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PALAVRA DA DIRECAO

Prezado(a) Aluno(a),

Em primeiro lugar, quero parabeniza-lo (a) pelo ingresso no Centro Federal de
Educagcdo Tecnolégica de Sdo Paulo - Unidade S&o Carlos, desejando-lhe que sua
passagem por esta Escola reverta em uma sélida formacdo educacional, que podera
orientar sua vida profissional, garantindo sucesso pessoal e progresso a comunidade que,
futuramente, podera ser beneficiada com o seu trabalho.

Essa Unidade apresenta uma caracteristica de estar instalada em um campus
universitario. Isso abre uma grande possibilidade de convivéncia e integracdo em um
ambiente que privilegia a pesquisa e o debate, contribuindo para uma formagéo critica e
cidada.

O objetivo deste Manual é orienta-lo (a) acerca da organizacdo do CEFET-SP —
Unidade Sé&o Carlos, no que diz respeito as Normas Académicas.

Guarde-o durante todo o decorrer do Curso, pois sera importante sua consulta,
sempre que vocé necessitar de alguma informacao.

Carlos Roberto Matias
Diretor da Unidade S&o Carlos



MISSAO INSTITUCIONAL DO CEFET-SP

“A missao do Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Sdo Paulo é a de ser
agente no processo de formacdo de cidadaos capacitados e competentes para atuarem
em diversas profissdes, pesquisa, difusdo de conhecimentos e processos que contribuam
para o desenvolvimento tecnolégico, econdmico e social da nagdo”.

O Projeto Politico-Pedagogico do CEFETSP, em conformidade com o que dispbe a
Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, esta organizado com base nos principios
de:
| - igualdade de condigdes para 0 acesso e permanéncia na escola;
Il - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e
o saber;
Il - pluralismo de idéias e de concepcdes pedagogicas;
IV - respeito a liberdade e apreco a tolerancia;
V - coexisténcia de instituicdes publicas e privadas de ensino;
VI - gratuidade do ensino publico, em estabelecimentos oficiais;
VII - valorizag&o do profissional da educacgao escolar;
VIII - gestdo democratica do ensino publico(...);
IX - garantia de padréo de qualidade;
X - valorizagdo da experiéncia extra-escolar;

XI - vinculagao entre a educagédo escolar, o trabalho e as praticas sociais.



ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A Unidade Séo Carlos esta ligada ao Ministério da Educacédo, por meio do Centro
Federal de Educagdo Tecnoldgica de S&o Paulo — CEFET-SP em convénio com a
Universidade Federal de Sdo Carlos — UFSCAR e a Prefeitura Municipal de Sao Carlos.
No que diz respeito ao seu Projeto Pedagdgico, segue as orientacbes do CEFET-SP,
respondendo a sua Diretoria Geral.

Compdem a estrutura administrativa da Escola:

Diretoria da Unidade - DCL

O Diretor da Unidade representa, em nivel interno junto a UFSCAR, a Prefeitura e
a regido, o Diretor Geral do CEFET-SP.

Geréncia de Apoio ao Ensino - GAE

E responsavel pela coordenacdo e controle dos procedimentos relativos ao
cumprimento do conteddo programatico e dos planos de ensino, bem como ao horéario
escolar e as reposi¢des de aulas que se fizerem necessérias. Responde pelo processo de
integragcédo do aluno novo.

A GAE responde pela coleta, arquivo e catalogagéo da documentacédo escolar. Orienta
os Conselhos de Classe como instancia de discusséo e deliberacdo numa perspectiva
pedagdgica, assim como acompanha a freqiiéncia e o rendimento dos alunos.

Participa do processo de selecéo de professores substitutos.

Assessora 0s docentes e alunos quanto as situacfes problemas que envolvam o
processo ensino-aprendizagem, visando a solugao de situacdes-problema.

A GAE ocupa-se das atividades relacionadas a administracao do Ensino.
Nesta unidade compdem a GAE:

Coordenadoria de Registros Escolares - CRE

A CRE (Secretaria), coordenadoria vinculada a GAE, trata de todas as atividades
que dizem respeito a vida escolar dos alunos: matricula, transferéncias, emisséo
de documentos de escolaridade, etc.

O aluno pode dirigir-se pessoalmente a CRE, sempre de posse de seu nimero de
prontudrio, respeitando os horarios de funcionamento.

Coordenadoria de Informética e Pesquisa — CIP

A CIP é responsavel pela area de Tecnologia da Informacdo e pelo suporte,
manutencdo e instalacdo de equipamentos na area de Informatica, e esta ligada
diretamente na direcao da unidade.

Coordenadoria de Extensao - CEX

A CEX é responsavel por todas as atividades que dizem respeito a relagdes externas
(Relacdes Empresariais da Escola), ligadas diretamente aos processos de ensino, assim
como a supervisdo de estagios e visitas técnicas, e esta ligada diretamente na direcédo da
unidade.

Coordenadoria de Administracédo — CAD
A CAD ocupa-se de todas as atividades administrativas de suporte as atividades de
ensino, tais como: manutencdo de instalagbes e equipamentos, controle patrimonial,
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aquisicdo e controle de materiais e administragdo financeira e de pessoal. Compde a
CAD:
Coordenadoria de Manutencédo — CEM

A CEM, coordenadoria vinculada a CAD, é responsavel pelas atividades
relacionadas a guarda, conservagédo e manutencao do patriménio.

NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

Matricula

As normas e prazos para a realizagdo de matricula, serdo previamente publicados,
por meio de comunicado especifico ou do Calendario Escolar.

O aluno aprovado ou reprovado, em qualquer componente curricular, que deixar de
efetuar sua rematricula nos prazos previstos devera apresentar justificativa do fato em até
trés dias apOs a data estabelecida para sua realizagao.

O aluno incurso no item anterior, ou que nao apresente motivo de relevancia para a
desobediéncia aos prazos citados serd considerado desistente e sua vaga computada
como remanescente.

As vagas remanescentes serdo destinadas ao ingresso de novos alunos, no curso.

A Dire¢do da Unidade S&o Carlos podera indeferir a rematricula de alunos com
histérico de desisténcia por motivo injustificado ou irrelevante.

A oferta de disciplinas aos alunos reprovados dar-se-4 de acordo com as
disponibilidades institucionais, respeitadas a sequéncia curricular vigente.

O aluno que, durante os dez primeiros dias de aula, deixar de comparecer a Escola
sem justificar o motivo sera considerado desistente e sua vaga, remanescente.

NUmero do Prontuério

E importante para o aluno:

a) memorizar esse numero;

b) mencion4-lo em todos os documentos e requerimentos;

c) saber que esse nimero nunca sera alterado, mesmo que o aluno faca um novo
curso na Escola;

Mudanca de Periodo/Turmas

E vedada a transferéncia de turma/horario aos alunos ingressantes no 1° periodo.

A mudanca de horario/turmas pelo aluno, exceto pelo ingressante no 1° periodo,
estara condicionada a existéncia de vaga e parecer da Geréncia de Apoio ao Ensino.

As solicitagbes de mudanca de horario/turmas devem ser feitas mediante
requerimento acompanhado dos documentos comprobatorios das justificativas
apresentadas.

O deferimento as solicitacbes de mudanca de horario/turmas, na hipGtese de
existéncia de vagas, estara condicionado aos seguintes critérios, respectivamente:

a) parecer do Coordenador do Curso sobre a viabilidade pedagégica da mudanca;
b) incompatibilidade de horario, por motivo de saude;

c) incompatibilidade de horério, por motivo de trabalho;

d) incompatibilidade de horario, por distancia entre a Escola e a residéncia do aluno;



Na hipétese de empate entre duas ou mais solicitacbes, sera priorizado o pedido
do aluno que tenha obtido maior classificacdo no processo de sele¢éo ao curso.

N&o é possivel a transferéncia entre cursos e/ou modalidades diferentes.

NUmero de Turmas/Periodo

O numero de turmas a ser oferecido, em cada periodo letivo, serd dimensionado pela
Dire¢do da Unidade, ouvida a Geréncia de Apoio ao Ensino, e aprovado pela Diregéo
Geral do CEFET-SP.

O CEFET-SP podera, em fungdo do namero de alunos ou em decorréncia de outros
problemas de ordem técnica ou pedagdgica, criar novas turmas e agrupar ou extinguir as
j& existentes.

Ndo havera garantia de vaga, no periodo, para alunos reprovados e/ou oriundos de
turmas extintas e/ou reagrupadas.

Publicacdo dos Atos Escolares

Todos os atos escolares publicos sdo divulgados, nos quadros de avisos, afixados
em locais adequados e acessiveis, bem como por meios eletrdnicos (sites da escola) O
aluno devera inteirar-se dos editais e avisos publicados, pois 0 desconhecimento deles
nao o exime do cumprimento das disposi¢des ali registradas.

Atualizacdo de Enderegos

E de responsabilidade do aluno comunicar a CRE as eventuais mudancas de
enderecos residenciais, eletrdnicos, numero de telefone ou outro meio de comunicagao
entre escola e aluno.

Trancamento e Cancelamento de Matricula

O trancamento da matricula podera ser requerido junto a CRE pelo préprio aluno,
quando maior de idade, ou por seu responsavel legal, quando menor. E vedado ao aluno
o trancamento de matricula no primeiro periodo.

O trancamento é valido por um periodo letivo, devendo o aluno refazer sua matricula
para o ano seguinte, conforme o calendario escolar. O aluno s podera trancar a
matricula por 2 (dois) semestres consecutivos ou alternados.

O cancelamento da matricula podera ocorrer:

a) Por iniciativa do aluno, se maior de idade, ou do seu responséavel legal, se menor,
mediante requerimento dirigido a Geréncia de Apoio ao Ensino;

b) Por iniciativa do CEFETSP - Unidade S&o Carlos, quando o aluno deixar de
freqUentar as aulas durante os dez primeiros dias letivos, sem justificar o motivo;

c) Poriniciativa do CEFETSP — Unidade Sé&o Carlos, quando o aluno for reprovado por
faltas em todos os componentes curriculares em que estava matriculado;

d) Por iniciativa do CEFETSP - Unidade S&o Carlos, quando o aluno cometer
irregularidade ou infrac&o disciplinar, apurada em sindicancia, com a garantia do
contraditorio e a ampla defesa, nos seguintes casos:

- apresentar para matricula documento falso ou falsificado;
portar arma branca ou de fogo dentro da instituicao;
agredir fisicamente ou fazer ameaca grave contra a integridade fisica a qualquer
pessoa dentro ou nas proximidades da instituicdo;
portar, fazer uso ou oferecer a outrem substancias narcéticas e/ou bebidas
alcodlicas;



realizar atos de vandalismo e depredagdo que tentem contra o do patrimonio
publico.

Prova substitutiva

Sera concedida apenas uma avaliacdo substitutiva (PS) por componente curricular, no
final do semestre/ano, ao aluno que deixar de ser avaliado em um dos instrumentos de
avaliacdo, desde que solicitado, por meio de requerimento, nas secretarias dos cursos
superiores de cada unidade no prazo de cinco dias Uteis apds a avaliagdo nao-realizada
pelo aluno.

Aproveitamento de Estudos

O aluno podera solicitar aproveitamento de estudos realizados em outras
instituicbes de nivel superior, desde que o curso seja reconhecido pelo MEC.

Para isso, o aluno devera apresentar documento comprobatério de aprovacéo
anterior, Grade ou Matriz Curricular, Histérico do Aluno e Planos de Ensino dos
componentes curriculares ja cursados.

A formalizacdo do pedido sera realizada por meio de requerimento junto a CRE,
conforme Calendario Académico.

Até a publicacdo dos resultados, o aluno devera freqlientar as aulas regularmente.

RENDIMENTO ESCOLAR , DEPENDENCIA E PROMOGCAO

Avaliacdo do Rendimento Escolar

O rendimento escolar dos alunos compreendera a apuracdo da assiduidade e o
resultado das avaliagOes.

As avaliagbes deverdo ser diversificadas e obtidas com a utilizacdo de, no
minimo, dois instrumentos distintos, tais como: exercicios, arglicdes, provas, trabalhos,
fichas de observacgbes, relatorios, auto-avaliacao e outros, sendo que o professor devera
divulgar os resultados de cada avaliagdo num prazo maximo de 21 (vinte e um) dias
corridos, respeitando os limites do calendario académico.

Os critérios, valores e resultados de avaliacdo, adotados pelo professor, deverédo
ser explicitados aos alunos.

Os resultados das avaliagdes serdo expressos em notas graduadas de zero (0,0) a
dez (10,0) pontos, admitida apenas a fracao de cinco décimos (0,5).

Cabera pedido de revisdo das avaliagdes num prazo de dois dias Uteis da sua
divulgacéo, desde que devidamente fundamentado.

Ao final do processo, sera registrada uma Unica nota e o total de faltas para cada
componente curricular.

Seréa atribuida nota 0,0 (zero) ao aluno que, por ndo comparecimento as aulas,
deixar de ser avaliado.



Critérios de Aprovacao

Estara APROVADO, sem o processo final de avaliacao (PFA), no componente
curricular, o aluno que obtiver nota do componente curricular (NC) maior ou igual a 6,0 e
frequéncia (FCC) igual ou superior a 75% (setenta e cinco por ccnto).

Estara APROVADO, ap6s o processo final de avaliacdo (PFA), segundo as
condigbes do
paragrafo primeiro deste artigo, no componente curricular, o aluno que obtiver nota maior
ou igual a 6,0 e freqiéncia no componente curricular igual ou superior a 75% (setenta e
cinco por
cento).

Estarda RETIDO no componente curricular o aluno que obtiver nota do componente
curricular (NC) menor do que 4,0 (quatro) ou nota no processo fmal de avaliacdo (PFA),
menor do que 6,0 (seis) e/ou frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento) no
componente curricular.

Processo Final de Avaliacao

Sera obrigatoriamente submetido a um processo final de avaliacdo (PFA), o aluno
gue obtiver a nota do componente curricular (NC) maior ou igual a 4,0 (quatro) e inferior a
6,0 (seis) e a frequéncia do componente curricular (FCC) igual ou superior a 75% (setenta
e cinco por cento).

Para efeito de Historico Escolar, a nota do componente curricular (NC) sera
substituida pela nota do processo final de avaliagdo, caso esta Ultima seja maior do que a
primeira.

Os alunos terao direito a revisdo do Processo Final de Avaliacédo (PFA), desde que
requerida, junto as secretarias dos cursos superiores de cada unidade, num prazo
maximo de cinco dias Uteis apés a data da sua divulgacao.

Dependéncias

O aluno retido em qualquer componente curricular tera o direito a dependéncia
(DP), se oferecida pela Instituicéo.

Podera ser oferecido o Regime Especial de Dependéncia, que é a possibilidade do
discente efetuar o processo de dependéncia com carga horaria diferenciada e matricula
em turma exclusiva para esta finalidade.

O oferecimento de disciplina em regime de dependéncia, em periodo ou horério
diverso daquele normalmente oferecido para o curso, é de decisdo exclusiva das
instancias administrativas e pedagdégicas das unidades de ensino envolvidas.

No caso de o numero de alunos que pretendem cursar uma determinada disciplina
ou componente curricular ser maior que o numero de vagas oferecidas, primeiro seréo
matriculados os alunos do periodo e do curso a que a componente curricular pertence,
depois os alunos que tenham possibilidade de concluir seu curso no periodo letivo em
guestao e, por ultimo, os alunos com prontuario mais antigo.

Cabera ao aluno controlar o prazo para conclusdo do curso, em funcdo das
dependéncias.

O CEFET-SP néo esta obrigado a oferecer componentes curriculares especificos
para dependéncia.



Frequéncia
A frequéncia as aulas e as demais atividades académicas é obrigatoria.

N&o serd permitida a alteracdo do numero de faltas, exceto nos casos de erros de
contagem ou por problemas no registro, digitacdo no sistema de registro académico,
devidamente documentada pelo professor e aprovada pela respectiva geréncia
Académica e pela GAE.

SO serdo aceitos pedidos de compensacdo de auséncias/abono de faltas para os
casos previstos em lei, (licenga-gestante, doenca infecto-contagiosa e apresentacdo no
servigo militar), sendo computados diretamente pela secretarias dos cursos superiores de
cada unidade.

O aluno nestas condicdes tera o prazo de 48 horas da data de inicio do
afastamento para apresentar o atestado médico ou declara¢cdo na sua Unidade de Ensino.

DIPLOMA

Sera conferido o Diploma de Nivel Superior ao aluno que cumprir todo o curriculo
previsto para o curso, no prazo maximo de cinco anos, contado a partir do ingresso como
aluno regular.

NORMAS DISCIPLINARES
Aos alunos que cometam faltas disciplinares conforme previsto no texto da Resolugéo
402/08 do Conselho Diretor do CEFET-SP1; de acordo com a natureza e gravidade da
infracdo, poderédo ser aplicadas as seguintes penalidades:
I. Adverténcia Escrita;
II. Suspensao de até 30 (trinta) dias;
[ll. Cancelamento de Matricula. *

As sancfes de adverténcia e Suspensdo de até 15 (dias) poderdo ser aplicadas
pela Geréncia de Apoio ao Ensino.

O cancelamento de matricula é de alcada exclusiva do Diretor da Unidade’.

Sao Carlos, fevereiro de 2009.

! O texto completo das Normas Académicas do Ensino Superior 2009 encontra-se na Resolugdo 402/08 do Conselho Diretor.
www.cefetsp.br
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SERVICOS DE APOIO AO ALUNO

Biblioteca Comunitaria (BCo) UFSCAR

A Biblioteca Comunitaria, possui aproximadamente 168 mil livros e quase 3.300
periddicos, videoteca e diversas colegdes especiais.
www.bco.ufuscar.br
Telefone: (16) 3351-8133
E-mail: bco@bco.ufuscar.br
Funcionamento:
Segunda a sexta das 8h as 22h e sabado das 8h as 14h.

Restaurante universitario (RU) UFSCAR

Para ter acesso ao restaurante, os alunos devem identificar-se apresentando a
carteirinha de estudante na catraca de entrada, juntamente com o vale refeigéo
atualmente no valor de R$ 1,80 (vendido no proprio RU).

O cardépio diario inclui prato principal, arroz, feijéo, guarni¢do, duas saladas, pao,
sobremesa e bebida (suco ou ch& gelado).

No restaurante utilizam-se canecas para minimizar o uso de copos descartaveis,
um residuo de alto impacto ambiental.

Almocgo: segunda a sexta: 11h15 as 13h30

Séabado: 11h30 as 13h00

Jantar: segunda a sexta 17h15 as 19h00

Localizagdo: Rua do Lago
E-mail: ru-sac@ufscar.br

Atendimento Médico e Odontolégico (DeAMO) UESCAR

Os alunos podem utilizar o atendimento médico e odontolégico gratuito através do
agendamento (pessoalmente) de consultas no préprio departamento.
Atendimento: segunda a sexta das 7h00 as 21h00
www.ufscar.br/~sac/damo.html
Localizac&o: Area sul, entre o Departamento de Artes e Comunicagdo e a Associa¢do dos
Docentes (ADUFSCar), ao lado da SAC.
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ANOTACOES
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ANOTACOES
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HORARIO DE AULAS

TURMA:
NOITE
Horario Aula SEG TER QUA QUI SEX
19:00 — 19:50 1
19:50 - 20:40 2
20:40 — 21:00 INTERVALO
21:00 -21:50 3
21:50 -22:40 4
SAB MANHA
Horario Aula SAB
8:00 —8:50 1
8:50 -9:40 2
9:40 — 10:00 INTERVALO
10:00 — 10:50 3
10:50 — 11:40 4
11:40-12:30 5
OBS:
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llmo Sr.
Diretor

REQUERIMENTO CANCELAMENTO DE MATRICULA

Eu,
Aluno(a) regularmente matriculado(a) no curso superior de Analise e Desenvolvimento de

Sistemas venho respeitosamente requerer o cancelamento de matricula no referido curso

por motivo de

Declaro estar ciente de que o deferimento deste pedido é de carater irrevogavel.

Nestes termos

P. deferimento

, de de 20009.

Assinatura do aluno ou responsavel com reconhecimento de firma

Prezado aluno,

Numa eventual desisténcia e impossibilidade de fazer pessoalmente o cancelamento de matricula, solicitamos
o preenchimento do mesmo e o breve envio em AR no endereco descrito abaixo, para que possamos convocar outro

candidato da lista de espera.
CEFETSP — Unidade S&o Carlos

Rodovia Washington Luis, Km 235
AT 6 sala 119
Tel: (16) 3351-9607 /335-19608
S&o Carlos — SP
CEP 13.565-905
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