compromissos e cumprir as normas estabelecidas pela Faculdade para
gue tudo ocorra bem.

OBS: As reunifes ndo poderado acontecer em horario de aula.

4.5.6 Qual o periodo para agendamento das formaturas?
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As datas de formaturas deverao ser agendadas com a Secretaria Académica,
através dos e-mails:

patriciacarvalho@faculdadeapoio.com.br e adriana@faculdadeapoio.com.br
Concluintes do primeiro semestre as datas serdo de 20 de agosto até 15 de
outubro e os concluintes do segundo semestre de 17 de janeiro até 30 de marco.

OBS: As formaturas s6 poderdo ser agendadas em dias de quinta a sabado,
evitando dias de feriados e finais de semana prolongados.

4.5.7 Quando sera a colacao de grau geral?

A data da Colagéo de Grau Institucional/Geral sera estipulada pela Secretaria
Académica e é divulgada no Calendario Académico. O traje é esporte fino, ndo
sendo permitido o uso de mini saias, mini blusas chinelos, bermudas e
camisetas.

4.5.8 Convite de formatura

O convite devera ser enviado a Secretaria Académica, antes da impresséo, para
ser revisado.

4.5.9 O convite deverd ter a seguinte estrutura:

- Nome completo da Faculdade:
Faculdade Apoio -UNIFASS

- Nome das Autoridades e Homenageados presentes
Diretoria Geral
Diretoria Académica
Secretaria Académica
Coordenador do Curso
Paraninfo

Patrono
Homenageados
Orador

Requerentista
Juramentista

Apés a confeccédo enviar para: Diretoria Académica, Secretaria Académica,
Coordenacao do Curso, Paraninfo, Patrono e Homenageados.
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4.5.10 Para colar grau o formando precisa estar regular no Enade?

N&o. O registro da participacao do aluno no ENADE é feito no Histérico Escolar,
impedindo apenas que ele receba o diploma.

4.5.11 Como solicito o diploma?

O formando deve se dirigir ao NAA - Nucleo de Atendimento ao Aluno para
solicitar o Diploma. O mesmo s6 podera ser solicitado apés a colagdo de grau.

Documentos necessarios ( copia autenticada):

RG, CPF, Certidao de Nascimento ou Casamento, Titulo de Eleitor,
Certificado Militar ou Carteira de Reservista, Histdrico Escolar do Ensino Médio
com Certificado de Concluséo;

NAA - Nucleo de Atendimento ao Aluno
Tel: 71 33793357

Horario de Atendimento:

13:30h as 21:00h (segunda a sexta)

4.6. Chamada e compensacéao de faltas
4.6.1. Chamada

A chamada é obrigatéria por Lei, inclusive nas aulas de reposigdo, e se vocé falta
a mais de 25% (vinte e cinco por cento) das aulas ministradas, em cada
disciplina, sera automaticamente reprovado por faltas, ndo podendo mais ser
avaliado nem submeter-se a exame final. Isto é vélido também para as
disciplinas de Conclusdo de Curso, tais como Projetos ou Monografias. De
acordo com a Legislagdo, ndo é possivel, abonar, anular ou eliminar faltas.

4.6.2. Compensacdao de faltas

E possivel compensar faltas apenas em casos especiais definidos na Legislacdo
(Decreto-Lei 1044 de 21/10/69) como por exemplo, doencgas infecto-contagiosas,
servico militar e licenca de gestacéo. A legislacdo ndo considera, para fins de
compensacdo de faltas, a participacdo em eventos, auséncias causadas por
greve de 6nibus, trabalho, estagios e outros fatos similares. No caso de problema
de saude, apresentar o Laudo Médico (com o numero do CID - Cddigo
Internacional de Doencas, carimbo e assinatura do médico e o periodo de
afastamento), no prazo maximo de até 72 (setenta e duas) horas, ap6s a
manifestacdo da doenca.
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4.7. Desisténcia abandono de curso
4.7.1. Caracterizagao

O aluno que néo renova sua matricula (abandona), ou néo volta a se matricular
apoés o periodo maximo de trancamento.

4.7.2. Reingresso

O abandono de curso acarreta a perda da vaga, s6 havendo a possibilidade de
retorno se:

1) Houver vaga;

2) A solicitagdo da reabertura de matricula for realizada conforme prazo
estipulado no Calendario Académico aprovado pelo Conselho Deliberativo.

4.8. Aproveitamento de estudos/ dispensa de disciplina

A dispensa sera concedida quando a disciplina cursada e aprovada na Instituicdo
de origem apresentar equivaléncia de, no minimo, 75% (setenta e cinco por
cento) do conteldo exigido e apresentar equivaléncia de carga horéaria, apenas
para as disciplinas da série em que o aluno esteja matriculado.

4.8.1 Situacdes em que vocé pode solicitar dispensa:

1) Se vocé ingressou através de processo seletivo/vestibular, devera requerer a
dispensa de disciplinas no prazo estabelecido no Calendario Académico da
Faculdade, apresentando, junto com o pedido, os seguintes documentos
expedidos pela Instituicdo de origem:
= Histérico Escolar do curso superior, contendo carga horaria e resultado
final de avaliagcdo de todas as disciplinas cursadas;
» Programas das disciplinas cursadas e aprovadas, autenticadas;
= Comprovante de credenciamento da Instituicdo de origem junto ao
Ministério da Educacdo - MEC e de autorizacdo/reconhecimento do
Curso.
2) Se vocé ingressou na Faculdade, através de transferéncia ou matricula
especial, devera solicitar o aproveitamento das disciplinas, apresentando os
documentos acima especificados e de acordo com a indicagdo da Coordenacéo
de Curso.

O aluno devera frequentar regularmente as aulas da disciplina até que seja
divulgado oficialmente o resultado do seu pedido.

4.9. Matricula
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4.9.1. Matricula e calendéario académico

A matricula é o ato formal de seu ingresso no Curso e de vinculacdo a Faculdade
constituindo-se vinculo contratual de natureza bilateral, gerando direitos e
deveres entre as partes e a aceitagdo pelo matriculado, das disposi¢c6es contidas
no Regimento da Instituicdo e nas normas aprovadas pela Diretoria Geral. O
regime adotado € o seriado semestral. No regime seriado semestral, este
procedimento sera feito duas vezes a cada ano.

O periodo de matricula é previsto no Calendario Académico. Mantenha-se atento
a data de sua matricula, uma vez que a sua realizacdo fora do prazo
estabelecido no Calendario Académico, ndo garantira sua vaga. A perda do
prazo, também, podera acarretar dificuldades ou até impossibilidade de

renovacao de sua matricula e investimentos.

4.9.2 Procedimentos de matricula

E realizada no periodo previsto pelo Calendario Académico. Nesse periodo, o
aluno deve renovar o seu contrato no setor financeiro, fazendo a matricula
financeira, regularizando todas as pendéncias de ordem financeira caso existam,
como:

= Estar em débito com a Biblioteca.

= Estar em débito com o pagamento das parcelas.

ATENCAOQ!

Os alunos que possuem PROUNI devem observar os murais da Faculdade e
site para saberem os periodos para aditamento. Os que possuem 50 % (bolsas
parciais),alunos sindicalizados devem apresentar documentos comprobatérios de
regularidade fardo matricula regularmente.

4.9.3 Situacéo de matricula

1)Matricula para quem néo tem disciplinas pendentes podem

cursar todas as disciplinas do semestre.

2)Matricula para quem tem disciplinas pendentes ou reprovadas devem

cursar as disciplinas reprovadas e/ou pendentes e novas referente ao semestre
em curso desde que ndo ultrapasse a quantidade maxima de disciplina por
semestre de acordo com 0 Seu curso.

4.9.4 Documentacdo da matricula

Ao efetivar a matricula para o préximo semestre letivo, vocé recebera além do
Comprovante de Matricula e do Calendéario Académico, o Histérico Escolar do
semestre letivo anterior e o Manual do Aluno.
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4.9.5 Matricula por procuracgao

Se vocé ndo puder comparecer para efetivar pessoalmente sua matricula, podera
fazé-la, dentro dos prazos previstos, por seu representante, munido da devida
procuracdo e de cépia do seu documento de identidade. Esta matricula terd o
mesmo efeito que a matricula realizada pelo proprio aluno, o qual estara
obrigado a cumpri-la em tudo o que dela decorrer.

4.9.6 Matricula e regularidade financeira e documental

Para efetivar sua matricula, vocé devera estar com o pagamento das parcelas do
semestre letivo anterior quitados, situagdo regular com a Biblioteca além de estar
com sua documentacdo completa e atualizada.

4.9.7 Cancelamento de matricula

Solicite, quando necessario, através de requerimento. Apdés o deferimento do
pedido de cancelamento, vocé encerra o seu vinculo com a Instituicao, so
podendo retornar aos estudos através de um novo processo seletivo.

4.10. Segunda chamada

Se vocé ndo puder comparecer as provas, por motivo de doenca ou outros
impedimentos legais, terd um prazo de até 72 horas apés a sua realiza¢do para
solicitd-la, apresentando o respectivo comprovante do motivo legal que gerou o
pedido. No caso de doenca, apresente atestado médico com indicagao do CID
(Cddigo Internacional de Doengas), periodo de afastamento, carimbo e
assinatura do médico.

O seu pedido serd examinado e, se confirmado o direito, o professor sera
informado de que devera realizar a segunda chamada.

4.10.1. Motivos legais que d&do direito a segunda chamada

Os motivos legais que dao direito a realizacdo de segunda chamada serdo
considerados se os eventos abaixo mencionados coincidirem com a data de
realizagdo da avaliacao:

a) casamento do aluno: até 3 dias imediatamente posteriores ao evento;

b) morte de parente préximo: até 2 dias apds a ocorréncia;

¢) nascimento de filho: se coincidir com o dia do nascimento;

d) servico militar: no dia e hora marcados para apresentacao.
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4.10.2. Impossibilidade de segunda chamada

O nao comparecimento a avaliagdo do trabalho de grupo, mesmo quando
justificado, ndo da direito a segunda chamada. Bem como 0 ndo comparecimento
a prova de segunda chamada ndo da direito de solicitar nova oportunidade,
mantendo-se assim, a nota zero relativa a esta avaliacao.

N&o ha segunda chamada para exames finais.

4.11. Curso de férias

O curso de férias objetiva proporcionar a corre¢do de disciplinas e alunos que
estdo fora dos semestres. O aluno s6 pode se matricular, no maximo, em 2
(duas) disciplinas no Curso de Férias.

As turmas do Curso de Férias deverdo ter, no minimo, 10 (dez) alunos.

O Curso de Férias tem as mesmas caracteristicas do periodo normal em termo
de programa, carga horéria, intensidade, modalidade de aula e avaliagdo. Caso
nao se forme turma com o nimero minimo de 10 (dez) alunos e os interessados
gueiram realizar o curso, sera rateado o valor cheio pelo nimero de alunos
matriculados na disciplina.

4.12. Trancamento de matricula

4.12.1. Condic¢des e época de trancamento

O trancamento da matricula é concedido ao aluno regular do curso por no
maximo 4 semestres caso vocé tenha necessidade de interromper
temporariamente seus estudos. Nestas condi¢cdes vocé continua como aluno da
Faculdade, com direito a renovacdo da matricula, de acordo com as
determinagbes do Regimento Interno e do Curriculo em vigor na época do seu
retorno. Se vocé pretende trancar a matricula, devera estar atento ao Calendario
Académico para saber o periodo em que devera fazé-lo e também o de solicitar o
seu retorno (renovagao de matricula).

4.12.2. Prazo de trancamento

O prazo méximo para trancamento € de 4 (quatro) semestres letivos
consecutivos ou alternados, incluindo o semestre em que houve a concesséo do
pedido.

N&o é permitido o trancamento em disciplinas isoladas.

De acordo com o Art 58 do Regimento Interno o aluno ao reingressar no curso
apoés o periodo de trancamento, devera enquadrar-se na estrutura curricular do
curso em vigor ( além de arcar com o 6nus da defasagem da estrutura curricular
e horarios do mesmo).
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4.13. Transferéncia
4.13.1. Para outra Instituicdo de Ensino Superior

Vocé devera solicitad-la através de requerimento na Secretaria Académica/NAA.
Para que o pedido seja deferido e seja encaminhada a Guia de Transferéncia, é
necessario que vocé esteja em situacao regular com a Faculdade e apresente no
ato atestado de vaga da instituicdo de destino, original.

4.13.2. Entre cursos na Faculdade

Vocé podera solicitar, através de requerimento, na Secretaria Académica/NAA , e
sera analisado pelo(a) Coordenador(a) do Curso solicitado.

5. AVALIACOES
5.1. Critérios de média para aprovacao

As avaliacdes do desempenho escolar serdo expressas em graus numéricos de
0 (zero) a 10 (dez), com variacéo de 0,5 (meio ponto).

De acordo com o Regimento Interno da Faculdade Art. 65, Atendida a exigéncia
do minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia as aulas, o
aluno é considerado aprovado quando obtiver média geral de
aproveitamento na disciplinaigual ou superior a 7,0 (sete).

Demais critérios devem ser consultados junto ao Regimento Interno da
Faculdade, disponivel na Biblioteca, com os coordenadores de curso, na
Secretaria Académica e no site.

5.1.1. Resultados finais

Os resultados finais (média final, exames finais, etc...) além de constar no
Calendario Académico as datas de realizagcdo, serdo divulgados pelos
professores em sala de aula e em classificadores com listas por disciplinas/ curso
disponibilizados no NAA.

5.1.2. Reviséo de prova

Vocé podera solicitar a revisdo da sua prova através de requerimento, quando
vocé ndo conseguir um dialogo com o professor. Vocé terd um prazo de 72
(setenta e duas) horas a contar da data de publicacao das notas. Apds a reviséo
por parte da banca, composta de no minimo trés professores, a soma das notas
devera alcangar a média final estabelecida no Regimento Interno, assim como
outros esclarecimentos.
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5.2. Sistema de Avaliacdo
5.2.1. Quem informa sobre notas

O professor o mantera sempre informado sobre as suas notas.

6. SERVICOS DISPONIVEIS PARA O ESTUDANTE
6.1. Atendimento financeiro

O Setor de Atendimento Financeiro tem como objetivo orienta-lo a respeito de
quaisquer questdes financeiras, auxiliando-o em suas dificuldades. O
atendimento personalizado prestado por este 6rgdo, permite que sejam
observadas as especificidades de cada caso, promovendo o entendimento mutuo
e a cooperacgao entre as partes, sempre com o aval do Diretor Financeiro

6.2. Atendimento académico

A Secretaria Académica tem por objetivo atender vocé nas questdes ligadas aos
registros académicos referentes a sua vida académica, informacgdes e consultas
Académicas, Manual do Aluno, preenchimento de requerimentos, prazo de
entrega de documentos, periodo de matricula, abandono, cancelamento de
curso, trancamento de matricula, transferéncia entre Instituicbes de Ensino
Superior, formatura e outros. Os assuntos relacionados ao pedagdgico do curso
devem ser resolvidos com o coordenador e Supervisdo da Diregdo Académica.
6.3. Horario de atendimento

6.3.1. Secretaria académica

De 22 a 62 feira - das 13:30h as 21:00h

6.3.2. Setor financeiro
De 22 a 62 feira - das 18:00h as 21:00h.

6.3.3 O NAA (Nucleo de Atendimento ao Aluno)
De 22 a 6 2 feira: das 13:30h as 21:00h

6.4. Biblioteca

A Biblioteca Universitaria Apoio oferece ao usuario uma ampla gama de
informacdes técnicas nas seguintes dareas do conhecimento: Direito,
Administracdo e Engenharia de Producéo.
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O acervo, composto por livros, periddicos, jornais e multimidias, encontra-se
disponivel para consulta e empréstimo, tanto para o corpo docente como
discente da Instituicdo. Para a comunidade o acervo encontra-se disponivel para
consultas.

Os horérios de atendimento se dao de 22 a 6 2 feira: das 16:00h as 21:00h e aos
sdbados das 08:00h as 12:00h. Havendo qualquer alteracdo o horario €
divulgado através do Blog da Biblioteca:

www.blogdabibliotecadafaculdade.blogspot.com

6.4.1 Servigos

a. Consulta — E facultada a todos os membros da comunidade, no espaco da
Biblioteca.

b. Empréstimo — O empréstimo de livros é facultado obedecendo aos seguintes
prazos:

Docentes — 3 livros por 15 dias corridos

Discentes — 3 livros por 7 dias corridos

Caso haja atraso na devolugdo do material, havera incidéncia de multa no
valor de R$ 0,70 por dia e por livro. O ndo pagamento da multa bloqueara o
usuario para futuros empréstimos e/ou renovagdes.

c. Reserva — Caso o livro desejado esteja emprestado, o usuario podera solicitar
a reserva deste material, e assim que ocorrer a devolugao o usuario sera avisado
e tera 24 horas para fazer a retirada do material solicitado.

O material que estiver em lista de reserva ndo podera ser renovado, e s6 podera
ser emprestado para outro usuario findo o prazo de espera dado ao usuério que
efetivou a reserva.

d. Retirada de obras de consulta (tarja vermelha) — Os periédicos e livros de
consulta/referéncia, s6 poderao ser utilizados no espaco da Biblioteca, porém, de
acordo com decisdo do responsavel, poderdo ser liberados para reprografia com
prazo de entrega estipulado pelo mesmo.

e. COMUT - Comutagcdo Bibliografica — Se o0 usuario desejar material
bibliografico de dificil acesso (artigos de periédicos, teses e dissertacfes) que
ndo estejam disponiveis na Biblioteca, mas que se encontre disponivel em outra
Biblioteca do Sistema de Comutacédo Bibliografica, o bibliotecario podera adquirir
este material, sendo o énus de responsabilidade do solicitante.
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f. Levantamento Bibliografico — Caso o usuario necessite, podera contar com o
auxilio do bibliotecario no desenvolvimento de levantamentos bibliograficos
especificos, exigindo porém, prévio agendamento.

g. Orientacdes para Normalizacdo — A Faculdade Apoio disp6e de manual para
normalizagao dos trabalhos académicos disponivel na Pagina da Biblioteca. Além
disso, o usuario podera obter auxilio do bibliotecario, tanto no desenvolvimento
de fichas catalograficas e classificagdo para TCC’s, como na obtencdo do
ISSN/ISBN de publicacdes.

6.4.2 Ciberteca

Além do acervo disponivel no espaco fisico da Biblioteca, buscou-se oferecer no
espaco digital — www.blogdabiblioteca.blogspot.com - uma ampla gama de
informacdes que facilte as buscas académicas, tanto no que se refere a
provedores de informacdes académicas, como a fontes de informacao
(periddicos e publicagbes digitais).

6.4.3 Deveres do usuario

O acervo é de toda a Comunidade Apoio, portanto, cabe aos usuérios da
biblioteca zelar por ele, evitando depredac¢6es, como por exemplo:
e Riscar ou rasgar material bibliografico;
e Retirar do acervo sem o0 devido empréstimo ou permissao do
responsével.
Caso seja verificado qualquer dano, o usuario arcara com a substituicdo do
mesmo.

A partir do momento do empréstimo o usuario € o Unico responsavel pelo
material que esta em seu poder, sendo obrigatdria sua devolugao, ou, caso haja
perda ou depredacéo, a sua substituicdo.

No ambiente da Biblioteca nao é permitido:

NAMORAR

FUMAR

LANCHAR

USAR CELULAR

USAR APARELHOS ELETRO-ELETRONICOS QUE PROVOQUEM
RUIDOS

Além disso, € proibido o0 acesso ao acervo com materiais, tais como:

[23]


http://www.blogdabiblioteca.blogspot.com/

BOLSAS

PASTAS

CLASSIFICADORES

MERENDAS

Quaisquer outros que oferecam perigo ao acervo.

Por fim, o SILENCIO é o bem mais caro no espaco de uma Biblioteca, exercite-o!

6.5. Coordenacédo de curso

Todo Curso de Graduagdo da Faculdade dispde de uma Coordenacdo, que é
responsavel pela sua gestdo académica. Sempre que precisar de orientacgdes,
contate a Coordenacgéo do seu Curso.

6.6. Laboratérios

Visando proporcionar complementacdo pratica aos estudantes, a Faculdade
dispde de Laboratérios onde podem ser vivenciadas situa¢des da sua futura vida
profissional.

Como proceder:

a) A responsabilidade pela integridade do equipamento, quando for o caso,
estar4 em suas maos, por isso, tenha cuidado.

b) Procure se informar com coordenadores e professores sobre a utilizagdo dos
laboratdrios.

7. ANUIDADE

Os Cursos da Faculdade tem sua semestralidade dividida em 6 (seis) parcelas,
todas a serem pagas até o dia de cada vencimento estabelecido. O valor das
parcelas é estabelecido com base na Legislagéo.

Evite fazer o pagamento apds a data do vencimento, para nao incorrer em
acréscimos de multa e encargos.

8. REGIME DISCIPLINAR

Visa assegurar, manter e preservar a boa ordem e o respeito, de forma a garantir
a convivéncia harménica na Comunidade da Faculdade. O ato de matricula do
aluno importa em compromisso formal de respeito aos principios éticos que
regem a Faculdade, a dignidade académica, as normas contidas na legislagéo do
ensino, no Regimento Interno, e, inclusive as baixadas pelos 6rgdos competentes
e autoridades respectivas. Os alunos estdo sujeitos as seguintes penalidades
disciplinares, apuradas mediante processo disciplinar, garantindo o principio
constitucional da ampla defesa:
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8.1. Adverténcia

a) transgressao responsabilidades a terceiros;
b) falta de urbanidade e respeito as pessoas e ao recinto escolar com atitudes
discrepantes em relacao aos seus pares.

8.2. Repreenséo

a) reincidéncia nas faltas previstas no item 8.1.
b) uso de meios indevidos durante a sua conduta académica.
c) ofensa ao funcionario ou outro aluno.

8.3. Suspensdao, com perda das avaliacBes nesse periodo por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item 8.2;

b) falta de cumprimento dos deveres estudantis quando convocado além das
tarefas rotineiras das disciplinas no Curso;

c¢) ofensa a qualquer membro do corpo administrativo, docente e discente;

d) falta de cumprimento de diligéncias solicitadas quanto a documentacao
pessoal, informes conexos, e modificagdes de seus documentos.

e) ofensa grave ou agressédo a um funcionario ou aluno.

Nas situagdes previstas nas letras “a,”b, ¢, e d,” do item 8.3, o aluno poderé ser
suspenso por até 30 (trinta ) dias, e na situagao da letra “e”.

8.4. Expulséo, quando ocorrer:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item 8.3;

b) atos desonestos ou delitos sujeitos a agdo penal, incompativeis a dignidade da
Faculdade ou de sua Entidade Mantenedora.

¢) rompimento do contrato de prestacéo de servicos educacionais.

Demais informacdes estéo contidas no Regimento Interno.

9. INFORMAC;@ES GERAIS
9.1. Salade aula

a) mantenha o seu telefone celular no servico de recados, de forma a néo
atrapalhar o bom andamento das aulas;

b) colabore com os colegas de outras turmas quando fizer apresenta¢cbes de
trabalho. Procure evitar o excesso de ruidos e, finda a apresentagéo, recolha
todo o material utilizado. Isto ajudara vocé também quando os trabalhos forem de
outras turmas;
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c) evite entradas e saidas constantes de sala de aula, em respeito ao professor e
aos colegas;

d) mantenha uma atitude respeitosa, cordial e educada com seus colegas,
professores e funcionarios;

€) ndo é permitido alimentar-se em sala de aula.

f) ndo é permitida a presenga em sala de aula e dependéncias da Faculdade de
criangas. O aluno ndo podera trazer filhos, sobrinhos ou criangas de outro
parentesco ou ndo para que assistam suas aulas ou ainda deixa-las nos
laboratérios da Faculdade a exemplo do laboratério de informatica.

9.2. Perda de objetos pessoais

A InstituicBo ndo se responsabiliza por perdas ou esquecimentos de objetos
pessoais nas suas dependéncias.

Entretanto, caso isto ocorra, vocé pode comunicar-se com um de nossos
funcionarios e solicita-los que, caso encontre, esses deverdo ficar a sua
disposicdo naquele setor. A nossa orientagdo € de que vocé ndo deixe seus
pertences expostos na sala de aula durante os intervalos.

A Faculdade se reserva ao direito de néo restitui-los.

10. FINANCIAMENTO/BOLSAS E CONVENIOS.

A Faculdade Apoio oferece os seguintes financiamentos:

10.1. FIES

FIES Programa de Financiamento Estudantil € um fundo criado para financiar
cursos de graduacao, objetivando propiciar a um maior nimero de estudantes o
acesso a educacao de nivel superior.

O FIES destina-se a estudantes sem condi¢cfes para arcar com 0s custos de sua
formacgdo, regularmente matriculados em Instituicdes de Ensino Superior n&o
gratuitas, devidamente cadastradas no Programa e com avaliagdo positiva nos
processos conduzidos pelo MEC.

10.2. Programa Universidade para Todos do Governo Federal - PROUNI
Para concorrer a uma bolsa de estudos, o aluno precisa ter participado do Exame
Nacional do Ensino Médio (ENEM) e apresentar renda familiar per capita de até
03 (trés) salarios minimos.

10.3. Convénios

Consultar ao setor financeiro
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11 CPA — Comisséo Propria de Avaliacao

O Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacéo Superior - SINAES foi criado pela
Lei 10.861, de 14 de abril de 2004. Por forca dessa lei todas as instituicbes de
ensino superior estdo sujeitas a avaliacdo que é construida com base em trés
processos que se realizam de forma integrada e complementar, na perspectiva
de constituirem um sistema: a avaliacdo das instituicdes, dos cursos e do
desempenho dos alunos.

A avaliacdo das instituicbes se realiza com o sentido de identificar
seu perfil e o significado da sua atuacéo, por meio de suas atividades, cursos,
programas, projetos e setores, respeitando a diversidade e as especificidades
das diferentes organizacdes académicas; j& a avaliagdo dos cursos de
graduacgdo, tem como objetivo identificar as condi¢cdes de ensino oferecidas,
perfil do corpo docente, instalagdes fisicas e organizacao didatico-pedagdgica; a
avaliacdo do desempenho dos estudantes dos cursos de graduacéo, realizada
pelo Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade), tem a finalidade
de aferir o desempenho dos estudantes em relacdo aos conteddos
programaticos, suas habilidades e competéncias. Este exame é aplicado por
meio de procedimentos amostrais, ao final do primeiro e do Ultimo ano do curso,
com uma periodicidade maxima trienal. O Enade € acompanhado de instrumento
de levantamento do perfil dos estudantes (questionério socioecondmico) e é
considerado componente curricular obrigatério dos cursos.

A integragdo dos instrumentos e consideragdo dos indicadores
permite a atribuicdo de conceitos a Instituicdo, ordenados numa escala com
cinco niveis — de 1 a 5. Os resultados da avaliagcao subsidiardo os processos de
regulacéo que compreendem o credenciamento e renovacdo do credenciamento
da IES, a autorizacdo, o reconhecimento e a renovagédo de reconhecimento de
Cursos.

Os processos avaliativos s@o coordenados pela CONAES -
Comissdo Nacional de Avaliacdo da Educac¢do Superior, enquanto a sua
operacionalizagdo é da funcéo e responsabilidade do INEP.

Ao se considerar a Avaliacdo da Instituicdo, distingue-se a
Avaliacdo Interna ou Auto-Avaliacdo da Avaliagcdo Externa. Para tratar das
avaliag@es interna e externa € indispensavel que se associe as suas finalidades o
carater formativo, que pressupde os aspectos compreensivos e pedagogicos e 0
carater somativo que inclui aspectos diagnoésticos e verificadores. A avaliagao
formativa acontece durante o processo de elaboracdo e desenvolvimento de um
programa de auto-avaliacdo ou avaliacdo interna e o seu papel é identificar
forcas, potencialidades e fragilidades da instituicdo. O seu propdsito é conhecer o
funcionamento e o comportamento real dos diferentes processos, a fim de evitar
desvios e promover as correcfes necessarias, propondo acdes de melhorias e
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identificando as estratégias para a implementacdo. A Auto-Avaliagdo ou
Avaliacdo Interna assume, assim, um carater dinamizador da melhoria e do
crescimento da Instituicdo. J4 a Avaliacdo Externa é somativa a despeito de
contemplar, também, aspectos ou caracteristicas da avaliacdo formativa.

A Auto-Avaliacdo € organizada pela propria instituicao,
coordenada pela Comissdo Propria de Avaliagdo — CPA que tem as atribuigGes
legais de conducdo dos processos avaliativos internos da instituicdo, de
sistematizacdo e de prestacdo das informacgBes solicitadas pelo INEP. A Lei
estabelece as seguintes diretrizes quando trata da obrigatoriedade de
constituicdo da CPA em cada instituig&o:

| — constituicdo por ato do dirigente méaximo da instituicdo de

ensino superior, ou por previsdo no seu préprio estatuto ou
regimento, assegurada a participacdo de todos os
segmentos da comunidade universitaria e da sociedade civil
organizada, e vedada a composi¢do que privilegie a maioria
absoluta de um dos segmentos;

Il - atuagdo autbnoma em relacdo a conselhos e demais 6rgdos
colegiados existentes na instituicdo de educagédo superior.

A Auto-Avaliagcdo deve ser procedida com base nas diretrizes e no
roteiro da Comisséo Nacional de Educacdo Superior — CONAES, definidos em
documentos publicados e divulgados pelo MEC.

O principal objetivo da Auto-Avaliagdo é aprimorar a qualidade do
trabalho interno por meio da identificacdo das forcas, potencialidades e
fragilidades de seus processos. S6 assim, conhecendo a realidade institucional,
ser4 possivel desenvolver agBes que objetivem a melhoria do sistema
educacional posto em préatica. Um programa de avaliacdo bem estruturado, que
conte com o0 comprometimento e participacdo ativa de toda a comunidade
académica, possibilitara a IES promover uma maior reflexdo a respeito do seu
funcionamento e de suas realiza¢g8es, uma maior consisténcia na organizacéo
dos projetos que desenvolve e sua repercussao entre os alunos e uma melhor
capacidade de responder aos requerimentos sociais. Sao condigbes (e até
exigéncias) para conseguir o sucesso da modalidade avaliativa que haja um
comprometimento da administracdo, que a CPA, realmente exerca lideranca do
processo, que haja um projeto bem elaborado, cujos objetivos, abordagem,
estrutura e procedimentos reflitam as necessidades e a din&mica da instituicao,
gue a comunidade esteja motivada e, assim, construa expectativas.

A Faculdade Apoio/UNIFASS instituiu o seu Programa de Auto-
Avaliacéo visando a melhoria da qualidade académica e do seu desenvolvimento
organizacional. O aluno é participante ativo desse processo de avaliacdo e
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beneficiario direto dos seus resultados, portanto, deve participar ativamente dos
trabalhos avaliativos, dos debates e discussdes, pessoalmente, ou através de
seus representantes, contribuindo, dessa forma, com a implantacdo de acdes
gue visem a melhoria continua de nossa Faculdade e da qualidade do seu ensino
e gestao.

Esteja sempre em contato com a CPA, leia o seu Mural e os seus
informativos, participe de reunides, responda aos questionarios de avaliacdes
apresente sugestfes e procure conhecer os resultados das avaliacdes feitas.

12. ENDERECOS E INSTALAGCOES DA FACULDADE APOIO

Rua Praia de Itaparica S/N — Quadra 23 — Lauro de Freitas — Bahia
CEP: 42700-000

Site: www.faculdadeapoio.com.br

Tels: 71 3379-3357 — 3379-6702

Twitter - @faculdadeapoio

Bem, agora que vocé ja tem conhecimento do seu Manual, esperamos que tenha
Muito sucesso no seu ano letivo.

Boa Sorte!

Faculdade Apoio — UNIFASS
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