FATECE

Faculdade de Tecnologia, Ciéncias e Educag¢do

A

MANUAL DO ALUNO

PIRASSUNUNGA
2021



MANUAL DO ALUNO

SUMARIO

APRESENTACAO 2
OS CURSOS 3

1 ATIVIDADE ACADEMICA

1.1 PROCESSO SELETIVO

1.2 MATRICULA

1.3 TRANSFERENCIA E APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
1.4 TRANCAMENTO E CANCELAMENTO DE MATRICULA
1.5 AVALIACAO DO RENDIMENTO ESCOLAR

1.6 DEPENDENCIA (DP)

1.7 ADAPTACOES (ADP)

1.8 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

1.9 ESTAGIO CURRICULAR

1.10 DISCIPLINA EAD

1.11 ATIVIDADES PRATICAS INTEGRADAS (API)

1.12 INICIACAO CIENTIFICA (IC)

1.13 MANUAL PARA ELABORACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS
2 NUCLEOS

2.1 NUCLEO DE APLICACAO PROFISSIONAL (NAP)

2.2 NUCLEO DE ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO (NAPsi)
2.3 NUCLEO DE ESTAGIO

2.3.1 CIEE

3 PRODUCOES ACADEMICAS

3.1 REVISTAS ACADEMICAS

4 PLATAFORMAS DE ENSINO A DISTANCIA

5 ATIVIDADES ACADEMICAS

6 ACESSO AO SITE E INFORMACOES

6.1 CONTATOS ACADEMICOS

6.2 OUVIDORIA

6.3 DATAS IMPORTANTES NO SEMESTRE

6.3.1 CALENDARIO ACADEMICO

6.3.2 DATA DAS PROVAS (semana de provas) / RENOVACAO DA
MATRICULA 19

6.3.3 REQUISICAO DE DOCUMENTOS 19

O O N N o U U un

I R o S o S S S N T T e e S S o Y = 0 Y O R TN
©W VW W W B N O U1 B M A W W W N N PP » O O



MANUAL DO ALUNO

APRESENTACAO

O Manual do Aluno € um instrumento que tem por objetivo guiar o aluno
em meio as normas, regras, contatos, conteudos e estrutura que a Instituicdo
oferece ao longo de sua formagéao.

A proposta do Manual é estritamente como orientacao para o aluno, sendo
guia académico que pode ser utilizado a todo momento, a cada duavida, a cada
nova informacao, o aluno podera recorrer a este material.

Nele o aluno ir4 encontrar informacfes sobre a Instituicdo, sobre sua
estrutura e disposicdo, contatos académicos, como Dire¢do, Coordenacdo,
Secretaria, Biblioteca, datas importantes, calendario académico, Nucleos, como
o NAP, NAPsi, Nucleo de Estagio, além de informacdes sobre disciplinas
ofertadas na modalidade EaD (Ensino a Distancia), cumprimento de
Dependéncias (DP) ou Adaptacdes (ADP), a oferta da Atividades Praticas
Integradas (API), tudo isso reunido e explicado de uma maneira simples e
objetiva, a fim de que o aluno possa compreender a dinamica de estudos e
trabalhos que seréo realizados ao longo de sua graduacéo.

Por este Manual o aluno tera acesso as informacfes mais relevantes que
servirdo para estabelecer seu convivio e vinculo com a vida académica durante

sua passagem pela FATECE e, posteriormente, como nosso aluno egresso.

A Diregéo
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OS CURSOS

O Curso de Administracao atualmente se caracteriza

v como uma das mais importantes areas da atividade
humana, fornecendo subsidios para as
A transformagdes sociais vivenciadas diariamente,

ADMINISTRACACO [@nto no avanco das novas tecnologias como nas

mudancas do perfil administrativo das organizacoes.
E tarefa do gestor promover a transformacéo dentro das acdes organizacionais
visando novos objetivos e novos esfor¢cos favorecendo uma nova visao de
mundo.

Duracéao do curso: 04 anos

Tipo de formacédo: Bacharelado
Modalidade do curso: Presencial
Periodo: Noturno (19h10 as 22h10)

Com o forte crescimento da demanda por
profissionais especializados em Tecnologia da
Informacéao, o curso de Ciéncia da Computacgao
desponta como um dos mais visados no
mercado de trabalho. A formacéo oferecida pelo
curso é focada na analise, projeto e Ciéncia da
desenvolvimento de sistemas, bem como na Computacgéao
criacdo e manutencdo de ambientes

tecnoldgicos das organizacdes. Além disso, 0 curso proporciona uma constante
interagdo do aluno com a comunidade cientifica e empresarial, a fim de
complementar sua formacdo e permitir a aplicacdo dos conhecimentos
adquiridos.

Duracéao do curso: 04 anos

Tipo de formagéao: Bacharelado
Modalidade do curso: Presencial
Periodo: Noturno (19h10 as 22h10)

O Curso de Licenciatura em Pedagogia da FATECE tem como objetivo: Oferecer
aos seus educandos uma solida base de conhecimentos,
conceitos, posturas e praticas profissionais, nos quais se articulem
conhecimentos cientificos e culturais, valores éticos e estéticos,
para que possam capacitar-se para atuar em processos
educativos escolares e nao escolares. Tradicionalmente o
pedagogo tem dois grandes campos de atuacéo: a administracéo
e 0 magistério, de modo que pode tanto gerenciar e supervisionar
o0 sistema de ensino quanto orientar os alunos e os professores. Mas sua atuagcao
vai aléem dos espacos escolares, se estendendo as empresas, hospitais e tantos
outros espacgos que requeiram a formacao da pessoal.
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Duracéao do curso: 04 anos

Tipo de formagao: Licenciatura
Modalidade do curso: Presencial
Periodo: Noturno (19h10 as 22h10)

Diante do atual cenario politico e econdmico,
considerando ainda o mercado de trabalho em constante
competitividade, a gestdao do trabalho humano ocupa
papel central nas tomadas de decisfes que implementam
acOes que visam a articulagdo da competitividade
organizacional. Nesse sentido, o curso de Gestdo em e
Recursos Humanos auxilia na transformagédo de HECUHSUS
competéncias humanas em recursos de grande valia HUMANUS
para as organizac¢des, sendo um ponto estratégico e de

grande influéncia nos mais diversos ambitos empresariais. Para melhor
desenvolver o seu papel profissional como profissional ligado a Gestdo de
Pessoas, ele precisa apresentar competéncias técnicas e conceituais ligadas as
praticas de recursos humanos, que possibilitem o entendimento de seu papel
dentro da organizacdo onde atua.

Duragéo do curso: 02 anos

Tipo de formacgao: Tecnologo
Modalidade do curso: Presencial
Periodo: Noturno (19h10 as 22h10)



O ingresso nos Cursos de Graduacdo e Sequenciais € feito mediante
classificacdo em Processo Seletivo, observado o limite de vagas fixado para o
Curso ou disciplina. O processo seletivo abrange conhecimentos comuns as
diversas formas de escolaridade do ensino médio, sem ultrapassar este nivel de
complexidade, a serem avaliados em provas, na forma disciplinada pelo
Conselho Superior. O planejamento e a execucdo do Processo Seletivo,
disciplinado pelo CEPEX (Comissédo de Ensino, Pesquisa e Extens&o), seréo
realizados por Comissao designada pelo Diretor Geral.

O candidato classificado em processo seletivo e convocado para ingresso em
curso superior deve comparecer ao setor de matricula da FATECE, no prazo
fixado, com a documentacdo estabelecida pelo CEPEX. Faz parte da
documentacdo o contrato de prestacao de servigos educacionais, assinado pelo
aluno e ou responsavel (além de avalista, na forma da lei).

E documento indispensavel a matricula inicial o comprovante de conclus&o do
Ensino Médio ou equivalente (o diploma de candidato que tenha concluido curso
técnico ou de Habilitacdo Especifica para o Magistério, e os diplomas de cursos
de graduacao, devidamente registrados, substituem o documento exigido neste
artigo).

Os candidatos que concluiram o Ensino Médio em cursos Supletivos ou
equivalentes devem apresentar certificado definitivo de conclusao do curso, ndo
sendo aceito atestado de eliminacdo de matérias, isoladamente.

O candidato classificado que ndo comparecer para matricula ou ndo apresentar
os documentos exigidos no prazo estabelecido, mesmo que tenha efetuado o
pagamento dos encargos educacionais exigidos perde direito a matricula, em
favor dos demais candidatos, a serem convocados por ordem de classificagao.
Pode ser efetuada matricula de candidatos portadores de diploma de curso
superior registrado, mediante processo seletivo, em vaga existente, com
possibilidade de aproveitamento de estudos ja realizados.

No caso da ocorréncia de vagas remanescentes podem ser matriculados alunos
gue tenham concluido o Ensino Médio, mediante processo seletivo, de acordo
com normas estabelecidas pelo CEPEX.

A matricula deve ser renovada nos prazos fixados pela FATECE no Calendario
Escolar, respeitadas as normas estabelecidas. Ressalvado o caso de
trancamento de matricula, previsto neste Regimento Geral, a nhdo renovacao de
matricula implica abandono do curso e desvinculagéo do aluno da FATECE.

O aluno pode matricular-se em quaisquer disciplinas oferecidas nos cursos
ministrados pela FATECE, sob orientagéo da Coordenadoria de seu curso, e na
forma disciplinada pelo CEPEX. Pode haver, quando da ocorréncia de vagas,
matricula em disciplinas isoladas, de alunos néo regulares, que demonstrarem
capacidade de cursa-las com proveito, mediante processo seletivo e demais
normas fixadas pelo CEPEX.

1 As informag@es abaixo estéo previstas no Regulamento Geral da Instituic&o.
e



A Faculdade, havendo vaga, pode abrir inscricbes para recebimento de
transferéncias de alunos, provenientes do mesmo curso e de cursos afins,
mantidos por instituicbes de ensino superior nacionais ou estrangeiras.
Consideram-se vagas existentes, no semestre letivo respectivo, as fixadas para
a matricula inicial, ndo se computando os trancamentos de matricula. A selecao
de candidatos obedece a normas e critérios fixados pelo CEPEX. E vedada a
transferéncia de alunos de um Curso Sequencial para outro de Graduacao, sem
aprovagdo em Processo Seletivo. As transferéncias ex-officio dar-se-ao na forma
da lei.

A transferéncia interna de cursos somente € possivel se houver vaga no curso
pretendido, atendidas as normas fixadas pelo CEPEX. As transferéncias
efetivam-se mediante requerimento, instruido com a guia e demais documentos
exigidos. Podem ser aceitas transferéncias, a titulo especial, mediante a
comprovacdo de regularidade de estudos na instituicdo de origem. O nao
encaminhamento da guia de transferéncia, dentro do prazo fixado pela FATECE,
acarreta o cancelamento de todos os atos praticados durante esse periodo.

As matérias ou disciplinas correspondentes ao cumprimento das diretrizes
curriculares de qualquer curso superior, estudadas, com aproveitamento, em
instituicdo autorizada ou reconhecida, poderao ser aproveitadas pela FATECE,
atribuindo-se as notas, conceitos e carga horaria obtidos, pelo aluno, no
estabelecimento de origem.

Para integralizacdo do curriculo pleno, a Faculdade pode exigir, do aluno
transferido, o cumprimento regular das demais disciplinas e da carga horaria
total, podendo exigir adaptacado das matérias ndo estudadas integralmente (vide
ADP).

Entende-se por adaptacdo (ADP) o conjunto de atividades prescritas com o
objetivo de complementar ou classificar o aluno, em relacdo aos planos e
padrbes de estudo da FATECE. Os alunos que tenham extraordinario
aproveitamento nos estudos, demonstrado por meio de provas e outros
instrumentos de avaliagdo especificos, aplicados por banca examinadora
especial, poderdo ter abreviada a duracdo de seus cursos, de acordo com as
Normas do Sistema de Ensino, fixadas pelo CEPEX.

Quando em ingresso em Curso de Graduacédo, poderdo ser convalidadas as
atividades curriculares cumpridas com aproveitamento em cursos sequenciais.
Na elaboracédo dos planos de adaptacéo, referentes aos estudos feitos, em nivel
Superior, devem ser observados 0s seguintes principios gerais:

| - Deve prevalecer o interesse maior da integracdo dos conhecimentos e
habilidades inerentes aos programas de estudos, no contexto de formacao
cultural e profissional do aluno, sobre a consideracdo de aspectos quantitativos
e formais do ensino, representados por itens de programas, cargas horarias e
ordenacéo de disciplinas;

Il - A adaptacao deve processar-se mediante o cumprimento de plano especial
de estudo, que possibilite o0 melhor aproveitamento do tempo e da capacidade
de aprendizagem do aluno;

[Il - Nao séo isentos de adaptacéo os alunos beneficiados por lei especial, que
Ihes assegure a transferéncia, em qualquer época e independente da existéncia



de vaga, salvo quanto as matérias do curriculo, cursadas, com aproveitamento,
na forma prescrita neste Regimento Geral,

IV - Em caso de transferéncia compulsoria, durante o periodo letivo, séo
aproveitados conceitos, notas, créditos e frequéncia obtidos, pelo aluno, na
instituicdo de origem, até a data em que dela se tenha desligado.

O aproveitamento de estudos pode implicar a dispensa de cursar disciplinas do
curriculo pleno, quando ocorrer semelhanca de programa e equivaléncia de
carga horaria.

Compete ao Coordenador de Curso, apds deferidas as dispensas de disciplinas,
aprovar os planos de estudos, durante o periodo de adaptacéo, sendo o periodo
de adaptacdo de dois anos, no maximo. As adaptacdes podem ser feitas, a
critério do respectivo Coordenador de Curso, por meio de estudos
complementares ou exames especiais, conforme normas baixadas pelo CEPEX.

O aluno pode requerer o trancamento de sua matricula, mantendo sua
vinculacdo a FATECE. O aluno que desejar trancar sua matricula, com reserva
de vaga, deve declarar esta circunstancia no requerimento. O trancamento é
concedido por tempo expressamente estipulado no ato para periodo nao superior
a 4 semestres letivos ou 2 anos, e sO pode ser deferido se o requerente estiver
em dia com suas obrigacdes, junto a FATECE, e ndo esteja cumprindo pena
disciplinar.

O retorno aos estudos obriga o aluno, que tiver trancado matricula, a cumprir o
curriculo vigente. O aluno pode solicitar cancelamento de sua matricula
desvinculando-se da FATECE. O cancelamento da matricula elimina o aluno do
guadro discente da FATECE, podendo ser-lhe fornecida certiddo de seu histérico
escolar.

O aluno que tiver interrompido seu curso, por desisténcia ou cancelamento, pode
retornar a FATECE, mediante processo seletivo; as disciplinas ja cursadas, com
aproveitamento, poderdo ser aproveitadas, a critério do Colegiado do Curso.

O desempenho escolar é avaliado individualmente e por disciplina em fungéo de
frequéncia e do aprendizado, sendo ambas eliminatérias e independentes. Sera
reprovado o aluno que nao obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco
por cento) do total de horas-aula dadas e determinadas para a disciplina. O
docente responsavel pela anotacdo da frequéncia devera fazé-la em todos os
encontros em forma de citacao verbal publica dos alunos e podera abonar falta(s)
apenas nas seguintes situagoes:

| — aluno de orgao de formacéo de reserva que seja obrigado a faltar as suas
atividades civis, por forga de exercicio, manobra ou cerimodnia civica do dia do
reservista;

Il — aluno oficial ou aspirante a oficial da reserva, convocado para o servico ativo;
[l — participante de competicdo artistica ou desportiva, de ambito nacional ou
internacional, desde que registrado como competidor oficial, em documento
expedido por entidade nacional;



IV — participante de atividades cientificas, relacionadas com seu curso, devendo
o aluno apresentar certificado de participagéo;
V — aluno que receba convocacéo judicial.

N&o sera abonada falta por motivos de paralisacdo das aulas motivada por
alunos, motivos religiosos e para militares de carreira por obediéncia ao servi¢o
militar.

O aproveitamento escolar é avaliado através do acompanhamento continuo e
dos resultados obtidos por ele nos exercicios escolares e outros instrumentos de
avaliacdo. Compete ao professor formular os procedimentos e critérios para
avaliacdo, devendo explicita-lo no plano de ensino de sua disciplina que devera
ser fornecido até a terceira hora-aula da mesma pelo docente responsavel.

A avaliacdo do desempenho escolar sera expressa em graus numéricos de 0
(zero) a 10 (dez), com variacao de 0,5 (meio). Havera durante o semestre letivo
pelo menos 3 (trés) Notas (Médias) do aprendizado, denominadas de P1, P2 e
P3. A P1 devera ser formada no minimo por dois instrumentos de avaliacéo e
igualmente a P2. A P3 é formado por um Unico instrumento de avaliacdo (Prova
Escrita) e sera aplicada no caso do aluno ndo alcancar a média seis (6,0) para
promocao ou deseja melhorar a média semestral ou anual. A nota da Avaliacéo
Substitutiva podera substituir a menor das notas obrigatorias, prevalecendo
sempre as maiores notas.

da prova. Nao valendo o mesmo para a P3 (Prova Substitutiva) onde nao sera
permitido o expediente de 22 chamada. As provas de 22 chamada serdo
realizadas na ultima semana de aula e requeridos junto a Coordenacao de
Cursos, através de preenchimento de requerimento escolar. O néo
comparecimento a prova de 22 chamada implicara uma nota 0,0 (zero) na
respectiva avaliacdo. Nao existird, sob nenhuma hipétese, a substituicdo da 22
chamada.

Quando existir necessidade de requerimento para revisao de prova, esse devera
ser formalizado a Secretaria Geral, no prazo de 72 (setenta e duas) horas a
contar da data de publicacdo da nota no mural do curso com respectiva copia
para a coordenacéo (o Coordenador de Curso constituirA uma banca composta
de até 3 (trés) professores da area e/ou area correlata para analise do mérito,
devendo o professor da disciplina fazer parte da banca).



ACESSO AO BOLETIM ESCOLAR (NOTAS E FREQUENCIA)

1. Acesse o0 site da Instituicdo:
www.fatece.edu.br SGA

2. Direcione para a ABA Area do Aluno

3. Faca o login no sistema SGA (Acesso

4. Coloque. a Senha (fqrnepida pela - Esqueceu sua senha? Clique aqui.
Secretaria — depois do primeiro acesso,
altere a senha)

5. Clique em Acessar

1.6 DEPENDENCIA (DP)

A Dependéncia (DP), disciplina na qual o aluno ndo obteve conceito satisfatorio
(igual ou superior a 6,0), sendo, por isso, reprovado, devera ser realizada pelo
aluno via plataforma SGA, na modalidade a distancia (EaD) estando o aluno
regularmente matriculado. O aluno podera cursar a DP em qualquer semestre
realizando as Atividades e as Avaliacdes previstas na Disciplina, que neste caso
especifico, conta com no minimo 1 Atividade e 1 Avaliacdo presencial. Caso o
aluno opte em cursar a DP depois de concluir o curso, este aluno ndo podera
‘colar grau’ e obter seu Diploma, uma vez que faltam créditos a serem cursados.
A matricula em disciplina de DP é realizada no inicio de cada semestre e o
término da disciplina acompanha o calendario da Instituicédo relacionado aos dias
letivos do ano (por semestre). Esta modalidade possui Regulamento préprio.

1.7 ADAPTACOES (ADP)

A Adaptacao (ADP) é uma disciplina da Grade comum de cada curso, realizada
via Plataforma SGA, na modalidade a distéancia (EaD) durante a realizacdo do
curso, estando o aluno regularmente matriculado. Os casos de ADP sdao
especificos: 1) para alunos de transferéncia (entre IES), que tiveram disciplinas
aproveitadas (por equivaléncia) no curso (independente do semestre) e precisam
ou complementar a Carga Horaria de disciplina (devido a diferenca que pode
existir entre carga horéria de disciplinas atribuida em cada Instituicdo) ou efetuar
uma disciplina faltante que ndo corresponde a Grade que o0 aluno cursou em sua
IES de origem, mas que faz parte da Grade em sua IES atual (transferéncia); 2)
para alunos que ingressarem em Periodos diferentes e distintos em relagéo a
turma regular, que esta cursando os periodos normalmente (neste caso, o aluno
pode requerer e realizar a ADP se, e somente se, a disciplina que ele necessitar
nao for oferecida em semestre correspondentes e concomitantes com seu prazo
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para término do curso em termos de integralizacdo do curso — mediante a carga
horaria minima de formacéo) — exemplo: um aluno que ingressar no 2° periodo
do curso, tendo o primeiro periodo para cursar devera acompanhar as disciplinas
até o final do curso e retomar o 1° periodo, cursando mais um semestre
presencialmente; ou, a depender da oferta das disciplinas, cursar um ou mais
disciplinas faltantes ao longo do curso, somando um semestre a mais, com
disciplinas, para a totalizacdo e integralizacdo da carga horaria (a depender de
cada curso). A matricula em disciplina de ADP é realizada no inicio de cada
semestre e o término da disciplina acompanha o calendario da Instituicao
relacionado aos dias letivos do ano (por semestre). Esta modalidade possui
Regulamento préprio.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), quando houver, corresponde ao
trabalho de término do curso de graduacdo como exigéncia parcial para a
obtencao do titulo de bacharel ou licenciado. O TCC é regulamentado por cada
curso e consiste em um trabalho de carater obrigatorio realizado individualmente
(ou em grupo a depender do regulamento do curso) sob a tutela de um orientador
que transite pela area/tema escolhido pelo discente. O discente tem a liberdade
de escolher um tema da area de interesse relacionada ao curso de sua formacao,
gue envolva, ao menos, uma tematica estudada durante sua graduacdo,
correspondendo a todos os periodos do curso.

Na FATECE, os cursos de Administracdo, Gestdo e Recursos Humanos, Gestéao
da Tecnologia da Informacéo e Pedagogia oferecem e exigem o estagio, como
parte obrigatéria para a formacao na area de atuacao pretendida. O Estagio tem
por Natureza e Caracteristicas atividades de aprendizagem profissional
proporcionadas pela participacdo em situacdes reais de trabalho, sob
responsabilidade do orientador do estagio e do coordenador do Nucleo de
Estagio. As atividades de estagio devem buscar a inter-relagdo entre ensino,
pesquisa e extensdo e a pratica do estagio € um procedimento didatico
constituido por trabalhos praticos supervisionados no contexto das
organizagOes, proporcionando aos alunos diversas experiéncias, colocando o
individuo em situacdes que permitem uma reflexdo a fim de propor solucées e
inovagbes para o setor administrativo. Os objetivos do Estagio estédo
estabelecidos da seguinte forma: |. proporcionar experiéncias praticas ao aluno,
utilizando os conhecimentos obtidos durante o curso; Il. desenvolver as
habilidades e capacidades intelectuais dos alunos para o exercicio da sua
profisséo. lll. aprofundar os conhecimentos obtidos durante o Curso em area
especificas ofertadas pelo curso. IV. proporcionar contato com a sistematica e
com as experiéncias cotidianas. V. diminuir o impacto de transicdo da vida
académica para a vida profissional, proporcionando mais oportunidades de
conhecimento, organizacdo e funcionamento das organizacfes e da propria
sociedade; VI. possibilitar o processo de atualizacao dos contetdos disciplinares,
tendo em vista as inovagodes tecnologicas, politicas, sociais e



econOmicas; VII. servir de instrumento de iniciagdo a pesquisa cientifica e a
pratica profissional.

As atividades académicas com disciplinas da modalidade semipresencial, dos
cursos presenciais da Instituicéo, é regulamentada pela Portaria n® 4.059, de 10
de dezembro de 2004 do MEC (Ministério da Educacéo). Nessa modalidade os
alunos terdo acesso aos conteudos das disciplinas, elaborados e
disponibilizados pelos professores no ambiente virtual, por meio do sistema SGA,
contando ainda com encontros presenciais. O material € disponibilizado no
ambiente on-line e permite que o aluno dinamize o seu aprendizado, adequando-
0 a sua rotina. Disciplinas nesta modalidade seguirdo a grade curricular de cada
curso presencial, que contemplara 20% (vinte por cento) do total do curso nesta
modalidade. As disciplinas deverdo ser realizadas semestralmente de acordo
com a grade de cada curso. Cada disciplina desta modalidade contara com
Agenda Pedagdgica propria, listando as datas dos encontros presenciais,
entrega de atividades e avaliacdes a distancia ou presenciais. O dia reservado
para esta disciplina ira variar de semestre a semestre.

A APl é um mecanismo que procura fomentar e agregar conhecimento ao
discente levando em consideracdo o tempo integral de permanéncia na IES, com
o intuito de complementar a carga horaria pedagogica. Dentro do ambito
pedagdgico, as APl possuem a caracteristica de articular uma metodologia que
facilite o tramite tedrico-pratico dentro da proposta académica do ensino-
aprendizagem. Para tanto, € preciso compreender os mecanismos de aplicacao
e desenvolvimento de atividades que possuam, em seu cerne, a funcédo de
articular a teoria e a pratica, assim como atingir o ensino-aprendizagem de modo
efetivo e universal. Para o desenvolvimento da API, a IES reserva um horéario
especifico dentro de sua matriz curricular, a fim de propiciar, tanto para o docente
guanto para o discente, um tempo adequado para os trabalhos de organizacao,
desenvolvimento e orientacdo das atividades. O aspecto principal da API é
desenvolver as habilidades e competéncias requeridas em cada curso de
graduacdo da IES, acrescentando a isso as caracteristicas comuns dos
discentes, sendo desenvolvidas e aprimoradas ao longo de sua formacao e,
posteriormente, ao longo de sua experiéncia profissional, sendo elas: a
capacidade de analise e sintese, a habilidade de leitura, interpretacdo e
producéo de textos, a capacidade de pensar, refletir e criticar (senso critico), a
capacidade e habilidade de revisar conceitos, modelos e paradigmas e, por fim,
a capacidade e habilidade de resolver problemas de forma clara, simples e
objetiva, utilizando sua capacidade cognitiva em meio ao raciocinio logico.
Procurando responder e aplicar o conteido expresso no enunciado acima, as
API precisam atingir e contemplar o perfil do egresso, visando cada aspecto
necessario para a formacao e aprimoramento do individuo, assim como o0 avango
de seu conhecimento integrando a teoria e a pratica, exigindo do aluno
responsabilidade, versatilidade, compromisso e disciplina, caracteristicas



marcantes no ambito do Mercado de Trabalho. Para a realizagcéo de todo este
trabalho, as API sdo alocadas dentro da matriz curricular do curso e possuem
horario especifico para o seu desenvolvimento, conjugadas com um Cronograma
elaborado pelo Docente e apresentado aos alunos sempre no inicio de cada ciclo
(semestre).

O carater da pesquisa académica, no primeiro nivel de formacéo, a Graduacéo,
se estabelece por meio da Iniciacdo Cientifica, a primeira inser¢éo do discente,
futuro pesquisador, no universo da pesquisa, da investigacdo, da duvida que
conduz ao conhecimento. A Iniciagéo Cientifica se mostra, no quadro nacional
da educacdo em nivel superior, um dos principais programas de incentivo e
desenvolvimento técnico-cientifico, que permite ao aluno a liberdade de escolher
um tema ou um problema e inquerir por meio de suas proprias indagacoes,
sempre com a orientacdo de um profissional docente apto para acompanhar e
orientar o aluno nesta jornada. Para o desenvolvimento da Pesquisa, o
pesquisador pode contar com agéncias de fomento (CAPES, FAPESP, CNPq),
gue viabilizam a pesquisa concedendo financiamento por meio de bolsa de
pesquisa, que o aluno usufrui por um periodo determinado (cerca de 12 meses),
cumprindo com um Cronograma, que mostra as etapas do desenvolvimento da
pesquisa, apresentando relatérios acerca deste desenvolvimento e mostrando,
por fim, os resultados obtidos na investigacdo. Desde 2011, a FATECE, com o
intuito de fomentar o interesse do jovem aluno para a pesquisa, investe neste
setor concedendo Bolsa de Pesquisa, as expecas da propria Instituicdo,
contribuindo com o trabalho do aluno e também com o trabalho do docente, que
também recebe parcelas desta bolsa, para poder orientar o aluno durante a
pesquisa. Para concorrer a Bolsa, o aluno deve ficar atento aos Editais para o
Concurso de Bolsa de Iniciacdo Cientifica, que ocorrem todos os anos entre os
meses de Abril e Maio, com vigéncia da bolsa entre Agosto e Julho.

O Manual para elaboracgdo de trabalhos académicos auxilia o aluno a elaborar
os trabalhos de disciplina, TCC ou IC dentro dos padrdes estabelecidos pela
Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), bem como a padronizacao
exigida pela FATECE para a entrega de trabalhos e atividades. Pelo Manual o
aluno tem acesso a modelos de Capa, Folha de Rosto, Sumarios, formatacéo de
letra, espacamentos, margens, normas para citagbes e referéncias,
compreendendo todas as informacdes por meio de modelos e exemplos. O
Manual fica alocado no site da FATECE na ABA ALUNO.



E um Projeto de Pratica Profissional vinculado a Faculdade de Tecnologia
Ciéncias e Educagdo — FATECE e tem como principal finalidade propiciar a
interacdo do conhecimento tedrico com a aplicacéo pratica dos alunos no curso
de graduacgéo em Ciéncia da Computacédo e Administragéo. Procurando atender
a sociedade e a demanda por produtos, através de empresas interessadas nos
produtos finais, nossos alunos e professores, vinculados ao NAP, poderao
realizar o elo entre o curso de formagéo e o mercado de trabalho, intensificando
a relacéo entre a Instituicdo e as empresas. A proposta final do NAP é integrar a
formacgé&o do aluno e seu ambiente de desenvolvimento técnico e profissional, a
fim de prepara-lo para o mercado, assim como propiciar novos aprendizados e
parcerias para seu futuro profissional. A instituicdo deve agregar seus alunos
neste projeto com auxilio dos professores tendo em vista a parceria com as
empresas, a fim de fornecer seus produtos dentro da caréncia e exigéncia do
mercado. O NAP tem como principal objetivo expandir a aplicacdo pratica
interdisciplinar do profissional da Ciéncia da Computacdo e da Administracao
para o mercado de trabalho a fim de: fomentar um nucleo de exceléncia na
FATECE no que concerne a formagcdo de profissionais de Ciéncia da
Computacdo e Administracdo, fundamentado na utilizacdo do corpo discente,
orientado por professores da area de Computagéo; servir como colaborador de
direcionamento ao mercado de trabalho; atuar como mecanismo para a
exploragdo da interdisciplinaridade, uma vez que os projetos desenvolvidos
envolverdo conhecimentos de diversas disciplinas estudadas ao longo da
graduacgao; funcionar como instrumento de atualizagdo constante do corpo
docente envolvido; utilizar as facilidades provenientes da conjugacéao de fatores
como a grade curricular atualizada e o leque de assuntos técnicos existentes,
visando a obtencdo de producéo cientifica, buscando de modo continuo seu
aperfeicoamento.

O NaPsi vem atender a necessidade de uma abordagem transdisciplinar na
busca de solucdes para as causas das dificuldades de aprendizagem, situando-
se numa zona de interseccao entre a Psicologia e Pedagogia. O estudante, em
muitos momentos, vé-se confrontado no percurso universitario com um conjunto
de desafios e obstaculos inerentes a esta etapa de transicdo para a vida
profissional. Por essa razdo, o Nucleo de Atendimento Psicopedagdgico se
propde realizar um trabalho amplo, procurando construir um espaco de
identificagdo daquelas dificuldades, sejam de ordem institucional ou pessoal do
discente, para lhe possibilitar ultrapassar de forma eficaz as tarefas resultantes
da vida académica. No atendimento sdo acolhidas situacées onde o processo
de aprendizagem pode ser maximizado através da re-significacdo das
interacbes do aluno com seus grupos, com a familia e com a Faculdade. O
trabalho do Nucleo deve estar em consonancia com os propésitos da Instituicao
de Ensino quanto a “formar profissionais para o mercado de trabalho, com
elevado padrao de qualidade” visto que a reconstrug¢ao da identidade e



descoberta de potencialidades dos alunos resulta no seu reconhecimento como
pessoa integrada, cognitiva e emocionalmente, o que possibilitara um equilibrio
no processo de sua formacao profissional. O Nucleo constitui um espaco aberto
a todos, alunos, professores e pais, sempre que se perceber que o aluno precisa
de apoio na resolugdo de problemas no processo ensino-aprendizagem e
emocionais.

2.3 NUCLEO DE ESTAGIO

O Nucleo de Estagio é o espaco de contato e articulacdo entre o Coordenador
do Nucleo de Estagio, que tem por funcdo: Supervisionar o trabalho de estagio
dos alunos; Encaminhar o Aluno para a Empresa; Encaminhar o Aluno para um
Orientador de Estagio (da area especifica do estagio); Organizar a
Documentacao do Estagio; Avaliar e Acompanhar os Estagios; Manter e Ampliar
a relacdo de parcerias entre a IES e as Empresas. Pelo Nucleo o aluno tera
acesso aos orientadores de estagio, que deverdo acompanhar o estagio do aluno
durante sua execucdo até a entrega do Relatério de Estagio (documento que
finaliza o estagio).

2.3.1 CIEE

O Centro de Integracdo Empresa-Escola - CIEE é uma

7, associacao filantrépica de direito privado, sem fins

' lucrativos, beneficente de assisténcia social e reconhecida

JE de utilidade publica que, dentre varios programas,

enmocemenciomesaccon NOSSIbilita aos jovens estudantes brasileiros, uma formacao

integral, ingressando-os ao mercado de trabalho, através

de treinamentos, programas de estagio e aprendizado?. O CIEE é um centro de

estagio que faz a mediacdo entre a Instituicdo de Ensino e a Empresa que

recebera o aluno. A FATECE é Polo do CIEE na cidade de Pirassununga-SP,

sendo que a Regional que gerencia nosso Polo esta localizada na cidade de

Piracicaba-SP. Por meio do CIEE o aluno pode requerer o estagio e o centro ir

verificar a disponibilidade deste estagio. Toda a documentacdo € emita pelo
CIEE em consonancia com a Secretaria da FATECE.

2 Informagdes retiradas, na integra, do site oficial do Portal CIEE:
http://www.ciee.org.br/portal/institucional/oquee.asp



http://www.ciee.org.br/portal/institucional/oquee.asp
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3 PRODUCOES ACADEMICAS
3.1 REVISTAS ACADEMICAS

O acesso a producéo académico-cientifica é dado pelo site da
FATECE pela ABA Pesquisa. Trata-se de periodicos cientificos
disponibilizados on-line com arquivos em PDF para cada artigo

publicado em cada volume. Anualmente sdo publicados um
volume de cada periodico, sendo um especializado em
Educacao, um em Gestéo e outro em Tecnologia. Os trabalhos
s&o artigos, resenhas, ensaios e traducdes produzidas por
docentes da instituicdo, alunos de Iniciacdo Cientifica, e
colaboradores de varias universidades, que
participam da Comissao Cientifica dos
periddicos, e parceiros docente-
pesquisadores. Por este instrumento, o
publico em geral, e os alunos e professores,
em particular, tem acesso a uma grande
gama de contetdos que podem auxiliar em
aulas ou pesquisas de cunho académico-
cientifico.

OeeDee
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4 PLATAFORMAS DE ENSINO A DISTANCIA SGA

Por este instrumento o aluno tem acesso aos conteudos das disciplinas
elaborados e disponibilizados pelos professores. O material disponibilizado no
ambiente on-line e permite que o aluno dinamize o seu aprendizado, adequando-
0 a sua rotina.
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5 ATIVIDADES ACADEMICAS

Semana Académica

A Semana Académica é prevista em
cada um dos cursos de graduacao da

FATECE. Trata-se de um evento 10 ANOS
académico-cientifico que  procura SEMANA
integrar alunos, professores, FATECE

funcionarios, convidados e
comunidade em torno de temas
académicos, sociopoliticos, culturais 08-11 de setembro
ou novidades nas mais diversas areas
do conhecimento. Durante a Semana

www.fatece.edu.br

Académica os alunos e professores da FATECE, bem como o publico em geral,
tém a oportunidade de frequentar Palestras, Oficinas, Minicursos, exposi¢cao de
trabalhos dos alunos que desenvolvem pesquisas em nivel de Iniciacdo
Cientifica, e também a bate papos com profissionais que participam do evento
contando sobre sua experiéncia académica e profissional. Essa semana, além
de académica, € um momento de troca de experiéncias, troca de informacdes,
troca de contatos, convivio e relacdes com outros profissionais de outras

instituicbes de ensino.

Dia da Responsabilidade Social

O Dia da Responsabilidade Social é um evento nacional que
ocorre em data comum sempre no més de setembro. Nesse
dia, a FATECE se abre para a Comunidade oferecendo
oficinas culturais, acesso a informacdo académica, cursos,
oficinas e entretenimento. Por meio de parcerias, oferece
também atendimento voltado para o campo da saude, com
profissionais que procuram orientar sobre cuidados com a
parte fisica, alimentar e bem estar da pessoa. Com esta
iniciativa, a FATECE patrticipa de um grupo seleto de
Instituicbes que pode gozar do selo de Instituicao
Socialmente Responsavel.

certificagdo

€) nBMmES



MANUAL DO ALUNO

6 ACESSO AO SITE E INFORMACOES

*Site da FATECE: www.fatece.edu.br

6.1 CONTATOS

ACADEMICOS

Secretaria

Atendimento
atendimento@fatece.edu.br

Secretaria: Victéria Maria Jerbnimo Sales
relacionamento@fatece.edu.br

Financeiro: Roberta Aparecida Gallo
robertagallo@fatece.edu.br

Coordenacoes

Administracdo/RH: Miguel Mazza Junior
administracao@fatece.edu.br

Ciéncia da Computacao/Tl: Julyette Priscila
Redling
cienciacomputacao@fatece.edu.br

Pedagogia: Carolina Fuzaro Bercho
pedagogia@fatece.edu.br

Diretoria

André Ricardo Machi
diretoriaacademica@fatece.edu.br

Biblioteca

Fabiola Rebessi Zillo
biblioteca@fatece.edu.br

6.2 OUVIDORIA

E um canal aberto ao aluno para postar suas sugestdes,
elogios, criticas e reclamacfes. Fazendo o acesso no site
da Instituicdo, pela ABA Ouvidoria, ou seguindo este link
http://www.fatece.edu.br/ouvidoria.php



http://www.fatece.edu.br/
mailto:atendimento@fatece.edu.br
mailto:relacionamento@fatece.edu.br
mailto:robertagallo@fatece.edu.br
mailto:administracao@fatece.edu.br
mailto:cienciacomputacao@fatece.edu.br
mailto:pedagogia@fatece.edu.br
mailto:diretoriaacademica@fatece.edu.br
mailto:biblioteca@fatece.edu.br
http://www.fatece.edu.br/ouvidoria.php
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6.3 DATAS IMPORTANTES NO SEMESTRE
6.3.1 CALENDARIO ACADEMICO W,

84
Consultar o site da Instituicdo e acessar o link com o ‘3’@ 20"2¢ 8 /9

Calendario Académico completo. "’Z S g
01/jan |[Confraterizagao Universal 09/jul | Revolucao Constitucionalista Estadual
16/fev |Carnaval 06/ago [Aniversario de Pirassununga
02/abr |Paixao de Cristo 07/set |[Independéncia do Brasil
04/abr [Pascoa 26/set |Dia da Responsabilidade Social
21/abr |Tiradentes 12/out [N.S. Aparecida
01/mai |Dia do Trabalho 15/out [Semana do Saco Cheio
03/jun | Corpus Christi 02/nov | Finados

15/nov | Proclamacao da Republica
08/dez |Piracema
25/dez |[Natal

6.3.2 DATA DAS PROVAS (semana de provas) / RENOVACAO DA
MATRICULA

19 Semestre - 01/03/2021 a 03/07/2021

Planejamento - 25 e 26/fevereiro

Inicio das Aulas - 03/margo

P1 - 03 a 07/maio

P2 - 21 a 25/junho

P3 - 28/junho a 02/julho

Semana da Pedagogia - 17 a 20 de maio

Recesso - 03 a 28/julho

Rematricula: 16/junho a 25/junho

2° Semestre - 02/08/2021 a 10/12/2021

Planejamento - 29 e 30 de jul.

P1 - 04 a 08/Outubro

P2 — 25/novembro a 01/dezembro

P3 - 02 a 09/dezembro

Semana da Computagao -16 a 19 de agosto

Semana da Administragao - 08 a 11 de setembro

Semana do Saco Cheio - 11 a 16 de outubro

Rematricula: 22/novembro a 01/dezembro

OBS: Consultar o site da Instituicao e acessar o link com o Calendario Académico completo.

6.3.3 REQUISICAO DE DOCUMENTOS

Mediante abertura de Protocolo junto & Secretaria, veja prazos e valores:

Pedido Valor Prazo
Assinatura de documentos 5 dias uteis
Declaracdo de Matricula R$ 10,00 7 dias Gteis
Carteirinha R$ 30,00 30 dias uteis
Historico Escolar R$ 60,00 30 dias Uteis




Plano de Disciplina

R$ 20,00

30 dias uteis

Pontos Atividades Complementares

15 dias Uteis




