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MANUAL DO ALUNO
MISSAO

A miss3o do CENTRO TECNICO-EDUCACIONAL SUPERIOR DO OESTE PARANAENSE — CTESOP - é
promover conhecimento de qualidade na formag¢do dos nossos alunos para atuarem em suas areas
com valores humanos, morais e com senso critico, na solucao de problemas e realizacdes de seus
objetivos profissionais e sociais.

VISAO

Tornar-se reconhecida nacionalmente por seu referencial de ensino no segmento de Educagao
Superior, com egressos de destaque em todos os campos de atuagao.

VALORES

e Exceléncia no ensinar, no aprender e no produzir conhecimentos.

e Aprimoramento dos padroes de qualidade dos cursos.

e Compromisso com a formacdo, disseminacao, sistematizacdo e producdo do conhecimento
referente as dreas de atuacdo dos cursos que oferta.

e Respeito a liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, a arte, a cultura
e o saber.

e Manutencdo e difusdo dos valores éticos e de liberdade, igualdade, pluralidade cultural e
democracia.

e Valorizagdo do ser humano, da cultura e do saber, em prol da preservagao e da melhoria da
qualidade de vida.

e Interacdo permanente com a comunidade e com o mundo do trabalho.

e Valorizagdo profissional dos docentes e funcionarios, com apoio e estimulo constantes ao
aprimoramento e a atualizacdo.

e Realizagdo de agdes interativas com a sociedade para o desenvolvimento social e tecnolégico.

e Valorizagdo das relagdes humanas e familiares

e Atuacgdo sustentdvel, consumo consciente e preserva¢do dos recursos naturais.

e Contribuicdo para um Brasil mais justo e solidario, através da Educacdo.

1 CURSOS DE GRADUAGAO

Os cursos de graduacgao tém por finalidade habilitar a obtenc¢do de graus académicos. Cada curso
de graduacdo é coordenado por um docente da area especifica. Cada Coordenagdo de Curso tem
auxilio de um Colegiado (composto pelo Coordenador do Curso, por representantes docentes e um
discente, conforme Regimento Interno) e de seu NDE (Nucleo Docente Estruturante). Os Cursos de
graduacdo sdo ministrados no periodo noturno. O sistema adotado pelo CTESOP é de matricula por
periodo letivo, sendo todos os Cursos de graduagao anuais.

2 NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE — NDE

O Nucleo Docente Estruturante também atuard do processo de avaliagdo do curso de modo a
cumprir com suas atribuicdes previstas, das quais sdo:



I Contribuir para a consolidagao do perfil profissional do egresso do curso;

Il zelar pelaintegracdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de ensino
constantes no curriculo;

Il indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e extensao,
oriundas de necessidades da graduacdo, de exigéncias do mercado de trabalho e
afinadas com as politicas publicas relativas a area de conhecimento do curso;

V. zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para os Cursos de
Graduacao.

Este nucleo serd composto por meio dos seus colegiados superiores respeitado os seguintes
critérios:
I ser constituido por um minimo de 5 professores pertencentes ao corpo docente do
curso;
1. ter pelo menos 60% de seus membros com titulacdao académica obtida em programas
de pds-graduacao stricto-sensu;
Il. ter todos os membros em regime de trabalho de tempo parcial ou integral, sendo pelo
menos 20% em tempo integral;

3 COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO (CPA)

Por meio da auto avaliacdo a instituicdo tem parametros sobre a realidade em que estd inserida,
identificando potencialidades e fragilidades, conforme os principios norteadores do SINAES.

No que se refere aos aspectos da estrutura e do funcionamento do Curso, serd feita avaliacao
através de analises colegiadas e de coordenagdo levando em consideragdo, entre outros indicativos
que poderdo ser apresentados: o desenvolvimento efetivo do planejamento de ensino, o resultado
de aproveitamento dos estudos realizados nas disciplinas e praticas do Curso, a integra¢do do corpo
docente, a integracdo do corpo discente, a integracdo entre alunos e professores, a assiduidade,
pontualidade, o comprometimento de alunos e professores com a dinamica do Curso, a
participacdo do Curso na dinamica interna da Instituicdo, a participacdo e a promocdo de eventos
académicos, o desenvolvimento efetivo do Projeto Politico Pedagdgico do Curso.

Na avaliacdo do corpo docente, incluida a coordenacdo do curso, entre outros indicativos que
poderdo ser apresentados, considera-se: o planejamento docente, a integracdo com os pares,
coordenacdo e alunos, o cumprimento de demandas inerentes ao exercicio do cargo, a producdo
académica, o engajamento com o Projeto Politico Pedagdgico do Curso, a pontualidade, a
assiduidade, os registros académicos, o aperfeicoamento profissional. Na avaliagdo do corpo
discente, além do resultado do aproveitamento dos estudos nas disciplinas e praticas e da
assiduidade, serdo considerados, entre outros indicativos que poderdo ser apresentados, a
integracdo com os pares e com os professores, o comprometimento com a qualidade de sua
formacao, a participagdo em eventos académicos.

Os resultados do ENADE constituem-se, também, em importante ferramenta de auto
avaliagdo do Curso.

A Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA), prevista no Art. 11 da Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004,
e regulamentadas pela Portaria Ministerial n® 2.051, de 19 de julho de 2004, foram constituidas no
ambito de cada Instituicdo de Educacdo Superior, com a atribuicdo de coordenar os processos
internos de avaliacdo da Instituicdo, de sistematizar e prestar informacdes solicitadas
pelo INEP.

Por meio da CPA, deve se desenvolver uma experiéncia de avaliacdo que permita a construcdo de
uma ampla visdao da complexidade da Instituicdo, e servir de base para a melhoria continua das
acGes administrativas e académicas.



A avaliacdo das instituicdes de educagdo superior no ambito do SINAES tem carater formativo e visa
ao aperfeicoamento da comunidade académica, em especial quando conta com a participacdo
efetiva de tal comunidade e, ainda, constréi uma cultura de avaliacdo que possibilite uma
permanente atitude de tomada de consciéncia sobre a missdo e sua finalidade académica e social.
Para a avaliacdo das institui¢cdes sdo utilizados procedimentos e instrumentos diversificados, dentre
0s quais a auto avaliacdo e a avaliacdo externa in loco, conforme Portaria MEC n° 2.051, de 19 de
julho de 2004.

Estes instrumentos devem contemplar a analise global e integrada do conjunto de dimensdes,
estruturas, relagdes, compromisso social, atividades, finalidades e responsabilidades sociais das
Instituicdes de Ensino Superior.

4 COORDENACAO DE CURSO

A Coordenacdo de Curso consta do Regimento Interno do CTESOP:

Art. 30. Cada Curso de graduacdo ofertado pelo CTESOP é coordenado por um docente, ligado a
area especifica do Curso, tendo um Coordenador Pedagdgico Geral, designado pelo Diretor.

Art. 31. S3o atribui¢cdes do Coordenador:
I Coordenar, apoiar e acompanhar o desenvolvimento do Projeto Pedagdgico do
Curso, zelando pela qualidade dos trabalhos académicos;
Il. Fomentar as relagGes interdisciplinares e transdisciplinares no desenvolvimento do

Curso;

1. Elaborar o plano e o calendario anual de atividades do Curso;

V. Promover ag¢des de estimulo e apoio ao corpo docente no campo didatico-
pedagdgico;

V. Articular uma sistematica de atendimento, apoio e orientacdo ao discente;

VL. Subsidiar a confeccdo do calendario académico da Instituicao;

VII. Estabelecer relacionamento com Coordenadores de outros Cursos da mesma darea
ou areas afins;

VIII. Contribuir na elaboragdo do catdlogo sobre as condi¢des de oferta dos Cursos;

IX. Coordenar a elaboragao de projetos de Cursos e programas de pds-graduacgao,
extensao e outros;

X. Representar o Curso perante autoridades e érgaos do CTESOP;

XI. Deliberar sobre questBes relativas a aproveitamento de estudos, atividades
académicas complementares, transferéncia e adaptagdo de alunos;

XIl. Coordenar as atividades do Programa de Monitoria Académica do Curso;

X, Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento e a avaliagdao do trabalho de

conclusdo de Curso;
XIV. Coordenar as atividades de iniciagdo a pesquisa e de extensdo e outras atividades
académicas;

XV. Convocar e presidir as reunides do Colegiado do Curso;

XVI. Supervisionar a execugao das atividades programadas, bem como a assiduidade dos
Professores;

XVII.  Apresentar, anualmente, a Diretoria, relatdrio de suas atividades;

XVII.  Sugerir a contratacao ou dispensa de pessoal docente;

XIX. Participar das atividades relativas ao Programa de Acompanhamento e Avalia¢do

Institucional.



5 DO CALENDARIO ESCOLAR

O Calendario Escolar anual esta regulamentado pelo Regimento Interno do CTESOP:

Art. 53. O Calendario Escolar tem como unidade o ano letivo com a duragdo de 200 (duzentos) dias
letivos de trabalho escolar, no minimo, ndo incluindo o tempo reservado a exames.

Art. 54. No Calenddrio Escolar, além de outros informes, constarao os periodos das verificaces de
aprendizagem e dos exames de inscricdo em processo seletivo, de matricula, de transferéncia e das
férias escolares.

Art. 55. Em cada periodo letivo, excluido o tempo de duracdo dos estudos e sem prejuizo destes,
serdao desenvolvidas atividades académicas complementares, visando a recuperacdo de estudos
considerados insatisfatdrios ou ao enriquecimento curricular dos Cursos.

Art. 56. Os periodos constantes do Calendario Escolar poderao, em caso de calamidade publica ou
de outras situacOes excepcionais que comprometam o bom andamento do ensino, antecipados ou
adiados, desde que ndo haja prejuizo na duracdo dos periodos letivos e no cumprimento da carga
hordria estabelecida para cada componente curricular.

6 INGRESSO - DO PROCESSO SELETIVO

O Processo Seletivo/vestibular estd regulamentado pelo Regimento Interno do CTESOP:

Art. 57. O processo seletivo para ingresso nos Cursos de graduacao, aberto a concluintes do ensino
médio ou equivalente, destina-se a avaliar a formacdo recebida pelos candidatos e classifica-los
dentro do limite de vagas oferecidas.

Paragrafo Unico. As vagas oferecidas para cada Curso sdo as autorizadas pelo Conselho Nacional
de Educagdo.

Art. 58. O processo seletivo do CTESOP obedecera ao contido neste Regimento e na legislagdo
pertinente e, em concordancia com os principios democraticos constitucionais, garantird o respeito
aigualdade de oportunidades e a eqliidade de tratamento na avaliagdo e classificagdo do candidato.

Art. 59. As inscricbes para o processo seletivo sdo abertas em edital, do qual constam os Cursos e
habilitacGes oferecidos com as respectivas vagas, os prazos de inscricdo, as formas de inscri¢do, a
documentacdo necessaria, a relacdo das provas, os critérios de classificacdo e demais informacées
pertinentes.

Paragrafo unico. Quando da inscricdo ao processo seletivo, a Instituicdo disponibilizard aos
candidatos o catdlogo, referido no Art. 45, que complementara as informacgdes sobre as condicbes
de oferta dos Cursos.

Art. 60 O processo seletivo é disciplinado pelo Conselho Superior e coordenado pelo Diretor.
§ 12 O Diretor podera designar uma comissao especial para conduzir o processo.

§ 22 O CTESOP poderd utilizar-se de meios externos a Instituicdo para a efetivacdo do
Processo Seletivo, desde que sejam garantidos os principios estabelecidos neste Regimento
e na legislagao pertinente.

Art. 61. O processo seletivo abrangerd os conhecimentos comuns as diversas formas do ensino
médio, sem ultrapassar esse nivel de complexidade.

§ 12 Qualquer que seja a forma adotada para o processo seletivo, é obrigatdria uma prova
de lingua portuguesa, com a inclusdo de redagao e de interpretagao de texto.

Art. 62. Poderdo ser acionados, para o processo seletivo, mecanismos que considerem
procedimentos técnicos de avaliagdo do desempenho escolar em nivel médio, desde que
legalmente autorizados.



Art. 63. O Centro, ao deliberar critérios e normas de selecdo e admissdo de académicos, levara em
conta os efeitos desses critérios sobre a orientacdo do ensino médio, articulando-se com os érgaos
normativos dos sistemas de ensino.

Art. 64. A classificacdo, cujas regras estardo expostas no Edital, obedecera a ordem decrescente
dos resultados obtidos, excluidos os candidatos que ndo alcancarem, em cada prova, os niveis
minimos estabelecidos.

§ 12 Em caso de empate, terd a preferéncia o candidato que tiver alcancado melhor resultado nas
provas mais diretamente vinculadas ao Curso de opc¢ao, indicadas pela Comissdo Central de Selecdo
e fixadas no Edital de inscri¢do e, persistindo o empate, o de mais idade.

Art. 65. Na hipdtese de restarem vagas nao preenchidas, estas poderao ser preenchidas por meio
de novo processo seletivo e pela aceitagdo de alunos transferidos de outras instituicdes, de outros
Cursos da propria instituicdo ou portadores de diploma de graduacdo, mediante critérios definidos
neste Regimento e em regulamentacdao complementar, estabelecida de acordo com a legislacao
vigente.

Art. 66. Os resultados do processo seletivo sdo validos, apenas, para o ano letivo a que ele se
destina, sendo desnecessdria a guarda da documentacdo e das provas dos candidatos por prazo
superior ao referido ano letivo.

7 HORARIOS

Professores e alunos devem cumprir com pontualidade os horarios previstos. Com relacdo apenas
ao primeiro horario de aulas, havera uma tolerdncia de 10 (dez) minutos em cada turno. No caso
de aulas germinadas, atribuir-se-4 falta ao aluno atrasado no primeiro horario, podendo-se,
consequentemente, atribuir presenca ao segundo horario, caso ocorra.

8 CORPO DISCENTE

O corpo discente do CTESOP é constituido pelos alunos matriculados em seus Cursos.
Sao alunos regulares os matriculados em:

l. Cursos de graduagao;

Il. Cursos sequenciais de formagdo especifica;
1. Cursos de tecnologia;

V. Cursos de pés-graduacao lato sensu.

9 MATRICULA
9.1 DA ADMISSAO AOS CURSOS E DA MATRICULA

A Matricula e a Rematricula estdo regulamentados pelo Regimento Interno do CTESOP:

Art. 67. A admissdo aos Cursos de graduacdo é feita aos que tenham sido classificados em processo
seletivo e, no caso de, depois de encerrado o prazo de matricula destes, restarem vagas, aos
transferidos de outras instituicdes e aos portadores de diploma de nivel superior, mediante
processo seletivo, segundo critérios estabelecidos pelo Centro, em conformidade com a legislagao.

Art. 68. A matricula nos Cursos de graduacgdo é ato formal de ingresso no Curso e de vinculagdo do
aluno ao Centro e realiza-se na Secretaria Académica, no periodo estabelecido no calendario
escolar, instruido o requerimento com a documentacgao exigida para tal.



§ 12 Os atos de matricula estabelecem entre o Centro e o aluno um vinculo contratual de
natureza bilateral, gerando direitos e deveres entre as partes e a aceitacdo pelo
matriculado.

§ 22 No caso de portadores de diploma de nivel superior é exigida a apresentacdo de
diploma, devidamente registrado, acompanhado do histérico escolar respectivo.

§ 32 A ndo efetivagdo da matricula, no periodo estabelecido no calenddrio escolar,
representa abandono de Curso e desvinculagdo do aluno do CTESOP, e seu retorno somente
podera se dar mediante nova matricula, a qual é condicionada a existéncia de vagas.

§ 42 N3o serd concedida renovagdo de matricula ao aluno cujo comportamento pessoal,
comprovado em processo disciplinar, contrarie o regime disciplinar do CTESOP.

§ 52 Serdo disponibilizados aos discentes, antes de cada periodo letivo, através de
publicacdo do Manual do Aluno, os programas dos Cursos e demais componentes
curriculares, sua duracdo, requisitos, qualificacdo dos professores, recursos disponiveis e
critérios de avaliacdo, obrigando-se a cumprir as respectivas condicdes.

Art. 69. A matricula é feita por série, atendido o limite de vagas correspondentes ao Curso.

Art. 70. Para a matricula inicial, deverd o candidato classificado no respectivo processo seletivo
encaminhar requerimento a Diretoria, com a seguinte documentacdo:
I Duas vias originais do certificado de conclusdo dos estudos de ensino médio, ou
equivalente;
1. Copia autenticada da cédula de identidade;
1. Certiddo de registro civil;

V. Prova de estar em dia com as obrigacdes do servico militar, se for o caso;
V. Quitacdo eleitoral;

VL. Trés fotografias recentes, de frente, 3X4 cm;

VII. Comprovante de pagamento da primeira parcela da anuidade.

Art. 71. O candidato aprovado no processo seletivo que ndo comparecer nas datas fixadas pelo
calendario escolar para realizar sua matricula, perderd o direito a vaga.

Art. 72. O preenchimento de vaga gerada pela desisténcia formal de candidato classificado no
processo seletivo ou pelo ndo comparecimento do candidato no prazo estabelecido para realizar
seu registro académico sera feito por outro candidato, observando-se a ordem de classificagdo e os
prazos estipulados para matricula.

Art. 73. A matricula subseqiiente a inicial serad feita por série, devendo o aluno encaminhar
requerimento a Diretoria, juntando comprovantes de estar em dia com suas obriga¢des eleitorais
e militares, se for o caso.

Art. 74. O aluno promovido em regime de dependéncia, de acordo com o disposto no art. 117
deste Regimento e demais regulamentag¢des, podera matricular-se nas disciplinas do semestre
seguinte, apds matricular-se nas disciplinas de que depende, observando-se na nova etapa a
compatibilidade de hordrios.

§ 12 O aluno em regime de dependéncia nao fica isento do pagamento dos encargos
relativos as disciplinas nas quais reprovou.

§ 22 Eventuais custos gerados pela oferta da disciplina em dependéncia serdo arcados pelos
alunos nela matriculados.

Art. 75. E facultado, ao aluno matriculado em um Curso, matricular-se em disciplinas lecionadas
em outros, desde que haja vagas e compatibilidade de horarios.

E vedada a presenca, em sala de aula, de pessoa ndo matriculada.
Perde o direito a vaga:



l. definitivamente, o aluno que solicita o cancelamento de sua matricula ou tenha sofrido
penalidade que implique afastamento;

Il. provisoriamente, o aluno que deixa de formalizar o seu afastamento, por meio de
trancamento de matricula, ou deixa de efetuar a matricula em periodo regulamentar.

Paragrafo unico. No caso do inciso Il, o retorno dependera da existéncia de vaga e, se necessdrio,
de exame interno classificatério.

9.2 PROCEDIMENTOS PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA

Os procedimentos para o trancamento de matricula estdo previstos no Regimento Interno do
CTESOP:
Art. 76. Sera concedido trancamento de matricula ao aluno que o requerer na segunda metade do
ano letivo.
§ 12 O trancamento é vdlido até o fim do ano letivo, podendo ser renovado, sem
ultrapassar, no conjunto, dois anos letivos consecutivos ou trés, ndo consecutivos, nas
mesmas condi¢bes do original.
§ 22 Em qualquer outra hipdtese, a rematricula de aluno que tenha interrompido seus
estudos dependera de vaga.
§ 32 Ao retornar aos estudos, o aluno ficard sujeito ao plano de ensino vigente por ocasido
da rematricula, cabendo ao Coordenador de Curso decidir sobre eventuais adaptacGes que
se tornem necessarias, ouvidos os professores responsaveis pelos componentes
curriculares envolvidos.
Art. 77. Serd recusada matricula ao aluno que ndo possa concluir o curso no prazo maximo de
integralizacdo, previsto no projeto pedagdgico, ndo considerados eventuais periodos de
trancamento de matricula.
Art. 78. Cabe a Secretaria Académica prestar integral assisténcia ao estudante, no ato da matricula,
assim como instruir os expedientes correspondentes a serem submetidos aos demais drgdos.
Art. 79. Sera nula a matricula com base em documentagao inidonea e, bem assim, serdo nulos os
atos que se lhe seguirem, independente do procedimento judicial cabivel no caso.
Art. 80. Cabe a Diretoria baixar as normas reguladoras da matricula.

10 PROCEDIMENTOS PARA A FORMALIZACAO DE REQUERIMENTOS
JUNTO AO PROTOCOLO

- Todo requerimento enderegado a qualquer setor do CTESOP deve ser protocolado, mediante
formulario préprio na Secretaria Académica.

- Cada requerimento devera contemplar apenas um pedido.

- O requerimento deve estar devidamente instruido e fundamentado, acompanhado de
documentos comprobatérios, quando se fizerem necessarios.

- O requerimento deve ser protocolado de acordo com os prazos previstos pelo CTESOP.

- E vedado aos funciondrios do protocolo pronunciarem-se sobre o mérito de qualquer questdo
inerente ao requerimento.



11 TESOURARIA

E o 6rgdo interno arrecadador de importancias destinadas 8 UNIMEO/CTESOP, com finalidade de
quitar folha de pagamento, impostos, taxas e material didatico e de consumo, além do controle de
recebimento de académicos e movimentac¢do bancaria.

12 PROCEDIMENTOS PARA DISPENSA DE DISCIPLINA

A dispensa de disciplina deverd ser feita através de requerimento protocolado na Secretaria
Académica, conforme:

- Para solicitar dispensa de disciplina por equivaléncia, o discente matriculado no CTESOP deve
encaminhar requerimento ao Coordenador de Curso, anexados os seguintes documentos:

° histérico escolar original devidamente atualizado constando autorizagdo ou
reconhecimento do Curso da Instituicdo de origem e/ou de Curso de outras instituicdes
de ensino que o interessado tenha estudado;

° conteddo programatico das disciplinas cursadas nas quais tenha sido aprovado e
sistema de avaliacdo.

- O requerimento de equivaléncia de disciplinas deve ser protocolado no periodo previsto no
calendario académico.

- No caso de Curso realizado no exterior, os documentos devem ser autenticados pelas autoridades
educacionais do pais de origem e pela reparticdio diplomdtica brasileira, com traducdo
juramentada.

- Nao sera concedida equivaléncia de disciplina quando realizada em:

e Cursos livres;
e Cursos de Ensino Médio;
e e Cursos ministrados pelo CPOR e NPOR (Parecer 664/93).

- O Coordenador de Curso realizara o estudo de equivaléncia e decidira sobre o pedido, observadas
as seguintes condicdes:

l. a aprovagdo do requerente na disciplina cuja equivaléncia tenha sido solicitada;

Il. a equivaléncia sera concedida se houver correspondéncia de, no minimo, 75% (setenta
e cinco por cento)

Il entre as cargas horarias e o contetdo da disciplina em questao;

V. serd permitido o aproveitamento de disciplina de Curso superior ndo concluido; e

I nao sera concedida equivaléncia parcial de disciplina.

Pardgrafo Unico. Na disciplina Projeto ou Estudo Interdisciplinar a equivaléncia podera ser
concedida observando-se os objetivos e critérios estabelecidos no Projeto Pedagdgico de cada
Curso.

- Em caso de deferimento, o Coordenador de Curso devera:

e encaminhar a Secretaria Académica o requerimento do académico com as disciplinas
que serao dispensadas; e
e  orientar o discente a respeito das adaptagGes necessarias.



13 PROCEDIMENTOS PARA ACRESCIMO E CANCELAMENTO
DE DISCIPLINAS

O acréscimo e cancelamento de disciplinas devera ser efetivado mediante requerimento
protocolado na Secretaria Académica, conforme:

- Ap6s efetivacao da matricula, o discente pode requerer acréscimo ou cancelamento de disciplina,
observado o prazo estabelecido no calendario académico.

- Compete ao Coordenador de Curso analisar o requerimento do discente, observadas as seguintes
condigdes:

I existéncia de vaga; e
1. tempo para integralizacdo curricular.

- N3o é permitido o cancelamento de disciplina quando tratar-se de disciplina em dependéncia e/ou
disciplina ndo cursada de periodo letivo anterior ao periodo base do discente.

- No caso em que o acréscimo e/ou o cancelamento de disciplina possibilite a redu¢do do prazo
minimo de integralizacdo curricular, o discente pode encaminhar requerimento com justificativa a
Secretaria Académica.

14 CRITERIOS QUANTO AO APROVEITAMENTO DE CURSO
SUPERIOR

O aproveitamento de Curso Superior devera ser protocolado na Secretaria Académica.

Serd concedido um beneficio para o ingressante portador de diploma de curso Superior de 30%
(trinta por cento) sobre a mensalidade durante o periodo do curso.

- Havendo vaga remanescente em processo seletivo para Curso de Graduag¢do do CTESOP, serd
permitida matricula aos portadores de diploma de Curso Superior.

- O interessado devera requerer o aproveitamento de Curso Superior, anexando os seguintes
documentos:

I fotocdpia autenticada de diploma registrado de Curso Superior;

1. histdrico escolar referente ao diploma anexado;

M. conteudo programatico das disciplinas cursadas;

V. documento onde conste o sistema de avaliagao da instituicao de origem;

A) Os documentos referidos pelos itens Il e IV somente serdo exigidos nos casos de dispensa
de disciplina,

B) No caso de Curso Superior realizado no exterior, o diploma deve ser revalidado conforme a
legislacdo vigente e os documentos fornecidos pela Instituicdo de Ensino deverdo ser
autenticados pelas autoridades educacionais do pais de origem e pela reparticao diplomatica
brasileira, com traduc¢do juramentada.

- O Coordenador de Curso analisard o pedido no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, observando:

I a existéncia de vagas no periodo a ser cursado pelo interessado;



Il a possibilidade de integralizacdo do curso no prazo maximo permitido; e
Il. o estudo de equivaléncia.

- Em caso de deferimento, o Coordenador de Curso devera:

I encaminhar a Secretaria Geral a relacdo de disciplinas que deverdo ser
canceladas; e

Il. orientar o aluno a respeito das adaptac¢des necessarias, observando que o
prazo minimo de integralizacdo do curso é contado a partir:

Il. do processo seletivo na CTESOP; ou

V. do processo seletivo na IES de origem, nos casos de transferéncia externa
e aproveitamento de curso superior.

- Deferido o pedido de aproveitamento de curso superior, o interessado deverd requerer sua
matricula, conforme artigos anexados ao Regimento Escolar instrugdao normativa especifica.

15 PROCEDIMENTOS PARA DISCIPLINAS EM REGIME INTENSIVO
(CURSO DE FERIAS)

As disciplinas a serem cursadas em Curso de Férias serd ofertado mediante requerimento
protocolado na Secretaria Académica pelo académico para andlise:

- O CTESOP podera ofertar disciplina em regime intensivo para discentes em dependéncia ou
adaptacao curricular, observando-se os prazos minimo e maximo de integralizacdo curricular.

- A disciplina em regime intensivo deve ser requerida ao Coordenador de Curso individualmente
por discente regularmente matriculado.

- Se deferido o requerimento, o Coordenador encaminhara o processo a Secretaria Geral
para homologac¢do e cadastro no sistema.

- A TESOURARIA definira o valor, a forma de pagamento e emitird o contrato e demais
documentos necessdrios para que o requerente efetue sua matricula.

- A Secretaria Académica providenciara a emissao do diario de classe encaminhando-o ao
Coordenador do curso.

- A carga horaria e o conteldo da disciplina oferecida em regime intensivo devem ser, no minimo,
iguais aos do regime regular.

- S3o requisitos para aprovagao:

l. frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas e
atividades programadas;

Il. média final igual ou superior a 7 (sete);

[l Nas disciplinas em regime intensivo ndo ha exame final, nem
segunda chamada;

V. Para a integralizacdo da carga horaria sdo permitidas até 10 (dez)
horas de aula diarias.

- Nao sera ofertada disciplina em regime intensivo quando:

l. estiver sendo ofertada em regime regular;
. nao houver disponibilidade de docente;



[l ndao houver disponibilidade de instalagbes fisicas e de
equipamentos necessarios;

V. tratar-se de Estagio Supervisionado;

V. tratar-se de Trabalho de Conclusdo de Curso;
VI. tratar-se de Projeto ou Estudo Interdisciplinar;
VII. tratar-se de disciplinas praticas;

- As aulas em regime intensivo terdo inicio somente apds a entrega do diario de classe ao docente
responsavel pela disciplina.

- 72 Compete ao Coordenador de Curso acompanhar, controlar e fiscalizar o desenvolvimento das
atividades da disciplina.

16 DA AVALIACAO DO DESEMPENHO E DA APROVACAO ESCOLAR

A Avaliagcdo do Desempenho e da Aprovagao Escolar estd regulamentada no Regimento
Interno do CTESOP:

Art. 105. A avaliacdo é concebida como um processo continuo de obtencdo de
informacgdes, de andlise e de interpretacdo da acdo educativa, constituindo-se em
referencial para a intervencdo pedagdgica e administrativa, levando a melhoria da atuacdo
discente, da atuacdo docente, do curriculo do curso e da Instituicdo.

Art. 106. A Avaliacdo do desempenho escolar, processo de natureza diagndstica, formativa
e somativa, constitui-se em instrumento para verificar os avangos e dificuldades do aluno
no processo de apropriacao e recriacdo do conhecimento, com a funcao precipua de:

l. Realimentar a acdo pedagdgica, orientando o trabalho dos docentes, e
subsidiando acdes destinadas a reforco de aprendizagem e a recuperacdo de
estudos;

Il. Desenvolver a atitude de auto-avaliacdo e a autonomia intelectual do aluno;

M. Verificar o desempenho final do aluno, com vistas a certificacdo de estudos.

16.1 DOS CRITERIOS, FORMAS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO

Os critérios, Formas e Procedimentos de Avaliacdo estd regulamentado pelo Regimento
Interno do CTESOP:

Art. 107. O processo avaliativo integra o curriculo de forma sistematica, continua e
abrangente, considerando, necessariamente:



A diversificacdo de formas, instrumentos e técnicas de avaliacdo, escolhidos
e aplicados com base na definicdo de competéncias, habilidades e atitudes
desejadas;
Il. O estabelecimento de equilibrio entre critérios quantitativos e qualitativos;
[l A assimilagdo progressiva de conhecimentos por parte do aluno;

V. A capacidade do aluno de estabelecer os inter-relacionamentos pratico-
tedricos necessarios para a aplicacdo dos conteldos em situagdes reais;

V. A integracdo entre o discente avaliado e o docente na discussdo dos
resultados.

VI. A explicitagdao prévia aos alunos do sistema de avaliagdo a ser adotado pelo

docente, formalizada no plano de ensino.

Art. 108. Respeitados o projeto pedagdgico do curso e a natureza dos conteldos, a
avaliacdo deverd compreender formas e instrumentos variados, tais como:

l. Trabalhos de pesquisa individual ou coletiva;

. Provas escritas, graficas ou orais;

M. Entrevistas e arguicdes;

V. Resolucdes de exercicios;

VII. Resolugdes de situagdes-problema, reais ou simuladas, envolvendo inclusive
conteudos interdisciplinares;

VIIl.  Participagao em experimentos ou projetos;

IX. Relatdrios referentes a trabalhos ou visitas técnicas;

X. Participacao, com ou sem apresentacao de trabalhos, em seminarios, debates
ou similares;

XI. Trabalhos praticos;

XIl. Defesas de monografias;

Xlll.  Estudo de casos;

XIV.  Registros reunidos em portfélios, dossiés ou outros;
XV. Outras formas que atendam as peculiaridades didatico-pedagdgicas de cada
conteudo.
Art. 109. Compete ao professor responsavel pela disciplina ou componente curricular elaborar e
aplicar os instrumentos de avaliacdo.

Paragrafo uUnico. A avaliacdo de componentes -curriculares interdisciplinares ou
multidisciplinares é feita pelo conjunto de professores sob cuja responsabilidade eles se
encontrem.

Art. 110. Nos casos dos estagios supervisionados, praticas de ensino, disciplinas que
exigem aulas e atividades praticas, trabalhos de graduacdo e monografias, a avaliacdo da
aprendizagem devera obedecer as normas estabelecidas pelos 6rgdos competentes.

Art. 111. A avaliacdo do rendimento escolar serd processada através de verificacOes
parciais, ao longo do periodo letivo, e de exame final, ao seu término.

Art. 112. As verificagOes parciais devem propiciar diversas e amplas oportunidades para o
aluno demonstrar o seu aproveitamento.

Art. 113. O aluno que nao comparecer as provas ou atividades de avaliagdo marcadas, ou
ndo entregar, em tempo habil, trabalhos exigidos, tera nota zero.

Paragrafo Unico. Fica a critério do docente, mediante motivo justificado e apresentado
formalmente pelo aluno, conceder-lhe nova oportunidade.

Art. 114. As notas bimestrais e de exame final sdo graduadas de zero a dez.



Art. 115. O exame final versara sobre toda a matéria lecionada no componente curricular
e constard de prova escrita, oral, pratica ou trabalho monografico.

Paragrafo Unico. O docente poderd adotar outras formas de avaliacdo, além das aventadas
no caput deste artigo, desde que constem do Plano de Ensino aprovado pelo Colegiado de
Curso.

17 AVALIACOES EM SEGUNDA CHAMADA

As Avaliacdes em Segunda Chamada deverdo ser solicitadas através de requerimentos
protocolados na Secretaria Académica, conforme:

Para solicitar a 22 chamada de provas ou entrega de trabalhos, o(a) académico(a) terda que
apresentar a JUSTIFICATIVA por escrito no ato do preenchimento do requerimento junto a
Secretaria, em até 07 dias apds a realizacdo da prova ou da entrega do trabalho;

A justificativa so serd aceita mediante: atestado médico, laudo médico (devidamente assinado pelo
médico e com CID referente a enfermidade), declaracdo do trabalho (em papel timbrado da
empresa) ou declaragdo no qual o(a) académico(a) possa justificar o motivo da falta (mediante 01
(uma) testemunha com assinatura e firma reconhecida);

O deferimento do requerimento ficara a cargo do(a) Professor(a) que fara a andlise da veracidade
da justificativa, podendo deferir ou indeferir o requerimento da 22 chamada da prova ou da entrega
do trabalho;

Realizagdo das provas normais quinzenalmente — sexta-feira, Horario: 19h as 21 e 21:10 as 23:10.
Observar calenddrio com datas quinzenais, 0 mesmo sera enviado aos professores e anexado nos
murais das salas de aula

18 DOS CURSOS E PROGRAMAS

Os Curso e Programas estdo regulamentados conforme Regimento Interno do CTESOP:

Art. 44. O Centro pode ministrar os seguintes cursos e programas:
l. Cursos de graduacgao, abertos a candidatos que tenham concluido o ensino
médio ou equivalente e tenham sido classificados em processo seletivo;

Il. Cursos de pds-graduacao, abertos a candidatos portadores de diploma de
curso superior ou equivalente, que satisfagam aos requisitos exigidos em cada
caso;

Il Cursos sequenciais, para atender necessidades especificas e abertos a
candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos pelo Centro, observada
a legislagcdao em vigor;

V. Cursos de extensdo, abertos a candidatos que atendam aos requisitos
estabelecidos para cada caso, destinados a divulgacdo e atualizacdo de
conhecimentos e técnicas, de interesse cultural da comunidade;



V. Programas de formacdo continuada, destinados ao aperfeicoamento e a
atualizacdo profissional, abertos a candidatos portadores de diploma de curso
superior ou equivalente;

VL. Programas especiais de formacdo pedagodgica, destinados a portadores de
diploma de nivel superior que desejem ensinar nos anos finais do ensino
fundamental ou no ensino médio, em areas de conhecimento ou disciplinas
de sua especificidade, de acordo com a legislacdo pertinente.

§ 12 A Instituicdo pode criar e ofertar cursos e programas nas modalidades:
presencial, semipresencial ou a distancia, desde que atendam a legislagdo vigente.

§ 22 O Centro pode vir a oferecer cursos em convénio com universidades ou outras
instituicdes de ensino superior.

§ 32 Os cursos destinados a formacao inicial e continuada de professores para atuar
na Educacdo Basica, bem como os referidos no inciso VI, sdo da competéncia do
Instituto Superior de Educacao, constituido como unidade académica do CTESOP.

Art. 45. Os cursos de pds-graduacdo, seqlienciais e outros que possam vir a ser criados
terdo projetos especificos e normas de oferta e funcionamento regulamentadas pelo
Conselho Superior, de acordo com a legislacao pertinente.

19 DA ESTRUTURA DOS CURSOS DE GRADUACAO

A Estrutura dos Cursos de Graduagdo estad regulamentados pelo regimento Interno do CTESOP:

Art. 46. O Centro ministra cursos de graduacdo autorizados pelo Ministério de Educagao.

Art. 47. O curriculo pleno de cada curso de graduacdo, elaborado em observancia as diretrizes
curriculares estabelecidas pelo Conselho Nacional de Educagdo, é integrado por disciplinas ou
outros componentes tedricos e praticos com disposi¢cdo em séries e mddulos (se for o caso), cargas
horarias, duragdo total e prazos de integraliza¢do, expressos em projetos pedagdgicos.

Art. 48. Aintegralizagdo do curriculo pleno, tal como formalizado no Projeto Pedagdgico do Curso,
habilita a obtengao do diploma.

§ 1 O curriculo pleno de cada curso de graduac¢do inclui obrigatoriamente o estdgio
supervisionado e uma carga horaria estipulada de atividades académicas complementares
(estudos independentes), cumpridos de acordo com regulamentos especificos.

§ 22 O curriculo pleno podera incluir um trabalho de conclusao de curso que, neste caso,
serd também de cumprimento obrigatdrio, conforme regulamento préprio.

Art. 49. Para a integralizagcdo do curriculo pleno podera haver aproveitamento de conhecimentos e
experiéncias anteriores dos alunos em instituicdes de ensino e na pratica profissional, de acordo
com regulamento proéprio, estabelecido pelo Centro, em consonancia com a legislacdo vigente.

Paragrafo Unico. Nos cursos de licenciatura, o aproveitamento referido no caput do artigo sera de
competéncia do Instituto Superior de Educacdo, cabendo ao Conselho Pedagdgico estabelecer a
regulamentacao de acordo com a legislacdo pertinente.

Art. 50. A critério do Conselho Superior, os alunos que demonstrem extraordindrio aproveitamento
nos estudos podem ter abreviada a duragdo dos seus cursos, nos termos da lei e de regulamento
proprio.

Art. 51. Antes do inicio do periodo letivo, o Centro coloca a disposi¢cdo dos interessados um
Catdlogo com informagGes dos programas de seus cursos e demais componentes curriculares, sua
duracdo, requisitos, qualificacdo de professores, recursos disponiveis e critérios de avaliagao.



Art. 52. Em cada curso de graduacgao oferecido, serdao acionados mecanismos destinados a suprir
insuficiéncias de conhecimentos bdsicos, evidenciadas pelo processo seletivo e que possam
comprometer o processo ensino-aprendizagem a ser desenvolvido no Curso.

20 TRANSFERENCIA INTERNA

A transferéncia interna ou reopcdo de Curso devera ser solicitada através de requerimento
protocolado na Secretaria Académica, conforme:

- Para solicitar transferéncia interna (reopc¢do de curso), independentemente da darea de
conhecimento, o aluno de graduacdo do CTESOP devera protocolar requerimento e atender aos
seguintes requisitos:

I estar matriculado;

1. ter cursado, no minimo, um periodo letivo;

1. observar o prazo estabelecido em calendario académico;
V. anexar histérico escolar atualizado.

- O Coordenador de Curso analisara o pedido no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, observando:

I a existéncia de vagas no periodo a ser cursado pelo interessado;
1. a possibilidade de integralizacdo do curso no prazo maximo permitido; e
Il o estudo de equivaléncia.

- Em caso de deferimento, o Coordenador de Curso devera:

I encaminhar a Secretaria Académica a relagdo de disciplinas que deverdo
ser canceladas; e

1. orientar o aluno a respeito das adaptag¢Ges necessdrias, observando que o
prazo minimo de integraliza¢do do curso é contado a partir:

1. do processo seletivo no CTESOP; ou

V. do processo seletivo na IES de origem, nos casos de transferéncia externa
e aproveitamento de curso superior.

- Os resultados dos pedidos de transferéncia interna (reopgdo de curso) serdo encaminhados pela
Coordenacdo do Curso a direcdo da Faculdade, para publicacdo em edital dentro do prazo previsto
no calendario académico.

21 DA FREQUENCIA ESCOLAR

A Frequéncia Escolar esta regulamentada conforme Regimento Interno do CTESOP:

Art. 100. A freqiiéncia as aulas é obrigatdria, num percentual de 75% (setenta e cinco por cento) da
carga horaria total fixada para cada disciplina, sendo vedado o abono de faltas.

§ 12. No caso de a Instituicdo oferecer disciplinas na modalidade de ensino a distancia,
como faculta a lei, o Conselho Superior estabelecera critérios especificos para verificar o
aproveitamento escolar destas disciplinas.

§ 22, Nos casos previstos em lei, serd adotado o regime de atividades domiciliares,
observadas as normas emanadas do Conselho Superior.



Art. 101. Nas atividades de estagio supervisionado, é exigida a freqiiéncia integral.

Art. 102. Para obtencdo do diploma de bacharel ou licenciado, o aluno é obrigado a cumprir
integralmente, de acordo com regulamento especifico, a carga hordria fixada no projeto
pedagdgico do curso para os estudos independentes ou atividades complementares.

Art. 103. A verificacdo e registro da freqiiéncia em didrios de classe sdo de responsabilidade do
professor responsavel pelo componente curricular, e seu registro em documento académico e
controle ficam a cargo da Secretaria Académica.

Art. 104. A auséncia coletiva as aulas, por parte de uma turma, implica a atribuicdo de falta a todos
os alunos e ndo impede que o professor considere lecionado o conteldo programatico planejado,
devendo notificar o Diretor sobre a ocorréncia.

22 ATIVIDADES ACADEMICAS COMPLEMENTARES NOS
CURSOS DE GRADUACAO

As atividades complementares estdo regulamentadas em normativa propria:

Art. 12 - O curriculo pleno de cada curso de graduacdo do Centro Técnico-Educacional
Superior do Oeste Paranaense inclui carga-horaria especifica de atividades académicas
complementares a serem cumpridas pelos alunos ao longo do curso.

Art. 22 - A carga-horaria das atividades académicas complementares serd fixada no Projeto
Pedagdgico de cada curso, de acordo com normatizacdes legais e diretrizes curriculares.

Art. 32 - As atividades académicas complementares tém como objetivo flexibilizar e vitalizar
os curriculos, de modo a propiciar:

l. maior dinamicidade a formacdo discente, com possibilidade de
enriquecimento de conhecimentos e experiéncias, atendendo, de um lado,
a individualidade e subjetividade do aluno e, de outro lado, a necessidade
de ajustamento ao dinamismo da area de estudos;

Il. oportunidade de reconhecimento de habilidades, competéncias e
conhecimentos adquiridos fora das atividades e disciplinas estabelecidas
nos curriculos dos cursos.

Il mais efetividade no preparo dos académicos para enfrentar os desafios das
rapidas transformagdes da sociedade, do mercado de trabalho e das
proprias condi¢des do exercicio profissional;

V. incremento da interdisciplinaridade e da transdisciplinaridade;

V. fortalecimento da articulagdo entre teoria e prdtica na consecucgdo
curricular;

VL. estimulo a prética de estudos independentes;

VII. incremento a programas de inicia¢do cientifica, nos quais o aluno possa
desenvolver espirito criativo, investigativo e de andlise critica;

VIII. estimulo as atividades de extensdo articuladas ao ensino e a pesquisa,

estabelecendo um fluxo dialético entre o conhecimento académico e a
sociedade.



Art. 42 - S3o consideradas atividades académicas complementares aquelas desenvolvidas de
acordo com o presente Regulamento:

I cursos complementares;

Il. projetos de iniciagdo cientifica;

1. projetos de extensao;

V. participacdo em projetos, oficinas ou grupos de estudo orientado;

V. estudos de caso;

VL. estagio extracurricular;

VII. eventos;

VIII. Atividades civicas e artistico-culturais;

IX. visitas técnicas;

X. viagens de estudos;

XI. monitoria académica;

XIl. publicages;

XIII. outras atividades e estudos independentes, a juizo do Coordenador do
Curso.

Art. 52 - Para efeito de aproveitamento das atividades extracurriculares é necessdrio que o
académico cumpra 50% das horas totais do curso em atividades especificas na IES.

Art. 62 - S3o considerados eventos as atividades referentes a palestras, semindrios, congressos,
debates, simpdsios, conferéncias, encontros, jornadas e outros similares.

Art. 72 - A participagdo em eventos e em viagens de estudos deve ser submetida a prévia aprovacao
do Coordenador do Curso que observara a pertinéncia e a relevancia da atividade proposta para a
formacao do académico.

Art. 82 - As atividades académicas complementares podem ser organizadas por iniciativa de érgaos
do Centro Técnico-Educacional Superior do Oeste Paranaense, ou oferecidas por outras instituicGes
OouU empresas.

Art. 92 - O aproveitamento de atividades complementares deve ser registrado na Secretaria
Académica pelo coordenador do curso.

Art. 10 - Cabe aos coordenadores de curso, com a cooperacdo da Secretaria Académica e colegiado
do curso, o acompanhamento, o controle e a supervisdo da participa¢dao dos académicos.

Art. 11 - Cabe a Secretaria Académica efetuar o registro no histérico escolar.

23 UTILIZACAO DE UNIFORMES, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

A utilizacdo de uniformes, materiais e equipamentos esta regulamentada em normativa prépria:

- Cabe ao(s) colegiado(s) de curso elaborar os regulamentos de laboratdrios, clinicas, centros e
similares, os quais devem conter os itens conforme modelo anexo.

- Os regulamentos deverao ser aprovados pelo Conselho de Faculdade.

- Ndo é permitida a participa¢do de alunos em atividades académicas em aulas praticas especificas,
laboratdrios, clinicas, centros e similares, sem que portem uniformes, materiais e/ou equipamentos
de uso pessoal, quando assim dispuser o regulamento do respectivo 6érgao do CTESOP.

- Fica estabelecido que o aluno é responsavel pela aquisicdo de uniformes, materiais e/ou
equipamentos de uso pessoal nos termos do respectivo regulamento.



- A reposicdo de uniformes, materiais e/ou equipamentos da instituicdo, de uso coletivo, que
venham a ser extraviados ou danificados em decorréncia da sua utilizacdo inadequada, sdo de
responsabilidade do aluno.

- Cada regulamento devera ser aprovado pelo Coordenacdo do Curso e Direcao do CTESOP

24 NORMAS DE FUNCIONAMENTO DOS LABORATORIOS
24.1 LABORATORIO ANATOMIA

- O tempo maximo de atraso permitido para as aulas de laboratdrio é de 10 minutos;

- Ao entrar no laboratdrio fazer a higienizacdo das mados com o alcool em gel;

- Desligue sempre o telefone celular ao entrar no laboratdrio;

- O uso de jaleco branco de mangas longas e comprimento na altura do joelho abotoado, blusa
branca, calca comprida branca e sapatos fechados branco com meias de algoddo branca (BRANCO
TOTAL) de uso OBRIGATORIO;

- Usar cabelo preso, brincos pequenos, unhas curtas;

- Ndo é permitido beber e/ou comer dentro do laboratdrio;

- Zelar pela limpeza e conservacgdo das pecas;

- Conservar limpo seu equipamento e sua bancada;

- Ao término do periodo de laboratdrio, lavar todo material utilizado, deixando-o na ordem em que
encontrou;

- Qualquer material do laboratério que venha a ser danificado ou extraviado, serd de
responsabilidade do aluno ou grupo;

- Quando houver quebra ou danos de aparelhos ou matérias, comuniqguem imediatamente aos
professores ou responsdvel pelo laboratério;

24.2 LABORATORIO MICROSCOPIA

- O tempo maximo de atraso permitido para as aulas de laboratério é de 10 minutos;

- Prestar cuidados especiais ao manusear qualquer microscépio presentes no laboratério.

- Cada aluno terd sua bancada correspondente, sendo responsavel pelo respectivo microscépio.

- O uso de jaleco branco de mangas longas e comprimento na altura do joelho abotoado, blusa
branca, calga comprida branca e sapatos fechados branco com meias de algodao branca (BRANCO
TOTAL) de uso OBRIGATORIO;

- Usar cabelo preso, brincos pequenos, unhas curtas;

- N&o é permitido beber e/ou comer dentro do laboratério; Desligar o telefone celular;

- Ao deixar o laboratério, verificar se o microscépio encontra-se desligado, com o potenciometro
de luz no minimo.

- Tenha cuidado de levar ao microscépio material sempre limpo e seco; evite molhar o
equipamento.

- Qualquer material do Laboratério que venha a ser danificado ou extraviado, serd de
responsabilidade do aluno ou do grupo.

- Quando houver quebra ou dano de materiais ou aparelhos, comunique Imediatamente aos
professores ou ao monitor responsavel.

- Conservar limpo seu equipamento e sua bancada;

- Ao término do periodo de laboratério, lavar todo material utilizado, deixando-o na ordem em que
encontrou;

- Lavar as mdos antes de sair do laboratdrio;



24.3 LABORATORIO SEMIOLOGIA

- O tempo maximo de atraso permitido para as aulas de laboratério é de 10 minutos.

- Desligue sempre o telefone celular ao entrar no laboratério.

- O uso de jaleco branco de mangas longas e comprimento na altura do joelho abotoado, blusa
branca, calca comprida branca e sapatos fechados branco com meias de algoddo branca (BRANCO
TOTAL) de uso OBRIGATORIO;

- Ndo é permitido beber e/ou comer dentro do laboratdrio.

- Ao entrar no laboratério fazer a lavagem correta das maos.

- Usar cabelo preso, brincos pequenos, unhas curtas e sem cor escura.

- Realizar o acondicionamento de material perfuro-cortante nos locais adequados.

- Realizar o acondicionamento adequado do lixo hospitalar (saco branco)

- Lavar imediatamente apés o uso os materiais utilizados (pincas, cubas, bacias, etc.)

- Disciplinaridade e comprometimento no uso dos materiais disponiveis.

- Cada equipe é responsavel pelo seu material, portanto, ao término de uma aula préatica, tudo o
gue vocé usou devera ser limpo e guardado em seus devidos lugares.

- Qualguer material do laboratério que venha a ser danificado ou extraviado, serd de
responsabilidade do aluno ou do grupo.

- Quando houver quebra ou dano de materiais ou aparelhos, comunique

imediatamente aos professores ou ao monitor responsavel.

24.4 BIOQUIMICA/ QUIMICA

- O tempo maximo de atraso permitido para as aulas de laboratério é de 10 minutos;

-Prestar cuidados especiais ao manusear qualquer vidrarias, reagentes, entre outros presentes no
laboratério.

- O uso de jaleco branco de mangas longas e comprimento na altura do joelho abotoado, blusa
branca, calca comprida branca e sapatos fechados branco com meias de algoddo branca (BRANCO
TOTAL) de uso OBRIGATORIO;

- Usar cabelo preso, brincos pequenos, unhas curtas;

-N3o é permitido beber e/ou comer dentro do laboratério; Desligar o telefone celular;

-Ao deixar o laboratério, verificar se os aparelhos encontra-se desligado.

-Tenha cuidado ao manusear reagentes, sempre com o uso de mascaras, luvas; evite molhar
qualquer equipamento.

-Qualquer material do Laboratério que venha a ser danificado ou extraviado, serd de
responsabilidade do aluno ou do grupo.

-Quando houver quebra ou dano de materiais ou aparelhos, comunique

Imediatamente aos professores ou ao monitor responsavel.

- Conservar limpo seu equipamento e sua bancada;

- Ao término do periodo de laboratério, lavar todo material utilizado, deixando-o na ordem em que
encontrou;

- Lavar as maos antes de sair do laboratoério;

24.5 LABORATORIO NUTRICAO

- E OBRIGATORIO que o cabelo esteja preso e uso touca que cubra todo o cabelo, durante todo o
periodo de permanéncia no Laboratério;

- E OBRIGATORIO o uso de calca comprida,

- Ficando EXPRESSAMENTE proibido o uso de saias ou bermudas;

- Use somente SAPATOS FECHADOS. Fica proibido chinelos e sandalias abertas;

- As unhas devem estar CURTAS.




- Nunca esqueca de lavar e higienizar as maos antes de iniciar as atividades e sempre que se fizer
necessario durante o andamento da aula;

- Planeje o trabalho antes do seu inicio. Retna previamente todo material necessario para o seu
desenvolvimento;

- Fale o minimo possivel em cima das preparac¢des que estdo sendo elaboradas;

- Ndo mexa em celulares e cameras fotogréficas durante o preparo dos alimentos;

- Desinfete a bancada com dlcool 70% antes do preparo dos alimentos e apés limpeza da pia e
bancadas;

- Ndo toque a preparagdo com utensilios que foram levados a boca;

- Nao tussa, espirre, toque o nariz ou o cabelo enquanto estiver manipulando os alimentos;

- Nao utilize, sem autorizacdo, ingredientes a mais do que o descrito na receita, pois pode
prejudicar a turma seguinte;

- Retire os restos de alimentos e excesso de gordura dos utensilios antes de iniciar a lavagem
(para evitar entupimento das pias);

- Lave todos os materiais, utensilios e equipamentos, imediatamente apds o uso e estes devem
estar completamente secos antes de serem guardados;

- Ao término da preparagao LIMPE a bancada completamente, nao deixe residuos de alimentos
dentro das pias, balancas e fogoes;

- A ordem e a limpeza deste laboratdrio sdo de responsabilidade de cada aluno em particular e, de
todos em geral. (Isso inclui limpeza das cubas, fogdes, microondas, balancas, bancadas, entre
outros, sempre que utilizados).

- E expressamente PROIBIDO retirar insumos alimenticios do Laboratério de NUTRICAO sem
consultar a supervisdo do Laboratdrio.

24.6 LABORATORIO DE INFORMATICA

Art. 12 - Os laboratdrios de Informatica do Centro Técnico-Educacional Superior do Oeste
Paranaense - CTESOP, serdo regidos por este Regulamento.

Art. 292 - Os laboratdrios tém como finalidade:

l. dar suporte didatico ao desenvolvimento dos contetudos das diversas disciplinas;
Il fazer intercambio de trabalhos em nivel de graduagdo e pds-graduacgao;
II. permitir prestagao de servigos como:

- Treinamentos e cursos de microinformatica oferecidos a comunidade;

- Assessoria e desenvolvimento de projetos envolvendo tecnologia;

- Execugdo do Plano de Informatizagdo do CTESOP.

Art. 32 - A organizacdo, o funcionamento e a manutencdo dos laboratdrios sera de
responsabilidade de um Coordenador, um Monitor e um Técnico, que estardo subordinados
diretamente a Direcao.

Art. 42 - O Coordenador sera designado pelo Diretor do CTESOP.
Art. 52 - Ao Coordenador compete:

I coordenar e avaliar as atividades dos laboratdrios, zelando pela sua qualidade;

Il elaborar a programacao de uso dos laboratérios;

Il assegurar a boa utilizagao dos laboratérios, inclusive nos horarios em que nao
estejam ocupados por aulas praticas;

V. autorizar o uso dos laboratérios em horarios extras;
V. elaborar a proposta orcamentaria dos laboratdrios e encaminha-la a Diretoria;
VL. zelar e manter em boa ordem o acervo patrimonial dos laboratadrios;

VII. propor medidas necessarias a melhoria da execug¢do de programas;



VIII. assegurar a interacao com outros drgaos do CTESOP;

IX. apresentar relatdrios semestrais das atividades para apreciagado da Diretoria;
X. executar e fazer executar as delibera¢des dos drgaos de administra¢do superior do
CTESOP.

Art. 62 - Havera sempre nos laboratérios um Monitor de plantdo, a quem compete:

I permanecer nas dependéncias dos laboratdrios, nos seus horarios de trabalho,
prestando assisténcia aos usuarios;

1. zelar pelo uso correto e pela manutencdo dos equipamentos e programas;

M. agendar a utilizacdo dos laboratérios e dos equipamentos, quando necessario;

V. promover adequacdes e configuracdes dos equipamentos;

V. auxiliar na preparacao de atividades didaticas;

VL. instalar softwares e aplicativos;

VII. autorizar o uso de disquetes e CD-ROMs de propriedade dos usuarios;

VIII. executar e fazer executar as delibera¢des do Coordenador;

IX. comunicar ao Coordenador eventuais problemas ou dificuldades encontradas;
X. propor medidas para a melhoria da qualidade das atividades dos Laboratdrios.

Art. 72 - Ao Técnico compete:

l. manter os equipamentos em perfeita ordem;

1. comunicar ao Coordenador eventuais problemas e medidas necessarias ao bom
funcionamento dos equipamentos;

M. atender com presteza as solicitacdes do Monitor e do Coordenador.

Art. 82 - Qualquer equipamento pertencente aos laboratérios de Informatica deve ser usado
apenas para fins académicos.

Art. 92 - Todos os professores, alunos e funcionarios tém direito a utilizar as instalagGes dos
laboratérios que atenderdo prioritariamente as atividades curriculares de ensino, as atividades de
pesquisa e finalmente as de extensdo, nessa ordem.

Art. 10 - O uso de disquetes e CD-ROMs de propriedade dos usuarios somente podera ser
efetivado mediante autorizagcdo do Monitor.

Art. 11 - Nos hordrios de aulas de disciplinas praticas, o uso dos laboratdrios sera exclusivo dos
alunos matriculados nessas disciplinas, podendo o professor responsavel autorizar a freqiiéncia
de alunos de outras classes, se houver equipamentos disponiveis.

Pardgrafo Unico. O professor responsavel pela aula devera reservar, com antecedéncia, o material
a ser utilizado.

Art. 12 - O aluno que quiser usar os equipamentos para trabalho individual devera solicitar
autorizacdo e fazer reserva com o Monitor, obedecendo aos horarios disponiveis.

Art. 13 - O uso das instalagGes dos laboratérios obedecera as seguintes prioridades:

I apoio didatico as atividades curriculares de graduagao e pds-graduacao;

Il apoio didatico as atividades de pesquisa, extensdo e outras atividades académicas
complementares ou de educag¢do continuada;

M. apoio a eventos promovidos para a comunidade interna;

V. apoio a eventos promovidos para a comunidade externa.

V. Art. 14 - Todos os docentes poderao reservar as instalagdes para ministrar aulas de
graduacdo e pds-graduacdo, conforme grade horaria oficial de funcionamento.

Art. 15 -.Em caso de reserva pelo docente, este fica responsavel pelos equipamentos e pela
ordem no seu uso.



Art. 16 - Quando acontecer de um laboratério ser solicitado por dois ou mais docentes para o
mesmo periodo, o Coordenador colocara os professores requerentes em contato e acatara
definicdo de uso acordada pelos mesmos.

Pardgrafo Unico. Em caso de impasse quanto a utilizacdo, o Coordenador fard uma distribuicao
proporcional.

Art. 17 - No caso da auséncia do professor no dia reservado, os alunos ndo poderao utilizar os
laboratdrios, salvo com autorizacdo escrita do professor ou do coordenador do curso.

Art. 18 - Os pedidos de reserva para usos em eventos internos ou externos devem ser feitos ao
Coordenador dos laboratérios, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Art. 19 - Em caso de aprovagdo, serd cobrada uma taxa minima de reserva e manutencdo dos
equipamentos e instalages, conforme tabela de referéncia aprovada pela Direc¢do.

Art. 20 - Em caso de uso das instalacdes para eventos externos, fora do horario de
funcionamento, serd cobrada uma taxa extra para cobrir despesas adicionais, conforme tabela
aprovada pela Direcao.

Art. 21 - O acesso a Internet serd restrito para fins académicos, obedecendo as seguintes normas:

I serdo priorizados os trabalhos e pesquisas solicitados pelos professores;
1. o uso sera liberado somente ao discente que efetuar logon na rede de laboratdrios
utilizando sua senha, ficando isento de responsabilidade por perdas ou danos de

arquivos.
M. os materiais utilizados para backup serdo de responsabilidade dos usuarios.
V. s6 poderdo ser armazenados dados referentes a trabalhos ou assuntos académicos.
V. o CTESOP tem o direito de vistoriar as pastas de todos os discentes, quando

necessario.
Art. 22 - S30 obrigagdes dos usuarios dos laboratdrios do CTESOP:

I manter siléncio no recinto dos laboratoérios;
Il. guardar pastas, sacolas, bolsas e outros objetos somente no guarda-volumes;
1. utilizar somente disquetes e CD-ROMs autorizados pelo Monitor;

V. zelar pela conservagdo dos equipamentos;
V. responsabilizar-se por danos provocados pelo uso indevido dos equipamentos;
VL. comunicar ao Monitor qualquer irregularidade encontrada nos equipamentos.

Art. 23 - E proibido aos usudrios dos laboratérios:

I desconectar cabos;
1. trocar e locomover periféricos, ou qualquer outro tipo de equipamento;
M. alterar as configuragGes dos equipamentos e arquivos dos sistemas;

V. implantar programas de qualquer natureza;

V. fumar nas dependéncias dos laboratadrios;

VL. levar para as dependéncias dos laboratérios qualquer tipo de bebida ou género
alimenticio;

VII. instalar ou utilizar qualquer tipo de jogo, bem como desinstalar qualquer programa
dos computadores;

VIII. copiar ou fazer backup de softwares.

Art. 24 - O usudrio que causar qualquer espécie de dano aos equipamentos sera responsabilizado
economicamente.

Art. 25 - A ndo obediéncia as normas estabelecidas acarretara ao aluno usuario:

I adverténcia oral;



1. adverténcia escrita;

1. suspensao temporaria;

V. suspensao definitiva;

V. ressarcimento do valor de consertos ou reposi¢cdo dos materiais danificados.

Art. 26 - Fica estabelecido o seguinte hordrio de funcionamento para os laboratérios:

I de segunda a sexta-feira das 13h e 30 min as 23h e 10 min;
1. aos sdbados das 8 horas as 17 horas.

Art. 27 - Nos periodos de férias, serao feitas pelo Coordenador escalas especiais de horario, de
acordo com o planejamento de manutencao e assisténcia técnica dos equipamentos e
instalacGes.

Art. 28 - A abertura dos laboratorios fora dos horarios estabelecidos, caso necessaria, devera ser
solicitada ao Coordenador.

Art. 29 - Os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos pelo Coordenador de
Laboratérios e, em instancia final, pela Direcdo do CTESOP.

25 BIBLIOTECA

A Biblioteca do CTESOP destina-se a comunidade académica da Instituicdo.

25.1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO

A Biblioteca permanecera aberta de Segunda a Sexta-feira, das 13:30h as 23:10h. Aos sabados,
das 8:00h as 12:00h no periodo matutino e das 13:00h as 17:00h no periodo vespertino.

25.2D0OS EMPRESTIMOS E CONSULTA

2.1 para efeito de empréstimo, podem se inscrever na Biblioteca:

e Docentes;

e Discentes de graduacgao e pés graduagao matriculados regularmente nos cursos oferecidos

pelo CTESOP;

2.2 para o empréstimo domiciliar exigir-se-a que docentes e discentes estejam cadastrados na
Biblioteca. Os discentes deverdo apresentar a carteirinha da Biblioteca para efetuar o empréstimo
domiciliar;
2.3 o empréstimo, e a devolugdo devem ser efetuados pessoalmente, com o material bibliografico
em maos;
2.4 aos docentes é permitido o empréstimo de até 3 (trés) livros, 1 (uma) monografia, 1 (uma) tese
e 1 DVD pelo prazo de 15 (quinze);
2.5 aos discentes de graduacdo é permitido o empréstimo de até 2 (dois) livros pelo prazo de 7
(sete) dias e 1 (um) DVD pelo prazo de 5 (cinco) dias;
2.6 aos discentes de especializagdo ou pds-graduacgdo, é permitido o empréstimo de até 3 (trés)
livros pelo prazo de 7 (sete) dias;
2.7 obras de referéncia (dicionarios e enciclopédias), monografias, teses, livros com etiqueta
“consulta local” e periddicos, sdo materiais disponiveis apenas para consulta local na Biblioteca,
sala de aula e acesso ao servico de xerox;
2.8 a modalidade “consulta Especial”, isto é, a utilizacdo em sala de aula de obras de referéncia
(dicionarios e enciclopédias), livros com etiqueta “Consulta local”, é restrita aos docentes, devendo
as mesmas serem devolvidas, imediatamente, apds o seu uso;



2.9 em caso que o material solicitado esteja emprestado para outro usuario, é possivel solicitar
reserva do material para empréstimo domiciliar. Neste caso, o material bibliografico é mantido a
disposicdo do solicitante pelo prazo de 24 horas, a partir da comunicacdo feita ao usuario;

2.10 somente é permitido o empréstimo de livros para usudrios que estejam com suas préprias
carteirinhas de estudante, ndo sendo possivel o empréstimo com carteirinha de colegas;

2.11 o material deve ser devolvido na Biblioteca, em maos da bibliotecaria ou auxiliar, no horario
de funcionamento, ndo podendo ser entregue em outro local da faculdade;

2.12 os docentes, quando julgarem necessario podem solicitar por escrito a Biblioteca, que seja
retido para consulta local, material bibliografico relacionado com as disciplinas que ministram;
2.13 sera cobrada uma taxa por folha, para impressdo de pesquisas em CD-ROM (Enciclopédias e
alguns periddicos), e internet. As buscas das pesquisas solicitadas, exceto internet, serao realizadas
pelos funciondrios da biblioteca;

2.14 discentes que concluiram curso de graduacdo na Faculdade CTESOP, perdem o direito de
realizar empréstimo domiciliar, podendo apenas consultar obras nas dependéncias da Biblioteca.
2.15 outros interessados podem utilizar o acervo apenas para consulta no local e quando for o caso,
o material podera ser fotocopiado, somente no setor de xerox da Instituicdo;

2.16 cabe ressaltar que para servico de xerox do material bibliografico permanente ao acervo da
Biblioteca, s6 serd permitido a fotocépia parcial da obra solicitada.

25.3 REGIME DISCIPLINAR

3.1 o formulario para solicitacdo de obras para consulta local, devera ser preenchido integralmente
pelo usuario, com os seguintes dados: autor e titulo da obra, nimero de chamada, o nome do
usuadrio, série, endereco, telefone, assinatura do usuario e data. Este procedimento é necessario
para a localizagao do material e controle da Biblioteca;

3.2 o usudrio é diretamente responsavel pelo material bibliografico que retirar da Biblioteca em seu
nome, ndao podendo sub-empresta-lo. No caso de perda ou dano da obra, o usuario é obrigado a
repor a Biblioteca outro exemplar da mesma publicagdio. Em se tratando de livros
comprovadamente esgotados, sera aceita a reposi¢cdo de outro da mesma area e do mesmo porte
da obra extraviada;

3.3 a ndo devolugdo do material bibliografico no prazo estipulado implicara a penalidade de multa
para livros e DVDs para cada dia de atraso, incluindo sdbados, domingos e feriados;

3.4 em caso de perda ou dano de obra da Biblioteca o usuario devera repor novo material idéntico
ao danificado ou ressarcir a Biblioteca pelo valor atual do mesmo;

3.5 ao sair da Biblioteca, o usuario deve ter em maos somente o material bibliografico que lhe foi
emprestado;

3.6 o usuario que for surpreendido levando material bibliografico irregularmente ou ainda, que
danificar a obra retirada por empréstimo (arrancando paginas e etiquetas de identificagcdo do livro)
serd suspenso do empréstimo domiciliar por tempo determinado pela direcdo da Instituicdo, sendo
a falta comunicada a Coordenacdo do Curso a que pertencer;

3.7 os usuarios devem, no recinto da Biblioteca, moderar o tom de voz e evitar barulho desfavoravel
ao ambiente de leitura e pesquisa. O usuario devera manter-se em siléncio ou controlar o tom de
voz visando preservar o ambiente de estudo;

3.8 ndo é permitido fumar e usar telefone celular no recinto da Biblioteca, o usuario que insistir
nestas atitudes devera retirar-se da Biblioteca;

3.9 é proibida a entrada de pessoas no acervo da Biblioteca. Serd permitida somente a entrada de
pessoas autorizadas pela direcdo da instituicdo. E proibida a entrada de criancas na Biblioteca;
3.10 é proibida a entrada de pessoas na Biblioteca com bebidas e/ou alimentos;

3.11 a Biblioteca ndo se responsabiliza por dinheiro, jéias e objetos deixados no recinto da mesma.
Estes pertences devem ficar com o usuario;



3.12 os periddicos estdo disponiveis apenas para consulta local;

3.13 o usudrio que retirar uma publicacdo da Biblioteca para fotocopiar devera devolvé-la no
mesmo dia, pois neste caso, para cada dia de atraso implicard em multa;

3.14 o nimero maximo de obras cedidas para a consulta local por usuario é de 3 (trés) obras por
vez;

3.15 os computadores localizados na Biblioteca sdo de uso exclusivo para consulta a base de dados
do acervo e pesquisas na Internet;

25.4 MATERIAIS INFORMACIONAIS

4.1 Materiais de referéncia: dicionarios, trabalhos de conclusdo de curso — TCC, monografias,
revistas, almanaques, jornais, dissertacdes, teses, catalogos, enciclopédias, obras raras NAO SAO
EMPRESTADOS, s3o para uso exclusivo na Biblioteca;

4.2 o material s6 podera ser fotocopiado em parte;

4.3 com relagdo as obras indicadas pelos professores como livros basicos, serd reservado um
exemplar apenas para uso exclusivo na Biblioteca;

25.5 DA CONSERVACAO DOS LIVROS

5.1 ndo riscar e nem tirar folhas;

5.2 ndo comer ou beber enquanto esta lendo;

5.3 nunca deixar o livro em carro estacionado ao sol;

5.4 nunca usar adesivos para consertos;

5.5 virar as paginas pelo meio (nunca pela extremidade) e evitar a saliva;

5.6 e lembre-se que o livro é para sua consulta, hoje e futuramente, e também de todos os usuarios
da Biblioteca.

25.6 DAS DISPOSICOES FINAIS

6.1 é obrigatdrio o atestado da Biblioteca no sentido de existéncia ou nao de débito com a mesma,
guando da fase de instrucdo de processos de renovacdo ou trancamento de matricula e de
transferéncia de alunos;

6.2 qualquer duvida quanto a utilizagcdo da Biblioteca pode ser solucionada pelos funcionarios da
Biblioteca;

6.3 as duvidas surgidas na aplicagdo deste Regulamento e os casos omissos serdo resolvidos pelo
responsavel da Biblioteca e dire¢do da Instituicao.

25.7 ORGANIZACAO TECNICA

- 0 acervo é formado por livros, periddicos, monografias, dissertacGes de mestrado, teses de
doutorado, CD-Rom, Dvd’s e outros materiais;

- as obras estdo classificadas e organizadas nas estantes por assuntos, em ordem alfabética
crescente, segundo o sistema de classificagdo Cutter-Sanborn e CDD (classificacdo decimal de
Dewey)

25.8 POLITICA DE AQUISICAO

- a Biblioteca tem como politica para aquisicdo de materiais, como livros, periddicos, multimeios,
considerar cada semestre letivo dos cursos com suas necessidades de recursos informacionais e



dessa atender a demanda semestral. Através de estatisticas mensais de uso de obras da biblioteca,
verifica-se a necessidade de novas aquisi¢oes.

25.9 PROCESSAMENTO TECNICO REALIZADO PELA BIBLIOTECA

- Carimbagem de materiais utilizando-se de identificacdo, de registro e de procedéncia;

- Registro ou tombamento de materiais, realizado no sistema Sophia Biblioteca que emite numero
de tombo automatico para as obras cadastradas;

- Catalogacdo de obras utilizando cddigo de catalogacdo Anglo-Americano AACR2;

-Indexacdo das obras, realizada através de controle do vocabulario, para possibilitar a recuperagao
de assuntos pelos usuarios;

- Preparacdo fisica das obras através de etiquetagem.

25.10 ACESSO A INFORMACAO

O cadastro, servico de empréstimo e o acesso ao acervo da Biblioteca CTESOP é feito no
sistema Sophia Biblioteca. Possui um servidor, 2 esta¢des de consulta (Intranet) e também internet
sem fio (Wi-Fi ).

A Instituicdo conta com servidor préprio, facilitando assim, as pesquisas em todas as
bibliotecas disponiveis na Web.

A comunidade académica, por meio dos mesmos, tém acesso com a orientacdo da
bibliotecdria e ajuda dos auxiliares. Através dos computadores instalados na biblioteca os alunos
tém acesso as revistas on-line, hemeroteca (recortes de artigos de jornais), teses, dissertacoes,
monografias, TCCs, relatérios, materiais de multimidia como: DVDs, CDs ROMs, mapas e outros
materiais existentes no acervo.

Na pdagina on-line da biblioteca inserida no site do CTESOP estdo além das informagdes dos
itens acima citados, as bases de dados nas quais contém uma grande quantidade de periddicos
especializados com contetudo ou texto completo (acesso livre) disponibilizado a toda comunidade
académica. Ainda outras informagdes como servigos prestados pela biblioteca.

26 PROCEDIMENTOS PARA AS SOLENIDADES DE
COLACAO DE GRAU

A colagdo de grau é ato oficial do CTESOP, realizado em sessao solene e publica, sob a presidéncia
da Direcao do CTESOP ou de quem o represente.

O rito de colagdo de grau observard, necessariamente:

l. a abertura da sessdo solene;
. a chamada do juramentista;

Il. a aceitagdo do compromisso;
V. a chamada dos formandos; e
V. o encerramento oficial.

A presidéncia da mesa poderd suspender a sessdo solene por motivo de forga maior.
Estard apto a colar grau o académico que:

l. tenha concluido integralmente o curriculo do curso;
Il. ndo apresente pendéncia académica;



Il nao esteja respondendo a procedimento administrativo disciplinar;
V. tenha cumprido todas as determinacgdes legais; e
V. tenha seu requerimento de colagao de grau deferido pela Secretaria Geral.

O ato de colagdo de grau ocorrerd em dia, horario e local previamente fixados pelo Cerimonial de
Formatura em conjunto com a Dire¢do da Faculdade.

N3o serdo realizadas colagdes de grau em periodo institucional de férias docentes.
Nao serdo permitidas divisdes de turmas, turnos e habilitacdes do mesmo curso.

N3o serdo autorizadas colagdes de grau em locais que, a critério do Cerimonial de Formatura, ndo
contem com infraestrutura adequada e/ou n3o sejam condizentes com a solenidade.

N3o serdo autorizadas solenidades de cola¢gdes de grau em espacos pertencentes a outras
instituicdes de ensino superior ou sob sua administracdo, permissdao ou concessao.

26.1 DA COLACAO DE GRAU COLETIVA EXTEMPORANEA

O académico que ndo participar do ato de colacdo de grau devera protocolar requerimento de
colagdo de grau coletiva extemporanea.

Pardgrafo Unico. O pedido de colacdo de grau coletiva extemporanea devera ser protocolado até
15 dias antes da data prevista no calenddario académico ou competente edital, para realizacdo do
ato.

A cada periodo letivo, a Direcdo Académica definird data, hordrio e local para a realizacdo da
colagdo de grau coletiva extemporanea.

Cabe ao Cerimonial de Formatura acompanhar a solenidade coletiva extemporanea e registrar em
ata o ato de colagdo de grau.

28 DO CERIMONIAL DE FORMATURA

Compete ao Cerimonial de Formatura:

I orientar as Comissdes de Formatura sobre o roteiro da solenidade e no cumprimento
dos aspectos legais da colacdo de grau;
Il. solicitar as Comissdes de Formatura:
a. sugestdo de data, horario e local para a realizagdo da solenidade da colagdo;
b. alista dos provaveis formandos; e
c. o uso adequado da indumentdria padrdo institucional para a solenidade.

M. aprovar a data, hordrio e local apropriados para a realizagdo da solenidade;

V. encaminhar a Secretaria Geral a lista dos provaveis formandos, acompanhada dos
requerimentos individuais;
V. organizar e participar do ensaio geral dos formandos; e

VL. acompanhar a solenidade e registrar em ata o ato de colagdo de grau.



29 DAS COMISSOES DE FORMATURA

Compete as Comissdes de Formatura, constituidas por formandos de cada turma:

I cumprir as determinagdes do Cerimonial de Formatura;

1. orientar os académicos da obrigatoriedade de requerimento individual para colacdo de
grau;

Il. orientar os académicos sobre a obrigatoriedade de requerimento individual para
confeccdo do diploma;

V. contratar, se for o caso, empresa responsavel pelas festividades;

V. gerenciar os recursos arrecadados;

VL. sugerir ao Cerimonial de Formatura data, hordrio e local para a realizacdo da
solenidade, nos termos desta normativa;

VII. providenciar, se for o caso, a confeccao e distribuicdo dos convites; e

VIII. convidar os homenageados.

30 DO REGIME DISCIPLINAR

O Regime Disciplinar esta regulamentado através do Regimento Interno do CTESOP:

Art. 158. Aplica-se aos membros dos Corpos Docente, Discente e Técnico-Administrativo o regime
disciplinar instituido neste Regimento.

Art. 159. No processamento de qualquer ato disciplinar, cabera ao acusado ampla liberdade de
defesa.

Art. 160. A Diretoria podera, para a apuracdo de atos disciplinares, instaurar processos
disciplinares, designando Comissdes, fixando prazos e determinando outras diligéncias reputadas
imprescindiveis ao completo esclarecimento da situagao.

Art. 161. Os membros do Corpo Docente sao passiveis das penas de adverténcia, suspensdo e
demissao.

Art. 162. Incorrerdo nas penas do artigo anterior os membros do Corpo Docente que:

I N3o apresentarem, em tempo habil, os programas de ensino, as provas e as notas
resultantes dos processos de avaliagao destas, bem como dos trabalhos e das demais
atividades curriculares que estiverem sob sua responsabilidade;

Il Deixarem de comparecer ao Centro para o desempenho de suas fungdes, sem
notificagdo e justificativa;

Il Deixarem de cumprir o programa ou a carga hordria da disciplina sob a sua
responsabilidade, sem motivo aceito como justo;

V. Faltarem com o devido respeito ao Diretor ou a autoridade de ensino, do Centro ou
da Mantenedora;

V. Se servirem do cargo para a pregacdo politico-partidaria;

VL. Infringirem disposicdo explicita deste Regimento.

§ 12. Os que infringirem o disposto nos numeros |, Il e Ill deste artigo, ficardo sujeitos, além
do desconto em folha, as sang¢Bes previstas na Consolidacdo das Leis do Trabalho, e a
adverténcia da Diregao.

§ 22. Os que reincidirem nas faltas do paragrafo anterior, ou que incorrerem na falta do
numeros IV, estardo sujeitos a pena de suspensdo de oito a trinta dias, imposta pelo Conselho
Superior.

§ 32, Os que incorrerem nas faltas previstas nos nimeros V ou VI, serdo suspensos pelo
tempo que a Diretoria julgar conveniente.



§ 42, Os que reincidirem nas faltas a que se referem os paragrafos 22 e 32 anteriores, serdo
passiveis de pena de demissdo, aplicada pela Mantenedora, por proposta da Diretoria ou do
Conselho Superior.

Art. 163. Os membros do Corpo Discente estdo sujeitos as seguintes penas:
I Adverténcia verbal;
1. Repreensao;
M. Desligamento.

§ 19. Ficam sujeitos a pena de adverténcia os alunos que, em grau de primariedade e sem
dolo:
a. Desobedecerem as determinagdes da Diretoria, de membro do Corpo Docente
ou da Administracao, no exercicio de suas fungdes;
b. Perturbarem a ordem do recinto no Centro, nas suas imedia¢cdes ou onde
estiverem sendo realizadas atividades escolares;
c. Danificarem bem moével ou imdvel do patrimdénio do Centro ou da Mantenedora,
caso em que, além da pena, ficardo sujeitos a ressarcir os danos causados.

§ 22, Ficam sujeitos a pena de repreensado os alunos que, mesmo em grau de primariedade,
dolosamente, praticarem, os atos enumerados no paragrafo anterior e, em qualquer caso,
os que nele reincidirem.

§ 32. Ficam sujeitos a pena de suspensdo em até 8 dias, de conformidade com a gravidade
da falta, os alunos que:
a. Reincidirem em ato passivel de pena de repreensao;
b. Ofenderem colega, membro do Corpo Docente, da Administracdo do Centro ou
da Mantenedora;
c. Procederem com incorre¢do ou desonestidade nos trabalhos e atividades
escolares;
d. Ameacarem colegas, membro do corpo Docente, da Administracdo do Centro ou
da Mantenedora.

§ 42, Ficam sujeitos a pena de desligamento os alunos que:

a. Reincidirem em atos enumerados no paragrafo anterior;

b. Agredirem membro do Corpo Docente, da Administracdo do Centro, da
Mantenedora ou autoridade escolar;

c. Praticarem atos imorais ou contra os bons costumes, na sede do Centro, em suas
imediacGes ou em local por ela utilizado;

d. Se comportarem de modo incompativel com a dignidade da comunidade
académica.

Art. 164. Em relagdo as penas aos discentes que incorrerem em infragdes, cabe a Diretoria e a
Coordenacado do Curso a aplicagdo das de adverténcia e de repreensdo, e aos Colegiados de Curso
a aplicacdo das demais.

§ 12. A aplicagdo de pena que implique suspensdo ou desligamento, sera precedida de
processo.

§ 22, Na aplica¢do de penalidades, serdao considerados, sempre, os seguintes elementos:
a. Primariedade do infrator;
b. Dolo ou culpa;
c. Valor e utilidade dos bens atingidos;

§ 32. O registro da sancdo aplicada ndo constara do histdrico escolar do aluno e, no caso
de pena de adverténcia, verbal ou de repreensdo, ndo havendo reincidéncia no prazo de
um ano, sera cancelado o registro.



Art. 165. Os membros do Corpo Técnico-Administrativo estarao sujeitos as penas de adverténcia e
de demissdo, conforme a gravidade da falta, aplicadas pela Mantenedora por proposta do Diretor.

Art. 166. Na aplicacdo de penalidade a membro do Corpo Técnico-Administrativo, atender-se-a ao
disposto neste Regimento, no contrato de trabalho e na Consolidagdo das Leis do Trabalho.

31 PROCEDIMENTOS PARA AFIXACAO DE AVISOS E
PANFLETOS EM DEPENDENCIAS DA FACULDADE

Todos os avisos a serem afixados em espagos internos da Instituicdo devem ser prévia e
expressamente autorizados pela Dire¢do do CTESOP

32 TABAGISMO

E proibido em todas as dependéncias do CTESOP:

O consumo de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou de qualquer outro produto
fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, que produza fumaca e o uso de cigarro eletrénico,
conforme legislacdo vigente;

33 USO DE TELEFONE CELULAR, “PAGERS” E SIMILARES

E proibido o uso de telefone celular e similares, para fins particulares, em sala de aula e nos
laboratdrios do CTESOP

34 PORTE DE ARMAS

E proibido o ingresso de qualquer pessoa, nas dependéncias do CTESOP, portando qualquer
espécie de arma, sendo tal violacdo considerada infragdo conforme o Cédigo de Etica do CTESOP

E proibido o ingresso, nas dependéncias do CTESOP, de qualquer membro pertencente ao quadro
docente, discente e administrativo, portando qualquer espécie de arma.

Aos amparados por lei, em qualquer circunstancia, devera ser dada ciéncia a Direcdo do CTESOP.

Nos casos em que a arma nao faga parte do uniforme oficial, seu portador devera tomar todas as
precaucgdes para que ndo seja possivel perceber que esteja armado.

35 JOGO DE TRUCO E SIMILARES

E proibido os jogos de carta em geral, assim como jogos de qualquer natureza nas dependéncias
do CTESOP, exceto os que facam parte de atividades académicas com supervisdo docente,
conforme normativa especifica.

36 BEBIDAS ALCOOLICAS E QUAISQUER SUBSTANCIAS
ENTORPECENTES

E proibido o consumo de bebidas alcodlicas e quaisquer outras substancias entorpecentes nas
dependéncias do CTESOP, conforme normativa especifica.

37 COMERCIO NAS DEPENDENCIAS DA INSTITUICAO

A comercializagdo de mercadorias em espaco interno do CTESOP depende de autorizacdo da
Direcao do CTESOP.



