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MISSAO

“Promover a formagéo integral da pessoa humana e sua capacitagdo ao exercicio profissional,
incentivando o aprendizado continuo e a atuagéo solidaria, para o desenvolvimento da sociedade,
por meio do ensino presencial e a disténcia.”



Seja bem-vindo a FACNOPAR

Caro aluno, vocé tomou uma decisdo séria em sua vida e optou por uma Instituicdo de Ensino
Superior que, ao longo de sua histéria, tem tido como principal meta, a preocupagao com a
qualidade do ensino aplicado, por meio de muita dedicagéo, experiéncia e profissionalismo, sem
deixar de lado o contato pessoal com cada académico e sua histéria.

Nés, da FAMILIA FACNOPAR, nos sentimos honrados em té-lo como mais um membro desta
comunidade académica. E importante que vocé saiba desde logo que o nosso objetivo é promover
uma educacgao diferenciada, exatamente pelo trato proximo a cada um dos membros desta
comunidade académica, respeitando os preceitos morais, éticos e gerando um diferencial em
promover a valorizagao da pessoa humana por meio do ensino, que agora vocé faz parte.

Como prova do reconhecimento de nossos esforgos, temos tido avaliagbes sempre expressivas
em nosso favor pelo Ministério da Educacdo que tem reconhecido nossos cursos sempre com
altas notas, bem como os demais 6rgaos avaliativos que sdo submetidos nossos académicos, tem
se impressionado com os resultados.

A FACNOPAR jamais anseia por ser a maior, ansiamos por ser a melhor, proporcionando a vocé
uma experiéncia unica de ensino, agregando o conhecimento de nossos docentes altamente
especializados, aos meios tecnolégicos existentes, visando um ensino rapido, humano e
acessivel.

Para iniciar sua integragdo a familia FACNOPAR e o completo acesso a regulamentagao
institucional criaram foi criado Manual Académico que servirA de apoio para todos os
compromissos académicos e institucionais, visando apresentar um quadro das principais regras
gue norteardo nosso relacionamento, neste pequeno manual vocé podera encontrar orientagdes
académicas que o auxiliardo em solug¢des para dinamizar suas atividades educacionais junto com
nossa casa.

Danilo Lemos Freire
Diretor Geral
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ANEXO Il



1. HISTORICO

A Faculdade do Norte Novo de Apucarana, credenciada pela Portaria MEC n° 2.277, de 18 de
outubro de 2001, publicada no D. O. U. de 19 de outubro de 2001, mantida pelo CESA — Centro
de Estudo Superior de Apucarana, foi concebida como um estabelecimento de ensino superior
mantido pelo CESA — Centro de Estudos Superiores de Apucarana, o qual, a partir de 2006,
passou a ser constituido como uma “associagdo para fins ndo econémicos, como instituicdo de
educacdo mantenedora de ensino superior e assisténcia social beneficente na area de ensino
superior, sem finalidade lucrativa, com autonomia juridica, administrativa e financeira” (Estatuto,
2006, p. 1). Ensino a Distancia: Credenciada pela Portaria 659/16, publicado no D.O.U. de
19/07/2016.

2. ADMINISTRATIVO

DIRETOR GERAL Danilo Lemos Freire
DIRETORA ACADEMICA Maria de Lurdes Bragueto
DIRETORA FINANCEIRA Cleonice Ap. Camargo
DIRETORA DE PESQ. E POS- GRADUACAO E DE Maria Aparecida Gagliardi
EXTENSAO E RESP. SOCIAL

SECRETARIA ACADEMICA Jaqueline Carla Vieira de Godoy
AUXILIAR DE BIBLIOTECA

COORDENADORA DE ENSINO A DISTANCIA Inés Aparecida Ferreira
DEPARTAMENTO PESSOAL Jeanderson Gongalves
COORDENADOR TECNICO DE INFORMATICA Clécio da Silva
PRODUTOR AUDIOVISUAL Fernando Vieira da Silva

3. INFORMAGOES ACADEMICAS

Este manual é destinado aos académicos para que tenham conhecimento de toda a sistematica
de funcionamento do curso.

Trata-se de um guia elaborado com informagdes essenciais e especificas sobre os varios
aspectos regimentais.

E um documento que todo académico matriculado deve conhecer. Esta baseado no Regimento
Geral da FACNOPAR e na Lei das Diretrizes Basicas da Educacéo.

3.1. Ingresso

O ingresso na FACNOPAR se da mediante processo seletivo classificatorio, valido somente para
o periodo letivo a que foi destinado, conforme procedimentos publicados em Edital, ou ainda, por:

* Processo de transferéncia oriundo de outras Instituicdes de ensino e;



Portador de diploma de Curso Superior.
Nota ENEM

3.2. Matricula

A matricula é o ato formal de ingresso no curso e de vinculo com a FACNOPAR, que
sera homologada por meio da quitagcdo da primeira parcela da semestralidade e pela
conferéncia dos documentos entregues aos Polos de Apoio Presencial e protocolizada
pelo Portal do Aluno/Web Giz a FACNOPAR.

A matricula devera ser renovada, semestralmente, protocolizado pelo Portal do Aluno,
no prazo estabelecido pelo calendario escolar. A ndo renovagéao da matricula implica em
abandono do curso e desvinculagdo do académico a FACNOPAR, obrigando-o a novo
vestibular para continuidade dos estudos.

Apods sua desvinculagado sua vaga fica a disposicdo da FACNOPAR para processos de
transferéncias externas ou internas.

Para a efetivacdo e deferimento da matricula, o aluno devera apresentar os seguintes
documentos, sem os quais néo sera deferida a matricula:

DO ALUNO:

2 copias do RG, CPF, Titulo de Eleitor, Carteira de reservista(homens)
Duas vias autenticadas do Histérico Escolar do Ensino Médio;

Duas cépias da certiddo de nascimento ou casamento;

Comprovante de residéncia;

Contrato assinado pelo aluno e pelo fiador, com firma reconhecida.
Comprovante de pagamento da 12 parcela.

DO FIADOR:

Comprovante de residéncia (copia)
Comprovante de renda atual (copia)
Copia do RG e CPF.

3.3. Cancelamento de matricula

O académico podera solicitar, a qualquer tempo, o cancelamento de matricula, desde
que esteja em dia com os compromissos financeiros com a Instituicao, protocolizado
pelo Portal do Aluno.

O cancelamento de matricula é a cessacado total dos vinculos do aluno com a
FACNOPAR.

3.4. Trancamento de matricula

E concedido o trancamento de matricula no curso, para efeito de interrupcdo temporaria dos



estudos, para que o académico possa manter seu vinculo com a FACNOPAR e seu direito a
renovagao de matricula.
* O trancamento pode ser concedido por um prazo de até dois 2 (dois) anos consecutivos
ou nao, a partir do 2° Semestre.
* O retorno aos estudos obriga o académico, que tiver trancado matricula, a cumprir o
curriculo vigente.

3.5. Desisténcia do curso:

Sera considerado desistente o académico que deixar de efetuar sua matricula no periodo
estabelecido em calendario escolar no inicio de cada semestre ou que, nao acessar o Ambiente
Virtual de Aprendizagem (aulas e atividades) por mais de trinta dias consecutivo.

Uma vez declarada a desisténcia, pela Secretaria Académica, a vaga do académico retorna a
FACNOPAR para seu uso.

3.6. Transferéncias para outras Instituicoes de Ensino Superior

A Instituicdo expedira transferéncia de aluno nela matriculado para outras IES, mediante
solicitacdo, via requerimento pelo Portal do Aluno.

Para a concessao da transferéncia, o aluno deve estar com as suas obrigag¢des financeiras
rigorosamente em dia junto a Institui¢ggo.

Os requerimentos de transferéncias devem ser realizados dentro do semestre letivo, ou seja,
enquanto o aluno estiver regularmente matriculado na Instituicdo. Pedidos apds este periodo
deveréo ser feitos apos a regularizagéo da matricula.

3.7. Aproveitamento de Disciplinas

Os académicos que cursaram disciplinas em outros cursos superiores, que apresentarem
conteudo programatico e carga horaria compativeis com as ministradas no curso, poderdo
requerer a dispensa das referidas disciplinas junto a Secretaria, anexando: Programa, Histérico
Escolar e Matriz Curricular do curso, no inicio do semestre que esta matriculado.

3.8. Adaptacao de disciplinas

Considera-se adaptagao curricular a disciplina constante de periodos letivos, anteriores aqueles
em que o académico esta matriculado e que nao foi por ele cursada, por motivo de transferéncia
de outra instituicdo ou matricula como portador de curso superior, com aproveitamento de estudos
ou alteragcao de Matriz Curricular.

3.9. Regime de dependéncia — Resolugao 02/2004

O académico que nao for aprovado em qualquer uma das disciplinas devera cursa-la novamente
em regime de Dependéncia.
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* Nos cursos de Bacharelado e Licenciatura o aluno podera cursar no maximo 3 (trés) disciplinas
em regime de dependéncia, acima de 3 (trés) disciplinas o aluno ficara retido no semestre;

* O académico reprovado em mais de 3 (trés) disciplinas de uma mesma série sera considerado
reprovado na série. Devera cursar somente as disciplinas reprovadas, ndo podendo matricular-se
na série seguinte.

* Nos Cursos de Tecnologia as disciplinas em dependéncia poderdo ser cursadas a qualquer
tempo e em qualquer quantidade por nao possuirem pré-requisitos, desde que no periodo
estabelecido para o termino do curso;

* O académico que reprovar na disciplina em dependéncia, ndo podera se matricular na série
seguinte. Devera cursar novamente a disciplina reprovada.

As disciplinas cursadas em regime de dependéncia seguirdo a mesma organizagdo das
disciplinas regulares, videos aulas disponibilizadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem,
atividades Web instituidas para a disciplina e prova presencial no polo de apoio.

O calculo da média das disciplinas cursadas em regime de dependéncia usara a mesma férmula
aplicada as disciplinas que compdéem o modulo.

3.10. Abono de Faltas

E vedado o abono de faltas, salvo os casos previstos por lei (militares (Decreto-lei 715/1969),
gestantes (Lei 6.202/1975) e doencas infecto contagiosas (Decreto-lei 1044/1969)).

* As aulas dos cursos de Graduagdo da Facnopar sao gravadas e disponiveis aos alunos no AVA,
podendo ser acessada a qualquer tempo durante sua disciplina.

3.11. Exercicios Domiciliares/Amparo

Tera direito a atendimento especial, o0 académico:

» Portador de afecgbes congénitas ou adquiridas, traumatismos ou outras condigdes morbidas,
determinando disturbios agudos ou agudizados, conforme Decreto Lei n® 1.044 de 21/10/69.

* As gestantes também ficarao assistidas pelo regime de Exercicios Domiciliares a partir do oitavo
més de gestacao e durante 3 (trés) meses, conforme Lei 6.202 de 17 de abril de 1975.

O pedido de exercicios domiciliares devera ser requerido no Polo de Apoio Presencial
Unidade Pedagégica ou por protocolo especifico mediante a apresentagao do atestado

médico superior a 15 dias.

A verificagdo de aprendizagem tera os mesmos critérios adotados para os académicos com
frequéncia regular.

O Coordenador do Curso indicara novos prazos para a realizagéo das atividades pedagdgicas,
que o académico devera cumprir.

3.12 Nao Aplicabilidades a Atendimento Especial
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Ndo se aplica o regime de atendimento especial para os requerentes que necessitem de
afastamento inferior a 15 (quinze) dias e superior a 30 (trinta) dias no semestre, exceto na
aplicagao da Lei n° 6.202/75 (beneficio a gestante), que é de 90 (noventa) dias. Ilgualmente, ndo
se aplica o regime de excegdo para o cumprimento de Atividades de Praticas Curriculares,
Estagio Curricular Obrigatério e Atividades Complementares Obrigatdrias.

3.13. Retificagao dos Conceitos

Conforme prazo previsto em Calendario Académico, apos a publicagao do Boletim Informativo On-
Line, alunos podem requerer retificacdo dos registros dos conceitos, desde que o pedido esteja
fundamentado, comprovando que houve erro ou outra irregularidade do controle de atividades
web e da Prova. Sendo a solicitagao analisada pelos colegiados de cursos respectivos em periodo
preestabelecido em calendario académico.

3.14. Impossibilidade de Realizagao da Atividade Sincrona (em tempo real)

O aluno ou seu representante deve, no prazo de até 2 (dois) dias letivos a contar da data em que
se configurou a situagdo de impossibilidade de frequéncia aos trabalhos escolares, protocolizar
requerimento no polo de apoio presencial respectivo, instruido por laudo médico constando:

I. Periodo de afastamento;

Il. Data provavel de parto, se gestante;

lll. Informacgdes sobre as condigbes intelectuais e emocionais do paciente que o capacitem para a
aprendizagem; e

IV. Local e data da expedicao do documento, assinatura do profissional responsavel pelo laudo
médico, com inscrigdo no érgéo de credenciamento.

3.15. Atendimento ao Discente

O atendimento ao aluno, no Polo de Apoio Presencial Unidade Pedagdgica, € realizado pelo
Coordenador do Polo e ou pela secretaria local.

A protocolizagdo de documentos € realizada via polo de apoio presencial que, posteriormente, os
encaminha a Sede da FACNOPAR.

3.16. Segunda Chamada de prova

Ao académico que nao puder comparecer as provas de primeira chamada nas datas fixadas em
Calendario Académico, podera requerer a segunda chamada de prova, até o dia da primeira
prova, 1 chamada, no Polo de Apoio Presencial Unidade Pedagodgica e ou pelo Portal do
Aluno/Web Giz, especificando os motivos e anexando comprovante (atestado médico, declaragao

de trabalho), e recolhendo a taxa estipulada pela Dire¢ao Financeira.

S6 serao deferidos requerimentos que apresentarem a justificativa de doenga ou trabalho.
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O requerimento sera analisado pelo Coordenador do Curso e pelo professor da disciplina, que
deferira ou nao a solicitagao.

As provas de segunda chamada serao realizadas conforme data estipulada no Cronograma de
Curso.

Nao havera segunda chamada de Exames Finais.
3.17 Vista de Prova e Revisao de Prova — Resolugao 02/2003

Podera ser concedida vista e revisdo da nota atribuida nas verificacbes do aproveitamento
quando requerida no prazo de 02 (dois) dias uteis da divulgacdo do resultado, desde que
protocolize requerimento fundamentado, dirigida ao Colegiado de Curso.

Prova de exame nao é cabivel revisao.
3.18 Pedidos Protocolizados Fora do Prazo

Nao tem efeito retroativo, sendo a concessao feita a partir da data de entrada do requerimento no
Sistema do Portal do Aluno.

4. MODELO DE ENSINO A DISTANCIA

O modelo de ensino a distancia estruturado pela FACNOPAR e descrito nos Projeto Pedagogico
dos Cursos, pode ser resumido em:

* Multimidiatico;

* Interativo;

* Sincrono e assincrono;

* TIC;

* AVA;

» Materiais pedagdgicos digitais;

* Biblioteca.

Recursos Multimidiatico: interacdo, comunicacao, troca de ideias e experiéncias.
Multimidiatico: video aula, web aulas, ambiente virtual de aprendizagem, biblioteca digital,
laboratorios virtuais.

AVA- Ambiente Virtual de Aprendizagem: video aula, conteudos, web aula, férum, chat, login e
senha.

4.1 EAD no Ensino de Graduagao

Coordenador de Curso — sede;
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Professores — sede;

*Tutor online com graduacao e especializagdo na area — sede;
*Curso de especializagado concluido ou em andamento.
Coordenador Pedagdgico — polo;

Consultor administrativo — polo;

4.2 Composicao da disciplina

A disciplina é composta por: videos aulas gravada, atividades das aulas/ciclos, féruns tematicos,
prova virtual, prova presencial, estudos individuais e complementares, web aula (assimilagao),
produgao textual (portfélio) individual e ou em grupo.

Exemplo: Considerando o Calendario Académico de 19 a 22 semanas, uma disciplina de 80
horas tera a seguinte composi¢ao, conforme quadro a seguir:

12 Cido * 12 Videos Aulas —2h
15h - *+  Assimilagio — Web Aula — 8h
* Atividade 12 ciclo —1h
*  Foérum-4h o m
3 |2
22 Ciclo * 12 Videos Aulas —2h g g-
15h *  Assimilagio — Web Aula - 8h g: "
o - Atividade 22 ciclo —1h s | 2
R *  Forum-4h =N <,
- g | =
= & |8
)2> Prova Virtual 4h s |9
L]
32 Ciclo » 12 Videos Aulas —2h =Y o
15h «  Assimilagio — Web Aula — 8h T | =
+  Atividade 32 ciclo —1h
*  Foérum-—4h
Prova Presencial- 4h
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Exemplo: Considerando o Calendario Académico de 15 a 18 semanas, uma disciplina de 60
horas tera a seguinte composicao, conforme quadro a seguir:

12 Ciclo _ * (12) Videos Aulas (10min.) — 2h
— * Web Aula-8h
i5h ~ « Atividade 12 ciclo - 1h
* Férum —4h o n)
- - el
20 Ciclo * (12) Videos Aulas (10min.) - 2h 8 8
o I * Web Aula-8h S b=
o >
@ || 15h 1 « Atividade 22 ciclo - 1h -y o)
] | * Férum —4h = !
- \ o
- > >
= o 3
> . c <
Prova Virtual 04h > >
2
1 |
s N
32 Ciclo _ * (12) Videos Aulas (10min.) = 2h x X
* Web Aula—-8h

15h - - Atividade 32 cido - 1h
‘ * Forum—4h

Prova Presencial- 04h

5. SISTEMA DE AVALIAGAO

A avaliacdo da aprendizagem é entendida como um processo continuo e estruturado, realizado de
acordo com os objetivos propostos para o curso. A avaliacao tem a finalidade de indicar os
avancos e dificuldades dos alunos e orientar quais s&o as necessidades individuais.

A avaliagdo do processo ensino aprendizagem no Ensino Virtual da FACNOPAR resulta em
diversos instrumentos como atividade do ciclo, prova virtual, prova presencial, producéo textual
individual e ou colaborativa — portfélio, participagdo no féorum e outras praticas, de tal forma que
permitam analisar aspectos qualitativos e quantitativos.

O uso de diferentes ferramentas avaliativas permite entender a avaliagdo como uma forma de

atingir os objetivos da formacgao do académico, orientando-o em seu processo de aquisicao de
conhecimento de forma continua, formativa e somativa.
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O formato do processo avaliativo da FACNOPAR é ajustado a carga horaria das disciplinas.

5.1 Avaliagao da aprendizagem da disciplina

Uma prova presencial;

Uma prova virtual,

Uma producéo textual (Portfélio);

Uma atividade para cada aula;

Duas participacdes em cada Férum Tematico.

5.2 Avaliagao da aprendizagem para os cursos de graduagao

Uma prova presencial para cada disciplina, realizada no polo de apoio presencial;
Avaliacdo das atividades disponibilizadas na Web, no Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA).

5.3 Avaliacao dos discentes

a) O aluno sera aprovado no modulo/semestre quando conseguir mais que 60% de acertos
na prova presencial e atividades de cada disciplina e presenca na disciplina;

b) O académico que nao conseguir média de aprovacao fara prova de exame conforme
cronograma do curso;

c) Caso nao consiga a média de aprovagéao, o aluno podera cursar a disciplina em regime de
dependéncia;

d) Nos cursos de Bacharelado no maximo, o aluno podera cursar 3 disciplinas em regime de
dependéncia, acima disso o aluno sera retido no semestre;

e) Nos cursos CST as disciplinas em dependéncia poderao ser cursadas a qualquer tempo e
em qualquer quantidade por ndo possuirem pré-requisitos, desde que no periodo
estabelecido para o termino do curso;

f) A avaliagdo do estagio e praticas pedagdgicas, quando existente no curso, sera avaliada
mediante producdes académicas inseridas no ambiente AVA com atividades
acompanhadas pelo tutor online.

g) O Trabalho de conclusdo de Curso (TCC), quando previsto no PPC, sera constituido por
uma producgao contextual na forma de artigo e atividades no ambiente AVA.

h) Média de aprovagéo: 6,0.

i) Média de aprovagéo com exame:5,0.

5.4 Exame

Prova presencial conforme cronograma do curso;
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* Média final: 5,0 (com exame).

5.5 Aprovacao na disciplina/médulo e ou semestre
a) Cumprir o minimo de 75% de participacéo na disciplina (web aula/videos e total das atividades
previstas da disciplina), com acerto minimo de 60% (atividades de ciclo, féruns, prova virtual e

portfélio) e realizar a prova presencial obrigatoriamente;
b) A participagado na Aula Inaugural — Ambientagéo é obrigatorio;

A participagao dos alunos sera efetivada conforme segue;

'Quantidade Conteddos/Atividades  Participagdo Unitaria  Participagdo Total '

1 Ambientacdo 1 1
3 Web Aula/videos 1 (cada) 3
3 Forum 1 (cada) 3
1 Prova Virtual 1 1
1 Portfolio 1 1

100% de participa¢ao na disciplina 9

75% de participacao na disciplina 7

¢) O aluno retido cursara as disciplinas reprovadas de forma regular;

d) No caso da oferta do semestre com nova matriz curricular o aluno retido sera transposto para a
nova matriz com adaptacgao curricular;

e) No caso de nao haver oferta do semestre o aluno retido, o aluno € promovido ao semestre
seguinte e cursara as disciplinas em regime de dependéncia;

f) Aluno retido no ultimo semestre do curso: Se nao houver a oferta do referido semestre, o aluno
deve cursar as disciplinas em regime de dependéncia;

g) Para cursar as disciplinas reprovadas, o aluno deve cumprir regularmente as disciplinas no
modulo de referéncia, realizando as provas, as atividades individuais e em grupo, quando
previstas, e assistir as aulas. Somente no caso de nao haver oferta do semestre de referéncia, o
aluno cursara a disciplina em regime de dependéncia.

h) A reprovagdo em Estagio Curricular Obrigatério ou TCC, obedecido ao regulamento préprio,
implica no novo cumprimento das atividades que Ihes sdo inerentes.

5.6 Atividade Curricular Complementar — ACC

* As atividades curriculares complementares sdo praticas académicas obrigatérias para a
concluséo do curso.

A carga horaria das atividades curriculares complementares deve, obrigatoriamente, ser
cumprida ao longo de todo o curso.

17



* A formulagdo de um conjunto de normas tem por finalidade disciplinar a realizagao, avaliagéo
e o registro das horas atividades complementares.

* As atividades curriculares complementares sao regulamentadas considerando trés eixos:
ensino, pesquisa e extensao, integrados de forma a proporcionar conhecimentos teéricos e
praticos.

As atividades curriculares complementares sao distribuidas da seguinte forma:

* As atividades podem ser presenciais ou nao.

 Devem ser comprovadas por meio de certificados e/ou declaragdes inseridas no Portal
Académico da FACNOPAR, que também permite o acompanhamento das atividades
curriculares complementares, ou seja, analise e atribuicdo de determinada quantidade de

horas.
ATIVIDADE GA
CATEGORIA CAR
HORARIA
-Diisciplinas opcionais: Até 40% do
. -Monitoria; total da carga
Ensino -Estagios extracurriculares; horaria do
-Cursos em areas afins. curso
-Projetos & programas de Até 40% do
p I pesquisa {publicagio, produgso e tﬁg::ﬁr
esa iniciagio cientifica). curso
-Projetos & programas de
- extensdo; Ate 40% do
Extensao -Evenfos diversos (congresso, | total da carga
jomada académica, palestra e horaria do
Seminaric) na area efou afins. Curso
= ; Ate 40% do
Outras atividades |pmr g mar = o o 2% = | total da carga
-Outras  afividades & serem horaria do
§ CUurso
analisadas.
5.7 Tutoria

Os tutores destacam-se por colaborarem com o corpo docente e contribuem para a motivagao dos
académicos voltados para o aprimoramento em determinadas areas de conhecimento.

Trabalham com o professor de uma das disciplinas em curso e promovem o crescimento e o
entrosamento académico.

O Tutor estara sempre presente nos chats e férum, visando retirar duvidas, acompanhar a
evolugdo académica e dirimir duvidas. O apoio tutorial a intercomunicagdo dos elementos

(instituicao/professor/aluno) que intervém no sistema e os reune em uma funcgao triplice:
orientagado, docéncia e avaliagao.

Os Tutores se dividem em 02:
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O Tutor Online se divide em dois:

Tutor Online: Atua a partir da sede, intercedendo no processo pedagdgico junto aos alunos,
sanando duvidas e certificando-se que a duvida foi redimida, pratica a ponte entre aluno e
professor especialista.

Tutor Interagdo: Capaz de atuar e lidar com as TIC’s, Tecnologias de Informacéo e
Comunicagao, para atender a demanda dos alunos; auxilia na busca de alternativas e

concretizagdo de atividades eficazes em ambito individual e coletivo no Ambiente Virtual de
Aprendizagem, fazendo a ponte entre aluno e instituigao.

5.8 Ciclo de Palestras

A interdisciplinaridade contribui para a diversificacdo dos assuntos trabalhados nas respectivas
disciplinas. As palestras fazem parte do método proposto.

Sao ministradas por palestrantes convidados e abordam temas de interesse académico.

Os palestrantes tém se destacado pela titulagido e alta competéncia nos temas abordados.

5.9 TCC - Trabalho de Conclusao de Curso

Ao final dos cursos de Bacharelado e Licenciatura, e alguns dos cursos Tecnoldgicos, os
académicos deverao apresentar uma producido contextual na forma de artigo e atividades no
ambiente AVA.

A Coordenagéao do TCC elaborara calendario semestral a ser seguido pelos académicos.

Os académicos devem protocolar os trabalhos de conclusdo de Curso, em data agendada pela
Coordenacgao do TCC, no ambiente AVA.

6. Revista Cientifica — DISPUTATIONES - O Direito em Revista

Propde-se fundamentar sua argumentagdo na valorizagdo da investigagdo cientifica e, em
particular, na compreensao dos valores sociais.

A revista tem periodicidade anual, com previsao de publicagdo sempre no més de dezembro.

19



Professores e alunos poderéo contribuir com seus artigos, bem como a comunidade académica
externa.

7. Identificacao

Cada académico recebera uma Carteira de Identificagdo Académica.

* A Carteira de ldentificagdo € um documento pessoal e intransferivel.

* A Carteira de Identificagdo sera o documento exigido para a utilizagdo dos servigos prestados
pela Instituicdo, como a retirada de livros na biblioteca, a participagcdo em palestras ou nos
demais eventos realizados nas dependéncias da FACNOPAR.

* Devera ser devolvida a FACNOPAR em caso de desisténcia, transferéncia ou cancelamento
de matricula.

* Guarde-a junto com seus documentos pessoais.

8. Horario das Aulas

Tendo em vista que todo o aprendizado se dara por meio do Ambiente Virtual de Aprendizagem,
com video aula gravada, os horarios de aula séo estipulados pelos proprios académicos. Caso o
aluno queira ou necessite, podera assistir as aulas no polo de apoio presencial unidade
pedagdgica em que esta matriculado, no dia e horario que estiver estipulado para seu curso. A
prova presencial sera realizada no dia e horario estipulado para o curso conforme cronograma.

9. Calendario Académico
O ano letivo abrange no minimo 200(duzentos) dias letivos, distribuidos em dois periodos, cada
um com no minimo 100 (cem) dias de atividades académicas. Essas atividades académicas sé&o

programadas em Calendario e sdo considerados para os devidos efeitos feriados nacional e
horario de Brasilia.

10. Procedimentos da tesouraria.

10.1 Pagamento da mensalidade
a) O académico devera imprimir seu boleto bancario no site, no Portal do Aluno.
b) O vencimento das parcelas sera sempre no dia cinco de cada més.

c) Caso esse dia seja sabado, domingo ou feriado, o pagamento podera ser efetuado, sem
acréscimo, no 1° dia util subsequente.
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d) Os pagamentos efetuados apds o vencimento sofrerdo acréscimo, de acordo com a
legislacdo em vigor.

e) O comprovante de pagamento de cada més, depois de autenticado, devera permanecer
em poder do académico, para possivel conferéncia.

f) Os pagamentos sao intransferiveis a outro académico.

g) Os polos de apoio presencial sdo terminantemente proibidos de receber mensalidades.

10.2. Alterag¢oes nos valores no boleto bancario:

O aluno pode optar pela alteracdo da data do boleto bancario, para tanto o aluno devera fazer a
solicitagao por requerimento no Polo de Apoio Presencial Unidade Pedagdgica ou Portal do Aluno,
com prazo maximo de 20 (vinte) dias antes do vencimento. A alteragdo maxima para o
vencimento € de 5 dias, ou seja, para dia 10 (dez de cada més). O aluno fica ciente que na
alteracdo da data o desconto por pontualidade sera de 5%.

11. Cancelamento de Contrato

+ O académico que desejar o cancelamento da matricula devera fazé-lo diretamente no Polo de
Apoio Presencial Unidade Pedagdgica e o mesmo devera encaminhar a FACNOPAR para
deferimento ou indeferimento. Para efetivar o cancelamento, o académico devera estar em dia
com suas mensalidades e recolher uma taxa de 20% (vinte por cento) do valor do saldo
devedor da semestralidade.

* O académico que efetivar sua matricula para o 1° semestre e desejar fazer o cancelamento,
terd o prazo de 7 (sete) dias apds a efetivacdo da matricula para obter o reembolso de 80% do
valor pago conforme Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais.

» A FACNOPAR se reserva o direito de devolugao no prazo de 30 dias.

* O Académico que desejar trancar sua matricula devera dirigir-se ao atendimento no Polo de
Apoio Presencial Unidade Pedagdgica ou Portal Aluno/Web Giz e preencher um requerimento.
Para efetivar o trancamento, o académico devera estar em dia com suas parcelas.

12. Atualizacao de dados pessoais:

Qualquer alteragéo de dados pessoais (nome, estado civil, enderego, etc.) devera ser feita junto
ao sistema académico da Instituicdo, sendo de inteira responsabilidade do académico os dados
alterados ap6s a verificagdo documental.

13. Orientagoes sobre o comportamento disciplinar do académico:

13.1. Sao direitos do académico:
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a) Ser respeitado na sua condigao de ser humano, usufruindo de igualdade de atendimento,
sem sofrer qualquer tipo de discriminagao.

b) Participar das aulas e demais atividades promovidas pelo Curso, como monitoria,
palestras, seminarios, etc.

c) Frequentar a Biblioteca.

d) Utilizar as instalagcbes e os recursos materiais do curso, cujos espacos lhe estao
destinados.

e) Tomar conhecimento da Verificagdo do Rendimento Escolar e dos resultados obtidos em
provas, das médias e da frequéncia, nos prazos estabelecidos.

f) Promover, devidamente autorizada pelo 6rgdao competente, atividades ligadas aos
interesses da vida universitaria.

13.2. Sdo deveres dos académicos:

a) Aplicar maxima diligéncia no aproveitamento do ensino ministrado.

b) Atender aos dispositivos regulamentares, no que diz respeito a organizagdo didatico-
cientifica, especialmente a frequéncia as aulas, a execugao dos trabalhos programados e
ao pagamento das semestralidades e taxas escolares.

c) Abster-se de atos que possam importar em perturbacdao da ordem, ofensa aos bons
costumes, desrespeito aos professores, aos funcionarios e as autoridades universitarias.

d) Comparecer aos atos solenes da FACNOPAR e Polo de Apoio Presencial Unidade
Pedagdgica.

e) Respeitar o patriménio material da FACNOPAR e Polo de Apoio Presencial Unidade
Pedagodgica, zelar pela sua conservagao e responsabilizar-se pelos danos causados.

f) Abster-se de qualquer modalidade de recepgédo aos novos académicos que importe em
danos fisicos e morais.

g) Respeitar professores, tutores, funcionarios e colegas.

h) Apresentar a Identidade Estudantil na entrada da FACNOPAR, e seus polos quer para
assistir as aulas normais quer para as demais atividades, ou quando |he for solicitado.

i) Comportar-se, adequadamente, dentro da sala de aula e nas demais dependéncias da
FACNOPAR e Polos de Apoio Presencial Unidade Pedagdgica.

j) Zelar pela limpeza e conservagao das instalagbes, dos materiais e dos equipamentos de
propriedade da FACNOPAR.

k) Ler os editais virtuais.

I) Cumprir as determinagdes emanadas da diregao.

m) Indenizar o prejuizo, quando produzir danos materiais a escola ou a objetos de
propriedade de colegas, professores e funcionarios.

13.3. Atos de indisciplina:
a) Fumar nas dependéncias da sala de aula.

b) Promover ou partilhar de jogos de qualquer espécie nas dependéncias da FACNOPAR e
seus polos.

22



c) Usar telefone celular em sala de aula.

d) Emprestar a Identidade Estudantil para outro académico ou pessoa nao matriculada na
FACNOPAR ou seus polos.

e) Usar a Identidade Estudantil de outro académico.

f) Desrespeitar o funcionario que esta fazendo cumprir o regulamento geral.

13.4. Penalidades:

Adverténcia.

Repreenséo por escrito.
Suspensao por tempo determinado.
Desligamento.

DN~

14. PROUNI

A FACNOPAR ¢ cadastrada no Programa Universidade para Todos do Governo Federal-PROUNI.

O PROUNI, sob gestdo do Ministério da Educacgédo, € um programa destinado a concessao de
bolsas de estudos para alunos de cursos de graduagdo em instituicdes privadas de ensino
superior. Os académicos que atenderem aos critérios definidos pelo MEC, podem concorrer a
concessao de bolsa integral ou parcial, de acordo com a legislagdo vigente.

As inscricbes dos candidatos ao PROUNI sao realizadas exclusivamente pela Internet, no
enderego www.mec.gov.br/prouni, conforme calendario estabelecido pelo MEC.

15. Avaliagao

Anualmente é feita a avaliacao da Instituicdo, do desempenho administrativo e do corpo docente e
discente, em que os académicos analisam critérios em diferentes abordagens.

16. Laboratorio de Informatica

Os laboratdrios de informatica da FACNOPAR e seus polos contam com computadores modernos
e constituem-se em privilégio de uso pelos académicos regularmente matriculados, professores,
tutores e funcionarios, que deverao utiliza-los exclusivamente no desenvolvimento educacional e
na pesquisa cientifica, como aulas praticas, apoio a pesquisa e extensao e suporte as atividades
académicas dos académicos.
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Seu objetivo é propiciar aos académicos a possibilidade de aprimorarem seus conhecimentos em
informatica, dentro do propdsito pretendido em cada curso. Funciona como ferramenta de apoio
as atividades didatico/pedagdgicas, desenvolvidas pelos professores da Instituicdo e para facilitar
os trabalhos de pesquisa e comunicacéo dos alunos.

17. Biblioteca

O atendimento da biblioteca volta-se ao corpo docente e discente, funcionarios e a comunidade,
fornecendo suporte técnico e cientifico para a pesquisa e extensdo, oferecendo servicos
diferenciados que vao ao encontro da missao proposta pela Biblioteca e a Instituicao.

A biblioteca atendera nos horarios matutino, vespertino e noturno, de maneira a facilitar o acesso
do usuario fora do seu turno de aula. S&o usuarios da biblioteca os membros da comunidade
académica, na categoria de preferenciais e usuarios externos. Os usuarios externos terédo acesso
para realizar estudos, consultas, pesquisas bibliograficas, enfim, a todos os servicos oferecidos
pela biblioteca, exceto ao de empréstimo de materiais. Os usuarios preferenciais terao acesso a
todos os servigos da biblioteca.

Além da biblioteca fisica todo académico da FACNOPAR tera acesso direto a Biblioteca Virtual,
“Minha Biblioteca” o login encontra-se direto pelo Portal do Académico.

Os académicos terdo sua inscrigao feita automaticamente, no momento da matricula.
Os docentes e funcionarios serao inscritos automaticamente no ato da contratagao.
17.1 Horario de funcionamento da Biblioteca:

De segunda a sexta-feira: das 13h30 as 22h00.

O horario é para o funcionamento da biblioteca da sede.

a. Consulta
A pesquisa do acervo podera ser feita através do terminal para consultas no balcdo de
atendimento ou pelo Portal do Aluno.

b. Empréstimo

Poderdao valer-se do empréstimo académico, professores e funcionarios da FACNOPAR,
mediante a apresentagdo da Carteira de Identidade Estudantil (CIE), sendo esta, pessoal e
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intransferivel, necessaria para o empréstimo e reserva de todo e qualquer material disponivel no
recinto da biblioteca.

Nao sera permitido o empréstimo de materiais sem a apresentacao da Identidade Académica.
Possibilita a retirada de materiais informacionais como livros, periddicos, videos, DVDs,
CDROMS, por um periodo pré-determinado.

17.2 Quantidade e prazos para empréstimos:

Académicos: 03 (trés) titulos diferentes por 7 (sete) dias.

Docentes: até 10 (dez) titulos por 15 (quinze) dias;

17.3. Materiais que nao serao emprestados:

Obras de referéncia (dicionarios e enciclopédias), Atlas, Revistas Cientificas, livro reserva (RR),
sendo estes destinados apenas a consulta e uso no recinto da biblioteca.

17.4. Reserva:

Caso o material solicitado pelo usuario esteja emprestado, este podera reserva-lo direto na
biblioteca ou pelo Portal do Académico, atentando-se a data de devolugao prevista.

17.5. Renovagao do empréstimo

Os materiais emprestados poderao ser renovados desde que nao haja solicitacdo de reserva do
mesmo.

A renovacgao se dara mediante apresentagcao da CIE-Carteira de Identidade Estudantil, juntamente
com os materiais.

17.6. Multa

Por material e por dia de atraso: R$ 2,00 (dois reais)

Materiais reservados: R$ 10,00 (dez reais) por material e por dia de atraso.

17.7. Preservagao do acervo

O usuario que perder ou danificar todo e qualquer material do acervo devera repor o mesmo. Na
impossibilidade de reposi¢ao, a biblioteca ira determinar ao infrator, outro material equivalente,

sendo estipulado o prazo de reposicéo.

17.8. COMUT
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Programa de comutagdo bibliografica que possibilita a obtencdo de copias de documentos
existentes nas principais bibliotecas do pais pesquisa a bases de dados, pesquisas na Internet e
servigo de copias de documentos existentes em outras bibliotecas.

17.9. Atendimento (Servigo de Referencia SR)

Controle da circulacdo dos materiais, orientagdo para a melhor utilizagdo dos recursos

informacionais do acervo, além de apoio nas pesquisas e levantamentos bibliograficos fornecendo
informagdes sobre a disponibilidade dos materiais.

17.10. Treinamento de usuarios.

Os alunos que ingressam na instituicdo recebem orientagbes quanto ao regulamento da
biblioteca, seus servicos e recursos disponiveis, bem como os setores e contatos da biblioteca.

17.11. Catalogo on-line

O Catalogo on-line que se encontra em sistema de implantagdo € a consulta ao acervo
bibliografico nos terminais disponiveis na biblioteca e pela internet.

18. Secretaria/ Sede e Polo de Apoio Presencial - Atendimento

Horario: De segunda a sexta-feira: das 8h as 12h - das 13h30min as 22h

26



ANEXO |

27



Glossario

Os videos aulas gravadas: realizada pelo professor regente, poderéo ser assistidos nos polos de
apoio presencial (com acompanhamento do tutor presencial) ou em lugar de preferéncia do aluno,
nao sendo obrigatdria a presenga no polo.

Assimilagao do conteudo: por meio de hipertextos — Web Aula, desenvolvida pelos professores
regentes da disciplina, dando base a aprendizagem e aprofundamento ao contetudo, bem como o
conhecimento para estruturagdo da construgdo do conhecimento. Leitura obrigatéria.

Atividade do Ciclo: realizada para cada ciclo, contempla o conteudo do video aula gravada,
assimilacdo — Web Aula, e discussdo do forum. Desenvolvida pelo professor da disciplina,
acompanhada e avaliada pelo tutor online.

Foéorum sera disponibilizado aos alunos, como forma de interacdo e saneamento de duvidas.
Atividade assincrona, moderado pelo docente da disciplina e ou tutor online.

Temos 3 tipos de forum que iremos trabalhar:

1. Férum de Duvidas: é um espaco reservado para colocar as duvidas sobre as atividades, sobre
o conteudo etc. (Tutor a distancia).

2. Férum de Apresentagdo: € um espaco reservado para se conhecer exibirem o nome, a
expectativa do curso, trocar receitas, assuntos fora da sala. Um local para um bate papo
descontraido. (somente para inicio da disciplina), (Tutor online).

3. Férum Tematico: é composto geralmente por diferentes fios de discussao que correspondem
cada um a um intercambio de ideias sobre o assunto especifico. Importante que cada aluno tenha
no minimo duas postagens por questdo. Acompanhada pelo professor da disciplina.

Prova Virtual: realizada no Ambiente Virtual de Aprendizagem AVA, com feedback automatizado,
com respostas previstas onde o aluno é avaliado pela sua escolha, considerando a resposta
correta ou incorreta, podem ser atividades de relacionar, multipla escolha ou de preencher lacuna,

com o intuito de memorizar, fixar, e promover associacdo entre conceitos. Trabalha escolha
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dentro de possibilidades delimitadas. Realizada com referéncia ao conteudo da disciplina
desenvolvida dentro do curso. Composta por dez (10) questdes objetivas com cinco (5)
alternativas para cada pergunta e entregue com gabarito justificado para cada questdo. O aluno
tem duas tentativas de realizagao.

Portfolio: € um instrumento de identificagdo da qualidade do ensino-aprendizagem mediante a
avaliagdo do desempenho do aluno. Envolve a coletanea dos trabalhos realizados pelos alunos,
durante um curso, série ou disciplina. O objetivo do portfélio é auxiliar os alunos a desenvolver a
capacidade de avaliar seu proéprio trabalho e desempenho, articulando-se com o andamento do
seu desenvolvimento profissional. Por meio dos portfélios, o tutor mantém um dialogo com os
alunos de forma individualizada. Atividades de producdo podem ser individuais ou coletivas,
sempre na elaboragdo de um produto, texto, imagem, video, som, o mais importante neste caso
nao é o produto final e sim o processo de criagdo, € o processo que se constréi principalmente
processo em grupo compartilhando e colaborando. Esta atividade deve ser descrita 0 que se
espera do aluno. Cada disciplina contemplara um portfélio, produc¢ao individual sendo que no
projeto integrador multidisciplinar a produgao sera em grupo;

Estudos Individuais: sdo momentos de leituras complementares, estudos individuais, video ou
qualquer outra forma de aprendizado indicado pelo professor.

Prova Presencial da Disciplina 12 e 22 chamada: sera realizada presencialmente pelos alunos,
no polo de apoio presencial, conforme cronograma do curso. Contera 10 questdes, sendo 60% de
perguntas subjetivas e 40% de perguntas objetivas. Caso necessitar realizar a prova em outro
polo credenciado, podera ser realizada, mediante requerimento e pagamento de taxa, a ser
estipulado em documento préprio.

Prova Presencial de Exame: sera realizada presencialmente conforme cronograma do curso
para os alunos que tiveram na prova regular, nota abaixo de 6.0 e acima 3.0. Contera 10
questdes, sendo 60% de perguntas subjetivas e 40% de perguntas objetivas. Caso necessitar
realizar a prova em outro polo credenciado, podera ser realizada, mediante requerimento e
pagamento de taxa, a ser estipulado em documento préprio.
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Quadro relativo ao peso das atividades de uma disciplina

Sigla  Avaliagdo Desenvolvimento Nota Responsavel
AW Atividades dos O critério do professor 0,5 cada Automatizado
Ciclos (3)
Férum (3) Participacdo no forum de 0,5 cada Professor
discussdo
Produgdo Identificacdo da qualidade do 15 Tutor online
Textual (1) ensino-aprendizagem
Prova virtual (1)  Trabalha escolha dentro de 0,5 Automatizado
10 questdes possibilidades delimitadas
PP Prova Presencial Apropriagao do contetido 5,0 Tutor online
12 e 22 chamada estudado
PP Prova Presencial Apropriagao do contetido 10,0 Tutor online
de Exame estudado

O calculo se realiza pela soma das atividades e prova presencial.

A nota final da disciplina sem exame é expressa pela féormula:

MFD = ATC (1, 2, 3) +F (1, 2, 3) +PT+PV+PP2 6

ATC (1, 2, 3) = Atividades de ciclo.
F (1, 2, 3) = Féruns

PP = Prova Presencial

PT = Portfélio

PV = Prova virtual
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Exame

Média final da disciplina com exame é expressa pela férmula:

MFD = Média Final Disciplina

E = Exame

{ MFD +E 25,0
2

Quadro de notas:

[

Ex:40+7,0=11,0=5,5

2

]

Média da disciplina

2 6,0 aprovado

< 6,0 exame

< 3,0 reprovado

Nota Final ¢/ Exame

25,0
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