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1. APRESENTAGAO

Prezado ALUNO CET-FAESA,

A FAESA, reconhecida como marca de instituicdo educacional de qualidade, ha 36
anos, apresenta-se a vocé de varias formas e com varias modalidades de ensino.
As unidades da Faculdade de Tecnologia FAESA, CET-FAESA, fazem parte de
uma dessas modalidades. Com graduagdes tecnoldgicas focadas no mercado de

trabalho, o CET-FAESA deseja que vocé seja um profissional de destaque.

Acreditamos que boa parte da carreira de sucesso de um profissional € construida
durante a sua formagdo académica. Por isso, neste Manual do aluno vocé
encontra informagdes Uteis para a sua trajetéria universitaria no CET-FAESA.

Leia-o com atencéo e faga dele um instrumento para o seu dia-a-dia.

O CET-FAESA acredita na educagcao como meio de transformacgao da sociedade.
E, com certeza, a sua dedicacdo aos estudos reforgcara o conceito de que a
Instituicdo € uma grande formadora de profissionais competentes e preparados
para o sucesso, cumprindo assim a missdo de “Promover o desenvolvimento

social por meio do conhecimento”.

Hélio Rosetti Junior
Diretor Académico do CET-FAESA
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2. UNIDADES E LOCALIZAGOES DOS CAMPI CET-FAESA

FACULDADE DE TECNOLOGIA FAESA - CET-FAESA CAMPUS VITORIA
Avenida Vitdria, n° 2084, Monte Belo, Vitoria - ES.

CEP.: 291053-360.

Telefone: (27) 3132-4077.

FACULDADE DE TECNOLOGIA FAESA - CET-FAESA CAMPUS GUARAPARI
Avenida Gov. Jones dos Santos Neves, n° 3240, Muquigcaba, Guarapari — ES.
CEP.: 29215-002

Telefone: (27) 3361-0133.

3. NOSSA HISTORIA

No principio, era apenas um sonho que apoderou-se do tempo, da persisténcia, da
incerteza, da coragem, da fé e da vontade de seguir em frente para transforma-lo
em realidade. Dr. Antario Alexandre Theodoro fez do sonho a sua propria historia.

Hoje, a sociedade capixaba usufrui da marca FAESA que possibilita ampliar
horizontes para novas realizagdes.

4. VALORES REFERENCIAIS DA INSTITUIGAO

4.1 MISSAO

“Promover o desenvolvimento social por meio do conhecimento”.

4.2 VISAO

Ser uma Instituigdo de Educagao Superior Tecnoldgica de referéncia no Estado do
Espirito Santo e no Brasil.

4.3 FILOSOFIA

Conceber a Educacdao como fator de transformacéo social e humana, por isso,
propde-se a formar cidaddos com competéncias e habilidades para participagao
ativa no processo de desenvolvimento social, por meio da integragcdo entre os
saberes: conceber, fazer, conviver e ser, sempre pensando e agindo
estrategicamente, visando a qualidade de vida de forma holistica e integrada.
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5. PROPOSTA PEDAGOGICA

Nossa proposta esta centrada no aluno que interage e relaciona-se,
desenvolvendo suas potencialidades, aprendendo a pensar sobre aquilo que faz,
buscando, selecionando, reelaborando e aplicando seus conhecimentos.
Aprendendo a viver, sendo capaz de exercitar a critica da realidade, por meio dos
conteudos sistematizados e contextualizados socialmente.

6. PERFIL DO ALUNO CET-FAESA

- Solida formacao humanistica, cientifica e tecnoldgica.
- Visdo global, prospectiva e empreendedora.

- Postura ética.

- Responsabilidade social e profissional.

- Habilidade para tomar decisdes.

Competéncias para:
e Lidar com ambientes diversificados.
Promover inovagdes.
Utilizar diferentes linguagens para comunicar-se.
Desenvolver habilidades de analise, critica e sintese.
Buscar processos de autodesenvolvimento.
Estabelecer relagdes entre os cenarios politico, econdmico e social.
Envolver-se na busca de solugbes para os problemas sociais.

7. INFORMAGOES ACADEMICAS

7.1 CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS EDUCACIONAIS

E importante saber

O objeto do contrato é a prestacdo de servigcos educacionais, conforme a
Legislacdo de Ensino e do Regimento da FACULDADE DE TECNOLOGIA
FAESA.

A prestagdo de servigos educacionais, obedecida a legislagado pertinente, sera
feita conforme a proposta educacional da FACULDADE DE TECNOLOGIA
FAESA, sendo de inteira responsabilidade desta o planejamento de ensino, a
elaboragdo do cronograma para as provas finais, fixagdo de cargas horarias
para as disciplinas, designagao de professores, orientagcao didatico-pedagdgica,
educacional e disciplinar, elaboragcdo do calendario académico, que podera
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ser alterado, bem como, promover a extingdo e agrupamentos de turmas,
alteracao de horarios, além de outras que se tornarem necessarias a seu critério.

Os servigos contratados serdo prestados nas dependéncias destinadas para esse
fim, no Campus da FACULDADE DE TECNOLOGIA FAESA. Em caso de
renovacao de matricula ou ingresso por meio de transferéncia, no campus que
esta indicar e no horario que houver vaga.

Havendo necessidade, a FACULDADE DE TECNOLOGIA FAESA utilizara os
sabados para desenvolvimento de suas atividades académicas.Para composi¢ao
de cada turma é considerado minimo de 40 (quarenta) alunos.

Todas as normas s&o utilizadas de acordo com as normas gerais de educacéo,
autorizadas e fiscalizadas pelo Poder Publico (Constituicdo Federal — artigo 209) e
conforme Legislagdo em vigor durante o periodo do contrato.

O aluno pagara pelo semestre a ser estudado o valor da semestralidade dividido
em até 6 (seis) parcelas. O vencimento das parcelas sera todo dia primeiro de
cada més, podendo o aluno pagar até o dia 5 (cinco) sem multa ou corregédo. A
primeira parcela (regulamentada de acordo com a Lei Municipal n® 5764/2002) que
sera computada na prestagao devida e sera paga no ato da matricula, as demais
nos meses subsequentes.

O contrato faz parte da concretizagdo da matricula e / ou da renovacao de
matricula, a mesma somente se dara por meio do pagamento da primeira parcela
e dentro do prazo previsto estipulado previamente no calendario académico.

Caso o pagamento de qualquer parcela seja efetuada em cheque, este sera
recebido em carater PRO-SOLVENDO, somente valendo como quitacdo apds a
compensacao bancaria do referido cheque. E na hipotese da 12 (primeira) parcela,
a matricula ndo se concretizara, sendo apos a regular compensacgao do cheque.

Ocorrendo atraso no pagamento, de quaisquer das parcelas, sera cobrado do
aluno, além do valor principal, multa de 2% (dois por cento) sobre o valor da
prestacao em atraso, corre¢cao monetaria se houver e juros de 1% (um por cento)
ao més, pro-rata tempore sobre o valor principal.

N&o estdo incluidos no valor da semestralidade os seguintes atos inerentes ao
trabalho escolar: estudos e avaliagcbes de recuperagdes especiais, material
didatico de uso individual, obrigatério ou facultativo, assim como quaisquer vias de
documentos escolares que terdo taxas pré-fixadas, de acordo com tabela de
precos a disposicdo dos alunos no Setor Financeiro, que poderdo sofrer
alteracdes a qualquer tempo, sem aviso previo.
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E de inteira responsabilidade do aluno, os eventuais danos causados, por ele
intencionalmente ou nao as instalacdes, utensilios e equipamentos de propriedade
do CET-FAESA.

No caso de atraso no pagamento das parcelas, o CET-FAESA emitira contra o
aluno titulo de crédito com o valor da parcela acrescido de corregéo, juros e multa,
além de inscrevé-lo no Servigo de Protecdo ao Crédito, no Cartério para Protesto
e recorrer as medidas judiciais cabiveis por meio de firmas especializadas ou de
profissionais da advocacia, ficando o aluno responsavel pelas taxas judiciais,
extrajudiciais e honorarios.

A FACULDADE DE TECNOLOGIA FAESA nao se responsabiliza por objetos
esquecidos pelo contratante nas dependéncias da instituicio na qual sé&o
ministradas as aulas, nem tampouco pela integridade do veiculo eventualmente
utilizado pelo contratante, onde quer que esteja estacionado.

O aluno, menor de 18 (dezoito) anos, no ato da matricula, devera assinar o
presente contrato de prestagédo de servigos educacionais, conjuntamente com seu
responsavel legal.

Qualquer alteragado no presente contrato sera feita por escrito e mediante termo
aditivo.

Mais informacgdes o aluno tera acesso na época da matricula ou da renovagao de
matricula, quando ocorre a assinatura do contrato.

7.1.1 Matricula inicial

A matricula inicial constitui o ato formal de ingresso do aluno nos cursos
oferecidos pela Faculdade de Tecnologia FAESA, o que ocorrera mediante
assinatura do Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais e pagamento
da primeira parcela referente ao semestre pleiteado.

Por ocasidao da matricula, o aluno recebe um numero de identificagao, para fins de
registros e procedimentos académicos, que o acompanhara ao longo do curso. S6
constardo na pauta eletrobnica os alunos devidamente matriculados nesta
Faculdade.

So tera direito de permanecer em sala de aula o aluno cujo nome conste na Pauta
Eletrénica.
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7.1.2 Renovagao de matricula

E efetuada periodicamente, de acordo com a estrutura do curso, oferta da
instituicdo, em datas indicadas no Calendario Académico. Para renovar a
matricula o aluno deve estar adimplente com a semestralidade e nao ter débitos
com a Biblioteca e / ou outros setores da instituicéo.

A formalizacdo da renovagdo da matricula ocorrera mediante assinatura do
Contrato de Prestacédo de Servigos Educacionais e pagamento da primeira parcela
referente ao semestre pleiteado.

ATENCAO:

- Ao perder o prazo de renovacdo de matricula o aluno sera considerado em
situacdo de abandono de curso e perdera a vaga.

- Sera recusada a renovacao de matricula ao aluno que n&o concluir o curso no
prazo maximo fixado para integralizagao do curriculo.

7.1.3 Trancamento de matricula

E caracterizado pela interrupgdo temporaria de frequéncia as aulas, formalmente
comunicado a Secretaria Académica, assegurando ao aluno a manutencédo do
vinculo com o CET-FAESA e o seu direito de efetuar renovagao da matricula no
tempo previsto, a titulo de reingresso.

O trancamento de matricula s6 podera ser concedido se o aluno tiver frequentado
0 curso pelo menos por um periodo letivo e ndo estiver em débito com a
Tesouraria, e / ou outros setores da instituicdo até a data da solicitagdo. Sera
concedido o trancamento por um periodo letivo, podendo ser prorrogado até por
mais um periodo, nos casos devidamente fundamentados.

Para a concessao do trancamento da matricula é obrigatorio que o aluno renove o
vinculo com a Faculdade, por meio de assinatura do contrato de prestacdo de
servicos educacionais do semestre desejado, dentro do periodo estipulado no
calendario académico.

O aluno que houver trancado sua matricula, ao retornar ao CET-FAESA estara
sujeito as adaptagdes curriculares, caso tenha havido mudangas no curriculo do
curso durante seu afastamento, e s6 sera efetivada a matricula no campus da
FACULDADAE DE TECNOLOGIA FAESA que houver vaga . O aluno que perder o
prazo para o reingresso, consequentemente perdera sua vaga. Sendo assim, o
seu retorno ao CET-FAESA sé podera ocorrer mediante expressa solicitagcéo, a
qual sera analisada pela Direcado Académica.
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Sera isento do pagamento da primeira parcela o aluno que protocolar na
secretaria o requerimento de trancamento nos meses de janeiro ou julho.

7.1.4 Cancelamento de matricula

Representa interrupgdo do vinculo do aluno com o CET-FAESA. Esta solicitagdo
podera ocorrer em qualquer época e esta condicionada a adimpléncia com a
Tesouraria, Biblioteca e outros setores da instituicdo até a data da solicitagéo.

O aluno devera solicitar o cancelamento da matricula formalmente na Secretaria
de Assuntos Académicos, a qual devolvera toda documentacdo constante no
arquivo permanente do aluno.

7.2 ABANDONO DE CURSO

E caracterizado pela auséncia do aluno as atividades escolares e pelas seguintes
situagoes:

a) nao renovacéo da matricula no periodo previsto no Calendario Académico;

b) ndo processamento do reingresso no prazo previsto na concessdo do
trancamento da matricula.

O aluno que abandonar o curso perdera a vaga, e ficara sujeito ao jubilamento,
quando verificada a impossibilidade de atendimento ao cumprimento do tempo
maximo para a integralizagao curricular.

Entretanto, o aluno que renovar a matricula e abandonar o curso sem formalizar o
trancamento ou a desisténcia, na Secretaria de Assuntos Académicos, nao
interrompera as suas obrigac¢des financeiras com o CET-FAESA.

O retorno do aluno que abandonou o curso sera possivel se houver vaga e
mediante expressa solicitagdo por escrito, protocolada na secretaria de assuntos
académicos. Esta sera analisada pela Direcdo Académica.

Na reintegracdo, o aluno estara sujeito as adaptag¢des curriculares, caso tenham
ocorrido mudancgas no curriculo durante o afastamento.

7.3 TRANSFERENCIA

No caso de existéncia de vagas e em periodos fixados no Calendario Académico,

a faculdade recebera transferéncia de aluno de outras instituicbes de ensino
superior, aprovado em processo seletivo préprio, para prosseguimento dos
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estudos. A faculdade reserva o direito de informar e matricular o aluno no campus
€ no horario que houver vaga.

O aluno transferido tera aproveitamento de estudos nas disciplinas cursadas com
aprovacgao no curso de origem e que tiver equivaléncia / correspondéncia no curso
pretendido, e estard sujeito as adaptagbes -curriculares que se fizerem
necessarias, conforme regimento da instituigao.

Nao sera aceita a transferéncia de aluno que se encontre respondendo a
processo disciplinar ou cumprindo penalidade disciplinar.

7.4 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Caso o aluno ja tenha cumprido, com aprovagdao, em outro estabelecimento
regular de educacéao superior, a disciplina da estrutura curricular do curso em que
se matriculou, é possivel o aproveitamento de estudos e a consequente dispensa
da disciplina cursada, em conformidade com o regimento da instituicdo. O
requerimento devera ser protocolado na Secretaria de Assuntos Académicos, de
acordo com o Calendario Académico, acompanhado da seguinte documentagéo:

- histérico escolar que comprove o aproveitamento alcangado;

-cOpia do programa da disciplina cursada para analise do conteudo e carga
horaria.

Os documentos acima indicados devem conter data e assinatura do responsavel
por sua emissao e serem autenticados com o carimbo da instituicado expedidora.

7.5 TRANSFERENCIA DE TURNO

O aluno deve procurar a Secretaria de Assuntos Académicos e preencher o
Requerimento de Transferéncia de Turno. Quando o semestre ja esta em curso, o
aluno também deve entregar uma declaragao da empresa ou copia do contrato de
estagio. A transferéncia de turno sera efetuada caso haja vaga no periodo
solicitado.

8. RENDIMENTO ACADEMICO

O rendimento académico é verificado em cada componente curricular, ou seja,
disciplinas e atividades que compdem a estrutura curricular com base em dois
aspectos:



CETFAESA "

- Apuracgao de frequéncia.

- Avaliacado do aproveitamento.

8.1 CRITERIOS DE AVALIAGAO

- O aproveitamento académico é avaliado por meio de verificagées continuas, no
minimo de trés por semestre, que expresse o resultado de cada avaliagcdo em
notas de zero a dez e admitida a aproximacédo de uma casa decimal. No caso da
média semestral e da nota final essas serdo expressas em numeros inteiros ou
fracionados em cinco décimos.

- Para efeito de avaliagado, além das tradicionais provas escritas e orais, poderao
ser consideradas em cada disciplina, os resultados das atividades de investigagao,
exercicios, debates, trabalhos praticos, seminarios, estudos de casos, jogos de
empresas, painéis, relatos de experiéncias, visitas técnicas, desde que previstas
no plano de ensino. A critério do professor ou do respectivo Colegiado do Curso,
pode ser indicada a realizagdo de trabalhos, exercicios e outras atividades em
classe ou extraclasse, que podem ser computadas nas notas de verificagdes
parciais, nos limites definidos pelo mesmo colegiado.

- Cabe ao docente a atribuicdo de notas de avaliacdo, a responsabilidade pelo
controle de frequéncia do aluno, a conservagdao da documentacdo que comprove
seu processo de avaliagdo por um semestre letivo e a divulgagdo dos resultados
para cada aluno. Ficara a critério do professor o julgamento na falta das
avaliagoes.

- A revisdo da nota final sera concedida mediante requerimento solicitado na
Secretaria de Assuntos Académicos, dirigido ao Coordenador do Curso, no prazo
maximo de dois dias uteis, apdés sua divulgacdo. Neste caso, o professor
responsavel pela revisdo da nota podera manté-la, desde que fundamente a sua
correcao.

E considerado aprovado em cada disciplina, o aluno que:

- tiver atendida a frequéncia minima de setenta e cinco por cento das aulas;

- independentemente de no exame final, obtiver média semestral igual ou superior
a sete;

- mediante prova final, obtiver média final igual ou superior a cinco.
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A média final do aluno sera:

- A média aritmética obtida entre as notas das avaliacbes semestrais em cada
disciplina, quando esta for igual ou superior a sete;

- a média ponderada para os alunos que nao atingirem media sete no semestre,
que é o resultado da média semestral, com peso seis, e a nota da prova final, com
peso quatro. A aprovagao ocorrera, neste caso, com meédia igual ou superior a
cinco (conforme Tabela 1, em anexo).

E considerado reprovado, em cada disciplina, o aluno que:

- n&do obtiver frequéncia minima de setenta e cinco por cento as aulas e demais
atividades académicas;

- ndo obtiver, apds o exame final, média igual ou superior a cinco.

O aluno reprovado em qualquer componente curricular pode matricular-se no
periodo subsequente, devendo cursar as disciplinas em que foi reprovado, sujeito
as mesmas exigéncias de frequéncia e de aproveitamento de estudos,
estabelecidos no Regimento.

Exemplos
Frequéncia Nota Resultado
Maior ou igual a 75% durante | Média final igual ou maior Aprovado

0 periodo letivo que 7 (sete) pontos

Maior ou igual a 75%
durante o periodo letivo

Média final menor que 7
(sete) pontos

Prova final — para aprovagao
a média final deve ser igual ou
maior que 5 (cinco) pontos
(utilizar Tabela disponivel no
Anexo, p. 24).

Frequéncia menor que 75%
durante o periodo letivo

Reprovado sem direito a
avaliacao final

8.2 FALTAS JUSTIFICADAS

- Atestados meédicos,

declaragcdo de trabalho e outros documentos que

comprovem a necessidade de auséncia as aulas nao tém valor legal para efeito de

abono de faltas.

Tais documentos,

quando apresentados ao professor,

demonstram cortesia e consideragao por parte do aluno, ou seja, justificam, mas

nao abonam faltas.
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8.3 REGIME DOMICILIAR

So6 podera ser solicitado caso o tempo de afastamento seja igual ou superior a
quinze dias, nao tem efeito retroativo.

- E desenvolvido durante (e n&o apds) o periodo determinado pelo médico.

- A solicitagcao é feita a Secretaria de Assuntos Académicos por um representante
do aluno em formulario padrédo no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis apos a
data de emissao do atestado. Para os portadores de afeccdes é anexado o laudo
meédico com a descricdo da doenga, a indicagdo do respectivo CID - Caddigo
Internacional de Doencas, e o tempo de afastamento.

Para aluna gestante é anexado o atestado médico.

- Os alunos em Regime Domiciliar recebem tarefas (exercicios domiciliares) para
compensarem a auséncia as aulas. O aluno ou representante legal ficara com a
responsabilidade de manter contato com o responsavel pelo (CETFAESA Online)
para recebimento e / ou entrega dessas atividades. Esses exercicios tém o mérito
de orientar a aprendizagem do aluno. As avaliagbes poderdo ser efetuadas
durante ou apdés o término do periodo do Regime Domiciliar, a critério do
professor.

- O tempo de afastamento é contado a partir da data do laudo ou atestado médico.
- A duracao do Regime Domiciliar é:

a) para alunos acometidos por afeccdes (Decreto-lei n.° 1044/69): maximo de 50%
do periodo letivo.

b) para gestante (Lei n°® 6202/75): 90 (noventa) dias a partir do oitavo més de
gravidez.

9. APOIO ACADEMICO

9.1 CEOP

O Centro de Estagios e Oportunidades Profissionais, CEOP, tem o objetivo de
inserir os alunos do CET-FAESA no mercado de trabalho, e assim exercitarem
todos os conhecimentos adquiridos em sala de aula.

Os alunos do CET-FAESA podem cadastrar seu curriculo para vagas de estagios
e empregos no site www.cetfaesa.com, link CEOP, ou no préprio setor, localizado
no CET-FAESA campus Vitéria.
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9.1.1 Saiba mais sobre o estagio
- A oferta de estagio esta condicionada a supervisao do CET-FAESA.

- O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, porém o aluno
podera receber bolsa ou outra forma de contra-prestacdo que fique acordada
entre a empresa e o estagiario, de acordo com a Legislagao Previdenciaria.

- A jornada de atividade em estagio ndo pode ultrapassar a carga horaria de seis
horas / dia.

- A assinatura do Termo de Compromisso ndo pode ser retroativa ao prazo de
trinta dias.

- Para o aluno continuar no estagio devera apresentar trimestralmente o relatério
de estagio, de acordo com o modelo fornecido pelo CEOP.

9.2 CET-FAESA ONLINE

A Faculdade de Tecnologia FAESA oferece a seu corpo discente, docente, técnico
administrativo e a comunidade em geral o CET-FAESA Online. Este instrumento
de aprendizagem auxilia e aprimora o conhecimento. Tem como principal objetivo
acrescentar recursos na qualidade do ensino. S4do mais de 100 cursos livres,
gratuitos, cadastrados no site www.cetfaesaonline.com.br.

Por meio do CET-FAESA Online os professores da Instituicdo complementam as
suas disciplinas, disponibilizam minicursos e atividades académicas no sistema a
distancia.

Os cursos estao divididos nestas areas do conhecimento:

Comércio Exterior;
Desenvolvimento Pessoal;
Direito;

Gestao;

Linguas;

Meio Ambiente.

10. REGISTRO EM DOCUMENTOS OFICIAIS
10.1 INCLUSAO DE NOME DE ALUNO EM DOCUMENTOS OFICIAIS

Essa tarefa cabe exclusivamente a Secretaria de Assuntos Académicos, que
mantém controle da situagdo académica de cada aluno.
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11. VIDA ACADEMICA

A Secretaria de Assuntos Académicos, por meio do Sistema Académico,
disponibiliza para o aluno o  histérico escolar atualizado, no site
www.cetfaesa.com. Se houver necessidade de corrigir qualquer informagdo, ou
em caso de duvidas, o aluno devera protocolar a solicitacdo de retificacdo na
Secretaria de Assuntos Académicos.

Na Vida Académica, o aluno visualiza informagdes financeiras e académicas.
Estas devem ser verificadas periodicamente, como: frequéncia, notas, materiais

de apoio, entre outras. Para isso, basta o aluno se identificar com o seu numero
da matricula e senha.

12. INFRAESTRUTURA FiSICA E TECNOLOGICA

12.1 HORARIOS DOS SETORES

Campus VITORIA

ATENDIMENTO AO ALUNO / FINANCEIRO
De segunda a quinta-feira, das 13h as 22h.
Sexta-feira, das 8h as 17h.

BIBLIOTECA
De segunda a sexta-feira, das 7h as 22h.
Sabado das 08h as 13h.

CENTRAL DE COPIAS
De segunda a sexta-feira, das 7h as 11h30 e das 16h as 22h.
Sabado das 7h as 11h50.

CENTRO DE ESTAGIOS E OPORTUNIDADES PROFISSIONAIS (CEOP)
Segunda, quarta e quinta-feira, das 13h as 17h e das 18h as 22h.
Terca e sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

COMUNICAGAO
De segunda a quinta-feira, das 13h as 22h.
Sexta-feira, das 8h as 17h.

EDUCACAO A DISTANCIA (EAD)

Segunda, terga e quinta-feira, das 13h as 19h e das 20h as 22h.
Quarta-feira, das 8h as 13h.

Sexta-feira, das 8h as 12h e das 18h as 22h.



LY CET-FAESA 16

Faculdade de Tecnologia FAESA

LABORATORIOS DE INFORMATICA
De segunda a sexta-feira, das 7h as 13h e das 16h30 as 22h30.
Sabado das 7h as 13h.

RECEPGAO
De segunda a quinta-feira, das 7h as 22h.
Sabado das 7h as 13h.

SECRETARIA
De segunda a quinta-feira, das 7h as 22h.
Sexta-feira, das 7h as 17h.

Campus GUARAPARI

BIBLIOTECA
De segunda a sexta-feira, das 16h as 21h40.

CENTRAL DE COPIAS
De segunda a quinta-feira, das 16h as 22h30.
Sexta-feira, das 16h as 21h.

LABORATORIO DE INFORMATICA
De segunda a sexta-feira, das 16h as 21h40.

SECRETARIA
De segunda a quinta-feira, das 14h as 21h.
Sexta-feira, das 8h as 21h.

12.2 BIBLIOTECA

Biblioteca € um ¢érgao suplementar que tem por objetivo apoiar as atividades do
corpo docente e discente, disponibilizar para seus usuarios toda a memoria
técnica, cientifica e cultural que constitui o seu acervo, como também projeta-la
para a comunidade, desempenhando assim sua missdo de difusora de
conhecimento e impulsionadora de modernidade.

O sistema é constituido pelas Bibliotecas de todos os campi. E importante que o
aluno conhega e respeite as regras da Biblioteca.

- Todos os alunos matriculados no CET-FAESA tém direito ao empréstimo
domiciliar, desde que respeitadas as regras. Para efetua-lo €& necessario
comprovar matricula, por intermédio de documento com foto. Informe-se sobre as
modalidades de empréstimos e os prazos para devolucao na Biblioteca.
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- O usuario que nao devolver o material emprestado na data determinada pagara
multa por dia e por material. Para os livros de consulta local, retirados da
Biblioteca por mais de uma hora, caso ndao sejam devolvidos até o horario
estipulado, a multa é diferenciada por livro e por dia. O servigo de empréstimo sé
podera ser utilizado pelo aluno que estiver com a situagdo regular com a
Biblioteca.

- Em caso de extravio ou de qualquer dano (inclusive riscos ou grifos de trechos)
constatados em materiais do acervo, o usuario responsavel devera repor novo
material, idéntico ao danificado. Para se isentar da responsabilidade, quando
identificar algum livro danificado, o usuario devera comunicar a Biblioteca.

- Para preservacao do acervo e dos ambientes é vedado aos usuarios: falar alto,
fazer cartazes, fazer empréstimo com matricula de terceiros, fumar, lanchar,
renovar livros entre matriculas e usar telefone celular.

- A consulta local é realizada pelos terminais de auto-consulta com bancos de
dados de autor, titulo e assunto. No caso de duvidas na utilizagdo ou para localizar
o item procurado na colegao, os funcionarios estarao aptos para orientagdes.
Disponibilizamos também, comutagao bibliografica, empréstimo interbibliotecario,
malote entre as Bibliotecas dos campi.

12.3 LABORATORIOS DE INFORMATICA

O CET-FAESA dispbe de laboratdrios de informatica que sao utilizados pelo corpo

docente e discente para o desenvolvimento das atividades didaticas e
académicas.

12.3.1 Orientagoes para utilizagao dos laboratérios de informatica

Os laboratorios e demais recursos computacionais do CET-FAESA sao de uso
exclusivo dos professores, funcionarios e dos alunos matriculados nos cursos
desta instituicao.

12.3.2 Direitos dos usuarios

- Ter acesso aos recursos computacionais existentes nos laboratérios de acordo
com as regras abaixo estabelecidas.

- Ter acesso a Internet (exceto em casos de paradas por manutengao corretiva,
preventiva e / ou outro motivo de for¢ga maior).
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- Elaborar trabalhos diretamente relacionados as disciplinas e / ou projetos de
pesquisa do CET-FAESA.
12.3.3 Restrigoes

- Fazer qualquer trabalho que néo esteja relacionado ao ensino e/ou pesquisa
desenvolvida no CET-FAESA.

- Instalar softwares.
- Alterar a configuragéo dos computadores da instituicao.

- Ligar, desligar, abrir ou mexer em qualquer equipamento e periférico dos
laboratdrios.

- Levar alimentos ou qualquer tipo de bebida para aos laboratorios.
- Fazer uso da rede para fins comerciais, ilegais e / ou imorais.

- Utilizar os equipamentos para ter acesso a arquivos / sites eroticos e / ou
pornograficos.

- Jogar.

- Fazer download de material que nao seja para utilizagdo em disciplinas ou
projetos de pesquisa do CET-FAESA.

- Fumar.

- Utilizar o acesso a Internet do CET-FAESA para instigar, ameagar, ofender,
abalar a imagem, invadir a privacidade ou prejudicar outros membros da
comunidade da Rede Mundial de Computadores.

- Enviar mensagens coletivas de e-mail (spam) a grupos de usuarios que oferte
produtos ou servigos de qualquer natureza, préprios ou de outrem, que ndo sejam
de interesse dos destinatarios ou que ndo tenham o expresso consentimento
destes.

- Desrespeitar normas de direito autoral e / ou propriedade intelectual.

- Ter atitudes desrespeitosas com as pessoas presentes no laboratério de
informatica.
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12.3.4 Recomendagoes aos usuarios

- Zelar pelo estado de conservacgao dos laboratérios e dos equipamentos, inclusive
a limpeza das salas.

- Notificar aos Coordenadores do Laboratério qualquer ocorréncia que possa por
em perigo os usuarios e / ou as instalagdes dos laboratérios, bem como a
qualquer mau funcionamento das maquinas ou casos estranhos que estejam na
area dos laboratorios.

12.3.5 Punigodes previstas

A nao observancia das regras acima citadas implicara em penalidades. As
punigdes seguirdo os seguintes critérios:

e Primeira ocorréncia: adverténcia verbal,

e Segunda ocorréncia: adverténcia e registro do ocorrido

e Terceira ocorréncia: suspensao do uso do laboratdrio.
Infragdes mais graves ou reincidéncia continua da infragao podera levar ao pedido
de afastamento do aluno na Faculdade.

13. REGULARIDADE ACADEMICA

13.1 CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS EDUCACIONAIS
E o instrumento legal que estabelece o vinculo do aluno com o CET-FAESA, tem

periodicidade semestral conforme a organizagao do curriculo e a modalidade de
oferta de cada curso.

ATENCAO:

- Entende-se que a assinatura do Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais
tenha sido precedida de criteriosa leitura.

- No caso de aluno com idade menor de 18 anos, o Contrato de Prestacdo de
Servigos Educacionais deve ser assinado pelo responsavel legal.
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13.2 DOCUMENTACAO ATUALIZADA

O aluno no ato da matricula devera apresentar os documentos abaixo
relacionados:

Documentos oficiais de identidade* (copia legivel).

Certidao de Nascimento ou Casamento (copia legivel).

Historico escolar (original) de conclusdo do Ensino Médio. No caso do
interessado possuir curso superior, apresentar coépia autenticada do
diploma.

Duas fotos 3X4 atualizadas.

Comprovante de residéncia.

Comprovante de quitagdo com o Servigo Militar (copia legivel).

Titulo de Eleitor e comprovante de quitagédo com a Justica Eleitoral (copias
legiveis).

OBS.: O Requerimento de justificativa eleitoral ndo vale como certiddo de quitagao
eleitoral.

*Sao considerados documentos oficiais de identidade:

Carteira de Identidade.

Passaporte.

Carteira emitida por conselhos profissionais superiores. Deve conter: lei que
regulamenta a profissdo e autoriza a emissao da carteira.

Carteira emitida por 6rgéaos publicos federais (autarquias, fundagdes). Deve
conter: texto de fé publica em todo territério nacional; decreto ou lei que
regulamenta o 6rgéo; foto; impressao digital.

Documento de identidade do Exército, Marinha ou Aeronautica.

Documento das policias Militar, Civil e Federal.

Na auséncia de qualquer documentacéo na pasta do aluno, a Secretaria de
Assuntos Académicos ficara impossibiltada em atender qualquer
solicitacdo do mesmo, inclusive a emissao da identidade estudantil.

13.3 ACESSO A IDENTIDADE ESTUDANTIL

O CET-FAESA oferece gratuitamente a ldentidade Estudantil. Para tanto devera
entregar, no ato da matricula, a sua foto (3x4) atualizada. No caso de segunda via
sera cobrada.

14. PAGAMENTOS

As parcelas da semestralidade, a serem pagas mensalmente, tém vencimento no
dia 5 (cinco) de cada més, e podem ser pagas em qualquer agéncia bancaria.
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Ocorrendo atraso, o aluno pagara, além do valor principal, multa de 2% sobre o
valor da prestagcao em atraso e juros de 1% ao més.

Os valores a serem pagos por outros servigos, como: avaliagdo especial para
Avanco Progressivo, declaragdes, ementas, segunda via de Identidade Estudantil,
certificados, entre outros, serdo fixados para cada periodo letivo.

15. REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

A manutencdo da disciplina € um requisito essencial para uma convivéncia
harménica e estabelecimento de condigbes efetivas de ensino-aprendizagem. A
observancia dos principios e normas que regem o trabalho em sala de aula € de
responsabilidade do professor e dos alunos, ambos devem estar cientes de seus
direitos e deveres.

E vedado ao aluno, durante a aula, realizar qualquer tipo de atividade que
atrapalhe o andamento da mesma, por exemplo: ouvir musica, comer, fumar,
entrar e sair da sala constantemente, usar telefone celular, notebooks (fora do
contexto da aula) e manter conversas paralelas nao pertinentes, dentre outras.

Os alunos que infringirem as normas regimentais estdo sujeitos as seguintes
penalidades disciplinares:

15.1 ADVERTENCIA ORAL OU ESCRITA, POR:

a) desrespeito a qualquer membro da administragdo, corpo docente e discente ou
a demais servidores.

b) perturbacdo da ordem no recinto do CET-FAESA.

c) prejuizo material ao patriménio do CET-FAESA, além da obrigacéo de substituir
o bem danificado ou de indeniza-lo.

d) ndo acatamento as determinagdes das autoridades superiores do CET-FAESA,
baseada em disposi¢des regimentais.

15.2 REPREENSAO, POR ESCRITO, POR:
a) reincidéncia nas faltas previstas no item anterior.
b) ofensa verbal a outro aluno ou a servidor do CET-FAESA.

c) improbidade na execugao dos trabalhos académicos.
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15.3 SUSPENSAOQ, POR:
a) reincidéncia nas faltas previstas nos itens anteriores.

b) aplicacdo de trotes que causem danos fisicos ou morais, ou humilhacdo e
vexames pessoais.

c) guarda, transporte ou utilizagdo de armas e substdncias que causem
dependéncia fisica ou psiquica.

15.4 DESLIGAMENTO, POR:

a) agressao ou ofensa grave aos funcionarios do CET-FAESA ou a colegas.

b) atos desonestos ou delitos sujeitos a agao penal, incompativeis com a
dignidade académica.

c) reincidéncia nas faltas previstas nos itens anteriores.
Sao competentes para a aplicagcdo das penalidades:

- adverténcia verbal: professores, coordenadores académicos / de curso e
diretores.

- repreensao por escrito: coordenadores académicos e diretores.
- suspensao: diretores.
- desligamento: diretores.

A aplicacdo da pena de desligamento sera precedida de processo administrativo,
resguardando o direito de defesa do aluno e de recurso a Congregacao do CET-
FAESA.

16. CORPO GESTOR

José Alexandre Nunes Theodoro — Diretor Geral.

Hélio Rosetti Junior — Diretor Académico.

James Alexandre Zumerle Theodoro — Diretor Administrativo Financeiro.
Julius Caesar Carvalho de Souza — Coordenador Académico (Noturno).
Paulo César Mendes - Coordenador Académico (Noturno).

Robertha Nogarol Neves - Coordenadora Académico (Noturno).

Adiléa Bulhbes Gomes — Assessora Pedagdgica.

Elizangela Nascimento Mello Jantorno — Chefe de Secretaria.
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17. COORDENADORES* DE CURSO

Comércio Exterior — Carlos Alberto Gongalves de Araujo.
Gestao Financeira — Rodrigo Coutinho da Costa.

Logistica — Hélio Rosetti Junior / Claude Killian de Alvarenga.
Marketing — Rodrigo Coutinho da Costa.

Petréleo e Gas — Luiz Otavio da Cruz Oliveira e Castro.
Recursos Humanos — Bernadete Gama Gomes Poeys.

* O CET-FAESA reserva-se no direto de substituir o (s) coordenador (es) de curso, de acordo com
a necessidade de cada graduacao tecnoldgica.

18. CURSOS SUPERIORES OFERECIDOS

Tecnologo em:

Comeércio Exterior.

Gestao Financeira.

Gestao em Recursos Humanos.
Logistica.

Marketing.

Petréleo e Gas.
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19. ANEXO
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19.1 ANEXO COMPLEMENTAR PARA A BASE DE CALCULOS DE MEDIAS

FINAIS

TABELA PARA CALCULO DE MEDIA FINAL
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PF
MS

0,5

1,0

1,5

2,0

2,5

3,0

3,5

4,0

4,5

5,0

5,5

6,0

6,5

7,0

7,5

8,0

8,5

9,0

9,5

10,0

0,0

0,0

0,5

0,5

1,0

1,0

1,0

1,5

1,5

2,0

2,0

2,0

2,5

2,5

3,0

3,0

3,0

3,5

3,5

4,0

4,0

0,5

0,5

0,5

0,5

1,0

1,0

1,5

1,5

1,5

2,0

2,0

2,5

2,5

2,5

3,0

3,0

3,5

3,5

3,5

4,0

4,0

4,5

1,0

0,5

1,0

1,0

1,0

1,5

1,5

2,0

2,0

2,0

2,5

2,5

3,0

3,0

3,0

3,5

3,5

4,0

4,0

4,0

4,5

4,5

1,5

1,0

1,0

1,5

1,5

1,5

2,0

2,0

2,5

2,5

2,5

3,0

3,0

3,5

3,5

3,5

4,0

4,0

4,5

4,5

4,5

5,0

2,0

1,0

1,5

1,5

2,0

2,0

2,0

2,5

2,5

3,0

3,0

3,0

3,5

3,5

4,0

4,0

4,0

4,5

4,5

5,0

5,0

5,0

2,5

1,5

1,5

2,0

2,0

2,5

2,5

2,5

3,0

3,0

3,5

3,5

3,5

4,0

4,0

4,5

4,5

4,5

5,0

5,0

5,5
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3,0

2,0

2,0

2,0

2,5

2,5

3,0

3,0

3,0

3,5

3,5

4,0

4,0

4,0

4,5

4,5

5,0

5,0

5,0

55

5,5

6,0

3,5

2,0

2,5

2,5

2,5

3,0

3,0

3,5

3,5

3,5

4,0

4,0

4,5

4,5

4,5

5,0

5,0

55

5,5

5,5

6,0

6,0

4,0

2,5

2,5

3,0

3,0

3,0

3,5

3,5

4,0

4,0

4,0

4,5

4,5

5,0

5,0

5,0

5,5

5,5

6,0

6,0

6,0

6,5

4,5

2,5

3,0

3,0

3,5

3,5

3,5

4,0

4,0

4,5

4,5

4,5

5,0

5,0

5,5

5,5

5,5

6,0

6,0

6,5

6,5

6,5

5,0

3,0

3,0

3,5

3,5

4,0

4,0

4,0

4,5

4,5

5,0

5,0

5,0

5,5

5,5

6,0

6,0

6,0

6,5

6,5

7,0

7,0

5,5

3,5

3,5

3,5

4,0

4,0

4,5

4,5

4,5

5,0

5,0

5,5

5,5

5,5

6,0

6,0

6,5

6,5

6,5

7,0

7,0

7,5

6,0

3,5

4,0

4,0

4,0

4,5

4,5

5,0

5,0

5,0

5,5

5,5

6,0

6,0

6,0

6,5

6,5

7,0

7,0

7,0

7,5

7,5

6,5

4,0

4,0

4,5

4,5

4,5

5,0

5,0

5,5

5,5

5,5

6,0

6,0

6,5

6,5

6,5

7,0

7,0

7,5

7,5

7,5

8,0

PF = Nota da Prova Final

MS = Média Semestral




