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Caro Aluno,

Bem vindo a Faculdade CEAFI!
E com imensa satisfacio que o CEAFI abre suas portas para receber vocé, académico (a).

De agora em diante vocé fara parte da construgéo da nossa bela historia. Queremos que nutra a certeza
de que ndo mediremos esfor¢os para que sua estada conosco seja a mais agradavel e proveitosa
possivel e que dia apés dia continuaremos perseguindo novos desafios na conducdo das nossas
atividades, a fim de galgarmos a exceléncia académica, que € um dos componentes intrinsecos a nossa
missao.

Saiba que vocé acaba de ingressar numa Instituicdo de Ensino Superior devidamente credenciada pelo
Ministério da Educagdo (MEC), bem como com cursos devidamente autorizados. O curso conta com
uma equipe administrativa e pedagogica formada por especialistas, mestres e doutores, com ampla
experiéncia nas areas de atuacao, o que avalia a qualidade de seus cursos.

Ao escolher o CEAFI, vocé opta por uma formagéo humanista e reflexiva, pautada em principios éticos,
cientificos e culturais. A missdo da instituicdo é a formacédo de profissionais de saude com exceléncia,
capacitados a desenvolver seu trabalho com competéncia, habilidade e atitude para um posicionamento
no mercado de trabalho.

O referente “Manual do Aluno” € um documento que tem por objetivo facilitar a vida do discente na
Instituicdo de Ensino. Consta dos direitos e deveres do aluno, além de informacdes praticas do dia-a-
dia da faculdade.

Esperamos que vocé possa usufruir de todas os recursos humanos, técnicos, fisicos e cientificos
oferecidos pela faculdade CEAFI. Tenha muito sucesso, aproveite intensamente estes anos de
faculdade que, sem davida, ficardo registrados entre os melhores de sua vida e compartilhe conosco o
orgulho de ser um membro estrela do CEAFI.

“Oferecer qualidade e exceléncia no ensino na area da saude
a fim de transformar vidas e realizar sonhos.”

Seja bem-vindo!
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1. A INSTITUICAO

O CEAFI é uma Instituicdo de Ensino Superior, pioneira ho Centro-Oeste, que ha 19 anos, oferece
cursos de formacdo na &rea da saude, com exceléncia e qualidade, foco em desenvolvimento de
carreiras e posicionamento estratégico que atendam as exigéncias do mercado, tendo como diferencial
competitivo os resultados entregues a estes profissionais, comprovados em nossa pesquisa de
empregabilidade, onde 77% dos alunos que passaram pelo CEAFI receberam upgrades em suas

carreiras, seja por novos desafios ou por melhores resultados financeiros.

O principal objetivo da FACULDADE CEAFI € manter-se na vanguarda na oferta de Especializa¢des,
cursos de menor duracdo e agora também na graduagdo. Nossos projetos pedagdgicos sdo bem
elaborados e acompanhados por um time profissionais diferenciados que tem como meta a busca
continua pela inovacado tecnologica, pelo desenvolvimento e aperfeicoamento destes projetos, pela
identificacdo de parceiros de renome e pela manutencao da eficacia do sistema de gestdo da qualidade

para a instituicao.

Atualmente a Faculdade CEAFI esta presente em Goiania, Distrito Federal e Palmas, e tem a honra de
oferecer aos seus alunos uma FORMACAO COMPLETA EM SAUDE. Com integrac&o plena entre teoria
cientifica, pratica e desenvolvimento pessoal, temos como prioridade o auxilio a construgdo de cada
individuo que passa por aqui, o que faz jus ao nosso slogan: transformando vidas e realizando

sonhos.

Misséo: Oferecer formagao de exceléncia aos profissionais da area da saude, desenvolvimento
competéncias, habilidades e atitudes para um posicionamento de destaque no mercado de
trabalho.

O modelo CEAFI de encantar alunos

Promovemaos em nossa cultura organizacional o modelo CEAFI de encantar alunos, para que, em cada
momento que estiver conosco, 0 aluno viva uma experiéncia Unica, memoravel e inspiradora. Esta
cultura organizacional consolida nosso propdsito/missdo de oferecer formacdo de exceléncia aos
profissionais da éarea da saude, desenvolvendo competéncias, habilidades e atitudes para um
posicionamento de destaque no mercado de trabalho. Sabemos que esta misséo s € possivel porque

contamos com um quadro de coordenadores diferenciados e comprometidos.
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Nossos procedimentos metodologicos

Nossa metodologia se desenvolve de forma mais centrada no aluno, na independéncia e na auto-gestao
da aprendizagem. Priorizamos que o aluno tenha contato com um contetdo que tenha relevancia no
seu dia a dia, ancorando novos conhecimentos em suas experiéncias prévias e assim seja capaz de
executar tarefas e solucionar problemas na prética de sua vida profissional. Nesta forma de metodologia
ativa, desenvolvemos alunos mais focados, com pensamento critico e com maior compreensado do
contetdo. O docente, nesta propositiva, se torna um facilitador atento a retencdo do contetdo e ndo

apenas a sua transmissao. Sao docentes que:

» Tem exata definicao dos objetivos pedagdgicos da disciplina;

» Entende o que o aluno deve ser capaz de executar ao fim da aula;
» Fazem perguntas e encorajam a discussao;

* Monitoram o aprendizado;

» Tornam o conteudo relevante e aplicavel;

* Enfatizam o conteudo e o método cientifico;

« Utilizam provas e tarefas para guiar o aprendizado;

* Variam o método em sala de aula.

Metodologias utilizadas

Temos como desafio lidar com o ambiente de sala de aula na era da complexidade. O engajamento do
aluno durante o tempo em sala de aula sera maior se, durante a disciplina, ele tenha a possibilidade de
ler, escrever, discutir e solucionar problemas. Aula tedrica € um dos meios mais tradicionais e ineficazes
de ensinar, por si mesmo ela ndo levara a aprendizagem ativa. Para uma preparagédo de aula focada

em metodologia ativa, podemos utilizar como recursos:

e Sala de aula invertida — Consiste na selecao de um material pré-aula com conteudo suficiente
para que o aluno compreenda o tema e saiba debater, se preparando minimamente em casa.
Pode ser feito com auxilio de leituras prévias, videos com questionamentos ou casos clinicos,
guias de estudos ou listas de exercicios individuais sobre o tema da disciplina proposta,
resolvidos em sala de aula e discutidos durante a disciplina de acordo com as divergéncias dos

alunos.
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e Metodologia TBL (Team Based Learning) — Aprendizado Baseado em Equipes, composto de
3 etapas:
a. Avaliacao individual sobre a disciplina;
b. Execucédo da prova em grupo;

c. Discusséo aplicada em casos clinicos.

e Gameficacdo - Votacdo sobre questbes levantadas em sala de aula através de aplicativos
(kahoot, metmenter, socrative, poll erverywhere, surveymonkey, proprofs, google form e

tipheform) para feedback imediato do aprendizado.

e Préaticas em ambiente interno e externo;

e Teste de auto-avaliag&o ou prova escrita como reforgo de aprendizado.

2. ADMINISTRACAO

2.1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional da Faculdade CEAFI esta regulamentada no seu Regimento Interno, onde os
orgaos deliberativos e executivos sao:

| - Conselho Académico;

Il - Colegiado de Curso;

Il - Diretoria;

IV - Comisséo Prépria de Avaliagédo - CPA;

V - Coordenadoria de Curso; e

VI — Orgédos Complementares.

VII SGA

O Conselho Académico, 6rgao superior de natureza normativa, consultiva e deliberativa em matéria
didatico-cientifica e disciplinar. O colegiado retne-se ordinariamente no inicio e no fim de cada periodo
letivo, e, extraordinariamente, quando convocado pelo Diretor por iniciativa prépria ou a requerimento

de 1/3 dos membros que o constituem.
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Na condicdo de 6rgao consultivo, deliberativo e normativo, responsavel pela jurisdicdo superior da
Faculdade, compete ao Conselho Académico, entre outras atribuices, a deliberacao final sobre o
Projeto Pedagdgico Institucional da Faculdade e os Projetos Pedagdgicos dos cursos.

A Diretoria é o 6rgao superior, de natureza executiva, responsavel pelo planejamento, supervisao,
execucao, fiscalizagéo e avaliacdo das atividades académicas e administrativas da Faculdade. O Diretor
€ auxiliado nas suas fungbes pelo Vice-Diretor. O Diretor e o Vice-Diretor sdo designados pela
mantenedora, para mandato de quatro anos, podendo ser reconduzidos. Além do Diretor e do Vice-
Diretor, integram a Diretoria, vinculados diretamente ao Diretor, a Secretaria, a Biblioteca e outros
o6rgaos complementares ou de apoio técnico e administrativo. Integra também a Diretoria, a Comisséo
Propria de Avaliagdo, 6rgédo autdbnomo, responsavel pelos processos de avaliagéo institucional.

No que respeita a estrutura administrativa responsavel pelo desenvolvimento e execugao das atividades
académicas, a Faculdade CEAFI conta com as Coordenadorias de Curso, integradas pelo Colegiado de

Curso, para as fungdes deliberativas, e pela Coordenacdo do Curso, para as tarefas executivas.

A Coordenacgao de Curso é exercida pelo Coordenador de Curso, escolhido e designado pelo Diretor
Geral. As normas para a organizagao e o funcionamento das coordenadorias de curso sédo expedidas
pela Diretoria, apés a devida homologacdo de Conselho Académico. E

O Colegiado de Curso, 6rgdo de natureza normativa, consultiva e deliberativa no &mbito do curso. E
dirigido pelo Coordenador do Curso e reune-se ordinariamente 0l(uma) vez a cada bimestre, e
extraordinariamente, quando convocado pelo coordenador ou a requerimento de um terco dos membros

gue o constituem.

A Comisséao Propria de Avaliacéo, integrada por representantes do Conselho Académico, do corpo
docente da instituicdo, do corpo técnico-administrativo, do corpo discente e da comunidade, tem a
responsabilidade de conduzir o processo de avaliagdo interna, a elaboragéo e divulgacéo de Relatérios
de resultados dos processos de avaliagdo que envolvem a participa¢éo da Faculdade e a sistematizagéo
e prestacdo de informacdes para os orgéos federais de avaliagcdo e acompanhamento da Educacao
Superior.
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A Secretaria Geral e Académica — SGA é responsavel pela organizagdo e controle académico da
Faculdade CEAFI. A SGA tem por responsabilidade cuidar de todos os apontamentos relativos a vida
académica dos alunos, principalmente no que se refere a matricula, frequéncia as atividades, notas e
documentos respectivos. E responséavel, também, pelo tramite dos processos de transferéncias e
cancelamento de matriculas, avaliagdo das justificativas das auséncias, observadas as normas
regimentais, e pelo fornecimento das informagfes necesséarias aos despachos dos requerimentos
apresentados pelos alunos.
A SGA é o o6rgdo executivo de planejamento, operacionalizagédo, registro e controle das
atividades académicas, cujas principais atribuicbes séo as seguintes:
e Planejar, organizar e realizar 0s processos seletivos para ingresso de novos alunos;
e Divulgar o calendario de aulas, horérios, relagdo de docentes responsaveis pelas disciplinas no
prazo adequado para o inicio das aulas;
e Coordenar os processos de matriculas, renovacdo de matriculas regulares, dependéncias e
adaptacoes;
o Manter atualizado o servi¢co de legislagéo e normas relativas ao ensino superior;
e Organizar as sessdes de colacdo de grau e outras sessdes solenes da Faculdade Ceafi.
Toda deciséo interna da instituicdo, como horarios, comunicados, editais, portarias, resolucdes e avisos
de interesse do académico, sera disponibilizada para a SGA e afixada nos murais especificos.
A SGA tem a finalidade de informar a comunidade académica e aos interessados em geral os
objetivos e finalidades da instituicdo, oferecendo informacgdes relativas:
e Ao funcionamento dos cursos;
e As formas de ingresso nos diversos cursos da Faculdade Ceafi;
e A tramitacdo dos processos de interesse do corpo discente;
¢ |dentificacao de aparelho(s) eletrbnico(s) trazido(s) pelo aluno, antes de sua entrada a Instituicao;
e Adivulgacdo de normas e decisdes dos 6rgdos colegiados;
e Setores a que os interessados devem se dirigir em fungc&o do assunto;
e Ao processamento de todos os requerimentos dos alunos.
A SGA agrega o servico de Protocolo Geral, estabelecendo os contatos entre a Faculdade CEAFI,
docentes e discentes.
Funcionam na Faculdade CEAFI, ainda, os setores de apoio administrativo e suplementares que se
destinam a auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa, extensdo e execucao de programas aprovados

pela Direcéo e pelos setores colegiados:
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e Coordenacado Pedagogica

e Setor Financeiro

e Contabilidade e Setor de Pessoal
e Biblioteca

e Setor de Patriménio e Manutencgéo

e CPA - Comissao Propria de Avaliacédo

2.2. INFRA ESTRUTURA

A Faculdade CEAFI, conta para o desenvolvimento de suas atividades académicas, de prédio proprio,
de construcao arquitetdnica moderna, formada por um conjunto de edificacdes que totalizam uma area
construida de cerca de 652 m? S&o 5 salas de aula, 01 auditério, 01 Biblioteca, 01 laboratério de
informatica, dotados de equipamentos e instalagdes de seguranca.

Docentes e Coordenadores dispdem de salas adequadas a cada tipo de trabalho, e contam com

facilidades de comunicagéo via Internet inclusive com acesso por redes sem fio.

CondicOes de Acesso para Portadores de Necessidades Especiais (Dec. 5.296/2004)
A presenca da educacgédo especial na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional LDB n° 9.394/96,
certamente reflete uma preocupacgéo mais acentuada com a Educacao Especial em relagéo a educacao
de um modo geral, nos sistemas de ensino, principalmente nos ultimos 20 anos.
O Decreto n°5.296, de 02 de dezembro de 2004, regulamenta a Lei 10.048, de 8 de novembro de 2000,
gue da prioridade ao atendimento as pessoas com necessidades educacionais especiais, e a Lei 10.098,
de 19 de dezembro de 2000, estabelece normas gerais e critérios basicos para a promocdo da
acessibilidade.
Esta acessibilidade estda sendo implementada pela Faculdade CEAFI, no que diz respeito ao
atendimento a Portadores de Necessidades Especiais e a0 seu acesso, em consonancia com as
politicas explicitadas em seu projeto Pedagdgico Institucional.
O prédio da Faculdade, completamente térreo, permite o pleno acesso aos portadores de necessidades
especiais, ndo apresenta barreiras arquitetdnicas para circulacdo do estudante. Ha reserva de vagas
em estacionamento, rampas; banheiros com espaco suficiente para permitir o acesso de cadeira de
rodas, barras de apoio, bebedouros e outras facilidades necessarias ao bom atendimento dos
portadores de necessidades especiais.
Ainda como parte das politicas de atendimento a PNE, a Faculdade oferece aos alunos de todos os
seus cursos a disciplina de LIBRAS, em carater optativo. Dispondo de professor de LIBRAS, pode ainda

oferecer seus servigos para interpretacdo, quando isso se fizer necessario.
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Da mesma forma, tem o compromisso de oferecer aos deficientes visuais, condicdes de aprendizagem

especial, sempre que isso Ihe for solicitado.

3. PROCESSOS ACADEMICOS
3.1 — Formas de ingresso na Faculdade Ceafi

Vestibular, o(a) candidato(a) devera agendar a prova do Vestibular via on-line ou falar direito com
nossos consultores, realizando o agendamento a prova sera aplicada (redagéo);

Transferéncia, o(a) candidato(a) devera apresentar os documentos da outra IES, para que 0 mesmo
possa ser analisado pela coordenagéo do curso. O mesmo devera protocolar na Secretaria Académica
- SGA.

Portador de Diploma, o(a) candidato(a) devera apresentar os documentos da faculdade de origem, no
caso, o diploma e o historico de graduacgéo, caso venha ter aproveitamento, devera apresentar os
contetdos programaticos.

Enem, o(a) candidato(a) devera apresentar o boletim de desempenho pelo INEP, com todas as areas
de conhecimento com as devidas notas, sera feito pela secretaria académica a média da mesma, devera

ter uma pontuacéo igual ou superior a 450 pontos.

3.2 Para cada forma de ingresso o candidato devera observar o calendario académico do

referido ano/semestre.

3.3 MATRICULAS:

A matricula, ato formal de ingresso no curso e a vinculagéo a Faculdade, realiza-se na SGA, conforme

prazo estabelecido pelo calendério escolar, de acordo com as formas de ingresso.

DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA MATRICULA /VESTIBULAR

01 (uma) foto 3x4 recente;
- Cépia autenticada do Diploma de Graduacéo
- Cépia autenticada do Histérico de Graduacgéao
- Copia autenticada da Certidao de Nascimento ou Casamento;
- COpia autenticada da Cédula de Identidade, CPF, Titulo de Eleitor e Certificado Militar - Copia

do Comprovante de Endereco.
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3.4 RENOVACAO DE MATRICULA

Situagéo aos alunos veteranos, acompanhar as datas pelo o calendario académico.
3.5 CANCELAMENTO DE MATRICULA / DISCIPLINA

O aluno deveré procurar a secretaria académica -SGA ou a coordenagéo do curso
3.6 DESISTENCIA DO CURSO/ TRANCAMENTO DE MATRICULA

O aluno deveré procurar a secretaria académica -SGA ou a coordenagéo do curso

3.7 TEMPO DE INTEGRALIZAGAO CURRICULAR

De acordo com 0 PPC — PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO, o tempo de integralizacio do mesmo
poderd ser 5 anos, contatando a data de ingresso na IES.

4. MATRIZ CURRICULAR
4.1 O CURSO

O Curso Superior de Tecnologia em Gestao Hospitalar se enquadra-se nas determinacdes da Resolucéo
CNE/CP 3, de 18 de dezembro 2002, apesentando regime semestral, com carga horaria total de 2.500
horas, sendo 2.400 horas em unidades curriculares, inclusive a optativa, e 100 horas de atividades
complementares. As unidades curriculares sdo organizadas em seis modulos, sendo que o tempo
minimo para integralizacdo do curso é de seis semestres. A seriagdo proposta foi organizada para
atender ao rol de competéncias especificadas e contemplar os diferentes @mbitos do conhecimento

profissional.

4.2. OBJETIVO DO CURSO

O Curso de Tecnologia em Gestéo, oferecido pela Faculdade CEAFI, tem como objetivo capacitar
pessoas para atuar no planejamento, organizagdo e gerenciamento dos processos de trabalho em
saude, envolvendo a area de gestdo de pessoas, materiais, financas e demais tecnologias de saude,
com destaque para a organizagéo e controle de custos e 0 acompanhamento e superviséo de contratos

e convénios.
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Com base nesses objetivos a proposta do curso foi concebida com as finalidades de:

o Capacitar recursos humanos para procedimentos gerenciais;

e Propiciar conhecimentos dos principais métodos em Gestao Hospitalar, com desenvolvimento e
treinamento em modernas técnicas de planejamento, programacdo, controle e avaliagéo,
incluindo a qualidade total e a acreditacdo empresarial;

e Propiciar embasamento tedrico e pratico referente aos conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias ao melhor desempenho das atividades executadas na area gerencial;

e Propiciar condi¢gdes para identificar e analisar problemas encontrados no processo de rotina das
atividades administrativas;

e Adquirir referéncias que possibilitam pensar e agir estrategicamente frente aos desafios da
gestado de organizacdes hospitalares;

e Desenvolver competéncias e técnicas gerenciais contemporaneas que permitam identificar e
apresentar solugfes aos problemas fundamentais que afligem a area empresarial;

¢ Definir novas metodologias para a definicdo de estratégia empresarial em Gestdo Hospitalar.

4.3. ESTRUTURA CURRICULAR

O curso esta organizado com unidades de ensino-aprendizagem denominadas unidades curriculares,
gue correspondem aos conteudo a serem ministrados ao aluno de modo a garantir, durante a trajetoria
escolar, o desenvolvimento das habilidades e competéncias que desenham o seu perfil profissional.
Essa estrutura curricular contempla eixos da formacéo do profissional: formacdo basica, formacao
profissional geral, formacao profissional especifica e formag¢do complementar.

Nessa concepcao de curriculo ha que destacar a inclusao, no eixo de formacédo especifica, da unidade
Projeto de Integracdo, oferecida a partir do segundo médulo do curso, que se realiza mediante a
programacédo de visitas técnicas e estudos de caso, no ambito da tematica do modulo. Trata-se de
unidade curricular de natureza interdisciplinar, que proporciona informac¢des sobre a atuacao do gestor
e o papel da gestdo em ambientes de saude e por isso fortalece a constru¢do de uma visdo abrangente

da gestdo hospitalar enquanto area profissional.

4.4. DISCIPLINAS

Disciplina obrigatoria: € o conjunto de disciplinas que consta da matriz curricular do curso no qual o

aluno encontra-se regularmente matriculado, com conteudo especifico voltado para a formacéo da éarea

de conhecimento do curso. O aluno deve, obrigatoriamente, cursa-las com aproveitamento académico.

10
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Disciplinas _optativas: sao disciplinas complementares e fazem parte da carga horaria da matriz

curricular, sem as quais o aluno nédo concluira seu curso. O aluno tem a opc¢éo de escolher qual disciplina
cursar de acordo com as oferecidas pela sua matriz curricular. Entre elas estara a disposicao dos alunos

do curso, a disciplina de LIBRAS.

4.5. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

O eixo de formagdo complementar se estrutura com o objetivo de promover a progressiva autonomia
intelectual do aluno, utilizando a inclusdo de atividades complementares normatizadas pela instituicdo e
fortemente marcadas pela realizacdo de extensdo como elemento de diferenciacdo e/ou flexibilizagédo
de curriculos.

Os horaérios das atividades complementares podem ser alternativos, de acordo com as necessidades e
oportunidades de execucdao, e isto deve ser acordado com a Coordenacdo do Curso que supervisiona

e garante que suas cargas horéarias sejam cumpridas.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Descricdo de Atividades Carga Horaria Documentos exigidos
Monitorias em disciplinas pertencentes ao Até 20 horas por Comprovante de participagéo
curriculo do Curso do (a) aluno (a). semestre com carga horéria
Representacédo Discente de Sala de Aula Até 20 horas por Comprovante de participagéo
semestre com carga horéria
Cursos e oficinas de atualizacéo, Até 30 horas por Comprovante de participagéo
aperfeicoamento, complementagéo e semestre com carga horéria

outros, realizados na Faculdade CEAFI ou
em outra IES - Participacédo como ouvinte.

Cursos e oficinas de atualizacéo, Até 30 horas por Comprovante de participagdo

aperfeicoamento, complementacéo e semestre com carga horaria

outros, realizados na Faculdade CEAFI ou

em outra IES - Participacdo como

palestrante
Eventos Cientificos - Congressos, Até 30 horas por Comprovante de participagdo
seminérios, jornadas, encontros, semestre com carga horéaria
simpoésios, workshops, feiras e outros -

Participacdo como ouvinte
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simpoésios, workshops, feiras e outros -
Participacdo como palestrante
Curso semestral de idiomas ou
informatica
Participacdo em projetos de iniciacéo
cientifica orientados por docentes da IES
ou em outra, desde que reconhecida e
gue haja relagdo com o Curso do (a) aluno
(a)

Participacdo em projeto de pesquisa

Apresentacéo de trabalhos em eventos
cientificos com publicagdo de resumo em
anais
Apresentacéo de trabalhos em eventos
cientificos com publicagao de texto
completo em anais
Publicacédo de trabalhos cientificos em

periodicos cientificos indexados
Publicac&o de capitulo de livro
Concursos e prémios — Submisséo e
premiacdo de monografias, projetos,
planos de negdcios etc.
Participagdo como ouvinte em banca
de TCC, na Faculdade CEAFI ou em
outra IES.

Participacdo como ouvinte em defesa
de dissertagcdo e/ou tese em outras
IES.

Participacdo em comisséo
organizadora de eventos, alinhados a
tematica do curso.
Participacdo em atividades

voluntéarias e/ou comunitarias

Até 30 horas por
semestre
Até 30 horas por

semestre

Até 50 horas por
semestre

15 horas por trabalho

20 horas por trabalho

20 horas por trabalho

20 horas por capitulo

20 horas por trabalho

5 horas por banca

3 horas por banca

Até 30 horas por

semestre

Até 30 horas por

semestre

Comprovante de participacdo
com carga horaria
Comprovante de participacdo

com carga horaria

Comprovante de participacéo
com carga horaria

Cépia da publicacao

Cépia da publicacao

Copia da publicacéo

Copia da publicacéo
Comprovante da instituicdo

premiadora

Comprovante de
participacdo, assinado pelo
Presidente da Banca.
Comprovante de
participacdo, assinado pelo
Presidente da Banca.
Comprovante de participacao
com carga horaria

Comprovante de participacdo
com carga horéria
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Participagdo em atividades publicas Até 30 horas por Comprovante, declaracéo ou

(reunides de conselhos gestores, semestre cOpia de ata com a carga
audiéncias publicas, conferén- cias horaria.
municipais, etc.).

Participacdo em programas de Até 50 horas por Comprovante ou declaracao

intercambio institucional, nacional ou semestre com a carga horéria
internacional.

Outras atividades ndo contempladas Definida pela Definida pela Coordenacéo
neste Grupo, porém relevantes para a Coordenacao

formacédo do (a) aluno (a), seréo
avaliadas pela coordenacéo do curso
para a classificacéo e atribuicdo das

horas de atividades complementares.

4.6. ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO — PROJETO DE INTEGRAGAO

A inclusao da unidade Projeto de Integracao, a partir do segundo médulo dos cursos, se realiza mediante
a programacao de visitas técnicas e estudos de caso, no ambito da tematica do modulo. Trata-se de
unidade curricular de natureza interdisciplinar, que proporciona informacgdes sobre a atuacao do gestor
e 0 papel da gestdo em ambientes e sistemas e por isso fortalece a constru¢cao de uma visdo abrangente

da gestdo enquanto &rea profissional.

7

O Projeto de integracdo € realizada sob a supervisdo de professor da area especifica do curso,
orientador de estagio e/ou pratica supervisionada, supervisionados pela coordenacao de estagio e/ou

pratica e coordenacao do curso, conforme o caso, ndo estabelecendo vinculo empregaticio.

Os Estagios e/ou Praticas Pedagodgica Supervisionadas sao considerados componentes curriculares
obrigatorios, indispensaveis a consolidagdo do desempenho profissional, bem como para obtencéao do
grau académico do Curso de Gestdo Hospitalar da Faculdade CEAFI, previsto nas Diretrizes
Curriculares Nacionais. Trata-se de um procedimento tedrico e pratico tomando como base o pensar e

0 agir nas instituicbes educativas.

4.7. COMPETENCIA TECNICA

A Faculdade CEAFI facilita aos alunos do Curso Superior de Techologia em Gestdo Hospitalar o
aproveitamento de competéncias profissionais adquiridas no ambiente de trabalho, em cursos técnicos

e em outros cursos de graduacao, com vistas a incentivar o continuo aperfeicoamento profissional, com
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consideravel diminuicdo no tempo de curso para os candidatos a aproveitamento de competéncias no
Curso. Desta forma, os alunos do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Hospitalar podem ser
liberados total ou parcialmente de cursar unidades curriculares.

O aproveitamento de competéncias, em qualquer condi¢do, deverd ser requerido na secretaria de
registro académico, antes do inicio do desenvolvimento do semestre, indicando o0s itens especificos para
0s quais solicita o aproveitamento.

O aluno tera que realizar uma avaliacdo para atestar a constituicdo das competéncias previstas para o
curso ou para cada um dos seus componentes curriculares e tera uma fungéo diagndstica, de carater
continuado e formativo. Esta avaliacdo embasara o ajuste de matricula de maneira a situar o candidato

no periodo adequado ao seu aprendizado/saber profissional.

4.8. AVALIACOES
A avaliagéo da aprendizagem € um instrumento fundamental ndo apenas para o professor diagnosticar

e acompanhar o desempenho e as necessidades formativas dos alunos, mas também para torna-los
conscientes de seu proprio processo de aprendizagem.
Para cumprir essas finalidades, é dado amplo conhecimento ao aluno sobre a concepgéo de avaliagdo
adotada, os critérios, 0s instrumentos, os procedimentos e os momentos de avaliacao.
Para assegurar esse carater, sdo utilizados momentos e instrumentos diversificados definidos pelo
professor em coeréncia com os conteddos ministrados, o método de ensino e as atividades realizadas.
Nesse sentido, a avaliacdo da aprendizagem néo se limita a aplicacdo de instrumentos pontualmente
em momentos determinados, devendo ocorrer de forma continua.
Os procedimentos estratégicos utilizados pelo Curso compreendem:

e AVALIACAO BIMESTRAL DA DISCIPLINA

E realizada por meio de provas com questdes discursivas e objetivas e de outros instrumentos, tais

como: portfélio, dossié e autoavaliacao.

No que concerne a prova, aplicada em semana prevista no calendario académico do Curso, abrange
os contelidos trabalhados em cada disciplina do bimestre. A elaboracéo, aplicacdo e correcdo da
prova € de total responsabilidade dos professores e sua nota é expressa em graus numéricos de zero
a dez.

Com referéncia aos demais instrumentos, aplicados ao longo do bimestre, abrangem pesquisas,
exercicios, arguicfes, trabalhos praticos, seminarios e outras atividades avaliativas previstos nos

respectivos planos de ensino, aprovados pela coordenadoria de curso.
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O professor, a seu critério e a critério da respectiva Coordenadoria de Curso, pode promover trabalhos,
exercicios e outras atividades em classe e extra classe, que podem ser computados nas notas ou
conceitos das verificacdes parciais, nos limites definidos pela Coordenadoria de Curso.

Os alunos que néo obtiverem a média 6,0 deverdo fazer a 32 Avaliagdo (N3), que substituira a menor
das notas obtidas nas Avaliagdes anteriores (N1 e N2). A avaliacdo da aprendizagem da disciplina
Trabalho de Conclusao de Curso, nao se aplica a N1, N2 e N3, e serd atribuido um anico grau de 0,0
(zero) a 10,0 (dez), admitindo-se uma casa decimal, e este constituird no grau final obtido pelo aluno.
Para aprovacao nas disciplinas o aluno deve atender, simultaneamente, aos critérios de aproveitamento
e frequéncia, da seguinte forma: alcancar média aritmética igual ou superior a 6,0 (seis) e obter
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento).

o SISTEMA INTERDISCIPLINAR DE METODO AVALIATIVO ( SIMA)

O SIMA consiste em uma prova elaborada coletivamente pelos professores e tem por finalidade

estimular os alunos ao estudo continuo e a desenvolver a capacidade de articular conhecimentos de
diferentes areas na analise e solugdo de questfes, problemas etc. O SIMA compfe-se de questdes
objetivas de mudltipla escolha, compondo de conhecimentos gerais e conhecimentos especificos do
curso, conforme semestre cursado. Tem carater obrigatorio e faz parte do processo avaliativo do
semestre. Sua nota compde, no minimo, 10% da média de N2. A nota alcancada pelo estudante no
SIMA é computada em todas as disciplinas em que ele estiver matriculado no respectivo semestre,
exceto TCC e Projeto de Integracéo.

e REQUERIMENTO DE SEGUNDA CHAMADA

Ao aluno que deixar de comparecer a avaliacdo na data fixada, pode ser concedida segunda chamada,

requerida na SGA no prazo de 5 (cinco) dias, se comprovado motivo justo. A mesma sera realizada

conforme segue em calendario académico.

4.9. PONTUALIDADE

A pontualidade é essencial ao bom andamento do curso. O aluno deve chegar sempre no horario
estipulado e participar de todas as atividades académicas, por isso o inicio das atividades deve ser
respeitado, conforme Calendario Académico.

Os apontamentos nos controles de frequéncia sdo de responsabilidade exclusiva do professor, que

devera ap6s a chamada marcar os ausentes diariamente.
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TURNO HORARIO DE AULA
Noturno — de segunda a sexta-feira la. aula — das 18h30min as 19h30min
2a. aula — das 19h30min as 20h30min
Intervalo: 20h30min as 20h40min
3a. aula — das 20h40min as 21h40min
4a. aula — das 21h40min as 22h40min

E obrigatoria a frequéncia as aulas e demais atividades escolares, vedado o abono de faltas. O aluno
podera dispor dos 25% (vinte e cinco por cento) restantes para se ausentar por problemas alheios aos
previstos em lei, por disciplina.

JUSTIFICATIVA DE FALTAS

A legislac@o admite a reposi¢éo dos trabalhos académicos, atribuindo-se exercicios domiciliares

para a compensacdo das faltas, nos seguintes casos:

v" Aluno reservista (Decreto-Lei n° 715/1969)

v Aluno Oficial ou Aspirante a Oficial da reserva (Art. 77 do Decreto 85.87/1980)

v Aluno com representacdo na CONAES — Comisséo Nacional de Avaliacdo da Educacgéo Superior
(Art. 7 8 5° da Lei 10.861/2004)

v Aluno portador de afec¢des (Decreto-Lei n°® 1.044/1969), atendimento especial em casos de
doencas infectocontagiosas, traumatismos, cirurgias ou outras condigdes morbidas.

v Aluna Gestante/ Licenca Maternidade (Lei n® 6.202/1975), atribui a estudante em estado de gestédo
o regime de exercicios domiciliares, instituido no Decreto-Lei n° 1.044/69 e determina que a partir
do 8° més de gestdo e durante trés meses (90 dias), a estudante ficara assistida pelo regime de
exercicios domiciliares.

v Aluna Mae Adotiva (Lei n® 10.421/2002), estende a mae adotiva o direito a licenca maternidade.

v’ Desportos (Lei n° 8.672/1993/ Lei n° 9.625/1998), participacdo em jogos oficiais.

v Militar de Reserva (Decreto-Lei n° 715/1969) Tiro de Guerra.

A compensacdo de auséncias as aulas deve ser solicitada pelo aluno na SGA, a partir do inicio do
impedimento e até, no maximo, 3 (trés) dias Uteis do inicio do impedimento.

O aluno convocado para o Servico Militar Obrigatério ou pelo Poder Judiciario tera auséncia
considerada justificada a aula. No caso da auséncia coincidir com a aplicacdo de um instrumento de

avaliacdo, o Coordenador do Curso orientara os professores para estabelecerem avaliacédo substitutiva.
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O aluno atleta, por ocasido da realizacdo de jogos universitarios, ou que representar o Pais, tem
suas atividades académicas definidas pelo Coordenador do Curso. O aluno deve apresentar documento
emitido pela Federacdo Esportiva competente, que comprove sua participagdo, imediatamente ao
retorno da convocacdo. O aluno deve apresentar junto & SGA documento expedido pelo orgdo
responsavel pela convocacdo, contendo o periodo da atividade, imediatamente ao retorno da
convocagao.

A aluna gestante, mediante apresentagédo de Atestado Médico, pode solicitar compensacao de
auséncia as aulas a partir do 8° (oitavo) més de gestacdo, por um periodo de 3 (trés) meses,
protocolando seu afastamento a partir do inicio do impedimento e até, no maximo, 3 (trés) dias Uteis do
inicio do impedimento.

O néao cumprimento dos prazos acima estabelecidos implica no indeferimento do pedido de
compensacao de auséncia as aulas.

Para os fins estabelecidos pelo Decreto Lei 1.044/69, o aluno deve apresentar Atestado ou Laudo
Médico, contendo:

e a descricdo quanto a natureza do estado mérbido do traumatismo ou doenca, de acordo com a

Classificacéo Estatistica Internacional de Doencas — CID;

e a confirmacado quanto a incapacidade fisica para frequéncia as aulas;

e adata do inicio e do término do tratamento médico;

e a confirmacdo quanto a conservagdo das condi¢des intelectuais e emocionais necessarias ao

prosseguimento da atividade escolar.

Nao é deferida compensagdo de auséncia e/ou afastamento de qualquer natureza, nos casos néo

previstos na legislacdo vigente e no Regimento Geral.

Sédo considerados merecedores de compensacao de faltas:

e desde que se verifiqgue a conservacao das condi¢des intelectuais e emocionais necessarias para
0 prosseguimento da atividade escolar;

e duracdo que nao ultrapasse e nem prejudique continuidade do processo pedagdgico de
aprendizagem;

e as ocorréncias com afastamento superior a quinze (15) dias.

Sera de competéncia da autoridade responsavel para esse fim a autorizagéo do processo:

e Ao professor responsavel pela respectiva disciplina, cabe estabelecer os trabalhos e/ou

exercicios domiciliares, a serem elaborados durante o periodo de impedimento.

e O plano de tarefas domiciliares devera ser retirado na SGA, pelo aluno ou seu representante.
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e As tarefas domiciliares deverdo ser entregues, dentro dos prazos estipulados, a SGA que, apés
a avaliacdo dos professores, comunicard ao aluno o parecer satisfatério ou insatisfatério das
mesmas, para os efeitos da compensacgéao das faltas.

e Caso os trabalhos apresentem avaliagéo insatisfatoria, os mesmos seréo devolvidos ao aluno,
uma unica vez, para a revisao e reapresentacdo no prazo de 5 (cinco) dias uteis da data de
entrega.

e ApOs a avaliacdo final satisfatoria, o professor encaminhara o processo a SGA, para fins de
registro da compensacéao da falta.

e Serdo caracterizados de atendimento domiciliar, bem como encerrado o processo, apls a
elaboracgéo dos trabalhos de todas as disciplinas cursadas pelo aluno.

o A apresentacdo dessas tarefas ndo desobriga o aluno de realizar as avaliacbes do rendimento
escolar, previstas pelas disciplinas.

¢ No caso de atividade académica de natureza pratica, que exige um contato direto e supervisao
especifica, a compensacao de auséncia sera indeferida em periodo superior a 30 (trinta) dias
e estara o aluno reprovado nessa (s) disciplina (s), devendo cursa-la (s) em semestre posterior.

OBS.: Para os fins deste item, 0 aluno impossibilitado de realizar as avaliacdes de rendimento, no

prazo estabelecido no Calendario Académico da Faculdade CEAFI, devera ser avaliado em calendéario
especial, elaborado pelo Coordenador do Curso, ouvidos os professores envolvidos.

¢ Nao compete ao professor receber atestado de qualquer natureza, como justificativa de falta. O
aluno deve protocolar sua solicitacdo, devidamente fundamentada e documentada, em
requerimento préprio, junto & SGA.

e O Colegiado do curso é a instancia que decidird a cada caso se, eventualmente, os exercicios
domiciliares apresentam qualidade suficiente para servirem de instrumento de avaliagdo do
rendimento escolar, em substituicdo a aplicacdo dos instrumentos de avaliacao definidos para
as disciplinas. A decisdo do Colegiado sera consignada em Ata, que terd uma cOpia arquivada

no prontuario do aluno.

4.10. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) consiste em um componente curricular obrigatério para a

Y

colacdo de grau e se constitui em um exercicio académico que propicia ao aluno uma iniciagdo a

Q-

pesquisa. Além de estar voltado ao desenvolvimento de habilidades e competéncias necessarias
capacidade de organizagdo e de elaboracgédo intelectual em uma determinada area do saber.
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A carga horéaria do TCC esté estabelecida conforme Estrutura Curricular e no Projeto Pedagdgico de
Curso, obedecida as diretrizes curriculares nacionais vigentes. Os trabalhos serdo realizados
individualmente ou em dupla e os alunos deverdo escolher o orientador de acordo com a linha de
pesquisa de maior interesse. O orientador obrigatoriamente devera fazer parte do corpo docente da
instituicao.

O TCC deve estar adequado a uma das linhas de pesquisa indicadas pelo curso, que expressam 0s

eixos tematicos que norteiam o desenho da matriz curricular.

» Observadas as normas gerais deste Regimento, o TCC obedecera a um regulamento institucional,
que tratara desta matéria, aprovado pelo Conselho Académico Superior (CAS) e normatizacdo no
ambito de cada curso, subsidiado ainda pelo Manual do Trabalho de Conclusdo de Curso (MTCC),
conforme o caso, elaborados pelo colegiado de curso e aprovado pelo Conselho Académico Superior
(CAS).

A entregas do TCC ocorrera em dias e horarios determinados pela coordenacgéo cientifica. O artigo
cientifico do aluno devera ser enviado a coordenacao cientifica, por e-mail. A entrega do TCC esta
condicionada a auséncia de pendéncias no departamento pedagdgico (cépias autenticadas dos

documentos pessoais) ou pendéncias no departamento financeiro.

4.11. COLACAO DE GRAU

Para a concluséo do curso, o aluno deve ser aprovado em todas as disciplinas obrigatérias da sua matriz
curricular, além das disciplinas optativas, estagio supervisionado, atividades complementares,
apresentagdo do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) e estar em condicao regular no ENADE — o
ENADE é um componente curricular obrigatério, conforme disposi¢do do art. 5°, 8§ 5°, da Lei n°.
10.861/2004.

ApOs integralizacdo curricular do curso o aluno deve, obrigatoriamente, realizar a colacdo de grau. A
colacao de grau é ato oficial realizado em sesséao solene ou simples e publica, em dia e hora previamente
fixados, sob presidéncia do Diretor Geral ou seu representante. A solenidade de colacdo de grau é
obrigatéria para a emissao e registro do diploma. Em nenhuma hipétese a outorga de grau é dispensada.
Mediante requerimento na SGA, poderd ser conferido colagdo extraordinaria ao aluno conforme
agendamento prévio e na presenca de 2 (dois) professores e do Diretor Geral ou seu representante.
Apo6s a colacdo de grau o aluno recebe o Certificado de conclusao do curso. O diploma é expedido apés
a colacéo de grau, mediante requerimento do aluno na SGA e recolhimento de taxa correspondente.
Ao preencher os dados para expedicdo do diploma, o interessado assume a responsabilidade das
informacbes prestadas, que devem estar rigorosamente em conformidade com sua documentacao

pessoal, assumindo o 6nus, em casos de divergéncia na confecgéo do diploma.
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A entrega do diploma compreende:

o Confeccédo e expedicdo pela Faculdade CEAFI;

e Periodo de 120 dias uteis é exigido pela Universidade Federal de Goias — UFG, para realizar a

chancela do diploma, conforme delegacdo de competéncia do Ministério da Educagéo — MEC.

A Faculdade CEAFI expede um modelo padrdo de diploma para todos os seus cursos de graduagéo. A
retirada do diploma pode ser feita pelo interessado, ou por seu procurador legalmente constituido, no
horario de funcionamento do SGA.
A Faculdade CEAFI se exime de qualquer responsabilidade, caso haja inobservancia por parte da turma

de formandos em relagéo ao prazo de agendamento da data de colacdo de colacdo de grau.

4.12. ENADE

O ENADE é componente curricular obrigatério dos cursos superiores, devendo constar no
historico escolar de todo estudante a participacdo ou dispensa da prova.

O ENADE aferira o desempenho dos estudantes em relagdo aos conteudos programaticos
previstos nas diretrizes curriculares do respectivo curso de graduacéo, e as habilidades e competéncias
adquiridas em sua formacao.

O ENADE serd aplicado aos estudantes concluintes do curso a ser avaliado, sendo também
obrigatéria a inscricdo dos alunos ingressantes.

Os estudantes habilitados ao ENADE que nao tenham sido inscritos ou sendo inscritos ndo
tenham realizado o exame fora das hipoteses de dispensa, estardo em situacao irregular, ndo podendo
receber o historico escolar final, bem como colar grau e consequentemente receber o diploma.

O estudante irregular podera regularizar sua situacéo, sendo inscrito no ENADE no ano seguinte,
sendo acompanhado pela coordenacao do curso.

O teor completo sobre o ENADE encontra-se disciplinado na Portaria Normativa n® 40, de 12 de
dezembro de 2007, republicada no Diario Oficial da Unidao em 29 de dezembro de 2010, a partir do artigo
33-D.

5. NUCLEOS ACADEMICOS

5.1 SELECAO DO REPRESENTANTE DE SALA

5.2 PROGRAMA DE MONITORIA

O Programa de Monitoria sera gerido pela Coordenacdo de Curso e objetiva incentivar os estudantes

gue demonstrarem interesse e aptidao pela carreira académica, assegurando a cooperagdo do corpo
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discente ao corpo docente nas atividades do ensino, além de contribuir para a melhoria do processo de
ensino aprendizagem. Seréo ofertadas vagas a depender da solicitacdo dos professores de acordo com
a disciplina ministrada. As atividades do monitor sdo de carater voluntario, podendo as horas serem
contabilizadas em atividades complementares de acordo com o item 4.5 deste manual.

A selec@o do monitor sera de caréacter classificatério mediante processo seletivo interno onde os inscritos
serdo avaliados quanto a pontualidade, assiduidade, adimpléncia com seus processo, notas avaliativas

e participacdo em atividades académicas.

5.3 PROGRAMA DE NIVELAMENTO

Conjunto de atividades destinadas ao aluno ingressante e mais especificamente ao seu
acompanhamento e orientacdo para a superacéo de deficiéncias da escola média.

O nivelamento serd conduzido como processo, sempre na forma de atividade extraclasse, orientado e
acompanhado por docente, e devera envolver iniciativas para desenvolver habilidades e competéncias
em leitura e interpretacdo de textos, uso de editores de texto, planilhas eletrénicas e internet.

O nivelamento € aberto e gratuito a todos os alunos da Faculdade CEAFI, contemplando as lacunas do
ensino médio com conteldo basico oferecido de forma diferenciada com foco no desenvolvimento do

aluno e suas aptidoes.

5.4 NUCLEO DE PESQUISA

O Nucleo de Pesquisa do CEAFI objetiva despertar a vocacao cientifica nos graduandos, dando-
Ihes maior motivacdo na realizagdo do seu curso e melhores condi¢cdes de aprendizagem, por meio de
acOes articuladas aos cursos de graduacao e pos-graduacao, proporcionando uma formacéo que vai

além da pratica profissional, oportunizando o surgimento de novas ideias e propostas.

5.5 JORNADA CIENTIFICA

A Jornada Cientifica tem como principal objetivo estimular os primeiros passos da pesquisa cientifica
dos alunos, tendo em vista a interlocucdo realizada com pesquisas e producdes docentes por meio de
exposicao dos trabalhos realizados. A proposta é promover a pesquisa do estudante de graduagéo com
a finalidade de fortalecer as areas e grupos de pesquisa da Instituicdo, além de despertar vocacgbes e
incentivar talentos para a pesquisa e para o pensamento cientifico-tecnologico. Dessa forma, cria-se
uma produtiva ponte entre o estudante, o dominio do método cientifico e as pesquisas desenvolvidas
por professores da instituicdo, de forma a conceder subsidios aos alunos para que sejam capazes de
articular seu objeto de estudo em graduacgéo e pés-graduacao.
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5.6 Incentivo ao Desenvolvimento Académico

A Faculdade CEAFI valoriza o desenvolvimento académico e por esta razéo oferece orientacdo para a
busca de patrocinio a projetos de investigacdo e de extensdo junto a agentes externos. Além disso,
concede bolsas, nas seguintes modalidades:

a) Bolsa Académica: concedida em programas de Monitoria, Iniciacdo Cientifica, Extensédo e Projetos

Sociais. As bolsas sdo concedidas a estudantes que se candidatam a monitoria e/ou projeto de
investigacdo/extensdo e atendem aos termos dos editais especificos, publicados anualmente pela
faculdade CEAFI.

b) Apoio a Organizacdo e Participacdo em Eventos: A Faculdade promove e/ou apoia eventos ligados

a area de atuacdo. Esse apoio é destinado a alunos e professores com trabalhos aceitos em congressos
e a realizacdo de eventos nacionais e se materializa pelo financiamento de parte das despesas
referentes a participacéo ou organizagéo de eventos.

¢) Apoio a Iniciativas Discentes: sdo apoiados, mediante oferta de recursos materiais e infraestrutura,

as iniciativas como: Diretdrio Académico, TV e Central de Intercambio.

6. SERVICOS

6.1 CEl

6.2 APOIO PEDAGOGICO

E o sistema de acompanhamento ao alunado, pelo qual o estudante recebe auxilio para vencer as
dificuldades encontradas no processo de aprendizagem. O aluno com dificuldades de aprendizagem em
uma determinada disciplina sera atendido pelo Coordenador de curso e, a partir da identificacdo da
dificuldade, podera receber orientacdo para realizar estudos complementares, contando inclusive com

a assisténcia de monitores.

6.3 BIBLIOTECA

A Biblioteca dispde de area total de 34 m? onde se distribuem acervos, salas de estudo individual e em
grupo e sala de processamento técnico. Criada com o intuito de desempenhar papel de 6rgéo de apoio
ao processo educativo, embasando as atividades curriculares e servindo como instrumento para a
formacéo integral do individuo, no sentido de sua participacdo critica como cidaddo consciente,
participativo e transformador.
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A classificagdo dos livros € feita através do sistema CDD e esta toda informatizada com acesso a
INTERNET. A catalogacéo se baseia no Cadigo de Catalogagédo Anglo-Americana 22 edicdo — AARC2.
O acervo bibliografico esta disposto em estantes, ndo havendo acesso dos consulentes.
O acervo da Biblioteca € constituido por livros, periddicos, teses, dissertaces, e material multimeios
tais como: fitas de video, mapas, software, CD-ROM, folhetos, suplementos especiais, entre outros.
Além de estar totalmente informatizada, nao s6 o acervo, como a base de dados, o aluno faz consultas
ao acervo, através da internet. Possui acesso ao Portal CAPES, Sciello e outras bases de dados
relacionadas as areas de conhecimentos dos cursos. A Biblioteca participa do COMUT - Comutagao
Bibliografica (IBICT), visando oferecer mais um servico de carater educacional e cientifico,
proporcionando:

e Acesso a base de dados;

e Comutacdao bibliogréafica — comut;

e Empréstimo domiciliar;

e Consulta local,

e Orientagéo bibliografica;

e Boletim de novas aquisi¢bes; pesquisa bibliogréafica

O acervo da Biblioteca pode ser utilizado por consulta e empréstimo. No horéario de funcionamento,
qualquer pessoa podera consultar o acervo e usar as dependéncias da Biblioteca.

O usuério podera reservar uma obra que esteja emprestada e no prazo estabelecido solicita-la, a reserva
serd mantida até 24 horas, ficando cancelada apos este periodo.

Os volumes de empréstimos séo registrados diariamente para levantamentos mensais e anuais

A Biblioteca funciona no periodo letivo de segunda a sexta-feira, das 8h as 22h30min e, aos sabados,
das 8h as 12h, prestando os seguintes servicos:

- Consulta local;

- Empréstimo local e domiciliar;

- Indexacéo de periédicos;

- Normalizacéo de trabalhos cientificos;

- Acesso ao COMUT - Comutacéo Bibliografica;

- Pesquisa do acervo da biblioteca por terminais de consulta;

- Sistema de reservas de obras;

- Circulagéo orientada de revistas e jornais, com atualizacdo semanal, aos professores;

- Orientagdo em normalizagdo de trabalhos de concluséo de cursos - TCC.
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6.4 LABORATORIO DE INFORMATICA

A Faculdade CEAFI possui um Laboratério de Informética e uma Central de Informatica, onde fica o
Servidor, com mobiliario proprio e rede interligando todos os equipamentos

O laboratério ocupa uma area fisica de 25m?, espaco suficiente para atender cerca de 20 alunos ao
mesmo tempo e estd equipado com 10 computadores.

Todos os equipamentos estdo ligados em rede e conectados a Internet, tendo como servidores
microcomputadores. A Central de Informatica dispde de técnico para apoio e atendimento aos usuarios
durante as aulas e trabalhos nos laboratdérios.

Os docentes dispdem de recursos de informéatica de livre acesso para atividades relacionadas ao ensino,
para pesquisas e demais informacgfes. Os equipamentos estdo disponiveis na sala dos professores e

no laboratério de informaética.

6.5 OUVIDORIA

A Ouvidoria garante um canal permanente de comunicacao entre a Faculdade e a comunidade externa
e interna, com o objetivo de facilitar o recebimento das manifestacdes de todos os setores, através de
um processo agil, eficaz e seguro.
A Ouvidoria tem as seguintes fungdes:
e Receber, investigar e analisar as informagdes, reclamacdes, criticas e sugestdes dos diversos
setores da faculdade, acompanhando o processo até a solucgéo final.
e Agir com transparéncia, imparcialidade, integridade e justica;
e Encaminhar a questédo a area competente;
e Garantir o direito de resolucao do problema, mantendo o usuario informado do processo.
o Respeitar toda e qualquer pessoa, preservando sua identidade sob o mais absoluto sigilo,
garantindo assim a possibilidade de encaminhar suas reclamac¢fes ou dendncias.
Sugerir medidas de ajuste as atividades administrativas, para melhora do desempenho

Institucional

6.6 AVALIACAO INSTITUCIONAL — CPA/COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO DA FACULDADE
CEAFI.

A Avaliacdo Institucional E uma comiss&o propria para avaliar junto com seus representantes, onde a
mesma fard um diagnéstico e formativo da autoavaliagédo, onde foram estabelecidas as prioridades junto

ao projeto institucional
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6.7 INFORMAQOES POR TELEFONE

N&o seré fornecido, por telefone, quaisquer informagdes a respeito de notas, provas, calendario,
frequéncia, horario, situacdes escolares e pedidos afins. Recomenda-se a leitura e observacdo do
calendario escolar fornecido no dia 1° dia de aula e disponivel no site da Faculdade CEAFI.

7. DIREGCAO E SETORES ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS

7.1 — Direcao Geral: Professor Paulo Dorca

7.2 — Diretora Académica: Prof2 Geruza Naves

7.3 — Secretaria Geral: Dominique Rocchetto

7.4 — Coordenacgédo do Curso: Prof2 Caroline Marinho

7.5 - Financeiro: Claudia

8. CALENDARIO ACADEMICO

CALENDARIO ACADEMICO 2023/2

Julho

Dom | Seg. | Ter | Qua | Qui | Sex | Sab
1 03 a | Férias
31

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 28 29

30 31
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AGOSTO

01 INICIO DAS MATRICULAS VETERANOS

01 a 04 — Semana de Planejamento

Pedagégico
07 — Inicio do semestre letivo

26 — Seminario Académico

24 dias letivos

SETEMBRO
Seg | Ter | Qua | Qui Sab | Dom 07 — Feriado - Independéncia do Brasil
2 s 10 — Ultimo dia para pagamento da mensalidade com
9 10 Desconto
T N 11- Eleig&o de representante de sala
12 a 15 — Jornada Mercadolégica de Gestdo Hospitalar —
(e 16 — Fechamento do diario do més de agosto
30 16 e 23 — Seminario Académico

25 — Inicio da aplicacédo de Prova de N1
28 — Reunido do Colegiado
21 dias letivo

OUTUBRO
Seg [ Ter [ Qua [ Qu | Sex [ 5@ | om 10 - Ultimo dia para pagamento da mensalidade com
! ‘Desconto
7 8 12 - Feriado - Nossa Senhora Aparecida/ Dia do professor
12 15 13 — Recesso - Nossa Senhora Aparecida
14 — Prazo para lancamento das Notas de N1

21 | 22
15 — Dia do professor

e 29 19 - Fechamento do diario do més de setembro
23/ 24 — Recesso - Aniversario de Goiania

21 e 28- Seminario Académico
20 dias letivos
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NOVEMBRO
Sab | Dom 02 — Feriado/Finados
41 ° 03- Recesso/Finados
11 | 12 08 — Aplicacdo do SIMA

10 — Ultimo dia para pagamento da mensalidade com

desconto

15 — Proclamacéo da Republica
16 - Fechamento do diario do més de outubro

25 — Seminério Académico

23 — Reunido do Colegiado e NDE
27 - Inicio da aplicacédo de Prova de N2

20 dias letivos

DEZEMBRO

Seg [ e 01 - Término de aplicagcdo de Prova de N2

10 — Ultimo dia para pagamento da mensalidade com

desconto

10 — Prazo para lancamento das Notas de N2

16 - Seminario Académico

11 a 12 - Aplicacdo da Prova de 2° chamada 1

— Recuperacéo N3

18 - Fechamento do diario dos meses de novembro e
dezembro nota e frequéncia

20 — Término do ano letivo

15 dias letivos

Total de dias letivos 100
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9. INFORMACOES GERAIS

ATIVIDADES EXTRA-CLASSE
Em toda a atividade extraclasse, programada por uma determinada disciplina ou curso a frequéncia é

obrigatéria.

E PROIBIDO FUMAR EM SALA DE AULA
E proibido fumar em sala de aula. Esta restricdo deve ser respeitada por aluno e professores (art. 2° da
lei 9.294/96 e art. 4° do decreto 2018/96).

E PROIBIDO O USO DE APARELHO CELULAR EM SALA DE AULA

E terminantemente proibido qualquer tipo de ligag&o ou recebimento de ligagées.

ARMAS
E terminantemente proibido, seja qual for a alegacéo, o porte de qualquer espécie, nas dependéncias

da instituicao.

TROTE
E proibida qualquer aplicacdo de trote de natureza fisica nos calouros, nas dependéncias e/ou nas
imediagdes do instituto

OBS: Qualquer duvida que acaso ndo esteja estabelecida neste manual, basta procurar

gue estamos prontos para orienta-lo (a).
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