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PERGUNTAS FAQ

1. Quais aplicativos vou usar na Faculdade?

D Brightspace Mentor Mobile - Google
Pulse Edusoft Tecnologia 3 . Classroom

D2L Corporation Google LLC

2. Preciso do cartdo para transporte publico, como fago para conseguir?
° Morador de Taboao da Serra - Cartao Fervima
° Morador de outra regiao - BOM EMTU

A solicitacao é feita pelo aplicativo ou pelo computador através do Mentor > Menu

Secretaria > Transporte Escolar > Preencher os dados > Solicitar.

3. Quais e quando sao as minhas aulas?

O cronograma das disciplinas é sempre disponibilizado uma semana antes do inicio das

aulas, e vocé pode visualizar:
Através do aplicativo Mentor Web > Cronograma de Aula.

No computador - sistema Mentor - pagina inicial desce a barra lateral, no painel

cronograma de aula.

4. Qual o horario da aula?

Os horarios das aulas sao:

° Matutino - 07h15 as 10h
° Noturno - 19h10 as 22h
5. Onde consigo visualizar as minhas notas?

O acompanhamento das suas notas e faltas, pode ser feito através do aplicativo Mentor
Web > Boletim.

No computador via central do Aluno - Sistema mentor - Meu Curso — Boletim



6. Quando sdo as provas semestrais?

As provas semestrais sempre acontecem em uma semana especifica, de acordo com o

calendario académico.
O Calendario académico esta disponivel :

Através do aplicativo Mentor Web - Painel Links Uteis - Calendarios (Modalidade EAD e

Presencial)

No computador - Sistema Mentor - Painel Links Uteis - Calendarios (Modalidade EAD e

Presencial)

Todos os semestres, eles serao atualizados.

7. Qual a média para aprovacao?

A média para aprovacgao € 6,00.

8. Como funciona a Prova Substitutiva para disciplinas presenciais?

A prova substitutiva € uma op¢ao para os alunos que nao realizaram a avaliagcao semestral
e deve ser solicitada através de requerimento na Central do Aluno com até 24h de
antecedéncia. Para realizar a solicitacao, acesse o Mentor Web, clique no menu Secretaria

Virtual e, em seguida, em Prova Substitutiva.

9. Fiquei de Exame, e agora?

O aluno que obtiver média maior que 3,00 e menor que 6,00 devera realizar a avaliacao de

exame a fim de atingir a pontuacao que falta para completar 10,00 pontos.

Exemplo: Aluna com média 4,00 precisa tirar nota 6,00 no exame para atingir 10,00 pontos

e ser aprovada.



10. Onde olho minhas notas na plataforma do EAD?
Vocé pode verificar a sua nota na plataforma do EAD, selecionando a sua disciplina na

plataforma, logo apds selecione o icone, onde aparecera sua atividade e ao lado, a sua nota

COMO na imagem a seguir:
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Notas

ftem de Notas Pontos Nota

Questao Dissertativa 05/05 o

11. Como funciona o arredondamento?
A partir de 5,75 a nota é arredondada para 6,0 e notas como 5,74 sao arredondadas para
5,5.

12. Preciso de uma declaracdo de escolaridade, como faco?

A solicitacao é feita através do aplicativo Mentor Web > Menu Secretaria > Declaracao de
Escolaridade.
No computador - sistema mentor - Secretaria Virtual - Declaracao de Escolaridade ( vocé

escolhe a modalidade que esta estudando presencial e EAD).

13. Como fago para solicitar minha adaptacgao de horario?

Sera preciso abrir requerimento na central do aluno todo semestre se vocé tem dispensa

de disciplinas, ou pretende fazer qualquer alteragcao no seu horario.

Através do aplicativo Mentor Web - Secretaria Virtual - Adaptacao de Horario ( vocé

precisa escolher a sua modalidade presencial ou EAD)

No computador - Sistema Mentor - Secretaria Virtual - Adaptacao de Horario ( vocé precisa

escolher a sua modalidade presencial ou EAD)



14. Como faco para consultar a situacdo do meu requerimento?

A consulta da situacao do requerimento é realizada através do aplicativo, ou site do Mentor
Web, apds fazer o login, na pagina inicial, clicar no icone de Acompanhar Requerimentos e

selecionar o requerimento que deseja observar a situacao.

15. Abri um requerimento, como acompanhar?

Seja qual for a sua solicitacao, € possivel acompanhar pelo portal do aluno, na pagina
principal, opcao “Acompanhar Requerimentos", deve selecionar o requerimento desejado

e clicar em acompanhamento, |1a estara registrado o parecer no campo de observacao.

16. Onde vejo o meu histérico?

O seu historico pode ser visualizado pelo aplicativo ou pelo computador através do Mentor

> Meu curso > Histdrico Escolar.

16.1 Como redefinir a senha para o primeiro acesso? (muitos alunos ndao recebem o email)

O Suporte EAD redefine para vocé, através do contato via Whatsapp (11) 96263.7410

17. Como acessar as atividades em formato de questionario:
Abre o aplicativo > Clique em Pagina Inicial de Faculdade Capital Federal > Abre a

disciplina > Clica nos trés riscos do lado esquerdo > Questionario

18. Meu Classroom esta desatualizado, como fagco para arrumar?

Vocé podera cancelar a inscricao da Classroom que nao faz parte das disciplinas que cursa

1

através do menu B localizado na lateral de cada uma e clicar em “Cancelar Inscri¢ao”.
Apods esse procedimento, no aplicativo Mentor Web, na pagina inicial, descendo com a
barra de rolagem, tera o painel de Codigos Classroom, cada disciplina tera um cédigo,
basta copiar, retornar ao Classroom, clicar no simbolo de “+", colar o cédigo copiado

anteriormente no campo “Cdodigo da turma” e clicar em “Participar”. Desta forma, tera

acesso ao conteddo correto.



19. Onde fica a lista de cédigos do Classroom?
Através do aplicativo Mentor Web > Codigos Classroom.

No computador - sistema Mentor - pagina inicial desce a barra lateral, no painel Cédigos

Classroom.

20. Ja fiz uma faculdade antes e quero eliminar disciplinas, como faco? (andlise

curricular):

Vocé precisa encaminhar para a Secretaria de Matricula o Histérico Escolar para que seja
feita uma Analise Curricular para que todas as disciplinas ja cursadas, que forem

compativeis com a Matriz da FECAF, sejam eliminadas.

21. Tenho desconto se eliminar disciplina?

Sim, de acordo com a quantidade de disciplinas eliminadas.

22. Como funciona a prova de Aproveitamento Extraordinario de Estudos?

O aluno demonstra através de prova que tem o conhecimento exigido para aprovacao da

disciplina.

Mediante consenso com o coordenador do curso, o aluno recebera o material para estudo

e a data para realizar a prova.

O pagamento do boleto € condicao para a realizacao da prova (consultar valores na

secretaria de alunos)

23. Peguei DP, como proceder?

O aluno tem duas opg¢des de cursar DP, nas férias e no decorrer do semestre. A diferenca
de cada uma delas é o periodo de curso, a DP de férias tem duracao de 10 dias, e como o
proprio nome diz é cursada durante as férias. A DP regular, tem duragao do semestre letivo

inteiro.



24. Como solicitar a DP de férias?

Para solicitar a DP de férias, € necessario que acompanhe o calendario académico,
geralmente no inicio de julho e janeiro, a direcao académica divulga o periodo para
solicitacdo da DP por meio do requerimento “Dependéncia Regime Especial (Férias/Pré
Aula/ pés aula/ Sdbados)”, a solicitacdo serd deferida pela coordenacéo se houver nimero
minimo de 10 alunos por disciplina, a cobranca sera gerada pelo financeiro parceladoem 5

boletos (valores a consultar na secretaria de alunos)

25. Como solicitar DP regular?

Para Solicitar DP para cursar no decorrer do semestre, o aluno deve abrir o requerimento
"Dependéncia Regime Regular (Durante o semestre letivo)” conforme divulgacao do
calendario académico pela diregcao, sempre apds o fechamento da DP de férias, a
solicitacao sera deferida pela coordenacao se houver a disponibilidade da disciplina no
semestre vigente, a cobranca sera acrescida a mensalidade do semestre (valores a

consultar na secretaria de alunos)

26. Solicitei a DP mas nao quero mais cursar, o que posso fazer?

A desisténcia de cursar a disciplina devera ser notificada pelo requerimento “Trancamento
de disciplina” antes do inicio das aulas, para o cancelamento da cobranca e exclusao da

disciplina.

27. Qual horario a biblioteca esta aberta?

A biblioteca funciona das 08h as 20h.

28. Como faco para renovar empréstimo de livro?

Vocé podera acessar o aplicativo Mentor Web, na pagina inicial, selecionar o icone
chamado Biblioteca Fisica, sera utilizado o menu “Servicos”, ao clicar devera selecionar a
opgao de Renovacao, basta selecionar o titulo e Confirmar (esse procedimento podera se

repetir por até 3 vezes, lembrando que os titulos devem estar dentro do prazo de reserva)



29. Como pesquisar livros da biblioteca fisica?

Faca login no Sistema Mentor e cligue na opgao Biblioteca Fisica.

30. Digite o nome do livro, autor ou assunto e dé Enter para pesquisar.
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31. Quantos livros posso pegar emprestado?

Vocé pode pegar até 3 livros, desde que nao sejam titulos iguais.

32. Quantos dias posso ficar com o livro?

Vocé pode ficar com o livro por 7 dias corridos.

33. Posso renovar o empréstimo?
Sim, vocé pode renovar seus livros - dentro do prazo - por 3 vezes no mentor ou ligando

para a biblioteca, desde que seu livro nao tenha reserva.

34, O que acontece se eu ndao entregar na data de devolucao?
Em caso de atraso, é cobrada a multa de R $3,00 por dia corrido e por livro. O débito

financeiro em aberto com a biblioteca impossibilita novos empréstimos.

35. Posso renovar livros em atraso?
N3o. Livros em atraso bloqueiam as renovacdes. Leve os livros até a biblioteca o mais
rapido possivel - dentro do horario de funcionamento - para devolucao e pagamento da

multa.



36. Posso reservar um livro com a biblioteca?
Somente livros que se encontram esgotados no acervo. Nao € possivel fazer reserva de

livros disponiveis.

37. Como fago a reserva de um livro que esta esgotado?

Apds o recebimento do e-mail, o aluno possui o prazo de 48h para retirar o livro.

38. Posso comer na biblioteca?

N3o. E proibido o consumo de comida, bebida, balas e chicletes na biblioteca.

39. Posso ouvir musica na biblioteca?

N&o. E proibido a utilizacdo de aparelhos eletrénicos e fones de ouvido.

40. Preciso usar mascara na biblioteca?
Sim. E obrigatério o uso de mascara e cumprimento das regras de distanciamento ja

sinalizadas na biblioteca.

41. Posso solicitar impressdes na biblioteca?

Nao € possivel solicitar impressdes na biblioteca.

42. Qual o horario de funcionamento da biblioteca?

Atualmente, o horario de funcionamento é de Segunda a Sexta das 08h as 19h50.

43. O que é a biblioteca virtual? Como faco o acesso?
A Biblioteca Virtual da Pearson redne um acervo de livros-texto de 23 editoras, com mais
de 5.300 entre livros técnicos e literatura, mais de 40 areas do conhecimento que podem

ser acessados em qualquer local através de computadores, tablets e smartphones.



44, Posso imprimir livros da biblioteca virtual?
E possivel imprimir até 40% do livro por meio de um sistema de crédito no préprio site da

Biblioteca Virtual.
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45, Sou do presencial e vou fazer disciplina pela plataforma do EAD, como acesso?
Pelo celular serd preciso baixar o APP - Pulse Brightspace - Baixar - Login/senha.
Video de acesso disponivel.

No computador - Plataforma EAD - login e senha.



46. Como sei que a minha resposta foi enviada na plataforma do EAD?

Vocé pode verificar, selecionando a sua disciplina na plataforma do EAD, logo apods
selecione o icone, onde aparecera sua atividade e ao lado, o numero de tentativas

realizadas como na imagem a seguir:

?
¥

Questionarios

uestiondrio Etapall ~ .. .
Q g Comentarios: Tentativa em andamento

Disponivel em 2% de margo de 2021 7:00 até 22 de abril de 2021 23:00

47. Quais cursos a Faculdade tem em EAD?
° Administracao

° Analise e Desenvolvimento de Sistemas

° Ciéncias Contabeis

° Gestao de Recursos humanos

° Gestao Financeira

° Logistica

° Marketing

° Pedagogia

° Processos Gerenciais

° Servico Social

48. Assim que eu termino os primeiros passos do EAD, o meu curso ja é liberado?

Assim que terminar os primeiros passos do EAD, o curso € liberado em até 24h para inicio

na plataforma.

49. S6 tenho 3 disciplinas na minha plataforma EAD e no mentor mostram 6

disciplinas.

O EAD é ofertado por trimestre entao ira cursar 3 no primeiro trimestre e 3 no trimestre

subsequente, totalizando 6 disciplinas no semestre.



50. Nao estou conseguindo acessar a biblioteca pela plataforma do EAD, nao sei
minha senha.

Siga 0s passos para criar seu acesso na biblioteca virtual:

Pelo computador: Abre a plataforma do EAD > Cligue em uma disciplina > Clique na
Biblioteca de icone azul > Ira solicitar seu CPF.

Pelo celular: Abre o aplicativo > Clique em Pagina Inicial da Faculdade Capital Federal >
Abre a disciplina > Clique nos trés riscos do lado esquerdo >Clica no icone da Biblioteca

azul > Ird solicitar seu CPF.

51. Como falar com o tutor da disciplina EAD:

Abre a disciplina > Clica na apresentac¢ao do professor, no final da tela tem o nome de
usuario dele no pager > Copie o nome de usuario > Abre o pager (envelope ao lado das
notificacdes) > Lista de amigos > Adicionar amigo > Adicionar por nome de usuario > Cola o

nome de usuario do professor > Adicionar > Volta para a lista e |a estara o contato dele.

52. Como faco para lancar Atividade Complementar?

O lancamento da atividade complementar realizada devera ser solicitado através do
aplicativo ou site do Mentor Web, seguindo o seguinte caminho: cliqgue no icone Atividades

Complementares, em seguida, em Entregar Atividade e anexe o comprovante exigido.

53. Como saber qual é o documento de comprovacao exigido para a Atividade

Complementar realizada?

O regulamento de atividades complementares possui uma tabela com os documentos
exigidos para cada tipo de atividade complementar. Para consulta-lo, acesse o aplicativo
ou site Mentor Web, selecione o icone Atividades Complementares e escolha a opcao

Regulamento - Atividades Complementares.
54. Quais atividades servem para conseguir horas de Atividade Complementar?

O regulamento de Atividades Complementares indica quais os tipos de atividades que
podem ser realizados. Para consulta-lo, acesse o aplicativo ou site Mentor Web, selecione o
icone Atividades Complementares e escolha a opgao Regulamento - Atividades

Complementares.



55. Em quanto tempo a Atividade Complementar que fiz aparece lancada?

O prazo para langamento das atividades € de 30 dias.

56. Como consigo o modelo de Termo de Compromisso de Estagio?
Os modelos ficam disponiveis para Downloads:

Através do aplicativo Mentor Web - Painel Links Uteis - Estagio - Convénio de Parceria/

Termo de Aditivo de Estagio / Termo de Compromisso de Estagio

No computador - Sistema Mentor - Painel Links Uteis - Estagio - Convénio de Parceria/

Termo de Aditivo de Estagio / Termo de Compromisso de Estagio

57. Como consigo o modelo de Termo Aditivo de Estagio?
Os modelos ficam disponiveis para Downloads:

Através do aplicativo Mentor Web - Painel Links Uteis - Estagio - Convénio de Parceria/

Termo de Aditivo de Estagio / Termo de Compromisso de Estagio

No computador - Sistema Mentor - Painel Links Uteis - Estagio - Convénio de Parceria/

Termo de Aditivo de Estagio / Termo de Compromisso de Estagio
58. Como consigo o modelo de Convénio de Parceria de Estagio?
Os modelos ficam disponiveis para Downloads:

Através do aplicativo Mentor Web - Painel Links Uteis - Estagio - Convénio de Parceria/

Termo de Aditivo de Estagio / Termo de Compromisso de Estagio

No computador - Sistema Mentor - Painel Links Uteis - Estagio - Convénio de Parceria/

Termo de Aditivo de Estagio / Termo de Compromisso de Estagio

59. A Faculdade tem programa de vagas de estagio?
FECAF Carreira € um braco do setor Sucesso do Aluno.

Disponibilizamos para os alunos uma consultoria personalizada e individual, que funciona

como um facilitador pela busca de um emprego.



Temos dentro da Plataforma Workalove uma vitrine de vagas disponibilizada pelos

agentes integradores parceiros, e por empresas parceiras da FECAF.

60. Depois de quanto tempo da minha adaptacao de horario, meus boletos sdao

atualizados?

O prazo € de até 15 dias para o retorno da adaptacao e a atualizagao dos boletos.

O retorno da solicitagao pode ser acompanhado:

Através do aplicativo Mentor Web - Painel Acesso Rapido - Acompanhar Requerimentos

No computador - Sistema Mentor - Painel Acesso Rapido - Acompanhar Requerimentos.

61. Como fago para imprimir meu boleto?

Os boletos ficam disponiveis para impressao e dentro da central do aluno também esta

disponivel a realizacao do pagamento.
Através do aplicativo Mentor Web - Financeiro - Parcelas - Imprimir/ Pagamento Online.

No computador - Sistema Mentor - Financeiro - Parcelas - Imprimir/ Pagamento Online.

62. O valor da minha mensalidade esta errado, como fago para corrigir?
Entrar em contato com o Financeiro e solicitar a revisao do valor das parcelas.
Whatsapp: (11) 99839-7843

63. Meu boleto venceu, como consigo atualizagao (prorrogacao do prazo)?

Se ele estiver vencido ha menos de um més, vocé pode pagar com o mesmo boleto, mas
se passou de 30 dias entre em contato com o financeiro, |a eles podem atualizar ou alterar
a data de vencimento. Whatsapp: (11) 99839-7843



64. Tenho débitos com a Faculdade, como faco para negociar?

Negociacdes devem ser feitas com o setor financeiro:

Whatsapp: (11) 99839-7843

Através do aplicativo Mentor Web - Financeiro -Proposta de Negociacao (prazo 03 dias)

No computador - Sistema Mentor - Financeiro - Proposta de Negociacao (prazo 03 dias)

65. Como fagco minha rematricula?

A matricula é de forma automatica com o pagamento do primeiro boleto do semestre, ou

seja, janeiro ou julho.

66. Sou prouni 100%, como fagco minha rematricula?

O aluno ProUni 100% tem a sua ativagao automatica, precisa acompanhar apenas o
periodo de manutencao da bolsa conforme o calendario oficial do ministério da educacao,
onde o estudante com aproveitamento académico de no minimo de 75% tem sua bolsa

renovada e deve assinar o termo de renovagao na instituicao.

67. Sou ProUni 50%, como fagco minha rematricula?

O aluno ProUni 50% tem seu lancamento de bolsa para o semestre seguinte de forma
automatica, e apds realizar o pagamento da primeira parcela do semestre, ou seja, janeiro
ou julho. Precisa acompanhar apenas o periodo de manutencao da bolsa conforme o
calendario oficial do ministério da educacao, onde o estudante com aproveitamento
académico de no minimo de 75% tem sua bolsa renovada e deve assinar o termo de

renovacao na instituicao.

68. Sou aluno FIES, como fago minha rematricula?

O Aluno Fies que realizou o adiantamento do semestre anterior corretamente, tem sua
rematricula de forma automatica, devendo apenas realizar o adiantamento de renovagao

no primeiro trimestre. A CPSA entra em contato solicitando a validacao do adiantamento.



69. Qual o prazo para eu retirar o certificado, depois que me formar?

O certificado de conclusao de curso e o Histérico Escolar sao entregues para o aluno no ato
da colacao de grau. Caso o aluno nao consiga comparecer na colagao de grau oficial ele
podera solicitar um requerimento de apressamento de colagao de grau através do Portal

do aluno seguindo o passo a passo:

PORTAL DO ALUNO>>SECRETARIA VIRTUAL>>OUTRAS SOLICITACOES>> APRESSAMENTO
DE COLACAO DE GRAU.

70. Prazo para pegar o Diploma?

Apods finalizarmos todo o processo de colagao de grau, iremos confeccionar o diploma de
todos os alunos concluintes do periodo letivo que se encerrou, entao enviaremos os

diplomas para a universidade e levara em média de 45 a 60 dias.

71. Como eu sei que o meu diploma ja esta disponivel para ser retirado na

Faculdade?

Quando recebermos os diplomas registrados da Universidade, abriremos um
requerimento chamado DIPLOMA DE GRADUACAO, onde seréa informado que o
documento esta disponivel para ser retirado na Secretaria de Alunos. Entao continue de

olho no seu Portal do aluno e e-mail institucional.

72. Qual a universidade que registra os diplomas?

A universidade que registra os Diplomas dos nossos alunos é a UVA - Universidade Veiga

de Almeida, localizada no Rio de Janeiro.
73. Como funciona o apressamento da Colag¢ao?

Apds recebermos o requerimento de apressamento de colagao de grau, a assistente do
setor de diplomas, ird analisar se o aluno esta apto e se ele se encaixa nos critérios da
solicitacao, entdao entraremos em contato com o aluno via whatsapp ou por ligagao para
agendar o melhor dia e horario para que o aluno possa comparecer na Faculdade para

assinar o Livro ata e retirar os documentos.



74. Em que situagao posso solicitar o apressamento de colacdo de grau?

O aluno solicita o apressamento de colagao de grau, quando ele ja concluiu o curso, esta
com todas as notas OK e entregou todas as atividades complementares e nao consegue
esperar a data oficial da Colagcao de grau por motivos profissionais, ou seja, o aluno precisa
anexar um documento que comprove a sua solicitacao (passou em concurso, ou precisa

do certificado para receber uma promog¢ao de cargo na empresa.

75. Como sera a minha colagao de grau?

Serd o dia que vocé aluno, encerra esse ciclo com chave de ouro. E neste momento que
voceé recebera o seu Certificado de Conclusao de Curso e o seu Historico Escolar. Sem
contar as inumeras fotos que vocé podera tirar para deixar esse momento registrado para

sempre.

76. Como faco para trancar meu curso?

Sera necessario abrir um requerimento Na central do Aluno, colocando os motivos da

desisténcia/cancelamento/trancamento do curso.

Posteriormente a equipe do Sucesso do Aluno entrard em contato para finalizar o

processo.

Através do aplicativo Mentor Web - Secretaria Virtual - Trancamento de Matricula (prazo

15 dias)

No computador - Sistema Mentor - Secretaria Virtual - Trancamento de Matricula (prazo
15 dias)

77. Como faco para mudar de curso?
Sera necessario abertura de requerimento para avaliagao da Coordenacao.

Através do aplicativo Mentor Web - Secretaria Virtual - Transferéncia de Curso, Turma,

Turno ou modalidade (prazo 7 dias)

No computador - Sistema Mentor - Secretaria Virtual - Transferéncia de Curso, Turma,

Turno ou modalidade (prazo 7 dias)



78. Meu nome nao esta na lista de chamada, como posso resolver?
Procurar o Sucesso do aluno - Telefone (11) 97268-4079

Coordenacao de Cursos - Telefone (11) 95240-0075

79. Qual o horario a Faculdade esta aberta?

Das 06h30 as 22h30.

80. Como faco para reservar espacos (quadra e laboratérios)?

Vocé podera realizar reserva para espacos através do Whatsapp (11) 95240-0075, de acordo

com a disponibilidade.

81. Como faco para falar com o meu coordenador?

Vocé pode agendar um horario para atendimento presencial ou via Google Meet com os

assistentes de coordenacao através do whatsapp 11 95240-0075.

FACULDADE




