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MANUAL DO ALUNO
APRESENTACAO

Este manual tem por finalidade transmitir uma série de informagfes a comunidade académica,
com o objetivo de proporcionar a todos um melhor aproveitamento da vida universitaria e o
entrosamento entre o corpo docente, discente e administrativo da Faculdade. Contém
informagBes gerais, normas académicas e o Calendario Escolar da FAEP. Leia-o
cuidadosamente. N&o julgue a relevancia de um item apenas pelo titulo. Leia tudo, mesmo
que vocé acredite ja conhecer a informacgéo. Cremos que esta é uma boa oportunidade para
informé-lo(a) a respeito dos procedimentos e normas da Faculdade.

HISTORICO

A Faculdade de Educacdo Paulistana — FAEP, como Instituicdo de Ensino Superior, tem
procurado manter-se atenta as rapidas e intensas transformacdes pelas quais passam a
sociedade brasileira e 0 mundo contemporaneo. Criada com o propoésito de ser uma instituicao
com diferencial na formacao profissional para o Estado de Sao Paulo, a FAEP tem cumprido
sua missao ao longo de sua existéncia, evidenciadas pelas Ultimas avaliacdes do MEC. Em
sua mais recente avaliagcdo, conquistou o Conceito quatro, numa escala de um até cinco e os
resultados obtidos pelos seus cursos de graduacgédo licenciatura e tecnélogos posicionam a
FAEP entre as melhores no indice Geral de Cursos (IGC) do Estado de S&o Paulo,
considerando tanto instituicées privadas como publicas.

INFORMACOES ACADEMICAS

Visando sempre ao melhor atendimento aos alunos, a FAEP torna disponivel em sua pagina
na Internet, no endereco www.faculdadespaulistanas.edu.br, informacdes referentes aos
diversos cursos mantidos pela Faculdade, consulta e impressao de notas e faltas, impressao
de boletos, requerimentos e acesso a biblioteca virtual.

IDENTIFICACAO DO ALUNO

O Cartéo de Identificac&o Escolar € o documento de identidade do aluno, necessario em todas
as dependéncias e atividades oferecidas pela FAEP. Conserve-o consigo, pois € obrigatoria
a apresentacdo diaria desse cartdo na portaria, nas provas e sempre que solicitado por
qgualquer professor ou funcionério da Faculdade. O Cartdo de Identificagdo Escolar e a senha
do aluno sao de uso pessoal e intransferivel, sendo terminantemente proibidos o empréstimo
do mesmo e a divulgacdo da senha a terceiros, sob pena de aplicacdo das sancgbes
disciplinares previstas no Regimento Geral. A entrega do Cartdo de Identificacdo Escolar esta
condicionada ao recebimento dos documentos exigidos para a matricula. Excepcionalmente,
a Secretaria podera fornecer até 3 (trés) autorizacdes de entrada por semestre para o aluno
regularmente matriculado que néo estiver de posse da carteirinha por motivo de esquecimento
ou perda, sendo que, no caso de perda, o aluno deve fazer a solicitagdo de segunda via
mediante pagamento da taxa de R$ 40,00.
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SIGILO DE INFORMACOES

E garantido ao aluno (maior de 18 anos ou emancipado) o direito & privacidade, mesmo com
relacdo a seus genitores ou responsaveis. Informacgdes referentes a situacdo académica e/ou
entrega de documentos solicitados do aluno poderdo ser divulgadas aos seus genitores ou
responsaveis somente se for expressamente autorizado por escrito pelo aluno e/ou com
ordem judicial.

NOTAS E FALTAS

As notas e as faltas somente serdo informadas pela Internet, no site
www.faculdadespaulistanas.edu.br. As faltas ser&o computadas e informadas mensalmente
na area do aluno. E de responsabilidade do aluno fazer controle de suas faltas.

PRAZOS

Os prazos estipulados no Calendario Académico e pelos professores deverdo ser
rigorosamente cumpridos. Procure estar em dia com seus trabalhos académicos, pois seu
professor tem prazo improrrogavel para entregar as notas na Secretaria.

SECRETARIA

A Secretaria esta a disposicao, de segunda a sexta das 08:00 as 21:00 e aos sabados das
08:00 as 17:00, para o atendimento aos alunos que tiverem duvidas quanto as notas, faltas,
controles de frequéncia e sempre que necessitarem de atestados, historicos escolares e
declaracoes.

HISTORICO ESCOLAR, ATESTADOS E DECLARACOES

Historicos escolares, certidoes, atestados, declaragfes e outros documentos referentes a
situagdo académica do aluno sdo fornecidos pela Secretaria e devem ser solicitados com
antecedéncia, respeitando o prazo para confeccdo, por meio de requerimento préprio ou pelo
site www.faculdadespaulistanas.edu.br, acessando o portal do aluno.

ALTERACOES CADASTRAIS

Comunique imediatamente a Secretaria da FAEP quando houver mudanca de endereco,
namero telefébnico ou de qualquer outra informacdo. Isso é fundamental para manter
atualizados seus dados no cadastro da Faculdade, evitando possiveis problemas.

REPRESENTACAO DISCENTE

Cada classe indicara dois alunos (um representante de classe e um suplente) para
representa-la junto & Coordenagéo em todo e qualquer assunto que vise ao interesse do grupo
e/ou a melhoria do curso. O representante de classe deve ser porta-voz das dificuldades e
solicitagcBes coletivas dos colegas. A Coordenacdo atende, também, as necessidades
individuais dos alunos. O exercicio desta representacdo ndo exime o aluno de seus deveres
escolares. (Vide Regulamento do Representante de Classe)
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DIPLOMAS

O diploma é emitido e encaminhado para Universidade autorizada pelo Ministério da
Educacéo para o seu registro. O prazo de registro depende de cada instituicdo.

COLACAO DE GRAU

E ato oficial realizado em sess&o solene simples, em dia e horéario previamente fixados pela
Faculdade, sob a presidéncia do Diretor e Coordenado do curso. O aluno que nao participar
da colacéo de grau oficial ndo serd considerado formado e, portanto, ndo tera direito ao
diploma. Somente poderéo participar da solenidade de colagéo de grau oficial os alunos que
tenham integralizado o curriculo do curso e que estejam em situacao regular junto ao ENADE,
guando for o caso, conforme o ciclo de avaliagao.

NORMAS ACADEMICAS E ADMINISTRATIVAS

MATRICULA

Os cursos oferecidos sdo de regime semestral. A efetivagdo da matricula, por parte da FAEP,
esta condicionada ao recebimento dos documentos legalmente exigidos. Por isso, toda a
documentacdo exigida devera ser entregue a Secretaria dentro do prazo estipulado pelo
Calendario Académico. Esgotado esse prazo e ndo tendo sido entregue a documentagéo
exigida, a matricula podera ser cancelada a qualquer tempo. A matricula é renovada a cada
semestre letivo e somente sera efetivada com a entrega do contrato de prestagéo de servicos
educacionais, devidamente preenchido e assinado pelo aluno, e pelo pai (ou responsavel) se
o aluno for menor de 18 anos, acompanhado do comprovante de pagamento da primeira
parcela da semestralidade e do comprovante de quitacdo dos pagamentos anteriores. Obs.:
Mesmo que nao seja o0 responsavel pelos encargos, custos e despesas decorrentes do
contrato, o ALUNO o assina solidariamente com o CONTRATANTE.

Importante: A ndo efetivacdo da matricula no inicio de cada semestre, dentro dos prazos
estabelecidos no Calendario Académico da FAEP, representa abandono de curso.

Atencdo: Nao serd concedida a matricula ao aluno que apresentar débito(s) junto a
Tesouraria, Secretaria e/ou Biblioteca.

DESLIGAMENTO/ABANDONO DE CURSO

O aluno que nao tiver efetivado a matricula dentro dos prazos estabelecidos vai
automaticamente para a condigcdo de desligamento ou abandono, podendo ficar nessa
condi¢éo por um periodo maximo de dois anos, a partir dos quais tera que se submeter a novo
processo seletivo.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

E a interrupc&o temporéria das atividades escolares e deve ser requerida junto a Secretaria,
no prazo estipulado no Calendario Académico, pelo aluno, que devera estar em dia com o
pagamento de suas mensalidades. O ndo trancamento da matricula, dentro dos prazos
estipulados pela Secretaria, implica constituicado de divida até o final do periodo letivo. O
trancamento de matricula serd concedido pelo prazo de até dois anos, a partir dos quais o0
aluno tera que se submeter a novo processo seletivo.
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CANCELAMENTO DE MATRICULA

Pode ser solicitado junto a Secretaria, a qualquer tempo, pelo aluno, que devera quitar suas
mensalidades vencidas e retirar sua documentacdo pessoal, e, se desejar, a certiddo de seu
histérico escolar.

REABERTURA DE MATRICULA

O aluno que tiver interrompido seu curso por abandono ou trancamento pode solicitar seu
retorno a Faculdade. A solicitagdo é analisada pelo Setor competente, que indicara a série
(periodo) em que o aluno devera ser matriculado. Se esta série (periodo) ndo estiver sendo
oferecida, o aluno devera fazer nova solicitacdo no semestre letivo seguinte. O retorno aos
estudos obrigara o aluno a cumprir o curriculo vigente para a turma na qual esté ingressando.

REMANEJAMENTO TURNO OU TURMA

Para efetuar o remanejamento de turno ou turma, os procedimentos sdo 0s seguintes:
protocolar requerimento, devidamente fundamentado e documentado na Secretaria
respeitando-se os prazos estipulados, aguardar parecer final da Secretaria ou, quando néao
for da competéncia desta, da Coordenacdo ou da Diretoria. A aprovacdo ou ndo do
remanejamento, de acordo com as possibilidades existentes, baseia-se na disponibilidade de
vaga, no mesmo periodo e grade curricular em que o aluno estiver matriculado na sua turma
de origem, o aluno ndo podera assistir as aulas em outro turno ou turma que nao aquele(a)
em que esteja cadastrado pela Secretaria, exceto nos casos de juncdes de turmas
autorizadas. Caso contrario, assumira as faltas de sua turma de origem.

Atencdo: O simples ato de requerer ndo garante que a solicitacdo seja aceita. Portanto, até
a data da publicacdo da resposta a esse pedido, o solicitante devera aguardar frequentando
as aulas no turno ou turma de origem.

Observacao: Caso a solicitacdo seja aceita, 0 aluno devera assinar novo contrato e assumir
0s encargos referentes ao turno para o qual tenha feito o remanejamento.

TRANSFERENCIAS

As transferéncias tém sua regulamentacéo em Lei e devem obedecer as normas regimentais
da FAEP. Trata-se de transferéncias de alunos provenientes de cursos idénticos ou afins,
mantidos por estabelecimentos de ensino superior nacionais ou estrangeiros. Os
procedimentos a serem observados sdo 0s seguintes: comparecer a Secretaria Académica
apresentando uma cépia do documento de identidade e o Histdrico Escolar (original ou cépia
autenticada) com as respectivas notas e cargas horarias, acompanhado da cépia dos
programas das disciplinas cursadas, a fim de protocolar o pedido de transferéncia, aguardar
parecer final do Setor competente. A aprovacao ou ndo da transferéncia baseia-se na analise
do histérico escolar do estudante e na disponibilidade de vaga.

Atencdao: Caso ndo concorde com o parecer, o candidato a transferéncia podera solicitar uma
Unica reandlise do histoérico, até 2 (dois) dias apdés a comunicacdo da resposta dada a
solicitacdo inicial. Nesse caso, devera explicitar os motivos que o levaram a tal pedido. Na
reandlise, o Setor competente devera dar novo parecer fundamentado nas indagacdes do
candidato. Nenhuma reclamacéao posterior sera aceita.
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Observacdo: Apds a andlise, o candidato aprovado devera assinar o0 Requerimento de
Matricula e Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais e assumir 0s encargos
referentes ao curso e periodo que devera cursatr.

NOME EM LISTA DE PRESENCA

Se o0 nome do aluno ndo constar em qualquer lista emitida pela Faculdade, ele devera procurar
a Secretaria, que é a Unica que esta apta a regularizar esta situacao.

Atencdo: Todos os atos escolares que, porventura, forem realizados no periodo em que o
aluno néo estiver regularmente matriculado poderéo ser, sumariamente, anulados.

FREQUENCIA E LIMITE DE FALTAS

A Lei n®9.394/96, a Resolucdo CFE n° 04/86 e o Regimento Geral estabelecem a frequéncia
obrigatéria, em cada disciplina, em 75% (setenta e cinco por cento) das aulas dadas e demais
atividades programadas.

Importante: O aluno podera dispor do limite permitido de 25% (vinte e cinco por cento) de
faltas para se ausentar por problemas alheios aos previstos na legislacdo que disciplina a
matéria. Todas as justificativas que carecerem de amparo legal e/ou que nado respeitarem 0s
prazos e condi¢des estipuladas pela Faculdade n&o serdo aceitas.

ABONO DE FALTAS

O abono é concedido, por forga de lei, somente ao aluno que esteja prestando servigo militar
obrigatorio, em érgéo de formagado de reserva, e tiver que faltar as atividades escolares em
virtude de exercicios ou manobras. Para usufruir desse beneficio, € necessaria a solicitacao
por escrito junto a Secretaria, anexando o comprovante do Comando da Unidade, no primeiro
dia de retorno as aulas. Nao ha abono de faltas por motivos de religido, casamento, morte,
viagem, trabalho, doenca etc.

COMPENSACAO DE FALTAS

E assegurado ao aluno, amparado por prescri¢ces estabelecidas em lei, o direito a Regime
Excepcional. Ha compensacéo de faltas somente nas situac¢des de licenca-gestante (a partir
do oitavo més de gravidez e durante trés meses) e de determinadas afec¢Bes orgéanicas, que,
comprovadamente, impecam a locomoc¢éo do aluno para a verificacdo do aproveitamento
escolar, e desde que a duragdo do afastamento ndo ultrapasse o maximo admissivel para a
continuidade do processo pedagoégico de aprendizagem. Nao hd compensacao de faltas para
os Estagios. Durante o Regime Excepcional, o aluno realizara trabalhos e exercicios, com o
acompanhamento do Coordenador do Curso e orientacdo do Professor da Disciplina,
realizados de acordo com um Plano de Tarefas pré-fixado. Para usufruir desse beneficio, é
necessaria a solicitacdo, por escrito, junto a Secretaria, anexando o laudo médico com o
respectivo indicativo do CID (Cddigo Internacional de Doencas), elaborado por Servico Médico
ou profissional devidamente credenciado, no prazo maximo de 7 (sete) dias subsequentes a
data do inicio do impedimento, desde que seja superior a 15 (quinze) dias consecutivos, por
qualquer pessoa, munida dos documentos necessarios para representa-lo nesse ato e
inteirar-se do plano de tarefas domiciliares. Nenhuma justificativa posterior sera aceita (vide
Lei n°® 6.202/75, Decreto-Lei n°® 1.044/69).

Note bem: A apresentacdo dessas tarefas ndo desobriga o aluno de realizar a(s)
avaliacdo(6es) de aprendizagem prevista(s) pelas disciplinas.
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Importante: Os professores ndo deverdo, sob hipétese alguma, receber atestados médicos
justificando faltas. Compete, exclusivamente, a Secretaria receber documentos de alunos.
Atencdo: Ao retornar as aulas, o aluno, no prazo maximo de 7 (sete) dias, devera apresentar,
junto a Secretaria, requerimento solicitando a reposicao da(s) prova(s) que, porventura, tenha
deixado de realizar durante o periodo de afastamento. Na maioria dos casos, essa reposicao
é feita pela prova substitutiva ordinaria. O aluno devera realizar as avaliagdes antes do término
do semestre letivo. Nao serdo aceitos pedidos posteriores.

TAREFAS DOMICILIARES

Os Coordenadores, dependendo do tempo de afastamento, determinara ou nao a elaboracéo
de um Plano de Tarefas a ser realizado durante o periodo de afastamento do aluno (vide
Decreto-Lei n°® 1.044/69). O plano de tarefas domiciliares devera ser retirado na Secretaria por
qualquer pessoa gue possa representar o aluno neste ato. As tarefas domiciliares deveréo ser
entregues, dentro dos prazos estipulados, a Secretaria, que, apos a avaliacdo pelos
professores, comunicara a aceitacdo ou nao das mesmas para os efeitos da compensacao
das faltas. Nao compete ao professor receber atestado médico como justificativa de falta. O
aluno deve protocolar sua solicitagdo, devidamente fundamentada e documentada, em
requerimento proprio, junto a Secretaria, dentro do prazo estipulado.
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Anexo | - Calendéario Académico 2019.2

Julho 2019
Dom Seg | Ter | Qua Qui Sex ‘ SEL
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 | 20 |30 |

Agosto 2019

Setembro 2019

01 - Férias - inicio das férias dos professores
08 a 12 - Revisdo de Faltas com apresentacao
de justificativas

09 - Feriado Estadual - Revolucao
Constitucionalista
10 - Matriculas - prazo de renovacdo de

matricula de alunos regulares (vencimento do
boleto que efetiva a matricula com desconto)
12 - Reunido de Colegiado de Turma

31 - Capacitacao Docente

01 a 09 - Capacitacao Docente
01 a 30- Periodo de matricula em

disciplinas - adaptacdo e reanadlise
curricular

12 - Ultimo dia para efetivar rematricula para
2019/2

12 - Inicio das aulas Calouros e Veteranos
23- Ultimo dia para solicitar transferéncia de
turno/curso

26 - Inicio das disciplinas Interativas - Online

07- Feriado Nacional - Independéncia do Brasil.
13 - Prazo maximo para encaminhar
provas para impressao.

23 a 27 - Periodo de Avaliacbes Oficiais
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QOutubro 2019 12 - Feriado - Nossa Senhora Aparecida

14 a 31 - Avaliacdo Institucional - CPA

11 - Prazo maximo para langamento das notas
15 - Dia do Professor

25 - Prazo maximo para encaminhar questoes
da prova Institucional para coordenacdo de
Curso.

Novembro 2019 02 - Feriado Finados X
' : 11 a 14 - Semana Académica
Dom Seg Ter Qua  Qui ‘ Sex  Sab ‘ 09 - Feriado Estadual -  Revolucdo
01 02 Constitucionalista

03 04 05 06 07 08 09 15 - Fer!ado - Procla_n:lag_ao da Republica

20 - Feriado - Consciéncia Negra
10 1 | 12 | 13 14 15 16 12 - Inicio Rematricula pelo Portal do aluno
17 18 | 19 | 20 21 22 | 23 2020/1 )

18 a 22- Periodo provas Presenciais — Disciplinas
24 25 | 26 | 27 28 29 | 30 Online
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