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Damos-lhe boas vindas a FACULDADE CENTRO PAULISTANO, uma instituicdo
preocupada em oferecer uma educacdo de qualidade.

A sua escolha pela FACULDADE CENTRO PAULISTANO nos deixa orgulhosos e, ao
mesmo tempo, extremamente compromissados com a sua formagdo. Nossa
missao se faz presente no desenvolvimento do ser humano em todas as suas
potencialidades, um profissional ético e responsavel, pronto a encarar os desafios
da contemporaneidade.

O presente manual tem o objetivo de aproximar a comunicac¢do entre o aluno e a
FACULDADE CENTRO PAULISTANO, possibilitando assim uma convivéncia
harmoénica, proporcionando-lhe um melhor conhecimento da nossa instituicdo,
sua estrutura e funcionamento.
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Apresentagao

A FACULDADE CENTRO PAULISTANO foi Credenciada pela Portaria no. 1.237, de
09 de outubro de 2008, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) em 10 de
outubro de 2008, tendo sua sede na Rua David Eid n? 241 Jd Consdrcio - Sdo
Paulo — SP, oferecendo os seguintes cursos autorizados para os periodos
matutino e noturno:

1. Administracdo; 2. Ciéncias Contabeis;

3. Letras; 4. Pedagogia;

5. Publicidade e Propaganda.

A expansdo que a FACULDADE CENTRO PAULISTANO vem conseguindo é fruto do
reconhecimento pelo trabalho realizado, com a colaboragdao de um corpo docente
qualificado e a preocupacdo constante com instalagbes que atendam as
necessidades didaticas e exigéncias do MEC.

Missao:

A Missdo evidencia a razdo de ser da Instituicdo e reflete os motivos pelos quais a
FACULDADE CENTRO PAULISTANO foi criada. Seus projetos institucionais estao

estruturados a partir da sua concepg¢ao como instituicdo de ensino superior
pluralista e partidaria, responsavel pela elevagdo do nivel cultural, politico e
econdmico do cidaddo, consciente de que a manuteng¢do da qualidade de ensino
se constitui num processo de constante acompanhamento da evolugao da prépria
sociedade, das tecnologias e das metodologias inovadoras de ensino.

Nessa perspectiva, a FACULDADE CENTRO PAULISTANO tem como missao:

“Alcancar a oferta e a Pratica de uma Educacdo Soliddria, possibilitando o saber
para ser e fazer”.

O possibilitar o saber se expressa pelo compromisso com a busca da verdade,
através de um ensino de qualidade, comprometimento com a difusdo, através da
pesquisa e extensdo, e do conhecimento produzido pela comunidade académica;

Para ser é o comprometimento com a formagao do ser humano capaz de exercer
a cidadania em sua plenitude e pautar-se pelos principios éticos;

Para fazer significa o comprometimento com a formacgao de profissionais
competentes no exercicio da profissdo e capazes de assumir, com autonomia, o
processo de formagao continuada.

Essa missao concretiza-se pela promog¢ado da educacgao e cultura, possibilitando
aos alunos formacdo e aperfeicoamento profissional garantido pelo
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desenvolvimento do ensino, de pesquisas, integracdo e prestacdo relevantes a Bacharelado em Ciéncias Contdbeis
Comunidade, que conduzem a uma cidadania consciente e transformadora. Licenciatura em Pedagogia

Licenciatura em Letras
Visdo:
Horario das aulas:
Ser a maior instituicdo privada, no Brasil, preocupada com a valorizacdao do ser

humano, sua formacao e inclusio social. Manha: das 8 as 11h40

Noite: das 18h30 as 22h
Principios Educacionais: Conselho Superior — CONSU
| — Oferecer educagdo superior de qualidade para a formacdo de profissionais O CONSU, instancia maxima de deliberagdo da FACULDADE CENTRO PAULISTANO,
competentes e éticos para atuarem nas organizagdes e institui¢des; constituido na forma do seu estatuto, tem as seguintes atribui¢cGes principais:
Il — Incentivar a pesquisa, a partir da investigacao, reflexdo e busca por novos
conhecimentos; a) Aprovar o Regimento Geral da Instituicdo;
IIl - Promover atividades de extensdo para atendimento a comunidade; b) Aprovar o calendario académico;
IV - Proporcionar aos discentes condicbes e meios para uma educagdo integral c) Aprovar os planos de investimento, desenvolvimento e expansdo da
que inclua os valores humanos, éticos, sociais, cientificos, técnicos e politicos; instituicao;
V - Assegurar a pratica de gestdo democratica na Instituicdo, dentro dos d) Estabelecer as politicas de recursos humanos, o regime disciplinar, os
principios de liberdade, igualdade e respeito humano; acordos, parcerias e convénios;
VI - Promover a defesa do meio ambiente contribuindo para a construcdo de uma e) Aprovar a criagdo, reorganizagao e extingdo de cursos e seus curriculos;
vida digna a todas as criaturas e para o equilibrio necessario entre elas; f) Homologar os projetos de pesquisa e as atividades de extensdo de

servigos a comunidade;
Cursos
Bacharelado em Administracdo
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Diretoria

A Diretoria é o 6rgdo executivo superior, a quem cabe coordenar e fiscalizar todas
as atividades administrativas e pedagdgicas da FACULDADE CENTRO PAULISTANO.
E o 6rgdo que se responsabiliza pelo planejamento, implementacdo das ac¢des
académicas, autorizagdes de cursos e processos de reconhecimento junto ao
MEC.

Colegiado de Curso
O Colegiado do Curso, 6rgdo de natureza normativa, consultiva e deliberativa da
FACULDADE CENTRO PAULISTANO, é constituido pelo Coordenador de Curso, seu
Presidente, por todos os docentes que nele atuam e por um representante
discente.
Compete a cada Colegiado de Curso:
a) Definir o perfil profissional e os objetivos gerais do curso e elaborar as
diretrizes curriculares;
b) Fixar as diretrizes gerais dos programas das disciplinas dos cursos e suas
ementas;
c) Propor ao coordenador do curso providéncias necessarias a melhoria do
Ccurso;
d) Promover a avaliagdo do curso, na forma definida no regimento interno

Coordenacgao de cursos

O coordenador de curso é o profissional indicado pelo Diretor, aprovado pela
mantenedora, encarregado de atender aos alunos e supervisionar os trabalhos
dos docentes.

Comissao Propria de Avaliagao - CPA

A Comissdao Prépria de Avaliacido da FACULDADE CENTRO PAULISTANO é
constituida por representantes dos

varios segmentos da Instituicdo e membros da comunidade, responsdvel pela
conducdo dos processos de avaliacdo interna da instituicdo e supervisdo dos
processos de avaliagdo externa promovidos pelos 6rgdos educacionais.

Coordenagao de Estagio

O estagio tem como finalidade proporcionar ao estudante a complementacdo a
formagao académica, possibilitando a integragdo entre o aprendizado tedrico e a
vivéncia no mundo do trabalho.

Cabe a coordenacgdo de estagio a orientagdo ao estudante no cumprimento das
obrigacdes de estagio e a supervisdo das atividades por ele desenvolvidas.

Secretaria Académica
E o setor responsdvel pelo controle, verificacio e registro das atividades
académicas e assessoramento as coordenagdes de cursos.
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Biblioteca

O servico de biblioteca esta disponivel ao publico interno docente, discente,
funciondrios e demais colaboradores. Sua utilizagdao esta condicionada as regras
estabelecidas em regulamento préprio.

Tesouraria

E o setor responsavel pela administragdo e controle financeiro da instituicdo. O
pagamento das mensalidades escolares poderd ser realizado, até o vencimento,
em qualquer agéncia bancdria. Apds o vencimento, incidirdo juros e atualizacdo
monetaria, conforme constante do Contrato de Prestacdo de Servicos
Educacionais.

Laboratorios
A FACULDADE CENTRO PAULISTANO conta com laboratdrios préprios para o
desenvolvimento de atividades praticas, conforme normas préprias de utilizacao.

Matricula
As matriculas sdo renovadas semestralmente, de acordo com o previsto no
calenddrio escolar, devendo ser solicitada junto a Secretaria Académica.

O aluno que estiver em regime de trancamento e que desejar o retorno aos
estudos devera requerer a rematricula dentro do periodo fixado pelo Calendario
Académico.

Documentos para matricula:

a) Certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente (original e
copia);

b) Histdrico Escolar (original e cépia). Para aqueles que concluiram o Ensino
Médio a partir de 1985, apresentar cdpia da publicacdo no Didrio Oficial;

c) Certificado de Reservista (original e cépia);

d) Documento de Identidade (original e cdpia);

e) Titulo de Eleitor (original e copia);

f) Certiddo de Nascimento ou Casamento (original e cépia);

g) Codpia do comprovante de residéncia;

h) CPF (original e cépia)

i) 1foto3x4

j)  Processo de financiamento concluido para aqueles que optarem pelo FIES
ou outro programa governamental;

k) Assinatura do Requerimento de Matricula e do Contrato de Prestagdo de
Servicos Educacionais.

Dependéncias
A dependéncia deverd ser cursada de forma a ndo causar sobreposicdo de
hordrios das aulas normais.
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Adaptacoes

A matricula do estudante que necessita adaptar-se ao curriculo vigente na
FACULDADE CENTRO PAULISTANO devera obedecer aos horarios disponiveis, nos
termos baixados por ato da secretaria académica.

Trancamento de matricula

O trancamento de matricula é o beneficio concedido, a partir do segundo
semestre letivo, com o objetivo de permitir ao estudante a interrupcao
tempordria dos estudos, mantendo a vinculacdo com a FACULDADE CENTRO
PAULISTANO e o direito a renovac¢do da matricula.

O trancamento é concedido por prazo ndo superior a 2 anos, devendo ser
solicitado a Secretaria Académica, mediante preenchimento do requerimento e
pagamento da respectiva taxa.

Cancelamento de Matricula

O cancelamento de matricula encerra o vinculo entre o estudante e a FACULDADE
CENTRO PAULISTANO. O cancelamento devera ser solicitado, através de
requerimento préprio, junto a secretaria académica.

A FACULDADE CENTRO PAULISTANO poderd, de acordo com o seu Regimento
Interno, proceder ao cancelamento da matricula nos seguintes casos:
a) sancdo disciplinar que caracterize a expulsdo do estudante;

b) abandono por dois periodos letivos, consecutivos ou nao;

¢) nado integralizagdo curricular dentro do prazo maximo estabelecido na
legislagao vigente;

d) falta de renovagdo da matricula nos prazos previstos no calendario
académico.

Desisténcia

E o afastamento do estudante adimplente das atividades académicas, que deve
ser comunicado a Secretaria Académica. Apds a comunicacdo, o estudante se
torna isento do pagamento das parcelas de anuidade escolar.

Transferéncia

A FACULDADE CENTRO PAULISTANO podera aceitar alunos vindos de outras
instituicdes de ensino, nos termos do seu Regimento Interno, apresentando os
documentos exigidos e obedecendo-se ao calendario académico.

Da mesma forma, os pedidos de transferéncia interna deverdo ser solicitados a
Secretaria Académica, estando sujeitos a existéncia de vaga.

Abandono

O aluno que ndo renovar a matricula nos prazos estipulados pela FACULDADE
CENTRO PAULISTANO serd considerado desistente por abandonar o curso,
perdendo assim o vinculo com a institui¢do.
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comprovado por laudo médico com identificagdo do problema de saude

Aproveitamento de estudos de acordo com o CID - Classificagdo Internacional de Doencgas (Decreto-Lei
O aluno podera requerer ao Colegiado de Curso o aproveitamento de disciplinas n2. 1044/69).

cursadas em outra instituicdo de ensino, nos termos do Regimento Interno,

apresentando os documentos exigidos para este ato e obedecendo ao Calendario c) A estudante que se encontra em estado de gestacdo também tem direito
Académico. a esse tipo de assisténcia, ficando desobrigada da freqliéncia as aulas por
Regime Especial um periodo de até 90 dias, a partir do 82 més de gestacdo. O
Ao aluno é assegurada a dispensa da obrigatoriedade da frequéncia as aulas nas procedimento para a utilizagao desse beneficio é idéntico ao descrito no
seguintes condigGes: item anterior (Lei n2. 6202/75).

a) Durante o periodo de prestagdo do servico militar, quando em exercicio
junto a érgdo de formacgdo de Oficiais da Reserva e que seja obrigado a
ausentar-se das suas atividades civis, em virtude de exercicios ou
manobras de reservista, em periodos superiores a 10 dias, mediante
solicitagdo por meio de requerimento devidamente anexado a
documento comprobatdrio, em até 48 horas do afastamento (Lei n2. 4375
de 17/8/64).

b) Estudantes portadores de moléstia infectocontagiosa em que o aluno
podera substituir sua presenca as aulas por meio da realizacdo de
exercicios domiciliares, desde que o seu impedimento seja igual ou
superior a dez dias. Neste caso, o interessado deve nomear um
representante — que serd responsavel pela interligacdo entre ele e os
professores — e devera apresentar requerimento, solicitando esse tipo de
atendimento dentro do prazo de 48 horas do afastamento, devidamente
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Avaliacdo de Aprendizagem:

A avaliacdo é o resultado de uma série de atividades escolares cuja natureza é
definida conjuntamente pela Direcdo e pelos Colegiados de Curso, podendo
constar de provas escritas e orais, resenhas, seminarios, disserta¢des, trabalhos,
pesquisas, dentre outras.

Pretende-se na avaliagdo verificar os contelddos assimilados pelo aluno, os
conhecimentos adquiridos durante o periodo e o que deve ser trabalhado num
processo de revisdo. A avaliagdo, por conseguinte, ndao se traduz numa puni¢do
ou numa medigdo estatica do conhecimento.

Critérios de avaliacdo para o 12. e 22. bimestres:

Trabalhos desenvolvidos (semindrios, pesquisas,

EXEICICIOS) wovvieeeiieeciee ettt . 40%
Avaliagdo escrita e individual ..........cccccceeeeneens 60%
TOtal oo 100%
Nota minima para aprovacgao ..........cccccvveeenes 70%

Aqueles que ndo conseguiram média equivalente a 70% nos dois bimestres
deverdo fazer prova de Exame Final. A nota minima para aprovagao no Exame
Final é o equivalente a 50%. Essa nota é o resultado da média das notas
bimestrais e da prova do exame.

Caso o aluno nao atinja o aproveitamento de 50% devera fazer dependéncia da
disciplina.

O aluno que n3o comparecer para realizar as avaliacdes bimestrais poderdo
solicitar a Prova Substitutiva, mediante requerimento e pagamento da taxa na
Secretaria Académica.

Critérios de avaliacOes e faltas:

a) O aluno tem direito a vistas das provas e solicitacdo de revisdao de notas
sete dias apds a ciéncia da nota pelo professor por meio de protocolo
registrado na Secretaria;

b) N3o ha abono de faltas, salvo casos expressamente determinados por Lei;

c) O aluno é o Unico responsavel pelo limite maximo de faltas (25% das aulas
dadas) determinado pela legislagdo vigente;

Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC

O TCC — Trabalho de Conclusdo de Curso - é um requisito curricular necessario
para a obtencdo do diploma de graduacao.

O TCC é desenvolvido pelo aluno sob a orientacdo de um professor. O primeiro
trabalho a ser desenvolvido devera ser o Projeto de TCC. As aulas de Metodologia
da Pesquisa Cientifica dara ao aluno os subsidios necessarios ao desenvolvimento
do seu trabalho de pesquisa.
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Direitos do aluno:

a)

b)

Ser atendido em suas necessidades por todos os professores,
coordenadores e funcionarios;

Ter conhecimento do Regimento Interno, do Calenddrio Académico e dos
Projetos de Cursos;

Receber um ensino de qualidade;

Ter acesso as instalagdes da FACULDADE CENTRO PAULISTANO;

Solicitar revisao de provas e de notas;

Deveres do aluno:

a)

b)

Tratar os colegas, professores, coordenadores, funciondrios e demais
colaboradores com cordialidade e respeito;

Cumprir o Regimento Interno da FACULDADE CENTRO PAULISTANO, bem
como as normas de utilizacdo da Biblioteca, Laboratdrios e demais salas
ambiente;

Ser assiduo e pontual as aulas e demais atividades programadas,
cumprindo os prazos estipulados para as atividades académicas;

Cumprir as disposicoes do Regimento Interno;

Cumprir com as obrigacdes financeiras;

Afastar-se de atos que perturbem a ordem, os bons costumes e a ética;
N3ao utilizar aparelhos sonoros e telefénicos em sala de aula;

h)

j)

N3o beber bebidas alcodlicas nas dependéncias da FACULDADE CENTRO
PAULISTANO;

Ndo participar de atividade de recep¢do aos novos alunos denominada
“trote”;

Zelar pela manutencdo do patriménio da
PAULISTANO

FACULDADE CENTRO

Regime Disciplinar do Corpo Discente

As normas disciplinas viam propiciar um convivio cordial no ambiente da
FACULDADE CENTRO PAULISTANO, o respeito aos direitos dos demais alunos e
colaboradores.

a)

Adverténcia

Por desrespeito a qualquer colega ou colaborador da FACULDADE
CENTRO PAULISTANO, por perturbacdo da ordem interna, por
desobediéncia as determinagdes dos professores e funciondrios, por
prejuizo material ao patrimonio da instituicao e pela incitacdo a passeatas
e movimentos que denigram a imagem da instituicdo e seus
colaboradores.

b) Suspensdo

c)

Na reincidéndia de quaisquer motivos anteriores, por ofensa ou injuria a
outro aluno, professor ou funcionario, pela aplicacdo de trotes a novos
alunos, por improbidade na execucdo de trabalhos académicos.
Desligamento
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Na reincidéncia de quaisquer motivos anteriores, por agressao fisica ou
verbal a professores, funciondrios e outros alunos, por delitos ou atos
sujeito a agdo penal.

FIES — Financiamento Estudantil

O FIES é o programa do Ministério da Educacdo que visa o financiamento de
estudos a estudantes de curso superior. As datas para inscri¢do, a liberagao das
vagas e a classificagdo dos estudantes sdo determinadas pelo Ministério da
Educacao.

PROUNI - Programa Universidade Para Todos

O PROUNI é um programa do Ministério da Educac¢do que visa a inclusdo social
de estudantes no Ensino Superior. As datas para inscricdo, a aprovacao das bolsas
e a classificacdo dos estudantes sdo de competéncia do Ministério da Educacao.

Escola da Familia

O Programa Escola da Familia é administrado pelo Governo do Estado de Sado
Paulo, visando a inclusdo social de estudantes no Ensino Superior. O estudante
selecionado recebe bolsa integral e em troca presta servicos sociais nas escolas
publicas nos finais de semana.

Colagao de Grau e Diploma
Colacdo de Grau é o ato oficial e obrigatério para a conclusdo do curso e
expedicdo do diploma.

O diploma é emitido e encaminha para registrado em Universidade autorizada
pelo Ministério da Educagdo para o seu registro. O prazo de registro depende de
cada instituicao.

Expedicdo de outros documentos

O aluno deverd consultar a Secretaria Académica sobre os prazos e as taxas
cobrados para a expedicdo de declaragdes, atestados, certiddes e segundas vias
de documentos.
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