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BOAS VINDAS!

Caro estudante,

Neste manual vocé encontrard informag¢des importantes. Nossa intengao é
auxilia-lo a melhor usufruir os servicos prestados por esta Instituicao de
Ensino Superior (IES), tornando mais facil sua experiéncia académica.
Buscamos, assim, apresentar de maneira sucinta informagdes sobre as

normas e politicas de nossa Instituicao.
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17.10 COLAGAO DE GRAU 31

1 CONHECA MAIS A SUA FACULDADE

e Institucional:

A Faculdade do Pantanal- FAPAN, recredenciada no MEC pela portaria n® 281, de 23
de Marco de 2015, mantida pelo Centro de Educacdo do Pantanal Matogrossense — LTDA.
Gerida pelo Athenas Grupo Educacional, grupo este que teve na Faculdade de Pimenta
Bueno seu ponto de partida para a expansao por Rondoénia, Mato Grosso e Acre, sendo hoje
um dos grupos educacionais de grande sucesso, atendendo quase 10 mil alunos
matriculados em 30 graduacdes, hoje soma-se 27 novos cursos ja autorizados recentemente

e uma grande quantidade de pds-graduacgdes.

A FAPAN oferece os seguintes cursos de bacharelado: Administracdo, Arquitetura e
Urbanismo, Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Engenharia Civil, Engenharia Ambiental,
Enfermagem, Farmacia, Fisioterapia, Odontologia, Psicologia, Pedagogia e Sistemas de
Informacdo. E com o compromisso de aprimorar o ensino superior mantém um programa de
Pds-Graduagdao com cerca de 20 especializagdes nas areas de administragcdao e negdcios,

saude, ciéncias juridicas, ambiental e socioldgicas.
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Deste modo, tem como missdo, complementar e consolidar a formacdo académica,
profissional e pessoal, abordando na pratica os conhecimentos académicos e técnicos,
buscando ser uma referéncia no ensino de Graduacdo, reconhecida, como uma instituicao

que se diferencia pela formacao de qualidade.

A IES tem o melhor para oferecer aos académicos e futuros académicos e, com toda a
certeza, juntos, atingiremos nosso maior objetivo: Transforma pela Educagao!
Nosso Negécio: Transformar pela Educagao.
Nossa Visdo: Ter a Preferéncia em solugdes educacionais na nossa drea de atuagao.
Nossa Missdo: Construir para o desenvolvimento da sociedade por meio de Educagao.

Nossos Valores:

> Ter compromisso com a educagao com foco na aprendizagem e empregabilidade;
> Honrar os nossos compromissos com os alunos colaboradores e parceiros;

> Ser comprometido com as metas e com os resultados;

> Aprimorar constantemente tudo o que fazemos;

> Valorizar nosso colaborador e reconhecermos suas contribuigdes significativas.

2 VOCE MAIS CONECTADO

2.1 PORTAL DO ALUNO

No Portal do Aluno, vocé controla e acompanha seus dados financeiros e
académicos, além de ter acesso as informacgdes da instituicdo, novidades e comunicacdes

internas. Nele, vocé também pode consultar uma série de informacdes sem a necessidade
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de um protocolo especifico.

1 - Acesse: www.fapan.edu.br ou www.apps.gennera.com.br

2 - Passo a passo para o 12 acesso:

Seu Login é o nUmero de sua matricula e sua senha padrdao é FAPAN123.

Apds o primeiro acesso, troque sua senha para maior seguranga de seus dados.

Pronto, vocé ja esta acessando o Portal do Aluno.

Agora vocé ja pode:

- Acessar e cursar as disciplinas no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).
- Acessar a sala virtual da sua unidade.

- Conferir as notas das provas.

- Controlar suas faltas.

- Visualizar os horarios das aulas.
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2.2 ENSINO ONLINE

A FAPAN possui diversos recursos tecnoldgicos para ajudar vocé a estudar. Um
desses recursos € o AVA - Ambiente Virtual de Aprendizagem, que também pode ser
acessado do seu smartphone. Neste ambiente, vocé terd experiéncia com as ferramentas

digitais, contando com o auxilio de tutores.

E muito simples se conectar ao AVA. Veja os passos para acessar:

1- Acesse: www.fapan.edu.br ou PORTAL DE EDUCACAO A DISTANCIA

PORTAL DE EDUCACAO A DISTANCIA

http://athenaseducacional.webaula.com.br/App/Student/User/Account/Login

2 - Cliqgue em_http://athenaseducacional.webaula.com.br/App/Student/User/Account/Login
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Ay T

PORTAL DE EDUCACAO A DISTANCIA

Digite seus dados para realizar

senha i

B Manter-me conectado Esqueci minha senha

ENTRAR

3 - Inclua o numero do seu RA, sua senha e clique em "Entrar".
4 - Entre em “Meu Painel”.

5 - Acesse suas disciplinas, realize seus estudos e faca os exercicios disponiveis.

Quando se trata do ensino online, vocé ainda conta com o suporte do Setor
Pedagdgico EaD, tanto na sua IES, pelos representantes EaD, como online, pela equipe de

Porto Velho, pelo e mail nead@athenasvirtual.com.br.

2.2.1 Estrutura de Avaliagao do Ensino online

Vocé serd avaliado da seguinte forma:
1. 50% atividades virtuais: Distribuidas em modulos
2. 50% Prova presencial
3. A média para aprovagao é7.0
4

Para ter direito a exame final vocé precisa alcangar no minimo 4.0
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Veja como funciona o arredondamento da média final.

Navegando pelo Athenas Virtual, além das atividades, vocé também encontra a/o:
e Biblioteca Virtual
e Orientacdo de Estudo do Aluno
e Saiba +

e (Calendario

2.2.2 Disciplinas de Férias

E uma nova oportunidade para vocé que foi reprovado e deseja cursar novamente a
disciplina em tempo reduzido, sem atrasar a previsao de conclusao do seu curso. As
Disciplinas de Férias sdao mais um dos recursos criados para ajudar vocé a estudar, sendo

também ofertadas no Ensino Online no AVA - Ambiente Virtual de Aprendizagem.

1. Acesso: PORTAL DE EDUCAGAO A DISTANCIA

http://athenaseducacional.webaula.com.br/App/Student/User/Account/Login
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2. Para cursar as Disciplinas de Férias, é necessario estar regularmente matriculado

(pendéncias para colagdo de grau, pendéncia para realizacdo de estagio e ENADE);

3. A matricula nas Disciplinas de Férias devem ser solicitadas na Secretaria Académica,

conforme Calendario Académico;

4. O inicio dessas disciplinas ocorrem semestralmente, sendo as ofertas feitas no

comeco e no meio do ano;

5. A cobranga sera feita por boletos exclusivos para essas disciplinas, faturado em duas

vezes.

3 REDES SOCIAIS

Para ficar mais antenado, aproveite e nos siga em nossos canais de Midias Sociais.

Interaja. Fale conosco pelos nossos perfis e saiba das novidades sobre a IES.

Facebook LinkedIn Twitter YouTube
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4 ROTINAS ACADEMICAS

4.1 FORMAS DE INGRESSO

1. Por processo seletivo/Vestibular;

2. Por Transferéncia de uma outra instituicao;

3. Portador de Diploma de Curso Superior, podendo ingressar se houver vaga no curso
pretendido;

4. Nota da Redacdo do Enem superior a 200 pontos;

5. Pelo Prouni, no qual os candidatos sao selecionados pelas notas obtidas no Enem;

6. Por Matricula Especial é condicionada a existéncia de vagas nas
disciplinas/atividades solicitadas e ndo da direito ao estudante a renovagdo da

matricula.

Para se matricular em disciplinas em regime especial vocé deve requerer sua
matricula por meio do PROTOCOLO DE DISCIPLINAS ESPECIAIS na Secretaria da Académica.
Estd destinada aos interessados que comprovem vinculagdio com outra IES na qual

pretendam aproveitar as disciplinas ou atividades pedagdgicas cursadas.

4.2 TIPOS DE MATRICULA

4.2.1 Matricula de Calouros
1.

O aluno aprovado por Vestibular ou por outra forma de ingresso realiza a matricula

inicial mediante a apresentacdo de documentos exigida pela legislacdo.
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Sdo documentos necessarios para efetuar a matricula em curso superior:
e RG.
e CPF.
e Titulo de Eleitor.
e Historico Escolar do Ensino Médio.

e Certificado de Conclusao do Ensino Médio.

4.2.2 Renovagao de Matricula

A cada semestre vocé deve realizar a sua rematricula, ou a renovacdao de matricula
destina-se aos estudantes que tém vinculo com a IES para sequéncia dos seus estudos.
Fique Atento!

1. Renovagao de matricula é realizada a partir do segundo periodo da sua vida

académica.

2. Respeite o periodo de previsto em Calendario Académico.

3. Se vocé estuda com apoio do FIES deve renovar o contrato assim que o Aditamento
estiver disponivel no site do SisFIES.

4. Desisténcia ou abandono dos Estudos (EVASAO): A ndo renovacdo da matricula
implica em abandono de curso e desvinculagdo do aluno com a Faculdade. Para
reativar a matricula, o aluno devera prestar novo processo seletivo e se enquadrar a

nova grade curricular, caso exista alteracdo desde a sua desisténcia.

4.2.3 Confirmagao automatica da matricula

A Confirmagdo Automadtica da Matricula é um procedimento
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académico-financeiro realizado pela |ES apds assinatura do Contrato de
Prestacdo de Servicos Educacionais pelo académico e responsavel financeiro,
bem como com a efetivacdo do pagamento do primeiro boleto do semestre

(sujeito a juros e multa apds o vencimento do boleto).

4.2.4 Transferéncia Externa

Para matricula por Transferéncia Externa vocé deve apresentar na Secretaria

Académica obrigatoriamente, os seguintes documentos:

e Histdrico escolar do curso de origem (autenticado);

® Programas e cargas horarias dos componentes curriculares cursados com aprovac¢ao
expedida pela instituicido de origem. Tais Programas serdao utilizados para o
aproveitamento de estudos (quando solicitado pelo estudante);

® (opia do certificado de conclusdo do Ensino Médio e histdrico escolar do Ensino Médio,
ou documento equivalente.

® Protocolar a seguinte solicitacdo: 12 Aproveitamento de Estudos; 22 Apds aceite da
deste Aproveitamento realiza-se a matricula na Secretaria Académica de acordo com os

prazos fixados no Calendario Académico.

Observacdo: Os candidatos provenientes de instituicOes de ensino estrangeiras deverdo

apresentar toda a documentacdo traduzida para a lingua portuguesa, por meio de tradutor

oficial juramentado. Para a documentacdo do Ensino Médio deverd apresentar a

equivaléncia de estudos feita pelo drgdo competente (Secretaria de Educacio).
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4.2.5 Portador de Diploma

Para matricula por Portador de Diploma vocé deve apresentar na Secretaria

Académica obrigatoriamente, os seguintes documentos:

e Histdrico escolar do curso de origem (autenticado);

e Diploma ( autenticado);

® Programas e cargas hordrias dos componentes curriculares cursados com aprovacao
expedida pela instituicdo de origem. Tais Programas serdao utilizados para o
aproveitamento de estudos (quando solicitado pelo estudante);

e C(Copia do certificado de conclusdao do Ensino Médio e histdrico escolar do Ensino Médio,
ou documento equivalente.

® Protocolar a seguinte solicitacdo: 12 Aproveitamento de Estudos; 22 Apds aceite da
deste Aproveitamento realiza-se a matricula na Secretaria Académica de acordo com os

prazos fixados no Calendario Académico.

4.2.6 Reabertura de Matricula

A Reabertura da Matricula consiste na retomada aos estudos interrompidos pelo
estudante por motivo de Trancamento da Matricula, observando-se as normas académicas e
administrativo-financeiras da IES. Para solicitar vocé devera requerer a Reabertura de
Matricula, através de PROTOCOLO DE REABERTURA DE MATRICULA na Secretaria Académica

conforme Calendario Académico.

4.3 FREQUENCIA
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Durante o periodo de aulas, além da nota de aprovacao por disciplina, vocé precisa
também ter no minimo 75% de presenca em aulas para ser aprovado. Se sua frequéncia for
menor que 75% e nao tiver assegurada pela legislagdo , vocé sera reprovado por falta e

devera cursar integralmente a disciplina, nas turmas ja constituidas.

4.3.1 Abono de faltas

A legislacdo do educacdo superior no pais ndo permite o abono de faltas. Mesmo em
caso de doenca comprovada o limite de faltas ndo poderd ser ultrapassada.
A excecdo é feita, por forca da lei, somente ao aluno que esteja prestando servico militar
obrigatério, em 6rgdo de formacdo de reserva, e faltas as atividades escolares em virtudes
de exercicios e manobras, conforme o Decreto-Lei N2 715.
Para usufruir desse beneficio, é necessario que o aluno que esta prestando servico militar,
faca o requerimento na Secretaria Académica, anexando o comprovante do Comando da

Unidade.

4.3.2 Regime domiciliar

As situacbes em que a falta as aulas podem ser preenchidas por exercicios

domiciliares sdo regulamentadas pelo Decreto-Lei n? 1044/69 (afeccdes congénitas ou

adquiridas, infeccdes, traumatismo ou outras condicdes mdrbidas) e na Lei n? 6202/75

(gravidez). Em ambos os casos, o estudante devera requerer a exercicios domiciliares,
através de PROTOCOLO DE EXERCICIOS DOMICILIARES na Secretaria Académica,
apresentando os documentos comprobatérios (laudo médico com indicacdo do periodo
previsto e outros) para avaliacdo da instituicdo. A sua aplicacdo deverad ser considerada

institucionalmente, caso a caso, pelo colegiado do curso, de modo que qualquer distorcao,
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por parte estudante ou da IES, possa ser corrigida com a ado¢do de medidas judiciais

pertinentes.

O regime domiciliar estd previsto no Decreto-Lei n? 1044/69 (afeccdes congénitas ou

adquiridas, infeccdes, traumatismo ou outras condicdes mdrbidas) e na Lei n2 6202/75

(gravidez).

Gozando do regime domiciliar onde poderdo ser atribuidos aos estudantes exercicios
domiciliares como compensa¢dao da auséncia as aulas, as avaliagbes também podem ser
substituidas por tais exercicios, desde que efetuado o PROTOCOLO DE EXERCICIOS
DOMICILIARES pelo aluno

1. N3o ha amparo legal ou normativo para o abono de faltas a estudantes que se
ausentar regularmente dos hordarios de aulas devido as convic¢des religiosas. Para

mais informagdes sugerimos consultar os seguintes pareceres: Parecer CNE/CES n®

336/2000 e o Parecer CNE/CES n2 224/2006.

Para mais informacdes consulte o Regulamento de Regime de Exercicios Domiciliares:

https://docs.google.com/document/d/1ZK8s5uLTpRZ VgKPeBfsIDFC23Fg5)d8Ks6bzRgRetY/

edit#

5 ESTRUTURA DO MODELO DE AVALIAGAO

5.1 MATRIZ 2018

A organizacdo das provas, bem como as avaliacbes semestrais da Matriz 2018,

devem considerar as seguintes estruturas:
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Al: Prova com 15 questGes objetivas (multipla escolha) e orientadas pelos objetivos de

aprendizagem. Tempo de prova: 2 aulas. Peso de 20%.

A2: Prova com 5 questbes dissertativas, orientadas pelos objetivos de aprendizagem,
contendo todos os conteddos ministrados até a data da aplicacdo. Tempo de Prova: 2 aulas.

Peso de 20%.

A3: AvaliacGes formativas realizadas durante o semestre letivo, (Estudo de casos, TBL, mapas
mentais e conceituais), atividades praticas supervisionadas (APS), atividades praticas
realizadas durante as aulas de laboratérios, avaliagGes de relatérios, portfdlios, avaliagdes de

praticas e habilidade e socioafetiva. Peso de 20%.

A4: Prova final com 15 questdes objetivas (multipla escolha) e 5 questdes dissertativas,
orientadas pelos objetivos de aprendizagem, avaliando todo o conteddo ministrado durante

o semestre. Tempo de prova: 4 aulas. Peso de 40%.

Exame Final: Prova de recuperacdo final para os alunos que obtiverem Média Final Semestral
menor que 7,0, e frequéncia igual ou maior que 75%. Contendo 15 questdes objetivas

(multipla escolha).

5.2 MATRIZ ATHENAS 2,3 e 4

A organizagdo das provas, bem como as avaliagdes semestrais da Matriz Athenas 2, 3

e 4 devem considerar as seguintes estruturas:

Al: Prova com 10 questdes objetivas (multipla escolha) e orientadas pelos objetivos de
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aprendizagem. Tempo de prova: 2 aulas. Peso de 30%.

A2: Prova com 5 questdes dissertativas, orientadas pelos objetivos de aprendizagem,
contendo todos os conteddos ministrados até a data da aplicacdao. Tempo de Prova: 2 aulas.

Peso de 15%.

A3: Avaliagdes formativas realizadas durante o semestre letivo, atividades praticas
supervisionadas (APS), atividades praticas realizadas durante as aulas de laboratérios,

avaliagdes de relatdrios, portfolios. Peso de 25%.

A4: Prova com 10 questGes objetivas (multipla escolha) e orientadas pelos objetivos de

aprendizagem. Tempo de prova: 2 aulas. Peso de 30%.

Exame Final: Prova de recuperacdo final para os alunos que obtiverem Média Final Semestral
menor que 7,0, e frequéncia igual ou maior que 75%. Contendo 15 questdes objetivas

(multipla escolha).

Mais informacbes vocé encontra no Regulamento dos procedimentos da organizacdo das
provas e avaliacdo do desempenho do processo de Ensino e Aprendizagem:

https://docs.google.com/document/d/1DmtMZIEOAfNkE107XBrvg9QHMXMOZIEQsIo8AW?2QS

D2w/edit#heading=h.gjdgxss

6 ATIVIDADE PRATICA SUPERVISIONADA

A Atividade Pratica Supervisionada (APS) é uma ferramenta metodoldgica de
ensino-aprendizagem desenvolvido por meio de um conjunto de atividades programadas e
supervisionadas pelo docente. A APS propde um desafio que consiste na solucdo de

problemas praticos. Com ela vocé adquire autonomia intelectual, aprende a trabalhar em
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grupo e aplica o que aprende nas disciplinas em situacdes reais vivenciadas muitas vezes no
ambiente de trabalho.

Mais informacgGes vocé encontra no Regulamento de Atividade Pratica Supervisionada (APS)

https://docs.google.com/document/d/1vXeylknnQsaBlgCxt08gR04IfOtkMQZ-xz6vUhPS4H8/

edit

7 INTEGRALIZACAO DO CURSO

A integralizagao do curso é o cumprimento ou a conclusdao de todas as exigéncias
curriculares. Os prazos minimo e maximo para a integralizacdo dos cursos de Graduacao
estdo previstos em seus Projetos Pedagdgicos. De regra, o prazo maximo equivale a duragcao
regular do curso acrescida de 50% desse tempo (por exemplo: um curso com a duracao de
04 anos ou 08 semestres pode ser concluido, no maximo, em 06 anos ou 12 semestres)
devendo obedecer a grade vigente ofertada pela IES. Ndo sdo considerados para a contagem
desse prazo os periodos letivos sem matricula ou com matricula trancada. O nao
cumprimento de todas as exigéncias curriculares dentro do prazo maximo para a
integralizacdo do curso pode acarretar o cancelamento da matricula do estudante, sem
prejuizo da aplicagdao das normas administrativas-financeiras da IES. Neste caso, o retorno ao

curso somente é possivel com a participacdo em um novo processo seletivo.
8 COMPONENTES CURRICULARES

Os componentes curriculares sdao todas as atividades obrigatdrias previstas nos

Projetos Pedagdgicos dos Cursos.
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8.1 DISCIPLINA

E o conjunto de estudos e atividades correspondentes ao desdobramento de uma
matéria sob a forma de programa a ser desenvolvido num periodo letivo. O trabalho final do
curso deve ser considerado um componente curricular obrigatério para todos os cursos que

determina a sua obrigatoriedade em DCN.

8.2 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

S3o palestras, cursos de extensdo, eventos culturais e muitas outras atividades que
complementam a formacdo e a vivéncia académica, favorecendo a autoaprendizagem e o
autoestudo, propiciando a integracdao da teoria com a pratica. A carga horaria total das
Atividades Complementares estd definida nas matrizes curriculares dos cursos de graduacao,
aos quais se aplica, e deve ser cumprida por vocé no periodo de integralizacdo do curso.

Para mais informagdes consulte o Regulamento de Atividades Complementares:

https://docs.google.com/document/d/1ufl5cHv8kKFgBuBMcgnGlixhKpynV-JkUPafmS2-ugs/

edit#

8.3 ESTAGIO SUPERVISIONADO

O estdgio é um ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo dos estudantes (Lei n2

11.788/2008).

8.4 EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES (ENADE):
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E a avaliacdo dos estudantes dos cursos de Graduac3o, realizada pelo Ministério da
Educacdo com a finalidade de aferir o desempenho dos mesmos em relacdo aos conteudos
programaticos previstos nas Diretrizes Curriculares Nacionais de seus respectivos cursos,
suas habilidades e competéncias. O ENADE ¢é aplicado aos alunos concluintes dos cursos de
Graduagao com uma periodicidade trienal, de acordo com o calendario divulgado pelo
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP). E considerado
um componente curricular obrigatério dos cursos, devendo constar no histérico escolar de
todos os estudantes a participacdo ou a dispensa da prova (Lei n° 10.861/2004 e Portaria

Normativa do MEC n2 40/2007, republicada em 29/12/2010).

9 CALENDARIO ACADEMICO

1 - Acesse: www.fapan.edu.br em SEU ESPACO

2 - Cligue em Calenddrio Académico

10 APOIO AO ALUNO

Confira mais abaixo os setores que podem ajuda-lo na sua vida académica, a resolver

problemas ou tirar duvidas sobre assuntos especificos.
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10.1 COORDENAGAO DE CURSO

Quando surgirem dificuldades ou duvida sobre a aprendizagem e a Coordenacgdo de
Curso que vocé deve procurar. O Coordenador de curso é o elo entre vocég, a instituicdo e os
professores. Organiza todas as atividades do curso visando o melhor funcionamento das
mesmas. Verifique na Secretaria Académica os Horarios de Atendimento.
Na estrutura organizacional e administrativa de Curso contamos como Colegiado de Curso e
Nucleo Docente Estruturante(NDE).
Para mais informacgdes consulte o Regulamentos dos respectivos:
https://docs.google.com/document/d/18Tdf9GMaS-pf8--yD_X3FOoJsD4e2_ UB25Y10F6Shm
M/edit#
https://docs.google.com/document/d/1vMto7nZ3dLDRDFONd_tyxHWbIkI94-dgPcPaljgnUQ
Q/edit

10.2 EQUIPE DE GESTAO DE PERMANENCIA- EGP - CRD

Gestor da Permanéncia nas IES (EGP Unidades) é o departamento que acolhe, ouve,
aconselha e direciona as suas necessidades, trabalhando em estreita colaboragdao com
professores, coordenadores e demais departamentos.

A equipe de gestdo da permanéncia (EGP) tem como objetivo buscar estratégias de perceber
e evitar o fendbmeno da evasdao. A maioria dos esforcos para a permanéncia sdo de
antecipac¢ao da evasdo. Sendo assim, nosso trabalho é o de atender as demandas diarias dos
alunos de forma a fazer com que ele se sinta parte da Familia Athenas, proporcionando a ele
uma experiéncia diferenciada. O professor é de suma importancia nesse processo, em
especial em proporcionar ao aluno um sentimento de apoio no processo de

ensino-aprendizagem.
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Além disso, é o professor que esta em constante contato com o aluno e que, portanto,
consegue perceber quais alunos estdo desmotivados, sendo possivel fornecer estimulos para
qgue o aluno se sinta motivado a continuar a aprender. Vale mencionar que uma das
atribuicdes da EGP é a prospecgao dos alunos propensos a evadir. Tal prospeccdo é realizada
por meio de 3 indicadores: notas, frequéncia e inadimpléncia. Dessa forma, torna-se
essencial o papel do professor na realizacdo da chamada e preenchimento da frequéncia nos
didrios.

Para mais informacdes consulte o Regulamentos dos respectivos:
https://docs.google.com/document/d/1wXobZFZme4DRyAQedpzCbdrydtoxOMzpzSgKi9ploD
A/edit

10.3 SECRETARIA

A Secretaria Académica é responsavel pelos procedimentos relativos a toda a sua
vida académica desde a matricula até conclusdo do curso. E |4 que vocé pode solicitar a
expedicdo declaracbes, certidGes, histéricos, certificados e diploma, e entre outros

documentos e servicos académicos.

10.4 FINANCEIRO

E responsavel pela gestdo financeira da instituicio e controle de recebimento das
mensalidades dos académicos e Gestdo de Bolsas e Descontos. Para obter mais informacdes
sobre os mesmos entre em contato com setor financeiro.

Em todas as modalidades ja esta incluido no percentual o desconto de pontualidade,

ndo sendo cumulativos os descontos. Os descontos sdo mera liberalidade da instituicdo de
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ensino superior, podendo ser suprimidos a qualquer tempo, sem aviso prévio, mantidos até

o final do semestre, os descontos ja concedidos.

10.4.1 INFORMAGOES FINANCEIRAS

® Regime Financeiro semestral ou anual de cobranca, de acordo com o Projeto
Pedagégico do curso, sendo a semestralidade o paga em até 06 (seis) parcelas

mensais sucessivas, respectivamente.

e O Edital de Mensalidades, publicado nos quadros de aviso da Universidade e na
pagina oficial eletronica, especifica os valores calculados para cada curso, com base

nas atividades pedagodgicas previstas.

e Os valores das mensalidades estdo sujeitos aos reajustes legais, conforme Contrato
de Prestacdo de Servigcos Educacionais. A data de vencimento de cada mensalidade

ocorrerd sempre no dia 20 (vinte) de cada més.

e O desconto por pontualidade serd de 5% (cinco por cento), este pagamento devera ser efetuado

até o 52 dia util do més.

e Se autorizadas alteracdes de plano de estudos (trancamento ou inclusdo de
disciplinas) apds a data de emissdo de qualquer boleto e havendo alteracdo
financeira, o acerto das mensalidades ocorrera somente na emissao dos boletos dos

meses subsequentes. O cdlculo para esses casos sera feito através do valor da nova
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semestralidade, corrigindo os valores ja gerados e abatendo o valor devido no boleto

subsequente, conforme a necessidade.

10.4.1.1 Formas de pagamento

10.4.1.1.1 Débito automatico no cartdo de crédito

Cadastre o pagamento de todas as mensalidades do semestre no cartdo de crédito.
Acesse, no Portal do Aluno, a aba Secretaria - Assuntos financeiros - Cadastro Recorrente de
Cartdo de Crédito.O cadastro precisa ser efetuado 5 dias Uteis antes do vencimento do
boleto, para que a mensalidade seja debitada. Uma vez realizado, o cadastro permanece

para os meses seguintes.
Cartbes de Crédito Aceitos: Visa, Mastercard, Diners entre outros.

a) Desconto pontualidade garantido em todas as mensalidades.

b) Valor langado todo 52 dia util na fatura, sem preocupagées com vencimento.

¢) Mais tranquilidade, pois vocé ndo precisa se preocupar com o recebimento de boleto e
nem em ir ao banco.

d) Mais facilidade para controlar suas despesas.

10.4.1.1.2 Cartdo de crédito

Vocé ainda pode utilizar o cartdo de crédito para pagar uma Unica parcela a vista.
Acesse no Portal do Aluno a aba Secretaria - Assuntos financeiros - 22 via de Boleto e Extrato
Financeiro. Na frente de qualquer titulo disponivel vocé tera a opc¢do "Cartdo de Crédito"

para pagamento.
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a) Transacdo eletronica 100% segura.
b) Pague exatamente o valor do boleto.
c) Ganhe até 40 dias para pagar de acordo com a data de vencimento do seu cartao.

d) Desconto pontualidade garantido para pagamento até o vencimento.

10.4.1.1.3 Débito em conta corrente

Cadastre suas mensalidades em débito automatico e deixe de se preocupar com as
datas. Essa opgao estd disponivel para os bancos Banco do Brasil, Caixa Econ6mica, Itaq,

Santander e Bradesco.

OBSERVAGCAO: Precisa que vocé seja o titular da conta cadastrada.

10.4.1.2 Financiamento Estudantil
10.4.1.2.1 Fies

A |ES é credenciada ao FIES, que é o Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino
Superior, criado pelo Ministério da Educacdo (MEC), uma opcdo para vocé se formar

pagando bem pouco por més e quitando sua divida quando ja estiver formado.
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Para mais informacdes, procure o responsavel pelo FIES da sua unidade ou inscreva-se ja em

http://sisfiesportal.mec.gov.br/

10.4.1.2.2 Prouni

A IES também destina vagas para alunos que solicitam o PROUNI (Programa
Universidade para Todos), um programa do Ministério da Educacdo que tem como
finalidade a concessao de bolsas de estudo integrais e parciais em cursos de graduacdo. Os
estudantes que ingressam pelo PROUNI estdo dispensados de prestarem o processo
Vestibular nesta Instituicdo, uma vez que sao selecionados diretamente pelo Ministério da
Educacdo, a partir de sua classificacdo no Exame Nacional do Ensino Médio — ENEM. Para a
manutencdo da bolsa de estudo é necessario comprovar, semestralmente, aprovagcdo em
pelo menos 75% das disciplinas cursadas.

Para mais informagdes sobre o Programa devem ser obtidas na pdgina eletrénica do MEC

http://prouniportal.mec.gov.br.

10.4.1.2.3 Credies

CREDITO EDUCATIVO - crédito oferecido pela prépria IES. Verificar condigdes e
regulamento na Secretaria. A entidade mantenedora da IES, por meio do convénio com
finalidade assistencial, concedera crédito educativo aos estudantes selecionados dos cursos
de graduacdo, observadas as disposicdes de regulamento préprio. Consultar a secretaria

para maiores informacgdes.
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11 DOCUMENTOS DO CURSO

Para mais informacdes sobre os documentos institucionais de cada curso visite a
pagina dos cursos na home da IES.
1. Acesse: http://facsaopaulo.edu.br/
2. Clique em Cursos e escolha o seu curso
3. Depois acesse o conteudo que deseja mais informacdes: “MATRIZ
CURRICULAR” onde vera a estrutura curricular do seu curso,
“DOCUMENTOS” sdo os regulamentos disponivel e “PROJETO
PEDAGOGICO” com todo a Projeto Politico Pedagdgico do Curso.
® Vocé também tem acesso a mais Regulamentos

1. Acesse: http://fapan.edu.br/

2. Clique em Servigos e escolha Regulamentos Institucionais

12 OUVIDORIA

Tem como objetivo disponibilizar mais um servico para estreitar a relacdo da
instituicdo com vocé, funciondrios, colaboradores e comunidade em geral para que possam
sugerir, criticar ou elogiar acdes da Faculdade. Mediante a atuacdo da Ouvidoria, a FAPAN
pode buscar cada da vez mais, com transparéncia, fortalecer a qualidade dos seus servicos.

Acesse: http://fapan.edu.br//ouvidoria

13 BIBLIOTECA
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O acervo de livros e outras publicacdes estdo disponiveis na biblioteca e também
pelo Portal de Periddicos disponivel no site da IES, é possivel acessar bases de dados de
publicacdes, como, por exemplo, revistas eletrénicas, além do acesso ao Portal de Periddicos
da Capes, uma biblioteca virtual que relne e disponibiliza as instituicdes de ensino e

pesquisa no Brasil o melhor da producdo cientifica internacional.

Horarios de funcionamento: de 22 a 62 feira—13h as 17h e das 18h as 22h

Para maiores informacgdes, consulte o Regulamento da Biblioteca:

https://docs.google.com/document/d/1Z0jMzCWxKAinleiXBgModymXFs6znr7CnHVWyhDsF-

c/edit#theading=h.gjdgxs

14 COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO (CPA)

A avaliacdo institucional da IES que orienta-se pelo Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacdo Superior (Sinaes), instituido pela Lei n2 10.861, de 14 de abril de 2004, que
consolida a avaliagdo como um dos instrumentos para sustentacao da qualidade do sistema

de educacgao superior do pais.

15 PROGRAMA DE ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO

Para maiores informacgdes, consulte o Regulamento atendimento psicopedagdgico:

https://docs.google.com/document/d/1orXqgulWy4rPlex4W5KJQrp9Rt3YRU97I-510KCaQwb
Y/edit

Py o | !
> transformando pela educacéao /-,/-1/"-' FAPAN MANUAL DO ALUNO 2018.1


https://docs.google.com/document/d/1ZojMzCWxKAinIeiXBgModymXFs6znr7CnHVWyhDsF-c/edit#heading=h.gjdgxs
https://docs.google.com/document/d/1ZojMzCWxKAinIeiXBgModymXFs6znr7CnHVWyhDsF-c/edit#heading=h.gjdgxs
https://docs.google.com/document/d/1orXqu1Wy4rPlex4W5KJQrp9Rt3YRU97l-510KCaQwbY/edit
https://docs.google.com/document/d/1orXqu1Wy4rPlex4W5KJQrp9Rt3YRU97l-510KCaQwbY/edit

30

16 APOIO AS PESSOAS COM NECESSIDADES ESPECIAIS — PNE

Para maiores informacgdes, consulte o Regulamento do Nucleo de Acessibilidade:

https://docs.google.com/document/d/1nGdhCjA-rBh5udARfvfQ4-wtUzPh 6wp03BfNI_eM
w/edit

17 SOLICITACOES ACADEMICAS

Requerimento: A taxa de emissao da 12 via dos documentos de curso citados abaixo , esta

incluida nas mensalidades pagas pelos servigos educacionais prestados pela instituicdo.

17.1 DOCUMENTOS

Declarag¢des; Histéricos; Certificados; PROGRAMAS E CARGAS HORARIAS DOS
COMPONENTES CURRICULARES CURSADOS COM APROVACAO; Diploma.

17.2 TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento da matricula é a interrupcao temporaria dos estudos concedida ao
estudante por um ato de liberalidade da IES. Uma vez realizada a matricula, vocé pode
trancd-la, sem que tenha chegado a cursar qualquer disciplina, conforme disposto

no Parecer CNE/CES 365/2003.
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O requerimento de Trancamento de Matricula, através de PROTOCOLO DE
TRANCAMENTO DE MATRICULA na Secretaria Académica.

O trancamento de matricula nao quita débitos anteriores, devendo o aluno pagar as
parcelas vencidas, com calculo proporcional da semestralidade, até a data de sua

formalizagao.

1. A solicitacdo deve ser realizada por vocé no prazo previsto no Calendario Académico,

podendo ser concedido pelo periodo maximo de 03 (trés) anos, para todos os cursos;

2. Se vocé for aluno FIES, somente podera solicitar TRANCAMENTO ou
CANCELAMENTO de seu semestre entre os dias 1 e 14 de cada més. No momento
de solicitacdo de TRANCAMENTO ou CANCELAMENTO da matricula, vocé deve
apresentar Documento de Regularidade de Suspensdo - DRM de SUSPENSAO do
FIES;

3. Ja se vocé for aluno PROUNI deverd ser apresentado o Termo de Suspensdo do

PROUNI, somente com a apresenta¢ao deste sera possivel o trancamento;

4. No caso do aluno com crédito educativo, o trancamento/cancelamento da
matricula implica em gera¢ao dos boletos para inicio de pagamento do crédito no
més posterior ao trancamento/cancelamento. Esgotado o prazo de trancamento da
matricula sem a solicitacdo de reabertura, a matricula é cancelada, cessando
qualquer vinculo do estudante com o curso e com a IES, sem prejuizo da aplicagdo

das normas administrativas-financeiras da IES.
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E vedado o trancamento da matricula no primeiro periodo letivo do curso.

17.3 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Trata-se da inclusdo, no histérico escolar do aluno, de créditos/carga horéria ja
cumpridos nesta IES ou em outro curso superior legalmente reconhecido pelo MEC, apds
analise das ementas, programas, nomenclatura da disciplina, créditos e carga horaria. O
aproveitamento de estudos, para fins de dispensa de disciplina, serda concedido quando
corresponder a no minimo 75% da carga horaria e do conteldo programatico dos
componentes curriculares dos cursos desta IES.

Para requerer é através de PROTOCOLO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS na Secretaria
Académica.
Vocé encontra as informacg6es no Regulamento Aproveitamento de Estudos:

https://docs.google.com/document/d/17GoeFQLfEzg36NP9ek4BIMys8M9hBaTG7BIqg2kCW
AM/edit

17.4 REOPGCAO DE CURSO

Para realizar a solicitagdo de Reopc¢do de Curso ou Transferéncia Interna vocé devera
requerer através de PROTOCOLO DE REOPCAO DE CURSO na Secretaria Académica,
observadas as vagas do curso e os prazos previstos no Calendario Académico.

Fique ligado, ndo esqueca de solicitar o Aproveitamento de estudos.

17.5 CANCELAMENTO DA MATRICULA
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Uma vez realizada a matricula, vocé somente pode canceld-la, sem que tenha
chegado a cursar qualquer disciplina, conforme disposto no Parecer CNE/CES 365/2003. O
cancelamento de matricula significa o seu total desligamento da IES, observando-se as
normas académicas e administrativo-financeiras e o Contrato de Prestacdao de Servicos
Educacionais. Pode ser solicitado por vocé a qualquer momento no caso de desisténcia
formal do curso por meio de PROTOCOLO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA, na Secretaria
Académica, ou realizado por iniciativa da IES, de acordo com o seu regimento, normas
académicas e Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais.

O aluno terd 30 dias para cancelar sua matricula, a partir da data em que realizou a mesma,
tendo assim direito a devolucdo do valor efetivamente pago a IES. Ocorrendo o
cancelamento de matricula apds esses 30 dias, o aluno deverd quitar todas as parcelas
vencidas, com calculo proporcional dos dias vencidos, até a data da formalizacdo da

desisténcia, gue devera ser solicitada na Secretaria Académica, por meio de formulario

especifico para este fim.

17.6 ABANDONO OU DESISTENCIA

No caso de desisténcia do curso ou abandono das aulas, sem a prévia formaliza¢ao
do trancamento ou cancelamento de matricula, o Contrato de Prestacdo de Servigos
Educacionais ndo serd suspenso, devendo o aluno se responsabilizar pelo pagamento das
mensalidades até o final do periodo letivo, ou até que seja formalizado o trancamento ou o
cancelamento.

As normas financeiras aqui detalhadas se aplicam em geral a todos os estudantes dos
cursos de Graduacgdo, respeitadas as especificidades dos contratos efetivados em anos
anteriores, podendo ser alteradas a juizo da IES ou de sua mantenedora, sempre que

houver necessidade
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17.7 CARTEIRA DO ESTUDANTE

A Carteira de ldentificacdo Estudantil é o documento que reconhece os alunos
matriculados em estabelecimentos credenciados pelo Ministério da Educacdo (MEC). Além
disso, ela garante o pagamento de meia-entrada |I. Concede o pagamento de meia-entrada
em shows, salas de cinema e eventos culturais e esportivos em geral. Ela é renovada
anualmente.

Fonte: Unido Nacional dos Estudantes

Vocé pode solicitar na Secretaria Académica por meio de PROTOCOLO DE CARTEIRA DO
ESTUDANTE. Ou se preferir também pode solicitar a Carteira da Unido Nacional dos
Estudantes pelo site. Para mais informacgdes acesse:

https://www.documentodoestudante.com.br/

17.8. REVISAO DE PROVA

Desde que devidamente fundamentado, é assegurado ao académico o direito de
requerer a revisdo de resultados de avalia¢cdes, por meio do PROTOCOLO DE REVISAO DE
PROVA na Secretaria Académica, dentro do prazo de 3 (trés) dias Uteis a partir da divulgacado
do resultado, conforme previsto em calenddrio.

Para mais informacdes acesse:

ttps://docs.google.com/document/d/1YJi7Fi6caXNXZ-3GgzJANNhsu4OKX4XLhglJIMIOfYg/edi

t
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17.9 SEGUNDA CHAMADA (JUSTIFICADA POR ATESTADO)

A segunda chamada de provas e exames finais é concedida mediante PROTOCOLO DE
SEGUNDA CHAMADA (JUSTIFICADA POR ATESTADO) realizado na Secretaria Académica num
prazo de 48 horas ap0ds as suas aplicacdes, devendo pagar a taxa correspondente.
Informagdes sobre o prazo fechamento do protocolo e sua respectiva taxa podem ser
obtidas na Secretaria Académica.

Para mais informacdes acesse:

ttps://docs.google.com/document/d/1YJi7Fi6caXNXZ-3GagzJANNhsu4OKX4XLhglJIMIOfYg/edi

t

17.10 COLAGAO DE GRAU

Trata-se do ultimo ato académico praticado pelos estudantes da Graduacdo é
requisito para a expedicao do Certificado de Conclusdo do Curso e do Diploma. A colagdo de
grau pode ser solicitada pelo aluno, apdés a conclusao do curso, ou marcada

compulsoriamente pelo Diretor da Faculdade, logo apds o encerramento do periodo letivo.
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