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APRESENTACAO

Caro aluno,
E com satisfacdo que recebemos vocé, nosso novo aluno.
Parabéns!

Vamos compartilhar os préximos anos de sua vida académica e trabalhar para oferecer uma
formacdo com a exceléncia da Faculdade de Administracdo e Negdcios (FAN). Vocé saira daqui
preparado para enfrentar os mais complexos desafios profissionais e atuar com sabedoria na

transformacgao da sociedade Alagoana.

Nossa exceléncia académica é reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) com o conceito 04

no ato de seu credenciamento.

Neste manual vocé encontrard informacdes importantes sobre a estrutura e o funcionamento da
Faculdade de Administracdo e Negdcios (FAN), relativas as Normas, os Regulamentos e as diretrizes

gue norteiam sua vida académica.

Leia-o atentamente para facilitar o andamento académico e ter um aproveitamento das atividades

exigidas no Ensino Superior.

Robson Lima
Diretor
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1. MISSAO DA FAN

A Faculdade de Administracdo e Negocios (FAN) tem por finalidade contribuir para a

construcdo de uma sociedade solidaria e democrdtica, dentro dos principios do Estado

Democratico de Direito e da Liberdade, promovendo a formacgao integral, humanista e

técnico-profissional dos membros da comunidade académica da Instituicdo, nos varios

campos de conhecimento humano.

2. VALORES

= Assertividade

= Desenvolvimento
= Respeito

= Planejamento

= Harmonia

= Satisfacao

= Perenidade

= Verdade

= Comprometimento
* Proatividade

= Qrganizagao

= Comunicagao
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3. QUEM E QUEM NA FAN

CARGO NOME E-MAIL

Diretor robson.lima@fan-edu.com.br
Coordenacgao Académica Ariana Bezerra coordenacaoacademicafan@fan-edu.com.br
Secretaria Académica Geral Mirela Joca fgv.academicofan@fan-edu.com.br
Supervisao Comercial Alidiane Bezerra fgv.qualidade@fan-edu.com.br
Diretor Marketing Graciela Minuzzi graciela.minuzzi@fan-edu.com.br
Coord. Curso de Administracao Kleber José coordenacao.adm@fan-edu.com.br
Coord. Curso ADS Leonardo Lourenco coordenacao.ads@fan-edu.com.br
Coord. Curso Ciéncias Contabeis Brivaldo Reis coordenacao.cont@fan-edu.com.br
Coord. Curso Engenharia de Producao Eliel Santana coordenacao.engp@fan-edu.com.br
Coord. Curso Pedagogia Marco Antonio coordenacao.ped@fan-edu.com.br
Bibliotecdria Daniela Adelino fgv.biblioteca@fan-edu.com.br

4. CURSO DE GRADUACAO

A Faculdade de Administracdo e Negocios (FAN), Instituicdo de Ensino Superior, situada na Rua
Bardo de Jaragud, 254, Jaragud, Maceid - AL, CEP: 57022-140, credenciada pela portaria MEC
n°660, de 25/05/2011, secdo 1, possui autorizagdo para oferta dos cursos de Administragdo,
Ciéncias Contabeis, Analise e Desenvolvimento de Sistemas, Pedagogia Licenciatura e Engenharia

de Producao.
O ensino de graduagdo é ministrado em sua sede, no turno da noite, de segunda a sexta-feira.
O turno refere somente a maior concentrac¢ao de atividades educacionais do respectivo curso, ndo

impedindo que, a critério da instituicdo, programas e atividades disciplinares na Instituicdo e fora

dela, possam ser desenvolvidos em outros turnos, horarios e locais, inclusive aos sabados.
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A Faculdade de Administracdao e Negdcios (FAN) poderad alterar os locais de oferta das atividades

académicas, mesmo no decorrer da prestacdo dos servicos, com prévia antecedéncia aos seus

alunos. As aulas praticas e aulas externas deverdo ser realizadas nos periodos matutino e ou

vespertino, e também as aulas aos sabados para as turmas que tenham as aulas tedricas realizadas

no periodo noturno.

5. ACESSO AO PORTAL DO ALUNO

Acesse o endereco http://fan-edu.com.br/, clique na opc¢ao
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M Entrada (376) - robson. X | M Entrada (5483) - robse X | M Entrada (86) - do O REALMENTEJESUS 41 x | [8 FAN/FGV-Faculdaded X [ portalalunchtml X+ - x

C @ Nioseguro | academico.fan-edu.com.br:8081/jaguar/fi/bin-debug/portalaluno. htmi# * & :
Portal do aluno
FAN_Facuidade de Administragio e Negdcios
Controle de Acesso
Identificagdo
Senha de confimagio

; 1519
IBX O oitcccuipoa pesauisr ; B A e, B

Para o login no Portal do Aluno digite seu numero do seu CPF e a senha padrdo 123456 (vocé

poderd altera-la apds o primeiro acesso), apods isto, selecione a opg¢ao aluno.

6. COORDENAGAO DO CURSO

O Coordenador de Curso tem como responsabilidade a gestdo académica do curso. A sua agao é
empreendedora, fazendo com que o curso/instituicio se torne um local agradavel para o
desenvolvimento do aluno, sua criatividade e senso critico. A gestdo do coordenador ndo enfoca
apenas os aspectos curriculares, mas, o curso como um todo, inserido no contexto institucional e
da sociedade. Assim, o coordenador deverd conhecer e executar muito bem, no ambito de sua
area de atuacdo, o planejamento estratégico da instituicdo (PDI, PPI, PPC, etc), participando de
forma sistémica do processo decisério. Ele é o responsavel pelo desempenho do curso e por isso,
recai sobre ele o 6nus ou o bbénus dos resultados das avaliacdes efetuadas pelo MEC e a

conceituagao do curso junto a comunidade universitaria e a sociedade.

As principais atribui¢cdes do coordenador sdo:

= Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades académicas do curso;

= Participar das atividades de capacitacao e de atualizacdo desenvolvidas na Instituicdo de Ensino;

= Realizar o planejamento e o desenvolvimento das atividades de selecdo e capacitacdo dos
profissionais envolvidos no curso;

=  Acompanhar o registro académico dos alunos matriculados no curso;

= Verificar “in loco” o bom andamento do curso.
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6.1 EXPERIENCIA PROFISSIONAL, DE MAGISTERIO SUPERIOR E DE GESTAO ACADEMICA

DO(A) COORDENADOR(A)

Os coordenadores do curso devem possuir grande experiéncia profissional na drea de gestao,
ensino médio e superior, além de experiéncia na coordenacdo de curso de graduacdo . Possuir

ainda experiéncia de mercado em setores publico e/ou privado.

7. SISTEMA AVALIATIVO

O aluno fara 02 (duas) provas presenciais, minimas exigidas, e sua Média Final serd igual a Média

Ponderada das Avaliagdes do Periodo — MA.

A primeira avaliacdo (P1) deve ter ponderacao de 40% do total da MA e a segunda avaliacdo (P2)

deve ter ponderagdo de 60% do total da MA.

a. Média Ponderada das Avaliagdes do Periodo - MA

Caso a MA for igual ou superior a 7,0 (sete) o aluno serd aprovado por média e sua Média Final da

disciplina sera igual a MA.

Caso a MA seja inferior a 4,0 (quatro) o aluno sera reprovado por média e sua Média Final da

disciplina sera igual a MA.

Caso a MA seja igual ou superior a 4,0 (quatro) e inferior a 7,0 (sete) o aluno ndo sera aprovado
por média, devendo fazer a Prova Substitutiva ou Complementar (PS) e sua Média Final (MF) serd
igual a nota obtida na PS. Caso a nota da PS seja inferior a 5,0 (cinco) o aluno sera reprovado e se

for igual ou maior que 5,0 (cinco) o aluno serd aprovado.

b. Prova Substitutiva e Exame

O aluno que faltar as 02 (duas) provas presenciais, minimas exigidas, sera reprovado por média e

sua Média Final serd igual a Média Ponderada das Avaliacdes do Periodo — MA.
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Caso a MA seja igual ou superior a 4,0 (quatro) e inferior a 7,0 (sete) o aluno n3o serd aprovado
por média, devendo fazer a Prova Substitutiva ou Complementar (PS) e sua Média Final (MF) serd
igual a nota obtida na PS. Caso a nota da PS seja inferior a 5,0 (cinco) o aluno sera reprovado e se

for igual ou maior que 5,0 (cinco) o aluno serd aprovado.

c. Regra de Arredondamento

A regra para arredondamento utilizada sera a seguinte:

3° regra: quando o valor a ser desprezado for igual a 5 levar-se-a em conta o seguinte:

3.1. Se o valor anterior ao 5 for um niimero impar acrescenta-se mais 1 a casa desejada.

Exemplos: 13,53 —p/ inte1lros = 16

326, 823 5 — p/ milésimos = 326,824
3.2. Se o valor anterior ao > for um nimero par abandona-se simplesmente.

v L)
Exemplos: 326,824 5 — p/ milésimos = 326,824
158.5 — p/ inteiros = 158

8. SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica é responsavel pelos servicos de controle e registro académico dos cursos
de graduacdo e pds-graduacao da Faculdade de Administracdo e Negdcios (FAN). Suas principais

atribuicdes sao:

= Responsabilizar-se pela guarda, sigilo e atualiza¢cdo dos arquivos pertinentes aos cursos;

= Responsabilizar-se pela integridade e completude dos dados registrados no Sistema de Gestado
Académica da IES;

= Emitir documentos solicitados através de requerimento prdéprio;

= Coordenar, instruir e acompanhar a Coordenacdo de Registro e Controle Académico (admissao,
acompanhamento e encerramento académico) e Coordenacdo de Expedicdo e Registro de

Diplomas e Certificados da Secretaria (certificacdo);

10
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= Determinar e presidir a analise da documentag¢do de matricula institucional do corpo discente
dos cursos de graduacgao e pds-graduacao, de ingressos através de Vestibular, Transferéncias,
dentre outros, obedecida a legislacdo vigente;

* Propor adequag¢do permanente do sistema informatizado de controle académico, sugerindo

alteragdes, quando necessario.

9. BIBLIOTECA DA FAN

A ciéncia é cumulativa e a Biblioteca tem a func¢do de preservar a memaria — como se ela fosse o
cérebro da humanidade, organizando a informacdo para que todo ser humano possa usufrui-la. A
Biblioteca Universitdria, por sua vez, é a concretizacdo mais imediata de uma das caracteristicas
da Instituicdo a qual serve: a atualizagdo permanente do conhecimento. A Universidade e a
Biblioteca refletem-se. Uma medida da qualidade de uma Instituicdo de Ensino Superior é a

exceléncia de sua Biblioteca.

Sua missdo é atender a Comunidade Académica no trindbmio ensino, pesquisa e extensao, em todas
as areas do conhecimento e contribuindo para a sua formacao técnica, cientifica e pessoal; sendo

alguns de seus servicos oferecidos, também, a Comunidade em geral.

Com o objetivo de colocar a disposicdo da Comunidade Académica os documentos que lhe
garantam aprender e gerar conhecimento, a Biblioteca percorre a meta do enriquecimento do seu
acervo através da aquisi¢do de livros, periddicos, bases de dados e todo tipo de material de apoio
educacional. A Biblioteca tem ainda a fun¢dao de guardar, preservar e divulgar a memdria da

Faculdade, ou seja, ser o seu arquivo histérico, preservando e divulgando sua memoria.

9.1SERVICOS PRESTADOS

Permitido a Comunidade Académica da Instituicdo da Faculdade de Administracao e Negdcios
(FAN) - alunos, professores, funciondrios e estagiarios. O empréstimo domiciliar de livros, folhetos

e outros materiais, de acordo com a categoria de usuario.

11
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9.2 CONSULTA DO ACERVO

A consulta local ao acervo da Biblioteca é permitida a Comunidade Académica e ao publico em
geral. Os alunos tém acesso aberto ao acervo. A pesquisa para localizacdo do material bibliografico

pode ser realizada através do terminal de consulta ou de solicitagdo ao pessoal da Biblioteca.

9.3 RESERVA

A reserva poderd ser realizada pelo usudrio, quando o livro que procura ndo se encontra disponivel
para empréstimo, ou seja, quando na Biblioteca estiver apenas o livro considerado da Colegao
Reserva. Serd realizada a reserva através do Bookweb, por meio da solicitacdo ao pessoal da
Biblioteca. Quando o material reservado chegar a Biblioteca, automaticamente ficara a disposicao
do aluno que fez a reserva, pelo prazo de 01 (um) dia. Caso este ndo o procure, o material podera
ser emprestado a outro leitor que seja o proximo da lista. A disponibilizagdo seguirda uma ordem

cronolégica de pedidos.

Deve-se informar ao aluno a previsao de devolug¢ao da obra solicitada e quando o livro der entrada

na Biblioteca, deve ser afixado no mural o nome do leitor e o prazo que ele tem pra retirar a obra.

A reserva é permitida apenas para os alunos adimplentes.

9.4USO DOS COMPUTADORES

» Tempo disponivel para pesquisa é de 01 (uma) hora, podendo ser estendido, caso ndo haja
demanda;

= Para gravar a pesquisa, o usudrio devera trazer pen drive. (ndo se imprime nenhuma pesquisa);
= Alunos, professores, funcionarios e estagidrios tém acesso livre ao uso dos computadores da
Biblioteca, porém o usudrio devera agendar com antecedéncia;

= A prioridade de utilizacdo dos computadores é dos alunos da Faculdade de Administracdo e

Negdcios (FAN).

12
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9.5 SALA DE VIDEO (EM IMPLANTACAO)

A Biblioteca possui Materiais Audiovisuais, com videos nas diversas dreas de interesse da
Faculdade de Administracdo e Negdcios (FAN). Este material desempenha uma fungdo importante

ao estimular a discussao e o auto estudo.

Para ter acesso a esse servico, o aluno deve agendar junto ao pessoal da Biblioteca,
individualmente ou em grupo, hordrio para assistir ao video de seu interesse, na Sala de Projecao

da Biblioteca.

9.6 RENOVACAO

O usuario poderd fazer a renovacao do livro por igual periodo, desde que o livro ndo tenha sido

reservado por outra pessoa.

9.7 DEVOLUCAO

A devolucdo devera ser realizada no final do prazo do empréstimo. Caso ndo devolva pagara multa.

Podera também renovar o livro, caso nao esteja reservado para outro usuario.

9.8 INSCRICAO NA BIBLIOTECA

9.8.1 ALUNO

Todos os alunos matriculados na Instituicdo automaticamente ja estdo cadastrados Biblioteca,

portanto basta apresentar documento com foto para fins de identificagao.

13



FAN

FACULDADE DE NEGOCIOS
CONVENIADA W% FGV

9.8.2 PROFESSORES, FUNCIONARIOS E ESTAGIARIOS

Apresentar documentos de identificacdo e comprovante de vinculagdo com a Faculdade de

Administracdo e Negdcios (FAN), para realizacdo do cadastro na Biblioteca.

9.9 NORMAS DE EMPRESTIMO

= Regra geral
O empréstimo é de inteira responsabilidade do requisitante, ndo podendo este repassar o livro

diretamente para outra pessoa, sem antes passar pelo processo de empréstimo da Biblioteca.

= Regras para o empréstimo

I. SO serd permitido ao usuario da Comunidade Académica FAN;

Il. Aos alunos de Graduac¢do e Pds-Graduacao da FAN poderdo ser emprestados 03 (trés) titulos
de cada vez, ndo podendo o aluno solicitar mais de um exemplar de cada titulo.

lll. O prazo de empréstimo é de 07 (sete) dias corridos, podendo ser renovado, por periodo, caso
o livro ndo esteja reservado para outro usuario. A mesma publicacdo ndo poderd ser renovada
mais de 02 (duas) vezes consecutivas, exceto em casos justificaveis;

IV. Ao devolver o livro, o usuario devera aguardar para que seja dada baixa no seu respectivo
registro;

V. Aos professores da Faculdade, é permitido o empréstimo de 04 (quatro) livros pelo prazo de 07
(sete) dias corridos e de 03 (trés) fitas de video pelo prazo de 24 horas, podendo ser renovado,
exceto as fitas de video, por igual periodo caso o livro ndo esteja reservado para outro usuario.
A mesma publicacdo ndo podera ser renovada mais de 02 (duas) vezes consecutivas, exceto em
casos justificaveis;

VI. Aos funcionarios e estagidrios sao dados os mesmo prazos dos estudantes, exceto quando
solicitado e justificado um prazo maior;

VII. Ao final de cada ano letivo, todos os livros emprestados deverdo retornar a Biblioteca pra efeito
de inventario;
VIIl. Serd concedido o empréstimo a toda comunidade académica — alunos, funcionarios, estagidrios

e comunidade em geral.

14



FAN

FACULDADE DE NEGOCIOS
CONVENIADA W% FGV

9.10 MULTAS E PENALIDADES

= Do acervo literario

I. Serad cobrada multa de RS 2,00 (dois reais) por livro e por dia de atraso a quaisquer que sejam
0S usuarios;

[l. Na contagem dos dias de atraso serao contabilizados os dias de funcionamento da Biblioteca;

[ll. Enquanto ndo efetivar a devolugdo da obra ou o pagamento da multa, fica o usudrio impedido

de realizar qualquer outro empréstimo.

9.11 EXTRAVIO E DANOS DAS OBRAS

Em caso de extravio de publicacGes ou danos causados, o usuario fica obrigado a fornecer novo
exemplar da obra. Na impossibilidade de fazé-lo (livro esgotado) substituird por outro similar, de
acordo com a necessidade da Biblioteca e a critério de sua chefia. Enquanto ndo efetivar a

reposicao da obra, fica o usudrio impedido de realizar qualquer outro empréstimo.

9.12 NORMAS PARA UTILIZACAO DAS DEPENDENCIAS DA BIBLIOTECA

Para o bom desempenho das atividades realizadas no recinto da Biblioteca devem observar os
seguintes procedimentos:

* N3o é permitido fumar, comer ou beber, nem usar equipamentos sonoros (celular etc.);

= Guardar no atendimento bolsas, livros, entre outros;

= Manter-se em siléncio na sala de leitura;

® N3o colocar os livros nas estantes, apds utilizacdo, deixa-los sobre a mesa;

= QObservar as instrucdes gerais e 0s avisos afixados nos murais da Biblioteca;

= Zelar pela conservagao e limpeza do local e mobiliario utilizado.
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10. REGIMENTO INTERNO

A Faculdade de Administracao e Negdcios (FAN) integra o Sistema Federal de Ensino, regendo-se
pelo presente Regimento, pela legislacdo pertinente e pelo Estatuto da Mantenedora, tendo como

base territorial o municipio de Maceié — AL.

A FAN em seu Regimento Interno tem por finalidade:

l. Estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do pensamento reflexivo;
Il. Formar recursos humanos nas areas de conhecimento em que atuar aptos para a inser¢ao em
setores profissionais e para a participacdio no desenvolvimento da sociedade brasileira,
promovendo ac¢des para sua formacao continuada;

lll. Incentivar a iniciacdo cientifica, visando ao desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia, da
criacdo e difusdo da cultura e o entendimento do homem e do meio em que vive;

IV. Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que constituem
patrimoénio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de publicacdes ou de outras
formas de comunicacgao;

V. Suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e possibilitar a
correspondente concretizacdo, integrando os conhecimentos que vao sendo adquiridos numa
estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de cada geracao;

VI. Estimular o conhecimento dos problemas do mundo globalizado e, simultaneamente, prestar
servicos especializados a comunidade e estabelecer com esta uma relagao de reciprocidade;

VIl. Promover a extensdo, aberta a participacdo da populacdo, visando a difusdo das conquistas e
beneficios da criacdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnolégica geradas na instituicao;

VIII. Contribuir para o desenvolvimento socioecon0mico da regido em que estd inserida.
Paragrafo Unico. Para o cumprimento de suas finalidades a Faculdade pode assinar convénios,

acordos, contratos ou protocolos, por intermédio da Mantenedora.

16



FAN

FACULDADE DE NEGOCIOS
CONVENIADA W% FGV

11. PRODUGAO DO CONHECIMENTO

A Faculdade de Administracdo e Negdcios (FAN) desenvolvera suas politicas de producdo do
conhecimento por meio de programas, projetos e nucleos académicos em consonancia com sua

politica académica de forma a:

» Estimular a producdo cientifica e tecnoldgica, desenvolvendo a iniciagdo cientifica, com
producdo e integracdo discente e docente;

= Criar bolsas e fontes de fomento ao desenvolvimento da produ¢do do conhecimento;

= Promover o registro de grupos de producdo do conhecimento junto ao CNPgq;

= Despertar a vocacao cientifica e incentivar talentos potenciais entre os discentes;

= Viabilizar o acompanhamento e a avaliacdo dos bolsistas de iniciacdo cientifica;

= Definir e assegurar local para exposicdao e avaliacdo dos trabalhos dos bolsistas de iniciacao
cientifica;

= Promover a apresentacdo de experiéncias de producdo do conhecimento e divulgacdo e
atualizacdo de trabalhos de iniciagdo cientifica, publicando resumos dos projetos apresentados;

= Realizar e incrementar parcerias com vistas ao fomento da producdo do conhecimento;

= Sensibilizar a comunidade académica visando estimular uma maior articulagdo entre o ensino

e a producdo do conhecimento.

Como estratégia, auxiliar para impulsionar e estabilizar a divulgacdo da producdo académica do
corpo docente e discente dentro e fora da Instituicdo, a FAN implantara e implementarda uma
Revista Eletrénica com periodicidade semestral. Também promovera semindrios e encontros
cientificos que possibilitardo aos alunos e docentes apresentarem a comunidade cientifica, as
empresas e a sociedade em geral os trabalhos desenvolvidos; bem como, o necessario intercambio
entre pesquisadores. Além disso, propiciara a participacdo de alunos e docentes em encontros
cientificos promovidos por outras instituicdes. O Comité de Etica em Pesquisa - CEP, acompanhard
os trabalhos que serdo desenvolvidos observando o que preceitua o inciso VIl da Resoluc¢do 196/96

do Conselho Nacional de Saude.
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12. EXTENSAO

A extensdo permite socializar e democratizar os conhecimentos das diversas areas do curso, e
também preparar seus profissionais por meio da relagdo teoria/pratica, formando um ciclo entre
producdo do conhecimento, ensino e extensao, tornando as trés atividades complementares e
dependentes, atuando de forma sistémica. Extensdo passa a ser, entdo um eixo de socializacdo do
conhecimento, e também uma possibilidade para que a Faculdade de Administracdao e Negdcios
(FAN) cumpra a sua fungdo social e se torne uma ferramenta fundamental naquilo que se coloca

como primordial: a busca pela melhoria da qualidade de ensino.

13. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Representam um componente curricular de natureza complementar, obrigatério para
integralizacdo do curso de graduac¢do, conforme previsto nas Diretrizes Curriculares Nacionais
(DCN’s). E uma experiéncia educativa, cultural e cientifica dos alunos para atender as necessidades
académicas individuais, e atua como uma complementacdo ao conhecimento geral do curso,
agregando experiéncias de cardter cientifico, social, cultural e pedagdgico.

Tém em vista: (1) complementar o curriculo vigente; (2) ampliar os horizontes dos conhecimentos
para além da sala de aula; (3) favorecer o relacionamento entre grupos e a convivéncia com as
diferencas sociais, e (4) contribuir para o processo de tomada de decisao pelos alunos.

Podem ser atividades de ensino, produ¢ao do conhecimento, extensao e articulagdo, podendo ser
desenvolvida na Faculdade de Administracdo e Negdcios (FAN) ou em outra Instituicdo. Sua
normatizacdao esta regulamentada na coordenacdao do curso, que validara a integralizacao das
horas validas. Existe um sistema de controle académico de acompanhamento, controle e registro
da Carga Horaria das Atividades Complementares.

Sdo consideradas como atividades complementares a participacdo e/ou desenvolvimento em:
congressos, simposios e eventos similares de natureza cientifica, cultural, social; atividades de
pesquisa orientadas por docentes dos cursos de graduacgao e aprovadas pelo Colegiado de Curso;
atividades de extensdao; monitorias, estagios extracurriculares; disciplinas pertencentes a cursos

superiores de outras instituicdes de ensino, independentemente de area, desde que frequentadas
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regularmente pelo aluno, conforme comprovacao oficial da respectiva instituicdo; estagios

observacionais supervisionados.

14. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) é uma atividade obrigatéria para alguns cursos e tem

como objetivos:

= Desenvolver a capacidade de aplicagdao dos conceitos e teorias adquiridas durante o curso de
forma integrada, por meio da execucdo de um projeto de pesquisa;

= Desenvolver a capacidade de planejamento e disciplina para resolver problemas dentro das
diversas areas de formacao;

= Despertar o interesse pela pesquisa como meio para a resolucao de problemas;

= Estimular o espirito empreendedor, por meio da execucdo de projetos que levem ao
desenvolvimento de produtos, os quais possam ser patenteados e/ou comercializados;

» Intensificar a extensdo universitdria, por intermédio da resolu¢ao de problemas existentes nos
diversos setores da sociedade;

= Estimular a construgao do conhecimento coletivo;

= Estimular a interdisciplinaridade;

= Estimular a inovagao tecnoldgica;

= Estimular o espirito critico e reflexivo no meio social onde esta inserido;

= Estimular a formac¢ao continuada.

Na Faculdade de Administracdao e Negocios (FAN), o TCC podera ser desenvolvido individualmente
ou em dupla e podera ser caracterizado por uma pesquisa cientifica e/ou tecnoldgica aplicada.
O professor responsavel pelo TCC fara o acompanhamento dos trabalhos por meio de reunides

com periodicidade minima mensal, previamente agendadas entre orientador e orientando(s).

A defesa final constitui-se requisito opcional, podendo ser apresentado para aprova¢dao em forma
de seminario publico, ou entrega protocolada do TCC, sendo que o trabalho que ndo for
apresentado terd uma nota de correcdo excluindo-se a pontuacdo de apresentacao que serve
como parametro para esclarecimentos de duvidas e avaliacdo do desempenho e identidade do

trabalho ora apresentado.
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Desta forma os trabalho apenas entregues ndo serdo alvo de pedidos de revisdo quando da

entrega das notas pelos avaliadores.
15. NUCLEO DE APOIO AO EDUCANDO (NAE)

Sendo o aluno a razdo de ser da Faculdade de Administracdo e Negdcios (FAN), entende-se a
necessidade de ampliar as possibilidades de atuacdo junto aos discentes, de modo a desenvolver
uma cultura integrada de comunidade académica buscando facilitar a articulacdo aluno/aluno,

aluno/professor, aluno/colaborador.

Neste sentido o NAE (Nucleo de apoio ao Educando) buscara assistir aos discentes, no sentido de
superar duvidas e ansiedades, com ac¢ées de integracdo do aluno a vida académica, de favorecer
o desenvolvimento pessoal, social e cultural, essenciais a formac¢ao de futuros profissionais, além

de possibilitar uma participacao efetiva na melhoria da qualidade da aprendizagem.

Os novos paradigmas do trabalho levam o individuo a tomar decisdes, assumir responsabilidades
pessoais, assumir cargos de gestdo, ter espirito empreendedor, o que implica uma atitude que
mobiliza fortemente a inteligéncia e a subjetividade da pessoa. Hoje o mercado de trabalho busca
profissionais com qualidades que vao além da competéncia técnica. Lideranca, ética e capacidade

de argumentacao sdo algumas delas.

Ademais, o estudante ao ingressar no Ensino Superior, sofre cobrangas da familia, da faculdade,
do trabalho e de si mesmo. Tais cobrancas influenciam nas decisdes relacionadas a carreira, assim
como nas relagdes com o grupo e o seu bem estar. Muitos, ainda adolescentes em processo de
construcdo de sua identidade de adultos, necessitam de apoio e orientacdo para lidar com essa
nova realidade, sendo que, o processo educativo provoca no educando além da construcdo do
conhecimento técnico, a necessidade de atitudes e habilidades, bem como a necessidade de

considerar os componentes sociais e emocionais envolvidos em sua formacao.

20



FAN

FACULDADE DE NEGOCIOS
CONVENIADA W% FGV

16. REGIME ESPECIAL

Sao merecedores de tratamento especial os alunos matriculados nos cursos de graduacgao,
tecnolégico, licenciatura e pds-graduacdo, portadores de infeccbes congénitas ou adquiridas,
infecgbes, traumatismos ou outras condicdes morbidas, determinando distlrbios agudos,
caracterizados por incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos
escolares, desde que se verifique a conservacdo das condicdes intelectuais e emocionais
necessarias para o prosseguimento da atividade escolar em novas modalidades.

O regime especial estende-se a mulher em estado de gravidez, a partir do oitavo més de gestacdo
e durante 04 (quatro) meses.

Em casos excepcionais, comprovado mediante atestado médico com a identicacdo do Cadastro de
Identificacdo de Doencas (CID), pode ser ampliado o periodo de repouso, antes e depois do parto.
A auséncia as atividades escolares, durante o regime especial, é compensada pela realizacdo de
trabalhos e exercicios domiciliares, com acompanhamento de professor designado pela
Coordenadoria do Curso respectivo, realizados de acordo com o plano fixado, em cada caso,
consoante ao estado de saude do estudante e as possibilidades da Faculdade.

Ao elaborar o plano de estudo, a que se refere este artigo, o professor levard em cosideragao as
caracteristicas das atividades e a sua duracdo, para que a execuc¢do ndo ultrapasse, em cada caso,
o maximo admissivel para a continuidade do processo psicopedagdgico de aprendizagem neste
regime.

Os requerimentos relativos ao regime especial, disciplinado neste Manual, devem ser instruidos

com laudo, firmado por profissional legalmente habilitado.

17. REGIME DISCIPLINAR

17.1 REGIME DISCIPLINAR GERAL

O ato de matricula de aluno ou de investidura de profissional em cargo ou funcdo docente ou
técnico-administrativo deve atender ao compromisso formal de respeito aos principios éticos que
regem a Faculdade de Administracdo e Negdcios (FAN), a dignidade académica, as normas contidas
na legislacdo de ensino, neste Manual e baixadas pelos érgaos competentes e pelas autoridades

gue deles emanam.
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Constitui infragdo disciplinar, punivel na forma deste Manual, o desatendimento ou transgressao
do compromisso a que se refere o artigo anterior.
Na aplicagdo das sang¢Ges disciplinares é considerada a gravidade da infragao, a vista dos seguintes
elementos:

I. Primariedade do infrator;

Il. Dolo ou culpa;
lll. Valor do bem moral, cultural ou material atingido;

IV. Grau de autoridade ofendida.

Ao acusado é sempre assegurado o amplo direito de defesa.

A aplicac¢do ao aluno, docente ou pessoal ndo docente de penalidade que implique afastamento
tempordrio ou definitivo das atividades académicas, é precedida de processo disciplinar,
instaurado pelo Diretor Académico.

Em caso de dano material ao patrimdnio da Faculdade, além da sangdo disciplinar aplicavel, o
infrator estara obrigado ao ressarcimento.

Os membros da comunidade académica devem cooperar ativamente para o cumprimento da
legislacao educacional e deste Manual, contribuindo para a manutenc¢ao da ordem disciplinar da

Faculdade.

17.2 REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

Os discentes ficam sujeitos as seguintes san¢des disciplinares:
| - Adverténcia;
Il - Repreensao;
[l - Suspensao;

IV - Desligamento.

Pardgrafo Unico. A pena de suspensao implica na consignacdao de auséncia do aluno durante o
periodo em que perdurar a punicdo, ficando impedido de frequentar as dependéncias da

Faculdade.
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Na aplicagdo de sangdes disciplinares, sdao considerados os seguintes elementos:
| - Primariedade do infrator;

Il - Dolo ou culpa;

Il - Valor e utilidade de bens atingidos;

IV - Grau de autoridade ofendida.

Conforme a gravidade da infracdo, as penas de suspensdo e expulsdo/desligamento podem ser

aplicadas independentes da primariedade do infrator.

Sdo competentes para aplicacdo das penalidades:
| - de adverténcia, o Coordenador do Curso;

Il - de repreensdo, suspensdo e expulsdo/desligamento, o Diretor Académico.

A aplicacdo de sancdo, que implique em desligamento das atividades académicas, é precedida de
processo disciplinar.

A comissdo de processo é formada de, no minimo, 03 (trés) membros da comunidade académica,
sendo 02 (dois) professores e 01 (um) servidor ndo docente, designados pelo Coordenador
Académico.

A autoridade competente para a imposicdo de penalidade pode agir pelo critério da verdade
sabida, nos casos em que o membro do corpo discente tiver sido apanhado em flagrante pelo seu
professor ou outro superior hierdrquico, na pratica de falta disciplinar e desde que a pena a ser

aplicada seja de adverténcia, repreensao ou suspensao.

E cancelado o registro das sancBes previstas neste Manual se, no prazo de 01 (um) ano da

aplicacdo, o discente nao tiver incorrido em reincidéncia.
Ao aluno, cujo comportamento estiver sendo objeto de processo disciplinar, ou tiver interposto

algum recurso, bem como o que estiver cumprindo alguma penalidade, ndo pode ser deferido

pedido de transferéncia ou trancamento de matricula, durante esse tempo.
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As penas previstas neste Manual sdo aplicadas da forma seguinte:

| - adverténcia, na presenca de duas testemunhas:

a. por desrespeito a qualquer membro da administragdao da Faculdade ou da Mantenedora;

b. por perturbacdo da ordem no recinto da Faculdade;

c. por desobediéncia as determinagbes de qualquer membro do corpo docente, ou da
administracdo da Faculdade;

d. por prejuizo material ao patrimoénio da Mantenedora, da Faculdade ou do Diretério ou Centro
Académico, além da obrigatoriedade de ressarcimento dos danos;

e. por prejuizo financeiro causado por difamagdo, calunia, ou inverdades apresentadas em
grupos, midias sociais, internet que venham a causar a desisténcia de outros alunos por influencia
de qualquer natureza que traga prejuizo a FANsem a sua devida comprovacao documental.

f. A utilizacdo da imagem da instituicdo sem autorizagao prévia que cause em qualquer meio de

veinculagao prejuizo ou difame a imagems da IES.

Il - repreensao, por escrito:

Q

. na reincidéncia em qualquer dos itens anteriores;

b. por ofensa ou agressdao a membros da comunidade académica;

C. por injuria a qualquer membro da comunidade académica;

d. por referéncias descorteses ou desabonadoras a colegas, aos dirigentes ou professores e

servidores da Faculdade.

Il - suspensao:

a. nareincidéncia em qualquer dos itens anteriores;

b. por ofensa ou agressdo grave a membro da comunidade académica;

c. pelo uso de meio fraudulento nos atos escolares;

d. por aplicacdo de trotes a alunos novos, que importem em danos fisicos ou morais, ou
humilhacdo e vexames pessoais;

e. por arrancar, inutilizar, alterar ou fazer qualquer inscricio em editais e avisos afixados pela
administracado, no local préprio;

f. por desobediéncia a este Manual ou atos normativos baixados pelo érgdo competente, ou a

ordens emanadas pelos diretores, coordenadores ou professores, no exercicio de suas fungdes.
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IV - desligamento:

a. nareincidéncia em qualquer das alineas do inciso anterior;

b. por ofensa grave ou agressdo aos dirigentes, autoridades e funcionarios da Faculdade ou a
qualquer membro dos corpos docente e discente, da Mantenedora ou autoridades
constituidas;

c. por atos desonestos ou delitos sujeitos a acdo penal;

d. por improbidade, considerada grave, na execu¢ao dos trabalhos académicos, devidamente
comprovada em processo administrativo;

e. por aliciamento ou incitacdo a deflagracdo de movimento que tenha por finalidade a
paralisacdo das atividades escolares ou participacdo neste movimento;

f. por participacdo em passeatas, desfiles, assembleias ou comicios que possam caracterizar
callnia, injuria ou difamacgdo aos dirigentes ou integrantes da Faculdade ou da Mantenedora

ou perturbacdo do processo educacional.

Havendo suspeita de pratica de crime, o Diretor Geral deve providenciar, desde logo, a

comunicac¢do do fato a autoridade policial competente.
O Coordenador Académico pode indeferir o pedido de renovag¢ao de matricula ao aluno que,

durante o periodo letivo anterior, tiver incorrido nas faltas a que se refere o artigo anterior,

devidamente comprovada.
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18. TAXAS
TIPO DE REQUERIMENTO GRADUAGAO FAN VALOR EM
REAIS RS

Aproveitamento de disciplinas ISENTO
Certiddo de conclusdo de curso ( 22 via) 70,00
Colagdo de grau especial ( INDIVIDUAL) 150,00
Conteudo Programatico 22 VIA (por disciplina) 30,00
Declaracdo de Matricula ISENTO
Declaragdo Diversa ( 22 via) 40,00
Portaria Reconhecimento 40,00
Dispensa de disciplina (por disciplina) ISENTO
Prova Domiciliar (para gestantes, doentes infecto contagiosos, sem condi¢des

de locomocgao) ISENTO
Histdrico Escolar ISENTO
Matricula Fora do Prazo 50,00
Recurso de Revisdo de Prova 70,00
Revisdo de Prova P1 85,00
Trancamento de Matricula 20%
Transferéncia ISENTO
Dispensa de disciplina — Reanalise ( por disciplina) 35,00
Certificado Curso de Extensdo 22. via 70,00
Certificado de monitoria — 22. via 70,00
Certificado Mddulo — 22, via 70,00
Matricula disciplina Isolada (Férias) 350,00
FIES ISENTO
FIES - Aditamento ISENTO
FIES - Entrega de Inscricdo ISENTO
Fotocdpia de documentos pessoais ISENTO
Proposta de Acordo Financeiro ISENTO
PROUNI - Curso de Férias SAJ ISENTO
PROUNI - Pré-Selegdo ISENTO
Reabertura de matricula ISENTO
Reserva de sala ISENTO
Retificacdo de nota ISENTO
Transferéncia Expedida ISENTO
Transferéncia Recebida ISENTO
Aproveitamento de disciplinas ISENTO
Certidao de conclusao de curso ISENTO
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