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FIQUE POR DENTRO DO CURSO DE ADMINISTRACAO...

1) RegimeDidatico

A Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco funciona desde 1988, adotando
para seus cursos de graduacéo a“ESTRUTURA SERIADA ANUAL” em quatro anos,
na modalidade “Bacharelado”. O Curso de Administracdo obteve a renovacéo de
reconhecimento pela Portaria n°® 703, de 18 de dezembro de 2013, publicada no Diario
Oficia daUnido de 19 de dezembro de 2013.

2) EstruturaCurricular

2.1 Grade Curricular atual: O Curso de Administracdo € congtituido de 42
disciplinas, tedricas, praticas e complementares optativas. Das 08 disciplinas
complementares optativas, o aluno devera escolher 05 disciplinas complementares
optativas paratotalizar uma carga horaria global de 3.000 horas/aula.

3) Frequéncia
Quem ndo obtiver o minimo de 75% de frequéncia em cada disciplina sera considerado
reprovado por falta, mesmo tendo conseguido nota de aprovagao.

QUADRO DE FALTASPERMITIDAS

CARGA HORARIA DA N.°DE FALTAS
DISCIPLINA PERMITIDAS
150 horas/aula 37 Faltas

120 horas/aula 30 Fatas




90 horas/aula 22 Fdtas

75 horadaula 18 Faltas
60 horadaula 15 Faltas

3.1) E vedado o abono de faltas pelo Professor.

3.2) As fdtas sO poderdo ser abonadas pelo Coordenador, apds a entrada de
requerimento na Tesouraria, nos cinco dias Utels posteriores a data do inicio das
mesmas, com atestado médico anexo, em via original, constando o Cadigo do “CID”
(Cédigo Internacional de Doengas) relativo a enfermidade que o aluno padeceu.

3.3) A apuracao da frequéncia sera feita no inicio das aulas, com uma toleréncia de
15 minutos, apds aqual, sera computada falta a aula respectiva, tanto para o discente,
como para o docente.

3.4) O Aluno cujo nome néo conste na Lista de Frequéncia devera ser convidado a
comparecer a Secretaria para regularizagdo de sua situagao.

3.5) As aulas dos dias de sabados para as disciplinas Estégio Supervisionado | e I,
bem como Trabalho de Curso (TC) sdo obrigatrias para os Alunos do 3° e 4° anos.

3.6) N&o seréo permitidas rasuras nas Cadernetas de Aula.

3.7) A apuracdo da frequéncia é obrigatoria e deve ser feita sempre pelo Professor
gue colocara um “C” ao lado do nome de quem compareceu nadatae “A”, da mesma
forma, parao ausente ou retardatario, ndo devendo ficar nenhum claro na caderneta.

3.8) Ao aluno acometido de doenca, cujo LAUDO MEDICO indique
acompanhamento pedagdgico especial, dever& ser atribuido, como compensacéo da
auséncia as aulas, exercicio domiciliar com acompanhamento da Faculdade,
sempre que compativel com o seu estado de salude e as possibilidades do
estabelecimento, fazendo chegar os trabalhos ou provas tempestivamente ao
Professor, para a devida corregdo e aposicéo de notas dentro do Ano L etivo.

3.8.1) Sdo considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos
portador es de afecgdes congénitas ou adquiridas, infecgdes, traumatismo ou outras
condicbes morbidas, determinando disturbios agudos ou agudizados,
caracterizados por: a) incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia
aos trabalhos escolares, desde que se verifique a conservacdo das condicoes
intelectuais e emocionais necessarias para 0 prosseguimento da atividade escolar
em novos moldes; b) ocorréncia isolada ou esporédica; ¢) duracdo que nao
ultrapasse o maximo ainda admissivel, em cada caso, para a continuidade do
processo pedagogico de aprendizado, atendendo a que tais caracteristicas se
verificam, entre outros, em casos de sindromes hemorréagicas (tais como a
hemofilia), asma, cartide, pericardites, afecgdes osteoarticulares submetidas a
corregOes ortopédicas, nefropatias agudas ou subagudas, afec¢bes reuméticas, etc.

3.8.2) O LAUDO MEDICO que indigue acompanhamento pedagdgico especial,
devera ser protocolado na Tesouraria da Faculdade, acompanhado de
reguerimento, nos (10) dez dias uteis posteriores a data do inicio da indicacdo, em
via original, constando o0 “CID” (Cdadigo Internacional de Doencas) relativo a
enfermidade que o aluno padece.

3.9) O Professor terd 5 dias Uteis ap0s a realizagdo do exercicio ou prova para
devolucdo dos mesmos devidamente corrigidos e anotados para a respectiva
apresentacdo em sala de aula aos alunos da Disciplina na forma do item 11.5, deste
informativo.

3.10) O Professor deverd primar pela pontualidade e terd uma tolerancia
maxima de 15 minutos a partir da hora do inicio da aula, ap0s os quais sera
colocada falta pela Secretaria na Caderneta de Aula.




3.10.1) O professor devera obedecer ao horario do término da aula, a fim de
nao prejudicar o horario do professor que o sucedera.

3.11) O Professor devera programar suas aulas dentro do horério devidamente pré-
determinado pela Instituicdo, colocando na Caderneta da Disciplina o Cronograma de
Atividades Didaticas para explanacdo de todo o Contetido Programético, durante o ano
letivo, prevendo as datas dos exercicios avaliatorios e demais provas.

3.12) O Professor devera respeitar os métodos e técnicas, bem como a Bibliografia
indicada pela |ES e pelos outros colegas Professores, sugerindo atualizacdo das ementas
e obras existentes, todavia evitando fazer comentarios divergentes em sala de aula,
devendo, igualmente, comunicar com antecedéncia a Coordenadoria alguma inevitavel
fata a uma futura aula, para a necessaria substituicdo ou preenchimento por outra
Matéria, sem prejuizo das indispensaveis reposi coes.

4. REGIME DE APROVACAO
4.1) Disciplinas Anuais
Seré&o realizados 4 exercicios, 0 Aluno que obtiver 28 pontos ou mais na soma
dos 4 Exercicios das unidades anuais estara aprovado por média. Deve-se obter a
meédia aritmética dos exercicios e se o resultado for igual ou superior a 7,0 0
Aluno estara aprovado por média, na modalidade promovido por nota.
4.2) Disciplinas Semestrais
Serdo realizados 2 exercicios, o Aluno que obtiver 14 pontos ou mais na soma
dos 2 Exercicios das unidades, estara aprovado por média. Obter-se-4 a media
aritmética dos exercicios e se o resultado for igual ou superior a 7,0 o auno
estara aprovado por média, na modalidade promovido por nota.
4.3) Exame Fina
O Aluno que obtiver média anual ou semestral menor que 7 e igual ou superior a
4, terd direito ao exame final. Exemplo do calculo:
1° Exercicio=5,0
2°Exercicio=7,5
3° Exercicio=4,0
4° Exercicio = 4,5
Total de pontos = 21 pontos
Médiaanual = 21:4 = 5,2 (Média anual)
Sendo ameédiaanual = 5,2, quanto o Aluno precisara obter no exame final? Far-
se-a a diferenca da média anual para 10, que serd 10,0-5,2 = 4,8. Neste caso 0
Aluno precisara de nota 4,8 no exame final.
4.4) Reprovagao por nota
Serareprovado por nota:
a) o Aluno que na média anual ou semestral de cada disciplina, obtiver nota
inferior a4,0;
b) o Aluno gue ndo conseguir a nota minima necessaria no exame final ou no
exame de 22 época, de acordo com os critérios determinados nos itens anteriores.
4.5) Provas de 22 Chamada
a) E PERMITIDA UMA PROVA DE 22 CHAMADA, DE CADA
DISCIPLINA, DA SERIE DO CURSO, POR SEMESTRE LETIVO, DESDE
QUE REQUERIDA E JUSTIFICADA POR ATESTADO MEDICO OU
FORCA MAIOR, ATE O MES DE JUNHO PARA AS PROVAS DE 22
CHAMADA DO 1° SEMESTRE E ATE O MES DE DEZEMBRO PARA AS
PROVAS DE 22 CHAMADA DO 2° SEMESTRE. O REQUERIMENTO DE




22 CHAMADA DEVERA SER PROTOCOLADO 48h ANTES DA
REALIZACAO DE CADA PROVA.

b) As provas de 22 chamada serdo realizadas nos meses de agosto e dezembro de
cada ano, sendo avaliado o conteido programético cumulativo de cada semestre.

c¢) Atribui-se nota O (zero) ao Aluno que deixar de se submeter as provas previstas
nas datas fixadas e que ndo tenha requerido 22 chamada.

d) o auno s redlizard a avaiacdo de 22 chamada se requerer este beneficio, sO
sendo permitido afeicdo da prova dos alunos relacionados, vedada a concesséo de
avaliagdo para posterior requerimento.

€) a prova de 22 chamada € uma discricionariedade do aluno, portanto so realizara
a prova aquele aluno que requerer em tempo hébil a sua feicdo, com base nesse
principio as provas de 22 chamadas seréo etiquetadas com nome e disciplina da 22
chamada, ndo havendo etiqueta, 0 aluno ndo readlizard a prova, sendo vedado
designacdo de nova data, decaindo o seu direito a 22 chamada.

4.6) O Aluno reprovado por ndo ter alcangado, seja a frequéncia, sgjam as notas
minimas exigidas, repetird a disciplina, sujeito na repeténcia as mesmas
exigéncias da frequéncia e do aproveitamento. E promovido & série seguinte o
Aluno aprovado em todas as disciplinas da série cursada, admitindo-se ainda a
promogado com dependéncia em até 02 (duas) disciplinas desta série. O Aluno
promovido em regime de dependéncia devera matricular-se obrigatoriamente na
série seguinte e nas disciplinas das quais depende, observando-se, na nova série,
a compatibilidade de horarios, aplicando-se a todas as disciplinas as mesmas
exigéncias de frequéncia e aproveitamento.

4.7) O Aluno em dependéncia pagara a taxa de 25%, sobre o valor da mensalidade.

5) O Aluno cursara a(s) disciplina(s) em dependéncia(s) e/ou adaptacdo(cdes) em

turno diferente do que esta matriculado.

6) N&o € permitido o uso de telefones celulares, em sala de aula, durante o periodo
em gue as aulas estiverem sendo ministradas e/ou na realizacdo de exercicios ou
provas.

7) O Aluno devera comparecer a Faculdade com trajes adequados.

8) As notas serdo divulgadas exclusivamente nos terminais de consultas dos Alunos,
nas dependéncias da Faculdade ou através de consulta na Internet no site
WWWw.sopece.br

9) Todo e qualquer documento, como: Historico Escolar Parcia ou Completo;
Programa de Disciplina; Sistemade Aprovagao; Declaracdo de Matricula; Andlise
de Curriculo; Declaracdo de Reconhecimento do Curso e outros deverdo ser
solicitados através de requerimento e a entrega obedecera rigorosamente ao prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, determinados pela Faculdade.

10) REALIZACAO E CORRECAO DE EXERCICIOS E PROVAS:

10.1) Na realizacdo de qualquer exercicio ou prova, todos os Alunos

participantes dever&o assinar a ata de presenca por ocasiao da entrega do seu

trabalho ao Professor. A desisténcia, apos a leitura dos quesitos, implicara na
atribuicdo danota 0 (zero) ao Aluno.

10.2) O Aluno cujo nome ndo conste da ata do exercicio ou prova, devera ser

convidado a comparecer imediatamente a Secretaria para regularizacdo de sua

situacao.

10.3) N&o sera permitido que o Aluno realize exercicio ou prova fora de seu turno,

salvo autorizacdo da Coordenadoria.

10.4) Os textos legais poderdo ser utilizados pelos Alunos a critério do Professor

durante as provas e exercicios escritos de avaliacao das respectivas unidades.




10.5) Passados 0s 5 (cinco) dias Uteis, ou seja, na aula da semana seguinte a data da
aplicacdo do exercicio ou prova, o Professor fard a respectiva correcdo em sala de
aula, onde na ocasido os Alunos poderdo tirar davidas, podendo haver, se for o caso,
alteracOes de notas, a critério do Professor. Apos oportunidade, o Professor
devera entregar os documentos a Secretaria e, em hip6tese alguma, podera
haver revisdo de provas ou alteracOes de notas, de acordo com o art. 53 do
Regimento desta Faculdade.

11) Né&o é permitida a substituicéo de Professor sem andlise prévia do Coordenador,
com a aprovacao da Diretoria
12) BIBLIOTECA:
A Instituicdo conta com a Biblioteca Pontes de Miranda, que é renovada com
livros e publicagbes anualmente. Os Alunos que desgarem empréstimos ou
consultas de livros ou periodicos deverdo fazer suas inscri¢cdes no local, devendo
realizar os seguintes procedimentos:
a) pagar ataxade inscricao;
b) preencher, de forma legivel, a ficha de inscricGo a ser fornecida pela
Biblioteca;
c) comprometer-se a obedecer as normas de empréstimos da Biblioteca.

13) HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

Biblioteca Segunda a Sexta das 8h as 22h. Aos Sdbados das 8 as 12h.

Secretaria Segunda a Sexta das 8h as 12h. Das 13h as 17 horas e das 18h as
22h. Aos Sdbados das 8h as 12h. horas.

Coordenagéo Verificar disponibilidade oferecida por cada coordenador.

Tesouraria 8h30 as 11h30 e 17h30 as 21horas.

14) ESTAGIO SUPERVISIONADO E MONOGRAFIA:

O Estagio Supervisionado € obrigatorio, esta integrado a Grade Curricular do 3° e
4° Anos, assim como a apresentacdo e defesa da Monografia Final, indispensaveis
para a graduacéo dos Alunos matriculados no 4° ano de Administracdo, que teréo os
prazos abaixo, para a entrega dos seguintes documentos escritos exigidos, bem
como, para os pretendentes a Estagio Supervisionado Pedagogico Externo desde o
3° Ano:

ESTAGIO SUPERVISIONADO

a) Projeto e Cronograma de Estagio Externo, com | 19.06.2017 (Ultima data

indicacdo do respectivo supervisor (3° e 4° anos) para entrega a
Coordenadoria)

b) Relatorios Parciais de Estagio Externo 22.06.2017 (ultima data
para entrega)

c) Datalimite para entrega do Relatorio de Estagio 10.11.2017 (dltima data
para entrega)

MONOGRAFIA
a) Pré-Projeto de Monografia Final 12.05.2017 (ultima data para entrega do pré-
projeto)
b) Projeto de Monografia 22.06.2017 (ultima data para entrega do projeto)




¢) Depdsito das Monografias Finais 10.11.2017 (Ultima data para depdsito da
Monografia)

15) O Professor fica obrigado a cumprir o caendario da Faculdade até o final do
ano letivo, independente da carga horéria ter sido concluida antes do final do exercicio,
devendo tirar davidas, orientar os Alunos gque elaboram trabalhos e préaticas referentes
as disciplinas ministradas nesta Instituicdo de Ensino etc.

16) Com relacdo as Monogréfias, os professores do ciclo profissional (disciplinas
especificas) deverdo orientar até 10 (dez) alunos dentro da (s) disciplina (s) que
lecionam.

17) No 4° ano, quanto a disciplina de Monografia, os Alunos dever&o entregar: 1)
Na 12 Unidade: Projeto completo de Monografia, com escolha e aguiescéncia do
Professor Orientador; 2) Na 22 Unidade: Introducdo e 1° Capitulo da Monografia para
revisdo da Coordenadoria de Monografia e do Professor Orientador; 3) Na 32 Unidade, a
Monografia completa revisada pela Coordenadoria de Monografia, pelo Professor
Orientador respectivo e pelo Coordenador de Estdgio, em trés vias, sendo uma
encadernada em capa dura para a Biblioteca apds a aprovagéo e as outras duas vias
encadernadas em espiral, sendo uma para o Professor Orientador e a outra para a
Coordenadoria de Estagio, tudo nos moldes das regras da ABNT e desta Faculdade; e
4) Na 42 unidade, a apresentacdo da Monografia previamente agendada com o Professor
Orientador e com as Coordenadorias de Monografia e Estagio.

18) A avaiagdo da Monografia seguira o seguinte critério, devendo a nota fina ser a
soma de todos os pontos, dividida por 10:

27 relevancia Administrativa-cientifica: 0 a 10 pontos;

2. estruturacdo do trabalho: 0 a 10 pontos;

3. delimitacdo tematica e problematizac&o: 0 a 10 pontos;

4. fundamentacdo tedrica: 0 a 30 pontos;

5. organizacdo |6gica: 0 a 10 pontos;

6. clareza e corregdo dalinguagem: 0 a 10 pontos;

7. bibliografia utilizada: 0 a 10 pontos;

27 regrasda ABNT: 0 a 10 pontos.
19) As avaliagdes internas e reciprocas dos Corpos. Docente, Discente e Técnico
Administrativo da Faculdade ser&o feitas no Primeiro e Segundo Semestres do Ano
Letivo por cada Aluno, Professor ou Funcionario respectivo, nos Laboratérios de
Informética dos Cursos de Administracéo e de Ciéncias Contabeis e no Laboratorio
do Nucleo de Prética Juridica — NPJ, liberando-se nas épocas proprias, se possivel,
também via Internet, onde os Alunos e demais participantes, nos horarios
disponivel's, deverdo procurar os servidores dos referidos laboratérios informando o
nimero de matricula, ano e turma para configuragdo do programa correspondente e
registro das notas e conceitos atribuidos.
20) As Cadernetas de Atividades Complementares devem ser devolvidas pelos
alunos, impreterivelmente até o Ultimo dia de aula do Curso, com as cargas horérias
devidamente cumpridas e comprovadas mediante carimbo e assinatura dos
representantes dos 0rgaos.

Entre em contato conosco: Secretaria; 3221 4423 — Tesouraria: 3421-4100




ADMINISTRACAO
CALENDARIO PEDAGOGICO — 2017

DIA/MES ATIVIDADES
01/02 Inicio das aulas para 2° ao 4° anos
06/02 Inicio das aulas para 0 1° ano
24/02 Sexta-feira pré-carnaval esca
25/02 a Carnava
01/03
15a16/03 |12 Jornadade Administragéo — Atividades Complementares
20a21/03 | Periodo deinscri¢do para Monitoria
13a15/04 | Semana Santa (Feriado)
21/04 Dia de Tiradentes (Feriado)
17 a28/04 | Avaliagoes de 12 unidade (com aulas normais)*
01/05 Diado trabaho (feriado)
03/05 Exame de Sele¢do de Monitoria*
05/05 Ultimo dia para trancamento de matricula
12/05 Datalimite para entrega dos Pré-Projetos de Trabalho de Concluséo de Curso
(TCC)
22 e23/05 | 22Jornadade Administracgo — Atividades Complementares
15/06 Corpus Chisti
19/06 Prazo para entrega do Projeto de Estéagio
12a22/06 |Avaliagdes da 22 unidade (com aulas normais)*
22/06 Prazo para entrega de rel atorios parciais de estégio externo
22/06 Prazo de entrega do Projeto de Monografia
23e24/06 |S&o Jodo
26 2 30/06 | 22chamadadas avaliagbes de 12 ou de 22 unidades *
30/06 Final do 1° semestre
31/07 Inicio das aulas do 22 semestre
14/08 Abertura de Autoavaliagdo interna
07 e08/09 | Diadalndependéncia (Feriado)
09/09 Dia do Administrador
14 a15/09 |32 Jornada de Administracdo — Atividades Complementares de Extensdo
18a27/09 | Avaliagdo de 32 unidade (com aulas normais)*
12/10 Diada Padroeirado Brasil N. Sr& Aparecida
13/10 Diado Professor (Feriado) Antecipacdo do dia 15/10
19a20/10 | Semanade Iniciagdo Cientifica
26e27/10 | Feirado Empreendedor
02/11 Dia de Finados
10/11 Data-Limite para entrega do relatério de Estagio/Defesa de Monografia
15/11 Dia da Proclamagéo da Republica (Feriado)
16a17/11 |42 Jornadade Administragdo — Atividades Complementares de Pesquisa
20a30/11 | Avaiagbes de 42 unidade (com aulas normais)*
01a07/12 | 22chamadadas AvaliagOes de 32 ou de 42 unidades*
08e09/12 |N2Sra daConceicéo (Feriado)
11a22/12 |ProvasFinais
24e25/12 | Nata (feriado)
30/12 Final do ano letivo

* As datas poder do ser alteradas.




