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INSTITUCIONAL
1 - Historico da Faculdade:

A Faculdade Catuai é mantida pela Associagdo de Ensino de Cambé, entidade fundada em
agosto de 1999. Tem como objetivo amparar, fomentar e desenvolver o ensino e a cultura.

A Faculdade Catuai deu inicio efetivo as atividades académicas no primeiro semestre de 2002,
com seu credenciamento junto ao MEC - Ministério da Educacéo através da Portaria n°1691 de
agosto de 2001.

Cursos da Faculdade Catuai: Administragéo, Direito e Pedagogia. O corpo docente é formado
por profissionais especialistas, mestres e doutores.

CURSO DE ADMINISTRAGAO

O projeto para o curso de Administragdo tem o objetivo de proporcionar uma educagao de
qualidade que possibilite ao aluno uma capacitagdo, compreensdo e interagdo, tanto no
ambiente interno quanto no externo das organizagdes, sejam publicas ou privadas, de qualquer
porte e qualquer natureza, no mercado local, nacional e internacional. Para alcangar esta meta, o
curso aborda de forma ampla o “conhecimento da Administracdo” através de uma estrutura
diversificada de disciplinas tedricas basicas e praticas. O profissional tera competéncia de
empreendedor e capacidade para analisar criticamente as organizagdes.

CURSO DE DIREITO

O curso de Direito tem o objetivo de formar um profissional apto a analisar e solucionar
controvérsias na seara juridica. Os conhecimentos adquiridos durante o curso visam uma
formacao integral, técnico-cientifica, cultural e humanistica. O curso € composto de uma viséo
critica e ampla dos problemas sociais, politicos e econdmicos, tornando o profissional capaz de
entender os processos de transformagdo do mundo globalizado e contribuindo para a realizagéo
da justica atraves do Direito.

CURSO DE PEDAGOGIA

O Curso de Pedagogia da Faculdade Catuai objetiva a formagao do pedagogo apto a atuar no
magistério da Educagdo Infantil, das Séries Iniciais do Ensino Fundamental e na Gestéo e
Organizagao do trabalho pedagdgico.

O curso também estd comprometido em ofertar ao seu graduando uma Educagao Global e Humanista
que objetiva a promog&o da autonomia do sujeito. Busca a formag&o do pedagogo como problematizador
do processo de ensino e aprendizagem possuindo duas bases de sustentacéo, a pesquisa e a docéncia.



2 - Informagoes Gerais aos Docentes

1°) O professor devera no inicio do semestre entregar aos alunos o programa de sua
disciplina e encaminhar uma copia a Coordenagdao no primeiro dia de aula de sua
disciplina.

2°) Manter seu enderego eletronico atualizado, visto que a maior parte do contato com os
setores da Institui¢ao é realizado através dele;

3°) Sequir rigorosamente as datas e orientagées do Calendario Académico aprovado pelo
COSUP;

4°) Seguir rigorosamente os horarios de aulas: Das 19h as 20h 40min e das 20h 50min as
22h 30min. Os alunos nao devem ser dispensados antes do horario determinado;

5°) Procurar inteirar-se sempre dos avisos e comunicados enviados e/ou afixados;
6°) A sala dos professores é de uso e permanéncia exclusiva dos docentes;

7°) Os trabalhos propostos aos alunos deverao ser entregues somente ao professor. A
Secretaria Académica e o Protocolo nao recebem qualquer trabalho de aluno, salvo em
casos de Dependéncias e Adaptagaes;

6°) Identificando o aluno que insista em conduta inadequada, encaminha-lo até a
Coordenagao do Curso ou a Assessoria Académica;

7°) Conhecer e estudar o Regimento Interno, O PDI, o PPl e o PPC, que se encontram na
Coordenacao de cada curso.

O compromisso desta Instituicio é com o desenvolvimento global dos individuos,
promovendo um ensino de qualidade comprometido com a realidade social brasileira.

Prof* Ms. Maria Izabel Batista Alabarces
Diretora Geral



3 - Langamentos de notas:

As notas bimestrais deverdo ser langadas no sistema académico conforme calendario.
Solicitamos que sejam respeitados os prazos previstos para o bom funcionamento das
atividades pedagdgicas e académicas da Instituigéo.

4 - Pauta on line:

Solicitamos que as pautas sejam conferidas; caso ocorra algum problema, favor comunicar a
Secretaria Académica, antes que a pauta seja preenchida definitivamente. E importante que o
professor fique atento ao inicio e término do periodo letivo presente no calendario escolar.

Os 1° e 2° bimestres letivos serdo informados em Calendario Académico.

Todos os langamentos sejam em pauta ou via eletrénica (no caso das notas e
frequiéncias), deveréo ser feitos conforme datas indicadas no referido calendario.

Para o preenchimento das pautas, seguem algumas orientacdes:

- E proibida a inclusdo de alunos na pauta pelo professor; essa é uma responsabilidade da
Secretaria Académica;
- A pauta ndo deve apresentar rasuras;
- Em caso de amparo legal, colocar a letra “D”;
- As presencas devem ser langadas com um “C”;
- As faltas devem ser langadas com o numero correspondente as aulas dadas (Ex. 1, 2 ou 3);
- O Conteudo Programatico deve ser langado seguindo o programa da disciplina, inclusive
informando os referenciais tedricos utilizados;
- Observar atentamente a carga horaria da disciplina, pois as aulas dadas devem corresponder a
esta carga horaria, podendo excedé-la, porém jamais ser menor do que a prevista por disciplina;
- O preenchimento das datas deve corresponder ao horéario do docente na Institui¢ao;
- Ao término do semestre as pautas devem estar fechadas, datadas e assinadas, sendo
entregues na Secretaria Académica, devendo ser realizada a conferéncia no ato da entrega pelo
docente e Secretaria Académica, conforme periodo informado pela Secretaria.

5 - Secretaria da Coordenagao

A Secretaria da Coordenagao é uma extensao da Secretaria Académica, sendo assim um
servico que apdia as Coordenacdes e atendimento aos Professores. Os itens de | a IV,
abaixo elencados, deverao ser encaminhados, como seguem:

) As AVALIAGOES deverso ser entregues em PEN DRIVE, em méos ou enviada pelo -
e-mail provas@faculdadecatuai.com.br, impreterivelmente com 72 horas de antecedéncia,
para a Secretaria da Coordenagao;

I) As Avaliagdes deverao ser entregues ou enviadas formatadas conforme modelo
apresentado pela Secretaria de Coordenagdo. Nao esquecer de especificar no cabegalho,
quando for Avaliagdo de 2 Chamada, Substitutiva, Regime de Dependéncia, Regime de
Adaptacgao ou Exame Final; considerando que:
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a) Quando da Avaliagdo Bimestral: O docente devera realizar o registro de
presentes/ausentes através da chamada na pauta. Fara a correcdo das avaliagdes. Apos a
correcdo devera ser feita a devolugdo das avaliagdes aos alunos com a vista da prova em
sala de aula.

b) Quando da Avaliagdo de 2¢ Chamada: Ap6s a solicitagdo do aluno dentro do prazo de
3 (trés) dias uteis, o professor sera informado do pedido. As avaliagbes de 22 Chamada
deverdo ser aplicadas em data estipulada no calendario académico.

A Secretaria da Coordenacéo esta @ disposi¢do para atendimento, nos seguintes horarios:
* 2% a 62 feiras: das 13h30min as 22 horas

6 — Procedimentos para Reserva e Utilizagcao de Equipamentos

A Instituicdo disponibiliza recursos técnicos como: Laboratorio de Informética, Multimidia,
retroprojetor, TV e DVD.

Para tanto, & necessario que o professor faca a reserva com antecedéncia de no minimo 2
(dois) dia uteis junto a Secretaria de Coordenagdo. Durante a utilizagdo dos equipamentos 0s
mesmos ficardo sob responsabilidade dos docentes.

6.1 - Localizagao

A Faculdade Catuai ocupa um prédio de 3,6 mil metros quadrados situado a Av. Bento Munhoz
da Rocha Neto, 210, fone (43) 3253-5454, Con;. Castelo Branco, em Cambé.

7 - A Instituigao

A Faculdade Catuai integra o Sistema Federal de Ensino, é mantida pela AEC (Associagéo de

Ensino de Cambé), tendo como base territorial 0 municipio de Cambé e a regido metropolitana
de Londrina (Pr).

De acordo com o Regimento, os objetivos institucionais da Faculdade Catuai s&o:

| - estimular a criagéo cultural e o desenvolvimento do espirito e do pensamento reflexivo;

Il - formar profissionais capacitados nas areas de conhecimento em que atuarem, aptos para
insercdo em setores especificos e para a participagdo no desenvolvimento da sociedade

brasileira, promovendo ag¢des para sua formag&o continuada;

Il - incentivar a investigagao cientifica, visando o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia,
da criagao e difusdo da cultura e o entendimento do homem e do meio em que vive;

IV - promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos, técnicos que constituem
patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de publicagdes ou de outras
formas de comunicacgéo;



V - suscitar o desejo permanente de aperfeigoamento cultural e profissional e possibilitar a
correspondente concretizacdo, integrando os conhecimentos que vao sendo adquiridos numa
estrutura intelectual sistematizadora de cada area do conhecimento;

VI - estimular o conhecimento dos problemas do mundo globalizado e, simultaneamente,
prestar servicos especializados a comunidade e estabelecer com esta uma relagdo de
reciprocidade;

VIl - promover a extensdo, aberta a participacdo da populacdo, visando a difusdo das
conquistas e beneficios da criacdo cultural e das pesquisas cientificas e tecnoldgicas geradas na
instituicao.

8 - Estrutura Administrativa da Faculdade Catuai

Para dirigir a Instituigdo existe uma estrutura organizacional formada por érgéos deliberativos,
normativos e executivos:

e 530 Orgéos deliberativos e normativos:

I- CONSELHO SUPERIOR - COSUP - é o 6rgdo maximo de natureza deliberativa,
normativa e recursal. Cabe a ele o planejamento geral da Faculdade Catuai, e a
projecdo de a¢bes académicas e administrativas.

O Conselho Superior da Faculdade Catuai apresenta a seguinte composicao:

| - Diretor Geral, seu Presidente nato;

Il - Vice-Diretor;

Il - Diretor Administrativo;

IV - Coordenadores de Curso;

V - Assessora Académica;

VI - Secretaria Académica;

VII - Um representante do corpo técnico-administrativo;

VIII - Um representante do corpo docente de cada curso, indicado por seus pares, em
lista triplice;

IX - Um representante da Mantenedora, por ela indicada;

X - Um representante do corpo discente, indicado na forma da lei.

II- COORDENADORIA DE CURSO - é a responsavel pela Coordenacdo didatico-
pedagdgica do Curso, programas e planos de ensino das disciplinas, compreendendo
todas as suas atividades com o apoio do Colegiado de Curso, devidamente constituido
pelos docentes de cada curso, para deliberacdo e execugdo das politicas de ensino,
pesquisa e extensao.

O Colegiado do Curso € integrado pelos seguintes membros:
| - Coordenador, que o preside;

[I' - Membros do corpo docente do Curso;

Il - Um representante do corpo discente.

b) sao drgaos executivos:

| - DIRETORIA GERAL ¢ o 6rgdo superior de representacdo e execucdo, que
superintende, coordena e supervisiona todas as atividades da Faculdade Catuai.



Il - DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA ¢ o 6rgdo que integra a estrutura da
Direcdo Geral, visando o planejamento e supervisdo dos projetos e atividades
administrativas e financeiras da Faculdade Catuai.

lll- SECRETARIA ACADEMICA é o setor que integra a estrutura da Direcdo Geral e
centraliza as informagdes académicas de todos os alunos, desde a inscrigdo para o
processo seletivo até a colagéo de grau e posterior expedi¢do do Diploma.

Segue abaixo o e-mail e horario de funcionamento:
E-mail: secretaria@faculdadecatuai.com.br
Horario: Segunda a Sexta-feira: das 13h as 21h.
Sabado: das 09h as 12 h.

PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA
Secretaria Geral
Ana Claudia da Silva
Auxiliares de Secretaria

Daiane Garcia

Patricia Nazaré Alves

Sérgio Alves Moreira

Secretaria das Coordenagdes dos Cursos
Selma Regina Ferreira Lochini

IV - BIBLIOTECA é o setor que integra a estrutura da Direcao Geral e administra o acervo
bibliografico dos cursos.

Segue abaixo o e-mail e horario de funcionamento:
E-mail: biblioteca@faculdadecatuai.com.br

Horario: Segunda a Sexta-feira: das 13h30min as 22h.
Sabado: das 09h 30min as 12h.

9 - Regimento interno
Regulamenta e direciona todas as atividades da Faculdade de acordo com a Lei de Diretrizes e
Bases da Educacédo Nacional — LDB 9.394/96.

9.1 - Organizagao do ano letivo
O periodo letivo tem seu calendario escolar elaborado mediante as exigéncias da Lei 9.394/96
que prevé, no minimo, 100 dias letivos em cada semestre.

9.2 - Matricula

E 0 ato formal de ingresso e de vinculagdo & Faculdade, realizando-se mediante requerimento do
aluno em cumprimento aos prazos estabelecidos no Calendario Académico, sendo valida para
um Unico periodo letivo. Ao final de cada semestre o aluno devera obrigatoriamente fazer a
renovagao de sua matricula para o proximo periodo letivo.
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A ndo renovacdo da Matricula no periodo determinado pela Secretaria Académica sera
interpretada como desisténcia por parte do discente no curso, desfazendo o vinculo do aluno
com a Faculdade.

9.2.1 - Trancamento de Matricula

Podera ser concedido ao académico o trancamento de matricula, se requerido no prazo
estipulado em calendario escolar, apos o decurso de 1 (um) semestre de sua matricula inicial,
mediante requerimento protocolado na secretaria e pagamento da taxa de trancamento.

Sera cedido o trancamento ao solicitante, por tempo expressamente estipulado no ato, ndo
podendo o periodo de trancamento ser superior a 1 (um) ano.

Pode ser repetido apenas uma vez, no mesmo curso, sem ultrapassar o prazo previsto no
paragrafo anterior. O trancamento ndo assegura ao aluno o reingresso no curriculo em curso
quando da saida, sujeitando-se o aluno a processo de adaptacdo de estudos em caso de
mudanga havida durante seu afastamento.

Observagao: Ressaltamos aos alunos que 0s mesmos nao poderdo exceder 0 numero maximo
de semestres atribuidos a cada curso sendo: Pedagogia (méaximo 14 semestres) — Direito
(maximo 16 semestres) — Administracdo (maximo 14 semestres).

9.2.2 - Cancelamento de Matricula

Se o aluno néo pretende continuar seus estudos no curso em que se encontra matriculado,
deverd comparecer a secretaria para requerer o cancelamento de sua matricula mediante
pagamento da taxa.

O cancelamento de matricula exclui a possibilidade de retorno ao curso, sendo mediante novo
processo seletivo.

9.3 - Transferéncia

Na hipotese de existéncia de vagas, é concedida matricula para prosseguimento dos estudos do
mesmo curso ou cursos afins, ao aluno transferido de curso superior de outra instituicdo. O
aluno devera solicitar analise curricular no prazo fixado em Calendario Académico. O aluno
transferido esta sujeito as adaptacdes curriculares que se fizerem necessarias, aproveitados o0s
estudos realizados com aprovagao no curso de origem, sendo que, as coordenagdes de cada
curso serdo responsaveis pela analise de aproveitamento ou ndo das disciplinas ja cursadas.
Para transferéncia externa, ou seja, solicitagdo de transferéncia dessa instituigdo para outra, o
aluno deve protocolar requerimento na secretaria solicitando os documentos necessérios e
pagamento da taxa de transferéncia. A transferéncia sera expedida mediante apresentagdo do
atestado de vaga e matricula ativa do requerente.

9.4 - Freqiiéncia

A freqiéncia as aulas e demais atividades programadas, permitidas apenas aos alunos
matriculados, € obrigatéria, sendo vedado o abono de faltas, obedecendo a LDB 9.394/96.
Independentemente do aproveitamento obtido, é considerado reprovado na disciplina o aluno
que ndo obtiver a freqiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais
atividades programadas.

9.5 - Tratamento excepcional
O tratamento excepcional, regime domiciliar, sé podera ser concedido nas seguintes situagdes:
a) aos portadores de afecgées congénitas ou adquiridas, infeccbes, traumatismos ou
outras doengas moérbidas que determinam distirbios agudos ou  agudizados,
caracterizados e especificados no Decreto — Lei n° 1044/69;



b) a gestante, a partir do oitavo més de gestagdo, nos termos da Lei n°® 6202/75. As
estudantes que se encontrarem nesta situagéo ficardo assistidas pelo regime de exercicio
domiciliar conforme determina a Lei.

O exercicio domiciliar sera concedido mediante requerimento preenchido pelo préprio aluno ou
seu procurador. Os requerimentos deverdo ser instituidos com laudo médico em que devera
constar:
a) motivo especifico de afastamento, com diagndstico codificado nos termos do Cdédigo
Internacional de Doencas;
b) periodo de afastamento, com indicagao da data de inicio e término, e da provavel data do
parto, no caso de gestantes;
c) local e data da expedicdo do documento, assinatura e inscrigdo do profissional no
respectivo érgéo de credenciamento.

Prazos para os pedidos formulados sao de (03) trés dias uteis, a contar da data do inicio
do tratamento, cabendo as Coordenagoes o deferimento do pedido.

ATENGAO: Algumas disciplinas e estagios ndo sdo compativeis com o regime domiciliar. E aos
professores das disciplinas nas quais o aluno se encontre em regime domiciliar cabe decidir
sobre o plano de atividades pedagdgicas domiciliares, indicando o periodo em que o aluno
devera entrar em contato com eles, de forma direta ou indireta. O aluno ou seu representante
devera procurar o docente para certificar-se do estabelecido.

9.5.1 - Abono de faltas

O aluno podera requerer amparo legal previsto pela Lei N° 1.044/69 (somente na apresentagao
de atestado médico que solicitem dispensas de atividades, a partir de 15 (quinze) dias, ou em
casos de doencas infecto-contagiosas). Este abono, entretanto, ndo podera exceder ao limite
maximo de 60 (sessenta) dias durante o semestre letivo.

OBS: Caso o aluno necessite de tratamentos excepcionais conforme item 3.5, devera
dirigir-se a Secretaria Académica para entregar o laudo médico e preencher o
requerimento solicitando exercicios domiciliares. O resultado da solicitacao devera ser
recebido na Secretaria Académica no prazo de 3 (trés) dias uteis.

9.6 - Avaliacao

O aproveitamento escolar é avaliado através do acompanhamento continuo do aluno e dos
resultados por ele obtidos nas atividades escolares e provas oficiais, sendo aprovado na
disciplina o0 aluno que ao final do periodo obtiver nota de aproveitamento igual ou superior a 6,0
(seis) e no minimo 75% de frequéncia.

9.6.1 - Segunda Chamada de Provas (Ato Normativo n° 001/2006):

a) Para requerer a 2% chamada de provas, o aluno tera 3 (trés) dias Uteis, apés a
aplicagao da mesma;

1) Ataxa de 22 chamada é obrigatdria;

2) A aplicagéo das avaliagdes de 22 Chamada sera realizada conforme data publicada
em Calendario Académico;

3) Em caso de “cola’, ndo sera concedido ao aluno o direito de requerer a 2°
chamada;



4) O ndo comparecimento a 2% chamada da avaliagdo impossibilita 0 académico de
requerer novo pedido.

9.6.2 - Avaliagao Substitutiva

De acordo com o Regimento Geral da Faculdade Catuai o aluno tera direito a solicitagdo de
Avaliagdo Substitutiva em até 2 (duas) disciplinas. O discente ndo podera substituir as médias
dos 2 (dois) bimestres na mesma disciplina, a avaliagéo substitui apenas a média do bimestre
escolhido.

As solicitagdes e realizacdo das Avaliagbes Substitutivas aconteceréo no final do semestre letivo,

conforme data agendada em Calendario Académico.
OBS. N&o héa 22 chamada para a avaliacdo substitutiva.

9.6.3 Vista de Prova

A vista de prova sera concedida ao aluno ap6s solicitagdo mediante requerimento, na secretaria.
A vista de prova da ao discente a oportunidade de verificar a corregao de sua prova juntamente
com o professor.

9.6.4 Revisao de provas

Podera ser concedida reviséo de provas bimestrais aos alunos que a requererem no prazo de
até 03 (trés) dias letivos, ap6s a divulgacdo dos resultados da nota através de publicagéo on-line
realizada pela Secretaria Académica. O pedido devera ser fundamentado, a partir da analise de
correcdo da avaliagéo.

O requerimento de revisdo de prova, solicitado no setor do protocolo é dirigido a Coordenagéao
de Curso.

O Coordenador do Curso submetera o pedido de revisdo a apreciagdo de dois outros
professores da mesma area e o docente responsavel pela avaliagéo contestada.

O aluno recebera o resultado da revisdo fundamentada, por escrito no setor do Protocolo.

9.6.5 - Exame Final

O aluno que ndo atingir a média semestral de aprovagédo 6,0 (seis) podera realizar o Exame
Final, desde que sua média semestral ndo seja inferior a 3,0 (trés). Ap6és o Exame Final, o aluno
sera aprovado se obtiver a média aritmética minima 5,0 (cinco).

9.6.6 — Reprovacgao
Caso 0 aluno néo tenha sido aprovado em 03 (trés) ou mais disciplinas, ndo podera efetivar sua
matricula para o proximo periodo.

Nesse caso, o aluno devera se matricular no mesmo periodo devendo cursar somente as
disciplinas as quais nao foi aprovado, sujeitando-se as mesmas exigéncias de frequiéncia
e de aproveitamento estabelecidas no Regimento, e de pagamento do valor
correspondente as disciplinas que esta cursando.



9.6.7 — Dependéncia

E considerado dependente o aluno que ndo tenha obtido aprovagdo em até 02 (duas) disciplinas.
O aluno dependente devera efetuar sua matricula na série seguinte e na (s) disciplina (s) de
dependéncia (s) que serdo ofertadas de acordo com programagéo estabelecida pela Instituigéo.
Uma vez langada a disciplina de adaptacao e o discente ndo a cumprir ou reprovar, no semestre
seqguinte a adaptacgéo se torna uma dependéncia.

O néo cumprimento das dependéncias sugere reprova¢ao automatica das mesmas.

O aluno, em regime de dependéncia, esta sujeito as exigéncias da Resolugdo COSUP n° 003/06,
do cumprimento de aproveitamento estabelecidos no Regimento, e de pagamento do valor
correspondente a(s) disciplina(s).

9.6.8 - Dispensa de disciplinas

E concedido, dispensa de disciplinas, ao aluno que tenha cursado disciplina idéntica ou
equivalente em curso superior, 0 que deve ser feito através de analise do histdrico escolar do
aluno juntamente com os programas das disciplinas cursadas, verificando-se o conteudo
programatico ou as ementas e as diferengas de carga horaria.

Para tanto, devera preencher o requerimento prdprio, e colocar em anexo: Histérico Escolar
original, Programas das disciplinas cursadas e sistema de avaliagdo da IES de origem e
aguardar decisdo do Coordenador de Curso, apds andlise curricular.

A dispensa de disciplinas é concedida por deferimento de aproveitamento dos estudos, pelo
Coordenador de Curso, ou por quem este designar, ouvido os professores das respectivas
disciplinas.

10 - Direitos e Deveres dos Académicos.

Regimentais:
1. Cumprir o calendario escolar;
2. Freqientar as aulas e demais atividades curriculares, aplicando a maxima diligéncia
no seu comportamento;
Votar e poder ser votado nas eleigdes dos orgaos de representacao estudantil;
4. Utilizar os servicos de biblioteca, laboratério e outros servicos administrativos e
técnicos oferecidos pela Faculdade Catuai;
5. Recorrer de decisdes dos 6rgaos deliberativos ou executivos;
6. Observar o regime disciplinar e comportar-se, dentro e fora da Faculdade, de acordo
com os principios éticos condizentes;
Zelar pelo patriménio da Faculdade Catuai;
8. Efetuar o pagamento, nos prazos fixados, dos encargos educacionais.

w
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Comportamentais:

- Receber do professor o programa da disciplina e cobrar o seu cumprimento;

- Tratar com respeito os colegas, professores e 0 corpo técnico administrativo;

- Comparecer as aulas no horario determinado para inicio, permanecendo até o seu
final. O académico que chegar ap6s a chamada devera justificar-se com o professor,
o0 qual analisara a falta ou néo;

- Abster-se de entrar/sair das aulas no decorrer das mesmas. O académico podera ter
sua presenga cancelada, passando a ter falta, caso se ausente da sala de aula;

- Abster-se de permanecer no patio/corredor no horario de aula;

- Abster-se de fumar em sala de aula e nos corredores internos da Faculdade;

- Abster-se de ingerir bebidas alcodlicas no interior da Faculdade;



- Abster-se de praticar comércio no interior da Faculdade;

- Abster-se de utilizar telefone celular em sala de aula;

O descumprimento das normas regimentais e/ou deste manual implicara em
sangoes disciplinares conforme o Regimento Interno da Instituigao.

11- INFRA-ESTRUTURA

11.1 - NUCLEO DE INFORMATICA

Utilizado mediante reserva dos docentes.

11.2 - BIBLIOTECA

A biblioteca da Faculdade Catuai iniciou suas atividades em 2002, com objetivo de fornecer
informacdes para atender as necessidades dos usuarios, contribuindo para a formagéo
profissional e colaborar com enriquecimento cultural, intelectual e cientifico. A Biblioteca
compreende em prédio Unico de 457 m2 que atende os servicos de Formagédo e
Desenvolvimento da Colegdo, Processamento Técnico, Referéncia e Circulagdo. Dispbe de
salas de estudo em grupo, sala de multimidia, estudo individual, sala de pesquisa equipada com
computadores com acesso a Internet e rede wireless em todo seu ambiente.

INFORMATIZAGAO

A biblioteca estd com todo o seu acervo informatizado de acordo com o software Sophia,
desenvolvido pela Prima Soft. O sistema, nos terminais de consulta, recupera qualquer obra,
desde que, 0 usuario saiba 0 nome do autor, ou o titulo, ou 0 assunto desejado, em qualquer dos
tipos de materiais existentes.

O sistema Sophia utilizado pela biblioteca esta possibilitando ao académico a renovagao e
reserva on-line, isto significa que o aluno através do site da instituicdo podera renovar e reservar
os livros. No site http: // www.faculdadecatuai.com.br um link que contém informagdes de horario
de atendimento, regulamento da biblioteca, politica de atualizacdo e consulta ao acervo
bibliografico.

SERVICOS OFERECIDOS

Empréstimo domiciliar
O empréstimo s6 é permitido aos académicos, docentes e funcionérios desta instituicdo de
ensino, com a apresentacdo do cartdo de identificagéo.

Formagao ao usuario

A biblioteca proporciona, aos alunos e professores, treinamento de integracdo e capacitagdo
sobre recursos e servigos oferecidos pela biblioteca, como consulta no terminal de pesquisa,
utilizagdo do acervo, etc.

Normalizagao bibliografica

A biblioteca oferece, aos seus usuarios, o servico de orientagdo sobre o uso das normas de
referéncia bibliografica e apresentagdo de trabalhos cientificos. Tem como suporte as normas
técnicas da ABNT (Associagéo Brasileira de Normas Técnicas).

Comutagao Bibliografica


http://www.faculdadecatuai.com.br/

E ofertada, & comunidade académica, a solicitagdo de artigos de periodicos, teses e documentos
existentes em outras bibliotecas nacionais e estrangeiras, mediante a cobrang¢a do custo da
reprografia e despesas de correio.
Pesquisa Bibliografica
A pesquisa bibliografica consiste no exame da literatura cientifica, para levantamento e analise
do que ja se produziu sobre determinado assunto.

Catalogo on-line
A comunidade académica pode consultar o acervo, reservar e renovar 0s materiais da biblioteca
através do site da Instituicao.

Consulta local
A consulta local ao acervo disponivel é aberta a comunidade universitaria e aos interessados em
geral.

EMPRESTIMO

Do Prazo e Volume para Empréstimo
As obras poderdo ser objeto de empréstimo de forma diferenciada para cada categoria de
usuario, a saber:

¢ Alunos e funcionarios

3 livros por 7 dias
2 CDs por 5 dias

e Professores

5 livros por 15 dias

2 CDs por 5 dias

2 periddicos por 5 dias

2 TCCs, Monografias, Dissertagdes e Teses por 5 dias

Renovagéo de livros

O empréstimo podera ser renovado somente na data estipulada para sua devolugdo, mediante
apresentagdo do respectivo material, juntamente com o cartdo de identificagdo no Balcdo de
Empréstimo ou Biblioteca on-line no site da instituigéo, e desde que ndo haja pedido de reserva.

Obras de Circulagao Restrita
O empréstimo pode ser concedido uma hora antes do fim do expediente da biblioteca, para
devolugéo até uma hora ap6s o inicio do expediente seguinte.

Pessoal Técnico Administrativo da Biblioteca
Bibliotecaria Responsavel
Waléria de Luza - CRB 9/1402-PR

Auxiliar de Biblioteca
Rosalia Ferreira



Horario de Atendimento

De Segunda a Sexta-feira: 13h 30min as 22h
Aos sabados: 09h 30min as 12h
Email: biblioteca@faculdadecatuai.com.br

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

O Trabalho de Conclusdo de Curso constitui-se em disciplina ou requisito constante da matriz
curricular dos Cursos de Administragéo, Direito e Pedagogia e tem por escopo a elaboragéo e
defesa de um trabalho de natureza de iniciagao cientifica, buscando estimular a pesquisa,
argumentacdo do académico por meio da elaboragdo de trabalho individual ou em grupo, e
escrito, apresentando-o oralmente de maneira formal perante uma Pré-Banca e uma Banca. O
Trabalho de Conclusao de Curso é regulamentado pela Resolugdo COSUP 004/2006.

ATIVIDADE ACADEMICA COMPLEMENTAR

Os alunos devidamente matriculados nos cursos oferecidos pela Instituicdo ficam obrigados ao
cumprimento de A.A.C., conforme carga horaria prevista na grade curricular dos respectivos
cursos. A contagem de atividades académicas complementares segue a orientagdo prevista na
Resolugdo COSUP N° 002/06.

Séo consideradas Atividades Académicas Complementares, as atividades afins da area de
concentragéo de seus respectivos Cursos, tais como: estagios n&o obrigatorios, visitas técnicas,
monitoria, programas de iniciagdo cientifica, projetos de ensino, de pesquisa e de extensao,
participacdo em cursos, seminarios, simposios, congressos, conferéncias, palestras e programas
pedagdgicos especiais de relevante interesse para a categoria profissional e social.

Paragrafo Unico - Os alunos devem, até a data prevista em Calendario Académico ou afixado
em edital, protocolar requerimento solicitando o aproveitamento das atividades realizadas,
mediante documento comprobatério com carga horéria e respectivo programa quando houver,
sujeitos aos critérios de contagem de horas previstas na Resolugéo.

O nao cumprimento da carga horaria prevista inviabiliza a participagao de alunos no ato
regular e coletivo de colagao de grau.

Os alunos transferidos de outras instituicbes, que ndo tenham participado de Atividades
Académicas Complementares, devem preencher as horas/aulas necessarias para satisfazer os
Curriculos dos Cursos de Graduagao.

As disciplinas cursadas na instituicdo de origem, ndo aproveitadas no curriculo da Faculdade
Catuai, para efeito de inclusdo em historico escolar, podem ser consideradas como Atividades
Académicas Complementares.

O Programa de Financiamento Estudantil (FIES) é destinado a financiar a graduagéo no Ensino
Superior.

Toda a comunicagéo entre a Instituicdo e os alunos que desejam obter ou que possuem o FIES
é feita através de edital e do site da Instituicdo (www.faculdadecatuai.com.br).
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Fique atento as datas para inscricdo e para o aditamento (renovagdo) que € feito
semestralmente. A perda do prazo implica na perda do FIES, pois ndo € possivel realiza-lo fora
do prazo.

-
FroUni

Programa Universidade para Todos foi criado pela MP n° 213/2004 e institucionalizado pela Lei
n® 11.096, de 13 de janeiro de 2005. Tem como finalidade a concessao de bolsas de estudos
integrais e parciais a estudantes de baixa renda, em cursos de graduagao e seqtienciais de
formacdo especifica, em instituicbes privadas de educagdao superior, oferecendo, em
contrapartida, isengao de alguns tributos aquelas que aderirem ao Programa.

Dirigido aos estudantes egressos do ensino médio da rede publica ou da rede particular na
condigéo de bolsistas integrais, com renda per capita familiar maxima de trés salarios minimos, o
ProUni conta com um sistema de sele¢ao informatizado e impessoal, que confere transparéncia
e seguranca ao processo. Os candidatos sdo selecionados pelas notas obtidas no ENEM -
Exame Nacional do Ensino Médio conjugando-se, desse modo, inclusdo a qualidade e mérito
dos estudantes com melhores desempenhos académicos.

Horario:
Seg. a Sexta-feira: 13h as 21h

Fone: (43) 3253-5454
Para outras informag6es www.caixa.com.br.

PAD-Programa de Apoio ao Discente.

A Faculdade Catuai oferece o PAD — Programa de Apoio ao Discente, objetivando acompanhar
0 aluno em suas dificuldades de aprendizagem, problemas de relacionamento e problemas
emocionais, no decorrer do processo de formagao. A instabilidade nesses aspectos compromete
a qualidade de vida dos estudantes e acaba por dificultar o bom aproveitamento nos estudos.
Para orientar e atender aos estudantes, foi criado o PAD que conta com a coordenagédo de uma
psicbloga. Havendo problemas dessa natureza, o estudante pode agendar um horério para
atendimento.

Monitoria.

Um outro procedimento adotado pela instituicdo € a monitoria de alunos em disciplinas
curriculares e em eventos promovidos pela instituicdo, este procedimento encontra-se
regulamentado.

Procure 0 seu coordenador de curso ou para obter maiores informagoes.

DOCUMENTOS PARA FINS DE CONTRATAGAO

Curriculo apresentado conforme a Plataforma Lattes - documentado
Comprovante de Titulagao;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (Com PIS);

CPF;

Documento de Identidade — RG;

Titulo de Eleitor (com comprovante de votagao);

Certificado de Reservista;

Carteira Nacional de Habilitagédo (CNH);
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AANANENENENEN

1 foto 3x4 (recente);

Exame médico Pré-admissional (Medicina do Trabalho);

Certidao de Casamento ou Nascimento (se solteiro);

Comprovante de endereco (conta de luz ou telefone);

Certiddo de nascimento dos Filhos (até 21 anos de idade, se estudante até 24);
Carteira de vacinagéo dos Filhos Menores de 5 anos;

Carteira de vacinagao.

Cambé, 28 de fevereiro de 2011.



