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APRESENTACAO

A Faculdade Cancgéo Nova apresenta o Manual do Aluno, um importante guia
para sua vida académica. Aqui vocé conhecerd um pouco da histéria da
Instituicéo, tera as orientacfes necessarias sobre: servicos oferecidos, sistema
de avaliacdo, procedimentos académicos e financeiros e ainda sobre seus
direitos e deveres. Além das informacdes contidas neste Manual, vocé podera
contar com o apoio dos Coordenadores de Curso, dos professores e de uma
equipe de colaboradores para esclarecimentos complementares. Leia com

atencao e consulte-o sempre que houver alguma davida.

CONTATOS

www.fcn.edu.br

faleconosco@fcn.edu.br

CONTATOS DAS COORDENACOES DE CURSOS

Curso de Administracéo, bacharelado: coordadm@fcn.edu.br
Curso de Jornalismo, bacharelado: coordjor@fcn.edu.br
Curso de Radio e TV, bacharelado: coordrtv@fcn.edu.br
Curso de Teologia, bacharelado: coordteologia@fcn.edu.br
Curso de Filosofia, licenciatura: coordfil@fcn.edu.br
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1. HISTORICO DA FACULDADE CANCAO NOVA

A Cancédo Nova nao nasceu de um projeto humano,
mas sim de uma iniciativa de Deus.

Estas sdo palavras de Monsenhor Jonas Abib, fundador da Comunidade Cancéo
Nova. A Comunidade Canc¢&o Nova nasceu do chamado que o Bispo Diocesano fez
diante da palavra da Igreja escrita pelo Papa Paulo VI no documento Evangellii
Nuntiandi, Evangelizagdo no Mundo Contemporaneo, que urgia necessidade de
evangelizar no mundo, apontando exigéncia da utilizagdo dos meios de comunicagéo
social para a Evangelizacdo. A Comunidade Cancdo Nova nasceu na Igreja, hasceu da
Evangelizagéo e para Evangelizagdo utilizando-se dos meios de comunicac¢do social.
Por causa desta Missédo deu-se inicio em 1978 a Comunidade Cancao Nova formada
por homens e mulheres, jovens e adultos; por solteiros, casados e celibatarios; por
sacerdotes e didconos. Todos consagrados e reunidos em comunidade por causa da
Missdo. Segundo Monsenhor Jonas Abib a Can¢édo Nova € uma Comunidade criada por
Deus para formar homens novos para um mundo novo. Desde o inicio Deus deu a
Cancado Nova graca de experimentar algumas riguezas como:

e O masculino e o feminino vividos juntos, todos se respeitam como irméaos e
irmas. Homens e mulheres vivendo, trabalhando, estudando, realizando juntos
0 carisma e a Missdo numa sadia convivéncia, vivendo a castidade prépria de
cada estado de vida;

e A vida fraterna na qual cada um dispde a preferir o bem do proximo ao seu
préprio, vivendo o amor fraterno nas circunstancias do dia-a-dia; por isso 0s
exercicios do perdao e da reconciliagcdo sdo fundamentais;

e O viver da Providéncia em que cada situacdo é confiada a Deus; Deus provera
0 necessario para a vida e para a realizacdo da Missao.

Mais tarde, em 1982, deu-se inicio a Fundacao Jodo Paulo Il para gerir e manter
os trabalhos desenvolvidos pela Comunidade Cancdo Nova: radio, TV, DAVI
(Departamento de Audio Visuais), internet, eventos, projetos sociais e educacionais,
incluindo a Faculdade Cancao Nova. A Fundacdo Jodo Paulo Il é uma entidade
filantrépica sem fins lucrativos. Dentre os objetivos estatutarios consta a promocéo da
educacéo escolar e profissional de criangas, adolescentes e adultos, que busca atingir
com qualidade e obedecendo a legislacdo brasileira em vigor. Com o lema de formar
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homens novos para um mundo novo Monsenhor Jonas Abib, diante das necessidades
do municipio de Cachoeira Paulista e regido, idealizou o Instituto Can¢gdo Nova com a
finalidade de promover o Ensino Infantil, Fundamental e Médio. Diante de novos
desafios a Fundag&o Jodo Paulo Il, em 2007, percebendo a necessidade da formagéo
profissional para colaboradores e abertura de mais vagas no Ensino Superior, criou

Instituicdo prépria: a Faculdade Cancao Nova.

1.1. Valores
A Faculdade Canc¢éo Nova apoia-se em valores conforme o Pensamento Social
Cristdo com matriz Catdlica:
o Formacéo integral da pessoa humana voltada para participacédo e construcao de
uma nova sociedade;
e Seriedade nos estudos, nas pesquisas e nos projetos de extensao universitaria
e de responsabilidade social;
e Apropriacdo do conhecimento com sentido ético e social,
e Promocdo da incluséo social oferecendo ensino de qualidade;
e Desenvolvimento do espirito de solidariedade, dialogo, respeito e de pluralidade;
¢ Defesa da vida e do desenvolvimento sustentavel;
e Autonomia institucional com transparéncia e responsabilidade com a sociedade;

especialmente com a relacao a populagéo de sua area de influéncia.

1.2. Compromisso Social

O atendimento a comunidade desenvolvido pela Faculdade Cancao Nova, numa
perspectiva de transformacgdo social, é realizado através da Comissdo de Acao de
Responsabilidade Social, que conta com um coordenador para os desenvolvimentos
dos projetos de responsabilidade social. Esta comisséo tem objetivo de assegurar que
a Instituicdo esteja aplicando conhecimentos e projetos académicos a servico da
comunidade.
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2. REGIMENTO GERAL E PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO

Ao ingressar em um curso da FCN o estudante deve observar diretrizes e
orientacdes para garantir a concluséo do curso com sucesso. O Regimento Geral é um
documento que o estudante deve ler e consultar sempre que necessario. Este
documento esta disponivel na Biblioteca e na Secretaria Geral Académica. O Projeto
Pedagogico de Curso também deve ser conhecido pelo estudante e esta a disposi¢ao

na Coordenacéo do Curso e no site FCN.
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3. CURSOS OFERECIDOS

3.1. Administragdo — Bacharelado
O Curso de Administragdo forma profissionais empreendedores, capazes de
dirigir, motivar e coordenar equipe de trabalho com ética e responsabilidade social e
transferir conhecimentos da experiéncia pessoal e profissional para os diferentes tipos
de organizacdo. S&o0 objetivos do curso: valorizar no processo educativo os perfis
profissional, ocupacional e social do futuro administrador, a fim de torna-lo capaz de
atuar estrategicamente nos diversos ambientes organizacionais, projetar e organizar
programas empresariais solidarios, micro empresariais e auto-gestionaveis, com
postura ética e coerente gerando processos de solidariedade e desenvolvimento
humano social, baseada nos valores Cristaos.
Portaria de Reconhecimento n° 915 de 14/082017 publicada no DOU de
15/08/2017
Conceito de Curso (CC): 4
Conceito ENADE (2018): 3

Numero de vagas 50
Periodo Noturno
Regime Seriado semestral (08 semestres)

3.2. Jornalismo — Bacharelado
O Curso de Jornalismo, bacharelado, opta por uma educacéo reflexiva que
aproveita ao maximo a criatividade do ser humano, buscando a melhoria da qualidade
de vida com base na observagéo, no descobrimento, na imaginacdo e na criatividade
como processos necessarios para a formagéo integral do individuo. Os principios
norteadores que estabelecem o perfil do Curso de Jornalismo, bacharelado, estéo
fundamentados na seguinte filosofia:
a) Valorizagdo do ser humano em sua dimenséo Crista e ética;
b) Percepcao e sintonia com a realidade socioeconémica da regido no qual esta
inserido;
c) Exceléncia académica;

d) Atualidade econémica, cientifica e tecnologica.
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Portaria de Reconhecimento n° 382 de 27/04/2017 publicada no DOU de
02/05/2017
Conceito de Curso (CC): 4
Conceito ENADE (2018): 2

Numero de vagas 50
Periodo Noturno
Regime Seriado semestral (08 semestres)

3.3. Radio e TV — Bacharelado

O objetivo do Curso de Radio e TV é formar comunicadores sociais tecnicamente
gualificados, eticamente orientados e socialmente comprometidos, capazes utilizar de
forma critica o instrumental teérico préatico oferecido pelo curso. E preciso, portanto, ter
plena competéncia para posicionar-se sobre o exercicio do poder na comunicacao,
sobre as repercussodes sociais e sobre as necessidades da sociedade contemporanea
em relacdo a Comunicacgdo Social; perceber, interpretar, recriar e registrar a realidade
social, politica, cultural, econdmica e ecoldgica por meio de som e imagem. Com
dominio técnico, estético e criativo, busca implementar programas e projetos em novas
tecnologias da informacéo. Busca-se a capacitacéo para trabalhar em instituicbes com
diferentes perfis de atuacao (social, cultural, de entretenimento, em meios alternativos,
entre outros) e nos mais variados campos: pré-producdo, producdo, pds-producao,
direcdo tanto nas funcdes tipicas do radialismo como em fung¢des profissionais ou
empresariais da area da Comunicagdo, sabendo como planejar, orcar e produzir
programas para serem gravados ou transmitidos e ainda administrar, planejar e orgar
estruturas de emissoras e produtoras.

Portaria de Reconhecimento n°® 578 de 09/06/2017 publicada no DOU de
12/06/2017
Conceito de Curso (CC): 4

NuUmero de vagas 50
Periodo Noturno
Regime Seriado semestral (08 semestres)

3.4. Teologia — Bacharelado
O objetivo do Curso de Teologia € formar tedlogos, homens e mulheres,
candidatos ao ministério ordenado ou leigos(as), capazes de serem homens novos para

um mundo novo, com elevado nivel de conhecimento das Sagradas Escrituras, da
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Tradicdo da Igreja e de toda Teologia enquanto razdes de sua fé, em comunhéo eclesial
e competentes na arte de dialogar, para servirem como discipulos missionarios, em
didlogo com o mundo, com cada cultura e contexto social, podendo levar esse
conhecimento de forma a transforma-los com os valores cristdos que sdo na verdade
um Bem Universal.
Portaria de Autorizagcdo n°. 674 de 04/07/2017 publicada no DOU de 07/07/2017
Conceito de Curso (CC): 4

Numero de vagas 40
Periodo Matutino
Regime Seriado semestral (08 semestres)

3.5. Filosofia — Licenciatura
O Curso de Filosofia é pensado a partir de uma Filosofia do ser, que se insere na
longa tradi¢c@o de dialogo do pensamento Cristdo da Filosofia com a cultura e Filosofia
de seu tempo. Procura redescobrir os valores da cultura ocidental herdados da cultura
helenistica e da tradicdo Cristd; o sentido da modernidade e a crise da poés-
modernidade, numa visdo antropolédgica que valoriza a pessoa, a ética, a solidariedade
ecoldgica, social e a abertura para a transcendéncia. Tem a Missdo de promover a
formagdao integral do cidadéo, profissional, docente de Filosofia numa atitude reflexiva
sobre o sentido da prépria existéncia, sua identidade e sua relagdo com Deus, com a
sociedade e com o mundo. Os formandos do curso de Filosofia difundem o
conhecimento, a cultura em dialogo com a problemética do mundo atual e o dialogo
entre Fé e Razdo, como condicdo de aprofundamento e sua insergéo critica no mundo.
Portaria de Reconhecimento n°. 916 de 27/12/2018 publicada no DOU
de 28/12/2018
Conceito de Curso (CC): 4
Conceito ENADE (2017): 4

NuUmero de vagas 40
Periodo Matutino
Regime Seriado semestral (06 semestres)

3.6. Horario de Aula

Periodo matutino 08h as 11h40
Periodo noturno 18h20 as 22h
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4. SETORES E SERVICOS

4.1. Secretaria Geral Académica
A Secretaria Geral Académica é responsavel pelo atendimento ao estudante,
matricula, documentacao, registro e controles académicos.

Contato: secretariageral@fcn.edu.br

HORARIO DE ATENDIMENTO
08h as 12h
18h as 21h

Sequnda a sexta-feira

4.2. Tesouraria
A Tesouraria da FCN é responsavel por todos os controles financeiros e
administrativos.

Contato: tesouraria@fcn.edu.br

HORARIO DE ATENDIMENTO
08h as 12h
18h as 21h

Sequnda a sexta-feira

4.3. Coordenacgao de Curso

Cada curso possui um coordenador que € responsavel pela orientacao
pedagdgica e pelo acompanhamento da vida académica do aluno. Cabe ao
Coordenador de Curso manter o aluno informado acerca do Projeto Pedagogico do
Curso, levando em consideragdo ndo s6 a estrutura curricular estabelecida e sua
operacionalizagdo, como também a concepc¢ao do profissional que se pretende formar.
O coordenador acompanhara diariamente o contetdo ministrado pelo docente e o

andamento das aulas.

Contatos:

Curso de Administracao: coordadm@fcn.edu.br
Curso de Jornalismo: coordjor@fcn.edu.br
Curso de Radio e TV: coordrtv@fcn.edu.br
Curso de Teologia: coordteologia@fcn.edu.br
Curso de Filosofia: coordfil@fcn.edu.br

ATENCAO

Cada coordenador de curso realiza atendimento presencial ao
discente em horarios que sdo devidamente divulgados.
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4.4. Atendimento Psicopedagdgico

A Faculdade Cancdo Nova oferece aos estudantes apoio psicopedagogico
através do Servico de Atendimento Psicopedagdgico que tem por objetivo auxiliar o
discente no aspecto emocional durante as diferentes etapas de desenvolvimento do
curso no qual estd matriculado. Oferece diagnostico e orientagdo quanto ao
desempenho escolar, detectando aspectos para fomentar motivacdo para o estudo,
acompanhar dificuldades com o curso escolhido ou com professores, assim como tratar
de duvidas vocacionais, inseguranca com a carreia escolhida etc. Orienta ainda como
trabalhar com o desgaste fisico e emocional, com a solidao, com a angustia entre outros
problemas que afetam o processo de ensino-aprendizagem. O atendimento é feito apos
agendamento na Coordenacdo dos Cursos, podendo ser individual ou em grupos,
também através de palestras entre outros meios adequados para discusséo,
esclarecimentos ou orientagdes. Quando necessario o profissional competente poderéa
realizar atendimento com os pais dos discentes com o intuito de orienta-los e apoia-los

a fim de esclarecer a linha pedagogica geral da Instituicdo.

4.5. Pastoral Universitéria

A Faculdade Cancdo Nova é uma Instituicdo que promove no ambiente
educacional os valores proprios da matriz Cristd e Catdlica, realizando agdes pastorais
e catequéticas no ambiente interno e externo. Realiza Missdo evangelizadora ao
oferecer aos alunos oportunidade de experimentar os valores da fé e a pessoa de Jesus
Cristo vivo e presente neste meio atraves de orientacdo, formagdo humana e espiritual
gue favorecam o fortalecimento da fé e adeséo pessoal aos valores do Evangelho, de
modo que ilumine e inspire o caminho de aprendizagem.

Visa despertar os valores Cristdos como a defesa da vida, o bem comum, a
solidariedade, a generosidade, o amor ao proximo e a ética, que no futuro serédo
vivenciados no ambito pessoal e profissional.

A Pastoral Universitaria possibilita criacdo de um espaco para o resgate das
virtudes humanas, com acdes que estimulam maior participacdo no meio universitario e
social.

Contato: pastoraluniversitaria@fcn.edu.br
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4.6. Biblioteca

A Biblioteca da Faculdade Canc¢&o Nova disponibiliza informag&o aos usuarios
apoiando atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas na Instituicdo. O
acervo da Biblioteca é de livre acesso contendo: livros, folhetos, periddicos (impressos
e eletronicos), hemeroteca etc. Disponibiliza espago para leitura, estudo individual,
estudo em grupo e acesso a internet. O sistema de gerenciamento da Biblioteca esta
automatizado para permitir comunicagdo entre bibliotecas, controle da aquisigéo,
registro, catalogacdo, empréstimo dos materiais bibliograficos. Para seguranca do
acervo os livros contam com sistema de protecdo eletromagnético. Principais servi¢cos
e produtos oferecidos: empréstimo domiciliar, empréstimo entre bibliotecas, comutacéo
bibliografica (COMUT), levantamento bibliografico mediante demanda, acesso a
internet, treinamento de usuério para utilizagdo dos recursos da Biblioteca e recursos
da internet, normalizacdo e padronizacdo de documentos, pagina web, mural eletrénico,
portal de referéncias (com indicagBes de links de vérias fontes de informacdo como
revistas eletrénicas, bases de dados, catdlogos de outras universidades, bibliotecas
digitais) etc. A retirada de livros s6 podera ser realizada mediante apresentacao do
cartdo de identificacédo e nao ter registro de pendéncias na Biblioteca.

Contato: biblioteca@fcn.edu.br

HORARIO DE ATENDIMENTO

Seqgunda a sexta-feira 08h as 21h

4.7. Laboratérios de Informatica

A Faculdade Cancédo Nova oferece ao estudante dois amplos laboratérios de
informatica para atividades de ensino, pesquisa e extenséo. O laboratorio especializado
de informética estd equipado com 30 (trinta) computadores com acesso a internet e
softwares profissionais para edicdo em audio, video, impresso e fotografia,
proporcionando ao estudante contato permanente e direto com 0s meios que seréo
utilizados profissionalmente. Tem capacidade para acomodar 50 (cinquenta) alunos. O
laboratorio bésico de informatica estd equipado com 21 (vinte e um) computadores e

pode comportar mais de 40 (quarenta) alunos.

HORARIO DE ATENDIMENTO

Segunda a sexta-feira 14h as 18h

Rua Carlos Pinto Filho, Vila Cacarro - Cachoeira Paulista - SP - 12.630-000
Telefone: (12) 3186-2441 | 3186-2600
E-mail: faleconosco@fcn.edu.br

& fenedubr (@ ®@)/faculdadecn



mailto:biblioteca@fcn.edu.br

RZ

CancaoNova

FACULDADE

Formando Homens Novos para o Mundo Novo

4.8. Laboratorios Especializados

Atendem necessidades dos cursos de Jornalismo e Radio e TV. Os laboratérios
didaticos especializados sé@o espacos disponibilizados direcionados para atividades
pedagdgicas de unidades curriculares, realizadas periodicamente, que demandam
recursos fisicos e técnicos direcionados a plena formagdo do egresso. A Faculdade
Cancéo Nova disp6e dos seguintes espagos:
|. Camarim;
[l. Estudio da Radio Cangéo Nova FM,;
[1l. Estldio da Web TV;
IV. Estadio de Telejornalismo;
V. Estudio de Videografia e Fotografia (antigo Estudio de Fotografia da Agéncia de
Publicidade);
VI. Estudio Santa Clara;
VIl. Sala Estudio de Radio;
VIIl. Swicher Estudio Santa Clara;
IX. Unidade Mével.
X. Sala de Redacéo.

4.9. Espacos Pedagdgicos Institucionais

Atendem necessidades dos cursos de graduacgdo oferecidos pela Faculdade
Cancdo Nova. Sé&o utilizados em eventos institucionais como em aulas inaugurais,
jornadas cientificas ou semanas integradas, ou em atividades especificas dentro de
contetdos dos componentes curriculares dos cursos de graduacgéo especialmente em
relacdo a Pedagogia de Projetos:
- Auditério S&o Paulo;
- Casa do Bom Samaritano;
- Centro de Evangelizacao;
- Instituto Cangé&o Nova;
- Posto Médico Padre Pio;
- Projeto Geragédo Nova — PROGEN,;

- Rincdo Meu Senhor.
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5. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS E FINANCEIROS

5.1. Matricula

A matricula € o registro académico responsavel pela vinculagdo do aluno a
Faculdade Cancéo Nova. A realizagéo deste procedimento expressa aceitagdo de todas
as normas e regulamentos internos e dos dispositivos do Estatuto e do Regimento Geral
desta Instituicdo, da legislagdo vigente ou da que venha ser baixada pelos 6rgaos
competentes. O aluno devera fazer a renovacao e confirmacdo de continuidade de
estudos a cada semestre letivo (renovacao de matricula).

e Ingressantes do vestibular:

A matricula inicial é efetivada apds classificacdo em processo seletivo. Os
candidatos aprovados no vestibular, convocados para matricula, devem comparecer a
Secretaria Geral Académica (dentro do prazo estipulado em Calendario Académico),
munidos da documentacdo exigida e assinar o contrato semestral de prestacdo de
servigos educacionais para validagdo da matricula. O estudante matriculado recebe um
namero que o identifica no decorrer da vida escolar.

e Renovacdo de matricula:

A cada semestre o aluno devera apresentar pedido de rematricula para o semestre
seguinte, mediante assinatura do contrato correspondente. Para o aluno realizar a
rematricula deve estar em dia com as obrigagfes financeiras, com a Biblioteca e com
as documentagfes académicas exigidas pela Secretaria Geral Académica, isto €, com
a situacdo académica regular. A solicitacdo da rematricula dar-se-4 através do
preenchimento do formulario préprio, denominado “Requerimento de Matricula” ou
podera ser efetuada por via digital. Neste caso a adesao se dara pelo aceite digitalmente
via internet na area exclusiva ao aluno, devidamente identificado. A renovacdo da
matricula semestral € OBRIGATORIA e se dara mediante manifestacéo de vontade pelo
aluno.

e Portadores de diplomas:

Nos casos de ingresso de alunos que ja possuam curso superior, isto é, portadores
de diploma universitario registrado pelos 6rgdos competentes, preenchidos os requisitos
estipulados pela Secretaria Geral Académica, pode ser efetivada matricula desde que
haja vaga no curso pretendido e que os candidatos sejam aprovados em processo
seletivo especifico da Faculdade. Neste caso, terdo as mensalidades cobradas de forma
proporcional as disciplinas complementares que estardo cursando para a conclusdo do
curso pretendido.
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5.2. Trancamento de Matricula

O aluno interessado em interromper temporariamente os estudos deve requerer
trancamento da matricula conforme as normas fixadas e prazos definidos no Calendario
Académico da Faculdade Cancdo Nova. A solicitacdo formal deve ser feita junto a
Secretaria Geral Académica, justificando os motivos do trancamento, no requerimento.
O trancamento da matricula, que somente sera concedido a partir do 2° periodo do
curso, é permitido por até 2 (dois) anos consecutivos ou intercalados. Vale ressaltar que
0 trancamento de matricula ndo assegura ao interessado a continuidade na mesma
matriz curricular de ingresso no curso. Ao solicitar o trancamento ou cancelamento de
sua matricula, o aluno devera ter o deferimento de todos os setores da Instituicdo
(Biblioteca, Coordenacdo de Curso e outros), e estar em dia com suas obrigacbes
financeiras na Faculdade Cancao Nova.

5.3. Reabertura de Matricula

O aluno que tiver trancado a matricula e quiser retornar aos estudos devera
requerer reabertura de matricula na Secretaria Geral Académica, de acordo com o prazo
estabelecido pelo Calendario Académico da Faculdade Canc¢édo Nova. Decorridos os 4
(quatro) semestres ou 2 (dois) anos letivos, consecutivos ou intercalados sem a
reabertura da matricula, o interessado precisara submeter-se a novo processo seletivo

para reabertura do vinculo.

5.4. Cancelamento de Matricula

O abandono ou desisténcia do curso ndo desobriga o aluno do pagamento das
parcelas vincendas, que tera débito acumulado até o final do contrato de prestacao de
servigos educacionais. O aluno ficara isento da obrigacao de efetuar o(s) pagamento(s)
da(s) parcela(s) mensal(is) prevista(s), somente apos solicitar através de requerimento,
o trancamento ou cancelamento de matricula ou transferéncia junto a Secretaria Geral

Académica com devido deferimento.

5.5. Mensalidade

Como contraprestacdo dos servicos educacionais prestados referentes ao curso
de graduacao, o aluno pagara 06 (seis) mensalidades através de boletos bancérios a
serem enviados ao mesmo. As mensalidades deveréo ser pagas até o dia 15 (quinze)
de cada més. Em caso de falta de pagamento das parcelas no vencimento, o valor sera

acrescido de:

Rua Carlos Pinto Filho, Vila Cacarro - Cachoeira Paulista - SP - 12.630-000
Telefone: (12) 3186-2441 | 3186-2600
E-mail: faleconosco@fcn.edu.br

& fenedubr (@ ®@)/faculdadecn




RZ

CancaoNova

FACULDADE

Formando Homens Novos para o Mundo Novo

o Atualizacdo monetaria do valor principal calculada pelo IGP-M, desde o dia de
vencimento da obrigacdo até a data do efetivo pagamento;

e Multa de 2% (dois por cento), incidente sobre cada parcela em atraso;

e Multa de 0,033% (trinta e trés centésimos por cento) por dia de atraso, a titulo
de juros moratérios e, quando o caso, dos honorarios advocaticios de 10% (dez
por cento) sobre o total corrigido e acrescido de juros e multa, elevando-se, no

entanto, para 20% (vinte por cento), se for necessaria via judicial.

5.6. Pagamento de Boletos

Os boletos poderao ser pagos em toda rede bancéria e casas lotéricas até o
vencimento. Apds o vencimento somente na instituicdo bancaria emitente. A Tesouraria
ndo receberd pagamento de mensalidade. As despesas provenientes de taxas de
expediente poderdo ser pagas na Tesouraria. Na perda do boleto o discente podera
solicitar 22, via na Tesouraria.

5.7. Bolsa de Estudos

A FCN desenvolve programas de auxilio financeiro aos discentes através de
sistema proprio de concessdo de bolsas de estudos para estudantes carentes. As
Bolsas de Estudo oferecidas pela FCN deverao ser requisitadas junto a Secretaria Geral
Académica mediante requerimento proprio e analise socio-econémica de cada caso,
obedecendo a critérios e limites estipulados pela Diretoria Geral. Os académicos que
forem contemplados terdo descontos obtidos inseridos no boleto imediatamente
posterior a data da aprovagdo. Alguns estudantes serdo encaminhados para realizar
trabalho ou estagio remunerado na Mantenedora. Sera feita sele¢éo destes estudantes
mediante analise da Coordenagdo de Curso e de acordo com a demanda da

Mantenedora.

IMPORTANTE

As mensalidades pagas apés data de vencimento ndo terdo aplicagédo destes
descontos. A bolsa concedida néo isenta o aluno do pagamento da matricula ou
rematricula na integralidade.

5.8. Taxas de Expediente

Os servicos adicionais prestados para o0s alunos tém custos. As taxas
provenientes desses servicos podem ser solicitadas na Secretaria Geral Académica ou
na Tesouraria.
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5.9. Aproveitamento de Estudo
O aluno que ja concluiu 0 Ensino Superior em outra Instituicdo pode requerer o
aproveitamento de estudos. A solicitagdo de aproveitamento de estudos devera ser
encaminhada a Secretaria Geral Académica acompanhada dos seguintes documentos:
e Historico escolar original;
o Programa(s) da(s) disciplina(s) cursada(s);
e Regime de aprovacéo da IES de origem.
Para dar entrada ao pedido de aproveitamento de estudos o aluno devera pagar
a taxa de aproveitamento por disciplina no valor fixado para cada uma das solicitacoes.

5.10. Extraordinario Aproveitamento de Estudos

Os alunos que tenham extraordinario aproveitamento nos estudos, demonstrado
por meio de provas e outros instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados por banca
examinadora especial, poderao ter abreviada a duracdo dos seus cursos de acordo com

as normas dos sistemas de ensino conforme Regimento Interno.

5.11. Transferéncias

e Transferéncia para outra IES:

O aluno pode requerer transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior,
com a finalidade de prosseguimento de estudos no mesmo curso de origem, a qualquer
época do ano. Para isso devera encaminhar a Secretaria Geral Académica da
Faculdade Cancdo Nova solicitacdo da Guia de Transferéncia e anexar a Declaragéo
de Vaga fornecida pela IES destinataria. A solicitacdo de transferéncia ndo exime o
aluno da responsabilidade pelo pagamento das mensalidades vencidas até o dia em
gue solicitar transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior.

e Transferéncia Interna:

O aluno regularmente matriculado em determinado curso pode requerer
mudanca de curso respeitando o prazo de integralizacdo curricular e a existéncia de
vagas no curso desejado. Para isso devera encaminhar a Secretaria Geral Académica
solicitacdo de Transferéncia Interna de Curso, informando o curso desejado e recolher
a taxa referente & mudanca.

5.12. Sistema de Avaliacdo e Aprovacao
A avaliagdo de desempenho escolar é feita por disciplina, incidindo sobre
frequéncia e aproveitamento. A Faculdade Cancédo Nova considera que a avaliacdo do

desempenho escolar deve:
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e Constituir-se em processo continuo e sisteméatico, de natureza diagndstica,
formativa, que possa realimentar permanentemente o processo educativo em
seus objetivos, contetdos programéticos e procedimentos de ensino;

e Manter coeréncia entre as propostas curriculares, o plano de ensino
desenvolvido pelo professor e o préprio processo de avaliacdo do desempenho
e rendimento escolar do aluno;

o Referenciar a analise do rendimento do aluno, do desempenho da disciplina e
do curso, possibilitando intervencdo pedagogico-administrativa em diferentes
niveis, do professor, do proprio aluno, da Coordenagéo de Curso, da Diretoria
Académica e da Diretoria Geral, com vistas a assegurar a qualidade da formacao
do profissional e do cidadao.

O aproveitamento do desempenho escolar do aluno é avaliado mediante
verificagdes parciais expressas em notas de zero (0) a dez (10). E considerado aprovado
o aluno que obtiver frequéncia minima de setenta e cinco por cento (75%) das aulas e
demais atividades programadas em cada disciplina e média final igual ou superior a 7,0
(sete). As notas que correspondem a média final, em disciplinas cursadas sem
aproveitamento, serdo substituidas no histérico escolar do aluno, quando cursadas
novamente com aprovacao. A verificacdo do Rendimento escolar sera feita por

disciplina, abrangendo os aspectos de assiduidade e aproveitamento.

ATENCAO

E atribuida nota zero (0) ao aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados pelo
professor quando da elaboracédo de trabalhos de verificacdo parciais, provas ou qualquer
outra atividade que resulte na avaliagdo de conhecimento, por atribuices de notas, sem

prejuizo de aplicacdo de san¢des previstas no Regulamento.

5.13. Revisdo de Notas

Em caso de questionamento dos resultados obtidos, o aluno tem direito ao pedido
de reconsideracéao e revisdo das notas atribuidas pelo professor da disciplina ao seu
desempenho escolar, de acordo com a regulamentacdo do CONSUP, obedecendo as
normas de seu curso e os prazos fixados pelo Calendario Académico da Faculdade

Cancao Nova.
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5.14. Abono de Faltas

N&o ha abono de faltas na legislagéo brasileira. Em casos extraordinarios podera
haver substituicdo de faltas por exercicios domiciliares quando viaveis, seguindo os
parametros estabelecidos no Atendimento em Regime Especial, compativeis com a

natureza da disciplina e dentro das possibilidades da IES.

5.15. Atendimento em Regime Especial

O atendimento em regime especial aplica-se:

a) Aos portadores de incapacidade fisica temporaria incompativel com a
frequéncia escolar previstas no Decreto-Lei n°. 1.044/69;

b) As estudantes gravidas a partir do 8°. (oitavo) més de gestacéo, durante 3
(trés) meses (Lei n°. 6.202/75);

c) Aos estudantes convocados e matriculados em 6rgaos de formacdo da
reserva, que esteja obrigado a faltar as atividades civis, por for¢ca de exercicio
ou manobra, teré as faltas abonadas para todos os efeitos; este dispositivo
nado se aplica aos militares de carreira (Lei n°. 4.375 de 10/08/64).

O tratamento especial previsto compreende, como compensacgao de auséncia as

aulas, atribuicdo de exercicios domiciliares definidos pelo docente responsavel pela
disciplina que leciona.

ATENCAO

e O pedido e apresentacdo de documentos comprobatorios (Laudo ou Atestado
Médico) devem ser protocolados na Secretaria Geral Académica, no prazo de
até 2 (dois) dias uteis a contar do 1°. (primeiro) dia do afastamento, para
andlise e aprovacdo do Coordenador do Curso; ndo pode ser entregue ao
professor em hipétese alguma.

e O regime especial ndo é concedido com efeito retroativo e ndo abona faltas.
As atividades préaticas ndo podem ser compensadas.

e A legislagéo citada encontra-se disponivel na Secretaria Geral Académica
para consulta.

5.16. Segunda Chamada de Prova

O aluno que deixar de comparecer as avaliagfes de aproveitamento nas datas
fixadas, poderd requerer, na Secretaria Geral Académica, segunda chamada por
disciplina, em prazo definido no Calendario Académico, mencionando o motivo e
anexando documento, quando for o caso. A efetivacdo do pedido ocorrera mediante

pagamento de taxa correspondente. As segundas chamadas das avaliacbes serdo
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realizadas conforme Calendario Académico emitido pela Faculdade Cancédo Nova. O
estudante que deixar de realizar a avaliacgdo em decorréncia de afastamento pelo
sistema de compensacdo de auséncia deve requerer a 22 chamada da(s)

avaliacao(6es), estando isento do pagamento da taxa.

5.17. Avaliacdo Substitutiva

A Avaliagdo Substitutiva € uma oportunidade oferecida ao discente que n&o
obteve conceito para aprovagdo na atividade curricular através das avaliagdes, ou que
ndo pode comparecer ao dia e horario das avaliagdes. Através de requerimento, a
critério do aluno, substituira uma das avaliagbes parciais do semestre conforme
regulamento préprio. O Aluno que manifestar interesse em fazer Avaliagdo Substitutiva
deve estar presente na data, de acordo com o Calendéario Académico, para realizacao
da prova.

5.18. Colacgéo de Grau

A colacao de grau € o ultimo ato escolar obrigatério do aluno, apos o qual podera
ser expedido o competente diploma. A Faculdade Cancdo Nova confere grau e expede
diplomas e certificados dos cursos que ministra em data determinada pela Diretoria
Geral no Calendéario Académico. Os graus académicos serdo conferidos pelo Diretor
Geral ou por representante, em sessao publica e solene do Conselho Superior, na qual
0s graduandos prestardo o juramento de praxe. Caso ndo possa participar da
Solenidade de Formatura, por motivos justificados por escrito, o aluno poderé colar grau
na Secretaria Geral Académica, em data e horarios marcados pela Diretoria Geral,

mediante requerimento prévio.

5.19. Diploma

Aos concluintes de curso, discentes que cumpriram todos 0s componentes
curriculares do curso, serdo conferidos graus académicos a que fizerem jus e expedido
diploma correspondente respeitada legislagéo vigente. A solicitagdo do diploma néo é
automética. Os alunos devem requerer registro dos diplomas junto a Secretaria Geral
Académica, bem como solicitar Colacdo de Grau, conforme orientacdes por meio de
edital especifico. Os diplomas sao assinados pelo Diretor Geral, pelo Secretario Geral

Académico e pelo diplomado e devidamente registrado na forma da lei.
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5.20. Solicitagdo e Retirada de Documentagao

E preciso protocolar solicitagdo de documentacdo junto a Secretaria Geral
Académica discriminando os documentos demandados pelo aluno e efetuar pagamento
da taxa correspondente, quando for o caso. A documentacao solicitada s6 podera ser
retirada pelo préprio estudante, mediante comprovacao, ou por procurador indicado por
ele por meio de procuracdo com devido reconhecimento de firma. O pagamento da taxa
referente ao documento solicitado (quando for o caso) é feito através do pagamento do

boleto que serd emitido no momento da solicitagéo.

5.21. Atividades Complementares

Sao atividades extracurriculares obrigatérias, complementares ao conteludo
programatico de cada curso e que sdo somadas a carga horéria total do curso, desde
que comprovadas por documentos oficiais ou por meio de processos definidos por cada
curso. Regularizacdo de horas de Atividade Académica Complementar externa: para
validar as horas de atividades académicas complementares que vocé participou em
outros locais, encaminhe a Coordenacédo de Curso comprovacao impressa constando
seu nome, atividade realizada e respectiva carga horaria. Esta comprovacao precisa
estar assinada pelo responsavel pela atividade em papel timbrado de forma a subsidiar
a veracidade das informacdes.

5.22. Sitio Eletrénico da Faculdade Canc¢édo Nova

Trata-se de um meio virtual com informacg6es sobre a Faculdade Cancdo Nova.
Aborda os campos académico e administrativo, incluindo a Biblioteca. Propicia
monitoramento da situagdo académica para professores e alunos. Os docentes efetuam
o lancamento periédico, a cada més, de presencas e auséncias auferidas no decorrer
do semestre letivo assim como o langcamento de notas nas 3 (trés) parciais: AV1, AV2 e
AV3. Os alunos podem acompanhar estes lancamentos durante o semestre. O endereco

do sitio é: www.fcn.edu.br.

5.23. Carteira do Estudante

A carteira de estudante € o documento oficial de identificacdo do aluno na
Instituicdo, que garante ao mesmo o direito de utilizar dos beneficios em geral, como
meia entrada em cinema, entre outros. A carteira de estudante é retirada na primeira

semana de aula, através da Secretaria Geral Académica.
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Na perda ou extravio da Carteira de Estudante o aluno devera
comunicar imediatamente a Secretaria Geral Académica
e solicitar 22. via.

5.24. Calendério Académico

O Calendério Académico é o documento que fixa as datas que organizam as
atividades dos semestres letivos da Faculdade Cang&o Nova. Os prazos estabelecidos
no Calendario Académico deverdo ser cumpridos rigorosamente. Atendendo a
legislacdo em vigor a Faculdade Cancg&o Nova estabelece 200 (duzentos) dias letivos
no ano, de efetivo trabalho escolar, com as atividades académicas promovidas pela
Instituicdo.

ATENCAO

O Calendario Académico esta disponivel na Secretaria Geral
Académica e pode ser visualizado no portal da Faculdade:
www.fcn.edu.br.
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6. DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS

1. Cumprir datas e prazos estabelecidos no Calendario Académico.

2. Frequentar as aulas e demais atividades académicas, aplicando a maxima
diligéncia quanto ao aproveitamento.

3. Utilizar, de acordo com as normas proprias, 0s servicos da Biblioteca,
laboratorios e outros servigos técnico-administrativos.

4. Manter em sigilo o login e senha pessoal de acesso ao portal do aluno.

5. Zelar pelo patriménio da Faculdade Cang¢do Nova ou outro colocado a
disposicdo desta pela Entidade Mantenedora, cuidando bem dos
equipamentos usados no processo ensino/aprendizagem.

6. Recorrer, nos prazos fixados das decisdes que lhe digam respeito, tanto
emanadas dos érgaos deliberativos como dos executivos.

7. Observar e cumprir este Manual, o regime escolar e disciplinar nele definido,
de acordo com os principios éticos condizentes em respeito aos valores que
orientam a Instituicao.

8. Efetuar o pagamento dos encargos educacionais nos prazos estipulados.

9. Exercer as fungdes de monitor, observadas as condi¢cdes de desempenho
académico.

10. Participar de programas e atividades de iniciacdo a pesquisa e de extenséo.

11. Participar de programa de avaliacao institucional.

12. Participar, como representante estudantil, dos Colegiados da Faculdade
Cancéo Nova, na forma do Regulamento.

13. Zelar pelo nome e imagem da Faculdade Canc¢do Nova, tanto no ambito
académico quanto no externo.

14. Relacionar-se com educacado e urbanidade com colegas, docentes, diretores
e demais colaboradores da Faculdade Cancao Nova.

15. Portar-se de forma condizente a condicdo de aluno e de futuro profissional em
todas as atividades académicas, dentro e fora da Faculdade Cancao Nova.

16. Colocar em comum dons e qualidades, dando sempre o melhor de si e
valorizar 0 que o outro oferece como dom nas atividades de ensino-
aprendizagem e laborais.

17. Procurar corrigir as atitudes e modos de ser que ndo constroem a vida fraterna,
buscando viver a compreensédo, o entendimento, a reconciliacdo e o perdao

em todo ambiente da Faculdade Cang&o Nova e ao redor dele.
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18. Preservar o ambiente educacional colocando todo empenho nos estudos e nas
atividades laborais a serem desenvolvidas, evitando acidentes e situagdes
constrangedoras, ndo portando ou utilizando bebida alcodlica, energéticos e
todo e qualquer tipo de entorpecente.

19. Preservar o ambiente educacional de qualquer perigo de morte ou acidente,
nao portando objetos ou elementos perigosos como, por exemplo: arma de
fogo, arma branca, acidos, polvora etc.

20. Preservar a integridade da pessoa e a sadia convivéncia no ambiente
académico, trajando roupas adequadas ao ambiente escolar, evitando roupas
com decotes e transparéncias excessivas ou curtas, tanto na cintura como no
comprimento, shorts e chinelo.

21. Preservar o ambiente académico, de ensino e pesquisa, mantendo
relacionamento de namoro discreto e respeitoso nas dependéncias da
Faculdade Cancédo Nova e ao redor dela.

22. Procurar viver e respeitar no ambiente académico aquilo que a Faculdade
Cancéo Nova vive e prega como valores.

23. Conviver em harmonia ndo sendo admitido qualquer tipo de bullying.

24. Nao sera permitida a utilizacdo de boné, chapéu etc. nas dependéncias da
Instituic&o.

25. Nao seré permitido colar cartazes nas paredes sem autorizagao.

26. Realizar em sala de aula reunides festivas (amigo secreto, aniversario, cha de
bebé, confraternizagbes e outras similares) somente com autorizacdo prévia
do Coordenador de Curso.

27. Por motivo de seguranga ndo sera permitido a entrada de pessoa que ndo seja
discente devidamente matriculado no recinto da Faculdade Canc&o Nova:
Biblioteca, Lanchonete, Patio ou Sala de Aula, etc e, também,
de acompanhante do(a) aluno(a) sem a expressa autorizacdo da Diretoria
da Faculdade.

28. Google Apps for Education. O aplicativo Google Apps for Education esta
disponivel para uso na Graduacédo e Pés-Graduacao da Faculdade Cancao

Nova, a servico de alunos e professores.
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- A suite de aplicativos Google Apps for Education é um conjunto de servi¢os
da empresa Google voltado exclusivamente para utiliza¢do de instituicdes de
ensino, assemelhando-se a uma sala de aula virtual, onde alunos e
professores tem um ganho significativo na produtividade e fluidez das aulas,
agregado a uso de tecnologias praticas e eficientes.

- Alunos e professores tém a disposicdo uma conta Google, com o intuito de
ser utilizada Unica e exclusivamente como ferramenta de apoio académico.

- Os alunos devem tomar conhecimento do Termo de Uso, para se orientar,
fazer bom uso dos aplicativos e tomar ciéncia dos requisitos a serem
observados, na utilizacdo do mesmao.

- As contas Google (e-mails) cedidas pela Instituicdo para os alunos estaréo
disponiveis durante o periodo de vigéncia do vinculo de matricula na
Faculdade Cancédo Nova. Ao finalizar o vinculo, as contas serdo desativadas
por 3 meses e, logo apés, excluidas definitivamente.

- O ndo cumprimento das disposic¢des previstas no Termo de Uso implicara em
falta grave e poderd resultar nas seguintes agfes: adverténcia verbal,

adverténcia formal, suspenséo da conta Google.
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7. REGIME DISCIPLINAR DO ALUNO E SANCOES DISCIPLINARES

Conforme previsto em Regimento Geral da Faculdade Cang&o Nova, Secoes |, I
e lll, o aluno devera preservar os principios de respeito, igualdade e liberdade, entre
todos e para todos. Aqueles cuja atitude se configure em prejuizo aos principios ou aos
objetivos propostos pela Instituicdo, ndo exercendo suas fungdes como diligéncia, ndo
observando prazos fixados no Regimento, no Calendario Académico ou deixando de
comparecer a ato de sua obrigacdo, poderéo ser aplicadas penas e san¢des, conforme
previsto em Regimento, que, em sintese, sao:
Adverténcia
Feita verbalmente pelo Coordenador do Curso ou Equipe Diretiva, em decorréncia de:
e Desrespeito aos professores, alunos, técnicos-administrativos e Equipe
Diretiva;
e Desobediéncia as determinacdes dos Diretores e Coordenadores de
Cursos;
e Perturbacdo da ordem no recinto da Faculdade Cangéo Nova,;
e Improbidade na execuc¢éo dos trabalhos escolares de qualquer natureza.
Repreenséao
Feita por escrito pelo Diretor Académico em decorréncia de:
¢ Reincidéncia nas faltas previstas citadas anteriormente;
e Desrespeito aos Diretores, aos membros do corpo docente ou técnico
administrativo;
e Uso de substancias entorpecentes, psicotrdpicos ou bebidas alcodlicas.
Suspenséao
Feita por escrito, implica no afastamento do aluno de todas as atividades académicas
por periodo néo inferior a 3 (trés) dias nem superior a 15 (quinze), imposta pelo Diretor
Geral, em decorréncia de:
¢ Reincidéncia nas faltas previstas citadas anteriormente;
e Auséncia coletiva as aulas;
¢ Ofensa ou agressao a outro colega;
e Atos desonestos, incompativeis com a dignidade da Instituicao;
e Danos causados ao patriménio moral, cientifico, cultural ou material da
e Instituicao;

e Induzir, incitar e/ou auxiliar qualquer manifestacdo caracteristica como
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“trote”, dentro e fora do espaco fisico da Faculdade Cancg&o Nova,
envolvendo alunos da mesma.
Desligamento
Feito por escrito, imposta pelo Diretor Geral, nos casos de:
¢ Reincidéncia nas faltas previstas citadas anteriormente;
e Injuria ou agressdo a Equipe Diretiva, aos membros do corpo docente,
discente e técnico-administrativo;
e Praticas de atos definidos por lei como crime ou contravencao punida
com pena privativa da liberdade;
¢ Incitacdo a subversdo da ordem democréatica e do bom andamento das
atividades escolares.
Na aplicagcdo das sancdes disciplinares, serdo consideradas a gravidade da infracdo e
os antecedentes do aluno. Do ato que resultar penalidade disciplinar, cabe recurso a

autoridade imediatamente superior, no prazo de 10 (dez) dias.
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