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E IMPORTANTE SABER



APRESENTAQAO

Prezado (a) aluno (a),

Bem vindo (a) a nossa comunidade escolar!

Estamos nos esforcando e nos preparando cada vez mais para lhe

proporcionar um excelente atendimento.

Para alcancar esses objetivos a Faculdade CEUT precisa, também,

de seu esforco e de sua colaboracéo efetiva.

Por isso, as equipes académica e administrativa colocam a sua
disposicéo este Manual do Aluno que relne as principais informacdes sobre
a Instituicdo e os procedimentos académicos que o aluno precisa saber e
consultar no momento adequado, de modo a se manter bem atualizado,

racionalizar tempo e dirigir-se com facilidade aos locais de atendimento.

Pretendemos que todos utilizem este Manual e que as informacgdes

nele oferecidas ndo se percam e atendam as questes de seu interesse.

Atenciosamente,

A Direcéo.



FILOSOFIA DA POS-GRADUAGAO

O mundo globalizado estd mais exigente e seletivo, gerando uma
competicdo acirrada no mercado de trabalho. Para enfrentar essa realidade,
os profissionais devem ter, além da experiéncia profissional, uma sélida

formag&o académica.

Visando atender a essas hecessidades, o Programa de P4s-Graduacao
Lato Sensu do Centro de Ensino Unificado de Teresina — CEUT oferece aos
profissionais cursos de Especializagdo em diversas areas. O CEUT
pretende, em breve, implantar Cursos de Pdés-Graduacgdo Stricto Sensu,

tanto em nivel de Mestrado como em Doutorado.

O Programa de Poés-Graduagcdo Lato Sensu estd organizado para
oferecer aos profissionais a formacédo de especialistas na area desejada.
Além disso, estd habilitado a formar profissionais para o Magistério
Superior, desde que o estudante cumpra a carga horaria prevista no

programa, acrescida de disciplina didatico-pedagdgica.

O CEUT oferece ainda cursos de extensdo cultural. Sdo cursos de
rapida duracéo voltados as vérias areas do saber. Ao final do curso, o aluno
recebe certificado curricular de participacdo. Os cursos sdo abertos a

comunidade em geral.

Desenvolver ensino de alto nivel adequado as necessidades da
comunidade, esse € o principal objetivo do CEUT que representa nosso

esfor¢o na construcdo de um futuro de qualidade.



I NFORMACOES ACADEMICAS

1. Matricula

A matricula é o ato formal pelo qual o aluno se vincula a um dos
cursos de Pés-Graduacédo ministrados pelo Centro de Ensino Unificado de
Teresina - CEUT. E realizada conforme as datas previstas no Calendario
Académico de cada curso. Ocasido em que serdo conferidos os
documentos solicitados no ato da inscricdo. Havendo alguma pendéncia
deverdo ser feitos ajustes.

O aluno poderd matricular-se em mais de um curso
concomitantemente, desde que ndo haja incompatibilidade de horario.
Poderd ainda ser concedido registro ao aluno que cursar disciplinas
isoladas em modalidades Lato Sensu, desde que a solicitacdo seja
formalizada a Diretoria de P4s-Graduacgéo, Pesquisa e Extenséo.

No ato da matricula, o aluno ou seu representante legal assina o
Contrato Particular de Prestacdo de Servicos Educacionais por prazo

referente a duragao do programa.

2. Aproveitamento de Estudos

O aluno poderd solicitar & Coordenagdo Executiva do Curso
apreciacdo de aproveitamento de estudos realizados em outros cursos, com
nivel equivalente ao que esté cursando.

O aproveitamento de estudos sera analisado e concedido pelo
professor da disciplina, para analise e parecer, quando 0sS mesmos
retornardo a Coordenacéo Geral.

O aproveitamento de estudos sera requerido, num prazo de pelo

menos 20 (vinte) dias antes do inicio da(s) disciplina(s). Devera ser anexada
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cépia autenticada do histérico escolar do curso concluido e programa e/ou
plano de curso cujo aproveitamento seja pretendido.

O direito de aproveitamento de estudos prescrevera 05 (cinco) anos
apos o término do curso.

Os resultados dos processos de aproveitamento de estudos serdo
enviados ao aluno, através de comunicacdo expedida pela Coordenacao
Executiva do Curso. O aluno deve cursar a(s) disciplina(s), até o
deferimento, dessa(s), pelo professor.

A solicitagdo de reconsideracdo de despacho podera ser feita até 30
(trinta) dias contados a partir da data da comunicacdo do resultado da
andlise, quando houver a ocorréncia comprovada de erro ou improbidade na

andlise do processo.

3. Desisténcia

Ocorre quando o aluno deixa de frequentar as aulas, desistindo
oficialmente do curso, através de requerimento protocolado e dirigido a
Diretoria de Pés-Graduacdo, Pesquisa e Extensao.

Neste caso, ao concretizar seu desligamento, o aluno podera dar
continuidade em outro curso da mesma &rea, através de solicitagdo de

readmissdo, em turmas posteriores.

4. Abandono do Curso
Quando o aluno deixa de freqlentar as aulas sem comunicar
oficialmente a Faculdade, sua vaga permanece ocupada e seu débito
financeiro ativo vai se acumulando més a més até o final do contrato.
Considerar-se-a abandono, a auséncia do aluno, a mais de 25% das

atividades do curso.
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5. Avaliacdo do Rendimento nas Disciplinas

A avaliacdo do aproveitamento do estudante do curso sera feita por
disciplina ou atividade e levard& em conta a assiduidade, estando,
automaticamente, reprovado o aluno que ndo obtiver o minimo de 75%
(setenta e cinco por cento) de freqiiéncia em cada disciplina.

O aluno que tiver freqiiéncia inferior a 75% (setenta e cinco por
cento) numa disciplina sera reprovado, cabendo ao professor ministrante o
controle de freqiiéncia através do diario de classe.

A avaliagéo final do aproveitamento do aluno sera feita qualitativa e
gquantitativamente, com atribuicdo de nota obedecendo a uma escala de
zero (zero) a 10,0 (dez).

A nota de aprovacdo de disciplina ou atividade sera igual ou
superior a 7,0 (sete).

O aluno que obtiver nota de aprovagdo na disciplina ou atividade,
mas nao atingir freqiiéncia minima de 75 % (setenta e cinco por cento), sera

reprovado.

6. Licenca Gestante

A aluna gestante, a partir do oitavo més e durante trés meses, ficara
assistida pelo regime de exercicios domiciliares.

Entretanto, as avaliacdes devem ser prestadas na Instituicdo, sob a
coordenacdo do professor de cada disciplina, em data previamente

marcada.

7. Requerimento de Documentacéo

Para requerer documentacdo escolar: histoérico, declaragdes, etc. o
aluno deve pagar taxa correspondente e preencher requerimento proprio
junto ao Protocolo da IES. O mesmo se aplica ao requerimento do Diploma
de Pés-graduacao.

A Instituicdo tem o prazo maximo de 72h, para atendimento

conforme Portaria Diretoria Geral N° 003/97.



8. Trabalho de Concluséo de Curso - TCC

8.1 — Procedimentos:

Elaboracdo ou aprofundamento do projeto de pesquisa. Levantamento
bibliogréfico, leituras e documentos referentes as temaéticas em estudos.
OrientagGes metodoldgicas para a apresentacdo, redacao do trabalho final e

apresentacao oral do TCC para Banca Examinadora.

8.2 — Objetivos:
Aprofundar a discusséo em torno dos procedimentos e técnicas de pesquisa
e, posteriormente, nos aspectos graficos e materiais da redacdo do

Trabalho de Conclusao de Curso - TCC.

8.3 — Normas:

O TCC deverd obedecer as normas técnicas de trabalho cientifico, versar
sobre assunto da area especifica do curso e demonstrar dominio do tema
escolhido pelo discente, além de sua capacidade de realizar pesquisa

bibliografica e sintetizar conhecimentos.

O tema e o nome do professor orientador deverdo ser informados a
Coordenacao Executiva do Curso para aprovagdo e homologacéo, além de
servirem de instrumento de controle académico. Apés a homologacao, os

trabalhos de pesquisa poderéo ser iniciados.

O discente deverd elaborar um artigo cientifico ou uma monografia. O
nome do orientador do TCC devera ser submetido previamente a
Coordenacédo Executiva do Curso, sendo obedecida a relagdo maxima de
05 (cinco) discentes por orientador, devendo a entrega do TCC acontecer
até 90 (noventa) dias ap6s o Ultimo dia de aula, impreterivelmente. Sera
considerado desabilitado a conclusdo do curso, o discente que
exceder o prazo de 2 (dois) anos do término do Gltimo mddulo para
entrega do TCC.
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Ap6s entrega do TCC a Coordenagdo Executiva do Curso, a mesma devera
organizar o Calendario de Apresentacdo dos Semindarios no prazo de uma
semana, preferencialmente, informando datas e horarios das apresentacdes

dos alunos do curso, bem como composicao da Banca Examinadora.

A Banca Examinadora devera ser formada pelo Coordenador do Curso, que
presidira a abertura, mediacbes e conclus@es dos trabalhos, e ainda pelo
docente Orientador e pelo docente da disciplina de Metodologia da

Pesquisa Cientifica / Trabalho Cientifico do Curso.

Para avaliar o trabalho, a Banca Examinadora devera ter realizado a leitura

e avaliacdo prévia do TCC em pauta.

Para a apresentacéo, serdo destinados ao aluno 20 minutos para exposi¢cao
oral, seguidos de 10 minutos para argui¢des (se houver). Concluidos os 30

minutos, a Banca Examinadora se reunira para deliberar o resultado.

A nota do trabalho final sera o resultado da média aritmética atribuida pelo

orientador e pelo docente responsavel pela disciplina de “Metodologia da

Pesquisa Cientifica”, de acordo com os seguintes critérios:

a) Somente poderdo ser professores-orientadores 0s docentes cuja
titulagdo minima seja a de Mestrado;

b) A nota emitida por este docente podera/devera ser mantida como nota

da disciplina “Metodologia da Pesquisa Cientifica”.

Em caso de aprovacao imediata do TCC, a Banca Examinadora liberara ao
aluno as Folhas de Aprovacgfes devidamente assinadas pelos respectivos
membros, para que providencie a impressao final do TCC em uma Unica via
em capa dura (qualquer cor) e impressa em letras douradas conforme
estrutura e modelo fornecido pela coordenagdo do curso na mesma

ocasiao.
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Em caso de corre¢cdes no TCC, a Banca Examinadora devera devolver ao
aluno a via sob sua responsabilidade com as alteracbes e sugestdes
necessarias, para que sejam realizadas as correcdes e, posteriormente, a
impresséo da verséo final do TCC a ser entregue em no maximo em 30

(trinta) dias a Coordenacao Executiva do Curso.

O aluno podera solicitar o Certificado de Conclusdo do Curso de Pos-
graduacéo apés entrega da versao final do TCC. O trabalho ira compor o

acervo da Biblioteca da Faculdade CEUT.

8.4 — Etapas:

Elaboracéo do Projeto de Pesquisa — Fases
1.Tema;

2.Formulacéo do Problema;

3.Justificativa;

4.Fundamentacdo tedrica;

5.0bjetivos;

6.Metodologia;

7.Cronograma;

8.Referéncia Bibliografia.

Construcédo Légica do Trabalho
Objetivo: Orientar os alunos individualmente (durante sessdes de plantdes)
no processo de pesquisa (leitura e documentacao, coleta dos dados, analise

e interpretacdo dos resultados).

Redacédo do Trabalho Final
Objetivo: orientar individualmente os alunos (durante sess@es de plantfes),
apresentando e discutindo os aspectos exteriores e as normas para a

apresentacéo e redacao do trabalho final.
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Os trabalhos deverdo ser digitados no editor de texto Word, fonte Times
New Roman, tamanho 12, em espaco interlinear 1,5 (um e meio), com
margens 3cm (superior), 2cm (inferior), 3cm (esquerda), 2cm (direita),
paginas devidamente numeradas no canto superior direito, de acordo com

as normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT.

Sistema Operacional

No primeiro momento, o aluno devera comparecer as sessdes de orientacéo
individual, prestadas pelo professor orientador. Essas sessfes ocorrerdo de
forma sistematica no horério acordado entre docente e discente. Deverao
propiciar condigBes para que a Coordenagdo Executiva do Curso
acompanhe as atividades desenvolvidas de acordo com registro de todas
estas atividades mediante ficha de controle oferecida pela Secretaria

Académica.

9. Biblioteca Central “Hilson Bona”

A Biblioteca Central “Hilson Bona” é o centro de disseminagado da
informacdo que o CEUT coloca a disposicdo de seus alunos com
informacdes diversificadas buscando, assim, um maior aprendizado através
de estudos e pesquisas.

Quanto ao acervo, trata-se de uma biblioteca universitaria com tipo
de acesso fechado ao usuério.

9.1 - Dindmica de Funcionamento

O aluno do CEUT pode retirar no maximo 03 (trés) exemplares tendo que
devolvé-los no prazo de 08 (oito) dias.

Qualquer que seja o tipo de material emprestado, se nao devolvido na data
prevista, implica na cobranca de multa diria, conforme valor determinado

por esta Instituicdo de Ensino Superior.

E vetado em qualquer ocasido empréstimo a usuarios:

- Em débito com a biblioteca;
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- Em posse de 03 (trés) exemplares;

- N&o matriculado nesta Instituicdo.

O sistema de empréstimo e reserva de livros sdo informatizados. Para
inscrever-se o aluno deve apresentar:

- Carteira de Identificacdo Estudantil.

9.2 — Normas da Biblioteca:

- Fazer siléncio, respeitando o usuario que esta estudando ao lado;
- Desligar o telefone celular;

- Nao lanchar dentro da biblioteca;

- NA&o rasurar os livros e nem recortar e levar os jornais.
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E IMPORTANTE SABER

LEGISLAGAO DO ENSINO SUPERIOR

1. Portaria n° 495/69
“Nao ha abono de faltas, qualquer que tenha sido a razdo do nao
comparecimento”.

2. Lein®6.202
Atribui & estudante gestante o regime de exercicios domiciliares
instituido pelo Decreto Lei N. © 1.044/69, durante trés meses a partir do
8° més de gestacdo, e assegura-lhe o direito a prestacdo dos exames
finais.

3. Parecer n®1.077/75
“Em rigor ndo ha abono de faltas, expressdo consagrada, porém
imprépria, mas este conselho entende, em especial no caso de
estudantes sujeitos a servigos militares, que é possivel e justo permitir-
lhes a prestacdo de provas parciais e exames finais,
independentemente de ser cumprido a exigéncia, consignada em Lei,
estatuto ou regimento, de um minimo de presencas as aulas e o0s
trabalhos escolares, contanto que as auséncias sejam justificadas pela
autoridade militar”.

4. Lein®9.394/96 / Art. 47, 8§ 3°
E obrigatéria a freqiiéncia de alunos e professores, salvo nos
programas de educacéo a distancia.

5. Decreto - Lei n° 1.044 - de 21 de outubro de 1969
Dispde sobre tratamento excepcional para os alunos portadores de
afeccdes congénitas ou adquiridas, infecgbes, traumatismo ou outras

condi¢cdes morbidas, determinados distUrbios agudos ou agonizados.



