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A Faculdade de Tecnologia de Taubaté esté situada na Avenida Tomé Portes Del Rei, n° 525,

Vila Sao José, em Taubaté-SP.

Este manual foi elaborado com o0 objetivo de orientar os discentes da Unidade sobre os
principais procedimentos, representando uma visdo geral das principais nhormas a serem
obedecidas pelos mesmos, ndo dispensando, entretanto, o conhecimento por parte do aluno
de todas as leis, decretos-lei, decretos, regimentos, resolucdes, deliberacdes, portarias e
normas referentes a esta Unidade de Ensino.

SITE
Acesse: Fatec Taubaté
LEGISLAQC)ES IMPORTANTES

Regimento: Deliberagdo CEETEPS 31, de 27/09/2016. Regulamento: Deliberacdo CEETEPS
12, de 14/12/20009.

REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

Os alunos devem cooperar ativamente para a manutencao da ordem disciplinar da Institui¢ao.
De acordo com o Regimento Disciplinar do Corpo Discente (Deliberagdo CEETEPS 39, de
14-12-2017)

A FATEC TAUBATE informa que as normas contidas neste manual podem sofrer alteracdes
em funcdo de mudancas nas legislacbes, nas quais se baseiam ou em funcdo de
deliberacbes e portarias promovidas pela Congregacdo, sem aviso prévio. Portanto,
recomendamos aos alunos que facam consultas regulares aos quadros de avisos da

Unidade com o objetivo de se manter atualizado.
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DIRECAO DA FACULDADE DE TECNOLOGIA DE TAUBATE
Prof. Me. Michel Robert Veiga. E-mail: f251dir@cps.sp.gov.br

COORDENADORIA DE CURSOQOS:

Coordenador do Curso de Analise e Desenvolvimento de Sistemas: Prof. Me. Luiz
Eduardo Souza Evangelista. E-mail: luiz.evangelista@fatec.sp.gov.br

Coordenadora do Curso de Analise e Desenvolvimento de Sistemas- AMS: Prof. Me. Cilmara
Aparecida Ribeiro. E-mail: f251.adsams@fatec.sp.gov.br

Coordenador do Curso de Eletrénica Automotiva: Prof. Me. Claudio Alberto Langui

E-mail: claudio.langui@fatec.sp.gov.br

Coordenador do Curso de Gestao de Recursos Humanos: Prof. Me. Daniel de Carvalho
Costa E-mail: daniel.costa34@fatec.sp.gov.br

SUPERVISAO DE ESTAGIO
E-mail: f251.estagio@fatec.sp.gov.br
DIRETORIA DE SERVICOS ACADEMICOS
E-mail: f251acad@cps.sp.gov.br
DIRETORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
E-mail: f251ladm@cps.gov.br
BIBLIOTECA
E-mail: f251bibli@cps.sp.gov.br
DEPARTAMENTO TI

E-mail: f251ti@cps.sp.gov.br
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Centro
Paula Souza

ATRIBUICOES DE CADA SETOR

Diretoria Académica:

A Secretaria Académica € um departamento de apoio da Direcdo, onde gerencia e
operacionaliza os processos administrativos relacionados a vida académica dos
estudantes e docents da Faculdade de Tecnologia de Taubaté.

Diretoria de Servicos Administrativos:

A Diretoria de Servicos Administrativos € um departamento de apoio a Direcgéo,
gerenciando as atividades administrativas de Recursos Humanos, Compras,
Patrimdnio, Manutencao, Limpeza e Vigilancia da Faculdade de Tecnologia de Taubaté.

Biblioteca:

A Biblioteca é constituida por obras de referéncias (dicionarios, enciclopédias, etc.),
livros e periddicos relacionados com os cursos existentes na Unidade de Ensino, além
de catélogos e folhetos informativos. A Biblioteca possui regulamento préprio que
deve ser observado pelos usuarios.

Departamento TI:
Garante o funcionamento de toda area informatizada da Fatec, prestando suporte aos
funcionarios, docente e alunos.

Almoxarifado:
Cuida da armazenagem e distribuicdo dos itens patrimoniais; de manutencao e
consumo da FATEC TAUBATE.

1. CURSOS
N° de
CURSO vagas por Turnos Duracao Integralizacao
Semestre (semestres) (semestres)
Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de 40 Noturno 6 10
Sistemas
Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de 40 Matutino 2 anos 4 anos
Sistemas- AMS
Tecnologia em Eletrdnica Automotiva 40 Noturno 6 10
Tecnologia em Gestédo de Recursos Humanos 40 Matutino 6 10
Tecnologia em Gestdo Empresarial EAD 40 EAD 6 10
4
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1. BIBLIOTECA

A Biblioteca da Fatec Taubaté possui um espaco amplo e acolhedor, conta com um acervo
voltado aos cursos oferecidos pela Faculdade, além de possuir uma area com computadores
e acesso a internet, para serem utilizados pela comunidade interna (discentes, servidores e
docentes) e pela comunidade externa (qualquer pessoa que ndo possua vinculo com a

instituicdo). Horéario de funcionamento amplo (das 07:40 as 12:30; das 13:00 as 17:00 e das

18:00 as 22:00) visando atender toda a nossa comunidade académica e comunidade.

Os empréstimos bibliograficos estéo disponiveis apenas para os discentes, servidores
e docentes, e paraisso devem ser respeitadas as normas da Instituicao. A seguir, alguns
capitulos do regimento interno quanto ao funcionamento da Biblioteca. O Manual, na integra,

esta disponivel na prépria Biblioteca.

DO USO LOCAL: aberto ao publico em geral, comunidade interna e externa, desde que
respeitando as regras de funcionamento local (proibido uso de celulares, deve-se prezar pelo
siléncio, proibido consumir qualquer tipo de alimento nas dependéncias da Biblioteca). O
espago é prioritariamente para estudos e leitura, devendo assim, evitar aglomeracdo e

barulho.

DOS EMPRESTIMO DOMICILIARES: cada aluno pode retirar até 3 livros por vez, o tempo

de permanéncia é de 1 (uma) semana, podendo ser renovado por até 9 vezes consecutivas,

desde que ndo haja reservas para o item. Assim gue o prazo de renovacao se esgotar o(s)

item (s) deve ser devolvido.

Sabados, domingos, feriados ou dias em que a Biblioteca estiver fechada ndo contara como

dia util, portanto ndo contara como atraso na devolugéo ou renovagao.

DA RENOVACAOQ: podem ser feitas através do site www.biblio.cps.sp.gov.br; através dos e-
mails da Biblioteca: f251bibli@cps.sp.gov.br e guilherme.oliveira236@fatec.sp.gov.br, e
presencialmente. Para renovacao pelo site o aluno devera efetuar o login com 0s mesmos
dados que utiliza para entrar no SIGA, caso ndo consigam acesso, marcar a opgao “esqueci
a senha”, e checar o e-mail cadastrado. O numero de renovagfes por item, caso ndo haja
impedimento, é de 09 (nove) renovagdes, quando o aluno atingir esse nimero o sistema trava,

e a opgao de renovacgao se esgota, devendo o aluno devolver o(s) item (s).
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DA DEVOLUCAO: os itens devem ser devolvidos dentro do prazo estipulado pelo sistema de
empréstimos da Biblioteca. O aluno recebera um email avisando que a data estd proxima,
devendo ele optar pela devolucdo ou renovacdo, caso seja possivel (ver regras para
Renovacéo). O atraso na devolugéo, assim como a permanéncia do item sem a renovacao
implicara em multa ao aluno. A multa é em forma de suspensdo: para cada dia de atraso o
aluno ficara 2 dias suspensos, e no caso do aluno ter atrasado a entrega de mais de um item,
serd contado por item. ex. um aluno atrasou a entrega de 2 livros por um dia, ele ficara

suspenso por 4 dias.

DO USO DOS COMPUTADORES: o acesso aos computadores da Biblioteca € livre, tanto
para comunidade académica, quanto a comunidade em geral, mantendo as mesmas regras
em relacdo ao uso da Biblioteca: proibido uso de celular, aparelho de som, comida e bebida.
O tempo de uso dos equipamentos € indeterminado, desde que néo haja fila de espera, nesse
caso o aluno deve comunicar um funcionario que contara o prazo de 30minutos para que seja

liberada uma méaquina.

2. DIRETORIA ACADEMICA

Atendimento: O aluno tem o direito e o dever de sanar qualquer davida existente em relagédo
a sua vida escolar. Os diversos departamentos de atendimento — Coordenacgéo de Curso,
Supervisdo de Estagio, Orientacdo de Trabalho de Graduacgdo, Monitoria, Secretaria

Académica, Biblioteca estéo a disposi¢cdo do aluno para os devidos esclarecimentos.

2.1. PRAZO PARA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Prazo para Expedi¢do de Documentos Escolares: A expedi¢cdo de documentos escolares deve
ser solicitada por meio do e-mail: f251acad@cps.sp.gov.br a Direcdo de Servicos Académicos,
na Secretaria Académica, mas algumas declaracfes e atestados poderdo ser solicitados
diretamente pelo SIGA (consultar), respeitados 0s prazos determinados pelo Comunicado n°
01/2015 da FATEC TAUBATE:

Atestado de Frequéncia...... 03 dias uteis
Atestado de Matricula...... 03 dias lteis

Atestado de Matricula com disciplina......03 dias uteis
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Atestado de Matricula com Periodo....... 03 dias uteis
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Carteira de Identidade Estudantil — 22 via. ..... 10 dias Uteis
Conteudo Programatico de disciplinas....... 10 dias ateis
Declaragdes em geral para alunos...... 05 dias Uteis
Declaracdes em geral para ex-aluno...... 10 dias uteis
Guia de Transferéncia ......10 dias uUteis

Histdrico Escolar ......10 dias Uteis

Oficios e Cartas de Apresentacéo...... 10 dias uteis

2.2. TAXAS PELOS SERVICOS EXTRAORDINARIOS DE EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS ACADEMICOS

Tabela de taxas para expedicdo de segunda via ou seguintes de Documentos Escolares
(conforme deliberacdo CEETEPS-1, DE 15-1-2009 a atualizado pelo Memorando Circular-
CESU n° 38/2023):

DOCUMENTOS VALOR
(R$)

Atestados e certiddes diversas R$ 13,00
Historico Escolar R$ 27,00
Certificado de Conclusao de Curso R$ 80,00
Expedicao, registro e apostila de Diploma de Curso R$ 268,00
Relatério de Matricula R$ 27,00
Guia de Transferéncia R$ 27,00
Atestado de Concluséo de Curso para Registro Profissional R$ 107,00
Oficio de Apresentacéo para Estagio R$ 27,00
Confeccéo, expedicédo, registro e apostila de diploma em modelo especial R$ 669,00
Inscricdo de candidatos de outras IES para Vagas Remanescentes. R$ 54,00
Carteira de Identidade Estudantil R$ 40,00
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2.3. REGISTRO ACADEMICO-RA
E importante o aluno saber seu Registro Académico que o acompanhara durante todo o tempo
que cursar a Faculdade. O Registro Académico - RA devera ser mencionado em todos os atos

escolares: provas, justificativas, requerimentos, recursos, e quaisquer outros documentos.

24. PASSEESCOLAR

O aluno da Fatec tem direito ao Passe Escolar, e podera solicitar informagdes quanto ao

procedimento de solicitagdo enviando um e-mail para o f251acad@cps.sp.gov.br.

2.5. CARTEIRA ESTUDANTIL

A carteira estudantil é gratuita e utilizada para identificacdo do aluno ao entrar no prédio da
faculdade.

Alunos ingressantes: a carteira estudantil € enviada para o e-mail pessoal e institucional do
aluno, em formato pdf.

Alunos veteranos: em caso de segunda via ou vencimento da carteira estudantil, solicitar
uma nova carteira enviando um e-mail para f251acad@cps.sp.gov.br.

2.6. E-MAIL INSTITUCIONAL DO ALUNO

Cada aluno tera um e-mail institucional @fatec, onde receberéo informagfes da autarquia e
do SIGA. Ao concluir a matricula o aluno recebera um e-mail com link e uma senha temporaria
para o primeiro acesso. As informacdes referentes ao primeiro acesso ao e-mail institucional
e redefinicbes de senhas, serdo enviadas para o e-mail pessoal do aluno, portanto, € de suma

importancia manter o e-mail pessoal atualizado juntamente com a Secretaria Académica.

Problema com acesso ao e-mail: os alunos com problemas de acesso ao e-mail institucional

poder&o enviar um e-mail para o f251lacad@cps.sp.gov.br, relatando o problema em questéo

e anexando o print da tela.

Microsoft Teams: O acesso ao Teams € feito pelo e-mail institucional @fatec e senha.

Link: http://fatec.sp.gov.br/view/Default.aspx (acesso ao e-mail institucional e Teams).
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2.7. CALENDARIO ACADEMICO

O semestre letivo terd a duracao prevista no Calendario Académico, sendo composta por, no
minimo, 20 (vinte) semanas letivas (100 dias) para cumprimento da carga horaria definida na
matriz curricular do projeto pedagdgico do curso. O calendario semestral da FATEC DE
TAUBATE é elaborado pela CESU, Direc&o da Unidade em conjunto com as Coordenadorias
de Cursos e aprovado pela Congregacéo da Fatec. O Calendéario Académico traz as datas
dos eventos académicos de interesse dos alunos, além dos diversos feriados e dias nos quais
nao estao previstas atividades pedagogicas, sendo indispensavel que elas sejam seguidas.

Aos alunos do curso de Gestdo Empresarial-EAD, é de suma importincia que sigam o

calendario académico da Unidade.

2.8. SISTEMAINTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA- SIGA

E um sistema desenvolvido por uma equipe constituida por servidores docentes e
administrativos do Centro Paula Souza, especificamente para atender as diversas
necessidades e peculiaridades académicas, através de uma plataforma tecnolédgica central,
com o objetivo fundamental de prover a padronizacdo dos procedimentos das Unidades de
Ensino, e melhorar a execucdo dos processos académicos, bem como 0 acesso as
informacgdes gerenciais e estratégicas institucionais. Neste sistema vocé tera acesso as suas
notas, frequéncia, rendimentos, arquivos disponibilizados pelos professores, solicitacdes e

rematricula.

Link: https://siga.cps.sp.gov.br/aluno/login.aspx

2.9. SOLICITACOES DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES

Requerimento: Para que o aluno seja melhor e mais rapidamente atendido em suas
solicitacBes, deve fornecer em seus requerimentos 0s esclarecimentos sobre sua finalidade.
As solicitacdes seréo feitas via e-mail pelo aluno, para o e-mail f251acad@cps.sp.gov.br,
informando corretamente as informacdes sobre o curso em que esta matriculado,
semestre/ciclo, turno, n°® de matricula (RA), nome completo e o que esta solicitando.

Atualmente a maioria dos documentos sao assinados digitalmente via SIGA.

Comunicados, Avisos, Editais e Portarias: Nas dependéncias da FATEC TAUBATE existem
Quadros de Aviso, onde sao afixados: Calendario Académico, Portarias, Comunicados,

10
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Editais, Avisos, Horarios de Aulas que orientam os alunos durante a sua vida escolar. O
conhecimento dessas publicacbes e seu cumprimento evitardo possiveis e, as vezes,
irreparaveis problemas aos alunos. A afixagcdo aleatoria de cartazes nos corredores e salas
de aula confunde os leitores e prejudica o aspecto visual condizente ao recinto da faculdade.
Qualquer documento, cartaz ou comunicado a ser publicado nos quadros de aviso da
Faculdade necessitam de autorizacdo expressa do Coordenador de Curso; Diretoria de

Servigcos Administrativos ou da Dire¢éo.

Informacgdo por telefone: Nao serdo fornecidas por telefone, quaisquer informacdes a
respeito de notas, horario de aula, horario de provas, Calendario Académico, frequéncia,
situagOes escolares e pedidos afins. Todas estas informacdes podem ser obtidas acessando
0 SIGA, via e-mail ou pessoalmente na Secretaria Académica.

Alteragdes de Dados do Aluno: Os dados pessoais do aluno, tais como endereco, telefone,
e-mail entre outros sdo coletados durante sua matricula e devem durante o periodo letivo,

gquando necessario, serem atualizados.

A importancia de permanente atualizacdo dos dados pessoais estd no fato de servirem de
base para a elaboracdo de documentos dos alunos. A solicitacdo de atualizacdo dos dados

deve ser feita via e-mail e enviado para o f251acad@cps.gov.br.

Ocupacéo do Espago Fisico: Considerando a necessidade de compatibilizar as atividades
curriculares e extracurriculares dos cursos, a ocupacao dos espacos fisicos da faculdade para
atividades extracurriculares ndo relacionadas a pratica didatico-pedagodgica devera ter
autorizacéo expressa da Dire¢do ou da Coordenacédo. Desta forma, ndo sdo permitidas festas
e confraternizacbes com ou sem consumo de bebidas e comestiveis dentro ou fora de salas
de aula sem a autorizacdo expressa da Direcdo ou da Coordenacdo. E expressamente
proibida a presenca de pessoas estranhas ao ambiente académico dentro das salas de aula

(filhos, esposa/esposo, namorado/namorada, etc.) sem autorizagao.
2.10. DOCUMENTOS PENDENTES- EXPEDICAO DE DIPLOMA

Os alunos do ultimo semestre letivo (6° semestre) ou no caso do curso de ADS-AMS que
estardo ultimo ano do curso (2° ano), deverdo, durante o periodo letivo verificar, junto a
Secretaria Académica, se ha documentos pendentes em seu prontudrio, evitando desta forma,

contratempos quando da expedic&o do diploma.

3. ORIENTAGCOES ACADEMICAS-PROCEDIMENTOS
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3.1. AUSENCIAS AS AULAS (FALTAS)

REGIME DE EXERCICIOS DOMICILIARES

Sdo considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos em condicdo de
incapacidade fisica temporaria de frequéncia as aulas, mas com conservacao das condi¢cdes
intelectuais e emocionais necessarias ao prosseguimento dos estudos e que se enquadrem
nos seguintes casos:- Alunas gestantes, a partir do 8° (oitavo) més de gestacdo, por um
periodo de 90 (noventa) dias ou, em casos excepcionais com comprovagdo meédica, por
periodo superior (LEI N.° 202/75);- Portadores de afec¢des congénitas ou adquiridas,
infecgBes, traumatismos ou outras condigbes morbidas, desde que se constituam em

ocorréncia isolada.

Os alunos merecedores de tratamento excepcional, temporariamente impossibilitados de
frequéncia, mas em condi¢cdes de aprendizagem, poderdo compensar suas auséncias as

atividades presenciais solicitando o regime de exercicios domiciliares.
Sao condi¢des para que o aluno seja submetido ao regime de exercicios domiciliares:
SOLICITACAO-PROCEDIMENTO

O (a) aluno (a) fard a solicitacdo no SIGA e serd responsavel por fazer o upload do
atestado/laudo emitido pelo médico. A Secretaria Académica sera notificada da solicitagéo via

sistema e ira analisar a documentagéo anexada. Podera ocorrer duas situagoes:

Documentacdo completa: nesta situacao a Secretaria Académica ira analisar e verificar se a
documentacdo anexada a solicitacao esta de acordo com o artigo 46, inciso |l da Deliberacdo
CEETEPS n° 12/2009. Caso esteja de acordo com o artigo e inciso citados, a solicitacdo sera
encaminhada ao Coordenador e por fim para o Diretor fazer o devido deferimento do regime

domiciliar.

Documentacdo Incompleta: Nesta situacdo, apos a verificacdo e analise da Secretaria
Académica constar que o documento ndo atende ao artigo 46, inciso Il, a solicitacdo sera

devolvida ao aluno que o mesmo possa fazer as devidas corregoes.
Artigo 46, da Deliberagcdo CEETEPS:

“Artigo 46 - S&o condicbes para que o aluno seja submetido ao regime de exercicios

domiciliares:
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| - Requerimento protocolado junto a Secretaria Académica dirigido ao Diretor da

Unidade solicitando o regime de exercicios
domiciliares, no prazo maximo de cinco dias Uteis contados a partir da data do afastamento;

Il - Laudo médico contendo assinatura e n°® do CRM, periodo do afastamento néo inferior a
15 (quinze) dias, especificacdo da natureza do impedimento e informagdes de que as
condicBes intelectuais e emocionais necessdrias para o desenvolvimento das atividades de

estudo estdo preservadas;

[l - Existéncia de compatibilidade entre a natureza das disciplinas envolvidas e a aplicacao
do regime, a critério da Coordenadoria do Curso, sendo excluidas atividades de natureza

eminentemente pratica, estagios, praticas laboratoriais etc;

IV - Duragéo que ndo ultrapasse um maximo admissivel, em cada caso, para a continuidade

do processo de aprendizagem, a critério da Coordenadoria do Curso;

V - Aprovacéo do pedido pelo Diretor da Unidade, apos parecer favoravel da Coordenadoria

do Curso, ouvido o professor responsavel pelas disciplinas envolvidas.”

AUSENCIAS ABONADAS
De acordo com a Deliberagdo CEETEPS n° 12/20009.
N&o h& abono de faltas, exceto nos seguintes casos:

e Convocacao para cumprimento de servigos obrigatérios por lei.

e Exercicio de representacdo estudantil em 6rgéos colegiados, nos horarios em que
estes se reunem.

e Falecimento de cbnjuge, filho, pais ou padrastos e irméos, até 3 (trés) dias;

e Falecimento de avis, sogros e cunhados, até 2 (dois) dias.

Em qualquer dos casos previstos, devera haver comprovagdo mediante apresentagdo, num
prazo de até 15 (quinze) dias apO0s a ocorréncia, de uma coépia de documentacdo

correspondente: convocagdes, declaragdes ou atestados, conforme o caso.
OUTRAS AUSENCIAS

Qualquer outro tipo de auséncia as aulas (faltas) ndo prevista neste instrumento seréo

computadas dentro dos 25% de auséncias permitidas pela LDB.
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3.2. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Os alunos que ingressarem na FATEC TAUBATE poderdo requerer aproveitamento de
estudos, de disciplinas cursadas com aproveitamento em outras Instituicbes de Ensino
Superior, em cursos Reconhecidos pelo MEC ou CEE, com disciplinas oferecidas pela FATEC
TAUBATE.

O requerimento é feito via SIGA pelo proprio aluno, onde ira inserir as disciplinas cursadas e

as disciplinas que gostaria de ser dispensado pelo aproveitamento de estudos de sua grade.

Na matricula inicial, o aluno deve requerer, junto a Secretaria via SIGA, equivaléncia de
estudos, apresentando Histérico Escolar contendo o “ato de Reconhecimento do Curso”,
notas, carga horaria das disciplinas cursadas e o conteldo programatico dessas disciplinas

(ementas).
3.3. CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula ocorrera quando:

. Constatada a auséncia injustificada do aluno ingressante por concurso vestibular em
todas as aulas das 2 (duas) primeiras semanas do primeiro periodo letivo regular
correspondente ao semestre de ingresso;

. O aluno ingressante ndo obtiver aprovacdo em nenhuma das atividades curriculares
em que esta matriculado no primeiro periodo letivo regular correspondente ao seu ingresso,
ndo computados aproveitamentos de estudos eventualmente concedidos;

. O aluno, apos 6 (seis) semestres de matricula regular nao tiver obtido um Percentual
de Progresséao superior a 33%;

. O aluno nao concluir seu curso de graduacdo no prazo maximo fixado para a sua
integralizagdo, ndo

computados os trancamentos de matricula;
. O aluno solicitar o cancelamento por esctito;

. O aluno néo realizar a Rematricula e nao confirmar o trancamento automatico previsto
no regulamento;

. O aluno for enquadrado em situacao de trancamento, hao tendo mais direito a nenhum
trancamento;
. A FATEC tomar conhecimento de que o aluno esta matriculado em outra instituicdo

publica de ensino
superior;
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. O aluno for condenado a pena de expulsdo em processo disciplinar.
3.4. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula consiste na rendncia, por parte do aluno e no prazo estipulado
pelo calendério escolar, da matricula de todas as disciplinas que esta cursando no semestre.

O aluno regularmente matriculado na FATEC tem direito, mediante solicitacdo, a 2 (dois)
trancamentos de matricula consecutivos ou nao.

. Cada trancamento de matricula tera a duracéo de um periodo letivo regular.

. A solicitagdo do trancamento de matricula podera ser feita a partir do inicio do
semestre letivo até o

transcurso de 2/3 (dois ter¢os) de um dado periodo letivo.

. Durante a vigéncia do trancamento o aluno ndo podera cursar nenhuma disciplina de
graduacdo em

qualquer Faculdade do Centro Paula Souza.

. E vedado ao aluno o trancamento de matricula no periodo letivo de seu
ingresso no curso que realiza. Os pedidos de Trancamento serdo apresentados em
formularios préprios para esta finalidade, devendo ser protocolados na Secretaria
Académica no horario de atendimento.

3.5. DESISTENCIA DE MATRICULA

A desisténcia de matricula consiste na renuncia pelo aluno do direito de matricula em 1 (uma)

ou mais disciplinas nas quais 0 mesmo encontra-se regularmente matriculado.

Até o cumprimento de metade da carga horaria da atividade curricular, o aluno podera solicitar
sua desisténcia, evitando que um rendimento escolar aguém do desejado o prejudique em

futuras solicitagdes.
E permitida a desisténcia de matricula em uma mesma atividade curricular uma Gnica vez.

A desisténcia de matricula em todas as atividades curriculares em que o aluno estiver

matriculado sera considerada como trancamento de matricula e s6 sera possivel se o aluno

ainda tiver direito a trancamentos.

A desisténcia de matricula em qualguer atividade ndo confere ao aluno o direito de

matricular-se em outra, no mesmo periodo letivo.

Para solicitar, o aluno devera encaminhar um e-mail para o0 enderego:

f251acad@cps.sp.gov.br, com o assunto “desisténcia de matricula” e na solicitagéo via e-malil
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devera conter o nome completo do aluno, curso em que esta matriculado, RA e a disciplina
na qual solicita a desisténcia. O prazo maximo para este tipo de solicitagdo consta no

calendario académico da Unidade.

4. PRAZO PARA INTEGRALIZACAO DO CURSO
Com base no artigo 21 da Deliberagdo CEETEPS n° 12/2009, o prazo para a Integralizacdo

(conclusédo) do curso sera de 10 (dez) semestres. Este prazo deve ser considerado para a

aplicacdo do item n° 4 referente ao Cancelamento de Matricula.

5. REMATRICULA

Conforme artigo 21 da Deliberagdo CEETEPS n° 12/2009, todos os alunos devem efetivar sua
Rematricula nas datas estabelecidas pelo Calendario Académico. O aluno que néo observar
a data da Rematricula, deixando de efetiva-la, ndo tera a sua vaga garantida para o préximo
semestre letivo, sendo aplicado o TRANCAMENTO COMPULSORIO DE MATRICULA, CASO
O ALUNO AINDA TENHA DIREITO AO TRANCAMENTO DE MATRICULA

Todo o procedimento de rematricula é feito via SIGA pelo aluno, qualquer divida ou

esclarecimento, o aluno podera encaminhar um e-mail para o f25lacad@cps.sp.gov.br.

6. PROFICIENCIA DE DISCIPLINAS

A pedido das coordenadorias de curso, as Unidades de Ensino poderédo aplicar exame de
proficiéncia destinado a verificar se 0 aluno jA possui 0s conhecimentos que permitem
dispenséa-lo de cursar disciplinas obrigatérias ou optativas do Curriculo de seu curso de

graduacao.

O aluno aprovado em exame de proficiéncia tera a disciplina registrada em seu Histérico
Escolar, com cédigo especifico, sendo-lhe atribuida a carga horaria correspondente, para fins

de integralizagéo.

O aluno podera se submeter ao exame de proficiéncia, apenas uma vez em cada disciplina,
nos periodos previstos pelo Calendario Escolar. Podera ser autorizado um novo exame de
proficiéncia para disciplinas de lingua estrangeira quando houver comprovacao de experiéncia
significativa de aprendizagem da lingua em questéo, posterior a realizacéo do primeiro exame.
As datas para aplicacdo dos testes de proficiéncia estdo previstas no calendario académico.
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7. FORMATURA- COLACAO DE GRAU

A colacdo de grau é um ato_institucional e obrigatério para os alunos concluintes dos

cursos da FATEC e requisito obrigatorio para a solicitagéo do registro do Diploma.

Caso os alunos formandos queiram algum evento de confraternizacao além da solenidade de
colacdo de grau, deverao providenciar as suas expensas e sob a sua total responsabilidade,
pois neste quesito a FATEC ndo tem obrigacao regimental, mas podera dar o apoio no que for

necessario.

S6 poderéo participar da colacéo de grau os alunos que tiverem integralizado totalmente seu
curso, em data anterior aguela prevista para a solenidade, ndo sendo admitida participagéo

condicional ou de outra natureza.

Em funcéo do juramento para a outorga do grau, a colacdo de grau sera presencial e feita
pelo préprio formando. Em casos excepcionais, pela impossibilidade de comparecimento do
formando, a colagéo podera ser realizada na Sesséo Ordinaria subsequente da Congregacao,
procedendo-se o juramento para a outorga do grau académico. Na impossibilidade de
atendimento dos paragrafos 2° e 3° do Regulamento, o formando devera providenciar
procuracao registrada em cartério, com finalidade especifica de representagéo para o ato de
colagéo de grau do curso realizado, onde conste o juramento a ser realizado para a outorga

de grau

8. REVISAO DE PROVAS, NOTAS E FALTAS.

Arevisdo de Notas sera realizada conforme artigo 41 da Deliberacdo CEETEPS — 12, DE
14/12/2009.

9. TRANFERENCIAS

O aluno regularmente matriculado na Fatec podera solicitar a transferéncia para um outro
curso da mesma Unidade em que esta matriculado, ou para uma outra Fatec podendo ser

para 0 mesmo curso ou para outro.

Procedimento: todas as Unidades abrem um edital de vagas remanescentes e

transferéncias, onde os alunos regularmente matriculados poder&o se inscrever.
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Importante!! O aluno deverd ler com atencgéo os detalhes do edital aberto pela Unidade, para
saber se atende aos requisitos e quais documentos sdo necessarios. A data de abertura

destes editais esta prevista no Calendario Académico.

O deferimento e/ou indeferimento dos pedidos sdo emitidos pelos Coordenadores dos

respectivos CUrsos.

10. ESTACIONAMENTO

A Fatec Taubaté n&o disponibiliza estacionamento de carros para alunos. Por enquanto,
somente as motocicletas podem ser estacionadas, sendo que esta autorizagdo para o
estacionamento das motocicletas poderd sofrer interrupcdo mediante necessidade da
Unidade. Nao é permitida a entrada de bicicletas pelo portdo destinado aos veiculos
automotores. (conforme Portaria 12 de 24/04/2015)

e Por questéo de respeito aos colegas, deve-se manter siléncio nos corredores, patios
e imediacgdes da Instituicdo, nos horarios de aulas. Nao € permitida permanéncia de
alunos nos corredores dos blocos de salas de aula e nas salas da administragéao.

e E proibido fumar nas areas fechadas e corredores externos da Faculdade (Lei
Estadual 13.541 de 07 de maio de 2009).

e E dever de toda a comunidade zelar pelo patriménio publico, bem como pela limpeza
e conservacdo de todos os bens existentes na unidade. Ndo desperdice papel
higiénico, papel toalha, sabonete e agua entre outros materiais que sao gratuitamente
disponibilizados pela FATEC TAUBATE.
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