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DADOS INSTITUCIONAIS

O Centro Paula Souza (CPS) é uma autarquia do Governo do Estado de Séo
Paulo, vinculada a Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao. Presente em 363
municipios, a instituicao administra 224 Escolas Técnicas (Etecs) e 76 Faculdades
de Tecnologia (Fatecs) estaduais, com mais de 316 mil alunos em cursos técnicos
de nivel médio e superiores tecnoldgicos.

A instituicdo também é reconhecida como Instituto de Ciéncia e Tecnologia
(ICT), uma organizacao sem fins lucrativos de administracbes publicas ou
privadas, que tém como principal objetivo a criagao e o incentivo a pesquisas
cientificas e tecnoldgicas.

O reconhecimento se deu por unanimidade em reunidao do Conselho das
Instituicbes de Pesquisa do Estado de Sao Paulo (Consip), realizada em 14 de
setembro de 2021.

As Fatecs estao distribuidas em 70 municipios paulistas e atendem mais de 96
mil alunos, matriculados nos 91 cursos de graduagao tecnolégica presenciais e um
na modalidade a distancia, que tém uma carga horaria de 2.400 horas, com
duragcao minima de trés anos.

A Fatec Sao Carlos foi criada em 10 de dezembro de 2013, por meio do decreto
n? 59.934; e iniciou suas atividades em janeiro de 2014 com o Curso Superior de
Tecnologia em Gestao Empresarial. Em 2018, foi implantado o CST em Gestao de
Recursos Humanos e, em 2023, tem-se a primeira turma do CST em Processos
Gerenciais, na modalidade AMS.

CONTATO - FATEC SAO CARLOS

@ Avenida Araraquara, n? 451 - Vila Brasilia - CEP: 13566-770 - Sao Carlos, SP
(No prédio da E.E. Esterina Placco)

@ (16) 3307-7545 k www.fatecsaocarlos.rf.gd
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EQUIPE - FATEC SAO CARLOS

A congregacao da Fatec Sé&o Carlos é
seu 6rgao colegiado maximo, formado

CONGREGACAO

por representantes eleitos de todas
as categorias que compdem a

instituicdo: alunos, professores e
servidores técnico-administrativos.

JOSE ROBERTO GARBIN
Diretor

ARIADNE TEIXEIRA DE OLIVEIRA
Diretora de Servicos
Administrativos

RENATO REIS ALVES
Assistente Técnico-Administrativo

ANA RITA TIRADENTES TERRA
ARGOUD
Coordenadora de Curso - GE

ANDREZA SILVA DIAS
Coordenadora de Curso - GRH

SIMONE MARTINS DE MELOD
Diretora de Servicos Académicos

JULIANA DE CASSIA ROSENO
[~— SANTOS
Bibliotecdria

PEDRO LUCIANO COLENCI
Coordenador de Curso - PG AMS

FERNANDA SCABIO GONCALVES
Coordenadora de Estdgio

p

ROGERIO PASSOS JUNIOR
Auxiliar Docente

CORPO DOCENTE

E-MAILS:

Direcao: f269dir@cps.sp.gov.br

FABRICIO KENZI KAWANISHI
Auxiliar Docente

Assistente técnico-administrativo: f269ata@cps.sp.gov.br

Diretoria de servicos administrativos: f269adm@cps.sp.gov.br

Diretoria de servicos académicos: f269acad@cps.sp.gov.br

Biblioteca: f269bibli@cps.sp.gov.br

Coordenacao GE: f269empresarial@cps.sp.gov.br

Coordenacao GRH: f269rh@cps.sp.gov.br

Coordenacao AMS: f269gerenciais@cps.sp.gov.br

Coordenacao de estagio: f269estagios@cps.sp.gov.br

Auxiliar docente: f269auxiliardocente@cps.sp.gov.br



CURSO - GESTAO EMPRESARIAL

Duracao: 03 anos - Turno: noite
Disciplinas: 2400 horas
Estagio Supervisionado: 240 horas | Trabalho de Graduacgao: 160 horas
TOTAL DE HORAS: 2800 HORAS

O tecnodlogo em Gestao Empresarial elabora e implementa planos de negdcios,
utilizando métodos e técnicas de gestdo na formagao e organizagao empresarial
especificamente nos processos de comercializagao, suprimento, armazenamento,
movimentacdao de materiais e no gerenciamento de recursos financeiros e
humanos. A habilidade para lidar com pessoas, capacidade de comunicagao,
trabalho em equipe, liderancga, negociacao, busca de informacdes, tomada de
decisao em contextos econdmicos, politicos, culturais e sociais distintos, sdo
requisitos importantes a esse profissional.

MATRIZ CURRICULAR
12 semestre 22 semestre
Administracédo Geral Comportamento Organizacional
Contabilidade Comportamento Organizacional AAP
Matematica Sociologia das Organizagcdes
Informatica Aplicada a Gestao Gestdo Ambiental
Sociedade, Tecnologia e Inovagao Economia
Atividades Académico-Cientifico-Culturais Estatistica Aplicada a Gestao
Comunicagao e Expressao Métodos para a Produgédo do Conhecimento
Inglés | Inglés Il
32 semestre 42 semestre
Organizagao, Sistemas e Métodos Planejamento de Marketing
Organizagdo, Sistemas e Métodos AAP Planejamento de Marketing AAP
Gestao de Marketing Gestéo Financeira
Gestao de Pessoas Logistica
Matematica Financeira Direito Empresarial
Sistemas de Informacéo Comunicacéo Empresarial Geral
Inglés Il Inglés IV
52 semestre 62 semestre
Gestao de Projetos Empresariais Desenvolvimento de Negdcios
Gestao de Projetos Empresariais AAP Desenvolvimento de Negocios AAP
Andlise de Investimentos Planejamento e Gestdo Estratégica
Gestao de Producgao Negdcios Internacionais
Fundamentos de Gestao da Qualidade Sistemas Integrados de Gestao
Projeto de Trabalho de Graduagéo Espanhol Il
Espanhol | Inglés VI
Inglés VI




CURSO - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Duracao: 03 anos - Turno: noite
Disciplinas: 2400 horas
Estagio Supervisionado: 240 horas | Trabalho de Graduacgao: 160 horas
TOTAL DE HORAS: 2800 HORAS

O tecndlogo em Gestao de Recursos Humanos planeja e gerencia sistemas de
gestao de pessoas, tais como recrutamento e selegcao, cargos e salarios,
treinamento e desenvolvimento, rotinas de pessoal e beneficios. Desenvolve
planos de carreira. Promove o desenvolvimento do comportamento individual
(motivacgao), de grupo (negociagao, lideranga, poder e conflitos) e organizacionais
(cultura, estrutura e tecnologias). Planeja programas de qualidade de vida no
trabalho. Especifica e gerencia sistemas de avaliacdo de desempenho dos
colaboradores da organizacao. Avalia a necessidade de contratacao de novos
colaboradores. Avalia e emite parecer técnico em sua area de formacao.

MATRIZ CURRICULAR

12 semestre 22 semestre
Administracao geral Captacao e selecéo de talentos (AAP)
Comportamento organizacional Captacao e selegao de talentos
Endomarketing Comunicagdo empresarial
Gestéo das relacdes interpessoais (AAP) Espanhol |
Gestéo das relacdes interpessoais Estatistica
Inglés | Gestéo de pessoas na adm. publica (AAP)
Leitura e producédo de textos Gestéo de pessoas na adm, publica
Matematica elementar Inglés Il

Métodos para a produgdo do conhecimento
32 semestre 4° semestre
Espanhol Il Educacao corporativa (AAP)
Gestéo das rotinas de pessoal | Educacao corporativa
Fundamentos de economia Empreendedorismo (AAP)
Gestéo do clima organizacional (AAP) Empreendedorismo
Gestdo do clima organizacional Gestdo das rotinas de pessoal Il
Informatica aplic. a gestao de pessoas | (AAP) Gestéo de beneficios
Informatica aplic. a gestao de pessoas | Gestéo de carreiras
Inglés Il Gestéo de conflitos
Legislacdo trabalhista e previdenciaria Informatica aplicada a gestéo de pessoas |l
Libras Inglés IV
52 semestre 62 semestre
Gestao financeira Planejamento estratégico em rec. humanos
Gestéo por competéncias (AAP) Projeto de recursos humanos Il (AAP)
Gestédo por competéncias Projeto de recursos humanos Il
Inglés V Gestdo da qualidade de vida no trabalho
Projeto de recursos humanos | (AAP) Auditoria e qualidade em gestao de pessoas
Projetos de recursos humanos | Gestdo do conhecimento (AAP)
Remuneracao estratégica Gestdo do conhecimento
Saude e seguranca ocupacional Consultoria em gestdo de pessoas
Saude e seguranca ocupacional (AAP) Inglés VI

Etica e responsabilidade social empresarial




CURSO - PROCESS0S GERENCIAIS (AMS)

Duracao: 02 anos - Turno: manha
Disciplinas: 2240 aulas de 50 minutos
*Ingresso por meio de processo seletivo de transi¢cao do nivel Médio para o Superior Tecnolégico
dos cursos integrantes do Programa AMS.

O Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais - AMS tem como
perfil o profissional que analisa e avalia o ambiente interno e externo e formula
objetivos e estratégias gerenciais. Planeja, organiza, estrutura, projeta,
implementa, gerencia e promove 0S processos e sistemas organizacionais e
informacionais. Desenvolve e gerencia processos de operagdes e logistica,
financas e custos, marketing e recursos humanos. Otimiza o uso de recursos da
organizagao, por meio de melhorias nos processos. Promove a gestao e
governancga por processos e, consequentemente, o desenvolvimento de sistemas,
a gestdo do conhecimento, o redesenho e a melhoria. Promove a mudancga
organizacional planejada. Cria negdcios, empreende e inova. Busca e aplica novas
tecnologias de gestdo. Atua de forma ética e cidadd nos ambitos cultural,
socioambiental e humanistico, visando a sustentabilidade nas organizagdes.
Vistoria, realiza pericia, avalia, emite laudo e parecer técnico em sua area de
formacao.

MATRIZ CURRICULAR

12 ano 22 ano
Projeto Integrador | Projeto Integrador |

Contabilidade e custos
Comportamento organizacional
Gestdo da inovagéao

Teoria das organizacoes
Economia

Gestdo de marketing
Governanga corporativa

Direito |

Responsabilidade social e ambiental
Estatistica aplicada a gestao
Linguainglesa |

Lingua espanhola |

Gestéo financeira e orgamentaria
Gestéo de pessoas

Gestédo do conhecimento
Gestéo da qualidade

Gestao estratégica

Gestao de processos

Gestéo de operacdes logisticas
Gestéo de projetos

Gestédo empreendedora
Direito Il

Linguainglesa ll

Lingua espanhola Il




INFORMACOES ACADEMICAS - ALUNO, RA, EMAIL

o *

! Todas as informacdes apresentadas sio regulamentadas pela Deliberagédo
CEETEPS N°12 de 14/12/2009, que é o Regulamento Geral dos Cursos deg
i Graduacgdo das Faculdades de Tecnologia do Centro Estadual de Educacéo :
Tecnolégica “Paula Souza”- CEETEPS. 5

o of
............................................................................................................................................................

O aluno regular estd matriculado em um determinado curso da
unidade; tendo ingressado na instituicdo através do processo
seletivo vestibular, alguma forma de transferéncia, ou outro @ |
mecanismo de ocupacao de vagas, como o de vagas remanescentes. 7" U

Ao ingressar no Centro Paula Souza, o aluno recebera um Registro
Académico (RA), composto de 13 digitos:

Cédigo do Semestre Nudmero
curso de ingresso do aluno
e, —
2 6 9064231301706
—_— v —
Cédigo da Ano de Turno
unidade ingresso

O aluno nédo pode estar matriculado simultaneamente em outra
instituicdo publica e gratuita de ensino superior, seja ela municipal,
estadual ou federal, nem tampouco em duas FATECs ou dois
cursos distintos na mesma FATEC. Caso venha a se matricular em
outra instituicao publica de ensino superior, o aluno deve solicitar
o cancelamento de sua matricula junto a secretaria académica.

O aluno também recebe o login do seu e-mail institucional, que é o canal
oficial de comunicacdao com os departamentos da faculdade e, por isso, deve
acessa-lo com frequéncia. Além disso, o e-mail institucional possibilita o uso do
Pacote Office 365 de forma gratuita durante o periodo em que o aluno estiver
regularmente matriculado.

O login e senha é enviado ao e-mail pessoal do aluno,
informado no ato da matricula. O acesso ao e-mail
institucional e ao Pacote Office 365 é feito através do link
www.fatec.sp.gov.br




7
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA - SIGA

O Sistema Integrado de Gestdao Académica (SIGA) € um ambiente virtual
utilizado por alunos e professores. E no SIGA que os alunos:
e fazem a rematricula todo semestre;
e consultam suas notas e faltas;
e solicitam revisao de notas e faltas;
e solicitam documentos;
e verificam os horarios de aulas das disciplinas;
e acompanham o plano de ensino das disciplinas;
e visualizam o histoérico escolar;
e editam os dados pessoais cadastrados;
e trocam a senha de acesso.

O link para acesso € https://siga.cps.sp.gov.br/ALUNO/login.aspx

Para o primeiro acesso ao SIGA, o login e senha sao enviados ao e-
. mail pessoal do aluno, informado no ato da matricula.

SOLICITACAO DE DOCUMENTOS

.............................................................................................................................................................

SIGA > Solicitagdes > Solicitacdes de Documentos:

- Atestado de Matricula Simples: contém informacgdes pertinentes ao curso e
o periodo referente a matricula do aluno;

- Atestado de Matricula com Disciplinas: contém informacdes pertinentes ao
curso, o periodo e as disciplinas referente a matricula do aluno;

- Atestado de Frequéncia: mostra a frequéncia do aluno.

.
.............................................................................................................................................................

Outros documentos, como histérico escolar e atestado de previsao de
conclusao de curso, sao solicitados somente via e-mail, diretamente a Secretaria
Académica.

O prazo para emissao de documentos € de 5 (cinco) dias uteis.
Todos os documentos sao encaminhados para o e-mail institucional
do aluno solicitante.




APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

.....

i 0 aproveitamento de estudos é decorrente da equivaléncia entre disciplinas
i previamente cursadas em Instituicdo de Ensino Superior credenciada na forma

..............................................................................................................................................................

A equivaléncia entre disciplinas pode ser concedida desde que haja similitude
entre os seus programas e compatibilidade de cargas horarias, superiores a
70%.

Caso haja similitude de programas, mas uma compatibilidade de carga horaria
entre 50% e 70%, podera ser concedida equivaléncia apds a realizagao, pelo
aluno, de um exame especifico de avaliacao, cujo desempenho devera ser igual
ou superior a 6,0 (seis), numa escala de O (zero) a 10 (dez).

Em nenhuma hipodtese sera concedida equivaléncia quando o numero de !
horas cursadas for inferior a 50% da carga horaria da disciplina pretendida.

A equivaléncia de disciplina deve ser solicitada pelo aluno junto a secretaria
académica da faculdade no ato de sua matricula inicial e serd objeto de parecer
conclusivo da coordenacao do curso. Somente sao aceitas solicitacdes de
equivaléncia posteriores ao primeiro semestre do curso quando o aluno
demonstrar que cursou a disciplina em outra Instituicdo de Ensino Superior apds
seu ingresso, ou quando alguma alteracdo na matriz curricular seja feita no seu
Curso.

A equivaléncia em disciplinas idénticas e jA cumpridas em outros cursos
superiores do Centro Paula Souza sera automatica.

ETAPAS DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Envio para a secretaria académica, via e-mail, o histérico escolar da
graduacao e o programa completo das disciplinas cursadas;

Andlise dos documentos pela Coordenacgao de Curso dentro do prazo
estipulado pelo Calendario Académico;

Lancamento das disciplinas aproveitadas no SIGA.



EXAME DE PROFICIENCIA

O exame de proficiéncia € destinado a verificar se o aluno ja possui o0s
conhecimentos que permitem dispensa-lo de cursar disciplinas do curriculo de seu
curso de graduacgao.

O aluno podera se submeter ao exame de proficiéncia apenas na
primeira vez que se matricular na disciplina, nos periodos previstos
pelo Calendario Escolar.

Pode ser autorizado um novo exame de proficiéncia para disciplinas de lingua
estrangeira quando houver comprovagdo de experiéncia significativa de
aprendizagem da lingua em questao, posterior a realizagdo do primeiro exame.

O aluno aprovado em exame de proficiéncia tera a disciplina registrada em seu
historico escolar, e sera dispensado dela, podendo se matricular em outra
disciplina no horario liberado.

DISCIPLINAS QUE OFERECEM EXAME DE PROFICIENCIA

GESTAO EMPRESARIAL GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

12 semestre 12 semestre

Matematica Matematica Elementar

Informatica Aplicada a Gestao Inglés |

Inglés |
22 semestre

22 semestre Espanhol |

Estatistica Aplicada a Gestao Estatistica

52 semestre 32 semestre

Espanhol | Informatica Aplicada a Gestdo de
Pessoas |

mamm As datas e horarios de cada exame de proficiéncia sdo divulgados no
inicio de cada semestre pelas coordenagdes dos cursos, seguindo o
calendario académico.
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REMATRICULA

o "o,

0

i A matricula do aluno ingressante é feita automaticamente pelo SIGA, tomando
como base o elenco de disciplinas que forma o primeiro periodo do curso que
realizara. A matricula em disciplinas para os periodos subsequentes é
obrigatdria e feita pelo préprio aluno através de seu acesso individual no SIGA.

.
o
.............................................................................................................................................................

A rematricula é a renovagéao do vinculo com a Fatec, ou seja, é a confirmacao
de que o aluno dara continuidade aos estudos no préoximo semestre. Para isso,
basta efetuar login no SIGA e escolher as disciplinas que ird cursar. Eventuais
ajustes podem ser feitos junto a Secretaria Académica.

e 6 periodo de rematricula é definido, semestralmente, pelo calendario
académico. E importante ficar atento para nido perder o prazo!

O aluno que, por qualquer motivo, ndo efetuar rematricula em pelo
menos uma atividade curricular, tera trancamento automatico de
sua matricula naquele semestre letivo, desde que ainda nao tenha
usufruido os dois trancamentos previstos no regulamento. Caso
contrario, a matricula sera cancelada.

ALUNOS SEM DP E SEM DISPENSAS

Faca login no SIGA e clique em "Matricula";
Clique em "Matricular por Semestre" e escolha o semestre a cursar;
Clique em "Confirmar Matricula";

Imprima e/ou salve o "Requerimento de Matricula".

ALUNOS COM DP E/OU DISPENSAS

Faca login no SIGA e clique em "Matricula";
Escolha a(s) DP(s) e, em seguida, as disciplinas disponiveis para cursar;
Clique em "Matricular Selecionado";

Cliqgue em "Confirmar Matricula";

HOGOEO  OOOO

Imprima e/ou salve o "Requerimento de Matricula".
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APROVACAO, REPROVACAO E TURMA ESPECIAL

Para aprovacao em uma disciplina, € necessario obter
média final igual e superior a 6,0 e frequéncia maior
que 75% nas atividades programadas.

Em caso de reprovacao, existem duas possibilidades:

- se a reprovacao for por nota e frequéncia (ou apenas por frequéncia), devera
cursar a disciplina novamente, assistindo as aulas e fazendo as atividades;

- em caso de reprovacao apenas por nota, tendo atingido a frequéncia minima de
75%, o aluno podera se matricular em turma especial para a realizacdo das
atividades de avaliagdo, mas sem a obrigatoriedade de frequéncia.

O aluno reprovado numa dada atividade curricular devera cursa-la,
obrigatoriamente, em um dos dois semestres subsequentes a sua
reprovacao.

Para um melhor desempenho académico, o aluno devera priorizar as
disciplinas que ficou de DP. Assim, na rematricula, o SIGA bloqueara disciplinas
de semestre posteriores que ficaram no mesmo horario da DP.

OBSERVAGAO: E direito do aluno solicitar a revisdo de nota em que julgue ter
havido algum engano, sendo da competéncia do professor responsavel pela
disciplina a sua execugao. O pedido é feito pelo SIGA em periodo determinado
pelo calendario académico.

TURMA ESPECIAL

A matricula em turma especial acontece apenas em caso de reprovacgao por
nota pela primeira vez na disciplina e possibilita que o aluno fagca somente as
avaliagOes desta disciplina, sem a necessidade de estar presente nas aulas. Mas, a
partir da segunda reprovagao na mesma disciplina, ndo é mais possivel a
matricula em turma especial, sendo necessario assistir as aulas e ter, novamente,
o minimo de 75% de frequéncia.

Em nenhuma circunstancia a reprovagao por falta habilita o aluno para turma
especial.
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ABONO DE FALTAS E REGIME DOMICILIAR

.........................................................................................................................................................
. .,

Nao ha abono de faltas, exceto nos seguintes casos:

- Convocacao para cumprimento de servigcos obrigatoérios por lei; :
- Exercicio de representacao estudantil em 6rgaos colegiados, nos horarios
em que estes se reunem; :
- Falecimento de cénjuge, filho, pais ou padrastos e irmaos, 3 (trés) dias;

- Falecimento de avés, sogros e cunhados, 2 (dois) dias.

...........................................................................................................................................................

Em qualquer dos casos previstos, devera haver comprovacao mediante
apresentacdao, em um prazo de até 15 (quinze) dias apds a ocorréncia, de uma
copia de documentagcao correspondente: convocagdes, declaracdes ou
atestados, conforme o caso. O documento deve ser apresentado a Secretaria
Académica via e-mail.

Atestados por doenca, trabalho ou atendimento
meédico/odontoldégico ndao abonam faltas. Caso o atestado seja de
15 ou mais dias decorrentes de doencgas infectocontagiosas,
traumatismos, cirurgias ou outras condi¢cbes médicas, o aluno
devera solicitar o Regime de Exercicios Domiciliares.

O Regime de Exercicios Domiciliares pode ser solicitado em situagdes de:

- atestados de 15 ou mais dias, decorrentes de doencas infectocontagiosas,
traumatismos, cirurgias ou outras condi¢cdes medicas;
- gestacao, a partir do oitavo més, por um periodo de 90 (noventa) dias.

A comprovacao é feita por laudo médico contendo assinatura e nimero do
CRM, periodo do afastamento nao inferior a 15 (quinze) dias e especificacdo da
natureza do impedimento com CID, ou Certiddao de Nascimento no caso de
licenca maternidade. Os documentos devem ser apresentados a Secretaria
Académica via e-mail.

OBSERVACAO: E de responsabilidade do aluno em Regime de Exercicios
Domiciliares o contato com os professores das disciplinas em que esta
matriculado para solicitar instru¢des sobre as atividades.
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TRANCAMENTO E DESISTENCIA DE DISCIPLINA

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.

0 aluno tem direito, mediante solicitacao, a 2 (dois) trancamentos de :
matrlcula consecutivos ou ndo. Cada trancamento de matricula tem a

...........................................................................................................................................................

A solicitacao de trancamento de matricula € feito junto a Secretaria Académica
via e-mail. Durante a vigéncia do trancamento o aluno nao podera cursar
nenhuma disciplina de graduacao 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.

O aluno que se encontra com a matricula trancada deve realizar a
rematricula no semestre seguinte. Caso queira, apds a rematricula,
podera solicitar novo trancamento.

Para evitar um rendimento escolar aquém do desejado, o aluno pode solicitar a
desisténcia em uma ou mais disciplinas em que esta matriculado.

E permitida a desisténcia de matricula em uma mesma disciplina uma tnica
vez. A desisténcia de matricula em uma disciplina ndo confere ao aluno o direito
de matricular-se em outra, no mesmo periodo letivo.

A solicitacao de desisténcia em disciplinas é feito junto a Secretaria Académica
via e-mail.

R s prazos para solicitar trancamento de matricula e desisténcia de
disciplinas sao definidos, a cada semestre, pelo calendario académico.

OBSERVAGAO: A desisténcia de matricula em todas as atividades curriculares em
que o aluno estiver matriculado sera considerada como trancamento de matricula
e sO sera possivel se o aluno ainda tiver direito a trancamentos.
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CANCELAMENTO DE MATRICULA E TRANSFERENCIA

........................................................................................................................................................
. »,
.
.

A desisténcia do curso é tratado no artigo 36 do regulamento e implica no :
i cancelamento da matricula, ou seja, o vinculo do aluno com a institui¢ao é
:encerrado. O cancelamento, apds realizado, nao pode ser revertido. '

...........................................................................................................................................................

O aluno pode solicitar o cancelamento de sua matricula a qualquer momento,
junto a Secretaria Académica, via e-mail. Para isso, deve encerrar eventuais
vinculos, como estagio, empréstimo de livros na biblioteca, entre outros.

A matricula é cancelada automaticamente quando:
- é constatada a auséncia injustificada do aluno ingressante por
' concurso vestibular em todas as aulas das 2 primeiras semanas
) do primeiro periodo letivo regular correspondente ao semestre
de ingresso;

- 0 aluno ingressante ndo obtiver aprovacao em nenhuma das atividades
curriculares em que esta matriculado no primeiro periodo letivo regular
correspondente ao seu ingresso, nao computados aproveitamentos de
estudos eventualmente concedidos;
- 0 aluno, apds 6 (seis) semestres de matricula regular nao tiver obtido um
Percentual de Progressao superior a 33%j;
- 0 aluno nao concluir seu curso de graduagao no prazo maximo fixado para a
sua integralizagcao, nao computados os trancamentos de matricula;
- 0 aluno solicitar o cancelamento por escrito;
- 0 aluno nao confirmar o trancamento automatico previsto no regulamento;
- 0 aluno for enquadrado em situagédo de trancamento, ndo tendo mais direito
a nenhum trancamento;
- a FATEC tomar conhecimento de que o aluno esta matriculado em outra
instituicao publica de ensino superior;
- o aluno for condenado a pena de expulsao em processo disciplinar.

TRANSFERENCIA DE CURSO

O aluno que desejar mudar de curso (seja na mesma Fatec ou em outra), deve
acompanhar a publicacao do Edital de Vagas Remanescentes do curso que deseja
ingressar, publicado semestralmente pela Secretaria Académica. O periodo de
inscricao e os procedimentos para solicitagao sdo apresentados no edital.

Para ter direito a solicitagcdo de remanejamento o aluno devera possuir pelo
menos metade das disciplinas do primeiro semestre do curso pretendido ja
cursadas com aproveitamento.
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ESTAGIO SUPERVISIONADO

..........................................................................................................................................................
- *o,

Estagio é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente
de trabalho, que visa a preparagcao para o trabalho produtivo do estudante e
pode ser subdividido em:
a. Estagio obrigatério: previsto no Projeto Pedagégico do Curso e parte
integrante da carga horaria necessaria para a sua integralizacao;
b. Estagio nao obrigatério: também previsto no Projeto Pedagégico do Curso,
mas sem carga horaria obrigatdria para a sua integralizacao tendo, portanto,
carater opcional para o aluno. :

.............................................................................................................................................................

Os projetos pedagodgicos dos cursos oferecidos na Fatec Sdo Carlos organizam
0 estagio como:

Estagio Supervisionado Carga Horaria
Gestao Empresarial Obrigatadrio 240h
Gestédo de Recursos Humanos Obrigatorio 240h
Processos Gerenciais - AMS Nao obrigatorio -

Para os estagios obrigatoérios, a disciplina de Estagio Supervisionado somente
estara liberada para matricula a partir do 3° semestre, podendo ser cursada até a
conclusao do curso. O aluno deve solicitar matricula na disciplina somente se
estiver realizando estagio em alguma organizacao ou o tenha realizado em menos
de um ano.

Alunos que ja atuam profissionalmente em area relacionada ao
curso podem solicitar equivaléncia da carga horaria do estagio
obrigatorio.

OBSERVAGCAO: Alunos de 12 e 22 ciclos podem realizar estagio ndo obrigatdrio,
mas as horas nao sao contadas para cumprimento da carga horaria obrigatdria. O
mesmo vale para alunos dos cursos em que nao ha estagio obrigatorio previsto.

COORDENAGCAO DE ESTAGIO

Responsavel por todos os procedimentos envolvidos na realizagao de estagios
obrigatérios e ndo obrigatdrios, como o recebimento e andlise dos documentos,
divulgacao de vagas, orientacao aos alunos e acompanhamentos dos estagiarios.
Atendimento presencial em horarios definidos a cada semestre ou via e-mail.
Manual, calendario, instru¢cées e modelos de documentos no site da faculdade.
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TRABALHO DE GRADUAGCAO

............................................................................................................................................................

g"Atividade orientada por docente, desenvolvida pelo aluno, através de um
Etrabalho monografico, de uma pesquisa bibliografica, de uma pesquisa
cientifico-tecnolégica, da publicacido de contribuicbes na area ou da
participacao de eventos com apresentacao de trabalho académico, com carga

.............................................................................................................................................................

Os projetos pedagdgicos dos cursos oferecidos na Fatec Sdo Carlos organizam
o trabalho de graduacao como:

Trabalho de Graduacao Carga Horaria
Gestao Empresarial Obrigatorio 160h
Gestao de Recursos Humanos Obrigatdrio 160h
Processos Gerenciais - AMS Nao obrigatorio -

O Trabalho de Graduacao (TG) faz parte da grade curricular do 52 e 62
semestres dos cursos em que € obrigatério:
- no 52 semestre: elaboragao do projeto do TG;
- no 62 semestre: finalizagao do trabalho e apresentacao para banca.

O aluno reprovado numa dada atividade curricular devera cursa-la,
obrigatoriamente, em um dos dois semestres subsequentes a sua
reprovacgao.

OBSERVAGAO: Alunos de ciclos anteriores podem iniciar o desenvolvimento do
TG antes das disciplinas, mas devem se matricular na disciplinas para conclusao e
apresentacao do trabalho. Nos cursos em que ndao ha obrigatoriedade de TG, é
possivel desenvolvé-lo, caso haja interesse.

COORDENACAO DE TG

Responsavel por todos os procedimentos envolvidos na realizagao do trabalho
de graduacao, como acompanhamento dos trabalhos, instru¢cao aos alunos e
professores orientadores, organizagcdo das bancas, elaboracao de documentos,
entre outros Atendimento presencial em horarios definidos a cada semestre ou
via e-mail. Manual, calendario, instrucdoes e modelos de documentos no site da
faculdade.
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ATIVIDADES ACADEMICO- CIENTIFICO-CULTURAIS

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
R

Athldades para enriquecer o processo formativo, como cursos, participacio
i em congressos, semindrios, palestras, atividades culturais, etc. :

............................................................................................................................................................

Os projetos pedagdégicos dos cursos oferecidos na Fatec Sdo Carlos organizam
as atividades académico-cientifico-culturais (AACC) como:

Curso AACC Carga Horaria
Gestao Empresarial Obrigatério 40h
Gestao de Recursos Humanos Nao obrigatério -
Processos Gerenciais - AMS Nao obrigatdrio -

Alunos de todos os cursos sao incentivados a realizar
atividades complementares que enriquecem O processo
formativo, mesmo que nao haja o obrigatoriedade no projeto
pedagdgico.

As atividades validas, a carga horaria individual e os documentos necessarios
para comprovacgao, sao previstos em regulamento préprio. Vale ressaltar que sao
consideradas, para cOmputo da carga horaria total, as atividades previstas no
regulamento e que forem realizadas durante o periodo de matricula regular do
aluno no curso.

Alunos do CST em Gestao Empresarial devem cumprir 40 horas de
AACC ao longo de todo o curso, sendo requisito obrigatério para
colacao de grau. No semestre de conclusio da carga horaria
obrigatéria, devem estar matriculados na referida disciplina para a
entrega do relatério completo.

O acompanhamento das AACC € de responsabilidade da coordenacao de
curso. Atendimento presencial em horarios definidos a cada semestre ou via e-
mail. Regulamento, calendario, instru¢cdes e modelos de documentos estdo no site
da faculdade.
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COLACAO DE GRAU

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

o,
............................................................................................................................................................

A colacao de grau é a cerimdnia mais solene da instituicao e é responsabilidade
da faculdade a organizacdo do cerimonial, pois € um ato oficial, académico
administrativo.

Participam da solenidade de colagao de grau apenas os académicos habilitados
para esse fim, ou seja, que tenham concluido com aproveitamento toda a matriz
curricular de seu curso e estejam em dia com a instituicao de ensino

A colacdao de grau é obrigatdéria para a emissao e registro do
° diploma. Em nenhuma hipétese a colacao de grau é dispensada.

O grau académico so é conferido apds o concluinte ter feito o juramento publico
e solene, prometendo desempenhar a nova profissao com competéncia e ética.
Em funcao do juramento para a outorga do grau, a colacao de grau é presencial e
feita pelo préprio formando.
A colacdo de grau é realizada durante uma Reunido Extraordinaria da
Congregacao da Unidade, especialmente convocada para esse fim.

@LELR A data da ceriménia de colacao de grau é definida pela instituicao de
ensino e consta no calendario académico.

OBSERVAGCAO: nio confundir ceriménia solene com festividades! A instituicdo de
ensino ndo é responsavel pela realizagdo de jantares, bailes ou festividades de
gualquer natureza.

CERTIFICADO DE CONCLUSAO E DIPLOMA

Quando o aluno conclui o curso, recebe um Certificado de Conclusao e um
Historico Escolar. No Certificado de Conclusao constara o nome do concluinte,
sua data de nascimento, nacionalidade, numero do RG ou documento
correspondente, o curso concluido e a data de concluséo. E, apds a colacao de
grau, o Certificado de Conclusao incluird a mengédo de que o diploma esta em
processamento para registro.

O diploma sera emitido pela Unidade de Ensino Superior (CESU) a partir de
informacdes de cada Unidade, e serd encaminhado para Registro na forma da Lei,
em modelo aprovado pelo Conselho Deliberativo da Instituicao.






