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GUIADO ALUNO

PREZADO (A) ALUNO (A)

Seja Bem-Vindo(a) a Faculdade Pedro IT de Belo Horizonte!

E com prazer que o recebemos na FAPE2. Vocé faz parte de nossa
comunidade académica com os direitos e deveres que isto implica. Procuramos
apoia-lo nas suas atividades internas de maneira que vocé€ possa cumprir, da melhor
forma possivel, esta sua etapa de profissionalizacdo superior.

A ideia € ajudar os estudantes a tirar o maximo proveito das oportunidades
de um curso de nivel superior em uma Tradicional Instituicdo com a confiabilidade
e a estrutura da FAPE2. O nosso objetivo € facilitar as informag¢des quanto as
normas, as politicas e a rotina académica da nossa Institui¢do e auxilia-lo a usufruir
dos servigos prestados.

O corpo docente e administrativo, todos juntos, trabalham para lhe
proporcionar servigos de qualidade e estdo preparados para tornar mais agradavel a
sua passagem pela Faculdade.

A Faculdade Pedro II, pensando em melhor servir os seus alunos,
apresenta este Guia contendo as informacdes basicas desta Instituicdo de Ensino.
Nele vocé encontrara informacdes sobre a nossa casa, noSsos Cursos, nossas normas
e indicacdes sobre seus procedimentos.

Recomendamos a leitura atenta do Guia e sua consulta frequente como
fonte segura de informagdes e esclarecimentos para que voc€ possa organizar 0s
passos essenciais durante os anos da sua formagao académica.

Esperamos que nossa convivéncia seja rica em aprendizados!

Saudacoes,
Diretoria Académica
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MISSAO

A Faculdade Pedro II foi criada com o objetivo de formar profissionais preparados para
enfrentar um mundo que registra mudangas rapidas, constantes e profundas, em todas as
areas. Por isso, elegeu como foco de sua atuacdo nicho localizado em setores de alta
visibilidade no mercado, e que apresentam necessidades crescentes de profissionais com
um perfil diferenciado. A Instituicdo visa promover o desenvolvimento intelectual,
profissional e moral do cidaddo brasileiro através da Educa¢do Superior, possibilitando a
exceléncia da qualidade dos servigos profissionais prestados a comunidade e
consequentemente participando do processo de crescimento e desenvolvimento do Pais.

CURSOS

Os Cursos de Licenciatura em Pedagogia, Letras-Portugués/Inglés, Matemética e
Geografia, representam um esforco da FAPE2 para promover o desenvolvimento da
educacdo na cidade de Belo Horizonte. Trata-se de cursos que t€ém como objetivo a
qualificacdo dos docentes e especialistas para atuar na Educacdo Infantil, na Educagdo
Basica no Ensino Profissionalizante, em espacos escolares e nao escolares. Em
cumprimento ao estabelecido na legislacdo vigente os alunos para concluir os cursos
deverdo cumprir a carga horaria dos conteidos curriculares de natureza cientifico
cultural, carga horaria das atividades teorico praticas de aprofundamento atividades
complementares, fazer os estagios supervisionados, apresentar o trabalho de conclusio de
curso e realizar o ENADE para colacao de grau.

O Curso de Administracao foi criado com o objetivo de preparar bacharéis para atuar nas
areas da administra¢do, com espirito empreendedor, capacitados a planejar, organizar,
dirigir e controlar as diversas atividades que envolvem a fun¢io. Nao pretende se orientar
para énfases especificas. Tal orientacdo traduz o objetivo do curso de preparar o
profissional de administracdo, com caracteristicas mais ecléticas e orientadas para o
trabalho em um mercado regional caracterizado por exigéncias mais diversificadas do
que especializadas. Para concluir o curso o aluno devera cursar oito periodos letivos, em
quatro anos, cursar diversos componentes curriculares, praticos e tedricos, apresentar o
trabalho de conclusao de curso, cumprir as atividades complementares, fazer os estagios
supervisionados e realizar o ENADE para colacado de grau.

ADMISSAO

A admissao aos cursos da FAPE2 é realizada através de:

a) Processo Seletivo (vestibular) € o ingresso na Institui¢do através de concurso seletivo e
classificatdrio, aberto a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou equivalente
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¢ oferecido nas modalidades, Educacional e Profissional. Pelo exame de conhecimentos

gerais e redacdo por meio de provas escritas.

b) Pela analise do Curriculum Vitae do candidato e prova de redagao.

¢) Pelo Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM).

d) Pelo PROUNI (Universalizagdo do Ensino Superior) e FIES, a renova¢do da bolsa:
Ter aproveitamento do curso em, no minimo, 75% das disciplinas cursadas.

e) Por Transferéncia.

f) Para Obtencio de Novo Titulo (E a modalidade de ingresso para as vagas
remanescentes destinadas aos portadores de diploma de curso superior).

g) Para cursar Disciplina Isolada (vagas remanescentes).

h) Por outras formas de avaliacdo reconhecida pelo meio académico e aprovadas pelo
CONSAAC.

MATRICULA

A matricula é efetivada, mediante o preenchimento do requerimento de matricula e a
assinatura do contrato de prestacdo de servicos educacionais com a FAPE2 e o
pagamento da primeira parcela da semestralidade.

Ao realizar a matricula o aluno devera observar se foi reprovado em alguma disciplina. A
rematricula somente sera realizada se nao houver pendéncias financeiras com a FAPE2
relativa aos semestres anteriores € que ndo esteja com pendéncias académicas,
documentais e/ou na biblioteca. A efetivacdo da matricula € semestral e obrigatoria para
que o aluno continue em situacdo académica regular. A matricula € realizada por
disciplina ou por um conjunto de disciplinas integrantes da matriz curricular, por créditos
incluindo os estagios supervisionados, respeitando a compatibilidade de horérios e a
oferta das disciplinas. O aluno deve cursar todas as disciplinas que compdem a matriz
curricular do curso e cumprir todos os créditos no tempo previsto para a integralizacdo do
curso. E estabelecido o ndmero minimo de 12 (doze) e o méaximo de 20 (vinte) créditos
por semestre, exceto para os alunos irregulares. A secretaria pode, a qualquer época do
semestre letivo, apos comunicacdo oficial ao aluno, cancelar a matricula do estudante que
ndo esteja de acordo com o regimento € as normas em vigor.

REGISTRO ACADEMICO

Todo aluno recebe, ao ingressar em um dos cursos da FAPE2, um nimero de
identificacao na Instituicdo, chamado nimero de matricula. Este nimero sera utilizado
pelo aluno para acessar o sistema académico, onde consta a frequencia, notas, conteudos,
avaliacao institucional, dentre outros servicos.
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SECRETARIA ACADEMICA
E o orgdo de controle, verificagdo, registros e de guarda das informacdes sobre as

atividades académicas realizadas pelo aluno(a). Dentre outras atividades, € responsavel
pelo atendimento ao estudante nas questdes académicas, pela expedicao de declaragdes
diversas, historico escolar, atestado de matricula, documentos de transferéncia e/ou
outros. Todas as solicitagdes deverao ser feitas mediante preenchimento de formulario
proprio. Recomenda-se, para um atendimento mais rapido, que o aluno mantenha seus
dados cadastrais atualizados.

Horario de funcionamento | Segunda a Sexta-feira de 15h as 21h.

SOLICITACAO DE DOCUMENTOS E PRAZOS

Os documentos solicitados na Instituicdo tém prazos especificos para sua entrega, com
excecdo da declaracao de vinculo que terd o prazo de entrega de 48h (quarenta e oito
horas) a contar da data do pedido. Declaracdo de Vinculo: (é uma declaracido que ateste o
viculo académico do aluno com a Instituicao.)

TRANCAMENTO DE MATRICULA

A solicitacdo de trancamento devera ser solicitada em requerimento proprio, na
coordenacgdo de curso e apds parecer do coordenador a mesma deve ser encaminhada a
secretaria académica. O trancamento da matricula, quando deferido, ndo podera
ultrapassar o prazo superior a dois anos letivos. Nao sdo concedidos trancamentos
imediatamente consecutivos que, em seu conjunto, ultrapassem o tempo previsto, nem
trancamentos sucessivos nao consecutivos que, em seu conjunto ultrapassem trés anos.
Os periodos em que a matricula estiver trancada nido sdo computados para fins de
verificacdo do prazo de integralizagdo curricular.

DISPENSA DE DISCIPLINAS

O aluno que ja concluiu disciplina(s) do curriculo em outra Instituicio de Ensino
Superior deverd entrar com um processo de avaliacdo de dispensa de disciplina na
secretaria da FAPE2 no periodo previsto no calendario. Documentos necessarios:
historico escolar comprovando a aprovacao na disciplina e a carga horaria, ementas da(s)
disciplina (s) cursada(s), critério de avaliacdo, declaracdo de autorizacdo e/ou
reconhecimento do curso, emitidos pela Instituicio de origem e devidamente
autenticados. Em hip6tese alguma serd concedido aproveitamento de estudos decorrentes
de aprovacdo em cursos de extensdo. Os conteudos e a carga horaria das Institui¢coes
precedentes devem ser equivalentes aos oferecidos pelos cursos da FAPE2.
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Os aspectos qualitativos devem preponderar sobre os quantitativos, exigindo-se, pelo

menos, 70% (setenta por cento) da carga horaria e do contetido das disciplinas
equivalentes do curso. A dispensa de disciplina por aproveitamento de estudos nao
significa a alteracdo do curriculo nem antecipacdo do término do curso. Também nao
desobriga o aluno do pagamento das mensalidades correspondentes ao periodo em que
ele esteja matriculado e frequentando o curso.

CANCELAMENTO

O cancelamento de curso pelo aluno pode ocorrer a qualquer momento de sua realizagao,
desde que ndo haja pendéncia na biblioteca, na secretaria académica e/ou com a
Instituicao.

TRANSFERENCIA

O aluno pode requerer transferéncia da FAPE2 para outra institui¢cdo de ensino superior
enquanto aluno regularmente matriculado. A entrega da documentacdo de transferéncia
ocorrerd no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar do protocolo do requerimento na
Secretaria, desde que, o aluno esteja em dia com suas obrigacdes, tenha quitacdo na
tesouraria dos valores referentes aos documentos solicitados e ndo esteja em débito com a
secretaria académica (documentacao) e/ou na biblioteca.

REGIME ESPECIAL

Os alunos matriculados nos cursos de graduacao, portadores de afeccOes congénitas ou
adquiridas, infec¢Oes, traumatismos ou outras condi¢cdes morbidas, determinando
distirbios agudos, por periodo continuo e superior a 7 (sete) dias, incompativel com a
frequéncia aos trabalhos escolares, comprovada por laudo médico, entregue a Faculdade
no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds sua emissdo, desde que se verifique
a conservacao indispensavel das condicoes intelectuais e emocionais necessarias para o
prosseguimento da atividade escolar em novas modalidades, sem prejuizo do processo de
aprendizagem. O periodo miximo de concessdo do regime especial ndo podera exceder a
50% (cinqiienta por cento) da carga horaria das disciplinas cursadas no semestre letivo,
compreendido neste percentual os 25% (vinte e cinco por cento) ja permitidos de
infrequéncia. O regime especial estende-se a mulher em estado de gravidez, a partir do
oitavo més de gestacdo e durante tr€s meses.

SERVICOS EDUCACIONAIS

E de responsabilidade exclusiva da IES o planejamento e a prestacio dos servicos
educacionais, no que se refere a organizacdo administrativa e pedagogica, elaboragcdo do
calendario, realizacdo de provas, de atividades pedagogicas, eventos, designacdo de
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professores, auxiliares e demais profissionais, organizacdo de turmas, horéario das aulas,
orientacdo didatico-pedagdgica e/ou outras pendéncias intrinsicas a atividade fim.

SISTEMA DE AVALIACAO

As avaliacdes tém o intuito de fomentar e verificar o aprendizado dos discentes com
relacdo aos conteidos aplicados. Sdo compostas por questdes objetivas (fechadas) e
subjetivas (abertas) e realizadas, impreterivelmente, de forma individual e sem consulta.
A avaliacdo da aprendizagem dos discentes € feita por disciplina, incidindo sobre a
frequéncia e o aproveitamento. A Faculdade adota um sistema de pontos, baseado numa
escala de O (zero) a 100 (cem), distribuidos da seguinte forma:

UAF - UNICA AVALIACAO E FREQUENCIA

35 (trinta e cinco) pts a critério do professor (atividades em classe, extraclasse,
frequéncia, seminarios, T.I., trabalhos em duplas e grupos, avaliacdo surpresa, etc...)
serdo solicitados a partir do primeiro més de aula.

AFA - AVALIACOES FORMAIS ACADEMICAS
1* avaliacdo - valor de 25 (vinte e cinco) pontos

2* avaliagdo - valor de 15 (quinze) pontos

3* avaliacdo - valor de 25 (vinte e cinco) pontos

E considerado aprovado na disciplina, o aluno que obtenha o minimo obrigatério de 75%
(setenta e cinco por cento) de frequéncia e 60 (sessenta) pontos na verificacdo de
rendimento, dos 100 pontos distribuidos no decorrer do semestre.

EXAME FINAL

Fica sujeito ao exame final o aluno que obtenha, em qualquer disciplina, média das notas
nas avaliacoes da aprendizagem somadas a avaliagdo a critério do professor igual ou
superior a quarenta e inferior a sessenta, e frequéncia minima de setenta e cinco por
cento. O exame final, cujo valor é de 100 pontos, € realizado conforme previsto no
calendério, sempre ao final de cada periodo letivo. E considerado aprovado no exame
final, o aluno que obtiver a média de aprovacdo resultante da média entre a nota dessa
prova e a média das notas alcangadas no semestre, de, no minimo sessenta pontos.

Exemplo: Nota do semestre (42) + Nota do exame final (80) =122 /2 =61
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FREQUENCIA

A frequéncia as aulas € obrigatoria. Independente dos demais resultados alcancados é
considerado reprovado na disciplina, o aluno que ndo obtenha frequéncia de, no minimo,
setenta e cinco por cento.

ABONO DE FALTA

O aluno devera administrar suas provaveis faltas dentro do limite maximo de 25% do total
de aulas ou atividades previstas na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo. E vedado o abono
de faltas, admitindo-se a compensacdo da auséncia as aulas mediante exercicios
domiciliares, nos termos do regimento e da legislacao em vigor.

REVISAO DE PROVA

E assegurado ao aluno, desde que devidamente fundamentado, o direito de requerer a
revisdo de provas. O requerimento solicitando revisdo deve ser protocolado no prazo de
trés dias uteis, a contar da data da divulgacao da nota da respectiva prova.

O professor responsavel pela revisdo da nota pode manté-la ou altera-la, devendo sempre,
fundamentar sua decisdo. Nao aceitando a decisdo do professor, o aluno, desde que
justifique e fundamente as razdes de sua discordincia pertinentes ao conteiudo da
avaliacdo, pode solicitar a coordenagdo do curso, no prazo de vinte e quatro horas apos a
divulgacdo do resultado da revisdo, que submeta seu recurso, em instancia final, a
apreciacdo de dois outros professores do mesmo curso. Se ambos concordarem em alterar
a nota, esta decisdo é a que prevalece ndo havendo unanimidade, prevalece a nota
atribuida pelo professor da disciplina que avaliou a prova, nao cabendo qualquer recurso.

REGRAS PARA REALIZACAO DA AVALIACAO

Durante a realizacdo da avaliacdo ndo serd permitido o uso de celular e/ou aparelhos
eletrOnicos. Serd dada uma tolerancia de 20 minutos apds o inicio da avaliagdo para
entrada de alunos em sala. ApOs os 20 minutos ndo sera permitida a entrada de alunos
em sala de aula, ficando o retardatario sujeito a 2° chamada. O aluno s6 podera sair de
sala ap6s 50 minutos do inicio da avaliagdo.

PROVA DE SEGUNDA CHAMADA
Ao aluno que ndo comparecer as provas ou demais verificagcdes de aprendizado ou ao
exame final é concedida outra oportunidade para realiza-los, por meio do Requerimento
de 2° Chamada, solicitado a secretaria dentro dos prazos estabelecidos, desde que
comprove: I. Impedimento legal. II. Motivo de doenga, atestado por profissional
legalmente habilitado. III. Motivo de forca maior. Ndo cabe outra oportunidade nas
avaliacOes UAF - feitas a critério do professor (35,0 pontos).
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Ao aluno que ndo comparecer na data de aplicacdo da atividade de segunda chamada sera

atribuida nota zero(0) na respecitva avaliacdo ndo sendo possivel nova aplicacdo. No ato
do requerimento, sera recolhida uma taxa por prova. Verificar o valor na secretaria.

CASOS ESPECIFICOS DE “COLA”

A “cola” € um ato desonesto e caracteriza-se como fraude. O aluno que for encontrado
“colando” ou passando ‘“cola” devera ter a prova recolhida e a situacdo devera ser
comunicada a Coordenagdo do Curso. O parecer do professor/aplicador da prova sera
considerado incontestavel, apos justificada tal atitude. Nenhuma nota substituird a nota
da prova anulada.

TRABALHOS ACADEMICOS

Os trabalhos académicos produzidos ao longo dos cursos devem ser de autoria dos
proprios alunos. Dessa forma, obras literarias, internet e outras ferramentas devem ser
utilizadas como instrumentos de consulta, sem nunca constituirem a substancia dos
trabalhos exigidos.

CALENDARIO ACADEMICO

Regulamenta o funcionamento dos cursos em termos das datas importantes, tais como:
inicio e término do semestre, periodo de avaliagdo, sabado letivo, dispensa de disciplina,
solicitacdo de banca, recessos, feriados e prazos para os procedimentos académico-
administrativos a serem cumpridos durante o semestre letivo. Consulte o calendario
académico no site - fape2.edu.br e fique atento as datas de inicio das aulas,
movimentacdes de disciplinas e avaliagdes.

ESTAGIO SUPERVISIONADO

O estagio supervisionado € obrigatorio e sua carga horéria integra a carga horaria total da
matriz curricular. O estagio é de fundamental importancia, porque além de ser
instrumento basico para o cumprimento das exigéncias legais, possibilita ao aluno, futuro
profissional, vivenciar as praticas referentes a sua area de atuagdo, delinear com clareza
seu caminho futuro, articulando conhecimentos e realidade. Sem o cumprimento do
estagio o aluno ndo esta autorizado legalmente a exercer a profissao e ndo tem acesso ao
diploma, condi¢do bdasica para o ingresso na profissdo. O estiagio para os cursos de
Licenciatura podera ser realizado em institui¢des publicas (federal, estadual, municipal) e
privadas credenciadas que tenham autorizacdo de funcionamento pelo poder publico

ou no colégio Pedro II. O aluno do curso de Administracdo podera optar por estagiar em
empresas publicas ou privadas, onde ja trabalha ou ja € estagiario
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ATIVIDADES COMPLEMENTARES / ESTUDOS INDEPENDENTES
As atividades complementares sdo praticas académicas, extraclasse, obrigatorias em

todos os cursos de bacharelado e licenciatura da FAPE2, nao podendo ser dispensadas
em hipotese alguma. Estas atividades estdo presentes em todas as DC dos cursos, e fazem
parte da carga horaria obrigatoria que deve ser cumprida pelo aluno desde o primeiro
periodo do curso. Sdo consideradas atividades complementares: participacdo em
congressos, semindrios, pesquisas, Vvisitas técnicas, eventos artisticos, culturais e
esportivos, matricula em disciplinas extracurriculares, oficinas tematicas, trabalhos
voluntarios, monitoria, intercambio cultural, trabalhos de campo, estudos de casos
empresariais, participacdo em atividades de extensdo, dentre outras acdes. Para serem
incorporadas a carga horaria, as AC deverdao ser validadas. A validacdo deve ser
requerida ao professor e/ou ao coordenador do curso, por meio de formulario préprio,
acompanhada da c6pia do certificado de participagdo, com a identificagdo da entidade
promotora do evento e da carga horaria cumprida. O professor podera solicitar ao aluno
novas comprovacoes de sua participacdo para atribuicdo de carga horaria, sempre que
tiver duvidas acerca da pertinéncia da atividade realizada ou de sua comprovacao.

O pedido de validagdo pode ser feito até o fim do curso. Nao serdo aceitas AC realizadas
antes do ingresso do discente no curso. Carga horaria minima exigida de acordo com a
matriz curricular dos cursos:

Cursos de Licenciatura em Letras, Matematica e Geografia em 3 anos 200 horas
Cursos de Licenciatura em Letras, Matematica e Geografia em 4 anos 240 horas
Curso de Licenciatura em Pedagogia 240 horas
Curso de Bacharelado em Administragao 200 horas

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Para a integralizacdo curricular e a conclusdo dos Cursos de Licenciatura e
Administracdo € exigida uma defesa de um trabalho resultante de um projeto
monografico/TCC e/ou um artigo cientifico que tem como objetivo a fusdo da teoria com
a pratica. A orientacdo deste trabalho € iniciada no primeiro periodo letivo dos cursos, na
disciplina Metodologia da Pesquisa, e sua apresentacdo se da no ultimo periodo do curso
e/ou aplOs para a integralizacdo curricular, estando sob a coordenacdo do professor
responsavel pela disciplina TCC e do coordenador do curso.
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MATRIZ CURRICULAR

E a estrutura do curso com a relagdo das disciplinas que integram o curriculo, a carga
horaria minima de atividades académicas complementares e de estagio supervisionado e
a modalidade do trabalho de conclusdo de curso (monografia, artigo cientifico, etc.).

COMPONENTES CURRICULARES

Cada curso tem uma carga horaria minima a ser cumprida, estabelecida na matriz
curricular. Também ha uma carga horaria minima em disciplinas optativas (nao
obrigatérias) quando previstas no PPC do curso. Sem completar a carga horéria geral,
ndo € possivel concluir o curso. Informe-se com o coordenador sobre a carga horaria a
ser cumprida no seu curso.

COORDENACAO DE CURSO

E o professor nomeado para presidir o colegiado do curso, responsavel pela direcio
pedagogica do curso e das agdes de acompanhamento didatico-pedagdgico do aluno e do
curso, dispensa de disciplinas, adaptacOes curriculares, entre outras, observando as
diretrizes e deliberacdes do colegiado e da IES. Dentro da faculdade, o aluno deve contar
com o acompanhamento e o apoio da coordenacdo do seu curso.

COORDENACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

A coordenacio de estagio € o 6rgdo responsavel pela regulamentacdo dos estagios e pela
orientacdo dos alunos, acompanhamento de todas as etapas previstas, apreciacdo, dos
relatorios, além das orientagdes individuais pertinentes as atividades em observancia ao
Regimento e ao projeto do curso. O estagio curricular € disciplinado por regulamento
proprio. A coordenagdo tem também o papel de ajudar o aluno em sua inser¢io no
mercado de trabalho, promover o conhecimento de vagas de estigio dentro dos cursos,
promover eventos, seminarios € buscar novas oportunidades de estagio.

Verifique no setor o horario de atendimento.

COLEGIADOS DE CURSO

O colegiado de curso € constituido pelo coordenador, pelos docentes do curso e por um
representante dos alunos. Os colegiados rednem-se em periodicidade prevista em
calendario e deliberam, entre outros assuntos, sobre eventuais divergéncias entre
membros do corpo docente e discente, execucido do PPC. E a ele que o aluno deve
recorrer sempre que julgar necessario.
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ENADE

A Lei Federal n° 10.861/2004 (que trata do Sistema de Avaliacdo Institucional da
Educacao Superior) determina que os estudantes de graduacdo submetam-se ao Exame
Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE) como condi¢do obrigatéria para
receber o diploma. O Enade € aplicado periodicamente a todos os estudantes durante o
primeiro e o ultimo periodo do curso. O cronograma do exame € Os cursos a serem
avaliados sdo determinados a cada ano pelo MEC. Informe-se na coordenac¢do de curso.
NOTA:

O aluno s esta apto para colar grau ap0s a integraliza¢do do curriculo e a realizacdo do
ENADE.

ATENDIMENTO AO DISCENTE

O Niucleo de Atendimento ao Discente da FAPE2 realiza a interface aluno-instituicao,
visando fornecer ao discente, informacdes gerais sobre a IES, acolher suas criticas e
sugestoes e dar o encaminhamento devido a cada questdo. Este atendimento € realizado
através das coordenacgdes de curso e de turno. Esse nucleo oferece ao estudante o apoio
psicopedagdgico quando necessario, esclarecendo questdes do seu fazer enquanto
graduando e suas possibilidades de crescimento pessoal e profissional, através de
aconselhamento e de um trabalho interdisciplinar, com énfase nas questdes de
aprendizagem. E realizado pelo coordenador do turno, pelo coordenador do curso, e/ou
outro profissional designado.

ACOES DO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO DISCENTE

* Acolhida aos discentes novatos.

* Prestar atendimento aos alunos, em carater preventivo, informativo e de orientacao
individual e/ou grupal, prioritariamente a nivel pedagdgico.

* Fornecer subsidios que facilitem a integracdo do aluno no contexto universitario.

* Acompanhar o discente no processo de dificuldades evidenciadas ou fazer
encaminhamento para profissionais e servicos especializados, se for o caso.

* Criar estratégias para promover a autonomia do discente.

* Levantamento de demandas.

DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS
» Utilizar os servigos administrativos e técnicos oferecidos pela Faculdade.
 Participar das avaliacoes institucionais e das avaliacdes externas.
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* Participar das reunides e trabalhos dos oOrgdos colegiados a que pertencer e de
comissOes para as quais for indicado, nos termos do Regimento.

* Recorrer das decisdoes dos 6rgaos executivos e deliberativos da Faculdade, na forma e
prazos previstos regimentalmente.

* Agir sempre com honestidade, lealdade e justica.

* Comportar-se dentro da Faculdade de acordo com principios éticos condizentes.

e Zelar pela boa ordem da Instituicao.

* Respeitar os integrantes da comunidade académica

* Acatar determinagdes superiores.

* Cumprir e fazer cumprir todos os compromissos € obrigacdes assumidos por ocasido
da matricula na IES

* Frequentar as aulas e demais atividades académicas, aplicando a maxima diligéncia no
seu aproveitamento.

* Observar e cumprir o calendario, regime académico e disciplinar.

e Zelar pelo patrim6nio da Faculdade.

RESPEITO
A Instituicdo espera que todos se dirijjam e tratem com a devida consideracdo e respeito
toda a comunidade académica.

ATITUDE CONSTRUTIVA
Espera-se dos alunos, atitudes que promovam a solu¢do dos problemas e harmonia entre
os integrantes do grupo, evitando atos de incitac@o a indisciplina coletiva.

COMPROMETIMENTO
Espera-se que todos envidem esfor¢os na direcao de fixar e consolidar os contetidos das
disciplinas de seus programas.

CONDUTA EM SALA DE AULA E DEMAIS DEPENDENCIAS

* Conversas paralelas, alimentagcdo em sala de aula, atendimento de celulares, uso de
cigarro na area interna, corredores e salas de aula (A Lei 13.541, de 7 de maio de 2009,
proibe o consumo de cigarros), e outras condutas perturbadoras devem ser evitadas e
ndo serdo toleradas, em hipotese nenhuma.

* Os alunos ndo devem permanecer nos corredores e nas areas de convivéncia durante o
horéario de aula. O tumulto e a conversa prejudicam o andamento normal das aulas.
Solicita-se o empenho de todos no cumprimento desta norma.
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* Para que a convivéncia seja harmonica, respeitosa e cooperativa, o aluno deve manter
uma postura adequada ao trabalho académico, contribuindo com a organizacdo e a
disciplina.

O QUE NAO E PERMITIDO AOS ALUNOS:

» Afixar cartazes, anuncios e propagandas na IES, sem a devida autorizacdo da
coordenacao.

» Usar bebidas alcodlicas, toxico, drogas, jogo de cartas ou assemelhados em quaisquer
recintos controlados ou vinculados a Faculdade.

e Interromper a aula para dar avisos ou por qualquer outro motivo, sem a devida
autorizacdo do professor.

* Perturbar a ordem impedindo o aproveitamento escolar dos colegas.

» Desrespeitar professores, funcionarios e/ou membros da FAPE?2.

e Proferir injurias ou calinias contra os alunos, professores e funcionarios do
estabelecimento, ou praticar violéncia contra 0s mesmos.

* A comercializacdo de alimentos ou produtos de qualquer natureza nas dependéncias
internas da Instituicdo, inclusive na portaria.

* Introduzir na Institui¢do pessoas que nao facam parte do quadro discente.

Praticar, dentro do estabelecimento, ato ofensivo a moral ou aos bons costumes.

ACESSO E RESTRICOES

O acesso as dependéncias da Faculdade se dara unica e exclusivamente para aluno
devidamente matriculado. E vedado o ingresso e permanéncia nas dependéncias de
acompanhantes (esposa, filhos, namorados (as), amigos etc.), exceto em ocasides
excepcionais (eventos institucionais aberto ao publico com convite).

REGIME DISCIPLINAR

ADVERTENCIA

A adverténcia é aplicavel para os casos de:

* Adverténcia verbal, com registro, data e assinatura da ocorréncia ou suspensio
imediata em se tratando de problemas disciplinares graves (desrespeito a qualquer
membro da Instituicdo).

* Perturbacio da ordem em sala de aula ou no recinto da Faculdade.

* Deixar de observar os preceitos regimentais, ou as normas emitidas pelos orgaos da
administracdo da Faculdade em suas respectivas areas de competéncia.

* Deixar de acatar, da Instituicdo, determinacao oriunda de autoridade académica.
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Deixar de acatar, desdenhar ou, de qualquer forma, manifestar insubmissdo ou

desapreco a solicitacdo licita de professor, no transcorrer das aulas, ou de atividades
académicas ou escolares por ocasido ou em consequéncia delas.

Introduzir na Instituicdo pessoas que ndo facam parte do quadro discente, exceto
quando convidado para participar das atividades académicas.

SUSPENSAO
A suspensao € aplicivel para casos de:

Incitar ou participar, no ambito da Faculdade ou fora dele, de atos que atentem contra a
imagem ou nome da Institui¢do, pessoal e/ou profissional de membro da comunidade
académica.

Praticar qualquer forma de agressao, fisica ou moral, ou submeter a ultraje, afronta ou
vergonha, membros da comunidade académica ou alunos da Faculdade, ainda que em
decorréncia ou por ocasido da recep¢ao de novos estudantes.

Promover ou incitar a perturbacdo da ordem no recinto da Faculdade.

Causar prejuizo material do patrimdnio colocado a disposi¢do da Faculdade Pedro II,
além da obrigatoriedade do ressarcimento dos danos.

Utilizar ou permitir a utiliza¢do de meios ilicitos ou fraudulentos de aproveitamento da
vida escolar, em trabalhos escolares ou na prestacdo de provas ou exames.

Tratar de forma descortés, arrogante, despolida ou sem urbanidade, autoridades
educacionais, professores, colegas e/ou funcionarios da Faculdade.

Por ofensa ao corpo docente, colocando em divida a competéncia e a capacitagdo do
professor.

Usar bebidas alcodlicas, toxico, drogas, jogo de cartas ou assemelhados em quaisquer
recintos controlados ou vinculados a Faculdade.

Inutilizar editais e avisos afixados pela administragao.

Usar de forma indevida e sem autorizacio da diretoria a imagem da Faculdade, do seu
corpo docente, discente e do pessoal técnico-administrativo nas redes sociais.

DESLIGAMENTO
O desligamento € aplicavel em casos de:

Reincidir em qualquer das condutas previstas para os casos de suspensao.

Praticar qualquer das condutas previstas para os casos de adverténcia ou suspensao,
desde que a gravidade da conduta ou a extensdao do dano assim o recomendem.

Praticar atos ilicitos de natureza criminal ou contravencional no recinto da Faculdade,
ainda que nessa esfera ndo venha a ser processado.
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* Praticar qualquer outro ato incompativel com o ambiente de ensino, e que, diante da

gravidade da conduta ou extensao do dano, seja recomendavel o desligamento.

e Por participacio em passeatas, desfiles, assembleias ou comicios que possam
caracterizar calinia, injuria ou difamac¢do da Faculdade Pedro II, a Mantenedora, ou as
suas autoridades constituidas.

FAPE2 NAS MIDIAS SOCIAIS
Informacdes tteis aos estudantes também sdo divulgadas pela FAPE2 por meio do seu
canal nas midias sociais, em especial www.facebook.com/faculdadepedro2bh

REDES SOCIAIS

* O direito de imagem deve ser respeitado, seja da IES, da equipe da FAPE2 ou do
aluno, sendo veementemente proibida a gravacao de video ou audio e mesmo
fotografar pessoas nos ambientes internos da escola sem a prévia autorizagdo da
diretoria. O descumprimento deste topico podera implicar em san¢des judiciais.

* Fica o estudante ciente que, ao divulgar informacdes contraditérias sobre a FAPE2 nas
redes sociais ou por qualquer outro meio, estara sujeito as penalidades previstas no
Regimento e na Legislacdo Brasileira.

CPA

Constitui-se na representacdo do corpo docente, corpo discente, administrativo e
colaboradores com a finalidade de realizar, permanentemente, a autoavaliacdo da IES. O
questionario € postado na area do aluno e do professor todo final de semestre.

Favor respondé-lo, sua participacdo € importante. Os resultados auxiliam e completam o
diagnodstico geral da Instituicdo e sdo divulgados apds o termino dos trabalhos pela
Comissao Propria de Avaliagao.

MURAIS
Para obter acesso as informac¢des imediatas, temos quadros de avisos nas salas de aula
nos corredores e nas areas de convivéncia, que sdo atualizados de acordo com a demanda
e eventos.

OUVIDORIA

A ouvidoria estd aberta para ouvir e dar encaminhamento a todos os tipos de assuntos
relacionados a FAPE2 que ndo tenham sido atendidos pelos respectivos setores. Sua
fun¢do € atuar junto a Diretoria Académica e aos demais 6rgdos colegiados transmitindo
e buscando solucdes para as demandas apresentadas. E um canal de interlocucdo entre a
IES e o aluno. Sua contribuicdo torna a FAPE2 muito melhor e as criticas construtivas
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sdao sempre bem vindas. O profissional responsavel pelo setor é o coordenador do turno.

Voceé tera acesso também a Ouvidoria por meio da caixa coletora localizada no patio 1.

COLACAO DE GRAU

Depois de concluidas todas as disciplinas da estrutura curricular incluindo o estagio
supervisionado, as atividades complementares, o trabalho de conclusdo de curso e ter
realizado o ENADE o aluno terd o grau conferido pela direcdo para entdo solicitar seu
diploma e gozar de todas as prerrogativas inerentes a seu titulo. No inicio e no final de
cada semestre, em data indicada pela IES, haverda uma cerimonia oficial de colagdo de
grau, da qual participardo todos os concluintes. O formando que, por qualquer motivo,
ndo puder comparecer a data marcada para sua colagdo, devera participar da(s) colagcdo
(Oes) seguintes para ter direito a solicitar seu diploma.

VERIFICACAO DE PENDENCIA PARA COLACAO DE GRAU

Solicite com antecedéncia a verificacdo dos documentos pendentes para sua colacdo de
grau.

BIBLIOTECA

A Biblioteca € 6rgdao de apoio académico encarregado de contribuir para o
desenvolvimento das atividades de ensino, iniciacao cientifica e extensao. Os alunos da
FAPE2 poderdo utilizar a biblioteca , mediante a apresentacdo da identifica¢do estudantil
ou do comprovante de matricula.

Para consultas e empréstimos vocé pode acessi-la através do site www.fape2.edu.br.

Passos para consulta. Entre no site e clique na area do aluno, digite no campo usuario o
numero de sua matricula (consta na lista de chamada), digite sua senha que € sua data de
nascimento (ddmmaaaa). Clique e entre na 4rea da biblioteca (lado esquerdo) e faca a
pesquisa. Horario de funcionamento: Segunda a Sexta-feira das 16h as 22h.

NORMAS DA BIBLIOTECA:

Os usuarios deverao permanecer em siléncio na biblioteca. Respeitar o direito de trabalho
dos outros usuarios e zelar pelas obras, equipamentos e mobiliarios. Deverdo ser
deixados no guarda-volumes, bolsas, mochilas e demais pertences. Todo o material
retirado da biblioteca pelos usuarios, sera verificado.

NAO E PERMITIDO
* Fumar e usar o aparelhos eletronicos.
* Conduzir animais ou trajar roupas nao condizentes com o ambiente.

» Utilizar a internet para trabalhos que ndo sejam académicos.
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¢ Pertubar o ambiente com brincadeiras alheias as atividades académicas.

* Introduzir na biblioteca pessoas que ndo facam parte do quadro da Instituicao.

LABORATORIO DE INFORMATICA
O laboratorio de informatica s6 podera ser usado pelos alunos para trabalhos académicos.
Funcionamento: 16h as 21h30min. (Exceto quando reservado para aulas especificas)

NORMAS DE USO DO LABORATORIO DE INFORMATICA:

* Use o computador com cuidado e respeito.

* N3o entre na sala com liquidos e comestiveis em geral.

* Pen drive ndo deve ser aberto antes de passar pelo antivirus.

* Nunca abra, altere ou delete arquivos de outras pessoas.

* N3o copie ou instale programas piratas.

* Nao plagie total ou parcialmente o trabalho de outras pessoas.

* N3o altere a configuracao dos computadores.

* Néao utilize a internet para jogos, acessar sites pornograficos, chats, download de
programas, musicas,videos, etc.

* Néao utilize a internet de forma ofensiva, para agredir pessoas ou instituicdes, em
mensagens publicas ou particulares.

* Modere seu tom de voz, pois o laboratorio € utilizado para aulas, pesquisa e estudos.

« E proibido fumar e usar celular dentro do laboratério .

* Ao sair, deixe o computador pronto para o proOximo usudrio e as cadeiras arrumadas e
se for o ultimo apague também a luz .

NOTA:

Qualquer duvida e/ou dificuldade o aluno devera procurar o coordenador do turno ou do
seu curso para que o mesmo possa ajuda-lo. A nao-observacdo das regras estabelecidas
implicard na impossibilidade de utilizacdo dos recursos do laboratorio. Violagdes de
normas serdo registradas e encaminhadas a diretoria da Faculdade.

A FAPE2 NAO SE RESPONSABILIZA POR DANOS OCORRIDOS EM
PENDRIVES E/OU OUTROS EQUIPAMENTOS ELETRONICOS E RECURSOS
COMPUTACIONAIS

Sdo considerados recursos computacionais da IES os computadores, os terminais, as
impressoras, as redes, o banco de dados ou documentos residentes em disco € ou outros
meios, acesso a internet, recursos multimidia, infra-estrutura para projecao, salas de aulas
com recursos computacionais. Podem utilizar-se dos recursos das salas de aula os alunos
devidamente autorizados pelos docentes, exclusivamente para atividades relacionadas ao
processo de ensino-aprendizagem (apresentacdes de trabalhos académicos).
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O USO DE EQUIPAMENTOS E DEPENDENCIAS DA IES

Para uso de espacos como auditério, ginasio de esportes, laboratério de Informatica, entre
outros e dos equipamentos de multimidias, o aluno devera agendar com a coordenacao do
curso, pessoalmente ou por e-mail, com no minimo 04 (quatro) dias de antecedéncia.

O coordenador ird encaminhar a aprovacao da atividade e a solicitacdo a coordenacdo de
turno que ird verificar a disponibilidade e viabilidade da realizacdo, deferindo ou ndo a
reserva e liberacdo.

INFORMA COES FINANCEIRAS

SEMESTRALIDADE

Corresponde as prestagdes de servicos educacionais oferecidos a vocé€, que esta
regularmente matriculado. O valor da semestralidade sera desdobrado em seis parcelas.

1° semestre — janeiro a junho/ 2° semestre — julho a dezembro.

E IMPORTANTE SABER:

O pagamento das parcelas deve ser efetuado exclusivamente na rede bancéria, via boleto
até a data do vencimento (5° dia 1util). Em caso de extravio o aluno devera solicitar a

2% via do boleto na secretaria antes do vencimento da parcela.

O atraso no pagamento de qualquer parcela implicard no término de eventual desconto
concedido pela IES, por convénios ou por outras vias, devendo o contratante pagar o
valor integral sem desconto da parcela ou das parcelas em atraso com as devidas
correcdes. O aluno beneficiado com bolsa parcial, através dos convénios da IES, deverao
ficar atentos quanto as clausulas do contrato.

S6 serdo realizados recebimentos na FAPE2 de taxas relativas a solicitacao de
documentos, 2* chamada de provas, declaracdes de qualquer natureza como: histérico,
xerox de ementas e programas, 2° via de boletos e de qualquer outro documento
solicitado. As negociacOes de débitos deverdao ser feitas antes do término de cada
semestre e as renovacdes de convénios. Os descontos concedidos pela IES sdo vélidos
apenas para o semestre em curso € nao sao acumulativos.

FIES - FUNDO DE FINANCIAMENTO AO ESTUDANTE
As inscri¢des para o FIES acontecem sempre uma vez por semestre. A inscri¢do € feita
via site www.fiesselecao.mec.gov.br. O aditamento de renovagdo e aditamento de

dilatacgio do contrato deve ser feito semestralmente, pelo aluno, no
www.sisfiesportal.mec.gov.br e validado pela secretaria.
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PROUNI - PROGRAMA UNIVERSIDADE PARA TODOS
As inscricoes sdo feitas diretamente pelo site: www.prouni.com.br. Os critérios de

selecdo sdo definidos pelo MEC. Para concorrer a uma bolsa do Prouni, o candidato devera
fazer a prova do Enem. O aluno devera ter cursado o ensino médio em escola publica ou
em particular na condi¢cdo de bolsista integral. A renovacdo das bolsas € feita
semestralmente na secretaria geral.

Os beneficios e/ou descontos concedidos ao aluno nao sao acumulativos.

ACHADOS E PERDIDOS

Nos casos de perdas de objetos dentro da Instituicdo, o aluno deverd procurar
imediatamente os funcionérios responsaveis pela manutencdo predial. Os objetos
encontrados ficardo disponiveis por um prazo de 60 dias e depois serdo descartados.

A Faculdade Pedro II ndo se responsabiliza pela perda de objetos pessoais e/ou aparelhos
eletronicos deixados em qualquer das dependéncias da Instituicdo, incluindo os
laboratorios, biblioteca e areas comuns.

Conte Sempre com a FAPE2 para Orienta-lo(a) em sua Vida Académica!
Bons Estudos!
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