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Mensagem ao Aluno

Prezado Aluno,

Seja bem-vindo ao Centro Federal de Educacéo Tecnoldgica de Santa Catarina
CEFET-SC, Unidade de Ararangua.
Estamos iniciando nosso primeiro semestre e nossa maior alegria € recebé-lo
como parte de nossa Instituicao.

Vocé esta recebendo o Manual do Aluno, que tem como finalidade prestar-lhe
esclarecimentos acerca da Instituicdo. Neste material vocé encontrara os dispositivos
que orientam e regulamentam a sua vida académica. A comissao de recepg¢ao ao
aluno também esta a sua disposi¢ao para esclarecer quaisquer duvidas que
permanecam em relagcéo ao conteudo deste Manual.

Boas aulas!
A Direcao



NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

CALENDARIO ACADEMICO

As atividades pertinentes ao periodo letivo ficam dispostas no calendario académico
vigente, a ser entregue na recepgao aos alunos e afixado nos murais da Instituicao.

HORARIOS DAS AULAS

PERIODO MATUTINO PERIODO VESPERTINO PERIODO NOTURNO
12 Aula 07h45min as 08h40min 13h30min as 14h25min 18h50min as 19h45min
22 Aula 08h40min as 09h35min 14h25min as 15h20min 19h45min as 20h35min
32Aula| 09h55min as 10h50min 15h40min as 16h35min 20h45min as 21h40min
42 Aula| 10h50min as 11h45min 16h35min as 17h30min 21h40min as 22h30min
ADMISSAO

A principal forma de admissdao aos cursos técnicos do CEFET — SC, Unidade de
Ararangua é o processo seletivo, aberto a candidatos que tenham concluido o ensino
meédio ou estudos equivalentes.

MATRICULA

A matricula é efetivada na época determinada no Calendario Académico, por
requerimento do aluno ou de seu representante legal, ao Diretor da Unidade. O
requerimento de matricula pode ser preenchido e entregue na Secretaria Escolar da
Unidade de Ararangud, no horario de funcionamento. No ato da matricula deverdo ser
apresentados as fotocdpias dos documentos juntamente com o original, como segue:

a) RG (Documento de Identidade);

b) CPF;

c) Certificado de Conclusédo do Ensino Médio;

d) Titulo de Eleitor e Quitagao Militar (Carteira de Reservista - para os alunos do
sexo masculino maiores de 18 anos); e

e) 3 (duas) fotos 3 x 4 recentes.

Observagao:
Se o aluno faltar nos 5 primeiros dias de aula, havera o cancelamento automatico
da matricula em qualquer médulo.

MUDANCA DE TURNO E DE CURSO

O aluno podera solicitar mudancga de turno, desde que haja uma vaga no turno desejado.
Podera também solicitar mudanga de turno o aluno que vier a assumir emprego ou
estagio em turno idéntico aquele em que estiver matriculado ou, ainda, por motivo de
prestacdo de servico militar. Os demais motivos deverdao ser analisados pela
Coordenacéao do Curso.



A solicitacdo devera ser feita pelo aluno ou pelo seu responsavel legal mediante
preenchimento e entrega do requerimento de Mudanga de Turno/Curso na Secretaria
Académica. A solicitacdo de mudancga de turno e de curso podera ser realizada desde que
o aluno esteja devidamente matriculado.

Observacgao:
A mudancga de curso podera ocorrer uma Unica vez, respeitada a existéncia da vaga
e a compatibilidade do processo de classificagao.

TRANCAMENTO DA MATRICULA

O trancamento da matricula s6 podera ser feito a partir do segundo moédulo até o prazo
maximo de 50% dos dias letivos de cada semestre. A solicitagdo do trancamento da
matricula dependera de requerimento devidamente preenchido e entregue a Secretaria
Académica, a ser analisado e decidido pela Coordenadoria Académica.

O trancamento da matricula s6 podera ser realizado duas vezes ao longo de todo o curso
e quando do retorno do aluno a matricula trancada devera ocorrer no mesmo moédulo em
que houve o trancamento.

Observagoes:

O trancamento da matricula no moédulo inicial s6 podera ocorrer por motivo de
doeng¢a devidamente comprovada.

Excepcionalmente, podera ser trancada a matricula em qualquer época do semestre
letivo do aluno que tenha que se ausentar em periodos que ultrapassem 25% dos
dias letivos previstos no Calendario Académico, e que se encontre em uma das
situagoes relacionadas a seguir, comprovada por documento habil:

e Funcionario publico, civil ou militar que, por razao de servigo, precise
ausentar-se da sua sede;

e Incapacitado por doenga, mediante atestado firmado por médico;

e Acompanhamento do conjuge, pais ou filhos, para tratamento de saude;
e Empregado de empresa privada que, por motivo de servigo, necessite
ausentar-se de sua sede;

e Convocacao para prestar servigo militar.

CANCELAMENTO DA MATRICULA

O cancelamento da matricula podera ocorrer quando:

e O aluno ou seu representante legal, preencher e entregar o formulario de cancelamento
da matricula na Secretaria Académica; ou
e Atraveés de decisido do Diretor da Unidade, mediante as seguintes
circunstancias:
e Quando o aluno faltar as aulas por periodo igual ou superior a 15 dias
letivos consecutivos, sem justificar sua auséncia perante a Unidade;
Por transgressao disciplinar do aluno, em qualquer época, com base no
Regime Disciplinar da Unidade;
O aluno que ultrapassar o prazo maximo para a conclusao dos cursos, que
sera igual ao dobro do tempo previsto, considerando o término do primeiro



e e do ultimo médulo, incluindo o estagio quando previsto no projeto
e pedagogico do curso;

Observagoes:

O aluno com a matricula cancelada podera pedir recurso ao Diretor da Unidade,
solicitando a revisao da decisao, nhum prazo maximo de 48 horas, a partir da
publicacao do cancelamento nos murais oficiais da unidade.

A unidade tera prazo de 15 dias para apresentar a resposta ao recurso mencionado
acima.

TRANSFERENCIA E ADAPTACAO

As transferéncias obrigatorias, previstas em lei, de alunos de cursos regulares iguais ou
correlatos aos mantidos pela Unidade, independerdo de vagas ou época, cabendo estudo
curricular para sanar quaisquer divergéncias.

O aluno com divergéncias curriculares, cuja transferéncia foi aceita pela Unidade, devera
realizar adaptagéo.

e A adaptagao sera efetivada mediante o desenvolvimento de atividades pedagodgicas sob
a orientacao de professores responsaveis pelo desenvolvimento da unidade curricular e,
se possivel, acompanhada por um profissional do Nucleo Pedagadgico.

e O aluno sera considerado adaptado quando, mediante avaliagdo, comprovar que
desenvolveu as competéncias previstas no plano de curso referentes aquela unidade
curricular.

e O aluno que passar por adaptacdo e que nao desenvolver as competéncias
necessarias para cursar o modulo/fase devera repetir o processo de adaptagao previsto
no paragrafo primeiro.

e O aluno devera iniciar o processo de adaptacgao curricular no semestre inicial ao seu
ingresso na Unidade.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS CONCLUIDOS COM EXITO

Ao matricular-se no moédulo/fase, o aluno podera requerer aproveitamento de estudos
concluidos com éxito por unidade curricular ou area de conhecimento, a ser analisado e
definido pela Coordenadoria Académica.

A éarea de conhecimento agrupa um conjunto de competéncias previstas no projeto
pedagdgico do curso.

O aproveitamento de estudos concluidos com éxito podera ser realizado mediante a
adogao de um ou mais dos seguintes procedimentos:

e Aproveitamento de estudos com base nos documentos académicos apresentados pelo
aluno, quando o mesmo for originario de cursos de educacéao profissional técnica de nivel
meédio;

e \Validacdo de competéncias mediante realizagdo de atividade passivel de avaliagao,
quando o aluno adquiriu as competéncias e/ou habilidades em cursos de educagao
profissional em nivel basico, na formagdo metddica no trabalho ou por outros meios,
sendo necessaria a apresentacdo de Curriculum Vitae devidamente comprovado,



descrigdo das atividades relacionadas a(s) competéncia(s) cujo aproveitamento esta
sendo solicitado e copia de carteira profissional e/ou contrato de trabalho na ocorréncia de
vinculo formal de emprego ou declaragao de servigos quando n&o existir a relagao formal
de emprego.

e Aproveitamento de estudos realizados na unidade curricular ou area de conhecimento
em que adquiriu as competéncias, quando reprovado no modulo/fase e tiver direito a
matricula.

O aluno devera requerer aproveitamento de estudos em até 5 (cinco) dias letivos, a partir
do inicio do médulo/fase nos casos em que desejar cursar a fase ou moédulo/fase seguinte
e nos demais casos, até o ultimo dia letivo dos dois meses iniciais.

e Quando se tratar de menores o pedido de aproveitamento de estudos devera ser
assinado por seu representante legal.

e O aluno aguardara o resultado do processo de aproveitamento de estudos assistindo
regularmente as aulas da unidade curricular em que solicitou o aproveitamento de
estudos.

O aluno cujos estudos concluidos com éxito foram aproveitados pela Unidade no total das
unidades curriculares de um modulo/fase sera matriculado no médulo/fase imediatamente
posterior.

Observacgao:
O aproveitamento de estudos de todas as unidades curriculares s6 sera possivel
até o penultimo médulo/fase do curso.

REGULAMENTO DO ALUNO

DOS DIREITOS E DEVERES

Sao direitos do aluno:

> Ter acesso a todos os ensinamentos atualizados e referentes a seu curso, bem como
ao cumprimento, pela Unidade, da carga horaria constante do projeto pedagdgico do
curso aprovado;

2 Ser tratado com respeito e igualdade de condi¢des, em qualquer situagao, no recinto
da Unidade;

2 Receber assisténcia de todos os servicos de apoio pedagogico e/ou técnico
administrativo, quando necessario;

2 Requerer, em formulario apropriado, todos os direitos e dispositivos previstos na
Organizagéao Didatica da Unidade;

2 Obter as informacdes necessarias para a sua integracao na Unidade;

2 Apresentar defesa oral e/ou escrita nas situagdes em que isso se fizer necessario;

2 Apresentar sugestdes com o objetivo de melhorar a gestdo educacional da Unidade;

2 Apresentar sugestdes com vistas a melhorar o processo ensino-aprendizagem;

2 Participar de colegiados, quando previstos no Regimento da Unidade;

> Tratar com respeito, cortesia e civilidade todos os integrantes da comunidade
académica;

2 Colaborar com a manutengédo da limpeza e higiene das instalag¢des fisicas da Unidade;
2 Participar das atividades programadas pela Unidade com assiduidade e pontualidade;
2 Comparecer ao atendimento paralelo sempre que o professor indicar;

2 Comparecer a Unidade com trajes apropriados ao ambiente académico;

2 Observar as normas de prevencao de acidentes;

> Zelar pelo patriménio da Unidade;

> Zelar pelo bom nome da Unidade junto a comunidade;



2 Cumprir as normas da Unidade;
DAS FALTAS DISCIPLINARES

Constituem faltas disciplinares passiveis de punicao:

> Agredir fisica ou moralmente com palavras, atos ou gestos, colegas, professores,
técnico-administrativos ou quaisquer outras pessoas em exercicio funcional na Unidade;
2 Deixar de atender determinagdes da Direcdo, dos professores e dos técnicos-
administrativos relativas a ordem interna;

> Praticar atos que prejudiquem os servigos e que sejam contrarios aos bons costumes
ou excedam os limites da boa educacao;

2 Usar meios ilicitos em provas, trabalhos ou outras atividades académicas;

2 Portar, guardar ou usar objetos pontiagudos, cortantes ou perfurantes, excluindo-se os
destinados ao uso didatico, como também qualquer substancia de natureza toxica,
provocadora de dependéncia, entorpecente ou alucinégena, bebida alcodlica, bem como
qualquer tipo de explosivo, ou armas de qualquer natureza, além de
equipamentos/instrumentos sonoros que venham perturbar a tranquilidade do ambiente
académico;

2 Causar intencionalmente danos ao patriménio da Unidade;

2 Envolver o nome da Unidade em qualquer atividade sem a competente autorizagao;

2 Ocupar-se, durante as aulas, de coisas estranhas a elas;

> Praticar jogos de azar nas dependéncias da Unidade ou aceitar transagdes pecuniarias
de qualquer natureza;

2 Manipular, divulgar, exibir sob qualquer forma, inclusive eletrbnica, material de
conteudo pornografico, peddfilo, racista, preconceituoso ou contrarios as leis de respeito
as diferencas de qualquer natureza, aos bons costumes e ofensivos a moral.

DAS PENALIDADES

O aluno que incorrer em faltas disciplinares sera passivel das seguintes penalidades:

> adverténcia verbal;

> adverténcia escrita;

2 suspensao;

2 cancelamento de matricula.

O aluno que sofrer penalidade tera amplo direito de defesa oral e/ou escrita, a qual devera
ser encaminhada ao Diretor da Unidade no prazo maximo de 5 dias uteis apds a
comunicagao da penalidade ao aluno.

e Quando o aluno for menor, a defesa devera ser encaminhada por seu responsavel
legal.

Observagoes:
As penalidades serao aplicadas nao necessariamente seguindo a ordem exposta,
mas levando-se em conta a gravidade da falta cometida e a reincidéncia.

O aluno que causar comprovadamente prejuizo ao patriménio da Unidade ou a
objetos pertencentes a colegas, professores e técnicos-administrativos sera
penalizado com a indenizagao financeira ao prejudicado. Caso o aluno nao tenha
condi¢cdes financeiras para indenizar os danos, podera prestar servicos a
comunidade académica como forma de compensagao ao prejuizo causado.



DOS PROCEDIMENTOS DE ROTINA

Os alunos poderao acessar livremente a sala de aula até o inicio da primeira aula de seu
turno. O aluno que chegar com atraso superior a 10 minutos devera apresentar na
Secretaria Escolar a sua justificativa e retirar a autorizagdo para seu ingresso na sala de
aula que devera ser apresentada ao professor. No caso de ndo ser autorizado, devera
aguardar a préxima aula. Mesmo sendo autorizado para para assistir a aula em que
chegou atrasado o aluno ndo recebera presenga pela mesma, sendo contado como
presente somente a partir da préxima aula.

O aluno s6 podera ausentar-se da escola antes do término normal do periodo em que
esta matriculado, com a autorizagao junto a Secretaria Escolar.

REPRESENTANTES DE TURMA

Com o objetivo de fortalecer o processo pedagdgico e a interacdo do aluno com a
Instituicdo, serdo escolhidos no inicio do periodo letivo, para cada turma, um aluno
representante.

Ao representante da turma cabera:

2 Representar sua turma junto a comunidade académica;

2 Participar da preparacao dos Encontros de Avaliagao de sua turma, quando for
0 Ccaso;

> Participar, dentro de suas possibilidades, das demais atividades relacionadas
ao processo ensino-aprendizagem que envolvam a sua turma como um todo;

2 Atuar junto ao Nucleo Pedagadgico, auxiliando no acompanhamento do
desenvolvimento académico de sua turma.
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MISSAO

Desenvolver e difundir conhecimento cientifico e tecnoldgico,
formando individuos para o exercicio da cidadania e da profissao.

VISAO

Consolidar-se como centro de exceléncia em educagao tecnologica
no Estado de Santa Catarina.

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA
DE SANTA CATARINA
UNIDADE DE ARARANGUA

Av. 15 de Novembro com Américo Cavalcante Rabello S/N, Bairro
Cidade Alta, Ararangua — SC — Fone: (048) 3522-3516.
www.cefetsc.edu.br



