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Caro Académico,

Dou-lhe as boas vindas a Faculdade Catdlica Cavanis. Como VOcCé,
acreditamos no valor do estudo e do conhecimento para ser um profissional
preparado e um cidaddo honrado. Estamos aqui para caminharmos e
acreditarmos nos mesmos ideais e objetivos. Este manual é um simples
instrumento que vai orienta-lo e dar seguranca em seu aprendizado, mas de

nada serve sem seu amor, dedicagao e perseveranga.

Neste manual vocé encontrara informagfes importantes que irdo auxilia-
lo a melhor usufruir os servigos prestados por esta Instituicdo de Ensino Superior
(IES), tornando mais facil sua experiéncia académica e proporcionando uma

integracao calorosa a nossa Instituicao.

Sua leitura € importante para nortear e facilitar o encaminhamento e

execucao dos servicos necessarios para sua trajetéria académica.

Desejamos-lhe sucesso em sua trajetéria académica
e estamos prontos a atendé-lo(a)s com satisfacéo
Seja bem vindo a um futuro promissor.

Pe. Guiseppe Viani
Diretor Geral
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Este Manual foi elaborado com base no Regimento da Instituicdo e tem
por objetivo esclarecer as duvidas mais frequentes. As respostas indicam os
primeiros passos para a solucdo de eventuais dificuldades. E importante
ressaltar que as informagdes contidas neste documento poderao ser alteradas
ou suprimidas ao longo dos periodos letivos, de acordo com as determinacfes
da direcéo da Instituigdo.

Sociedade Educacional Catélica do Oeste do Para — SECOP
A Faculdade Catodlica Cavanis do Sudoeste do Para tem como entidade

mantenedora a SECOP.

O MEC credenciou o funcionamento da Faculdade Catélica Cavanis por
meio da Portaria N° 1.120, de 10 de outubro de 2016, com aulas presenciais no
municipio de Novo Progresso autorizou os cursos de Administracdo Ciéncias

Contabeis e Sistemas de Informacgéo para atender as demandas da regiao.

A Faculdade Catdélica Cavanis tem como missao, produzir, sistematizar
e socializar o conhecimento a partir de valores ético-cristdos, tendo como
perspectiva o desenvolvimento de uma sociedade justa, democratica e solidaria,
tem como visao tornar-se referéncia em Ensino superior na regiao.

Consolidar-se como uma instituicio de referéncia, na Extensdo, na
Iniciacdo a Pesquisa e no Ensino Superior na regido Sudoeste do Para,
buscando os melhores processos educacionais para contribuir com a inovacao,
o desenvolvimento sustentavel e a Justica Social, em harmonia aos valores

ético-cristao e respeitando a pluralidade da regido.

e Curso de Bacharelado em Administracdo
e Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis

e Curso de Bacharelado em Sistemas de Informacéo



Pastoral Universitaria |- = = = | DIRETORIA GERAL

Conselho Superior ~ F---------1

CPA

Conselho académico  f---------4

Secretaria Académica

Procurador Educacional

Ouvidoria |(7

Institucional - PI

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

———)I Setor Pessoal

Setor Financeiro

Setor de Tecnologia da
Informacao

Fone: (93) 3528-0168

e-mail: fac.catolica.cavanis@gmail.com
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https://www.cavanis.edu.br/

Diretora Académica diretoria.academica@cavanis.edu.br

Coordenacéo de Ensino coord.ensino@cavanis.edu.br

Secretaria Académica secretaria.academica@cavanis.edu.br

Coordenacéo de Administracéao coord.adm@-cavanis.edu.br

Coordenacéo de Ciéncias Contabeis | coord.contabeis@cavanis.edu.br

de de

Coordenacéo Sistemas coord.sistemas@-cavanis.edu.br

Informacao

Pés-Graduacao posgraduacao@cavanis.edu.br

Coordenacéo de Extensao coord.extensao@cavanis.edu.br

Biblioteca biblioteca@cavanis.edu.br
Financeiro financeiro@cavanis.edu.br
Ouvidoria ouvidoria@cavanis.edu.br
CURSOS IMPLANTACAO | AUTORIZACAO | RECONHECIMENTO
Administracdo | 06/08/2018 Portaria n° 471

de 05/07/2018

Ciéncias 11/08/2018 Portaria n° 545
Contabeis de 14/08/2018
Sistemas de | 06/03/2017 Portaria n° 684
Informacao de 31/10/2016

SECRETARIA GERAL E ACADEMICA

E o 6rgdo responséavel por todos os registros e controles académicos, tais
como: matricula, trancamento ou cancelamento de matricula, transferéncias
internas de um curso para outro, de turmas, transferéncias externas de alunos
provenientes de outras Instituicées de Ensino Superior (IES), frequéncia, notas,
provas, regime de excec¢dao para alunos impossibilitados de frequentar aulas por

motivo de salde ou gestantes, revisdo de notas, emissdo e expedicdo de
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documentagcdo escolar, arquivo da documentacdo escolar de alunos,

professores e atividades afins.

CPA

E o Orgdo responsavel pelo monitoramento, orientacdo e
acompanhamento dos processos de avaliagcéo interna e externa da Faculdade
Catodlica Cavanis, dos cursos e demais setores. Os resultados obtidos via CPA
servem de subsidios para a atualizacdo do PDI, PPl e PPCs, bem como do

Planejamento Estratégico como num todo.

FINANCEIRO
E responsavel pela gestdo financeira da instituicdo, o controle de

recebimento das mensalidades e gestao de bolsas e descontos.

BIBLIOTECA

A Biblioteca da Faculdade Catolica Cavanis conta com acervos
atualizados de diversas areas de conhecimento. Dispde de espaco para leitura,
acesso a internet e suporte administrativo.

Atende nos horarios das 15h30 as 22h35 de segunda-feira a sexta-feira
ou conforme a necessidade dos discentes e docente, quando convocados pelo
coordenador de cada curso, ou ainda quando convir ao docente de cada
disciplina.

O académico pode pegar até 04 livros simultaneamente. Os livros
disponiveis para EMPRESTIMO podem ser emprestados por 1 semana, ou seja,
7 dias. Os livros que sdo de CONSULTA n&o poderdo ser emprestados. E
possivel, ainda, pegar esses livros para CONSULTA NO RECINTO.

O aluno que tiver pendéncias com a biblioteca (como livros atrasados, ou
multa sem pagar) ndo pode pegar livros emprestados até retificar a pendéncia.

Para RENOVAR O EMPRESTIMO dos livros, NAO é necessério leva-los
a biblioteca; é possivel RENOVAR OS EMPRESTIMOS ONLINE PELO PORTAL
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DO ALUNO tantas vezes quanto for necessario, desde que o livro ndo tenha sido
RESERVADO por outra pessoa.

Cada usuario sera responsavel pelo seu material, ndo podendo emprestar
livros para outro usudrio. O usuéario que for surpreendido levando material
bibliogréafico irregularmente, ou ainda aquele que danificar a obra retirada por
empréstimo (arrancando paginas ou etiquetas de identificacdo do livro ou
fazendo anotacdes) € suspenso do empréstimo domiciliar por um semestre e
devera substituir o mesmo para o0 acervo da biblioteca.

Devolucao
e Alunos com atraso na devolucdo do livro ser4 suspenso outros
empreéstimos até a regularizacdo dos mesmos;
e SO sera autorizado o empréstimo para aqueles que estejam em dia com

a biblioteca;

e Durante o periodo de débito com a biblioteca, o usuario ficara impedido

de realizar ou renovar o empreéstimo do livro;

Consulta local
Os visitantes terdo acesso direto a periddicos, livros, obras de referéncia,
mapas e outros materiais para consulta, ndo podendo sair da biblioteca com

material.

LABORATORIO
As salas compdem-se de 25 computadores e 01 computador mestre com

capacidade de 2G. Os equipamentos (hardware) contam com Programas
(Softwares) e Sistemas de multimidias e Data Show, sendo o horario de
atendimento de segunda-feira a sexta-feira das 14h as 22h35.

e As atividades desempenhadas no Laboratério deverdo ser restritas ao
ambiente académico, orientadas as disciplinas dos respectivos cursos.

e O Laboratoério podera ser utilizado de forma individual, para pesquisa e
elaboracao de trabalhos ou coletiva para aulas regulares.

e Em aulas coletivas, € de responsabilidade do professor(a) da disciplina

orientar os trabalhos e zelar pela ordem e utilizagcado dos equipamentos.
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e Ao término dos trabalhos, o(a) responsavel deve manter o ambiente
organizado, desligar os equipamentos corretamente, retornando-os a posi¢ao de

origem.

COORDENACOES DE CURSO

Responsavel pela organizacao, didatico-pedagdgica e cientifica do curso
sob a sua gestdo. Conduz pela execucdo dos projetos de ensino, iniciacdo a
pesquisa e extensao vinculada ao curso de graduacéo, seguindo as orientacdes
institucionais.

O Coordenador de curso € o elo entre vocé, a instituicao e os professores.

Encaminhamentos Académicos
Caso o discente apresentar dificuldades pedagogicas, devera se reportar
ao:

e Coordenador de curso: Gestor principal na conducdo do curso de
graduacéao, designado e orientado pela instituicdo para definir solugdes
gue garantam o pleno funcionamento do curso sob a sua
responsabilidade. As reivindicacbes do académico para o coordenador do
curso podem ocorrer de maneira informal (conversa direta) ou

formalmente através de protocolo.

OUVIDORIA

Tem como objetivo disponibilizar mais um servigo para estreitar a relacéo
da instituicdo com o aluno, funcionarios, colaboradores e comunidade em geral
para que possam sugerir, criticar ou elogiar acdes da Faculdade. Mediante a
atuacao da Ouvidoria, a Faculdade Catélica Cavanis pode contribuir, cada vez
mais, com transparéncia a qualidade dos seus servicos.

1. Acesse: https://www.cavanis.edu.br

2. Cligue em Ouvidoria


https://www.cavanis.edu.br/
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Toda a comunicdo, propaganda, curso e palestras somente poderéo ser
afixados nos murais das instituicdbes ap0s autorizacdo da direcdo geral da
faculdade (ndo ser& permitido nenhuma propaganda ligada a politica partidaria).

HORARIOS DE AULA
O funcionamento das aulas, sera das 19h as 22:35 (segunda-feira a sexta-
feira) e nos dias de sdbado horério sera conforme determinado pelo calendéario

académico.

ANO LETIVO/SEMESTRE LETIVO
O ano académico divide-se em dois periodos letivos regulares, cada um
com a duragdo minima de 100 dias de atividades efetivas. As atividades

escolares e os eventos fazem parte do calendario académico.

MATRICULA E REMATRICULA
O aluno aprovado por Vestibular ou por outra forma de ingresso realiza a
matricula inicial mediante a apresentacdo de documentos exigida pela
instituicao.
Sao documentos necessarios para efetuar a matricula em curso superior
(originais e copias autenticadas):
e RG e/ou Registro Nacional de Estrangeiros (R.N.E) emitido pela Policia
Federal (se for o caso)
e CPF do candidato e/ou do Responsavel (se menor de idade)
e Certiddo de Nascimento e/ou Certiddo de Casamento
e Quitacao de Justica Eleitoral

(http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-

eleitoral)
e Quitacao de servico militar (sexo masculino)
e Certificado de Conclusédo do Ensino Médio

e Historico Escolar do Ensino Médio


http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
http://www.tse.jus.br/eleitor/servicos/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
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e 02 (duas) fotografias 3x4

e Comprovante de residéncia

MENSALIDADE
A cobranca das mensalidades sera feita, mediante boleto bancério junto

ao Setor Financeiro.

FREQUENCIA

Durante o periodo de aulas, além da nota de aprovacao por disciplina, o
académico devera ter no minimo 75% de presenca em aulas para ser aprovado.
Frequéncia menor que 75% e néo tiver assegurada pela legislacdo, sera
reprovado por falta e devera cursar integralmente a disciplina, nas turmas ja
constituidas. 1 (um) dia letivo corresponde-se a 4 (quatro) presencgas.

A frequéncia as aulas é obrigatéria, de acordo com a Lei n°® 9.394/96 (§ 3°
do art. 47). A Resolugcédo CFE n° 04/86

PONTUALIDADE

A pontualidade é essencial a formacdo do académico e ao bom
aproveitamento escolar. O inicio das aulas sdo as 19h, com tolerancia de 15
minutos (a partir dessa tolerancia o professor podera lancar a falta

correspondente).

ABONO DE FALTAS

A legislacdo da educacéao superior no Pais ndo permite o abono de faltas.
Mesmo em caso de doenca comprovada o limite de faltas ndo podera ser
ultrapassado.

A excecdo e feita, por forca da lei, somente aos discentes nos seguintes
casos:

Aos discentes reservistas - Decreto-lei n® 715/69 (altera art.60 § 4° da Lei
4375/64);

Académico Oficial ou Aspirante a Oficial da reserva - Art. 77 - Decreto
85.587/80;
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Académico com representacdo na CONAES - SINAES - art.7 8§ 5° - Lei
10.861/2004. "

Académica Gestante - Lei 6.202, de 17 de abril de 1975. Atribui a
estudante em estado de gestacdo o regime de exercicios domiciliares, instituido
pelo Decreto-lei n® 1.044 de 19609.

Académico Enfermo - Decreto-lei N° 1.044/69 — Disp0e sobre tratamento
excepcional para os alunos portadores das afecc¢des que indica.

Para usufruir destes beneficios, é necesséario que os Académicos, faga o

requerimento na Secretaria Académica, anexando o comprovante.

JUSTIFICATIVA DE FALTAS

Para usufruir desse beneficio, € necessario que o aluno apresente a
secretaria da faculdade e ao professor da disciplina o atestado médico ou
comprovante no exercicio do trabalho, para que o mesmo adquira o direito de
realizar as atividades perdidas durante seu periodo de afastamento. O prazo
para entrega do atestado é de até 24 (horas).

Observacdao: O atestado ndo ira abonar as suas faltas, apenas da direito

de justificar e realizar as atividades.

AOS DISCENTES ADVENTISTAS (SABATISTA)

A Legislacdo Nacional educacional amparada na portaria do MEC
1.792/2006 e no parecer 224/2016 do CNE Na Faculdade Catdlica os
académicos ndo sao obrigados a frequentar aulas as sexta-feira a partir das 18h
nem aos sabados. Porém, o académico devera reconhecer suas obrigacdes para

o cumprimento da Estrutura Curricular e integralizacdo de disciplina.

EXERCICIOS DOMICILIARES

As situacbes em que a falta as aulas podem ser preenchidas por
exercicios domiciliares sdo regulamentadas pelo Decreto-Lei n° 1044/69
(afeccdes congénitas ou adquiridas, infecgdes, traumatismo ou outras condi¢des
morbidas) e na Lei n® 6202/75 (gravidez). Em ambos os casos, o estudante

deverd requerer exercicios domiciliares, através de PROTOCOLO DE
EXERCICIOS DOMICILIARES na Secretaria Académica, apresentando os


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/1970-1979/l6202.htm
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documentos comprobatorios (laudo médico com indicacdo do periodo previsto e
outros) para avaliacdo da instituicdo. A sua aplicacdo deverd ser avaliada
institucionalmente, caso a caso, pelo colegiado do curso, de modo que qualquer
distorgéo, por parte estudante ou da IES, possa ser corrigida com a adocao de
medidas judiciais pertinentes.

SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO ACADEMICO

Os procedimentos avaliativos devem ser compreendidos como elementos
a permanente busca do desenvolvimento individual e coletivo, entendendo o
significado da avaliagdo como parte integrante de uma dindmica em constante
evolucdo. A avaliagdo das atividades curriculares devera ser feita de forma
continua e diversificada, levando-se em consideragao os objetivos definidos no
plano de curso de cada disciplina e os objetivos gerais de cada curso.

Entre estas atividades avaliativas, necessarias para que o estudante
adquira, durante a integralizacao curricular, o saber e as habilidades necessérias
a sua formacéo, poderdo constar:

1. Relatérios de trabalho de campo;
Provas escritas;
Seminarios
Fichamentos de livros;
Trabalhos em grupo;
Trabalhos individuais.
Elaboracéo de projetos de pesquisa;

Estagios;

© 0 N o g bk wbd

Discussdes tematicas;
10.Monografia;
11.Participacdo em eventos;
12.Laboratorio de atividades;
Constam nas normas internas da Faculdade, as seguintes regulamentacdes:
e A cada verificacdo de aproveitamento, sera atribuida uma nota de 0 (zero)
a 100 (cem);
e A média de aprovacdo sera igual ou superior a 60 (sessenta) nas

atividades desenvolvidas durante o periodo letivo;
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e Independentemente dos demais resultados obtidos é considerado
reprovado na disciplina, o aluno que nao obtenha frequéncia de, no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades.

Férmula:
Média = (N1 + N2+ N3 +N4) /4
N1 = refere-se a primeira avaliacéao;
N2 = refere-se a segunda avaliacao;
N3 = refere-se a terceira avaliacao;
N4 = refere-se a quarta avaliacéo;
Média = Soma das N e dividir por 04;

O aluno que obtiver na disciplina, nota superior a 40 (quarenta) e inferior
a 60 (sessenta), e com frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco) por
cento, podera requerer o Exame Final, anulam-se as notas obtidas durante a

disciplina e aplica-se uma avaliagéo no valor de 100 pontos.

COMUNICAGCAO DAS NOTAS
Os resultados das avaliacdes serdo comunicados pelo professor em sala

de aula e publicados eletronicamente por meio do Portal Académico.

REVISAO DE PROVAS

Apés o recebimento das avaliacbes corrigidas e analisadas pelo
professor, havendo discordancia nos resultados, o aluno podera requerer, no
prazo, de 48 (quarenta e oito horas), a revisdo das mesmas, mediante protocolo

feito na Secretaria Geral.

REOPCAO DE CURSO

E facultada ao aluno regularmente matriculado, a mudanca de um curso
para outro no ambito da Faculdade Catélica Cavanis desde que existam vagas
e sejam obedecidos os critérios estabelecidos pela Instituicéo.

Observacdo: O aluno poderd solicitar Aproveitamento de Estudos, se for

0 Caso.
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TRANCAMENTO

Ao decidir pelo trancamento da matricula o aluno deverd informar a
Secretaria Geral. O trancamento € concedido por tempo expressamente
estipulado, ndo podendo ser superior a 2 (dois) anos letivos.

O trancamento somente sera concedido ao aluno que estiver com toda a
documentacgédo exigida no ato da matricula e com os pagamentos do débito em
dia.

O trancamento compulsério sé sera permitido caso o aluno tenha débito(s)
anterior(es) e ndo efetive sua matricula para o semestre seguinte, em prazo
fixado no calendéario académico, podendo ser revertido no prazo maximo de seis
meses, com prévia autorizagdo da Direcdo Académica. O trancamento

compulsario é feito exclusiva e automaticamente pela Secretaria Geral.

CANCELAMENTO DO CURSO

Ao decidir pelo cancelamento da matricula o aluno devera informar a
Secretaria Geral. No caso de desligamento por cancelamento de matricula ou
por ndo formalizacdo da matricula por 2 (dois) anos subsequentes, o0 aluno, para
retornar a Faculdade Catodlica Cavanis, devera submeter-se a novo processo

seletivo.

ABANDONO OU DESISTENCIA DO CURSO

No caso de desisténcia do curso ou abandono das aulas, sem a prévia
formalizacdo do cancelamento de matricula, o Contrato de Prestacdo de
Servigcos Educacionais ndo sera suspenso, devendo o aluno se responsabilizar
pelo pagamento das mensalidades até o final do periodo letivo, ou até que seja

formalizado o trancamento ou o cancelamento.

TRANSFERENCIA

A Instituicdo, nos limites das vagas existentes, pode aceitar transferéncias
de alunos provenientes de cursos idénticos, equivalentes ou afins aos seus de
graduacgéo, mantidos por estabelecimentos de ensino superior, nacionais ou
estrangeiros autorizados ou reconhecidos, feitos as necesséarias adaptagdes

curriculares, em cada caso, de acordo com as normas legais vigentes.
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As transferéncias da Faculdade Catolica Cavanis serdo expedidas nos
termos da legislacdo pertinente em vigor e serdo concedidas em qualquer
periodo letivo em que o aluno esteja cursando. A transferéncia suspende as
obrigacdes financeiras do aluno para com a instituicdo a partir do més seguinte
ao vincendo.

As transferéncias sao concedidas aos alunos, dentro dos prazos
estabelecidos no calendario académico, mediante declaracéo de vaga expedida
por Instituicho de ensino que ministre 0S mesmos cursos mantidos

pela Faculdade Catdlica Cavanis ou aqueles que forem considerados afins.

REINGRESSO
Em caso de trancamento ou cancelamento de matricula por mais de 2
(dois) anos consecutivos, o aluno, para retornar a Faculdade Catolica Cavanis,

devera submeter-se a novo processo seletivo.

FRAUDE ESCOLAR
O aluno que utilizar meios ilicitos ou ndo autorizados em provas e testes

recebera grau zero (0.0) nos mesmos. Perante o ato, o professor devera reter 0s
documentos e outros que comprovam a fraude escolar e anexar estes a
Comunicacao Interna emitida para a Coordenacdo do Curso explicando a
situacao acontecida. Neste documento deveréo ficar esclarecidos:

e Curso de graduacao

e Nome do aluno

e N°de matricula do académico

e Disciplina

e Fato ilicito

e Assinatura do professor

e Assinatura do aluno e, caso exista negativa, assinatura de duas

testemunhas.

FORMAS DE INGRESSO A FACULDADE CATOLICA CAVANIS
A Faculdade Catélica Cavanis possui as seguintes formas de acesso aos

CUrsos:
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Vestibular: A forma mais tradicional de acesso a Faculdade Catdlica
Cavanis é feita através do Processo Seletivo realizado semestralmente
e/ou anualmente e também em conformidade com o numero de vagas
disponiveis, de acordo com documentag¢do quando da autorizacdo dos
cursos. Assim como, em todas as outras formas de acesso, o candidato
deve ter concluido o Ensino Médio. As provas serdo compostas por um
caderno contendo 40 (quarenta) questdes de multipla escolha, sendo 15
(quinze) de Lingua Portuguesa, 15 (quinze) de Matematica e 10 (dez) de
Atualidades e uma folha de redacdo, para desenvolvimento do tema
solicitado. Sera considerado aprovado o candidato que obtiver nota maior
ou igual a 60 (sessenta).

Enem: O Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), que avalia o
desempenho dos estudantes durante os trés ultimos anos do Ensino
Médio, se tornou uma das formas utilizadas nos processos seletivos para
ingresso no Ensino Superior. A Faculdade Catdlica Cavanis acompanha
essa tendéncia oferecendo a possibilidade para quem optam por essa
forma de acesso. A inscricdo do candidato € realizada mediante a
apresentacao dos resultados obtidos no Exame Nacional do Ensino Médio
(Prova Objetiva e Redacéo), ao qual ird concorrer com as notas dos
candidatos obtidas pelo Processo Seletivo (Vestibular).

Transferéncia Externa: Para ingressar com requerimento de
transferéncia externa, os candidatos deverdo apresentar documentacao
fornecida pela instituicdo de ensino superior da qual pretendem transferir-
se. Somente sdo aceitas solicitacdes de transferéncia para 0 mesmo
curso. Nao sao aceitas solicitacdes de transferéncia de alunos em
situacdo de abandono na instituicdo de origem ou de alunos desligados
da instituicdo de origem.

Transferéncia Interna: Para entrar com requerimento de transferéncia
interna, o aluno que deseja migrar de curso deve solicitar a transferéncia
via secretaria para analise juntamente a coordenacao do curso desejado.
Apbs analise do coordenador de curso, o aluno podera ter sua solicitacdo

deferida.
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e Portadores de diploma de ensino superior: Na hipétese de restarem
vagas néo preenchidas, poderdo ser recebidos alunos portadores de
diploma de graduagao, mediante processo seletivo, conforme edital

previamente divulgado.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares sdo compreendidas pelas atividades
técnico-cientifica-culturais como conjunto de atividades académicas, escolhidas
e desenvolvidas pelo aluno durante o seu periodo de integralizacao curricular,
visando o aperfeicoamento da formagéo. Portanto, entende-se por atividades
complementares a participacdo em pesquisas, conferéncias, seminarios,
palestras, congressos, encontros, simpésios, mesas redondas, ciclos de
debates, estagios extracurriculares sem vinculo empregaticio, atividades de
extensdo e outras atividades cientificas, cursos livres, artisticas e culturais,

conforme regulamento da faculdade.

ESTAGIO SUPERVISIONADO

O estagio € uma préatica de aprendizado por meio do exercicio de funcdes
referentes a profissdo sera exercida no futuro e que adiciona conhecimentos
préaticos aos teoricos aprendidos nos cursos. Ha varias modalidades de estagio:
O estagio curricular obrigatério que é uma atividade assegurada na matriz
curricular do curso, cuja pratica varia de acordo com o curso e pode ser
realizadas em organizagcbes publicas, privadas, organizacbes néo
governamentais ou através de programas permanentes de extensdo da
Faculdade; O estagio curricular € obrigatério se refere as atividades
complementares ligadas a area de formacao do aluno, porém, importantes para
o desenvolvimento profissional dos académicos, pois propicia maior tempo de
intercambio entre a Faculdade e os espacos de atuacdo, melhorando desta
forma o método de aprendizagem, podendo ser desenvolvidos em organizacdes
gue mantém convénio com a Faculdade conforme preconiza a Lei n°

11.788/2008. Conforme Regulamento Institucional.
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TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusédo do Curso (TCC) é um componente curricular
obrigatorio dos cursos de graduacdo da Faculdade Catdlica Cavanis do
Sudoeste do Par4. O TCC é um trabalho de cunho cientifico, individual, versando
sobre um tema delimitado e consta com a carga horaria de 140h e devera conter
os principios gerais de um trabalho de pesquisa cientifica, sob a orientacao de
um docente, seguindo regulamento interno da faculdade. Na disciplina
Elaboracdo de Projeto, o discente devera elaborar um projeto de iniciacdo a
pesquisa conforme Regulamento Institucional.

As disciplinas “Projeto de TCC” e “Trabalho de Conclusédo de Curso” sdo
componentes curriculares obrigatoérios para a conclusao do curso de graduacao.
A avaliacdo dos TCCs constara de apreciacao do texto escrito e também de uma
defesa oral do trabalho.

ENADE

E a avaliacdo dos estudantes dos cursos de Graduacéo, realizada pelo
Ministério da Educacédo com a finalidade de aferir o desempenho dos mesmos
em relacdo aos conteudos programaticos previstos nas Diretrizes Curriculares
Nacionais de seus respectivos cursos, suas habilidades e competéncias. O
ENADE é aplicado aos alunos concluintes dos cursos de Graduagdo com uma
periodicidade trienal, de acordo com o calendario divulgado pelo Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP). E
considerado um componente curricular obrigatorio dos cursos, devendo constar
no historico escolar de todos os estudantes a participacdo ou a dispensa da
prova (Lei n° 10.861/2004 e Portaria Normativa do MEC n° 40/2007, republicada
em 29/12/2010).

A participacdo do estudante habiltado ao ENADE é condicéo
indispensavel ao seu registro da regularidade no histérico escolar, assim como
a Instituicdo expedicdo do diploma pela de Educacéo Superior (IES).

Observacao: O estudante convocado que ndo comparecer a prova do
ENADE ter& a responsabilidade de encaminhar ao MEC/INEP a solicitacdo de

dispensa e justificativa da auséncia, para analise e julgamento. Caso a
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solicitacao de dispensa nao seja realizada pelo aluno ou indeferida pelo MEC, o
aluno devera regularizar sua situacdo na edigédo seguinte do ENADE.

FORMATURA

Trata-se do Ultimo ato oficial e publico académico praticado pelos
estudantes da Graduacdo, sendo requisito obrigatério para a expedicdo do
Certificado de Concluséo do Curso e do Diploma. A colagdo de grau pode ser
solicitada pelo aluno, ap6s a concluséo do curso, ou marcada compulsoriamente
pelo Diretor da Faculdade, logo apGs o encerramento do periodo letivo.

Em casos excepcionais o0 aluno pode solicitar uma data especifica para a
colacdo de grau, mediante a comprovacao da necessidade, essa solicitacdo
colacéo de grau especial extemporanea Ihe sera conferido em ato simples na
presenca de duas testemunhas, em local e data determinados pela Diregao
Geral e sera cobrada uma taxa (valor informado na Secretaria).

No inicio do penultimo semestre, o0 aluno deve solicitar junto ao Protocolo,
o estudo do seu curriculo, conforme datas agendadas. No inicio do ultimo
semestre, 0 aluno deve encaminhar, junto ao protocolo, o pedido de colacao de
grau, segundo data indicada no Calendario Académico. Retirar junto a ACS ou
Coordenacédo do Curso o Manual do Formando e agendar com o Coordenador
do curso a data para a reunido de formandos e dar inicio aos tramites do evento.

N&do podera participar do ato de colacdo de grau, nem mesmo
simbolicamente, o aluno que tiver seu nome incluido no convite, mas néo estiver

com sua vida académica regularizada.

Definicao
A representacao de turma é uma funcéo discente e somente podera ser
exercida por aluno regularmente matriculado em curso de graduacdo da

faculdade.
Objetivos
e Representar o corpo discente em reunifes junto a Coordenagdo e/ou

Direcdo de seu curso, levando sugestdes e/ou questionamentos da

maioria dos académicos de sua turma.
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Informar ao corpo discente o resultado destas reunides.
Ser 0 elemento de ligacao entre a administracao do curso, e a turma que

representa.

Processo de sele¢do para representante de turma

A eleicao seré feita através de ata especifica fornecida pela Coordenacao
de Curso

A selecdo sera feita através de eleicbes entre os académicos de cada
turma do curso;

Serao escolhidos 2 (dois) representantes por turma (um representante e
um vice);

Os representantes deverao ter facilidade de expressdo e comunicacao;
Os representantes deverao ter disponibilidade de tempo;

Os representantes nao poderéo ter sofrido nenhuma sancéo disciplinar;
Os representantes deverdo estar regularmente matriculados em seu

curso de graduacéo da faculdade.

Atribuicbes dos representantes de turma

Estar presentes, em dia e horario pré-determinados, para as reunides;
Consultar a turma sobre assuntos de interesse da maioria a serem
levados em reunides;

Informar a turma do resultado das reunides;

Ser o interlocutor entre a turma e a instituicéo e vice-versa;

Representar a turma em eventos e reunides;

Transmitir, integral e fielmente as decisdes, orientacdes, ponderacdes e

instrucdes recebidas a turma representada,

Observagao

As faltas as reunides deverao ser justificadas antecipadamente;

O representante de turma que incorrer em auséncias constantes,
demonstrar desinteresse pelos assuntos da instituicio ou nao
corresponder satisfatoriamente as orientacbes acima descritas, podera
ser destituido do cargo e substituido pelo vice. Uma nova eleicdo devera

ocorrer para escolha do novo vice;



25

O representante terd mandato de 1 ano, podendo ser prorrogado por mais
um ano, se a turma assim decidir;
Casos nao previstos neste guia serdo analisados pela Coordenagéo de

Curso.

DOS DIREITOS

receber ensino qualificado no curso em que se matriculou;

ser atendido, pelo Corpo Docente e se necessario pela coordenacédo de
curso e de Ensino em todas as suas solicitacbes de orientacdo
pedagdgica;

recorrer de decisfes dos 6rgaos deliberativos ou executivos.

DOS DEVERES

frequentar as aulas e demais atividades curriculares demonstrando
maximo interesse para obtencéo de bom aproveitamento;

utilizar adequadamente os servicos administrativos e técnicos oferecidos
pela Instituicéo;

observar o regime interno e disciplinar e comportar-se dentro
da Faculdade Catdlica Cavanis, de acordo com principios éticos
condizentes;

zelar pelo patriménio da Faculdade Catdlica Cavanis.

DAS PROIBICOES

Perturbar as atividades académicas;

Desacatar individualmente ou coletivamente qualquer pessoa presente na
Instituicéo;

Desobediéncia ou desacato ao Diretor geral, secretaria académica,
diretoria académica, dos coordenadores, dos docentes ou servidor
administrativo;

Expor no recinto da instituicdo qualquer material obsceno;

Usar de coacao e suborno de qualquer natureza;

Interferir na administragcdo interna da faculdade, salvo pelos seus

representantes;
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e Promover ou estimular movimentos perturbadores que interfira no
ambiente da Instituicdo;
e Promover qualquer tipo de manifestacdo politica partidaria, dentro da

instituicao.

PENALIDADES
Conforme o art. 162 do regimento Interno da faculdade das penalidades
disciplinares os alunos ficam sujeitos a san¢des disciplinares direto ou indireto

gue constariam nesse artigo do Regimento Interno.

NORMAS DE CONDUTA
1. TROTE
E terminantemente proibida a aplicagdo de “trote” de qualquer natureza

aos calouros nas dependéncias da Faculdade Catdlica Cavanis.

2.BEBIDAS ALCOOLICAS
E proibido, de acordo com a lei, portar, vender e consumir bebida
alcodlica, inclusive em feiras e outros eventos a serem realizados nas

dependéncias da Faculdade Catdlica Cavanis.

13.FUMO
E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou de
gualquer outro produto fumigeno, derivado ou ndo de tabaco, em sala de aula,
biblioteca, recinto de trabalho coletivo, auditérios e corredores. Essa restricao
devera ser respeitada pelos estudantes, professores e funcionarios (Lei Federal
n°® 9.294, de 15/07/96, art. 2°, “caput’, e § 1°).

14.USO DE CELULARES E SIMILARES
Ao iniciar a aula, os professores e estudantes da Faculdade Catdlica

Cavanis deverdao manter os telefones celulares em modo silencioso.

15.COMERCIO
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E proibida a comercializac&o de qualquer produto no espago e no horario
de funcionamento da Faculdade Catdlica Cavanis, exceto os da Cantina,
Reprografia ou outro devidamente autorizado pela administracao da Instituicao.
Excepcionalmente podera ser autorizada a venda de material pedagogico (livros,
softwares...) diretamente relacionados as disciplinas desenvolvidas nos cursos
da Faculdade Catodlica Cavanis. Dos casos mais omissos sera encaminhado ao

conselho superior.



