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MANUAL DO ALUNO
MENSAGEM

Com grande satisfacdo, estamos acolhendo vocé na Familia CCAA, que hé& cinco
décadas desenvolve o trabalho pedagdgico que resultou na criagdo da nossa Faculdade.
Oferecemos, hoje, cursos de Graduacéo, Pés-Graduacdo lato sensu e Extensdo para
nossos alunos, que sdo a razdo de ser de nossas metas e nossos objetivos. Temos
absoluta consciéncia de que, ao assumirmos a responsabilidade por sua formacéo
profissional, contribuimos para a consolidagdo de uma etapa determinante de sua vida:
aquela em que vocé adquire as ferramentas indispensaveis para transportar seus sonhos

de realizacao e sucesso para o0 mundo real.

Neste momento, estamos apresentando o Manual do Aluno , cuja funcdo é ajuda-
lo a utilizar plenamente todos os recursos que a FACULDADE CCAA proporcionara a vocé
durante este periodo de convivéncia, a fim de facilitar sua trajet6ria na educagéo superior.
Pretendemos que, por meio da leitura deste manual, vocé adquira uma visao global da
instituicdo, saiba como ela nasceu, como sdo suas instalagdes e quais as normas que

regem o seu funcionamento.

Familiarizado com essas informagdes, os procedimentos burocraticos vao se tornar
bem mais ageis. Vocé conhecera os setores aos quais deve recorrer para tirar quaisquer
davidas, sejam elas de carater pedagogico ou administrativo.

Leia 0 manual com atencdo. Ele foi elaborado obedecendo aos principios de

transparéncia e eficiéncia na comunicacao interna que sempre regeu o Grupo CCAA e

gue, hoje, sao adotados, também, pela sua Faculdade.

Direcdo da FACULDADE CCAA
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BREVE HISTORICO DA INSTITUICAO | 1

A FACULDADE CCAA, fundada em 29 de outubro de 2005, é fruto de um trabalho
pioneiro iniciado ha 50 anos pelo Grupo CCAA no campo do ensino de idiomas. Na
ocasido, nossos profissionais ja anteviam as mudangas que 0s avangos tecnoldgicos
promoveriam na sociedade e o quanto poderiam beneficiar o setor educacional. Assim,
desenvolveram pesquisas, a fim de adaptar novas tecnologias a educacéao, transformando-
as em instrumentos que impulsionam o0 processo ensino/aprendizagem. E, como o Grupo
CCAA tomou a dianteira nessa empreitada, precisou criar também sua prépria editora, a
fim de produzir os materiais didaticos necessarios a essa nova forma de ensinar, que
privilegia a autonomia do aluno, a reflexdo, a pesquisa e o autoaprimoramento.

O método CCAA, renovado permanentemente, é utilizado por uma rede de 830
franquias no Brasil, cinco franquias internacionais (Portugal, El Salvador, Venezuela e
Estados Unidos) e uma unidade prépria nos Estados Unidos.

Esse foi o fundamento para a criagdo da FACULDADE CCAA, que surgiu no cenario
do ensino superior oferecendo os cursos de graduacdo em Letras e Comunicagéo Social
e com projetos para os cursos de Administracdo (que iniciou as primeiras turmas em
2008) e Marketing (em 2009, a primeira turma iniciou o curso) — carreiras historicamente
ligadas ao Grupo. Ampliando suas perspectivas académicas, o ano de 2011 marca o inicio
da turma de um novo curso: Ciéncias Contabeis . Além desses cursos, foi criado o Centro
de Tecnologia , que em 2010 recebeu autorizacdo para oferecer varios cursos: Jogos
Digitais , Sistemas para Internet , Gestdo da Tecnologia da Informacgédo, Analise de
Sistemas .

A sede da FAcCULDADE CCAA localiza-se ao lado do parque grafico do Grupo
CCAA, dispondo de estudios de audio e video, ilhas de edi¢do e laboratérios de informética
com equipamentos de Ultima geracéo, para que seus alunos aliem o conhecimento tedrico
ao dominio das ferramentas usadas no mercado de trabalho.

E importante frisar que o bem-estar das pessoas que aqui estudam e trabalham é
uma prioridade e, por isso, erguemos o prédio de acordo com 0s mais modernos conceitos
arquitetbnicos adotados para ambientes de aprendizado, a fim de favorecer a sensacao de
conforto e acolhimento e criar espagos ideais para 0s estudos, a concentracao e a leitura,

assim como para o lazer e a convivéncia.

Seja bem-vindo(a).
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GRADUACAOQO | 2

Tradicionalmente, a graduacdo destina-se a qualificacdo bésica dos estudantes
para determinada carreira. Contudo, para qualifica-los adequadamente, a transmissao de
conhecimentos em sala de aula j& ndo basta. O volume de informagfes, em todos os
campos do saber, tem crescido em grande velocidade, obrigando os profissionais a uma
atualizacéo constante. O mercado de trabalho, por sua vez, procura aqueles que nao se
prendem a funcdes especificas, mas tém iniciativa, disposi¢éo e capacidade para colaborar
em todas as etapas de um projeto. Além disso, a sociedade precisa de profissionais que

atuem dentro dos principios da ética e da cidadania.

A FACULDADE CCAA construiu seus cursos de graduagdo de modo a possibilitar a

formacéo dos profissionais que o mercado precisa. Como?

# Estimulando a busca permanente de informacdes e a participagdo em projetos, nos
quais os estudantes pdem em pratica a teoria aprendida em aula e aprendem a
resolver problemas.

& Disponibilizando para eles as mais modernas ferramentas tecnoldgicas, que
facilitam e aceleram o aprendizado.

# Incentivando a producéo profissional desde os primeiros periodos do curso.

+

Apoiando projetos de cunho social.
€ Promovendo eventos nos quais os estudantes e a comunidade académica
interagem com a comunidade externa e com personalidades das diferentes areas

de conhecimento.
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CURSOS DE GRADUACAO | 3

3.1 ADMINISTRACAO (curso autorizado pelo Ministério da Educacéo por meio da
Portaria n® 34/2008, publicada no Diario Oficial em 16/01/2008).

Trata-se de uma das mais tradicionais carreiras em nivel superior no Brasil. Est4 sendo
repensada para atender as demandas nacionais e, também, formar o administrador que
requer a economia globalizada do século 21, repleta de incertezas e altamente
comprometida com o0s conceitos de responsabilidade social e desenvolvimento
sustentével. Portanto, o curso tem um forte cunho generalista. Basicamente, a graduacao
em Administracdo treina o aluno em quatro fung8es béasicas: planejar, organizar, coordenar
e controlar. Mas a FACULDADE CCAA estimula, também, o espirito de pesquisa e a busca
autbnoma por informagfes e reciclagem, pois uma organizacdo sé sobrevive quando é
administrada por pessoas que estdo preparadas para reagir com rapidez e flexibilidade a

desafios e a novas demandas.

Qualidades do administrador

Ele deve ser um bom articulador e garantir que todos os setores de uma organizagéo
funcionem de maneira harmoniosa e integrada. Precisa ser um lider, com habilidade para
conseguir que pessoas dos mais diferentes ramos se comprometam com um objetivo

comum.

O mercado de trabalho

O administrador pode fazer parte do corpo de executivos de grandes organizagfes
publicas ou particulares, dedicar-se ao trabalho com micro e pequenas empresas (que sao
98% das empresas do pais) ou a entidades do Terceiro Setor. Além disso, ha uma série de
especializagdes que o capacitardo para atuar em ramos determinados, como, por exemplo,

Comércio Exterior, Recursos Humanos, Producao e Marketing.

3.2 CIENCIAS CONTABEIS (Curso autorizado pelo Ministério da Educacéo por

meio da Portaria n® 1.614/2010, publicada no Diario Oficial em 07/10/2010)

Se vocé optou por Ciéncias Contabeis, saiba que escolheu um dos cursos mais
tradicionais do ensino superior e a primeira carreira a ser regulamentada no Brasil.
Reconhecida como ciéncia no inicio do século 19, a atividade contabil ganhou cada vez
maior importancia ao longo do tempo, pois é através dela que se consegue ter uma visao
detalhada da vida financeira da empresa; analisar fatores que provocam alteracdes no seu

patriménio e, com isso, tomar decisbes acertadas para a salde da organizacdo. As
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ferramentas das Ciéncias Contabeis vém se aperfeicoando e, a partir de agora, passam
por mudangas de peso, pois todos os paises estdo se adaptando as mesmas normas de
contabilidade, a fim de tornar seus demonstrativos mais transparentes e agilizar e
modernizar as rela¢cdes comerciais. Por isso, o curso da FACULDADE CCAA enfatiza a
internacionalizacdo. Privilegiamos, também, o aprendizado prético, levando o aluno a se
familiarizar, desde o inicio, com 0 manejo dos instrumentos contabeis. A responsabilidade
social e a ética também s&o preocupac¢fes nossas, pois sao qualidades indispensaveis aos

profissionais procurados pelas empresas que quiserem sobreviver no século 21.

Qualidades do contabilista
Com as mudancas aceleradas que marcam o cenario econdmico deste inicio de século, as

empresas necessitam de contabilistas com mente aberta para detectar tudo o que possa
interferir na vida de uma empresa, e para fornecer solug8es criativas e rapidas para que a
empresa cresca em meio as transformacdes. Por isso, o profissional das Ciéncias
Contabeis deve buscar sempre se aperfeicoar e ampliar seus conhecimentos, além de ser
bem informado sobre os acontecimentos sociais, estudar idiomas e dominar as novas

tecnologias.

O mercado de trabalho

No Brasil, 0 contabilista é o terceiro profissional mais requisitado, como revelou pesquisa
sobre escassez de talentos feita em 2008, em 32 paises e com 43 mil empregadores, pela
empresa Manpower, da area de RH. H& paises que até incentivam a imigragdo de bons
profissionais.

Portanto, sua carreira estd em alta. Toda empresa necessita de um contador e, assim, ndo
faltam espacos de trabalho para o contabilista. Também é grande a chance de o
contabilista ser admitido na esfera federal, estadual ou municipal por meio de concurso.
Nos 6rgédos publicos, o contador pode atuar, por exemplo, como agente fiscal de rendas e
como auditor do Tribunal de Contas. No setor privado, pode atuar como Controller,
Contador Geral, Contador de Custos ou Analista Financeiro. Outra atividade em alta € a de
Perito Judicial e Extrajudicial. Muitos sdo os profissionais liberais que montam consultorias
e atuam como contadores externos, auditores, peritos contabeis e investigadores de
fraudes.

Bem, existem 48 atribuigBes privativas dos contabilistas, segundo o Conselho Federal de

Contabilidade. Quer mais?
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3.3 COMUNICACAO SOCIAL - habilitacdes: Jornalismo , Multimidia , Publicidade

e Propaganda (curso autorizado pelo Ministério da Educacdo por meio da Portaria
4537/2005, publicada no Diario Oficial da Unido em 23/12/2005; habilitagdo Jornalismo
reconhecida pela Portaria n°® 1.508/2009 MEC, publicada no D.O.U. de 14/10/2009;
habilitacdo Multimidia reconhecida pela Portaria n°® 1.510/2009 MEC, publicada no D.O.U.
de 14/10/2009; habilitacdo Publicidade e Propaganda reconhecida pela Portaria n°® 1.509
MEC, publicada no D.O.U. de 14/10/2009).

Jornalismo : O Curso de Jornalismo da FACULDADE CCAA estd empenhado em formar
jornalistas completos e aptos ao trabalho em um mundo de noticias em tempo real. Hoje,
as fronteiras entre as fun¢fes dentro de um jornal estdo ténues e um jornalista precisa
compreender todo o processo de produgdo e veiculagdo da informacg&o. Por isso, em
nosso curso, os alunos aprendem a produzir informativos, responsabilizando-se pela
sele¢do de noticias, redacdo de textos, diagramacdo, adaptacdo para internet e jornal
impresso. Seus professores 0s iniciam na arte da improvisacao e no exercicio do espirito
critico, e fornecem o embasamento para que saibam situar as informagdes em um contexto

global.

Qualidades do jornalista

Coletar, interpretar, contextualizar uma informacdo e transmiti-la ao publico é uma
responsabilidade e tanto. Por isso, as a¢des do jornalista precisam ser pautadas pela ética
e pelo discernimento, pois ele é um formador de opinido. Ele deve entender e ter uma
visdo ampla da sociedade e se munir de vastos conhecimentos especificos da carreira,

gue requerem constante atualizagéo.

O mercado de trabalho

Hoje, o jornalista atua tanto em meios tradicionais, como jornais e revistas, emissoras de
TV e rédio, quanto no mundo das tecnologias da informag@o e comunicagdo, desde que
possua formacao para lidar com a WEB. Outro campo que se abre é o das assessorias de
imprensa, que atualmente absorvem a terca parte dos profissionais, jA que empresas,
6rgdos publicos e ONGs vém reconhecendo o valor de um bom jornalista para facilitar
suas relagdes com a sociedade em rede. O jornalista pode atuar como repdrter, redator,
revisor, editor, colunista, cronista, diagramador, designer ou tudo isso ao mesmo tempo, se

preciso.

Multimidia : A habilitagdo em Multimidia se destina a formar profissionais com pleno
dominio dos trés grandes instrumentos da comunicagdo: som, imagem e texto. E mais:

capacitados para atuar em quaisquer veiculos (televiséo, radio, cinema, telecomunicacgdes,
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computadores) e manusear as ferramentas de Ultima geragdo do mundo da informatica. A
FacuLDaDE CCAA oferece toda a infraestrutura para que os alunos fagcam este
aprendizado: laboratérios com maquinas e programas sempre atualizados; cursos de web
design, computacéo grafica e animacao digital; oficinas de video; estidio de radio e ilhas
de edi¢do de audio e video.

Qualidades do profissional em Multimidia

O termo “multimidia” significa, literalmente, “muitos meios”; ou seja, o profissional dessa
area precisa ter conhecimento avangado de todos os meios de comunicacdo, a fim de
saber como traduzir uma mensagem para a linguagem de cada um deles, de modo que ela
atinja seu alvo de forma adequada e atraente. Precisa ser um estudioso e atualizar-se no

campo da midia eletrdnica. Criatividade, naturalmente, € um requisito indispensavel.

O mercado de trabalho

Apesar de estarmos em plena Era da Informagéo, a oferta da habilitacdo em Multimidia no
ensino superior brasileiro é nova e, ainda, escassa. Os profissionais formados, por isso,
sdo muito valorizados, uma vez que parece ndo haver limites para o potencial de inovacao
das grandes indUstrias da comunicagdo e, cada vez mais, 0 mercado requer pessoas com

conhecimentos solidos nessa area e familiarizados com os diversos veiculos.

Publicidade e Propaganda : O profissional dessa area deve convencer as pessoas a
comprar tanto um servigo quanto uma ideia ou uma causa. Em boa parte, ele é
responséavel pelo sucesso tanto das vendas do supermercado quanto pela eleicdo de um
politico. Mas, hoje, segundo especialistas, o papel do publicitario esta mudando, pois, ao
invés de “empurrar” a novidade para o consumidor, ele, antes, detecta que tipo de produto
as pessoas querem consumir e que ideias se dispdem a defender, e orienta os clientes no
sentido de investirem no produto certo, para o publico certo, na hora e veiculos certos,

evitando que percam tempo e dinheiro.

Qualidades do publicitario

E indispenséavel que seja bem informado e sensivel as tendéncias do mercado. No Brasil,
que ostenta alta taxa de mortalidade de empresas devido ao despreparo dos
empreendedores, ele deve, também, ser capaz de atuar em todas as etapas de um
negocio: pesquisa e planejamento, estabelecimento de metas do cliente, gestéo, criagéo

da campanha e divulgacéo.
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O mercado de trabalho

O publicitario pode trabalhar em uma das 3.900 agéncias publicitarias do pais, mas a
competicdo é grande, e 59% delas se concentram no Sudeste. Ele podera, também, ser
consultor autdnomo e assessorar empresas no campo do marketing e relacionamento. O

crescimento dos negdcios via internet agueceu o setor.

3.4 LETRAS - habilitagGes: Portugués-Espanhol , Portugués-Inglés , (curso autorizado

pelo Ministério da Educacéo, por meio da Portaria 981/2005, publicada no Diario Oficial da
Unido em 01/04/2005; habilitacdo Portugués-Espanhol reconhecida pela Portaria
630/2009, publicada no Diéario Oficial da Unido em 27/04/2009) e Portugués-Literaturas
(curso autorizado pelo Ministério da Educacéo, por meio da Portaria 928/2007, publicada
no Diério Oficial da Unido em 12/11/2007):

A FAcULDADE CCAA oferece a Licenciatura. Isso significa que, ao se formar, o
aluno ndo apenas tera adquirido os conhecimentos de um curso de Bacharelado, como
estara dominando a pratica pedagdgica exigida para exercer o magistério, que absorve a
maioria dos profissionais da area, uma das mais procuradas do ensino superior. O
estudante de Letras aprende a decifrar idiomas, estudando a fundo sua histéria, suas

regras e a sua literatura.

As qualidades de um profissional de Letras

Idiomas estdo sempre em mutagao, regras sdo modificadas a todo instante, e quem decide
0 que pode ser considerado certo e errado é o profissional de Letras, pois possui
embasamento tedrico para isso. Espera-se que tenha espirito de pesquisador, conhega

nossa heranca cultural e seja um leitor avido.

O mercado de trabalho

O magistério é a area mais atraente, sobretudo nesta época de globalizacdo, em que o
dominio de um idioma estrangeiro é imprescindivel. Escolas da educagdo basica e cursos
livres de idiomas sempre buscam bons professores, tanto de Inglés, lingua universal,
quanto do Espanhol, lingua do MERCOSUL, que ainda conta com numero reduzido de
docentes. Também tem sido incentivada, em nivel governamental, a pesquisa de linguas
indigenas e africanas, ja que o Brasil adotou a filosofia de educar para a diversidade.

Licenciados em Letras podem atuar também como tradutores, intérpretes e revisores.
3.5 MARKETING (curso autorizado pelo Ministério da Educacéo, por meio da Portaria
n° 1149/2008 MEC, publicada no Diario Oficial da Unido em 23/12/2008)

E uma carreira relativamente nova, e com um futuro altamente promissor, tendo nascido da
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necessidade de formar profissionais que rednam os conhecimentos necessarios ao
gerenciamento de todas as etapas de um processo de produgdo. Na FACULDADE CCAA,
sdo usadas metodologias que estimulam a pratica, tais como a de Estudo de Casos ,
criada e desenvolvida pela Harvard Business School — HBS; os Business Games, que
complementam as informagfes estudadas em sala de aula e fortalecem a formagéo

profissional, e a Agéncia Experimental Top Com.

As qualidades de um profissional em Marketing

Ele deve estar capacitado para acompanhar todas as etapas de produgdo, desde a
idealizacdo até a divulgacao/comercializacdo do produto ou servico. Ele analisa a
estratégia de mercado, administra a distribuicdo, € habil na arte da negociacdo, desenvolve
campanhas de promog¢éo e cuida da imagem institucional da organizacdo. Precisa estar
antenado aos movimentos sociais e as oscilagdes econdmicas e politicas e saber deduzir

de que forma afetardo o negécio em que esta trabalhando.

O mercado de trabalho

Estes profissionais, capazes de ter uma visdo bastante abrangente sobre um processo de
producdo e de associa-lo ao contexto global, sdo cada vez mais valorizados. Ele é (til
tanto em empresas particulares quanto em érgaos publicos, bem como em instituicbes do

Terceiro Setor.

AS DISCIPLINAS E O SISTEMA DE CREDITOS |4

Nos cursos da FAcuLDADE CCAA, ha disciplinas que servem a mais de uma

habilitagdo do mesmo curso ou a dois ou mais cursos.

O sistema utilizado € o de créditos, e calcula-se o valor da mensalidade pelo
namero de créditos escolhidos. Um crédito corresponde, por exemplo, a uma aula. Quanto
mais importante for a disciplina para a formacdo do/da estudante, maior o nimero de
créditos a que corresponde. Assim, existem disciplinas que equivalem a dois créditos,
outras a quatro e dai por diante. Em relacdo aos créditos de cada curso, existe um ndmero
previamente estipulado de créditos para cada periodo, mas o estudante pode optar por um

namero menor, embora ndo menos que 18 créditos.
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Além das disciplinas do eixo comum, ha dois projetos pedagogicos importantes,
que compdem a matriz curricular: (1) ESTUDO DIRIGIDO assistido por avaliacdo, e (2)

APROFUNDAMENTO.

O Estudo Dirigido assistido por avaliagdo, € uma atividade regular e obrigatoria,
perfazendo o total de 112 horas, distribuidas em 16 semanas a cada periodo, sendo parte
integrante da carga horaria de contetudos curriculares do primeiro ao terceiro periodos dos
cursos de Administracdo e Marketing. O Estudo Dirigido assistido por avaliagdo tem como
objetivo um constante processo de revisdo de conteudos curriculares e das disciplinas dos
cursos, segundo o grau de dificuldades apresentado ao longo do semestre, constituindo
um grande projeto recuperador. A carga horaria esta assim dividida: 1.° periodo, 48 horas;

2.% periodo, 32 horas; 3.° periodo, 32 horas.

O Aprofundamento é uma carga horaria destinada tanto aos cursos de Letras e
Comunicacdo Social quanto aos de Administracdo, Ciéncias Contdbeis e Marketing.
Compreende atividades de aprofundamento de leituras, proporcionando o desenvolvimento
da competéncia leitora dos/das estudantes, tdo importante na formacdo de qualquer
profissional. Para os cursos de Letras e Comunicacao Social, o Aprofundamento é carga
horaria obrigatéria do contetdo curricular, correspondendo a 32 horas, divididas em 16
semanas por semestre. Para os cursos de Administracdo, Ciéncias Contabeis e Marketing,
as aulas de Aprofundamento sédo consideradas Atividades Complementares. Em todos os
cursos, as aulas de Aprofundamento sdo oferecidas no primeiro e segundo periodos,

exceto no curso de Ciéncias Contabeis, que tem Aprofundamento apenas no 1° periodo.

A efetivagdo da matricula estd condicionada ao deferimento da Faculdade e se
dara com base no cumprimento, pelo aluno, das condic¢des didatico-pedagdgicas inerentes
ao curso e das financeiras diante da Instituicdo, da assinatura do Plano de Estudos e da

quitagcdo da primeira parcela.

MENSALIDADES | 5

O pagamento das mensalidades podera ser feito por boleto bancério e por cheque,

na Tesouraria da Faculdade, na rede bancaria.
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TRANSFERENCIAS INTERNAS | 6

6.1 TRANSFERENCIA DE CURSO

O caminho da formacgéo profissional nem sempre segue uma linha reta. Por isso, a
FAcUuLDADE CCAA facilita a transferéncia de seus alunos de um curso para outro. Afinal,
nao é incomum que estudantes, depois do ingresso, sintam-se atraidos por outro curso
oferecido pela instituicdo. A troca é possivel, desde que se obedeca aos prazos fixados

pelo Calendario Académico para as transferéncias.

A primeira providéncia a ser tomada pelo aluno é o preenchimento de um
requerimento com a solicitacdo de mudanca, que serd analisado pelo coordenador do
curso pretendido. Os alunos que solicitarem o processo de transferéncia para as
habilitacdes Portugués-Inglés e Portugués-Espanhol da graduagdo em Letras devem
submeter-se a PCLE (Prova de Conhecimento de Lingua Estrangeira), por meio da qual
sera possivel avaliar suas condicdes de acompanhar as disciplinas de Aquisicdo de
Idiomas. Caso o aluno alegue ter conhecimento do conteddo desenvolvido nessas
disciplinas, como é o caso daqueles que se prepararam nos Cursos de Idiomas do CCAA,

deverd submeter-se a Prova de Isengdo de Lingua Estrangeira.

6.2 TRANSFERENCIA DE TURNO

O aluno deve obedecer aos prazos previstos no Calendario Académico —
disponivel no site da FACULDADE CCAA — para esse procedimento, a fim de requerer a
mudanca de horérios. O aluno solicita a transferéncia por meio de preenchimento de

protocolo, na Secretaria.

ISENCAO DE DISCIPLINAS | 7

Segundo o Capitulo IV, Artigo 47 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo
Nacional 9394/1996,

§ 2° - Os alunos que tenham extraordinério aproveitamento nos estudos,
demonstrado por meio de provas e outros instrumentos de avaliagdo
especificos, aplicados por banca examinadora especial, poderdo ter abreviada
a duragéo dos seus cursos, de acordo com as normas dos sistemas de ensino.
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A solicitagdo para isencdo de disciplinas deverd ser feita na Secretaria da
Faculdade. H4, no entanto, alguns aspectos a considerar, conforme apresentados a
sequir.

7.1 ISENGAO DE LINGUA ESTRANGEIRA

7.1.1 Podem solicitar isen¢do de Lingua Estrangei  ra os/as estudantes

a) que nao tenham sido reprovados no nivel para o qual solicitam isen¢éo;

b) que ndo tenham pedido isen¢do no nivel para o qual solicitam isencéo.

As datas das provas — oral e escrita — acontecerdo no mesmo dia, segundo o

calendario académico para este fim.

7.1.2 Nao podem solicitar isencao de Lingua Estrangeira os/as estudantes

a) que tenham sido reprovados na disciplina para a qual solicitam isencéo;

b) que tenham sido reprovados na prova de isengdo do mesmo nivel, mesmo que a prova
tenha sido feita no semestre anterior. H4 casos, por exemplo, de estudantes que foram
reprovados na prova de isenc¢éo, trancaram a disciplina e, no semestre seguinte, querem

tentar novamente a isencéo.

7.2 ISENGAO DAS DEMAIS DISCIPLINAS

Segundo o Capitulo 1V, Artigo 47 da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional 9394/1996,

§ 2° - Os alunos que tenham extraordinério aproveitamento nos estudos,
demonstrado por meio de provas e outros instrumentos de avaliagdo
especificos, aplicados por banca examinadora especial, poderdo ter abreviada
a duragéo dos seus cursos, de acordo com as normas dos sistemas de ensino.

Na FACULDADE CCAA, para obter isen¢do, é necessario que o/a est udante:
e tenha CR minimo de 8,5;
e tenha cursado, no minimo, dois semestres letivos;

» preencha protocolo de solicitagdo na Secretaria (esse protocolo sera
encaminhado para a Diregdo Académica).
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A solicitagdo s podera ser feita uma vez por disciplina. Além disso, ndo sera
admitida solicitagdo para prova de disciplina na qual o/a estudante tenha sido
reprovado(a).

Apds andlise da solicitagdo pela Diregdo Académica, a Coordenacdo do Curso
nomearda uma Banca Examinadora composta de, no minimo, dois docentes que atuem ou
tenham atuado na disciplina.

Considerando que a prova € de extraordinario aproveitamento e ndo de “médio”
saber, a nota minima exigida para aprovagdo é 8,0 (0ito).

Apéds a correcdo da prova, a Banca Examinadora encaminhara o resultado e a
prova para a Coordenacdo do Curso que, por sua vez, redigira o respectivo despacho no
protocolo de solicitagcdo, aprovando ou ndo o/a requerente. Com a aprovacgao, significa que
o/a estudante nédo precisa cursar a disciplina.

ALTERACAO DO PLANO DE ESTUDOS | 8

E possivel que um aluno, depois de fazer a matricula, deseje incluir ou excluir

alguma disciplina do seu programa de estudos no semestre.

Como proceder nesses casos?

8.1 INCLUSAO DE DISCIPLINAS - Quando se tratar de inclusdo, o pedido s6

podera ser atendido se feito dentro do prazo previsto no Calendario Académico , que esta
disponivel no site da FACULDADE CCAA. O aluno devera dirigir-se a Secretaria e preencher

um protocolo, solicitando a alteragao.

8.2 EXCLUSAO DE DISCIPLINAS - Quando se tratar de exclusdo, o aluno devera

dirigir-se a Secretaria e preencher um protocolo, solicitando a exclusdo da disciplina e
informando o motivo pelo qual deseja exclui-la.

A Secretaria encaminhara o protocolo para o coordenador do curso, que ira analisar o
pedido. ApOs a analise do Coordenador, o0 protocolo segue para a Secretaria, que entrara
em contato com o aluno para informa-lo do deferimento ou ndo do processo. Se a
solicitacdo do aluno for aceita pelo coordenador, o valor de suas mensalidades sera

alterado, a partir do pagamento seguinte.
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Atencao'!

VOCE TERA DIREITO A ALTERAR SEU PLANO DE ESTUDOS

APENAS UMA VEZ NO PERIODO LETIVO, SALVO EXCEGOES

AUTORIZADAS EM CARATER ESPECIAL PELA DIREGAO .

E IMPORTANTE FRISAR QUE OS VALORES PAGOS NOS MESES
ANTERIORES NAO PODERAO SER ABATIDOS, POIS
CORRESPONDEM A UM SERVICO EDUCACIONAL QUE JA FOI
PRESTADO PELA FAcuLDADE CCAA; ISTO E, FORAM
MINISTRADAS AS AULAS E AS ATIVIDADES RELACIONADAS A
DISCIPLINA DURANTE O PERIODO EM QUE ELA FOI CURSADA PELO

ALUNO.

TRANCAMENTO de MATRICULA e ABANDONO de CURSO| 9

Algumas vezes, imprevistos ndo permitem que um aluno conclua o curso no prazo
estabelecido pela instituicdo. Contudo, a legislagdo educacional fornece a ele um
instrumento que lhe permite se ausentar do curso sem perder sua vaga. Trata-se do
trancamento de matricula. Entdo, vamos especifica-la, citando alguns artigos do
Regimento da F ACULDADE CCAA:

Art. 99. Trancamento de matricula é a cessacdo temporéria das atividades académicas
em um ou mais periodos letivos, visando a manter a vinculagdo do aluno com o curso e 0
seu direito a renovagado de matricula.

Art. 100. Abandono ocorre quando o aluno rompe o vinculo com a Instituicdo, nao
comparecendo para a renovagdo de matricula, independentemente de o mesmo ter
concluido ou ndo o periodo letivo anterior, quer tenha obtido ou ndo aprovagdo nas
disciplinas cursadas.

§ 1° Entende-se como renovacdo de matricula a matricula continuada com nova e
sucessiva inscricdo em créditos-disciplinas.

17/43




9.1 CURSOS DE GRADUAGAO

Art.101. O trancamento é concedido ao aluno no decurso do semestre letivo em que
esteja matriculado.

§ 1° - A solicitagdo de trancamento devera ocorrer no prazo estipulado pela data de
alteracao do Plano de Estudos, segundo o calendéario académico.

O prazo maximo para a solicitagcdo de trancamento apés o término do Ultimo periodo letivo
cursado pelo aluno é a data estipulada para alteracdo do Plano de Estudos no periodo
subsequente ao estudado, segundo o calendario académico,

8§ 2° - A solicitacdo de trancamento deve ser realizada pelo aluno em protocolo préprio para
esta finalidade na Secretaria da Faculdade CCAA.

Art. 102. A solicitagdo de reabertura de matricula, apés o periodo de trancamento, deve
ser realizada pelo aluno por meio de protocolo préprio para esta finalidade na Secretaria da
Faculdade CCAA.

Art.103. Nao havendo o trancamento de matricula, segundo o disposto neste capitulo,
qualquer futuro retorno do aluno estard condicionado a sua participagdo em um novo
processo seletivo e, por conseguinte, a existéncia de vagas, ainda que o afastamento
tenha ocorrido por um semestre letivo.

9.2 CURSOS DE POS-GRADUAGAO E DE EXTENSAO

Art.104. A solicitagdo para o trancamento de matricula nos cursos de pos-graduacéo

deverd ser realizada com o mesmo procedimento aplicado aos cursos de graduacao.
Paragrafo Unico. O deferimento para a solicitagcdo de trancamento estara sujeito a
avaliagdo da Coordenacéo de Pés-Graduacgédo e Pesquisa.

AVALIACAO DA APRENDIZAGEM NA GRADUACAO | 10

Para compreender os critérios de avaliacdo utilizados pela FACULDADE CCAA, é

necessario conhecer as siglas a seguir:

AVP — Avaliacéo Parcial

VAP ESC - Verificagdo de Aprendizagem Escrita
VAP ORAL - Verificagdo de Aprendizagem Oral
VAP FINAL — Verificagdo de Aprendizagem Final

TA — Trabalhos Académicos (trabalhos orais e escritos, atividades, pesquisas, seminarios etc.)

Disciplinas do GRUPO | : Disciplinas de Lingua Estrangeira.
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MEDIA ESCRITA (VAP ESC 1+ VAP ESC2):2= 7,0
MEDIA ORAL: (VAP ORAL 1 + VAP ORAL 2): 2= 7,0

Observacgges:

1) MEDIA ORAL ou ESCRITA menor que 4,0 = REPROVACAO

2) MEDIA ORAL ou ESCRITA menor que 7,0 e maior ou igual a 4,0 = VAP FINAL

3) VAP FINAL inferior a 7,0 na forma ESCRITA ou ORAL significa reprovagdo completa na

disciplina de Lingua Estrangeira.

Disciplinas do GRUPO Il : Demais disciplinas.
AVP1 (meio do semestre) = VAP ESC 1 (valor 7) + TA 1 (valor 3)
AVP2 (final do semestre) = VAP ESC 2 (valor 7) + TA 2 (valor 3)
MEDIA FINAL: (AVP 1+ AVP 2):2= 7,0

E importante frisar que, quando o aluno faz a VAP FINAL, as notas tiradas nas

avaliagdes parciais ndo serdo consideradas para efeito de média.

Observacgses:

1) Média Final menor que 4,0 = REPROVACAO

2) Média Final menor que 7,0 e maior ou igual a 4,0 = VAP FINAL
3) VAP ESCRITA FINAL maior ou igual a 7,0 = APROVACAO

Segundo o Regimento da FACULDADE CCAA, é importante observar o seguinte:

Art.106. Os trabalhos académicos (TA) e as verificacbes de aprendizagem (VAP),
respeitados os valores e critérios estabelecidos para cada disciplina, serdo expressos na
escala de zero a dez (0 a 10) com até uma casa decimal, ndo sendo permitido o
arredondamento.

10.1 SEGUNDA CHAMADA

Leia o que indica o Regimento da FACULDADE CCAA:
Art.110. O aluno que faltar a VAP1 ou & VAP2 podera requerer a 22 chamada, que
sera realizada ao final do periodo e pela qual serd cobrada taxa correspondente aos
custos diretos, tais como: elaboracao, correcdo e aplicagéo das verificagfes.
81° - O aluno s6 poderé faltar a uma das VAPs de cada disciplina, para que seja
possivel realizar a 22 chamada ao final do semestre e completar o minimo de duas
notas semestrais em Verificacdo de Aprendizagem.

§2° - O aluno que faltar as duas VAPs — VAP1 e VAP2 — da mesma disciplina
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estara reprovado sem direito a VAP FINAL.

83° - Nao havera 22 chamada de VAP FINAL e os impedimentos de ordem extrema
deverdo ser comunicados pelo aluno a Coordenacédo do Curso, no prazo maximo
de 24 horas da realizacdo da prova, cabendo a esta Coordenacao analisar a
suficiéncia de justificativa.

LR R R R R R R S R R b b

Composicao da Prova de Segunda Chamada:
e Valor méximo = 7,0
* Numero total de questbes = 5, sendo:
= trés (3) questdes de contetdos da VAP1

= duas (2) questbes de contetdos da VAP2

Atencao! N&o ha 22 chamada de VAP FINAL .

Impedimentos de ordem extrema deverdo ser comunicados a
Coordenacgédo do Curso num prazo maximo de 24 horas de realizagdo da
VAP FINAL da disciplina. A Coordenacédo avaliar4 se o caso apresentado

é justificado o suficiente para que ocorra a 22 chamada de VAP FINAL.

10.2 TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO DE GRADUAGAO

Ao final do curso de graduacao e para se formar, o aluno precisara apresentar um

trabalho de conclusao/final de curso, para o qual sera devidamente orientado.

OBS:

Provas e trabalhos que néo forem resgatados até 30 dias apés o término do

periodo letivo serdo descartados.
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10.3 FREQUENCIA
A frequéncia ndo pode ser inferior a 75% do nimero de aulas ministradas, de
acordo com a legislagéo federal vigente e o regimento da FACULDADE CCAA.

Observe com muita atengédo o quadro a seguir:

AULAS NO MAXIMO AULAS NO MAXIMO AULAS NO MAXIMO

SEMESTRE DE FALTAS SEMESTRE DE FALTAS SEMESTRE DE FALTAS

(tempos de aula) | (tempos de aula) (tempos de aula) | (tempos de aula) (tempos de aula) | (tempos de aula)
15 3 46 11 77 19
16 3 47 11 78 19
17 4 48 11 79 19
18 4 49 12 80 19
19 4 50 12 81 20
20 4 51 12 82 20
21 5 52 12 83 20
22 5 53 13 84 20
23 5 54 13 85 21
24 5 55 13 86 21
25 6 56 13 87 21
26 6 57 14 88 21
27 6 58 14 89 22
28 6 59 14 90 22
29 7 60 14 91 22
30 7 61 15 92 22
31 7 62 15 93 23
32 7 63 15 94 23
33 8 64 15 95 23
34 8 65 16 96 23
35 8 66 16 97 24
36 8 67 16 98 24
37 9 68 16 99 24
38 9 69 17 100 24
39 9 70 17 101 25
40 9 71 17 102 25
41 10 72 17 103 25
42 10 73 18 104 25
43 10 74 18 105 26
44 10 75 18 106 26
45 11 76 18

Frequéncia inferior a 75% do nimero de aulas do sem estre significa
reprovacdo na disciplina, independente da média que o/a estudante tenha

obtido nas provas e nos trabalhos.

10.4 REGIME DIDATICO ESPECIAL - RDE
Héa casos em que o/a estudante é impedido/a de dar prosseguimento normal aos
estudos e, por isso, a instituicdo |he oferece a alternativa de realizar tarefas e trabalhos
especiais em domicilio, para que ndo perca o periodo letivo. Para conseguir esse

beneficio, ele/a deve preencher um requerimento e mostrar a Secretaria da FACULDADE
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CCAA a documentacdo que comprove a situacéo de impedimento. S&o beneficiados com o

RDE estudantes que se incluam em um dos seguintes casos:

a. doenca grave ou prolongada;

b. licenca de gestante;

c. convocacao militar;

d. participacdo em conclaves estudantis, aprovados pelo MEC e pela Diregdo da
FACULDADE CCAA,;

€. outros casos previstos por lei, como juizo e trabalhista.

ESTAGIOS E PRATICA PROFISSIONAL | 11

A Coordenacdo de Estdgios da FACULDADE CCAA d& a orientagdo para o
cumprimento do estagio curricular previsto nos cursos em que este é obrigatorio. Cabe a
Coordenacdo de Estagios verificar a compatibilidade de horarios entre as atividades
desenvolvidas no estagio e as atividades de ensino desenvolvidas no curso frequentado

pelo estudante na FACULDADE CCAA.

A Coordenacéo de Estagios esté localizada no 8° andar do Prédio A.

E importante observar alguns dos artigos do Regulamento Geral de Estagio da

FAcuLDADE CCAA:

Art. 12 - S&o considerados estagiarios, para os efeitos deste regulamento, todos os/as

estudantes de cada curso de graduacdo da instituigdo, matriculados no Estagio

Supervisionado.

Art. 13 - Cabe ao estagiario:

I. participar de projetos, programas e trabalhos relacionados as situacdes reais do
exercicio da futura profissao;

Il. realizar todas as atividades programadas sob a orientacéo de professor designado;

Ill. submeter-se a processos de avaliacdo continuada e global, buscando a melhoria de
seu desempenho académico-cientifico e de iniciagdo profissional;

IV. avaliar seu desempenho, como parte do processo de avaliagdo global,

V. dedicar-se, em tempo integral, as atividades de estagio;
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VI. apresentar fichas de acompanhamento e relatérios periddicos de suas atividades
praticas sob supervisdo profissional docente, segundo as Diretrizes para Elaboracéo
do Relatério de Estagio anexo ao presente Regulamento;

VII. realizar com zelo, dedicacao e espirito profissional todas as atividades programadas.

Art. 14 - O processo de avaliacdo do estagiario sera global e continuo em cada periodo
letivo.
Paragrafo Unico. O estagiario somente serd promovido ao estagio supervisionado
seguinte se tiver sido aprovado na mesma atividade no semestre letivo anterior.

Art. 15 - O processo de avaliagdo de desempenho obedecera as normas gerais
estabelecidas no Regimento da FAcuLbDADE CCAA, sendo considerado aprovado o
graduando que:

I. obtiver avaliagéo igual ou superior a 7,0 (sete); e

II. cumprir a carga horaria destinada a realizacdo do(s) estagio(s) supervisionado(s),

segundo a matriz curricular do curso.

11.1 EXIGENCIAS PARA ESTAGIO E PRATICA PROFISSIONAL

Para fazer o estagio no curso de Letras, € necessario estar efetivamente
matriculado no 4° periodo e ter cursado com aprovacgédo as disciplinas consideradas pré-
requisitos para a pratica de estagio.

O estéagio supervisionado do curso de Letras ocupa 420 horas do curso, sendo
dividido em 105 horas para cada nivel (I, Il, Ill e IV) para a habilitacdo Portugués-
Literaturas. O total de horas para as duplas habilitagbes — Portugués-Inglés e Respectivas
Literaturas; e Portugués-Espanhol e Respectivas Literaturas — é de 840 horas. O estagio
nos cursos de licenciatura faz parte da grade curricular obrigatéria e é previsto em
legislacdo (Resolugdo CNE/CP2, 19 de fevereiro de 2002).

O estégio no curso de Comunicagdo Social € desenvolvido em conjunto com as

disciplinas de laboratérios nos periodos finais do curso.
No curso de Administracdo , a Préatica Profissional é realizada a partir do 5°
periodo. E necessério que o aluno tenha cursado o minimo de 40% da carga horaria total

do curso. A Pratica Profissional do curso de Administracéo tem 360 horas.

A Pratica Contabil curso de Ciéncias Contabeis comeca no 7° periodo. E
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necessario que o aluno tenha cursado o minimo de 40% da carga horaria total do curso.

No curso de Marketing , a Prética Profissional é realizada a partir do 5° periodo. E

necessario que o aluno tenha cursado o minimo de 40% da carga horaria total do curso.

POR DENTRO DAS AACC |12

12.1 O QUE SIGNIFICA AACC?

As Atividades Académico-Cientifico-Culturais — AACC - sé@o atividades
complementares nao inseridas no desenvolvimento regular das disciplinas e que, segundo
as Diretrizes Curriculares da Graduacgéo elaboradas pelo MEC, tornam os/as estudantes
co-responsaveis pela construcao de seu curriculo pleno e de sua formagé&o universitéria.
AACC séo atividades de carater extraclasse e que ampliam os horizontes culturais, de grande
importéncia na formacdo académica e profissional, a serem desenvolvidas pelo/pela

estudante a sua livre escolha e ao longo de todo o curso.

Apesar da flexibilidade de escolha das atividades, ha uma carga horaria minima

obrigatéria a ser cumprida:

ADMINISTRACAQ ----mmmmmemmmmeeemev 304 h, sendo 64h de Aprofundamento
CIENCIAS CONTABEIS - 192 h, sendo 32h de Aprofundamento
COMUNICAQAO SOCIAL ------------- 220 h
LETRAS - 200 h
MARKETING - 304 h, sendo 64h de Aprofundamento

O ndo cumprimento  dessas horas impossibilita a conclusdo do curso.

12.2 AS AACC DEVEM PERTENCER EXCLUSIVAMENTE AO CURSO?

As AACC sdo atividades que possuem cunho académico na area do curso ou que
com ele faga interface.
Regularmente, segundo o Calendario Académico da FAcCULDADE CCAA, sédo

oferecidas AACC de varias naturezas em diferentes dias da semana. Todas essas
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1)

2)

3)
4)

atividades sé@o escolhidas pelas Coordenacdes dos Cursos junto a Direcdo Académica,
apos criteriosa analise para oferecer atividades que sejam significativas para os cursos.
Obviamente, ha atividades que sdo especificas de um determinado curso. Nesse
caso, as turmas sdo avisadas sobre a peculiaridade da atividade a ser realizada. Em
outros casos, as AACC sdo autorizadas em forma de sorteios de participacdo, pois

algumas atividades ndo comportam o contingente total das turmas.

12.3 E POSSIVEL FAZER AACC FORA DA FACULDADE?

Certamente.
Sao consideradas AACC as atividades promovidas por outras instituigdes,
devidamente reconhecidas e credenciadas. Para esse caso, alguns cuidados sé&o

necessarios, conforme descrevemos a seguir.

12.4 COMO PROCEDER PARA FAZER AACC FORA DA FACULDADE?

escolher a atividade que deseja fazer, selecionando documentos ou folder ou recortes de
jornais, revistas, que comprovem o tipo de evento do qual vocé deseja participar;

conversar com a Coordenagdo do Curso, apresentando a comprovacdo da atividade a
realizar, para receber a devida autorizacdo, de forma que seja considerada AACC para 0
Curso;

participar do evento ou atividade;

apresentar o registro de participacdo ou o relatdrio de atividades, conforme o caso, a
Coordenacao do Curso para validacdo (carimbo e assinatura).

Ndo comece uma AACC fora da Faculdade sem cons ultar a Coordenacao.

12. 5 COMO PROCEDER PARA FAZER AACC NA FACULDADE CCAA?

Para todo e qualquer evento na FACULDADE CCAA, vocé devera fazer sua inscrigdo
juntoa CEVEN - 9° andar do Prédio A. Ao fazer a inscrigdo, vocé recebera uma filipeta
referente ao evento.

Os comprovantes das AACC comprovando a participagdo nos eventos realizados
na FACULDADE CCAA serdo entregues ao final de cada evento, mediante a apresentagéo
da filipeta de inscri¢ao.

Considerando o numero limitado de vagas, a entrada serd permitida até, no

méaximo, 20 minutos apds a hora marcada para o inicio do evento.
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12.6 QUE TIPOS DE ATIVIDADES SAO CONSIDERADAS AACC ?

Apresentamos a seguir os tipos de atividades

e a carga horéria maxima _ para

cada atividade, considerando que o conjunto de horas destinadas as AACC deve garantir

variedade de realizacéo.

ATIVIDADE

CARGA HORARIA
MAXIMA

Analise de producéo relacionada a area de estudo, com apresentacdo de 40
1 relatério a Coordenacéo do Curso. (cinema, teatro etc.) (8 h para cada atividade)
Cursos de formacdo na area ou em areas afins, com apresentacéo de 120
2 relatério a Coordenagédo do Curso. (de acordo com a duragéo de
(realizados concomitantemente & graduagdo na FACULDADE CCAA) cada curso)
3 Leitura de livro recomendado, com apresentacdo de relatério a 80
Coordenacao do Curso. (20 h para cada livro)
4 Monitoria de disciplina na FACULDADE CCAA. (se ndodGrS 50 de cada
(depende da indicagao das Coordenagdes de curso) gundo durage
monitoria)
L . . . 10
5 Partt|C|pa(;aotetrr; ;ro;/as dde proficiéncia de lingua estrangeira. (de acordo com a duragéio de
(contagem por total de etapas da prova) cada prova)
120
Atuacgdo na Agéncia Experimental de Comunicagdo ou LabTV. (de acordo com o tipo
6 (depende de autorizagdo das Coordenagées de Curso) de trabalho)
100
Participacdo como ouvinte em palestras da FACULDADE CCAA. (de acordo com a duragéo de
7 cada palestra)
Participacdo no desenvolvimento de pecas de divulgacdo de projetos 80
8 académicos da FACULDADE CCAA. (10h por pega)
Participacdo como palestrante em eventos cientificos dentro ou fora da
9 FACULDADE CCAA. 100
(congressos, conferéncias, simp6sios, seminarios, torneios culturais) (20 h para cada evento)
Participacdo como ouvinte em eventos cientificos dentro ou fora da
10 FACULDADE CCAA. 100
(congressos, conferéncias, simpésios, seminarios) (10 h para cada evento)
Participacdo em grupos de pesquisa, orientados por docente da
FACULDADE CCAA. 80
11 (projetos institucionalizados de pesquisa, grupos de estudo, comparecimento comprovado (de acordo com a orient{igéo
a sessdes publicas de defesa de trabalhos de final de curso, de dissertages de mestrado |  do/da docente responsavel)
ou de teses de doutorado recomendadas pelo/pela docente responsavel)
12 Participacdo em atividades Extensionistas. 100
(dependem da orientacéo e da autorizagdo da Coordenagéo de Extenséo) (de acordo com a atividade)
13 Publicacéo de texto cientifico. 80
(peribdicos cientificos, revista, livro, revista on line) (20 h para cada publicagéo)
14 Visitas técnicas e culturais realizadas na FACULDADE CCAA. 80
(exposicdes de arte, de tecnologia, mostras, feira de livro, empresas de comunicagéo ) (8 h para cada evento)
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Visitas técnicas e culturais realizadas em outra instituicdo, com
apresentacgao de relatério a Coordenacgéo do Curso.

60
(6 h para cada evento)

15 (exposicoes de arte, de tecnologia, mostras, feira de livro,empresas de comunicagéo)
40
16 Participacdo em comissodes, colegiados e conselhos da FACULDADE CCAA (segundo orientagéo do/da
docente responsavel)
Estagio externo realizado em uma funcéo da &rea de atuagéo do curso.
17 (O/a estudante devera apresentar declaragdo comprobatéria do estagio, além de elaborar 120
o relatério de atividades e apresenta-lo a Coordenagéo do Curso para registro das horas
de AACC.)
18 Aprofundamento 32
(Atividade inclusa nos horarios de 1° e 2° periodos - politica de nivelamento) (para cada semestre)
19 Participacdo na organizacédo de eventos da FACULDADE CCAA. 140

(20h para cada evento)

12.7 - COMO SERAO REGISTRADAS AS HORAS DE AACC?

E necessario juntar todos os comprovantes de realizacdo das AACC e leva-los a

Secretaria da FACULDADE CCAA, quando solicitado, para que as atividades sejam

registradas no histérico escolar. Nesse sentido, é importante ressaltar que as AACC

realizadas fora da FACULDADE CCAA somente terdo validade se houver reconhecimento

registrado da Coordenacéo do Curso.

Lembre-se: N&o € possivel colar grau caso vocé ndo tenha cumprido e registrado na

Secretaria a carga horaria de AACC.

Guarde os comprovantes das AACC até gue receba seu diploma de Graduacéo .

RELACAO ALUNO<>DIRECAO<>COMUNIDADE |13

Uma instituicdo educacional deve estar em interagdo constante com seus alunos e

com a sociedade para a qual eles estdo sendo preparados. Ela deve atender as

expectativas e as necessidades de seus estudantes, mas também adaptar essas

expectativas a realidade. Por isso, a FACULDADE CCAA conta com espagos democraticos

criados pelo sistema federal de Educagd@o Superior para estimular a troca de ideias e o

diadlogo nas instituicdes. Sao eles:
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13.1 - OUVIDORIA

A Ouvidoria existe para ajudar o/a estudante a resolver questbes de qualquer
ordem que estejam interferindo na aprendizagem ou em seu bem-estar na Faculdade; para
ouvir e analisar eventuais questdes acerca do curso, em particular, ou da instituicdo, em
geral. Dessa forma, os problemas podem ser detectados e sanados em tempo habil e a
nossa instituicdo pode melhorar, continuamente, a qualidade da educacdo. Na Ouvidoria,

o/a estudante recebe atendimento personalizado, a qualquer hora do dia.
13.2 - COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGCAO - CPA

A Comissao Propria de Avaliacdo — CPA foi criada em obediéncia a Lei 10.861, de
14 de abril de 2004, que estabelece o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educagédo
Superior (Sinaes). O Sinaes parte do principio de que a qualidade de uma instituicdo
educacional depende de varios fatores, tais como a eficacia nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo; os meios usados para incentivar a participacdo dos alunos nessas
atividades; a preocupacdo em formar novos profissionais que respeitem os principios da
ética e responsabilidade social; a qualificacdo do corpo docente; as instalagbes e o uso de
novas tecnologias; a gestdo democratica.

Regularmente, as instituicbes séo visitadas por comissdes de especialistas do
MEC, que checam se esses requisitos estdo sendo cumpridos. No entanto, é a avaliacdo
constante que a instituicdo faz de si mesma que garante seu bom desempenho. Ela é feita
por uma comissdo propria de avaliacdo, a CPA, que relne representantes de alunos,
professores, funcionérios administrativos e pessoas da comunidade externa. O objetivo da
CPA é manter abertos os canais de comunicagdo entre os varios setores para que, juntos,
trabalhem pela melhoria dos servigos prestados. Por isso, pesquisas, coletas de dados e

reunides estdo sendo sempre realizadas com esse proposito.

13.3 - CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO - CEPE

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo  (CEPE) é a instancia maxima da
FAcULDADE CCAA. Presidido pelo Diretor Geral, o CEPE relne Dire¢do Administrativa,
Diregcdo Académica, Direcdo do Instituto Superior de Educacgéo, Direcdo do Centro de
Tecnologia, Coordenacdo de Graduacédo, Coordenagdo de Pds-Graduacdo e Pesquisa,
Coordenacdo de Extensdo, Coordenacdo de Educacdo a Disténcia, Coordenagdo de

Estagio, representantes das Coordenacgdes dos Cursos de Graduacdo, da Comisséo de
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Avaliagéo Institucional, representantes dos alunos de cada curso, representantes do corpo

docente e um representante da Mantenedora.

E ao CEPE que compete:
& aprovar a criagdo ou extingédo de cursos, projetos pedagdgicos e curriculos;
aprovar altera¢des na estrutura organizacional da Faculdade;
aprovar alteracdes no Regimento Interno;
aprovar sugestdes relativas as atividades da Faculdade;
tomar decis6es sobre projetos de ensino, pesquisa e extensao;

funcionar como instancia de recursos para os demais 6rgaos da Faculdade e

& ¢ ¢ b @

deliberar sobre os casos que, por acaso, hao estejam previstos no NOSso

Regimento.

BOLSAS E PROMOCOES | 14

A FACULDADE CCAA é parceira de seus alunos e também os incentiva por meio de

bolsas e promogfes. Séo elas:

1. BOLSA REDUCAO PROGRESSIVA DE DESCONTOS - Visando facilitar o ingresso
do aluno no ensino superior a Faculdade CCAA adotou a partir de 2011 o seguinte
critério de descontos: no primeiro periodo o aluno é contemplado com um desconto de
53%; no segundo periodo, o desconto sera de 46%; no terceiro periodo, de 39%; no
quarto periodo, de 32%; no quinto, de 25%; no sexto, de 18%; no sétimo, de 11% e, no
oitavo, de 4%. As mensalidades serdo reajustadas anualmente, de acordo com o
permitido na legislagdo vigente e com um dos indices indicadores da inflagdo, a ser
definido. O desconto vai sendo reduzido porque, na medida em que o aluno progride
no curso, aumentam as chances de conseguir estagios, entrar no mercado de trabalho

€ arcar com 0s custos reais do curso
2. BOLSA PROMOCIONAL PRIMEIRO PERIODO - Serdo concedidos 20% (vinte por

cento) de desconto nas mensalidades do 1° periodo letivo para todos os novos alunos
matriculados.

3. BOLSA CONVENIO - Serdo concedidos 20% (vinte por cento) de desconto para os

alunos da graduacgdo e pos-graduacdo beneficiados pelos convénios firmados com
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empresas ou escolas publicas e privadas. A concessdo sera feita pela secretaria,
desde que o aluno comprove ser beneficiario do Convénio, bastando que o faga

apenas anualmente, contando a partir do 2° periodo.

BOLSA FUNCIONARIOS, ALUNOS E EX-ALUNOS DOS CURSO S CCAA E ALL -
GRADUACAO - Serdo concedidos 20% (vinte por cento) de desconto a todos o0s
funcionérios, alunos e ex-alunos dos cursos CCAA, ALL e funcionarios do GRUPO
CCAA, por todo o curso de graduacao. A concessao sera feita pela secretaria, desde
gue o aluno comprove ser funcionario do Grupo ou, sendo aluno ou ex-aluno, preencha
e assine formulario proprio. (NAO CUMULATIVA AOS BENEFICIADOS PELA BOLSA
CONVENIO).

BOLSA FUNCIONARIOS, DOS CURSOS CCAA E ALL — POS-GRADUACAO - Serdo
concedidos 20% (vinte por cento) de desconto a todos os funcionarios do Grupo
CCAA, compreendendo funcionarios das franquias CCAA, ALL, Waldyr Lima Editora e
CCAA-EPP. Tal desconto ndo ¢é extensivo aos dependentes financeiros dos
funcionarios. (NAO CUMULATIVA AOS BENEFICIADOS PELA BOLSA CONVENI O).

BOLSA ESPECIAL — Em carater extraordinario, por conta do 1° ano de funcionamento
da FACULDADE CCAA, foi concedido desconto de 50% (cinquenta por cento) a todos os
funcionarios do GRUPO CCAA, bem como aos funcionarios de suas franquias. O aluno
mantera a bolsa enquanto durar o curso e ndo for reprovado em nenhuma disciplina.

Essa bolsa ndo sera concedida nos proximos anos.

BOLSA MONITORIA DE ESTUDOS (MOES) — A Monitoria de Estudos encontra-se
regulamentada pela Norma Interna 012/06 e pelo Manual de Monitoria. Sera concedido
aos alunos selecionados para serem Monitores de Estudo um percentual de desconto
sobre o valor da 1% (primeira) mensalidade do periodo subseqiiente ao que
desempenhou a atividade de monitoria. O desconto variara de acordo com o ndmero
de horas de monitoria ministrado, sendo a proporcdo de 10% (dez por cento) para cada
8 (oito) horas de trabalho semestrais. Em caso de numero de horas mdultiplas ou
fracionadas, os célculos deverdo ser feitos com base na propor¢do de 10% para 8
horas e feitos os devidos arredondamentos. A concesséo serd feita pela secretaria de

acordo com notificagdo emitida pela Diretoria.

BOLSA MELHOR ALUNO - Serdo concedidas bolsas de 95% (noventa e cinco por

cento) para todas as mensalidades do 1° periodo letivo aos alunos que consigam obter
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nota média igual ou acima de 95 nas provas de vestibular. A bolsa podera ser
renovada a cada periodo letivo, considerando-se como condi¢do o CR (Coeficiente de
Rendimento) acumulado de, no minimo, 95. A concesséao serd feita pela secretaria de

acordo com a avaliagcdo do CR e autorizagdo da Secretaria Geral.

8.1 Poderéo gozar da bolsa de 95% (BOLSA MELHORES ALUNOS), todo e qualquer
aluno que tenha obtido CR 95 acumulado, tendo cursado:
8.1.1 No minimo 18 créditos para os alunos associados a matriz curricular 2008 e

anos anteriores;

8.1.2 O numero total de créditos do periodo letivo anterior de acordo com a matriz

curricular em 2009 e anos subsequentes.

8.2. O desconto passara a valer a partir da solicitagdo de bolsa e apenas para as

parcelas vincendas.

NOSSAS INSTALACOES | 15

A FACULDADE CCAA funciona em um prédio principal de nove andares — Prédio A —
e em um prédio anexo — Prédio B —, ligado ao Parque Grafico do Grupo CCAA. Ela foi
construida obedecendo aos mais modernos conceitos arquitetdnicos para instituicdes de
ensino, a fim de garantir aos alunos e funcionarios conforto e condi¢cdes para um bom
desempenho nos estudos e no trabalho. Todas as instalagbes séo envidragadas, para
permitir a visdo do que ocorre no entorno, mas possibilitam um isolamento acustico total,
para que as atividades realizadas em cada setor ndo sejam afetadas por ruidos externos; a
troca de ar é constante em todos os pavimentos e, diariamente, a Faculdade passa por

uma vistoria para a identificacdo de problemas.

No PREDIO A, encontramos :

& Recepcdo, Secretaria Geral, Ouvidoria, Tesouraria e setor de fotocépias.
€ No segundo andar: o Teatro Berdge Kessedjian e Diran Kessedjian, onde séo
realizados encontros, palestras, workshops e eventos culturais.

& No terceiro andar: amplo espaco de convivéncia e duas cantinas.

No quarto, quinto, sétimo e oitavo andares: salas de aula.

& No quinto andar: laboratérios digitais.
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& No sexto andar: Biblioteca Brian McComish.
# No nono andar: Diretoria, CEVEN, COMPET (ver adiante) e Coordenacgdo de

Extensao.

No PREDIO B, localizam-se :

& No segundo andar: salas de aula, Laboratério de Estudos de Casos, Setor de
Atendimento Docente, e Coordenagdes de Curso.

& No terceiro andar: salas de aula, laboratérios digitais, laboratério de hardware.

& No quinto andar: estudio de radio, estudio de cinema e fotografia, ilha de edicdo
para a producdo de videos, estiudio de audio, um Laboratério Mac, e Agéncia
Experimental de Comunicacgdo. Todos esses ambientes séo utilizados pelos alunos

para o desenvolvimento de trabalhos préaticos (ver em Agéncia Experimental).

15.1 - LABORATORIOS DIGITAIS

Ao ingressar na FACULDADE CCAA, os/as estudantes recebem um login e uma

senha padrdo para acessar os computadores dos laboratérios.

Cada laboratério tem 25 computadores, sendo trés laboratérios equipados com

computadores Apple — Macintosh. Os demais laboratérios possuem computadores DELL.

Os laboratérios possuem equipamentos de U(ltima geracdo permanentemente
ligados a internet. Os/as estudantes podem agendar um horario para utiliza-los e realizar
trabalhos de editoragéo eletrdnica, producdo de som e imagem, fotografia digital, criagdo
de produtos multimidia, desenvolvimento de sites, computagdo grafica, autoracdo de

DVDs, além dos trabalhos de textos académicos.

Algumas regras basicas...
1) Apesar de os computadores dos laboratérios serem ligados a Internet, ndo é permitido
0 acesso a determinados sites ou redes de relaciona  mento, como ORKUT, MSN,

FACEBOOK, exceto quando um(a) professor(a) indicar sua utilizagdo em aula.

2) E proibido comer ou beber nos laboratérios

3) Nao grave arquivos nas maquinas nem instale program  as. Recomenda-se o0 uso de
midias CD ou DVD para copiar os trabalhos.
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4) Os laboratérios podem ser liberados para os/as estudantes fazerem trabalhos. Vocé

pode fazer a reserva pelo e-mail agendamento@grupoccaa.com.br ou diretamente na

recepgao da Faculdade.

5) Ha uma camera de seguranca no Laboratério 506 A. Esse Laboratério pode ser utilizado

pelos alunos fora do horario de aulas e sem a presenca do estagiario de TI.

OBS:
Caso haja qualquer problema técnico ou com equipamentos, reporte imediatamente a
Recepc¢ao (ramal 3003) ou ao Suporte Operacional (ramal 3050). N&o tente solucionar tal

inconveniente, mesmo que vocé tenha experiéncia no assunto.

15.2 - BIBLIOTECA BRIAN McCOMISH

A Biblioteca é um dos espacos mais frequentados por alunos, professores e
funcionarios da Faculdade, e oferece aos seus usuarios suporte as atividades de ensino e
pesquisa.

% Horario/dia de atendimento
Segunda a sexta-feira, das 7h30 as 21h30.
Séabado, das 8h as 12h.

H& uma Sala de Leitura Individual — 805, Prédio A. Caso vocé deseje utilizar o

espago para estudos, solicite a chave no setor de atendimento da Biblioteca.

% Inscricdo

Automatica para alunos, professores e funcionérios da Instituicao.

%4 Empréstimo Domiciliar/Consulta
Disponivel para os docentes, discentes e funcionarios da FACULDADE CCAA. Para a
efetivacdo do empréstimo, é necessario apresentar a carteira com o respectivo nimero de

matricula e cadastramento na Biblioteca.

4 Material Bibliografico e Audiovisual
Os titulos da Biblioteca poderdo ser consultados e emprestados ap6s a inscricdo do
usuario. Poderao ser retirados 03 (trés) livros por empréstimo, pelo prazo de 07 (sete) dias

consecutivos, com direito a uma (01) renovacgédo, caso a obra ndo esteja sendo solicitada
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e/ou reservada por outro usuario. Ao retirar um livro da Biblioteca, o usuario passa a ser
responsavel por ele. Por essa razdo, ndo devera fazer empréstimos para terceiros. Os
usuarios deverdo cuidar para que o material emprestado seja devolvido em perfeitas

condi¢cBes de uso, sem rasuras, sujeira, rasgos etc.

EBSCO* também esta disponivel. Trata-se de uma ferramenta cultural em inglés
(americano, britanico e australiano) para estudantes e docentes — link através do site da
Faculdade.

*Elton Bryson Stephens Company

% Obras de Referéncia (dicionarios, enciclopédias, atlas, manuais etc.)
Na Biblioteca Brian McComish, as Obras de Referéncia podem ser emprestadas nos finais
de semana, devendo ser devolvidas nas segundas-feiras seguintes.

% Periédicos
Os periddicos e folhetos da Biblioteca podem ser emprestados pelo prazo de 02 (dois)
dias, podendo ser renovados por igual periodo, caso ndo haja solicitagdo de reserva.

4 Multas por dia de atraso

O valor da multa por dia de atraso na devolugdo de livros, multimeios e periddicos
é de R$ 1,00 (um real).

% Servicos da Biblioteca

- InformagBes bibliograficas — orientacdo quanto ao uso do catélogo eletrdnico, dados
sobre a organizagéo, funcionamento e uso das obras de referéncia e dos multimeios
gue constituem o seu acervo.

« Consulta em rede — livros, periédicos, filmes, DVDs, videos, CDs e quaisquer outros
materiais constantes do acervo.

- Sumarios Correntes on-line — ao consultar os periédicos assinados pela Biblioteca
Brian McComish, o usuario pode contar com o0 Sumario na base de dados. Este € um
dispositivo facilitador oferecido pela Biblioteca.

- Base de dados: a Biblioteca Brian McComish oferece acesso a sua base (Sysbibli) nas
areas de Letras (Portugués — Inglés e Portugués — Espanhol), Comunicacdo
(habilitagBes de Jornalismo, Publicidade e Propaganda e Multimidia), Administracéo e
Marketing. A consulta pode ser feita nas maquinas existentes na Biblioteca, nos totens
e por acesso remoto.

- COMUT - A Biblioteca Brian McComish faz parte do Sistema e pode obter copias de
documentos a partir desse servigo.

« Normalizagdo de trabalhos monograficos — orientagdo quanto as normas previstas pela
ABNT para elaboracgédo de trabalhos de conclusédo de curso, dissertagdes e teses.

« Confecgdo de Ficha Catalografica — a Biblioteca oferece esta modalidade a todos os
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seus usuarios para compor seus trabalhos monograficos.

- Treinamento de Usuario — a Biblioteca Brian McComish acredita que, ao orientar o
usuario quanto as praticas de uso do acervo e de busca de informagfes na base de
dados Sysbibli, usada tanto na Biblioteca quanto na internet, esta contribuindo para
otimizar o trabalho e qualificar o usuario.

4 Infraestrutura

1. Espaco Fisico

- Instalagao p/acervo -91.14 m*

- Instalacéo para estudos individuais - 22,40 m*

- Instalacdes para estudos em grupos - 27,84 m?

- Instalacdes para deficientes fisicos: balcdo para cadeirantes, barras de seguranga nos

banheiros, elevadores com voz e sistema braile.

2. Acervo (aproximadamente)

- Livros: 3.500 titulos — 11.000 exemplares

- Periddicos: 58 periédicos assinados

- Jornais diérios: 5 assinaturas

- Multimeios (CDs, DVDs, VHS): Aproximadamente 500 itens.

- Informatizacéo: Pacote Office (Windows, Word, Excel, Power Point, Outlook, Adobe

Acrobat).

- Base de Dados: Sysbibli e Sysportal

- Revistas: 4 assinaturas

3. Equipamentos - Recursos tecnoldgicos
e 8 Computadores no Saldo com sistema de lan house.

» 3 Salas de Estudo/Multimidia em grupo - 1 computador e Aparelho de DVD em
cada.

* 5 computadores para realizagéo dos trabalhos da Biblioteca.

Equipamentos eletrdnicos das trés (03) Salas de Est  udo/ Multimidia
Computadores com acesso a internet — Dell OPTIPLEX GX620, Processador Pentium D
820/2.8GHZ,DC, 2X1M cache, FSB 800; 512MB de memdria; Teclado Dell USB Portugués;
Monitor LCD 15 polegadas; Placa de video integrada GMA950 de 8MB, OPTI G X620;
Placa de Som AC97 Integrada; Unidade de CDRW 16X; Disco rigido de 80GB SATA I
7200RPM, GX620/520; Sistema Operacional Windows XP Professional SP2 em portugués.
- 01 computador com as especificagdes acima.
- 01 DVD Player com saida S-VHS.
- 01 TV de 29" (PAL-M e NTSC) com entrada S-VHS.
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Equipamentos Eletrénicos  (filmadora, maquina fotogréfica digital e pen drive).
Estudantes podem agendar e retirar os equipamentos no Almoxarifado da Faculdade, desde

gue apresentem o formulario especifico para este fim, no qual constardo: o curso em que estédo

matriculados; o home da disciplina para a qual estédo realizando o trabalho que requer o uso
dos referidos equipamentos; a rubrica do professor que solicitou o trabalho ou, na falta
deste, de um(a) Coordenador(a) de Curso; a justificativa para a solicitacdo e o tempo previsto

para a utilizacdo. O formulario pode ser solicitado pessoalmente no balcdo da recepcdo da

Faculdade com os operadores do Almoxarifado.

WIFI - REDE SEM FIO | 16

H& uma rede sem fio na Biblioteca e no Espa¢o de Convivéncia (3° andar), ambas
no Prédio A. Por questdes de seguranca, o login e a chave de acesso devem ser

solicitados no setor de atendimento da Biblioteca.

A finalidade desse recurso é propiciar aos estudantes acesso a internet a partir de

seu proprio computador.

CURSOS E PROJETOS EXTRACURRICULARES | 17

Cursos e projetos extracurriculares séo aqueles destinados as comunidades
interna e externa e que ndo fazem parte dos cursos regulares de graduacgao ou pés-

graduacao.
16.1 - COORDENACAO DE EXTENSAO

A Coordenacgdo de Extensdo é responséavel pela criacdo dos cursos livres, que
atendem tanto ao publico interno quanto externo da FACULDADE CCAA, e por atividades
extracurriculares cuja finalidade seja o enriquecimento cultural e, também, o engajamento

da instituicdo e seus alunos em causas que interessem a toda a sociedade.
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Os cursos permanentes visam a aquisicao ou complementa¢do de conhecimentos
em determinada area, e para frequenta-los ndo é necessario ter diploma em nivel superior.
Eles séo criados e mantidos de acordo com a demanda. Os cursos permanentes

de extensdo da FACULDADE CCAA sao:

16.1.1 - PB (Portugués para Brasileiros) e Redacdo  (Trilha)

Os cursos PB e Redacgédo foram criados para aquelas pessoas que desejam se
aprimorar no uso da Lingua Portuguesa e adquirir maior fluéncia e segurancga ao falar e
escrever. Sao cursos livres e gratuitos, e o aluno tem uma Unica despesa no semestre: 0
material didatico. Seu diferencial estd na metodologia de ensino, utilizada também nos
cursos de idiomas do Grupo CCAA, que torna o processo de aprendizagem mais agradavel
e eficaz e possibilita alta assimilacdo dos contetidos. Mais de mil pessoas ja passaram
pelos cursos, muitas com o intuito de aprimorar sua capacidade de comunicagéo no dia-a-
dia e na vida profissional, outras a fim de se prepararem para o vestibular ou para
concursos publicos. O indice de aproveitamento é altissimo. O curso PB € ministrado em

quatro periodos (semestres) e o TRILHA, em um semestre.

16.1.2 - Os cursos da area de video e imagem

A Coordenacao de Extensdo oferece cursos ligados a area de tecnologia aplicada
a comunicagdo e tem o objetivo de preparar estudantes, docentes e profissionais do
mercado para o uso de tecnologias digitais, tanto em hardware, quanto em software, nas
areas de editoracgao eletrdnica, producdo web e edicdo de video.

Sao oferecidos varios cursos, tais como Final Cut, Mac OS X, Photoshop, Pacote
Office para Iniciantes. Procure a Coordenagdo de Extensdo — 9° andar — Prédio A — ou

acesse o0 site da FACULDADE CCAA para obter mais informag8es sobre os cursos.

16.1.3 - Projetos de Extenséao
Os projetos de Extens@o contam sempre com a participacdo dos/das estudantes,
sempre sob a supervisdo e com o apoio da Coordenacdo de Extensdo. Os principais, no
momento, sdo:
+ Doacdo de sangue: Projeto em parceria com o Instituto Hemorio, que fornece
sangue para os hospitais publicos do Rio de Janeiro. O objetivo é formar, dentro da
Faculdade, um grupo de doadores regulares.

% Projeto Livro Falado: Projeto da FACULDADE CCAA em parceria com o Instituto
Benjamin Constant (IBC), no qual estudantes gravam livros que vao para o0 acervo
da biblioteca do IBC, para uso exclusivo dos deficientes visuais (Lei no 9.610, de
19 de fevereiro de 1998). As gravacOes sdo realizadas no Estudio de Radio da

FAacuLDADE CCAA.
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O que é preparar um estudante para o mercado de trabalho? Ensina-lo a lidar com
as novas tecnologias é suficiente? Logico que este é um item fundamental, mas nao basta.
E preciso, além disso, que ele conhega a rotina dos processos de produgio; aprimore sua
capacidade de trabalhar em equipe; saiba defender seus pontos de vista, obter o OK para
um projeto e estabelecer um cronograma, cumprindo-o com responsabilidade e

comprometimento.

A FACULDADE CCAA pensou em tudo isso ao criar a Agéncia Experimental
TopCom, que coordena e apoia 0s projetos dos alunos de Comunicagédo Social, e recebe
encomendas de discentes ou docentes de seus outros cursos. E uma agéncia que realiza
eventos, produz filmes, jornais, cartazes, programas de radio e um site préprio. A TopCom

esta localizada no 5° andar do Prédio B.

Como funciona?

As ideias dos alunos séo debatidas com os professores e, aprovadas, sdo levadas
a agéncia, onde eles recebem ajuda para planejar suas ac¢des, prever que equipamentos
serdo necessarios e mobilizar pessoal técnico (responsaveis pelos equipamentos, estlidios

de gravacéo de audio e imagem e laboratérios de informatica).

Os projetos sdo, depois, avaliados, e outros trabalhos sdo idealizados, com base
na experiéncia adquirida na TopCom e em novos conhecimentos adquiridos em sala de
aula. Entre as atividades permanentes, temos a producdo do boletim de noticias Express,
producdo de material publicitario para divulgagdo dos eventos da Faculdade e sua
cobertura jornalistica. Os alunos também séo responsaveis pela manutengao de um site da

agéncia.

A Agéncia Experimental TopCom trabalha estreitamente ligada a Coordenagéo
do Curso de Comunicag¢do, a Coordenagdo de Extensdo, a Coordenadoria de Eventos
(CEVEN), ao setor de publicidade do Grupo CCAA e a Oficina de Video.
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A Coordenadoria de Eventos — CEVEN - é responsavel por promover e produzir
todos os eventos académicos e comunitarios da FACULDADE CCAA, como por
exemplo, mostras, congressos, apresentacdo de palestras, semana da salde, seminéarios
etc. A CEVEN est4 localizada no 9° andar do Prédio A.

Esses eventos oferecem aos alunos da graduacdo variadas oportunidades de
conhecer melhor o dia-a-dia e a pratica profissional da carreira que escolheram, além de
contribuirem para o cumprimento das horas de Atividades Académico-Cientifico-Culturais
(AACCQ).

Com o suporte da Agéncia Experimental TopCom, os/as estudantes sao envolvidos
na pré-producdo dos eventos e, sob a orientagcdo de profissionais e professores
experientes, desenvolvem o material de divulgagdo — folders, cartazes, postais, e-mail
marketing - e podem patrticipar de toda a produgdo. Os alunos podem atuar, na pratica,
exercendo atividades como produtor, redator, revisor, diretor de arte, editor e cinegrafista.
Assim, muitos descobrem seus talentos e desenvolvem as competéncias exigidas dos

novos profissionais, adquirindo uma ampla visdo de mercado.
Além disso, a CEVEN oferece a comunidade local a possibilidade de ampliar seu

horizonte cultural, participando de eventos gratuitos relacionados a diversas &reas,

promovidos pela institui¢éo.
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O Centro de Orientacdo Para o Mercado Profissional/Es  tagio e Trabalho -
COMPET — ¢é o brago da FACULDADE CCAA para o estabelecimento de parcerias com
escolas de ensino médio, nas quais sdo realizadas palestras, além de trabalhos de
orientacdo vocacional, e com empresas que oferecam oportunidades de trabalho e estagio
nao obrigatdrio para os alunos da Faculdade. Além disso, o0 COMPET realiza um trabalho
intenso com os estudantes de nossos cursos de graduacgédo, prestando-lhes os seguintes
Servicos:

Orientacdo sobre mercado de trabalho.

Orientacdo sobre a elaboracéo de curriculo.

Orientacao sobre como agir em dindmicas de grupo e entrevistas de selecao para
emprego.

Auxilio na construcao de um plano de carreira.

Divulgacdo de vagas de estagio.

Acompanhamento em estéagio, desde a sele¢do até o término.

Debates sobre mercado de trabalho e carreira.

Emisséo de Declaragdo de Matricula para apresentacdo em estagios ndo obrigatdrios. O/a
estudante deve se dirigir ao COMPET, preencher uma ficha com seus dados pessoais e

académicos e, em 48 horas, a declaracéo é entregue.

O COMPET esta localizado no 9° andar do Prédio A.
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Toda instituicdo educacional possui um regime disciplinar . Entdo, é muito
importante que vocé tenha ciéncia do regime da FACULDADE CCAA, porque ele é parte
integrante do Regimento da Faculdade, que apresenta as normas gerais da nossa
instituicdo.

TITULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO |
DA CONCEITUACAO

Art.128. Entende-se por regime disciplinar o conjunto de normas de conduta que devem
ser observadas por toda a comunidade académica para assegurar a ordem e o respeito,
importando sua transgressdo em imposicéo de penalidades.

CAPITULO II
DAS INFRACOES, PENALIDADES E COMPETENCIAS

Art.129. Os Corpos Docente e Técnico-Administrativo ficam sujeitos as sancoes
disciplinares previstas em lei.

Art. 130. Os membros do Corpo Discente estdo sujeitos as seguintes penas disciplinares:

| - adverténcia;

Il - repreensao escrita;
Ill — suspensao;

IV - exclusao.

§ 1° - A Faculdade CCAA garantird o direito de o aluno se manifestar em defesa prépria,
negando ou justificando, por meio de alegagfes e de apresentagédo de sua prépria verséo
dos fatos, bem como de provas e testemunhas, quaisquer acdes passiveis de sangao
previstas neste Regime Disciplinar, assegurando-se, assim, 0 respeito ao principio
constitucional do contraditério e da ampla defesa, conforme disposto no inciso LV, artigo 5°
da Constituicdo Federal.

§ 2° - No caso de necessidade de aplicagdo das sancdes disciplinares mencionadas neste
artigo, seréo considerados os seguintes elementos: primariedade do infrator; dolo ou culpa;
valor e utilidade dos bens atingidos.

Art.131. A pena de adverténcia verbal sera aplicada:

| - por desrespeito as Diregbes, as CoordenagBes ou a qualquer membro dos Corpos
Docente ou Técnico-Administrativo;

Il - por perturbacao da ordem no recinto da Faculdade CCAA,; ou
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Il - por prejuizos materiais causados a Faculdade CCAA, independentemente do
ressarcimento dos danos causados.

Art.132. A pena de repreensao sera aplicada no caso de reincidéncia nas faltas referidas
no artigo anterior.

Art.133. A pena de suspensao sera aplicada:

| - por ofensa moral a outro aluno;

Il - por ofensa moral aos Dirigentes da Faculdade CCAA,

[l - por ofensa moral a membro do Corpo Docente ou Técnico-Administrativo;
IV - por quaisquer atividades de “trote”, segundo a forma da lei;

V - por improbidade na execucéo de trabalho académico.

Art.134. A pena de excluséo sera aplicada:

| - por agressao fisica a outro aluno;

Il - por agresséo fisica aos Dirigentes da Faculdade CCAA ou a qualquer membro do
Corpo Docente ou Técnico-Administrativo;

Il - por improbidade com a dignidade da vida escolar; ou

IV - pela constatagdo definitiva de prética de infragdo incompativel com a vida escolar.

Art.135. A aplicacdo de penalidade que importe em suspenséo, desligamento ou excluséo
sera feita apds inquérito administrativo levado a efeito por uma comissdo de 3 (trés)
professores designados pela Direcdo Geral da Faculdade CCAA.

§ 1° Sdo competentes para aplicacdo das penalidades:
| - de adverténcia — qualquer autoridade do Corpo Docente ou Téchico-Administrativo; ou

Il - de repreenséo, suspenséo e exclusao — Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.

§ 2° Da aplicacdo das penalidades de adverténcia, repreensdo e suspenséo até 5 (cinco)
dias, cabe recurso ao préprio Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Art.136. O registro de penalidade serd feito em documento proprio, ndo constando do
histérico escolar do aluno.

Paragrafo Unico. Serd cancelado o registro das penalidades de adverténcia ou de
repreensdo se, no prazo de 1 (um) ano de sua aplicagdo, o aluno ndo ocorrer em
reincidéncia.

IMPORTANTE:

Durante as aulas e provas (VAP), ndo € permitido o uso de aparelhos

celulares, MP3, iPods ou similares.
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Os objetos encontrados nas salas de aula e deixados na Recepc¢éo serédo
mantidos pelo prazo maximo de 90 dias (3 meses). Ao final desse prazo, os

objetos ndo resgatados serdo doados a uma instituicdo de caridade.
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