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Caro estudante,

Bem-vindo(a) a Faculdade CECAPE!

Neste manual vocé encontrara informagdes importantes. Nossa intencao é auxilia-lo a
melhor usufruir os servicos prestados pela Faculdade CECAPE tornando mais facil sua
experiéncia académica. Buscamos, assim, apresentar de maneira sucinta informacoes sobre
as normas e politicas de nossa Instituicao.

Atenciosamente,
Prof. Dr. John Eversong Lucena de Vasconcelos
Diretor



BLOCO I - INFORMAGOES INSTITUCIONAIS

BREVE HISTORICO

Faculdade CECAPE Ltda., entidade de direito privado, com fins lucrativos, CNPJ n°
08.570.938/0001-59, com sede e foro na cidade de Juazeiro do Norte, Estado de Cear3,
tendo seus atos juridicos registrados na Junta Comercial de Ceara sob o n°
23201313269, datado de 01.03.2010, é a Mantenedora da Faculdade CECAPE, na cidade
de Juazeiro do Norte, no Estado do Ceara.

A IES obteve seu credenciamento junto ao Ministério da Educacdo através da portaria
ministerial n® 1.681, de 25 de setembro de 2019 abrindo suas portas para os estudantes
gue buscam cursos de graduacao de exceléncia.

A Faculdade CECAPE baseia-se no seu Regimento Geral, na Constituicao da
Mantenedora, na legislacao federal e nas normas complementares estabelecidas pela
Administragao Superior da Instituicdo. O Regimento Geral da Faculdade CECAPE esta
disponivel no site www.faculdadececape.edu.br.

SOBRE OS CURSOS

A Faculdade CECAPE oferece diferentes cursos nas modalidades Graduacao, Pds-Graduacao
e Cursos Técnicos nas diferentes areas do saber. As informagdes sobre os cursos fornecidos
pela CECAPE estao disponiveis no site www.faculdadececape.edu.br

BLOCO II - INFORMACOES ACADEMICAS

MATRICULA

A matricula inicial, ato formal de ingresso no curso e de vinculacao a Faculdade CECAPE,
realiza-se na secretaria académica, em prazos estabelecidos em edital divulgados no site
www.faculdadececape.edu.br.

FREQUENCIA

A legislacao de ensino prevé que o aluno podera se ausentar em até 25% (vinte e cinco por
cento) das aulas dadas por disciplina, sem justificativa. A frequéncia as aulas é obrigatoria.
Nao serao concedidos abonos de falta, salvo os casos previstos em Lei, conforme
descrito no Regimento Geral da Faculdade CECAPE, disponivel em
www.faculdadececape.edu.br.

Em qualquer dos casos previstos, devera haver comprovacao mediante apresentacao, na
Secretaria Académica no prazo de até 15 (quinze) dias apds a ocorréncia, de uma cdpia de
documentagao correspondente: convocacoes, declaracdes ou atestados, conforme o caso.
Caso o aluno precise justificar suas faltas, o mesmo deve solicitar via requerimento digital
no portal do aluno e anexar sua justificativa ao seu requerimento para analise da
coordenacao do curso.
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CANCELAMENTO E TRANCAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento total consiste no desligamento do aluno com a Faculdade, ou seja, renincia
da vaga pelo aluno, podendo ser feita a qualquer tempo. Ja o trancamento da matricula
tem prazo definido para ser solicitado e possui validade de 4 (quatro) periodos letivos para
os Cursos com Integralizacao de 8 semestres e de 5 (cinco) para os Cursos com
integralizacao de 10 semestres. Para requerer o trancamento da matricula o aluno deve
preencher requerimento digital no portal do aluno e regularizar os débitos vencidos. Para
mais informagodes, o aluno deve procurar a Secretaria Académica da Faculdade CECAPE ou
consultar o Regimento Geral.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

O aluno que ingressar na Faculdade CECAPE podera solicitar aproveitamento de disciplinas
desde que comprove té-las cursado em outro curso de ensino superior devidamente
reconhecido pelo MEC. O requerimento digital devera ser acompanhado do Histérico
Escolar e Programas das Disciplinas (originais) em que pretende isengao, a ser
entregue na Secretaria da Faculdade. O aluno deve especificar em sua solicitacao a
disciplina que deseja analisar o possivel aproveitamento.

Apds examinar o pleito, a Faculdade podera deferi-lo ou ndo, tendo em vista seus padroes
académicos. O Programa de Aproveitamento de Estudos possui regulamento proprio
disponivel para consulta publica no portal do aluno ou na secretaria académica da Faculdade
CECAPE.

No calendario académico disponibilizado a cada semestre constam os prazos para solicitacao
do aproveitamento de disciplinas.

AJUSTE DE DISCIPLINAS

Em caso de aproveitamento ou reprovacao de disciplina(s) o aluno, ja matriculado, podera
incluir ou excluir disciplinas por meio do Portal do Aluno, dentro dos prazos estipulados no
calendario académico.

No calendario académico disponibilizado a cada semestre constam os prazos para solicitacao
de ajuste de disciplinas.

A solicitacao deve ser realizada por meio de requerimento digital no portal do aluno, aba
Ajuste de disciplinas”. Ao preencher sua solicitacao, o aluno deve especificar a disciplina e
o turno que deseja solicitar ajuste.

PRE-REQUISITOS

Existem disciplinas na estrutura curricular que s6 podem ser cursadas apos o aluno ter
cursado outra. A isto chamamos de disciplinas que tém pré-requisitos. Neste caso, nao é
permitida a matricula em disciplinas cujo pré-requisito nao tenha sido devidamente
cumprido. A relacao de pré- requisito das disciplinas pode ser obtida por meio das Matrizes
Curriculares dos Cursos disponiveis no site www.faculdadececape.edu.br.
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AVALIACKO (AV1; AV2; AVF)

A avaliacao do desempenho académico é feita por disciplina, incidindo sobre a frequéncia e
0 aproveitamento que é avaliado por meio de duas avaliagdes (AV1 e AV2) aplicadas durante
o periodo letivo, e eventual exame final (AVF) seguindo os seguintes critérios:

AV1 - peso 1

AV2 - peso 1

AVF - caso o aluno nao tenha obtido a média suficiente para ser aprovado

A média Geral é o resultado obtido a partir da soma das notas de AV1 e AV2, divididos por
2, e podera variar entre:

a) 0 a 3,9 - neste caso o aluno esta reprovado sendo necessario que curse novamente a
disciplina porque o contelido nao foi bem assimilado;

b) 4,0 a 6,9 - Para obter a aprovacao na disciplina o aluno precisara realizar a avaliacao
final (AVF).

c) 7,0 a 10,0 - Neste caso o aluno esta aprovado podendo se preparar para ingressar no
semestre seguinte.

A Média da AVF é 5,0. Portanto, na AVF o aluno devera obter uma nota que, somada a
Média Geral, totalize em 10 pontos.

Exemplo: Se vocé estd com Média Geral 4,0, sua nota devera ser no minimo 6,0, pois 6 +
4 = 10 pontos.

DA REVISAO DE NOTAS/PROVAS

Podera ser concedida revisao de nota, mediante requerimento dirigido aos Coordenadores
de Cursos no portal do aluno, no prazo de 03 (trés) dias Uteis apos a divulgacao do resultado,
nao sendo aceitos requerimentos e solicitacdes de qualquer natureza apds este prazo. O
professor responsavel pela revisdao da nota pode manté-la ou altera-la, devendo sempre
fundamentar sua decisao cabendo recurso.

O aluno podera ainda, em grau final de recurso, solicitar revisdao ao NDE do Curso, no prazo
de trinta dias, contados a partir do registro da decisdo no sistema académico e em ultimo
grau de instancia ser submetido ao CEPEGI. A solicitacdo devera ser feita junto a Secretaria
Geral anexando, no caso de registro ou retificacao de nota, a prova original, a identificacao
da(s) questao(des) a ser(em) revisada(s) e o fundamento da solicitacao.

22 CHAMADA

Ao aluno que deixar de comparecer as avaliagdes, AV1 ou AV2 na data fixada, podera ser
concedida segunda chamada que sera realizada ao final do semestre letivo em datas
determinada no calendario académico do semestre vigente. A aplicacao da prova sera no
turno regular do aluno.

O aluno podera solicitar a segunda chamada de AV1 e/ou AV2. Pata tal, devera solicitar via
requerimento portal do aluno, dentro do prazo previsto no calendario académico, a
avaliacao especificando a disciplina e a qual etapa se refere (AV1 ou AV2).

O aluno que ndo comparecer a segunda chamada por qualquer motivo, perdera o direito de

requerer nova prova, hao havendo segunda chamada de segunda chamada. Casos omissos
devem ser enviados a Coordenacao do curso para avaliacdo. A segunda chamada possui



regulamento proprio disponivel para consulta publica nas coordenagdes de curso ou na
secretaria académica da Faculdade CECAPE.

JUSTIFICATIVA DE FALTAS

O Regimento Geral da Faculdade CECAPE estabelece que nao ha abono de faltas, exceto
nos seguintes casos:
- Convocacao para cumprimento de servicos obrigatorios por lei;

- Exercicio de representacao estudantil em drgaos colegiados, nos horarios em que estes se
reinem;

- Falecimento de cbnjuge, filho, pais ou padrastos, avos e irmaos, 3 (trés) dias;

- Falecimento de sogros e cunhados, 2 (dois) dias;

- Apresentacao de trabalhos em eventos cientificos;

- Atestado médico-odontoldgico devidamente preenchido;

Em qualquer dos casos previstos, devera haver comprovacao mediante apresentacdo, na
Secretaria académica e num prazo de até 15 (quinze) dias apds a ocorréncia, de uma cdpia
de documentacao correspondente: convocagoes, declaracoes ou atestados, conforme o
caso.

REGIME ESPECIAL

O Regime Especial devera ser requerido pelo(a) aluno(a) que necessitar se afastar por
motivo de gestacdo, afeccOes congénitas, traumatismos ou outras condicoes mérbidas
incompativeis com a frequéncia aos trabalhos escolares. A solicitagdo devera ser feita no
prazo maximo de 15 dias apds a ocorréncia da falta do aluno na disciplina mediante
apresentacdo de atestado que apresente o CID ndo sendo o professor responsavel pelo
recebimento de tais documentos. O Regime Especial obedece a Lei n° 6.202/75, Decreto-
lei n® 1.044/69, Lei n° 4.375/64 e demais instrumentos pertinentes a legislacdo em vigor.
O regulamento de Justificativa de Faltas e Regime Especial esta disponivel para consulta
publica nas coordenacoes de curso ou na secretaria académica da Faculdade CECAPE.

HORARIO DAS AULAS

Os horarios regulares por curso e turma podem ser consultados no site
www.faculdadececape.edu.br. O horario é atualizado a cada semestre.

Quando necessario, como consequéncia de feriados por exemplo, havera aulas
de reposicdo ou outras atividades académicas aos sabados para fins de complementacao
da carga horaria das disciplinas. As aulas de reposicao serao presenciais e de natureza
tedrica ou pratica.

BLOCO III - ORGAOS DE APOIO AO ALUNO

SECRETARIA ACADEMICA
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A Secretaria € o 6rgao responsavel pela administracdo da vida escolar do aluno. Ela esta
diretamente ligada a Coordenacdao Académica. Somente a Secretaria estd autorizada a
receber requerimentos, ou outros documentos de natureza académica, assim como é o
Unico 6rgao autorizado a emitir certificados, declaracbes ou quaisquer documentos
relacionados a vida escolar do aluno. Os documentos indevidamente emitidos por outro
orgao nao serao reconhecidos pela Faculdade CECAPE. O regulamento da Secretaria
Académica esta disponivel para consulta no prdprio setor.

CONTATO: secretaria@faculdadececape.edu.br
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BIBLIOTECA

A Biblioteca Julio Cesar Beltrao funciona de Segunda a sexta durante os 3 (trés) turnos, isto
€, manhg, tarde e noite e aos sabados até meio-dia, salvo nos periodos de férias ou quando
ha a necessidade de reducao da jornada de trabalho dos funcionarios responsaveis pelo
setor. Os horarios estardo afixados na entrada do referido setor. O regulamento da
Biblioteca Julio Cesar Beltrdo esta disponivel para consulta publica no proprio setor.

A Faculdade Cecape conta ainda com um rico acervo virtual, através do “Minha Biblioteca”.
O aluno regularmente matriculado deve solicitar na biblioteca seu login e senha para usufruir
do acervo digital.

CONTATO: biblioteca@faculdadececape.edu.br

NUPEX

O Nucleo de Pesquisa, Ensino, Extensdao, Responsabilidade Social e Sustentabilidade
(NUPEX) é o dérgao responsavel pela gestao dos programas de Pesquisa, Ensino, Extensao,
Responsabilidade Social e Sustentabilidade da Faculdade CECAPE, voltados a comunidade
interna e externa. Para conhecer as competéncias deste nucleo e ter acesso ao regulamento
acesse o site www.faculdadececape.edu.br ou solicite-o na secretaria académica da
Faculdade CECAPE.

CONTATO: coppex@faculdadececape.edu.br

CENTRO DE APOIO EDUCACIONAL

O Centro de Apoio Educacional - CAE é o érgao da IES voltado ao atendimento especializado
de alunos devidamente matriculados na CECAPE e esta subdividido em:
I. Nucleo de Bolsas e Incentivos CECAPE;

II.  Nucleo de Atendimento Psicopedagdgico;

ITII. Nucleo de Empregabilidade e Empreendedorismo;
IV. Nucleo de Retencao;

V. Nucleo de Integragao Estudantil e Nivelamento.

Todos os Nucleos do CAE possuem regulamentos préprios disponiveis na secretaria
académica da Faculdade CECAPE.
CONTATO: cae@faculdadececape.edu.br
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OUVIDORIA

A Ouvidoria da CECAPE ¢é o 6rgao autonomo da IES ao qual cabe avaliar a procedéncia de
sugestoes, reclamacbes e dendncias de natureza académica - administrativa,
encaminhando-as as autoridades e Orgaos competentes. Para conhecer melhor as
atribuicdes da ouvidoria acesse o link https://faculdadececape.edu.br/ouvidoria/.

CONTATO: ouvidoria@faculdadececape.edu.br

CPA

A Comissdo Propria de Avaliacao é o érgao formado por representantes dos discentes,
docentes, técnico-administrativos e sociedade civil cujo objetivo principal é conduzir os
processos de avaliagao internos da instituicao além de sistematizar e prestar informacgoes
solicitadas pelo INEP, no ambito do SINAES, com vistas a promover melhorias e
aprimoramento dos servicos prestados pela instituicao. O regulamento e demais
informacdbes sobre a CPA estda disponivel para consulta publica no link
https://faculdadececape.edu.br/cpa/.

INFORMATICA, SISTEMAS E REDE

A Faculdade CECAPE dispde de rede interna de computadores, que permite ao aluno,
mediante registro de sua senha pessoal, exclusiva, intransferivel e confidencial, o acesso as
notas de aulas, a variado conteldo didatico, ao programa do curso, ao histdrico dos
professores, a biblioteca e a outras informacdes pertinentes ao curso a que pertence,
observando que ndo é permitido aos alunos, o uso de computadores que nao sejam os dos
laboratdrios ou de salas de estudo. Cabe a Coordenacao do Nucleo de Tecnologia da
Informagao (NTI) garantir que os usuarios utilizem corretamente o sistema de tecnologia
da instituicdo. Para consultar o regulamento do NTI basta solicitar a secretaria académica
da Faculdade CECAPE.
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BLOCO IV — INFORMAGOES GERAIS

ZELO PELA INSTITUIGAO

Todos os alunos, professores, funcionarios e demais colaboradores devem zelar pelo
patriménio da instituicdo mantendo a limpeza dos espacos e respeitando as normas de boa
convivéncia e conduta ética. A Faculdade CECAPE dispOe de elevadores exclusivos para
pessoas com dificuldade de locomogao com paradas programadas em todos os pavimentos.
Para manutencao da limpeza e conservacgao das instalacdes da Faculdade CECAPE, é vedado
o consumo de alimentos e bebidas nas salas de aula, laboratdrios, salas de estudo e
biblioteca.

A instituicdo possui também um sistema de monitoramento com cameras estrategicamente
posicionadas visando garantir a seguranca dos usuarios. Contudo, a Faculdade CECAPE nao
podera se responsabilizar pela perda de objetos pessoais nas dependéncias da IES. Neste
caso, o aluno podera procura-los no setor de achados e perdidos. Os objetos encontrados
ficarao disponiveis por um prazo de 60 dias e depois serao descartados.



REGIME DISCIPLINAR

E dever da Faculdade CECAPE garantir os principios éticos, democraticos e de respeito a
dignidade humana, de forma a assegurar a convivéncia harmonica entre o pessoal docente,
discente e técnico administrativo e a disciplina indispensavel as atividades universitarias.
Por isso a Faculdade CECAPE dispde de manuais que estabelecem as regras e condutas a
serem adotadas em cada ambito institucional. O Regime Disciplinar da Faculdade CECAPE
esta disponivel para consulta publica no site www.faculdadececape.edu.br

PORTAL DO ALUNO

O site da Faculdade CECAPE possui uma area exclusiva para os alunos, a Intranet. Para
acessar a intranet vocé precisara usar as seguintes informacOes: Endereco:
https://faculdadececape129506.rm.cloudtotvs.com.br/FrameHTML/Web/App/E
du/PortalEducacional/login/

Login: seu RA (Registro Académico)

Senha: a senha padrao € Aluno@2021. Esta senha devera ser alterada no primeiro acesso.
Todas as informagbes, comunicados, rotinas e regras académicas do curso deverdo ser
frequentemente acompanhadas pelo e-mail institucional.

COLACAO DE GRAU

A colacao de grau dos alunos que concluirem os cursos € ato oficial da Faculdade. Ela é
realizada em sessao solene e publica ao término de cada periodo letivo. SO pode colar grau
o aluno que tenha cumprido integralmente a estrutura curricular do seu curso e que esteja
em situacao regular no ENADE.

Em periodo determinado no calendario académico vigente, o aluno devera solicitar via
requerimento no portal do aluno a sua colagao de grau.

Os alunos aptos a formatura serao informados apds o término do semestre sobre todo o
processo do evento de formatura pela comissao de organizacao da Colagao de Grau.

O aluno, que por motivo justo e comprovado, precisar colar grau antecipadamente, podera
solicitar via requerimento a Colacao de Grau Especial, conforme datas disponibilizadas no
Calendario Académico (Colacao de Grau Especial).

SOLICITAGAO DE DIPLOMA

O Diploma deve ser requerido pelo aluno, apds a Colacdo de Grau, pelo Requerimento
Online. A expedicao do diploma sera providenciada no prazo de 6 a 12 meses, desde que o
aluno nao tenha nenhuma pendéncia académica ou documental.
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TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) pode ser exigido, quando constar do curriculo do
curso. O Regulamento dos Trabalhos de Conclusdo de Curso podera ser consultado nas
coordenac0es de curso ou na secretaria académica da instituigao.

ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado destina-se as atividades praticas desenvolvidas pelo aluno sob o
controle e orientacdo do Professor de Estagios, visando permitir a adequacao e a integracao
entre o conhecimento tedrico adquirido no curso e a pratica profissional. E disciplina
obrigatdria quando constar no curriculo do curso. Ha um regulamento especifico para os
Estagios Supervisionados dos diferentes cursos que podem ser consultados junto as
coordenacoes dos cursos ou na secretaria académica da instituicao.

ENADE - EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES

O ENADE é um componente curricular, obrigatério para a conclusdo do curso e colacao de
grau, editado pelo INEP/MEC a cada trés anos. Por ser obrigatdrio o estudante irregular
junto ao ENADE, fica impedido de receber o diploma de graduacdo. E um dos procedimentos
de avaliagao do Sistema Nacional de Avaliacao da Educacao Superior — SINAES, que avalia
o rendimento dos alunos dos cursos de graduacao, ingressantes e concluintes, em relagcao
aos conteudos programaticos dos cursos em que estdo matriculados. Além disso, como o
ENADE é um dos elementos de avaliacdao de cursos de graduacao e de instituicdes de ensino
superior, seus resultados interferem diretamente no reconhecimento de cursos e
recredenciamento institucional. Para consultar sua situacao no
ENADE clique no link

http://enadeies.inep.gov.br/enadeles/consultarHistoricoEstudante/, ou  procure a
coordenacao de seu curso.

INFORMAGOES ADICIONAIS

° No caso de perda ou roubo das senhas de acesso, comunique imediatamente o
ocorrido a secretaria académica apds o conhecimento do fato.
° Em hipotese alguma, a Faculdade CECAPE sera responsavel por quaisquer danos e

ou prejuizos decorrentes de interrupcoes relacionadas aos
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recursos disponibilizados, ou daqueles em que a Faculdade CECAPE nao tenha concorrido

exclusivamente para a realizacdo do dano e ou prejuizo.
° N3o serdo providenciadas ou informadas senhas de acesso a intranet ou aos

computadores por e-mail ou telefone.

AGRADECEMOS POR TER ESCOLHIDO A FACULDADE CECAPE COMO SUA
INSTITUICAO DE ENSINO E PELA LEITURA DESTE MANUAL.

F ACULDADE

CECAPE

JUAZEIRO DO NORTE -
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