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APRESENTACAO

O objetivo que presidiu inicialmente a elaboragdo do presente Manual foi o de coligir uma
série de informacdes sobre a Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio
Procépio e sobre as normas que regem a atividade docente na Instituicdo, para uso,
especialmente, dos novos professores desta Casa. Nesse sentido, o Manual apresenta dados
sobre a estrutura dos Departamentos, o funcionamento dos Colegiados de Curso e demais
Conselhos e segmentos da FACCREI/FACED, direitos e deveres dos professores, regras
relativas aos alunos, procedimentos gerais, etc.

Durante a preparagdo do texto e sua discussdo, no entanto, 0 Manual adquiriu uma dimensao
adicional, na medida em que se fixaram normas que ndo existiam antes. Assim, esse
documento tem também, até certo ponto, a natureza de um regimento interno dos
Departamentos e segmentos desta Faculdade. Cabe lembrar que a redagdo final do Manual foi
formalmente aprovada pelo Conselho Superior da Faccrei/Faced, adquirindo assim cardter
legal.

Pela prépria natureza do Manual, € de se esperar que novas normas ou informagdes venham a
ser acrescentadas. A idéia assim, € que o texto seja periodicamente revisto e atualizado.

Fica registrado aqui o agradecimento a todos aqueles que de alguma forma tiveram iniciativa
de elaboracdo do presente Manual e o paciente trabalho de reunir as informagdes que o

compdem.

A DIRECAO

“Ndo precisamos realizar grandes obras a fim de mostrarmos um grande amor por Deus e
pelo proximo. E a intensidade do amor que colocamos em nossos gestos que os torna algo

especial para Deus e para os homens.” Madre Tereza de Calcutd
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FACCREI/FACED - A nossa Instituicao

1.1 Histérico

A Faculdade Cristo Rei iniciou suas atividades no ano de 2000 e foi
credenciada em 2001, através da Portaria n°. 2750/01 A implantacido da Faculdade sé foi
possivel gracas ao determinismo de seus sdcio-fundadores em querer formarem na regido
norte paranaense um nucleo de desenvolvimento e crescimento através do ensino superior,
transformando a cidade de Cornélio Procopio em um pélo educacional. Com o apoio dos
poderes publicos constituidos e da comunidade de toda regido, que estava carente em ter
préximo uma instituigdo que ofertasse cursos que pudessem suprir a caréncia de formacao
profissional existente, a Faculdade Cristo Rei — FACCREI conseguiu um crescimento
significativo e conquistou a credibilidade necessaria para se destacar como uma Faculdade
que visa ndao sO o beneficio educacional de seus egressos, mas também, ampliar as
oportunidades de desenvolvimento através do ensino e da pesquisa.

Com a autorizacdo em 2001 dos Cursos de Turismo e Comunicagdo Social —
habilitacdo em Jornalismo (portarias n°. 2751/01 e n°. 2752/02 respectivamente) e em 2002 do
Curso de Direito (portaria n°. 2055/02).

A Faculdade Educacional de Cornélio Procépio FACED, iniciou suas
atividades no ano de 2000 e foi credenciada em 2001, através da Portaria n°. 1705/01.

Com a autoriza¢do em 2001 — do curso de Administracdo, bacharelado através
da portaria n°. 1705/01 com as habilitacdes em: Agronegocios, Comércio Exterior, Marketing
e Sistemas de Informacdo Gerencial.

Ambas, FACCREI/FACED, desde o inicio de suas atividades estiveram em
sintonia com a comunidade a qual estd diretamente relacionada que abrange todo o Norte do
Parand e Sudoeste de Sdo Paulo.

A Faculdade Cristo Rei — FACCREI desde o inicio de suas atividades esteve
em sintonia com a comunidade a qual estd diretamente relacionada que abrange todo o Norte
do Parand e Sudoeste de Sdo Paulo.

Mantidas pela APES — Associacido Procopense de Ensino Superior S/S Ltda., a
Faculdade Cristo Rei — FACCREI e pela Sociedade de Ensino e Pesquisa de Cornélio
Procépio S/S Ltda., a Faculdade Educacional de Cornélio Procépio (FACED), foram
concebidas como instituicdes isoladas, particulares, de educacdo superior de cariter técnico,
educativo e cultural, sendo regidas pela legislacdo educacional vigente e pelo estatuto da

entidade mantenedora, no que couber, e por seu Regimento Geral. Estando credenciadas a
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implantar cursos nas mais diversas dreas do saber, quer sejam de Graduag@o normal,
seqiiencial ou tecnoldgica, pds-graduacio e extensdo; podendo ainda atuar nas dreas de
pesquisa e desenvolvimento do conhecimento.

A Faculdade Cristo Rei — FACCREI e a Faculdade Educacional de Cornélio
Procépio FACED, possuem hoje alunos matriculados provenientes de 30 Municipios,
incluindo a cidade sede. Nos Processos Seletivos realizados desde 2002, as Faculdades tem
recebido inscrigdes de mais de 40 Municipios situados no Norte do Parand e Sudoeste de Sao
Paulo. Progressivamente, o raio de acdo das Instituicdes vem aumentando, com projecdo de

crescer ainda mais apds a implantacdo de projetos e programas previstos.
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MISSAO
Fomentar o desenvolvimento humano e social, formando cidadaos com ampla visio do
mundo que os cerca, solida capacitagdo profissional e aprimorada anélise critica da realidade

social para que se tornem agentes de transformacao da sociedade.

OBJETIVOS

Formar e aprimorar profissionais que sejam capazes de atuar, orientar e ensinar nas diversas
dreas do conhecimento humano em uma sociedade em constante crescimento, respeitando a
diversidade e fomentando o debate livre de idéias.

Desenvolver e cultivar suas capacidades e habilidades em lideranga, no trabalho em equipe e
na identificacdo e solu¢do de problemas de maneira critica, eficaz e criativa dentro de
referenciais de exceléncia em seus campos de especializagdo, com a consciéncia de trabalhar
para o crescimento da sociedade, na preservacdo do meio ambiente e no exercicio da

cidadania.

VISAO
Ser referéncia macro-regional nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, como suporte de

exceléncia para a sociedade, com participagdo determinante no desenvolvimento regional.
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ADMINISTRACAO ACADEMICA
A FACCREI/FACED, para efeitos de sua administracdo, conta com o6rgdos colegiados

deliberativos e normativos, 6rgios executivos e 6rgios de apoio técnico e administrativo.

Sao orgaos colegiados deliberativos e normativos:
Conselho Superior;
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;

Colegiados de Curso.

Sao orgaos executivos:
Diretoria Geral;
Diretorias Académica e Administrativa;

Coordenadorias de Curso.

1. CONSELHO SUPERIOR
O Conselho Superior, 6rgdo com funcdes de natureza normativa, consultiva e deliberativa em

matéria académica, administrativa e disciplinar.

2. CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, 6rgdo com func¢des de natureza normativas,

consultivas e deliberativas em matéria de ensino, pesquisa, extensdo e cultura.

3. COLEGIADOS DE CURSO
O Colegiado de Curso subordinado a Coordenadoria de Curso, 6rgdo consultivo e de

assessoramento do Coordenador de Curso.

4. DIRECAO GERAL

A Diretoria Geral, 6rgdo executivo da Administragdo superior que superintende, coordena,
fiscaliza e controla todas as atividades da FACCREI/FACED.

Diretor Geral: Prof. José Antonio Conceicao

Titulacdo: Mestrando em Direito Constitucional
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5. DIRECAO ACADEMICA

E a que coordena as atividades de ensino, pesquisa, extensio e cultura da FACCREI/FACED,
elaborando e construindo projetos de novos cursos de Ensino, Pesquisa e Extensdo, e,
envolvimento em todos os outros departamentos e diretorias da Institui¢do.

Diretora Académica: Prof®. Cristiane Fernandes

Titulacdo: Licenciada em Pedagogia e Especialista em Psicopedagogia Institucional e

Clinica.

6. DIRECAO ADMINISTRATIVA

Tem atribuicdes relativas ao planejamento, organizacdo, administragio e execugdo das
atividades referentes a pessoal, contabilidade, financas, material e patrimdnio da
FACCREI/FACED.

E responsavel pela elaboracio e organizagio do crescimento e desenvolvimento da Instituicdo

como um todo.

7. SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica € responsdvel pelas atividades referentes ao registro académico,
guarda de documentos e controle académico.

A Secretaria Académica estd a disposi¢do para orientar o corpo discente e docente contendo

todo o controle de organizagdo de procedimentos académicos.

8. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

O Departamento Administrativo estd responsavel por todos os assuntos operacionais, internos
e externos da Instituicdo, pelas compras de materiais, manutencdo de equipamentos,
manuten¢do predial, vigias, estacionamento, bem como estd a disposi¢do para orientar os

académicos na circulag@o nos corredores da Instituicao.

9. DEPARTAMENTO FINANCEIRO

O Departamento Financeiro € responsavel por todos os controles financeiros da Instituicio
(Contas a Pagar, a Receber, Banco, Caixa), atendimento aos académicos para assuntos de
pendéncias financeiras, emissdo dos boletos bancérios das mensalidades e dependéncias de
disciplinas e juntamente com a Tesouraria controlar os recebimentos dos carnés das

mensalidades e todos os demais assuntos financeiros dos académicos e da Institui¢do.
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10. DEPARTAMENTO CONTABIL

O Departamento Contdbil € um servigo terceirizado e é responsdvel por todas as informagdes
gerenciais necessdrias para as tomadas de decisdes, bem como por toda a escrituragio e
lancamento de dados para geracdo de guias, relatérios, folha de pagamento e fechamento

anual do Balango Patrimonial da Institui¢do.

11. TESOURARIA

A Tesouraria da FACCREI/FACED tem atribuicdo de receber, e controlar os pagamentos dos
carnés (boleto) das mensalidades dos Acad€micos. O pagamento das mensalidades devera ser
efetuado até o dia 08 (oito) de cada més, para que o Académico obtenha o desconto por
pontualidade determinado em 10% (dez por cento). Caso o Académico extrapole o dia de
pagamento perderd o desconto por pontualidade e acarretard multa de 2% e juros de 1% ao
més conforme cldusula 8* do contrato de prestacio de servigos educacionais.

Nio serdo aceitos pagamentos efetuados através de cheques de terceiros, somente cheque do
préprio académico, do seu genitor ou genitora, lembrando que a efetuagdo do pagamento serd

feita apds compensacdo do mesmo.

12. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

O Departamento de Recursos Humanos tem atribui¢des referentes a documentacdo Pessoal
(contratagdo / demissdo), declaragdo de trabalho, dispensa para participacdo em cursos,
semindrios, congressos, abono e justificativa de falta, recebimento de atestados,
acompanhamento dos hordrios, escala especial para trabalho extraordinario, esclarecimento de
ddvidas que venham a surgir sobre folha de pagamento e demais assuntos relativos ao
contrato de trabalho. O Departamento de R.H. recebe e encaminha todos os documentos a ele

relativos, através do Setor de Protocolo.

13. DEPARTAMENTO JURIDICO

O Departamento Juridico da FACCREI/FACED tem a atribui¢do de representar a Institui¢ao
em processos judiciais; exercer assessoria administrativa relacionada a matérias juridicas;
observar o cumprimento das leis e atos normativos internos da Instituicdo, em seus diversos
departamentos, bem como em relacdo aos corpos docente e discente; atuar extrajudicialmente,
nas questdes contenciosas em que faz parte a Institui¢do; emitir pareceres sobre contratos,
ajustes e convénios do interesse da Instituicdo e sobre assuntos juridicos submetidos a seu

€xame.
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14. APOIO PSICOPEDAGOGICO

O Departamento de Apoio Psicopedagdgico € responsdvel pelo atendimento aos alunos,
professores e funciondrios para direcionar as informacdes, sugestdes e solicitacdes aos
interessados, bem como apoiar na realizagdo dos projetos de extensdo, formalizar junto aos

orgdos e empresas interessadas os programas de estagio extracurricular.

15. DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa, Extensao e Pos-graduacao

O DEPE ¢ o departamento responsavel por todos os processos no que se referem os projetos
de ensino, pesquisa, extensdo e pos-graduacdo da Faculdade, sendo responsavel desde o seu
inicio até a sua conclusio.

Mantendo a posse e guarda de todos estes documentos e, devendo sempre estar atento a sua

realizacdo, formalizacdo e copilacdo de dados.

16. COORDENACAO DE CURSOS
Os Coordenadores de Cursos, nomeados pelo Diretor, manterdo contato freqiiente com os
professores e alunos. Serdo responsdveis por deliberacdes de assuntos relativos ao bom

funcionamento dos cursos sob sua gestao.

17. CURSOS OFERECIDOS

ADMINISTRACA O/Bacharelado (350 vagas/Semestre) — com *linhas de formacio em:
Administracdo Geral,

Agronegdcios e

Marketing

Reconhecido pela Portaria Conjunta n.® 40/2007

Publicagdo em D.O.U em 28/06/2007

Coordenador: Prof®. Mirian Coelho Cruz Saragoca

Titulacdo: Bacharel em Administracio com Habilitacio em Comércio Exterior,

Especialista em MBA-EXECUTIVO.

*Alteragdo em conformidade com as exigéncias do CNE, c/c com a publicagdo da grade curricular em DOU,

com data de 19/10/2007
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COMUNICACAO SOCIAL - habilitagio em JORNALISMO

Reconhecido pela Portaria n.® 223/2006

Publicagdo em D.O.U em 09/06/2006

Docente: Prof. Marcio da Cruz Miranda

Titulacao: Bacharel em Comunicacido Social - Jornalismo, Especialista em Propaganda,

Marketing e Publicidade.

TURISMO
Reconhecido pela Portaria n.® 223/2006
Publicagdo em D.O.U em 09/06/2006

DIREITO

Reconhecido pela Portaria Conjunta n.® 608/2007

Publicag¢do em D.O.U em 28/06/2007

Coordenadora: Prof. José Antonio Cordeiro Calvo

Titulacao: Bacharel em Direito, Especialista em Direito Civil com énfase em Direito na

Tecnologia da Informacao.

18. TEMPO DE CONCLUSAO DE CURSO
Cada curso tem um tempo minimo e um tempo maximo de conclusdo, estabelecidos no

respectivo curriculo aprovado pelo Conselho Nacional de Educagdo — CNE.

ADMINISTRACAO - com linhas de formacio em:
Administracao Geral;

Agronegdécios;

Marketing

minimo de tempo: 04 (quatro) anos;

mdaximo de tempo: 06 (seis) anos;
Comunicacao Social — habilitacio em Jornalismo

minimo de tempo: 04 (quatro) anos;

mdaximo de tempo: 06 (seis) anos;
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Direito
minimo de tempo: 05 (cinco) anos;

maximo de tempo: 07 (sete) anos;

Turismo
minimo de tempo: 04 (quatro) anos;

maximo de tempo: 06 (seis) anos;

19. BIBLIOTECA
A FACCREI/FACED possui uma Biblioteca localizada no pavilhdo principal. Todos os
académicos e professores da Instituicdo podem utilizar o acervo da Biblioteca para consulta

local e empréstimo domiciliar, desde que obedeca ao Regulamento interno da mesma.

19.1 SERVICOS PRESTADOS
- Empréstimos domiciliar;
- Consulta ao acervo;

- Orientagdo na busca de material bibliografico.

19.2 ACERVO
O acervo da biblioteca da Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio

Procépio possui livros, periddicos (Revistas e jornais), Fitas de video e CD-ROM.

19.3 EMPRESTIMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

De acordo com o Regulamento da Biblioteca o aluno s6 poderd emprestar livros, ficando os
demais materiais disponiveis para consulta local.

Estando o aluno devidamente cadastrado, o aluno poderd retirar até 03(trés) livros por vez,
pelo prazo de 07(sete) dias.

A devolucdo do(s) livro(s) que ocorrer apds o prazo estipulado, havera ocorréncia de multa no
valor afixado através da Portaria n°. 02/09 de 24 de abril de 2009 (vide anexo), por dia de

atraso e por exemplar e/ou material emprestado contado os dias tteis.

19.4 RECOMENDACOES IMPORTANTES
O aluno é responsdvel pelo livio que emprestou, por isso evite repassar 0 mesmo para

terceiros;
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Ajude a preservar o acervo da biblioteca, manuseando os materiais com cuidado e evitando

permanecer no recinto da biblioteca com alimentos e bebidas.

20. REPROGRAFIA

O servigco de Reprografia da Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio
Procépio € um servigo terceirizado e funciona nas dependéncias da FACCREI/FACED, onde
os académicos e professores podem fazer suas cdpias e encadernacdes. Os pedidos de
requisi¢do dos professores devem ser feitos na secretaria académica com no minimo 03 (trés)

dias tteis de antecedéncia, afinal devemos respeitar a ordem de chegada dos trabalhos.

21. LABORATORIO DE INFORMATICA

O Laboratério de Informatica poderad ser usado mediante autorizagdo com o Coordenador do
Curso e prévio agendamento no Departamento Administrativo.

O Académico usard o Laboratério de Informética com a presenga de um técnico para orientd-
lo em suas atividades. O Académico que infringir as normas aqui estabelecidas para uso do
Laboratdrio serd advertido podendo ser incluido nas penas previstas em Regimento interno da

Instituigdo.

22. CANTINA
O servico de Cantina da FACCREI/FACED ¢ terceirizado e estd a disposi¢do dos académicos,

professores e funciondrios no que for necessario.

23. SETOR DE PROTOCOLO E RECEPCAO
Todos os documentos de docentes, discentes, técnicos administrativos, comunidade em geral,
deverdo ser protocolados no setor de protocolo da IES, localizado junto a recepcdo da

FACCREI/FACED.

24. SISTEMA ACADEMICO

24.1 ORGANIZACAO DO ANO LETIVO

O Periodo Letivo regular anual, independente do ano civil, terd, no minimo, 200 (duzentos)
dias letivos. No sistema semestral o trabalho escolar € distribuido em 02 (dois) periodos

semestrais regulares, cada um com 100 (cem) dias letivos.
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O ano letivo tem seu Calenddrio Académico aprovado pela Direcdo, através de Portaria,
distribuido em dois periodos letivos regulares. Todas as disciplinas deverdo encerrar suas
atividades no dltimo dia estabelecido no Calendario Académico da Institui¢do.

O periodo letivo prolongar-se-4, caso ndo sejam cumpridos os dias letivos, as cargas horérias
e programas de disciplinas correspondentes em cada disciplina, até se completar o0 minimo

exigido.

25. FORMAS DE INGRESSO
25.1 PROCESSO SELETIVO
Consiste em concurso de selecdo, de carater classificatério aos diversos cursos da Instituicao,
realizado duas vezes por ano. O resultado do Processo Seletivo é valido apenas para o

semestre o qual é aplicado. As normas disciplinares constam de regulamentacdo propria.

25.2 PORTADORES DE CURSO SUPERIOR

Ingresso de diplomados em curso superior para obtencdo de novo curso de graduacio,
independe de Processo Seletivo, desde que haja vaga inicial no curso pretendido, apds
atendimento prioritario aos aprovados no Processo Seletivo e dos alunos transferidos.

Os interessados deverdo protocolar requerimento nos prazos previstos no Calenddrio

Académico.

25.3 TRANSFERIDOS DE OUTRAS INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR
A matricula serd concedida, nos termos das normas vigentes, ao académico transferido de
curso superior de Instituicdo congénere, nacional ou estrangeira, na estrita conformidade das
vagas existentes e requeridas nos prazos fixados em calendario académico.
O Académico que requerer transferéncia para a Faculdade Cristo Rei e Faculdade
Educacional de Cornélio Procépio, deverd apresentar a seguinte documentacio expedida pela
Institui¢do de origem:

o declaracio da situag@o do aluno na Instituicdo de origem;

o declaracdo dos critérios de avaliacio;

o histérico escolar original, constando dados do Processo Seletivo, as disciplinas

cursadas com a indica¢@o de aproveitamento, carga hordria e o sistema de avaliagao;
o documento comprobatdrio de autorizag¢do e/ou reconhecimento do curso;

o programas das disciplinas cursadas autenticados pela Institui¢do de origem.
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A documentagdo pertinente a transferéncia deverd ser necessariamente original e ndo poderd
ser fornecida ao interessado, tramitando diretamente entre a Faculdade Cristo Rei/Faculdade
Educacional de Cornélio Procépio e a Instituicio de origem, via postal, comprovavel por
Aviso de Recebimento (AR).

A matricula do acad€mico transferido s6 podera ser efetivada apds prévia consulta, direta e
escrita, da Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio Procépio a Instituicao
de origem, que responderd igualmente por escrito, atestando a regularidade ou ndo do
postulante ao ingresso.

Quando do aceite da transferéncia o valor anual do curso podera ser dividido em até 12 (doze)
parcelas, ndo podendo estas extrapolar o ano corrente, incluindo as adaptacdes, se necessarias,

as quais poderdo ser cursadas em sala de aula ou nao.

26. TRATAMENTO ESPECIAL
Nio hd possibilidade de obter a "justificativa', o que existe ¢ o Tratamento Especial, que
consiste de exercicios domiciliares programados pelos professores das disciplinas durante o
periodo de afastamento do aluno.
Lembramos, entretanto, que o Tratamento Especial serd concedido em caso especial,
permitido por Lei.
Preste atencao a estes casos excepcionais:

o Aluno (a) portador (a) de doenca infecto — contagiosa;

o Aluna em licenca — maternidade;

o Aluno portador do Servi¢o Militar obrigado a manobrar;

o Aluno (a) participante de competicoes especiais;

o Aluno (a) submetido (a) a procedimento cirirgico de acidente que exija longo

periodo de convalescenca.

Nio serd, portanto, possivel justificar as faltas em caso de auséncias relacionadas a atividade
profissional, por exemplo.
Essas faltas deverdo ser controladas pelos alunos e mantidas dentro do limite maximo

permitido.
27. SOLICITACAO DE TRATAMENTO ESPECIAL

Se o aluno estiver enquadrado em um dos itens que permitem a solicitagdo do tratamento

especial, devera proceder do seguinte modo:
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O requerimento com a solicitacdo do Tratamento Especial deverd ser protocolado no Setor de
Protocolo pelo aluno ou por seu representante legal, no méximo 72 (setenta e duas) horas apds
o primeiro dia de afastamento;

Tal requerimento deverd estar acompanhado por documentos que comprovem as razdes do
pedido de Tratamento Especial;

Depois do protocolo, o caso serd levado ao Coordenador do Curso que julgard o pedido de
acordo com as normas vigentes;

Se a solicitagdo for aprovada, o Coordenador a encaminhard aos professores das disciplinas
cursadas pelo aluno. Cada professor organizard, entdo, uma lista de tarefas relacionadas ao
conteido ministrado em sala de aula, a serem realizadas pelo aluno ausente, em sua casa;

As atividades solicitadas pelos professores, serdo imediatamente encaminhadas ao aluno para
que ele inicie o cumprimento das tarefas;

A realizacdo destas atividades e a sua entrega nos prazos estabelecidos pela Coordenagdao
permitirdo a avaliagdo da aprendizagem:;

As faltas somente serdo justificadas apds a correcdo dos trabalhos pelo professor;

O Tratamento Especial é facultado apenas para justificativa de faltas. Caso o aluno ndo
participe de algumas avaliacdes durante o periodo de afastamento devera requerer Prova de
Segunda Chamada no prazo maximo de 02 (dois) dias tteis apds a data de vencimento do
atestado ora protocolado;

O aluno terd prazo igual ao periodo de afastamento para a entrega dos trabalhos académicos;

Todos os trabalhos de Tratamento Especial deverfo ser entregues no protocolo da Instituicéo.

28. SISTEMA DE AVALIACAO

A verificacdo do Rendimento académico sera feita por disciplinas, abrangendo sempre os
aspectos de assiduidade (freqiiéncia de 75%(setenta e cinco por cento) e efici€ncia

(resultado das avaliacdes exigidas no decorrer do periodo letivo com média minima de 7,0
(sete) ). A avaliacdo serd feita através de notas varidveis de 0 (zero) a 10 (dez).

No final do ano letivo serd atribuida ao aluno em cada disciplina cursada, uma média final
resultante de no minimo 4 (quatro) avaliagdes realizadas durante o ano letivo (Regime
Anual).

A verificagdo do rendimento académico serd feita no final do periodo letivo, e serd atribuida
ao aluno em cada disciplina cursada, uma média final, resultante de no minimo 2 (duas)

avaliacOes realizadas durante o periodo letivo (Regime Semestral).
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E direito do aluno, requerer ao final de cada semestre letivo, uma prova substitutiva em cada
disciplina, mediante requerimento protocolado no Setor de Protocolo, no prazo estabelecido
no Calendério Académico, devendo a nota atribuida a esta prova, substituir, caso seja maior, a
nota mais baixa obtida na disciplina durante o semestre.

A auséncia a prova substitutiva requerida ndo provoca alteracdo nas notas atribuidas no

semestre letivo.

29. RETIFICACOES DE REGISTROS DE RENDIMENTO ACADEMICO E
REGISTROS DE FREQUENCIAS

Pode ser encaminhado a Coordenacdo de Curso, requerimento previamente protocolado no
Setor de Protocolo, solicitando retificacdo de notas e ou freqiiéncia, no prazo de até 03(trés)
dias tteis a contar da data de publica¢do em Edital.

Esses expedientes devem ser justificados e comprovados, contendo a assinatura do Docente

Responsdvel pela Disciplina e do Coordenador do respectivo Curso.

30. SISTEMA DE APROVACAO
Sera considerado aprovado na disciplina, o aluno que obtiver freqiiéncia igual ou superior a

75 % (setenta e cinco por cento) e obtiver média igual ou superior 7,0 (sete).

30.1 APROVACAO COM DEPENDENCIA
E admitida a aprovagdo do aluno a série ou periodo seguinte com dependéncia em até 2 (duas)

disciplinas.

30.2 O REGIME DE DEPENDENCIA

O aluno em dependéncia serd promovido a série ou periodo subseqiiente, devendo matricular-
se nas disciplinas de que depende, condicionando—se a matricula ao cumprimento das normas
estabelecidas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo da Faculdade Cristo Rei e da

Faculdade Educacional de Cornélio Procdpio.

30.3 CONTROLE DE FREQUENCIA
Lembramos que a aprovagdo do aluno ndo estd apenas relacionada a obtencdo das médias
minimas exigidas. E necessario também que o aluno possua uma freqiiéncia igual ou superior

a 75% das aulas ou atividades programadas para cada disciplina.

23



O aluno ndo poderd exceder ao limite maximo de 25%(vinte e cinco por cento) do total da
carga hordria, caso isso ocorra, serd reprovado.

As faltas serdo registradas pelos professores das disciplinas em seus didrios de classe no
momento da chamada. Aconselhamos aos alunos que controle suas faltas registrando-as e
contabilizando-as em suas agendas.

O horério das aulas deve ser observado e cumprido, evitando a entrada tardia e saida

antecipada.

31. ATENCAO AOS EDITAIS DA SECRETARIA

O bom entrosamento com a comunidade académica requer a informacgéo e a compreensdo de
algumas normas fundamentais previstas no Regimento Geral da Faculdade Cristo Rei e
Faculdade Educacional de Cornélio Procépio, e estipulados pelo Ministério da Educacio.
Assim sendo, solicitamos aos alunos que acompanhem constantemente as publicacoes por
editais, pois ld estardo os prazos, os critérios, as notas, as faltas, e todos os recados

importantes que lhes interessam.

32. PROCEDIMENTOS, REQUERIMENTOS E PRAZOS
Para serem devidamente apreciados os assuntos, devem ser encaminhados mediante
requerimento protocolado no Setor de Protocolo, nos prazos estabelecidos e relacionados

abaixo:

32.1 MATRICULA

A matricula ato oficial de ingresso no curso e de vinculacdo a Institui¢do de Ensino, realiza -
se em prazos estabelecidos no Calendario Académico, e publicagdo em edital, devendo ser
requerida através de formulario prdprio, pelo aluno ou seu representante legalmente
constituido, junto a Secretaria Académica, sob pena de perda do direito a mesma.
ATENCAO: Nio sera admitido requerimento fora do prazo, porquanto as vagas serio

preenchidas por alunos transferidos.

32.2 CONFIRMACAO DE MATRICULA
A Confirmacdo da Matricula é um ato escolar destinado a verificacdo da continuidade dos
estudos efetuada nas datas estabelecidas no Calendario Académico, e publicadas em edital,

que estabelece em definitivo o vinculo do Académico com a FACCREI/FACED.
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A ndo Confirmacdo da Matricula no periodo estabelecido, representa abandono e
desvinculag@o do Curso.

O aluno tem direito a matricula na série ou periodo letivo seguinte, desde que ndo tenha sido
reprovado em mais de 02 (duas) disciplinas da série ou periodo anterior.

E garantido ao aluno o aproveitamento de disciplinas cursadas com aprovacio em cada série

ou periodo.

32.3 REMATRICULA
O aluno que interrompeu o curso poderd solicitar a sua rematricula, desde que atendidas as
seguintes condigdes:

o Existéncia de vaga;

o Cumprimento de adaptagdo curricular;

o Tempo para conclusdo de curso, de conformidade com o C.N.E.

32.4 CANCELAMENTO DE MATRICULA

O aluno que estiver regularmente matriculado na 1* Série ou Periodo e por qualquer motivo
desistir do Curso deverd providenciar o Cancelamento de Matricula junto a Secretaria
Académica da Faculdade, no prazo maximo de 30(trinta) dias ap6s o inicio do Periodo Letivo.
O cancelamento da matricula, quando deferido pelo 6rgido competente, desvincula o
académico da Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio Procépio.

O cancelamento da matricula s6 serd concedido se o académico estiver em dia com suas
obrigagdes académicas e financeiras com a Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de
Cornélio Procépio.

Sendo concedido o Cancelamento da Matricula, cessam as obrigagdes contratuais do aluno a
partir da data de deferimento, sendo, no entanto, exigido o pagamento de quaisquer débitos
anteriores.

Quando do cancelamento solicitado até 02 (dois) dias antes do inicio do periodo letivo
previsto no calendério anual, o académico (a) poderd requerer a restitui¢do parcial da primeira
parcela, sendo este de 70% (setenta por cento). Apds este prazo ndo ha restituicio em

nenhuma hipétese.

32.5 TRANCAMENTO DE MATRICULA
Serd concedido trancamento de matricula, para efeito de interromper os estudos,

temporariamente, quando o interessado assim o requerer, nos prazos estabelecidos no
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Calendério Académico. Desta forma, o académico manterd o seu vinculo com a Faculdade
Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio Procépio e seu direito 2 Renovacgdo de
Matricula, desde que efetue o pagamento das parcelas vencidas até o més de formalizacdo do
trancamento.

O Trancamento da Matricula ndo poderd ocorrer no primeiro ano (regime anual) ou primeiro
semestre (regime semestral) letivo do Curso, salvo com expressa autorizagdao do Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo.

O periodo de trancamento, somente serd deferido aos alunos que estiverem com suas
obrigagdes regularizadas junto a Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio
Procépio, serd por tempo méaximo de 02 (dois) anos estipulado no requerimento, € 0 mesmo

ndo serd computado para efeitos de integralizagdo curricular.

32.6 LICENCAS MEDICAS / ATESTADOS MEDICOS

Deverdo ser apresentados e protocolados junto ao Setor de Protocolo, no prazo de 72 (setenta
e duas horas) a contar do dltimo dia de freqii€ncia, conforme legislacdo vigente, no qual
deverd contar o CID (Cdédigo Internacional de Doencas) e a quantidade de dias que o
académico necessita de dispensa de atividades.

Em se tratando de licenga superior a 10 (dez) dias, serd deferido apenas para os casos citados

logo abaixo nesse documento (item 25 (vinte e cinco), tratamento especial).

32.7 JUSTIFICATIVA DE FALTA

Devera ser entregue e protocolado junta ao Setor de Protocolo, no prazo de 72 (setenta e duas
horas) a contar do dltimo dia de freqiiéncia, conforme legislacdo vigente.

Em caso de INDEFERIMENTO do pedido, caberd recurso, encaminhado a Direcio
Académica, o qual deverd ser protocolado no setor de Protocolo no prazo maximo de 03 (trés)
dias tteis apds o resultado oficial do pedido feito pelo académico, quando este se julgar

prejudicado.

32.8 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS (Dispensa de Disciplinas)

O aproveitamento de estudos das disciplinas cursadas em outras Institui¢des de Ensino
Superior deverd ser requerido, e protocolado no Setor de Protocolo da FACCREI/FACED, no
ato da matricula, anexando os respectivos Programas e Ementas de disciplinas cursadas e o

Historico Escolar.
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A andlise das solicitacdes serd efetivada pela coordenacdo do curso especifico e docente
responsédvel pela disciplina referida e, comunicada formalmente ao solicitante através de
Edital, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, liberando, caso deferido o pedido de dispensa de
disciplina as aulas da disciplina solicitada, ficando assim, o aluno obrigado a freqiientar as
aulas e participar de todas as atividades da disciplina, enquanto ndo tomar ciéncia

oficialmente do deferimento do seu pedido.

32.9 DISPENSA DA PRATICA DE EDUCACAO FISICA
O aluno devera protocolar o pedido de dispensa junto ao setor de protocolo, no ato de sua
matricula ou renovagdo de matricula, anexando os documentos comprobatérios de sua
condicao.
A dispensa € possivel em vdrias situacdes, sdo elas:
o Ao aluno maior de trinta anos;
o A aluna que tenha prole;
o Ao aluno que comprove exercer atividade profissional em jornada igual ou superior a
seis horas didrias.

o Ao aluno portador de deficiéncia fisica;

32.10 PUBLICACAO DE NOTAS

Os alunos devem tomar conhecimento de suas notas e freqiiéncias de avaliacdo periddicas
oficiais e substitutivas, através do site da IES, usando de seu usudrio e senha de seguranca. E
importante que o aluno controle pessoalmente sua freqiiéncia e notas evitando surpresas no

final do periodo letivo.

32.11 SEGUNDA CHAMADA DE PROVA
Devera ser requerido e protocolado o pedido no Setor de Protocolo, no prazo de 02(dois) dia
uteis a contar da data oficial da prova. No referido requerimento ndo devera faltar a

justificativa do pedido devidamente fundamentada, sob pena de indeferimento do pedido.

32.12 VISTA DE PROVA
Deveréa ser requerido e protocolado o pedido no Setor de Protocolo, até 03(trés) dias tteis a
contar da publicacdo das notas em Edital, mediante justificativa relatada pelo académico em

requerimento devidamente fundamentado.
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32.13 REVISAO DE PROVAS E DE CONTAGEM DE FALTAS

Devera ser requerido e protocolado o pedido no Setor de Protocolo, até 72 (setenta e duas)
horas a contar do dltimo dia reservado aos pedidos de Vista de Provas.

A andlise serd feita pelo Coordenador do Curso e uma Banca estabelecida pelo mesmo, que
julgara a irresignacdo no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis.

Na exposicdo de motivos, ndo poderd faltar a especificacdo, devidamente fundamentada do

conteido em que se julgar prejudicado, sob pena de indeferimento do pedido.

32.14 PROVA SUBSTITUTIVA

Devera ser requerido e protocolado o pedido no final de cada semestre letivo, no prazo
estabelecido no calendério académico.

O periodo de realizagdo das provas substitutivas consta em calendario académico e, ndo
poderd em hipdtese alguma ser alterado pelo professor.

O aluno que perder o dia de realizagdo da prova substitutiva, ndo poderd em hipdtese alguma
requerer 2* chamada da mesma, salvo casos protocolados no prazo méximo de 72 (setenta e
duas) horas da realizagdo oficial da prova, devidamente fundamentados, que somente o

Coordenador de curso podera avaliar e deferir.

32.15 RECURSO
Todo e qualquer Recurso, devera ser protocolado no setor de Protocolo no prazo maximo de
03 (trés) dias tteis ap6s o resultado oficial do pedido feito pelo académico, quando este se

julgar prejudicado.

32.16 TRANSFERENCIA PARA OUTRA INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR

O Académico que pretende transferir-se para outra Instituicdo de Ensino Superior, devera
requerer a transferéncia junto a Secretaria Académica da Faculdade Cristo Rei e Faculdade
Educacional de Cornélio Procépio, apresentando Atestado de Vaga fornecido pela Instituicio
a qual se transferira.

O pedido sera aceito somente se o requerente estiver em dia com suas obrigacdes académicas
e financeiras com a FACCREI/FACED.

A entrega dos documentos de transferéncia ao interessado obedecerd aos prazos estabelecidos

na legislagdo em vigor.
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Ao aluno que solicitar transferéncia para outra Institui¢do de Ensino Superior estando
desvinculado da Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio Procépio, nio

serdo expedidos Guia de Transferéncia, sendo apenas fornecida a Certidao de Estudos.

32.17 TRANSFERENCIA PARA FACULDADE CRISTO REI E FACULDADE
EDUCACIONAL DE CORNELIO PROCOPIO
A matricula serd concedida, nos termos das normas vigentes, ao académico transferido de
curso superior de Instituicdo congénere, nacional ou estrangeira, na estrita conformidade das
vagas existentes e requeridas nos prazos fixados em calendario académico.
O Académico que requerer transferéncia para a Faculdade Cristo Rei e Faculdade
Educacional de Cornélio Procépio, deverd apresentar a seguinte documentacdo expedida pela
Institui¢do de origem:

o declaracdo da situag@o do aluno na Instituicdo de origem;

o declaracdo dos critérios de avaliacio;

o  histérico escolar original, constando dados do Processo Seletivo, as disciplinas

cursadas com a indica¢@o de aproveitamento, carga hordria e o sistema de avaliagao;

o documento comprobatério de autorizacdo e/ou reconhecimento do curso;

o programas das disciplinas cursadas autenticados pela Institui¢do de origem.
A documentagdo pertinente a transferéncia deverd ser necessariamente original e ndo podera
ser fornecida ao interessado, tramitando diretamente entre a Faculdade Cristo Rei/Faculdade
Educacional de Cornélio Procépio e a Instituicdo de origem, via postal, comprovavel por
Aviso de Recebimento (AR).
A matricula do acad€mico transferido s6 podera ser efetivada apds prévia consulta, direta e
escrita, da Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio Procépio a Instituicao
de origem, que responderd igualmente por escrito, atestando a regularidade ou ndo do
postulante ao ingresso.
Quando do aceite da transferéncia o valor anual do curso poderd ser dividido em até 12
(doze) parcelas, ndo podendo estas extrapolar o ano corrente, incluindo as adaptagdes, se

necessdrias, as quais poderdo ser cursadas em sala de aula ou ndo.
32.18 TRANSFERENCIA ESPECIAL (ex-officio)

Procedimentos:

Preencher requerimento préprio no setor de protocolo da Instituicao;
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Apresentar toda a documentag@o referente a transferéncia regular (constante no item 32.16
deste manual);

o Certidao de transferéncia funcional “ex-officio”;

o Copia do didrio oficial ou equivalente com a publicag@o da transferéncia;

o Certidao de exercicio em Cornélio Procdpio ou cidades vizinhas;

o Atestado da situacdo funcional;

o Recolhimento da taxa de servicos.

32.19 ABANDONO DOS ESTUDOS

A ndo renovacdo da matricula no ano ou semestre subseqiiente caracteriza abandono da
escola. Caso a situacdo ndo seja regularizada em tempo hébil, a matricula serd cancelada pela
Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio Procépio, cessando assim, todos
os vinculos com a Institui¢do, sem possibilidade de rematricula, a ndo ser por novo Processo

Seletivo.

32.20 RECUSA DE MATRICULA
Sera recusada nova matricula, mesmo com novo Processo Seletivo, ao académico que tenha

débitos anteriores com a Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio Procépio.

32.21 DESLIGAMENTO (perda de vinculo)

O desligamento significa perda de vinculo do académico com a FACCREI/FACED e acarreta
impedimento para prosseguimento dos estudos.

O desligamento ocorre nos seguintes casos:

o Por ndo efetivacdo de matricula, apds o término do periodo de trancamento;

o Por nio efetivacdo de matricula, em tempo habil, antes de cada periodo letivo regular;

o Por deferimento de pedido de cancelamento de matricula efetuado pelo aluno em
época regular;

o Por constatacdo de auséncia as aulas e demais atividades escolares, por periodo
superior a 60 (sessenta) dias, sem pagamento dos encargos educacionais a Tesouraria
caracterizando rompimento do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais e ou
abandono do Curso;

o Por deferimento do pedido de transferéncia do aluno para outro Estabelecimento de
Ensino Superior;

o Por extrapolamento do prazo maximo de conclusio do curso;

30



o Por impedimento definitivo, verificado através de laudo médico, em caso de doenca
mental e fisica;

o Por cancelamento, através de Ato da Dire¢do Geral, de matricula efetuada com
documentacio irregular ou falsa, sendo este fato comunicado as autoridades escolares,
judiciais e policiais competentes;

o Por exclusdo do aluno em virtude da sanc¢@o disciplinar de desligamento.

32.22 COLACAO DE GRAU
O processo de colacdo de grau é regido pelas Normas estabelecidas e aprovadas pelo COSUP
(Conselho Superior), através da Instrucao Normativa n°. 001 - DG, fevereiro de 2010.
A Colacdo de Grau dos alunos de graduacdo da Faculdade Cristo Rei e Faculdade
Educacional de Cornélio Procépio € um ato acadé€mico e serd realizado em sessdo solene.
A participacdo na cerimdnia de colagdo de grau é direito inaliendvel do aluno que tenha
integralizado o curriculo de seu curso.
Somente serdo considerados aptos a colarem grau os alunos que tiverem concluido, com
aprovacao, todas as disciplinas do curriculo do curso em que estiverem matriculados.
Documentos necessarios:

o Requerimento de Colagdo, protocolado a Dire¢do Académica até 15 (quinze) dias

antes da data de colagéo de grau;

o Recolhimento da taxa de servicos;

o Cépia autenticada dos seguintes documentos:

o Histérico escolar do Ensino Médio;

o Carteira de Identidade;

o Cadastro de Pessoa Fisica;

o Registro Civil;

o Titulo de Eleitor e comprovante da dltima votagao;

o Certificado de reservista;

33. ATIVIDADE DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

33.1 Atividades de Nivelamento

O aluno ingressante chega a Faculdade com algumas deficiéncias em sua formagdo escolar. A
Faculdade, para ajudar o aluno a sanar algumas dessas deficiéncias, oferece semestralmente

atividades relacionadas a formagdo bdsica em lingua portuguesa, matemdtica e outros
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conhecimentos para que o aluno consiga superar suas dificuldades iniciais e esteja mais bem
preparado para acompanhar as aulas do curso superior que freqiienta.

33.2 Curso de Extensao

Os Cursos de Extensdo sdo oferecidos para que o aluno tenha neles a oportunidade de
diversificar seus conhecimentos fora das aulas tradicionais em sala. Os assuntos dos Cursos
de Extensdo sdo variados e adequados a formacdo integral do aluno. Além do que, por meio
de Certificado de participacdo, o aluno enriquece seu curriculo profissional.

33.3 Atividade Complementar

A Atividade Complementar € uma atividade extracurricular obrigatdria, o que a diferencia das
demais atividades extracurriculares optativas, tais como cursos de extensdo, nivelamento,

entre outras. Cada Curso da Faculdade é obrigado a cumprir uma carga hordria total de

atividades complementares, sem o que o aluno nao podera participar da colagdo de grau.

34. HORARIO DAS AULAS

AULAS |HORARIO

1* Das 19h e 10 min. as 20h e 00 min.
2? Das 20h e 00 min.as 20 h e 55 min.
PAUSA Das 20h e 55 min. as 21 h e 05 min.
3 Das 21h e 05 min.as 21 h e 55 min.
42 Das 21h e 55 min.as 22 h e 45 min.

35. CALENDARIO ACADEMICO

O calendario académico (anexo I) ¢ um documento institucional, aprovado pelo COSUP
(Conselho Superior), que estabelece os periodos de aula, de avaliacdes, entrega de notas,
recesso, dentre outras identificacdes julgadas convenientes, tendo em vista o interesse do
processo educacional e a observancia da legislagdo pertinente.

A inobservancia dos prazos fixados no calenddrio académico poderda acarretar perda dos

direitos a comunidade académica.

36. MISSAO DO DOCENTE
Ministrar ensino de qualidade, formando o cidaddo critico e com competéncias e
habilidades adequadas as necessidades do mundo do trabalho, visando ao desenvolvimento

cientifico, tecnoldgico e social do pais.
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37. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DO PROFESSOR
37.1 Elaborar e apresentar ao Coordenador, na semana que antecede o inicio do semestre, ou
ano letivo, o programa das disciplinas sob a sua responsabilidade, para reproducio,
arquivamento e distribuicdo aos alunos na primeira semana do periodo letivo. O programa
deve obedecer aos principios estabelecidos no “Programa Bésico” da disciplina em questio,
aprovado pelo colegiado, e deve conter:
Cabecalho completo com dados referentes a IES, Curso e Disciplina;
A ementa da disciplina;
Objetivos;
Contetddo Programatico;
Metodologia de Ensino;
Avaliacdo;
A bibliografia basica (03 vol.);
A bibliografia complementar (05 vol.);
Leitura recomendada (opcional);
37.2 Ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo integralmente o programa e a carga
hordria.
37.3 A obrigatoriedade do cumprimento dos contetidos e cargas hordrias das disciplinas
implica a reposicdo das aulas ndo dadas, qualquer que seja o motivo, em hordrio a ser
acertado com os alunos e acordado previamente com o Coordenador do curso.
37.4 Organizar e aplicar os instrumentos de avaliacdo do aproveitamento dos alunos, julgando
os resultados de acordo com os critérios conhecidos pelos alunos. As avaliacdes escritas e os
resultados das avaliagdes orais devem ser entregues pelo professor na secretaria académica no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds a vista de prova dada aos alunos, e registro
em didrio de classe, para encaminhamento de pedidos de revisdo de mencao (quando for o
caso).
37.5 Quanto ao diario eletronico (online) de classe, cabe ao professor:
o Manter permanentemente atualizado seu didrio de classe, registrando freqii€ncia, notas
e conteudo programitico de acordo com o plano de curso aprovado no projeto
pedagdgico do curso;
o Nao incluir em hipétese alguma, nomes no referido didrio;
o De acordo com os prazos previstos no calenddrio académico, o professor deverd
registrar a média bimestral e nimero de faltas de cada aluno no didrio de classe e

repeti-los no sistema eletronico da Faculdade;
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o Ap6s a realizacdo da prova final, os professores deverdo registrar a nota
correspondente, seguindo os procedimentos pertinentes;

o Alteragdes de registro de notas e/ou freqii€ncias consignadas no didrio de classe e no
sistema eletronico apds o término do periodo letivo, deverdo ser solicitadas pelo
professor a Coordenacdo do Curso por meio de requerimento devidamente
protocolado com justificativa (s), que apds o parecer do coordenador de curso, este
encaminhard a Secretaria Geral para providéncias;

37.6 Comunicar ao Coordenador do Curso ou a Secretaria Geral as auséncias e atrasos as
aulas. As faltas dos professores poderdo ser justificadas, levando-se em consideracido a
situacdo e o motivo. O abono devera ser solicitado ao Departamento de Recursos Humanos,
por escrito, com comprovante hédbil anexado e imediatamente apds a ocorréncia. Nao havendo
qualquer manifestacdo do professor sobre sua auséncia na sala de aula, a mesma serd
considerada injustificada.

37.7 Quando o professor, por motivos excepcionais, tiver que se ausentar por mais de duas
aulas, deverd solicitar autorizacdo da Coordenagdao de Curso, via requerimento devidamente
protocolado. A solicitacdo deve ser acompanhada de justificativa para o afastamento e
previsdo da forma de reposicdo das aulas. Em hipé6tese alguma podera o professor designar
alguém para substitui-lo sem comunicar o Coordenador do curso e dele obter aprovagao.

37.8 Comparecer as reunides do Colegiado de Curso e demais 6rgdos que faga parte.

37.9 Comparecer as reunides Pedagdgicas de Curso quando convocado.

37.10 Participar das demais atividades promovidas pela Institui¢do e ou Curso.

37.11 Além das atividades de magistério, os professores devem realizar atividades de

extensao e pesquisa, apresentando producao cientifica compativel com seu nivel e titulagao.

38. PROCEDIMENTOS E PRAZOS

38.1 A reprodugdo dos programas, de exercicios, avaliagdes, bem como qualquer outro
material a ser distribuido aos alunos deve ser solicitada na secretaria académica, com
antecedéncia minima de 03 (trés) dias tteis para que haja tempo suficiente para a execugdo do
trabalho.

E sempre bom lembrar, que:

Em caso de material de apoio (apostilas, textos, e outros) deverd ser entregue no setor de
reprografia, juntamente com requisicdo solicitada Secretaria Académica e uma matriz para

reproducio;
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Qualquer reclamagio e/ou sugestdo em relacdo ao setor de reprografia, favor encaminhar ao
Departamento Administrativo através de requerimento devidamente protocolado.
38.2 Quanto aos equipamentos audiovisuais, deverdo ser solicitados e agendados

(pessoalmente ou via e-mail) através do e-mail protocolo@faccrei.edu.br, com no minimo 7

(sete) dias de antecedéncia.

38.3 Os pedidos para aquisicdo de livros, assinaturas de revistas e periddicos deverdo ser
encaminhados a Coordenacdo de Curso que avaliard o pedido, e, quando achar cabivel, esta
encaminhard ao depto. Administrativo e Financeiro para deferimento.

Os pedidos serdo atendidos quando houver disponibilidade or¢amentéria e financeira.

38.4 A aquisicdo de materiais de apoio pedagédgico estd limitada a disponibilidade
or¢amentéria e financeira, sendo assim, recomendamos que os pedidos sejam feitos ao final de
cada semestre para que seja providenciado para o semestre seguinte, evitando excessos e que
0s mesmos sejam corretamente especificados, sem mencionar marcas.

Os pedidos deverdo ser feitos via requerimento devidamente protocolado e encaminhado a
Coordenacdao de Curso, que analisard entendendo como necessdrio, remeterd ao Depto.
Administrativo/Financeiro que, dentro das possibilidades estard providenciando.

38.5 Quanto a participacdo em cursos, eventos, semindrios, simpdsios, etc., o docente devera
verificar, junto a Coordenagdo do Curso em que estiver incerido, a possibilidade de
participacdo e se a sua solicitacio obedece as normas vigentes desta IES, anexando um
programa de reposicdo de aulas e sugestdo de professor substituto.

O Coordenador de Curso deverd emitir parecer e encaminhar o seu pedido, anexando uma
copia da programacao do evento, a Direcdo Académica que dara o parecer final.

Sendo autorizada a sua participagdo, terd que comprovar a freqiiéncia efetiva, apresentando
um relatério do evento e certificado.

Porém, vocé somente deverd afastar-se de suas atividades e/ ou da Instituicdo, apos
cientificar-se do resultado final de sua solicitagdo.

Obs.: nos casos em que o docente solicitar qualquer tipo de ajuda de custo para tal evento,
esta seguird os passos citados acima e a Direcdo Académica enviard o processo, jd
instruido, a Direcdo Administrativa, para decisdo final.

38.6 Para solicitar servicos de manuten¢do para o bom funcionamento da estrutura fisica
disponivel, o docente deverd preencher o requerimento no protocolo e direciond-lo ao
departamento administrativo para que este possa tomar ciéncia do fato e providenciar

imediatamente o reparo.
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38.7 O uso de qualquer drea exceto as salas de aula (gindsio de esportes, anfiteatro, e outros)
devera ser agendado com antecedéncia minima de 03 (trés) dias tteis, através de requerimento
devidamente protocolado e encaminhado ao Departamento Administrativo, que deverd
devolver o parecer no prazo de 24 (vinte e quatro) horas a partir do recebimento da
solicitacdo.

38.8 A realizacio de qualquer visita técnica com os alunos deve ser planejada
antecipadamente. O pedido para a realizacdo da visita técnica deverd ser feito a Coordenagdo
de Curso, em formuldarios proprios, devidamente protocolado, anexando a relagdo nominal dos
alunos participantes. A Dire¢do Académica deverd tomar ciéncia e encaminhar o referido
pedido ao Departamento Administrativo, para que este possa providenciar o que for
necessario e constar no formuldrio.

O docente solicitante da visita técnica deverd entregar um relatério completo a Coordenagdo

de Curso e Direcdo Académica, apds a realizagdo da visita técnica.

39. CRITERIOS PARA A PARTICIPACAO NO PROGRAMA INSTITUCIONAL DE
CAPACITACAO DOCENTE (EVENTOS, CONGRESSOS, CURSOS, SIMPOSIOS DE
CURTA DURACAO).
A Faccrei/Faced dentro do seu Plano de Carreira concede ajuda de custo para participa¢do em
eventos, congressos, simposios, cursos de curta duracio visando incentivar o aprimoramento,
constante do seu corpo docente através do intercambio de informagdes e troca de experiéncia
com outros profissionais.
Podera requerer ajuda de custo para participacdo em Eventos, Congressos, Simpdsios, Cursos
de curta duracao o professor que:

o Tenha sido contratado pela Faculdade ha no minimo 1 ano.

o Esteja atuando em sala de aula com no minimo 10 horas/aula.

o O curso, evento, simpdsio, congresso etc., seja especifico da area de atuagdo do

professor.

O critério “1” (tempo de contratacio) serd dispensado para mestres e doutores que estiverem
apresentando trabalhos em nome da Faccrei/Faced.
Serd concedida ajuda de custo somente para um docente no mesmo evento.
No caso de mais de um docente solicitar ajuda para o mesmo evento serd utilizado o seguinte
critério de escolha:
Serd concedido ao docente a que o evento estiver diretamente relacionado com a disciplina

que leciona;
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Aquele que tiver mais tempo de servigo;

Caso persista o empate a verba serd dividida entre os participantes.

A ajuda de custo concedida serd de acordo com a disponibilidade do or¢amento do curso de
atuacdo do professor. Este orcamento serd definido no inicio de cada semestre e o valor serd
informado ao coordenador de curso que decidird a porcentagem da ajuda de custo.

Se dois docentes estiverem participando de um mesmo trabalho aceito para apresentacio,
somente um deles poderd entrar com o pedido de ajuda de custo, o qual poderd ser feito
apenas uma vez por ano.

Em se tratando de mestres e doutores com apresentacdo de trabalho, desde que seja trabalho
publicado, podera ser feita a solicitacdo duas vezes por ano uma cada semestre, para que nao
haja prejuizo das aulas.

Quando ocorrer o aceite de varios trabalhos de varios professores para apresentagdo em um
mesmo evento se ndo houver disponibilidade or¢amentéria, serd usado o seguinte critério para
escolha;

Terd preferéncia o trabalho que for escolhido para apresentacao oral.

No caso de empate serd concedido ao professor que ainda ndo tiver recebido nenhuma ajuda.
Caso persista o empate daremos preferéncia ao professor que tiver maior carga hordria em
sala de aula.

Permanecendo o impasse, serd escolhido pelo Diretor de Ensino.

Caso mais de uma institui¢do esteja mencionada no trabalho, o total das despesas serd
dividido por quantas institui¢des estiverem sendo representadas.

Os trabalhos que forem aceitos para apresentacdo em eventos, mas que nao serdo publicados
em anais, o tratamento serd o mesmo dispensado aos professores que estiverem participando
como ouvintes.

Para solicitacdo da ajuda de custo o docente devera preencher o projeto modelo que serd
fornecido pela Diretoria de Planejamento observadas as seguintes condigdes:

Projeto devera ser encaminhado a Direcdo de Planejamento no minimo 30 dias antes do
ultimo dia para inscricdo para que haja tempo hébil para a tramitacdo, se este prazo minimo
ndo for respeitado esta Diretoria, ndo se responsabilizara por atrasos, que possam prejudicar a
participag@o nos eventos;

Anexar ao projeto folder ou outro material de divulgagcdo do evento/curso;

Deverd ser apresentado cronograma de reposi¢cdo das aulas que ndo foram ministradas no

periodo do evento, ou outra atividade devidamente autorizada pelo coordenador do curso.
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O docente que receber ajuda de custo, deverd repassar o conhecimento adquirido para os seus
colegas da mesma drea de interesse, através de reunido de multiplicacdo, ou outra forma que
for mais conveniente. Apds reunido de multiplicagdo, deverd apresentar relatdrio, anexando
copia do certificado de participagéo.

O professor que participar com apresentacdo de trabalhos, deverd expor os mesmos na
biblioteca para aprecia¢do do publico interessado. E junto com o relatério anexar copia da
publicacdo nos anais onde conste o nome da Faccrei/Faced.

Entregar uma cépia do trabalho a Dire¢do de Planejamento, para que seja publicado na
Internet.

O nao cumprimento das observacdes dos itens 18, 19 e 20, impedira que o professor possa ser
beneficiado pelo Programa em futuros eventos.

Aprovado o projeto o docente serd ressarcido do valor autorizado na volta do evento mediante
apresentacdo das notas fiscais ou recibos (com carimbo do C.G.C. da empresa fornecedora)
em nome da Faccrei ou Faced.

Na impossibilidade de comparecer ao evento depois de aprovado o projeto, deverd ser
comunicado os motivos por escrito a Direcdo de Planejamento, antes da data do inicio do
mesmo.

O docente que for participar de qualquer evento, mesmo que com recursos proprios, e
coincidir com periodo de aula devera apresentar o projeto com o cronograma de reposicao
para que possa ser dispensado, uma vez que a ndo comunicacao, poderd ser interpretada como
falta do professor.

A apresentacdo do projeto e o fato de possuir os requisitos exigidos, ndo obrigam a Instituicao
a conceder a ajuda de custo, uma vez que a concessdo dependerd de disponibilidade

or¢amentaria.

40. ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS

40.1 Da admissao

1. toda admissd@o passard pelo processo de recrutamento e selecdo e se procederd de acordo
com as regras da Instituig@o;

2. a admiss@o do empregado serd concluida pela Administragdo de Recursos Humanos depois
de concluida a selecdo, exame admissional e apresentacdo de documentacio necessaria para
tal, no prazo de 05 (cinco) dias uteis que antecedem o inicio do periodo letivo, o

descumprimento deste item caberd na proibi¢do do acesso a sala de aula pelo Professor.
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40.2 Das Obrigacoes

Além das obrigacdes académicas constituem obrigacdes de ordem geral para o Docente;

a. ser pontual e assiduo;

b. respeitar as ordens e instru¢gdes dos superiores hierdrquicos e normas internas;

c. comunicar a Administragdo de Recursos Humanos qualquer alteracdo de endereco, estado
civil, nascimento ou falecimento de dependente, posicionamento escolar, cursos particulares
efetuados, documentacgdo e outros dados;

d. assinar documentos legais, sempre que necessario;

e. assistir a curso e treinamentos para os quais for convidado ou convocado. No caso de

impossibilidade, favor informar por escrito ao superior imediato.

40.3 Das proibicoes

Além das proibi¢Ges previstas em Lei, é expressamente vedado;

a. executar servicos estranhos aos de interesse da Instituicéo;

b. usar materiais, aparelhos, instrumentos da Institui¢do para fins particulares sem autorizagao
do superior imediato, bem como transporta-los para fora da mesma sem prévia autorizacio
por escrito;

c. usar aparelho telefonico para assuntos particulares, sem autorizacio do superior, exceto em
casos de emergéncia;

d. fazer uso de aparelho celular nas dependéncias da Institui¢do em horario de aula;

e. usar copia ou anotagdo de documento da Instituicdo para fins particulares;

f. divulgar informacdes confidenciais dentro ou fora da Instituicio;

g. promover algazarra, brincadeira, discussdo, correria ou usar de palavra ou gesto impréprio
a moral e ao respeito, perturbar a ordem e a disciplina de qualquer modo nas dependéncias da
Instituigéo;

h. agir, por qualquer forma ou meio, contra interesses da empresa;

i. escrever, rabiscar ou colocar cartaz nas paredes ou em quaisquer bem da Institui¢do. Sendo
de interesse geral, deverdo ser afixados em locais apropriados, com prévia autorizagdo da
Administracdo de Recursos Humanos;

j- introduzir pessoa estranha em qualquer dependéncia da Instituicdo, sem prévia autorizacio
do superior imediato;

k. usar o nome da Instituicao em beneficio préprio;

1. dar endereco e telefone da Instituicdo para fins particulares.
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40.4 Do horario de trabalho

1. O horério de trabalho, respeitadas as disposi¢des legais, serd estabelecido de acordo com as
necessidades e conveniéncias de cada departamento, sendo obrigatéria sua rigorosa
observancia.

2. O docente deverd prestar servico extraordindrio sempre que necessirio, nos termos da
legislacdo em vigor e nas seguintes exigéncias;

a. serd executado mediante justificativa ao superior imediato. Sem que haja essa justificativa a
hora extraordindria nio serd remunerada e constitui¢do infracdo passivel de penalidades;

b. a justificava serd encaminhada a Administracio de Recursos Humanos para analise e

aprovagao.

40.5 Da remuneracao
1. O pagamento do saldrio serd efetuado através de crédito bancdrio na conta do empregado.
2. Ao receber a remuneragdo, o empregado deverd conferir o comprovante de pagamento

informando a Administracdo de Recursos Humanos caso haja diferenga.

40.6 Das faltas

1. O docente que tiver necessidade de faltar, mesmo que a servico, deverd obter autorizacio
do superior imediato.

2. A autorizagdo para faltar por motivo particular ndo implicara, necessariamente, na
justificativa da falta para efeito de remuneragao.

3. a auséncia por motivo particular serd considerada falta sem remuneracio;

a. se com prévia autorizacdo do superior imediato, serdo descontadas somente as horas de
auséncia;

b. se sem autorizacdo do superior imediato, alem de o docente ficar sujeito a sancdes
disciplinares, serdo descontadas as horas de auséncia.

4. a justificativa deverd ser encaminhada a Administragdo de Recursos Humanos.

5. a falta para participacdo em cursos, semindrios, palestras e outros do género serdo abonadas
mediante prévio consentimento da Institui¢do e posterior comprovagao;

6. O docente deve comunicar sua auséncia com no minimo de 48 (quarenta e oito horas) ao

Coordenador do Curso, a fim, de que o mesmo possa providenciar sua substituicao.
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MOTIVOS COMPROVANTES PERIODO

Doencga do empregado Atestado médico At¢ 15 (quinze) dias
consecutivos

Morte de pais, filhos, conjuge, irmaos, | Fotocopia da certiddio de|Até 9  (nove)  dias

avls, netos sogros e dependentes

declarados na carteira de trabalho e

previdéncia social.

obito

consecutivos (cf. CCT.)

Casamento

Fotocdpia da certiddo

Até 3 (trés) dias

consecutivos (até 9 (nove)

dias consecutivos
conforme CCT)

Nascimento de filho Fotocdpia da certiddo At¢ 5 (cinco) dias
consecutivos

Doacdo de sangue

atestado

1 (um) dia a cada 12 (doze)

meses

Intimacao judicial e policial

Declaragdo ou justificativa da

autoridade competente

As horas necessarias

40.7 Das férias

1. ap6s doze meses de trabalho, denominado periodo aquisitivo, o docente terd direito a férias,

que a Institui¢do concederd nos onze meses seguintes, em época de recesso escolar forma da

legislacdo em vigor.

2. o empregado que, por qualquer motivo, ficar afastado do trabalho por doenca ou acidente

de trabalho, por mais de seis meses dentro do periodo aquisitivo, iniciard um novo periodo a

partir da data do retorno.

40.8 Das penalidades

1. o Docente esté sujeito as seguintes penalidades:

a. adverténcia
b. suspensio

c. demissdo por justa causa.

2. as penalidades serdo aplicadas pelo superior imediato, juntamente com a Administracdo de

Recursos Humanos.
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41. CONDUTA E POSTURA DENTRO DO CAMPUS

A Faculdade Cristo Rei e Faculdade Educacional de Cornélio Procépio, de acordo com seus
principios de respeito, cidadania e solidariedade e para garantir a oferta de um ambiente
sauddvel e propicio aos estudos e ao desenvolvimento de uma consciéncia cidadd e

responsavel, estabelece as seguintes proibi¢des no Campus:

FUMAR

E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qualquer outro produto
fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, em sala de aula, corredores internos, laboratodrios,
biblioteca, secretaria, recinto de trabalho coletivo. Essa restricdo deverd ser respeitada por
professores, funciondrios e académicos. (Lei Federal n°. 9.294, de 15/07/1996, Art. 2° “caput”

e paragrafo 1°).

PORTE DE ARMAS
E terminantemente proibido, seja qual for a alegacdo, o porte de arma, de qualquer espécie,

nas dependéncias da FACCREI/FACED (Lei Federal n°. 9.437/97 de 20/02/1997).

BEBIDAS ALCOOLICAS E DROGAS

Serdo adotadas todas as medidas necessdrias para prevencao de trafico ilicito e uso indevido
de substiancias que determinas dependéncias fisicas e/ou psiquicas nos recintos da
FACCREI/FACED. A ndo observancia do disposto neste artigo implicard a responsabilidade
penal e administrativa. (Lei Federal n°. 6.368 de 21/10/1976 em seu Artigo 4°).

TROTE

A aplicacdo de “TROTE”, de qualquer natureza nos calouros, € proibida nas dependéncias da
FACCREI/FACED e/ou nas suas imediacdes, cabendo a pena de suspensdo imediata, pelo
periodo de 10 (dez) dias tteis, aos infratores.

Somente é permitido o “TROTE SOLIDARIO”, onde é realizada a arrecadacio de
mantimentos, roupas, material de higiene, e outros, que sdo doados a entidades beneficentes

do municipio.

USO DO CELULAR
E proibido o uso do celular em sala de aula, sendo a sua utilizacdo considerada infracdo

disciplinar.
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TRAJES
E terminantemente proibida a entrada nas dependéncias da FACCREI/FACED, de

académicos, professores e funciondrios em trajes que nao sdo adequados ao ambiente escolar.

42. REGULAMENTO DISCIPLINAR DO CORPO DOCENTE, DISCENTE E
TECNICO-ADMINISTRATIVO.
Capitulo I
Das Normas Institucionais

Art. 1. O ato de matricula e de investidura em cargo ou funcido docente e técnico—
administrativo importa em compromisso formal de respeito aos principios €ticos que regem a
FACCREI/FACED, a dignidade académica, as normas contidas na legislacdo do ensino, no
Regimento Geral da Institui¢do, e complementarmente baixadas pelos 6rgdos competentes e
as autoridades que deles emanam.

Paragrafo unico. O ato de matricula implica igualmente a aceitagdo de todas as
normas da Instituicdo, no tocante as formas e prazos estabelecidos para cumprimento das
obrigagdes financeiras e de outra ordem, respeitados a legislacdo vigente, constituindo falta
disciplinar punivel o seu ndo cumprimento.

Art.2. Na aplicacdo das sangOes disciplinares é considerada a gravidade da infracdo, & vista
dos seguintes elementos:
[- primariedade do infrator;
IT- existéncia de culpa ou dolo na infragcdo cometida;
III- grau da autoridade ofendida;
IV - valor do bem moral, cultural ou material atingido.

§1° Ao acusado ou indicado é sempre assegurado o direito de ampla defesa.

§2° A aplicacdo a aluno ou docente de penalidade que implique afastamento,
temporario ou definitivo, das atividades acadé€micas é precedida de processo disciplinar,
mandado instaurar pelo Diretor Geral.

§3° Comprovada a existéncia de dano material ao patrimdnio da FACCREI/FACED, o
infrator fica obrigado desde logo, a ressarcir os danos, independentemente das sangdes
disciplinares e criminais que no caso couberem.

Art. 3. As regras e san¢des disciplinares complementares a membro do Corpo Docente
ou do Corpo Discente obedecem a regulamentos disciplinares préprios, aprovados pelo
Conselho Superior e devem obedecer as linhas disciplinares constantes do Regimento Geral

da Instituicao.

43



Art.4. Quando a infracdo se revestir de figura de crime contra a pessoa ou contra o
patrimonio € remetida a cOpia do inquérito a autoridade competente, requerendo o Diretor
Geral a instaurag@o do respectivo procedimento policial.

Capitulo IT
DO DEVER DE COMUNICAR E APURAR IRREGULARIDADES

Art.S. Qualquer pessoa, estando vinculada ou ndo a FACCREI/FACED, que tiver
ciéncia de irregularidade cometida por qualquer membro docente, discente ou técnico-
administrativo, tem por obrigacdo comunicar a Direcdo Geral da Instituicio para que se
promova a sua apuracdo imediata, mediante instauracdo de sindicancia ou processo
disciplinar, assegurado ao acusado ampla defesa.

Art.6. Cabe a Direcdo Geral receber e apurar a veracidade da dentncia, instaurando
sindicincia ou processo disciplinar, quando necessario, conforme determina o Regimento
Geral da Instituicao.

Capitulo ITT
DAS DENUNCIAS E REPRESENTACOES

Art.7. As dentncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracdo, desde que sejam
formuladas por escrito, contenham informagdes sobre o fato e sua autoria e a identificacfo e o
endereco do denunciante, confirmada a autenticidade.

§1° Quando o fato narrado ndo configurar evidente infrac@o disciplinar ou ilicito penal,
a dentncia serd arquivada, por falta de objeto.

§2° Atendendo a dentdncia ou representacdo os requisitos de admissibilidade, a
autoridade responsavel determinard a imediata apuragdo dos fatos, mediante sindicincia ou
processo disciplinar.

Capitulo IV
DO PROCESSO DISCIPLINAR
Secao I
CONCEITO E ABRANGENCIA

Art.8. O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar a responsabilidade
por infracdo praticada por qualquer membro do Corpo Docente, Discente ou Técnico-
Administrativo.

Secao 11
FASES DO PROCESSO

Art.9. O Processo Disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
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I instauragdo, com a publicacdo do ato, quando necessdrio, que constituir a
comissao;

IL. inquérito administrativo, que compreende instrugdo, defesa e relatorio; e

HI.  julgamento.

Secao II1
DA INSTAURACAO DO PROCESSO DISCIPLINAR

Art.10. A instauracdo do Processo Disciplinar se dard através da publicacdo de
portaria baixada pela autoridade competente, que designara seus integrantes e indicard, dentre
eles, o presidente da comissao de inquérito.

Art.11. Os documentos elaborados pelo Processo Disciplinar deverdo ser arquivados
em local apropriado e deverdo ser autenticados com a assinatura de todos os participantes na
ultima pagina e pelas respectivas rubricas nas demais folhas.

Secao IV
DA COMISSAO DE INQUERITO

Art.12. A fase de o Processo Disciplinar denominada inquérito compreende
instrugdo, defesa e relatdrio, sera conduzido por comissido composta de, no minimo, 3 (trés)
membros, designados pela autoridade competente (instauradora), que indicard dentre eles, o
seu presidente.

Art.13. Niao podera participar de comiss@o de sindicincia ou de inquérito, conjuge,
companheiro ou parente do acusado, consangiiineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau.

Art.14. A designagdo de servidor para integrar comissdo de inquérito constitui
encargo de natureza obrigatdria, exceto nos casos de suspeicdes e impedimentos legalmente
admitidos.

Paragrafo tinico. Suspei¢cdes e impedimentos sdo circunstancias de ordem individual,
intima, de parentesco (consangiiineo ou afim), que, envolvendo a pessoa do acusado com os
membros da comissdo, testemunhas, peritos e autoridade julgadora, impossibilitam estes de
exercerem qualquer fun¢do no respectivo procedimento disciplinar.

Art.15. Sdo circunsténcias configuradoras de suspeicao para os membros da comissao
processante ou sindicante em relacdo ao envolvido ou denunciante:

I. amizade intima com ele ou parentes seus;
II. inimizade capital com ele ou parentes seus;

III. parentesco;
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IV. tiver com o denunciante, compromissos pessoais ou comerciais como devedor ou
credor;

V. tiver amizade ou inimizade pessoal ou familiar mitua e reciproca com o préprio
advogado do indiciado ou com parentes seus; €

VI. tiver aplicado ao denunciante ou ao envolvido indiciado, enquanto seu superior
hierdrquico, penalidades disciplinares decorrentes de sindicancia ou processo
disciplinar.

Art.16. Sao circunstincias de impedimento para os componentes da comissao:

I. tiver como superior ou subordinado hierdrquico do denunciante ou do indiciado
participado de sindicancia ou de processo administrativo, na qualidade de testemunha
do denunciante, do indiciado ou da comissao de sindicancia ou comissdo processante;

II. ter sofrido punicdo disciplinar;
III. ter sido condenado em processo penal;
IV. estar respondendo a processo criminal; e
V. se encontrar envolvido em processo disciplinar.

Art.17. A comissdo exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo interesse da Diregdo.

Art.18. As reunides e as audiéncias da comissdo terdo cardter reservado e serdo
registradas em atas que deverdo detalhar as deliberacdes adotadas.

Paragrafo anico. Todas as atividades da comissdo devem ser consignadas em atas de
reunido ou deliberacdo, termos, despachos, bem como memorandos, oficios e editais com
numeragdo propria, e demais atos competentes, nao podendo ser comprovada, validamente, de
outra forma, a sua atuacao.

Art.19. O presidente da comissao assinard as notificacdes, intimagdes, citagdes, editais
e demais atos dirigidos a acusados, testemunhas e pessoas estranhas a comissao.

Art.20. Sempre que necessario, a comiss@o dedicard tempo integral aos seus trabalhos,
ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatério final.

Art.21. Serd assegurado aos membros da comissdo transporte e didrias, quando
obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a realizacdo de missdo essencial aos
esclarecimentos dos fatos.

Secao V
DO SECRETARIO DA COMISSAO
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Art.22. Tao logo se encontre constituida a comissdo, o presidente designard, mediante
portaria, o secretdrio, que, de preferéncia, deve ter pratica de digitacdo, podendo recair em um
dos membros da comissao.

§1° Ao secretdrio aplicam-se todas as disposi¢des anteriores.

§2° A portaria de designacdo do secretdrio deve ser publicada no mesmo veiculo de
divulgagdo oficial que publicou o ato de designacdo da comiss@o, sem prejuizo do inicio dos
trabalhos da comissao.

Secao VI
DOS PRAZOS

Art.23. Os prazos de o Processo Disciplinar serdo contados em dias corridos,
excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o
primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em dia em que ndo haja expediente.

Art.24. Os trabalhos da comissdo, no siléncio da portaria designadora, devem iniciar-
se na data da publicac@o desse ato e encerram-se com a apresentacdo do relatdrio, respeitados
os prazos estabelecidos pela autoridade instauradora.

Secao VII
DO RELATORIO

Art.25. Apreciada a defesa, a comissdo elaborard relatério minucioso, onde resumird
as pecgas principais dos autos e mencionard as provas em que se baseou para formar sua
convicgio.

Art.26. O relatorio serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade
do acusado e informara se houve falta capitulada como crime e se houve danos.

Art.27. O relatério poderd, ainda, propor o arquivamento do processo por
insuficiéncia de provas ou por nio ter sido possivel apurar a autoria.

Art.28. Reconhecida a responsabilidade do acusado, a Comissdo indicard o dispositivo
legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstincias agravantes ou atenuantes.

Art.29. O relatério podera conter sugestdes sobre medidas que podem ser adotadas
pela Direcdo, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irregularidades semelhantes aos
apurados no inquérito.

Art.30. O processo disciplinar, com o relatério da comissdo, serd remetido a
autoridade que determinou a sua instauragdo, para julgamento.

Art.31. A Comissdo dissolve-se automaticamente com a entrega do relatério final.

Capitulo V
DA SINDICANCIA
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Art.32. O processo sumdrio de sindicancia destina-se a apurar a autoria ou a
existéncia de irregularidade praticada por qualquer membro do Corpo Docente, Discente ou
Técnico-Administrativo, quando ndo ha necessidade de abertura de processo disciplinar.

Paragrafo tnico. A sindicincia, dependendo da gravidade da irregularidade e a
critério da autoridade instauradora, poderd ser conduzida por um sindicante ou por uma
comissdo de dois ou trés servidores.

Art.33. Aplicam-se a sindicincia as disposi¢des do processo disciplinar relativos ao
contraditdrio e ao direito a ampla defesa.

Art.34. Da sindicancia podera resultar:

L. arquivamento do processo, no caso de inexisténcia de irregularidade ou de
impossibilidade de se apurar a autoria;

II. aplicagdo de penalidade direta pela autoridade responsavel; ou

I1I. instauracdo de processo disciplinar quando, de acordo com a natureza e

gravidade da infracdo e dos danos dela decorrentes, exigirem um levantamento
maior de dados e que necessite mais tempo para apuragdo dos fatos.

Art.35. A sindicancia ndao é pré-requisito de processo disciplinar, podendo a
autoridade responsavel, dependendo da gravidade da infracdo, decidir pela sua imediata
instauracgdo, ainda que desconhecida a autoria.

Capitulo VI
DA APLICACAO DAS PENALIDADES
Secao I
Do Regime Disciplinar do Corpo Docente
Art.36. Os membros do Corpo Docente estdo sujeitos as seguintes penalidades
disciplinares:
I- adverténcia oral e sigilosa, por:
a) inobservancia as normas estabelecida pela FACCREI/FACED;
b) faltas reiteradas as aulas e atividades de sua disciplina;
II- repreensdo, por escrito, por reincidéncia nas faltas previstas no inciso I;
IIT- suspensdo, com perda de vencimento, por:
a) reincidéncia, apds a repreensao por escrito, nas faltas previstas nas alineas
ae b doinciso I;

b) ndo cumprimento, sem motivo justo, do programa ou carga hordria de
disciplina a seu cargo;
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IV -

demissdo ou reincidéncia na falta prevista na alinea “b” do inciso III,

configurando-se esta como abandono de emprego na forma da lei.

Art.37. Sdo competentes para aplicacdo das penalidades:

I-
II -
III -

de adverténcia, o Diretor Geral, o Vice-Diretor ou Diretor Académico
de repreensio e suspensdo, o Diretor Geral ou Vice-Diretor;

de demissao, o Diretor Geral.

Paragrafo tinico. Da aplicacio das penas de repreensio e suspensio, assim como da

proposta de demiss@o, cabe recurso, com efeito suspensivo, ao Conselho Superior.

Secao 11

Do Regime Disciplinar do Corpo Discente

Art.38. Os alunos estdo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

I-
a)

b)

II -
a)
b)
c)

d)

e)
111 -
a)
b)
c)

IV -

adverténcia verbal, por:
desrespeito ao Diretor Geral ou ao Vice-Diretor, a qualquer membro do Corpo
Docente e da Administragio e aos membros da Mantenedora;
desobediéncia ao Diretor Geral ou ao Vice-Diretor ou a qualquer membro do
Corpo Docente e da Administracdo no cumprimento de suas funcdes;
perturbagdo da ordem no recinto da FACCREI/FACED;
improbidade na execugdo dos trabalhos académicos;
prejuizo material ao patriménio da mantenedora além da obrigacdo de
indeniza-lo ou de substituir o objeto danificado.
repreensdo, por:
reincidéncia em qualquer das alineas do inciso anterior;
ofensa ou agressao a outro aluno;
inobservancia de preceito legal, estatutario ou regimental ao funcionamento da
representacio estudantil;
uso irregular de instalacdes ou danos a moéveis e utensilios cedidos pela
Institui¢do, quando membros do Diretério Académico;
atos desonestos incompativeis com a dignidade da categoria.
suspensao até 15 dias por:
agressao a outro aluno;
reincidéncia numa das alineas do inciso anterior;
ofensa ao Diretor Geral ou Vice-Diretor, a qualquer membro do Corpo
Docente ou da Administragdo da FACCREI/FACED e da Mantenedora;

suspensao até 30 dias por reincidéncia numa das alineas do inciso anterior;
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V - desligamento, com expedicdo de guia de transferéncia, por:
a) ofensa grave ou agressdo ao Diretor Geral, Vice-Diretor, a qualquer membro
da Administragdo, Funciondrio e Docentes da FACCREI/FACED ou a
qualquer membro da Mantenedora;
b) atos desonestos ou delitos sujeitos a acdo penal, transitada em julgado,
incompativeis com a dignidade da Institui¢@o.
Art.39. Sao competentes para a aplica¢do das penalidades:
I- de adverténcia oral ou escrita, o Diretor Geral, Vice-Diretor ou
Coordenador de Curso;
IT- de repreensdo, suspensdo e desligamento, o Diretor Geral.
Art.40. Da aplicacdo da penalidade de desligamento cabe recurso ao Conselho
Superior.
Art.41. O registro da penalidade aplicada serd feito em documento préprio, ndo
constando do histdrico académico do aluno.
Paragrafo vnico. Serd cancelado o registro das penalidades de adverténcia e de
repreensdo se, no prazo de um ano de sua aplicacdo, o aluno ndo incorrer em reincidéncia.
Secao II1
Do Regimento Disciplinar do Corpo Técnico-Administrativo
Art.42. Aos membros do Corpo Técnico-Administrativo aplicam-se as penalidades
previstas na legislacdo trabalhista.
Paragrafo tnico. A aplicagdo das penalidades é de competéncia da chefia imediata,
ressalvada a de dispensa ou rescisdo de contrato, de competéncia do Diretor Geral.
Capitulo VII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art.43. Cabe a Direc¢do Geral qualquer outro procedimento que se faca necessario,
independente da autoridade responsavel, visando a2 manutencio da ordem, da ética e do bom
funcionamento da FACCREI/FACED, dentro das normas do Regimento Geral da Instituicdo.
Art.44. Cabe aos Conselhos atuar e tomar decisdes que se facam necessérias diante de

fatos ocorridos que ultrapassem a autonomia das autoridades responsaveis.
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43. E-MAILS UTEIS

FACCREI/FACED- faccrei @faccrei.edu.br

DIRECAO GERAL - diretoria @faccrei.edu.br

DIRECAO ACADEMICA - diracademica@faccrei.edu.br
SECRETARIA ACADEMICA - secretaria@faccrei.edu.br
ATENDIMENTO SECRETARIA - secretaria2 @faccrei.edu.br
DIRECAO ADMINISTRATIVA - diradm@faccrei.edu.br
DEPARTAMENTO FINANCEIRO - financeiro @faccrei.edu.br
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - administrativo@faccrei.edu.br
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - rh@faccrei.edu.br
DEPARTAMENTO CONTABIL - contabilidade @faccrei.edu.br
TESOURARIA - tesouraria@faccrei.edu.br

PROTOCOLO - protocolo@faccrei.edu.br

COORD. ADMINISTRACAO - coordadm@faccrei.edu.br

COORD. COM. SOCIAL - JORNALISMO - jornalismo @faccrei.edu.br
COORD. DIREITO - direito @faccrei.edu.br

COORD. TURISMO - turismo @faccrei.edu.br

BIBLIOTECA - biblioteca@faccrei.edu.br

VESTIBULAR - vestibular @faccrei.edu.br

APOIO PSICOPEDAGOGICO - psico@faccrei.edu.br
DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO - posgraduacao@faccrei.edu.br
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ANEXO I (Calendario Académico)

FACCREI/FACED
“VIABILIZANDO SONHOS E FORTALECENDO IDEAIS!

CALENDARIO ACADEMICO - 2010
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LEGENDA:
Il — Feriados e recessos

M — Inicio e término do periodo letivo

B - Periodo de matriculas para os aprovados no Processo Seletivo
— Prazo maximo para entrega de notas e freqiiéncia do bimestre.

B - Publicacao das notas e frequéncias do bimestre.

B - Ultimo prazo para requerimento de prova substitutiva.

B - Semanas de provas bimestrais.
— Semanas de extensao dos cursos de graduacao da Faccrei/Faced.

— Eventos Universitarios
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JANEIRO

01 - Feriado - Confraternizacdo Universal.

04— Inicio das atividades administrativas.

11 - Inicio do periodo para pedidos de transferéncias internas e externas.

FEVEREIRO (05 dias letivos)

02 — Término do prazo para pedido de transferéncias internas e externas.
01 a 05 — Semana de Capacitagao Docente e Técnicos Administrativos.
04 - Reuniado do COSUP.

05 - Reuniao do CEPE.

15 — Feriado Municipal (Aniversario de Cornélio Procopio).

16 — Feriado (Carnaval)

17 - Cinzas

25- Colacao de grau Faced — cursos de Administracao

26 — Colacao de grau Faccrei- Direito, Jornalismo e Turismo

22 — Inicio do Periodo Letivo

MARCO (23 dias letivos)

ABRIL (20 dias letivos)

02- Feriado ( Paixao de Cristo)

04 — Pascoa

12a 16 Semana de realizacao de provas bimestrais

21 - Feriado (Tiradentes).

26 a 30 — IV Jogos Académicos Faccrei/Faced.

30 — Prazo Maximo para Entrega de Notas e FreqUiéncias na Secretaria Académica.

MAIO (21 dias letivos)
01 - Feriado ( Dia do Trabalho ).
03 — Publicacao das notas e freqiiéncias do bimestre.

JUNHO (20 dias letivos)

03- Feriado (Corpus Christi)

04- Recesso

07 a 11 — Semana de Extensao do Curso de Turismo.

17- Prazo Final para solicitacdo de mudanca de orientador/tema do TCC junto a
coordenacéo de curso e coordenacao da monografia.

18- IV Festa Junina Faccrei/Faced

21 a 25 — Semana de realizacdo das provas bimestrais.

28 - Inicio do periodo para pedidos de transferéncias internas e externas.

JULHO 12 dias letivos - 2010/05 dias letivos 2010/02)

01 - Prazo Maximo para Entrega de Notas e FreqUiéncias na Secretaria Académica
02 - Ultimo prazo para requerimento de Prova Substitutiva.

05 a 09 - Periodo de Realizacdo das Provas Substitutivas.

05 a 08- Defesa de Bancas do Curso de Administracao.

09 - Término do prazo para pedidos de transferéncias internas e externas

09- Publicacao das Notas e Frequiiéncias do Bimestre.

12 — Publicacao das Notas das Provas Substitutivas.

15- Prazo Maximo para Entrega de Notas e Freqiiéncias na Secretaria Académica.
05 a 09 - Prazo para Confirmacoes de Matriculas para o regime seriado semestral.
16 — Encerramento do Periodo Letivo.

16 a 26 — Recesso escolar.

18 — Realizacao do Processo Seletivo de Inverno de 2010.

20 - Resultado do Processo Seletivo de Inverno de 2010.

21 e 23 - Periodo de Matriculas dos Aprovados no Proc. Seletivo de Inverno de 2010.
26 — Inicio do Periodo Letivo — 2° semestre/2010




AGOSTO (22 dias letivos)
02 a 06 — Semana de extensao de Jornalismo
23 a 27 — Semana de extensdo de Administracao

SETEMBRO (20 dias letivos)

07 — Feriado (Independéncia do Brasil).

13 a 17— Semana de realizacdo das provas bimestrais.
20 a 24 Semana de Extensao do Curso de Curso Direito

OUTUBRO (18 dias letivos)

01- Colacao de Grau Faced

01- Prazo Maximo para entrega das Notas e Frequiéncias na Secretaria Académica.

04 — Publicacao das Notas e Frequiéncias do Bimestre.

04 e 05- I Seminario Cientifico do Curso de Administracéo.

12 - Feriado (Dia de Nossa Senhora Aparecida).

15 - Dia do Professor.

18 a 22 - II Feira Educacional Cultural e I Semana de Iniciacao Cientifica da FACCREI.

29 - Prazo Final para apresentacao do projeto de TCC a coordenacédo de Monografia-DIR 8°
periodo.

29 - Prazo final para apresentacdo do TCC a coordenacédo de Monografia - DIR 10° periodo.

NOVEMBRO (20 dias letivos)

02 - Finados.

15 — Feriado (Proclamacgéao da Republica).

22 a 26 — Semana de realizacdo das provas bimestrais.

DEZEMBRO (14 dias letivos)

01 — Ultimo Prazo para entrega de Notas e Freqiiéncias na Secretaria Académica.

02 - Prova Final do Nucleo de Pratica Juridica

03 - Ultimo Prazo para requerimento de prova substitutiva

03 — Verificacéo pela coordenacao do curso das atividades complementares

FACCREI/FACED

06 a 10 — Periodo de Realizacao das Provas Substitutivas.

06 e 10 — Defesa de Bancas do Curso de Administracao.

06 e 07 — Realizacdo de Bancas para avaliacado dos Projetos de TCC.Direito 8° Periodo

08, 09 e 10 — Realizacao das bancas para avaliacao do TCC — DIR 10° periodo

06 a 10 — Prazo para Confirmacao de Matriculas para Regime Semestral

12 - Vestibular de Verao.

13- Publicacdo das Notas da Provas Substitutivas

15 e 16 Realizacdo das matriculas dos aprovados no Processo Seletivo

14 — Resultado do Vestibular de Verao

17 — Término do Periodo Letivo.

25 — Natal.

+ OBSERVACOES:

- Caso nédo sejam cumpridos os dias letivos, as cargas horarias e programas
correspondentes em cada disciplina, segundo este Calendario, o periodo letivo sera
prorrogado até completar o minimo obrigatério.

- Caso haja a necessidade de sabados letivos, serdo observados e comunicados a
Secretaria e Académicos pelo Coordenador de Curso com o deferimento da Direcao
Académica.

RESUMO GERAL DO ANO LETIVO DE 2010

1° BIMESTRE - de 08 de fevereiro a 30 de abril.

2° BIMESTRE - de 03 de maio a 05 de julho.

3° BIMESTRE - de 26 de julho a 04 de setembro.

4° BIMESTRE - de 05 de outubro a 17 de dezembro.

v 1° SEMESTRE - 100 (CEM) DIAS LETIVOS.

v 2° SEMESTRE - 102 (CENTO E DOIS) DIAS LETIVOS.
v TOTAL - 202 (DUZENTOS E DOIS) DIAS LETIVOS.
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