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APRESENTACAO

A Faculdade de Tecnologia AEROTD — FAERO apresenta a comunidade académica
0 seu CATALOGO ACADEMICO - EDICAO 2018. O Catélogo Académico foi concebido
com o proposito de ser um instrumento de consulta para todos aqueles que estiverem
interessados na obtencdo de informacdes gerais e sobre procedimentos referentes as
atividades académicas desenvolvidas pela instituicao.

Neste Catdlogo é apresentada a estrutura organizacional da Instituicdo, com a
composicdo de seus dirigentes e a descricdo das competéncias/atribuicdes dos seus
orgaos executivos.

Também esta demonstrado o quadro docente, com 0s homes e a titulacao de todos
0s professores que atuardao em 2018 (1° e 2° Semestres).

As informacdes relativas ao curso contemplam os objetivos, o perfil profissiografico,
a estrutura curricular, o processo de selecdo, os procedimentos para matricula, entre
outras. Também, sdo apresentados os diversos procedimentos académicos inerentes a
vida académica dos alunos.

Este CATALOGO, além de orientar sobre os procedimentos académicos, objetiva
atender ao disposto na Portaria n° 2864 do Ministério da Educacao, de 24 de agosto de
2005.

Assim, espera-se que ele possa cumprir com o0 seu propoésito de instrumento de

divulgacao e informacao a respeito da Faculdade de Tecnologia AEROTD.

Prof2 Lourdes Alves
Faculdade de Tecnologia AEROTD
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1. RESUMO HISTORICO DA FAERO

A ideia de criacdo de um curso superior remonta a origem da criagdo da AEROTD - Escola
de Aviacédo Civil Ltda, em agosto de 1997. Inicialmente, os empreendedores implantaram o curso
de Comissério de Voo e em seguida vieram os demais cursos. Além dos cursos regulares a
instituicdo, também, ministra cursos de extensdo de curta duragdo. Todos 0s cursos, tanto o
Técnico em Manutencdo de Aeronaves, quantos os profissionalizantes de Comissario de Voo,
Piloto de Helicoptero, Piloto Comercial e Piloto Privado seguem as normas regulamentadoras
(técnicas e pedagodgicas) da ANAC - Agéncia Nacional de Aviacdo Civil e sdo por ela
credenciados. No caso do Curso Técnico em Manutencdo de Aeronaves, além da aprovacdo da
ANAC, também, tem a aprovacao do Conselho Estadual de Educacdo de Santa Catarina e atende
ao estabelecido pelo Catédlogo dos Cursos Técnicos definidos pelo Ministério da Educacao.

Considerando as perspectivas futuras e atendendo um de seus antigos objetivos
qgue era o de atuar no ensino superior, a AEROTD consegue a autorizacdo do Curso
Superior de Tecnologia em Transporte Aéreo pelo MEC, por intermédio da Portaria n°
484/2011 e, o Reconhecimento do curso, através da Portaria MEC n° 326/2016 -
Publicada no DOU n° 141, de 25/07/2016. Também, pela Portaria MEC n° 1475/2011, foi
credenciada a Faculdade de Tecnologia AEROTD pelo MEC. Abaixo a linha do tempo da

criagdo dos cursos da AEROTD: S

- 8
Implantagéo do
2012 NEaD e autorizagéio
— Credenciamento da dos cursos
2004 Faculdade e profissionalizantes
Aprovagio do Autorizagio do em EaD pela
Técnico em Curso Superior de ANAC
ﬂ Marmutenesolos Tecnologia em :
- 1998 , Aeronaves — Transporte Aéreo. E
1997 g CEE/SC :
Criagdo da . :
AEROTD e :
Comissério de

Voo
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Fonte: Linha do tempo da criagdo dos cursos da AEROTD, 2017.
Muito ja foi feito, mas muito sera preciso fazer, razdo pela qual se elaborou um

grande plano (PDI) para o periodo de 2016 a 2020.
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2. DADOS DA INSTITUIGAO

1. DENOMINACAO: FACULDADE DE TECNOLOGIA AEROTD - FAERO
CODIGO INEP - E-MEC: 13073
CARACTERIZACAO: FACULDADE — mantida por instituicdo com fins lucrativos.
MUNICIPIO: FLORIANOPOLIS
ESTADO: SANTA CATARINA

2. DIRIGENTES DA INSTITUICAO
2.1. Mantenedora — AERO TD
Direc&do da Mantenedora: Juan Henrique Pereira Ibafiez

Geréncia de Tecnologia da Informagé&o: Gabriel Vieira
Geréncia Administrativo/Financeira: Marissol Maciel Luchi Ferreira de Souza

Geréncia de Marketing: Charles Hardt

2.2. Mantida — Faculdade (FAERO)

Direc&o Geral: Juan Henrique Pereira Ibafiez
Direcdo Académica: Lourdes Alves

Coordenacao de Curso: Jodo Schorne de Amorim
Coordenacao do NEaD: Jordana R. Cardoso Coelho
Setor de Apoio Psicopedagdgico:

Coordenacéao de TCC: Greicy Kelli Spanhol Lenzi
Secretaria Académica: Neusely Maria Teixeira

Bibliotecaria: Cleonisse Inés Schmitt
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3. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ATOS LEGAIS DA FAERO

3.1. Estrutura Organizacional

Conforme o Regimento Geral, a estrutura organizacional e a administracdo da
Faculdade de Tecnologia AEROTD, contemplam os seguintes niveis e 6rgaos:

| - Administragao Superior:
a) Conselho Superior — 6rgao deliberativo.
b) Diretoria — érgao executivo.

Il — Administragdo Académica:
a) Diretoria — 6rgao executivo
b) Colegiado de Curso — 6rgéo deliberativo.
c) Coordenacédo de Curso — 6rgao executivo.
d) NDE — Nucleo Docente Estruturante
e) CPA — Comissao Propria de Avaliacao Institucional
f) NuPE — Nucleo de Pés-Graduacéo e Extensao
g) NEaD — Nucleo de Educacéo a Distancia

Il — Orgédos de Apoio Académico:
a) Secretaria Académica.
b) Setor de Apoio Psicopedagdgico.
c) Coordenacao de TCC e Estagio.
d) Biblioteca.

3.2. Constituicdo e Competéncias dos Org&os Institucionais

3.2.1. Conselho Superior - é o 6rgdo maximo da FAERO, de natureza deliberativa e
normativa e sua competéncia é a de zelar pela qualidade das atividades académicas da
instituicao.

O Conselho Superior é constituido:

| — pelo Diretor da FAERO, seu Presidente.

Il — pelo Diretor ou Coordenador Académico (conforme o caso).

[Il — por dois representantes da Mantenedora.

IV — pelo coordenador de cada curso.

V — por um representante docente de cada curso.

VI — por um representante do corpo técnico-administrativo.
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VII - por um representante do corpo discente de cada curso.
VIII — Por outros membros em carater especial, convidados pela presidéncia, para tratar
de assuntos especificos.

3.2.2. Diretoria - é 0 6rgédo executivo superior de planejamento, coordenacao e supervisdo
das atividades da Faculdade de Tecnologia AEROTD, constituida por um Diretor Geral e
por um Diretor ou Coordenador Académico.

3.2.3. Colegiado de Curso - € o 6rgdo consultivo e deliberativo, responsavel pela
execucdo, coordenacdo e controle das questdes académicas e acompanhamento da
politica de ensino do respectivo curso. Cada curso tem o seu colegiado e € por ele
gerenciado.

O Colegiado é presidido pelo coordenador de curso e € composto:
I- Pela coordenacéo do curso (seu presidente);

II- Por todos os professores do curso;

[lI-Por um representante dos alunos do curso.

3.2.4. Coordenacdo de Curso — é o 6rgdo executivo que tem por funcdo efetuar o
gerenciamento geral do curso, observando as deliberacdes do Colegiado e com o
assessoramento do NDE — Nucleo Docente Estruturante.

3.2.5. NDE - Nucleo Docente Estruturante — de um curso de graduacao “constitui-se de
grupo de docentes, com atribuicbes académicas de acompanhamento, atuante no
processo de concepcdo, consolidacdo e continua atualizacdo do projeto pedagogico do
curso”. (Resolugdo CONAES n° 01, de 17 de junho de 2010).

3.2.6. CPA — Comissao Permanente de Avaliacdo - Nos termos do artigo 11 da Lei n°®
10.861/2004, a qual institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior
(Sinaes), toda instituicAo de ensino superior, publica ou privada, deve constituir a
Comisséo Permanente de Avaliacdo (CPA), com as atribuicdes de conduzir os processos
de avaliacdo internos da instituicdo, bem como sistematizar e prestar as informacdes
solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(INEP).

3.2.7. Secretaria Académica - é o 6rgdo complementar e de apoio a administracdo da
FAERO, sendo responsavel pelo controle e registro académico dos professores e alunos e
pela gestdao da Tabela de Temporalidade e Destinagdao de Documentos de Arquivo. As
atividades da Secretaria Académica sao exercidas pelo(a) Secretario(a), designado(a)
pelo Diretor da Mantenedora, coadjuvado por seus auxiliares.
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3.2.8. Biblioteca - € 6rgado suplementar, subordinado a Diretoria da Faculdade,
encarregada de proporcionar apoio as atividades de ensino, pés-graduacao e extensao da
Instituicdo. Os servicos da Biblioteca estdo sob a responsabilidade de um bibliotecario,
coadjuvado por seus auxiliares.

3.2.9. SAP - Setor de Apoio Psicopedagégico — € um 6rgdo complementar,
subordinado a Direcdo da FAERO, encarregado de apoiar alunos e professores nos
processos de: desenvolvimento, adaptacdo académica e integracdo do aluno no contexto
do ensino superior; orientagdo ao aluno com dificuldades de aprendizagem; orientacao
aos professores na adocdo de medidas que minimizem as dificuldades de integracao e
aprendizado do aluno; formatar, gerenciar e acompanhar programa de nivelamento de
novos alunos.

3.2.10. NEaD - Nucleo de Educacio a Distancia — A Coordenacdo do Nucleo de EaD
compete planejar, coordenar, supervisionar e avaliar todas as agOes académico-
pedagogicas relacionadas ao desenvolvimento e implantacdo dos cursos, ha modalidade
de Educacédo a Distancia, em qualquer nivel e modalidade.

3.2.11. NuPE - Nucleo de P6s-Graduacédo e Extensdo — O NuPE é o 6rgéo técnico-
cientifico a quem cabe, em conjunto com as coordenacdes de cursos, planejar, organizar,
coordenar e supervisionar as atividades académicas de pdés-graduacdo e extensdo da
instituicdo (a ser implantado).

3.2.12. Coordenacao de TCC e Estagio — Esta coordenacédo é exercida por professor
com atuacdo no curso, sendo indicado pela Coordenagcédo do Curso e aprovado pela
Direcao da FAERO, exercendo suas funcdes por tempo indeterminado. A Coordenacéo do
TCC estéd subordinada a Coordenacdo do Curso e exerce as atribuicbes definidas em
regulamento proprio.

3.3. Missao da FAERO

A FAERO, conforme definido em seu PDI para o periodo de 2016 a 2020, tem por
missdo: “Promover a formacao de profissionais criativos, criticos e éticos para a area de
transporte, comprometidos com o0 respeito humano, com a seguranca € com 0 meio
ambiente”. (FAERO, 2016, p.7).

3.4. Visdo da FAERO

O PDI (FAERO, 2016, p. 7) define como visdo: “Ser referéncia na formacdo de
profissionais para a area de transporte e ter o reconhecimento do mercado pela qualidade
de seus produtos e servi¢os”.
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Os valores a serem trabalhados e incorporados pela comunidade académica da
FAERO sé&o: Respeito; Etica; Cordialidade; Dedicacdo; Pontualidade; Assiduidade; e

Responsabilidade.

A Faculdade de Tecnologia AERO TD estabeleceu em seu PDI (FAERO, 2016, p. 7) os
seguintes principios de gestéo institucional:

3.5. Valores da FAERO

3.6. Principios de Gestdo Académica

I- Concepgdo humanista e construtivista de educagéo;

lI- Flexibilidade de métodos e concepc¢bes pedagdgicas;
lll- Etica e responsabilidade social;
IV- Compromisso com a qualidade;
V- Valorizag&o dos profissionais;

VI- Profissionalismo e compromisso com a sociedade;
VII- Exceléncia académica.

3.7. Dados Legais da Faculdade e do CSTTA

Portaria de D.O.U.
Instituicéo Credenciamento Data Pag.
Faculdade de Tecnologia AEROTD — | Portaria MEC n° 1.475, de 07 10 de Péag. 14,
FAERO de outubro de 2011. Outubro Secéo 1
de 2011
Portaria de N° de vagas Duracéo
Curso Autorizacéo por ano Semestre C/H
Curso Superior de Portaria MEC n° 80 vagas — Noturno 04 1.720
Tecnologia em 484/2011 (entrada de 40 vagas (quatro) horas
Transporte Aéreo (DOU n° 18, de por semestre)
(CSTTA) 25/01/2012).
Inicio das atividades do CSTTA (12 turma), em 18 de fevereiro de 2013.
Portaria de N° de vagas Duracéo
Curso Reconhecimento por ano Semestre C/H
Curso Superior de Reconhecido pela 80 vagas — Noturno 04 1.720
Tecnologia em Portaria MEC n° (entrada de 40 vagas (quatro) horas
Transporte Aéreo 326/2016 (DOU n° por semestre)
141, de 25/07/2016).

Fonte: Elaborado pela autora (2018).
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4. CODIGO DE ETICA E POSTURA ACADEMICA

Os alunos dos cursos da FAERO frequentam aulas no mesmo espaco fisico que os
alunos dos cursos técnicos e profissionalizantes da area de Aviacdo Civil. Assim, os
corredores, as salas de aula, os ambientes administrativos, o laboratério de informatica, a
biblioteca, os banheiros e demais instalacdes sdo de uso compartilhado.

Desta forma, para garantir a harmonia e o respeito aos principios basicos de
educacdo e convivéncia, a instituicdo estabeleceu as seguintes reqras de conduta e
postura académica:

I- preservar a honra, a dignidade, a lealdade, a honestidade, o respeito e a ética, zelando
pela boa-fé e pelo bom relacionamento com seus colegas, professores, funcionarios e
dirigentes da instituicao;

[I- empenhar-se pelo cumprimento de seus deveres e obrigacbes académicas,
contribuindo com a qualidade da imagem institucional;

I1l- abster-se de fazer uso de influéncia indevida em seu beneficio e/ou de terceiros;

IV- ndo portar armas de qualquer natureza nas dependéncias da instituicio ou em
qualquer lugar onde esteja representando a mesma;

V- nao fazer uso ou incentivar a ingestdo de bebidas alcodlicas ou “jogos de azar” no
ambito da instituicao;

VI- Nao incentivar ou adotar atitudes relativas a qualquer tipo de preconceito ou
intolerancia, respeitando as diversidades e os direitos de cada um;

VII- néo fumar nas dependéncias da instituicao;

VIIl- ndo desrespeitar ou agredir colegas, professores, funcionarios, alunos e/ou
dirigentes da instituicao;

IX- ndo incentivar ou participar de atos religioso, racial e/ou politico-partidario no ambito
da instituicao;

X- abster-se de provocar ou expor fatos que denigram a imagem da instituicdo, de seus
dirigentes, dos professores, dos funcionarios e dos colegas académicos, falseando
deliberadamente a verdade ou valendo-se de ma-feé;

XI- zelar pela utilizacdo de linguagem correta, respeitosa, polida e disciplinada no meio
académico e fora dele;

XIlI- conhecer e fazer uso dos principios da ética social, da cidadania e da
responsabilidade para com a sociedade e com o ambiente onde vive;

Xlll- ndo participar e/ou incentivar o “trote” ou qualquer manifestagdo que venha a
constranger,desrespeitar ou intimidar colegas académicos;

XIV- zelar pela integridade fisica e moral da comunidade académica e pela integridade
patrimonial da instituigao.
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| 4.1. Deveres e Direitos do Corpo Docente (Professores) |

Conforme estabelece o Regimento da Instituicdo (FAERO, 2016), a admisséo do
pessoal docente sera feita através de processo seletivo para preenchimento das
necessidades de cada curso, observando-se a formacdo académica e a experiéncia
docente e profissional.

Entendem-se como atividades docentes no magistério superior, nesta instituicédo, as
que, pertinentes ao Ensino e a Extensdo, se exercam em nivel de graduacdo ou de pos-
graduacéo, para fins de producao, socializacdo ou disseminacédo do conhecimento.

O professor deve exercer as seguintes atribuicdes académicas basicas: ministrar
aulas; coordenar a elaboracdo e execucdo de projetos de ensino e extensao; orientar
alunos em trabalhos de concluséo de cursos de graduacéo e de pos-graduacao; gerenciar
a préatica pedagdgica; exercer funcdes na gestdo académica; planejar e executar o
processo de avaliacdo da aprendizagem na sua disciplina, assim como participar de
comissoes e de colegiados da instituicdo. (REGIMENTO FAERO, 2016, p. 28).

O contrato de trabalho dos docentes sera regido pela CLT ou outro tipo, conforme a
legislac@o vigente, e sera feito pela Mantenedora da FAERO. Durante os periodos de
recesso escolar a instituicdo pode convocar os professores para atividades de
planejamento, capacitacéo, aulas intensivas, aplicacéo de provas, participacdo em bancas
ou outras atividades, sem qualquer alteragao salarial ou remuneragao extra.

Séo deveres e direitos do corpo docente da FAERO:
I- representar 0 seu curso nos 0rgaos colegiados na instituicdo, com direito a voz e voto;

lI- participar de comissBes técnicas, designadas pela Direcdo da Instituicdo, para
atendimento a legislacdo educacional vigente (NDE, CPA, etc.) e para estudos de
temas especificos;

lll- ter assegurada ampla defesa no caso de aplicacdo de penas disciplinares;

IV- recorrer ao 6rgdo superior competente sempre que se sentir lesado em seus direitos
por ato de qualquer membro da comunidade académica, conforme estabelece o
Regimento da institui¢éo;

V- participar da elaboracdo do Projeto Pedagdégico do Curso ao qual esta vinculado;

VI- organizar, em forma de plano de ensino, o(s) programa(s) de sua(s) disciplina(s),
submetendo-o(s) a apreciagédo do Colegiado de Curso;

VII- orientar, dirigir e ministrar o ensino da(s) disciplina(s) sob sua responsabilidade, de
acordo com a metodologia pedagdgica e com a ética definida pela instituicio em seu
regimento;

VIII- registrar a presenca e auséncia dos alunos no Diario de Classe (digital e fisico);

IX- promover a avaliagdo da aprendizagem e do desempenho dos alunos, através de
trabalhos escolares, avaliagdes, provas e/ou exames, na forma do Regimento;

12

AERO TD — Rua Marechal Guilherme, 127 — Centro — CEP: 88.015-000 — Florian6polis-SC
Fone: (48) 3223-5191 — www.aerotd.com.br/faculdade


http://www.aerotd.com.br/

arn::
& mers &N
FACULDADE DE TECNOLOGIA

Credenciada pela Portaria MEC N° 1.475 de 07/10/2011 - Publicada no DOU em 10/10/11

X- disponibilizar & Secretaria, atravées do Sistema Académico, as médias bimestrais,
semestrais e finais, bem como as frequéncias, conforme o0s prazos estipulados no
Calendario Académico;

XI- participar de comissdes de bancas examinadoras, quando designado;

Xll- comparecer as reunifes ordindrias e extraordinarias do Conselho Superior, do
Colegiado de Curso, do NDE e da CPA, quando convocado;

XII- cumprir e fazer cumprir os dispositivos estabelecidos no Regimento e nas normas da
instituicao;

XIV- atender as orientacdes e consultas da direcdo e da coordenacao com relacdo a sua
disciplina ou funcéo exercida;

XV- aceitar os encargos que lhe forem atribuidos, objetivando a manuten¢édo ou a melhoria
do nivel de ensino da instituicao;

XVI- cumprir o Estatuto, o Regimento e a legislacdo educacional vigente.

4.2. Deveres e Direitos do Corpo Discente (Académicos)

O corpo discente da Faculdade de Tecnologia AEROTD, segundo o Regimento
(2016) é constituido de alunos (académicos) regulares e 0s ndo-regulares de seus cursos.

Aluno regular é o matriculado em curso superior de pds-graduacado, de graduacao
(bacharelado e tecnologia), de extensdo e outros, com direito a diploma ou certificado,
apos o cumprimento das respectivas exigéncias.

Aluno néo-reqular € o matriculado em disciplinas isoladas, com direito a
atestado/declaracdo, apés o cumprimento dos requisitos minimos exigidos, observadas as
disposicfes regimentais e regulamentares.

Em qualquer caso, 0 ato da matricula importa para o aluno, em compromisso formal
de respeitar a legislacdo vigente, o0 Regimento e as normas e procedimentos emanadas
das autoridades administrativas e académicas das instituicdes (Mantenedora e Mantida).

Tem direito a tratamento especial e diferenciado os alunos amparados pela
legislacdo educacional vigente, tais como a aluna-gestante, portador de doencas
infectocontagiosas, portador de deficiéncias e outros casos, desde que, devidamente,
comprovado.

Sao direitos e deveres do corpo discente:
| — frequentar as aulas e demais atividades académicas, zelando pelo seu aproveitamento;
Il — ser usuério dos servigos administrativos e técnicos oferecidos pela institui¢ao;

[l — observar e cumprir o regime académico e disciplinar;

IV — participar das reunifes e trabalhos dos érgdos colegiados a que pertencer e de
comissoes para as quais for indicado, nos termos deste Regimento;

V - zelar pelo patrimdnio da Instituigao;
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VI — recorrer das decisdes dos 6rgaos executivos e deliberativos da instituicdo, na forma e
prazos previstos, regimentalmente;

VII — respeitar seus colegas, professores, funcionarios e dirigentes da instituicao;

VIII — cumprir com seus compromissos académicos e administrativos, os dispositivos e
normas regimentais e estatutarias, tanto da Faculdade, quanto da Mantenedora.

IX - pagar, com regularidade, as taxas, mensalidades e contribuicbes estipuladas em
contrato assinado no ato da matricula ou rematricula;

X - contribuir, na esfera de sua acao, para o prestigio crescente da instituicao;

Xl - votar e ser votado para a escolha de representacdo discente perante os 6rgaos
colegiados da instituicéo;

XIl — zelar pelo patrim6nio social, cultural e material da institui¢do.

5. INFORMACOES DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM TRANSPORTE
AEREO - CSTTA

5.1. Missdo do Curso

A missdo do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo do Transporte Aéreo —
CSTTA, conforme definido em seu PPC é: Formar profissional para o exercicio de
funcBes técnicas e gerenciais relacionadas ao transporte aéreo de pessoas e
cargas. (FAERO, 2016).

5.2. Objetivo do Curso

O PPC da FAERO definiu como objetivo geral do Curso Superior de Tecnologia em
Transporte Aéreo: Promover a formacdo de profissionais para atuar na area de
transporte aéreo, com qualidade e efetividade nos processos e fungdes exercidas,
com posicionamento critico/reflexivo, visdo empreendedora e comprometido com a
sustentabilidade socioambiental. (FAERO, 2016).
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5.3. Perfil e Funcdes do Egresso do Curso

O profissional egresso do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo do Transporte
Aéreo da FAERO, em sua Terminalidade de Comissario de Voo e como Gestor em
Transporte Aéreo, conforme o Catdlogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia e
Regulamento da ANAC deve desenvolver competéncias para atender ao seguinte PERFIL
PROFISSIOGRAFICO:

A — Para a Terminalidade de Comissario de Voo

Atua como aeronauta de qualquer tipo de aeronave empregada na prestacdo de
servicos aéreos, com configuracdo para transporte de passageiros, demonstrando um
nivel de conhecimento e habilidade aplicaveis a operacédo segura da aeronave. Atua como
auxiliar do comandante. Tem dominio das normas relativas a seguranca e atendimento
dos passageiros a bordo e da guarda de bagagens, documentos, valores e malas postais
que |he tenham sido confiados pelo comandante. Demonstra habilidade de boa
comunicacdo e relacionamento interpessoal. Atua com postura e ética profissional
aplicavel a funcdo. Sabe gerenciar conflitos. Demonstra colaboracéo e espirito de equipe.
(ANAC, RBHA 63 - Portaria N° 130/DGAC, 2006).

B — Para a formacao de Tecndlogo em Transporte Aéreo
Fiscaliza a emissdo de documentos de transporte aéreo. Supervisiona e planeja
0 embarque/desembarque de passageiros, bagagens e cargas (inclusive cargas
perigosas). Orienta e coordena a cadeia de suprimento do transporte aéreo.
Fiscaliza e executa os padr6es operacionais das empresas aéreas (inclusive
safety e security). Supervisiona o balanceamento de aeronaves para carga e
descarga. Controla as operacdes em terra (ground handling) das aeronaves.
Gerencia os recursos humanos do transporte aéreo. Planeja e coordena a
utilizacdo e distribuigcéo fisica da frota aérea e suas rotas. Planeja os custos de
operagdo do transporte aéreo. Vistoria, avalia e emite parecer técnico em sua
area de formacdo. (MEC, SERES/SETEC. Catdlogo Nacional dos Cursos
Superiores de Tecnologia, 32 ed., 2016, p. 76).

Assim, conforme definido no Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de
Tecnologia (2016) e Manual da ANAC — RBHA 63 (2006), o profissional egresso deste
curso pode atuar nas seguintes FUNCOES:

Comisséario de Voo;

Gerente ou Supervisor em Aeroportos;

Gerente ou Supervisor em Empresas Aéreas;

Operador de Atendimento Aeroviario;

Funcionario Publico de organizacfes e setores ligados a Aviacao Civil (INFRAERO,
ANAC, etc.).

ANANENENRN
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5.4. Estrutura Curricular do Curso

O curriculo do Curso Superior de Tecnologia em Transporte Aéreo, conforme
estabelecido pelas suas diretrizes curriculares e de acordo com a concepcao teoérico-
metodologica definida pela instituicio em seu PPC, fundamenta-se no tripé Reflex&o-
Acéo-Reflexdo, sendo desenvolvido através de um curriculo disciplinar e integrado.

A estrutura do curriculo do curso, a partir de 2018, apresenta uma terminalidade
intermediaria de Comissario de Voo, ao término da 12 Fase; e a terminalidade final de
Tecndlogo em Transporte Aéreo.

O curriculo esta estruturado por disciplinas, agrupadas em ndcleos: Formacao
Profissional da Terminalidade de Comissario de Voo (290 horas); Formacao Basica e
Comportamental (440 horas); Formacdo em Gestdo (450 horas); Formacdo Técnica
(430 horas); e TCC- Trabalho de Conclusdo do Curso (120 horas), totalizando 1.730
horas.

O TCC - Trabalho de Conclusao do Curso tém um papel importante no composto
pratico do curso, pois possibilita aos alunos a compreensdo e aplicagcdo dos
conhecimentos adquiridos, por intermédio do desenvolvimento de atividades teorico-
praticas, de forma integrada com outros cursos de nivel técnico e profissionalizante, ja
ministrados pela instituicdo. A distribuicdo curricular da carga-horaria do curso, por
agrupamento de disciplinas, encontra-se no grafico a seguir:

Grafico da distribuicdo da carga-horaria curricular-CSTTA
o

O Formacio Basica e Comportamental @ Terminalidade Comissario
O Formacio em Gestio O Formagio Técnica
aTcc

Fonte: Coordenagé&o do Curso (2017).

5.4.1. MATRIZ CURRICULAR DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM
TRANSPORTE AEREO COM TERMINALIDADE EM COMISSARIO DE VOO
(Versado 3 — Vigéncia a partir de 2018)

A matriz curricular (Versdo 3) introduziu a Terminalidade em Comissario de Voo,
objetivando a formacdo desse profissional em nivel superior e, por consequéncia, com
uma melhor preparacgdo para o mercado de trabalho. A nova estrutura curricular encontra-
se a sequir.
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MATRIZ CURRICULAR COM TERMINALIDADES - Versao 3/2018

(Aprovado pelo Conselho Superior — Resolugdo n® 03/CONSUP/2017)

Termina Sigla da Unidade Curricular C/H Total Equivaléncia
lidade | FASE | Disciplina (Disciplina) Teorica Préatica | Curricular
@) - Palestra Abertura: Papeis do Aeronauta 04 h == ==
©) COM - Comunicacado e Qualidade no Atendimento 40 h == ===
i PSO - Psicologia Aplicada a Aviacgdo Civil 80 h == (CHA e FHA)
&) CGA - Conhecimentos Gerais de Aeronaves 40h == (CBNAA\'\/A)ET’
o 12 LNA - Legislacdo e Normas da Aviagdo Civil 80 h == (P1: SAC e SGV)
o (P2: RAC e RPA)
& | FASE [7"PMS [ - Primeiros Socorros na Aviacao Civil 60 h == | (AFACePMS)
% ESA - Emergéncia a Bordo e Sobrevivéncia em 60 h == (EMG e SSM)
§ Acidente Aéreo
o) EPC - Etica Profissional e Cidadania 40 h == ===
O PEP - Postura e Etiqueta Profissional 10 h 10 h ===
TOTAL 410 h 10 h
POR - Portugués 80 h ==
ADM - Administracéo 60 h ==
MET - Metodologia Cientifica 40 h ==
28 ECO - NogBes de Economia 40 h ==
FASE SOA | - Seguranca Operacional em Aeroportos 60 h ==
ING-I - Inglés Técnico | 40 h 20 h
EMP - Empreendedorismo 40 h ==
AMB - Gestdo Ambiental e Sustentabilidade 40 h ==
TOTAL 400 h 20 h
8 EFI - Educagdo Financeira 40h ==
E % GEC - Gerenciamento de Crises 40 h ==
o< 0GQ - Organizacdo e Gestdo da Qualidade 80 h ==
Ow| ¥ ING-1I_| - Inglés Técnico Il 40 h 20h
O E FASE PLE - Planejamento Estratégico 60 h ==
El) @) DIA - Direito Aeronautico 40h ==
6 5 ESP | - Espanhol Instrumental 60 h ==
T <ZE TCC1 |[-TcC1 40 h ==
i TOTAL 400h 20h
= GEP - Gestdo de Pessoas 80 h ==
ING-III | - Inglés Técnico Il == 30h
4 GEA - Gerenciamento de Empresas Aeroportuarias 60 h ==
FASE LOG - Logistica Aplicada 60 h ==
ADF - Administragéo Financeira 80 h ==
GPA - Gestdo de Projetos na Aviacao Civil 40 h ==
TIC - Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo 40 h
TCC2 |-TCC2 == 80 h
TOTAL 360 h 110 h
] 1570h [ 160h
TOTAL GERAL DO CURRICULO 1.730H
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l |
DISCIPLINAS OPTATIVAS C/H Observacoes
SGA Sistemas de Gestdo Aeroportuaria e 30h ====
Empresas Aéreas
LIBRA | Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS | 40h ====
S

OPTATIVAS ERGO | Ergonomia e Seguranga no Trabalho 20h ====

GEO Geopolitica 30h ====
IP INSTRUCAO PRATICA: Combate | 20h | Obrigatéria para os alunos
ao Fogo, Sobrevivéncia na Selva e ?e‘;;ina‘:f;:ézreane Cg%ﬁ?gsérig

Mar e Primeiros Socorros. de Voo,

REORGANIZAGAO CURRICULAR DO CSTTA PARA A TERMINALIDADE DE COMISSARIO DE VOO

Disciplinas do Curso de Comissario de Voo, conforme Regulamento da ANAC,
inseridas na matriz curricular do Curso Superior de Tecnologia em Transporte Aéreo.

Sigla Nome da Disciplina CH
SAC | Sistema de Aviagao Civil 08 h
RAC | Regulamentacdo da Aviacéo Civil 06 h
RPA | Regulamentacdo da Profissdo do Aeronauta 11h
SGV | Seguranca de Voo 08 h
CBA | Conhecimentos Basicos de Aeronaves 08 h
NAV | Navegacdo Aérea 04 h
AFAT | Aspectos Fisiologicos da Atividade do Tripulante 16 h
MET | Meteorologia 07 h
PMS | Primeiros Socorros na Aviagao Civil 20 h
EMG | Emergéncia a Bordo 22 h
SSM Sobrevivéncia 20 h
FHA | Fatores Humanos na Aviagéo Civil 08 h
IP-CF | Instrugdo Prética: Combate ao Fogo 02 h
IP-SSP | Instrucéo Pratica: Sobrevivéncia na Selva e 10 h
Primeiros Socorros apos Acidente Aéreo

IP-SM | Instrucdo Pratica: Sobrevivéncia no Mar 03 h
e TOTAL 153 h
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| 5.4.2. DIAGRAMA DA MATRIZ CURRICULAR N° 3 ‘

DIAGRAMA — MATRIZ CURRICULAR DO CSTTA — TERMINALIDADE EM COMISSARIO DE VOO — Versdo 3/2018
12 FASE 22 FASE 32 FASE 42 FASE

Comunicagao e Qualidade
no Atendimento [40 h]

Etica Proﬁssionai.e -
Cidadania [40 h]

Psicologia Aplicada @ s
Fatores Humanos [80h] ™

=0 [ a0 ] [ coon | =

Legenda: Fonnap'o Basica e Comportamental [ e rminalidade comissario EFonna;So em Gestao ] Formag3o Técnica
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6. CORPO DOCENTE - 2018

O corpo docente da FAERO, definido para atuar no Curso Superior de Tecnologia
em Transporte Aéreo em 2018 é constituido, na sua maioria, por mestres e doutores, com
formagéo compativel com as areas de conhecimento onde estéo inseridas as disciplinas
em que cada um atua.

Fard parte do quadro docente para 2018 (1° e 2° semestres) um total de 20 (vinte)
professores. Quanto a sua titulacdo, o corpo docente da FAERO, apresenta o seguinte
perfil:

indice de L L
Titulag&o participacao Grafico-Indice de titulacdo do corpo docente-
Ne° 0% 2018
Doutor 07 35,0 a5%
40%
35%
Mestre 09 45,0 [ 0%
25%
‘ 20%
Especialista 04 20,0 [ %
5%
TO tal 20 100 ! 0 Doutor Mestre Especialista o

FONTE: Dados primarios, 2018.

O quadro docente para 2018 é constituido pelos seguintes professores, conforme
listagem a segquir:

Nome Titulacdo Resumo do Curriculum

- Mestrado em Educacéo Fisica: Teoria e Prética
Pedagdgica;

- Especialista em Gestao de Desastres em Defesa Civil,
Urgéncia e Emergéncia e Atividade Fisica e Saude;

- Graduacao em Educacdo Fisica;

1) Charles Schnorr Mestre | - 03 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior;
- 16 anos de experiéncia como Professor e Coordenador
de Formagéo Continuada da Secretaria Municipal de
Educacao de Florianopolis;

- 15 anos de experiéncia na fungdo de Bombeiro
Comunitario no Corpo de Bombeiros Militar de Santa
Catarina.
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- Especialista em Direito Administrativo;
- Graduacédo em Direito;
- 04 anos de experiéncia na fun¢éo de docente do Curso

2) Daniel Caetano Espec. Profissionalizante de Comissario de Voo;

Reynaldo - Técnico Judiciario do Tribunal de Justica de Santa
Catarina;

- Bombeiro Comunitario junto ao Corpo de Bombeiros do
Estado de Santa Catarina.

- Mestrado em Educacéo;

- Especialista em Gestao de Aeroportos Internacionais;

- Especialista em Gestéo de Empresas Turisticas;

3) David Modak Mestre | - Graduacdo em Turismo e Hotelaria;

Canobra - 13 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior;
- Mais de 05 anos em gestdo académica: Direcao,
Coordenacao de Curso e Coordenacgéo de Agéncias de
Viagens de Curso de Turismo.

- Doutorado em Ciéncias Socialis;
- Mestrado em Educacéo e Trabalho;
- Especialista em Desenvolvimento de Comunidade;

4) Dirce Maria Doutora - Graduacao em Servico Social e Saude;

Martinello - 03 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior.
- Grande experiéncia profissional em servico social e
capacitacao.

- Mestrado em Economia;

5) Fabiana Elisa Boff Mestre | - Graduacdo em Ciéncias Econdmicas;

Silveira - 13 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior.
- Doutorado em Engenharia e Gestdo do Conhecimento;
- Mestrado em Engenharia e Gestdo do Conhecimento;

6) Greicy Spanhol Doutora | - Graduacdo em Psicologia;

Lenzi - 04 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior
e em Coordenacao de Curso;

- Grande experiéncia em projetos vinculados a Educacao
a Distancia.
- Mestrado em Agroecossistemas;
7) Jairo Afonso Mestre | - Especialista em Administrac&do Rural,
Henkes - Graduacdo em Agronomia;
- 10 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior;
- Experiéncia profissional na area de Meio Ambiente.
- Mestrado em Engenharia e Gestdo do Conhecimento;
- Especialista em Estratégias em Seguranca Publica;
8) Jodo Schorne de Mestre | - Aperfeicoamento em Curso de Formacgéo de Oficiais da

Amorim

PMSC (600 h);
- Aperfeicoamento em Curso de Aviagéo para Oficiais,
CIAAN (1.440 h);
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- Graduacdo em Direito;

- Mais de 10 anos de experiéncia na Coordenacgéo e no
Comando do Batalh&do de Aviagdo da PMSC;

- Mais de 05 anos de experiéncia em docéncia do ensino
superior.

9) Jordana Maria
Ramos Cardoso
Coelho

Mestre

- Mestrado em Administracéo;

- Especialista em Gestao de Recursos Humanos;

- Especialista em Gestao Empresarial;

- Graduacdo em Administracao;

- Graduacdo em Publicidade e Propaganda;

- Integrante do grupo de pesquisa (NEEGES - Ndcleo de
Estudos em Estratégia, Gestao e Sustentabilidade) da
UFSC;

- 06 anos de experiéncia em Tutoria e Coordenacgéo de
Tutoria em EaD, na UFSC;

- 05 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior.

10) Juga Fialho
Vazzata Dias

Doutora

- Doutorado em Linguistica — Teoria e Andlise Linguistica;
- Mestrado em Letras/Linguistica;

- Graduacao — Licenciatura em Letras: Portugués/Inglés;
- 16 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior.

11) Kamil Giglio

Doutor

- Doutorado em Engenharia e Gestdo do Conhecimento;
- Mestrado em Engenharia e Gestdo do Conhecimento;

- Graduacgdo em Comunicagdo Social — Publicidade e
Propaganda;

- 04 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior.

12) Lourdes Alves

Doutora

- Doutorado em Engenharia e Gestdo do Conhecimento;
- Mestrados em Engenharia e Gestao do Conhecimento e
em Engenharia da Produgéo: Gestao da Qualidade;

- Especialista em: Organizacéao, Sistemas e Métodos;
Administracéo de Recursos Humanos; e em Avaliacdo
Institucional;

- Graduacdo em Pedagogia — Administracao Escolar;

- Mais de 40 anos de experiéncia em docéncia do ensino
superior e em gestao universitaria.

13) Marcos Aurélio de
Lima

Espec.

- Especialista em Emergéncia, Urgéncia e Atendimento
Pré-Hospitalar;

- Cursos de aperfeicoamento e atualizacdo em: Basic Life
Suport; Diretrizes para Reanimacédo Cardiorrespiratoria;
Servico Aeromédico de Emergéncia; Atendimento Pré-
Hospitalar Tético; e PHTLS.

- Graduacado em Fisioterapia;

- Gerente de Medicina Legal do Instituto Médico Legal de
Santa Catarina;

- Membro da Cruz Vermelha;

- Mais de 06 anos de experiéncia em docéncia do ensino
superior.
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- Mestrado em Engenharia e Gestdo do Conhecimento;

- Especialista em Gestao Empresarial,

- Graduacdo em Administragéo;

14) Maria Alejandra M. Mestre | - 04 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior.
Bonilla - Grande experiéncia profissional na area de gestdo e
administracéo.

- Doutorado em Ciéncias da Computacéo;

- Mestrado em Ciéncias da Computacao;

15) Mirela Sechi Doutora | - Graduacdo em Ciéncias da Computacdao;

Annoni Notare - Graduacdo em Matemética,

- Mais de 10 anos de experiéncia em docéncia do ensino
superior e em gestdo académica (Coordenacdo de Curso).

- Especialista em Gestédo Publica e Emprego da FAB —
Universidade da Forca Aérea Brasileira;

- Graduacao em Curso de Formacao de Oficiais Aviadores
da Academia da Forca Aérea Brasileira;

- Cursos de Atualizagéo na area de Aviacéo Civil: CRM,;
Tética Aérea; Seguranga de Voo — Mddulos de Prevencgao
e Investigagéao;

16) Paulo Gustavo Espec. - 01 ano de experiéncia em docéncia do ensino superior.
Boehm - Experiéncia na funcéo docente nos Cursos
Profissionalizantes de Comissério de Voo e Mecénico de
Manutencdo de Aeronaves na AEROTD.

- Funcgdes exercidas na Base Aérea de Florianopolis:
Chefe da Secéo de Tecnologia da Informacéo e de
Comunicacao Social; Instrutor de voo na Academia da
Forca Aérea; Adjunto do Esquadréo no Corpo de Cadetes
da Aeronautica; Chefe da Secdo de Aeronaves
Administrativas; Comandante do Esquadrdo de Comando.

- Doutorado em Engenharia e Gestao do Conhecimento
pela UFSC, com periodo de doutorado sanduiche na
Ecole de Hautes Estudes Commerciales de Montréal
(HEC Montréal), no Canada;

- Especialista em Administracéo Global,

17) Roberto Kern Doutor | - Mestrado em Administracédo (Universidade Independente
Gomes de Lisboa);

- Graduacao em Ciéncias da Computacao;

- 06 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior,
ministrando disciplinas na area de Estratégia, Inovacao,
Administracdo da produgéo, Adm. de Suprimentos,
Logistica e Empreendedorismo.

- E servidor da Fundagcéo Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica - IBGE, desde 2010, atuando nas fun¢bes de
supervisor e gerente de Recursos Humanos e de
Recursos Materiais.
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- Mestrado em Engenharia pelo ITA — Seguranca da
Aviacéo e Aeronavegabilidade Continuada;

- Especialista em Direito Imobiliario;

- Graduacdo em Direito;

- Consultor Juridico no setor aéreo (Direito Aeronautico,
18) Romeu Artur Alves Mestre | Seguranca Operacional da Aviacdo e Direito Empresarial);
de Lemos - Piloto, com mais de 16.000 horas de voos, e Piloto
Instrutor em linhas aéreas nacionais e internacionais
(Brasil, Africa, Asia, América do Norte, Europa e Oriente
Médio);

- Mais de 05 anos de experiéncia em docéncia do ensino
superior.

- Mestrado em Estudos da Traducéo;

- Especializacdo em Lingua Espanhola e Literaturas de
Lingua Espanhola;

- Graduacao em Letras: Lingua Espanhola e Literaturas
19) Sandra Mazutti Mestre | de Lingua Espanhola;

- 03 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior;
- Experiéncia profissional em empresas, trabalhando com
traducao.

- Especialista em Direito do Trabalho e Previdéncia Social;
- Graduacédo em Direito;

20) Susane Zanatta Espec. - 10 anos de experiéncia em docéncia do ensino superior;
- Advogada atuante nas areas do Direito do Trabalho e
Previdenciario e Direito Civil, desde 2012, no escritorio
Zanatta & Huergo Advocacia e Consultoria Juridica.

A coordenacdo do Curso Superior de Tecnologia em Transporte Aéreo da
Faculdade de Tecnologia AEROTD é exercida, a partir de janeiro de 2018, pelo Prof.
Jodo Schorne de Amorim (Mestre).

24

AERO TD — Rua Marechal Guilherme, 127 — Centro — CEP: 88.015-000 — Florian6polis-SC
Fone: (48) 3223-5191 — www.aerotd.com.br/faculdade



http://www.aerotd.com.br/

arn::
& mers &N
FACULDADE DE TECNOLOGIA

Credenciada pela Portaria MEC N° 1.475 de 07/10/2011 - Publicada no DOU em 10/10/11

7. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS NA FAERO

7.1. Regime Académico da FAERO

No Brasil, conforme estabelece a legislacdo educacional vigente (Brasil/MEC,
1996), os Cursos Superiores podem ter seus regimes académicos organizados de duas
formas:

a) Regime Seriado

O aluno matricula-se no primeiro ano do curso para o qual foi selecionado, devendo
cursar todas as disciplinas previstas na matriz curricular, para aquele periodo anual. As
disciplinas sdo organizadas e ofertadas por ano e ndo por semestre.

b) Regime de Crédito (Matricula por disciplina

O aluno de cada fase (Semestral ou Modular) deve se matricular nas disciplinas que
desejar, respeitados os pré-requisitos para as disciplinas da fase seguinte. Este regime
permite que o aluno, se reprovado em alguma disciplina, possa continuar seus estudos
ficando em dependéncia, sendo que tal disciplina pode ser cursada, simultaneamente, ou
em regime intensivo. Este é o regime de matricula adotado pela FAERO.

7.2. Processo Seletivo de Ingresso no Curso

O processo seletivo para ingresso nos cursos superiores, aberto a concluinte do
ensino médio ou equivalente, destina-se a avaliar a formacéo recebida pelos candidatos,
segundo os critérios do ensino médio, sem ultrapassar esse nivel de complexidade e
classifica-los dentro do limite de vagas oferecidas, semestralmente, respeitados os
principios da igualdade de oportunidade e de equidade de tratamento na avaliac&o.

Para o ingresso inicial do académico € observada a legislacdo especifica sobre o
assunto, vigente por ocasiao da publicacdo do edital de processo seletivo.

As vagas oferecidas para cada curso sao autorizadas pelo MEC e definidas nos
projetos pedagogicos dos respectivos cursos.

As inscricOes para o0 processo seletivo sdo abertas em edital, do qual constam os
cursos oferecidos com as respectivas vagas, 0s prazos de inscri¢ao, o tipo de selecédo, os
critérios de classificacdo e demais informagdes Uteis.

Quando da inscricdo ao processo seletivo, a instituicdo disponibiliza aos candidatos
este catalogo com informagfes sobre as condi¢cdes de oferta dos cursos, conforme
determina a legislacao.
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A selecao sera feita, considerando-se a nota obtida na Redac&o sobre “temas da
atualidade” e a média das notas do Ensino Médio ou a nota obtida no ENEM (média
igual ou superior a 4,0 pontos), sendo:

a) A Redacdo sera elaborada pelo candidato no ato da inscricdo ou em data a ser
agendada. O local de realizagdo da redacédo € nas dependéncias da FAERO.

b) A média das notas do Ensino Médio sera calculada pela Instituicdo, com base no
Historico Escolar do candidato. A nota obtida no ENEM sera aceita a partir da entrega do
documento oficial expedido pelo 6rgdo competente.

A classificagéo € realizada na forma estabelecida no edital de processo seletivo. A
selecdo é valida para matricula, no periodo letivo para o qual se realiza o processo
seletivo, tornando-se nulos seus efeitos se o candidato classificado deixar de requerer sua
matricula ou, em o fazendo, ndo apresentar a documentacao regimental completa, dentro
dos prazos fixados.

Na hipbétese de restarem vagas ndo preenchidas com a matricula inicial sera
realizada uma nova chamada ou um novo processo seletivo, podendo, também, ser
aceitos alunos transferidos de outras instituicdes, de outros cursos da propria instituicdo
ou portadores de diploma de graduacéo.

7.3. Matricula: Inicial e Renovacao

A matricula na FAERO ¢é o ato formal de vinculacédo e ingresso em cada um dos
seus cursos e sera feita mediante requerimento do aluno ou por seu representante legal,
em cada semestre letivo, dentro do prazo fixado no Calendario Académico.

A Matricula Inicial é feita pelo candidato classificado no Processo Seletivo, dentro
do prazo fixado em edital especifico, devendo apresentar, no ato da matricula, os
documentos solicitados pela instituicdo e assinar o contrato de prestacdo de servigos
educacionais.

O candidato que nao efetivar sua matricula inicial no prazo determinado perdera o

direito a vaga, podendo a instituicdo convocar outro candidato conforme ordem de
classificacao.

A instituicdo pode cancelar a matricula inicial do aluno que tenha apresentado
documentos pessoais ou escolares falsos ou inidbneos, tdo logo este fato seja
comprovado pela autoridade académica competente.

A Renovacao de Matricula é o processo destinado a rematricula de alunos que ja
estdo na instituicdo e ocorre, semestralmente, em datas definidas em Calendario
Académico.

A FAERO podera recusar a renovagado de matricula nas seguintes situagoes:
I- ao aluno que tiver abandonado o curso por mais de 02 anos
Il- a0 aluno de conduta incompativel com o Codigo de Etica e Postura Académica da
instituicao;
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Ill- ao aluno que estiver inadimplente para com a instituicao;
IV- ao aluno que tenha sido excluido por descumprimento dos dispositivos regimentais
e/ou motivos relevantes, constatados através de processo administrativo-disciplinar,
instaurado pela Direcao;
V- ao aluno que ndo atender ao estabelecido no edital de matricula, no Regimento, nas
normas da mantenedora e nas deliberacdes dos 6rgaos colegiados da FAERO.

A matricula, decorrente de pedidos de transferéncias internas e/ou externas, sé
podera ser aceita por ocorréncia de vagas e no inicio dos periodos letivos, cujos critérios
séo definidos em editais especificos.

A matricula é feita, semestralmente, por periodo letivo, para todas as disciplinas
previstas no curriculo do curso, observando-se 0s pré-requisitos necessarios a
continuidade dos estudos, quando houver. Os pré-requisitos sao definidos pelo Colegiado
do Curso.

Realizada a matricula ou rematricula, o aluno poderd requerer a dispensa de
disciplina da grade curricular que ndo se constitua como pré-requisito para o periodo
subsequente, desde que aprovado pela coordenacdo e o numero de créditos a serem
cursados ndo seja inferior a 60% da carga-horaria do semestre, isto €, 12 (doze) créditos.

Para efetuar a renovacédo de matricula, o aluno deve apresentar o comprovante de
quitacdo das parcelas (mensalidades) do(s) semestre(s) anterior(es), além de outros
requisitos exigidos por lei e regulamentados pelo Regimento e normas da instituicao.

A ndo renovacdo da matricula, em cada semestre ou periodo letivo € entendido
como abandono de curso e consequente desvinculacdo do aluno da instituicdo, salvo
situacdo de matricula trancada. (ALVES, 2006).

7.4. Transferéncia Interna e Externa

O Processo de transferéncia € disponibilizado a candidatos, quando da ocorréncia
de vagas, podendo ser externas ou internas.

A transferéncia _externa somente sera efetuada no periodo determinado pelo
Calendéario Académico, estando o aluno sujeito a adaptacdo de curriculos e disciplinas
oferecidas em cada periodo do curso pretendido.

O procedimento de solicitacdo de vaga por transferéncia externa devera ser dirigido
ao coordenador do curso desejado, acompanhado dos seguintes documentos:

a) historico escolar do curso superior cursado na instituigdo de origem, com programas
(conteudos programaticos) das disciplinas cursadas, constando as respectivas
cargas-horarias, e serem devidamente assinados e autenticados;

b) atestado de matricula do candidato da instituicdo de origem;
c) fotocdpia do documento de identidade (RG, Carteira Profissional, etc.).
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A solicitacdo do candidato € encaminhada ao Coordenador do Curso, o qual
efetuard a analise curricular e far4 os aproveitamentos pertinentes. Liberada a matricula
do candidato, este deve efetua-la na Secretaria Académica, mediante a entrega dos

documentos definidos pela instituicéo.

Feita a matricula, a Secretaria Académica da FAERO expede o Atestado de Vaga,
entregando-o ao requerente. De posse do Atestado de Vaga o aluno providencia a Guia
de Transferéncia junto a sua instituicdo de origem.

A confirmacao de matricula do aluno transferido, na FAERO, somente ocorre depois
do recebimento da Guia de Transferéncia, fornecida pela InstituicAo de origem do
requerente, devidamente assinada e autenticada.

Alunos transferidos de instituicbes de ensino estrangeiras estardo sujeitos a
revalidagcdo dos documentos do ensino médio ou equivalente, bem dos emitidos pela
Instituicdo de Ensino Superior de origem. A revalidacdo € feita pelo 6rgdo competente
definido em legislacéo especifica.

No caso de transferéncia de aluno da FAERO para outra instituicdo o procedimento
€ 0 mesmo estabelecido acima, sendo que cabe a esta instituicdo fornecer os respectivos
documentos, bem como a Guia de Transferéncia — esta mediante o Atestado de Vaga.

A transferéncia interna, de um curso superior para outro da FAERO, s6 pode ser
efetuada depois de concluido o primeiro semestre com aproveitamento e mediante a
disponibilidade de vaga. O pedido do aluno para transferéncia interna é feito através de
requerimento, junto a Secretaria Académica. O pedido é analisado pela Coordenacao do
Curso pretendido pelo aluno, cuja liberacdo ocorre com a observancia dos dispositivos
regimentais e mediante o atendimento aos critérios acima definidos (FAERO, 2010, p. 20).

7.5. Aproveitamento e Convalidagéo de Estudos

O Aproveitamento de Estudos é o processo académico pelo qual sao
reconhecidos estudos, ja anteriormente realizados, na mesma instituicdo/curso superior
diferente ou em outra IES do Brasil.

Constitui-se em uma das etapas do processo de matricula sob a responsabilidade
do coordenador do curso e devidamente homologado pela Direcdo da FAERO, efetuado
com base nas normas e critérios estabelecidos nas normas internas.

Para a concessao do pedido de aproveitamento de estudos, o candidato deve, além
dos critérios pedagogicos descritos na normativa, ter obtido na instituicdo de origem um
aproveitamento correspondente a um percentual de 75% de equivaléncia de carga-horaria
e de contetdo na disciplina cursada, bem como a obten¢do de média (nota ou conceito)
que tenha garantida a sua aprovagao no curso de origem e gque seja compativel com o
sistema de avaliacdo da FAERO.
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O processo de Convalidacdo de Estudos envolve o restabelecimento da validade
de um ato, de um contrato ou de um direito que alguém ja possuia anteriormente.

No caso da andlise de disciplina cursada em outra IES, o aproveitamento de
estudos consiste em restabelecer, confirmar, legitimar, dentro das normas internas desta
instituicdo e conforme a legislacéo vigente, o que foi cursado na instituicdo de origem.

Normalmente, se utiliza a convalidacdo de estudos no caso de aproveitamento de
disciplinas cursadas em instituicbes estrangeiras e/ou quando a disciplina cursada em
instituicdo nacional ndo coincide com a denominacdo da mesma disciplina ou congénere
na instituicdo pretendida pelo candidato, mas o conteddo e a carga-horaria séo
equivalentes (ALVES, 2006).

| 7.6. Avaliacdo do Desempenho Académico

A avaliacdo em cada disciplina sera continua e terd como objetivo a verificacdo da
aprendizagem e o desenvolvimento das competéncias do aluno, visando o
desenvolvimento de sua capacidade para o desempenho da futura profisséo.

O Regimento da Instituicdo (FAERO, 2016, p. 25) estabelece no que se refere a
avaliacdo do desempenho académico, o seguinte:

Art. 68. A avaliacdo em cada disciplina serd continua e terd como objetivo a verificagdo
da aprendizagem e o desenvolvimento das competéncias do aluno, visando o
desenvolvimento de sua capacidade para o desempenho da futura profissao.

Art. 69. A avaliacdo da aprendizagem é feita por disciplina ou médulo, incidindo sobre a
frequéncia e o aproveitamento.

Art. 70. A frequéncia as aulas e demais atividades académicas é obrigatéria.

Paragrafo Unico. Nos cursos presenciais, independentemente, dos demais resultados
alcancados é considerado reprovado na disciplina, o aluno que nao obtenha frequéncia
de, no minimo, setenta e cinco por cento das aulas e atividades ministradas.

Art. 71. Nos cursos em EaD, a frequéncia obrigatéria em atividades presenciais e on-line,
é definida no Projeto Pedagdgico do Curso.

§ 1° No caso do caput deste artigo e conforme a legislacdo vigente, € obrigatéria a
frequéncia, no minimo, nas provas finais da disciplina e no exame final.

§ 2°. A média final de aprovacdao, por disciplina, obedece aos mesmos critérios definidos
para 0s cursos presenciais.

Art. 72. A verificacdo e o registro de frequéncia séo de responsabilidade do professor
e/ou tutor (no caso da EaD), sob a supervisdo da Coordenacdo do Curso e seu controle é
feito por intermédio do Sistema Académico.

Art. 73. E vedado o abono de faltas, admitindo-se apenas a compensacédo da auséncia
as aulas, mediante a atribuicao de exercicios domiciliares, nos termos do Regimento e da
legislacdo em vigor.

Art. 74. O aproveitamento € avaliado por meio de acompanhamento continuo do aluno,
dentro dos principios da avaliagdo formativa, e conforme os resultados obtidos nas
avalia¢Oes realizadas durante o periodo letivo.

§ 1°. Compete ao professor da disciplina elaborar, aplicar e corrigir os instrumentos de
avaliacdo, sob a supervisdo da Coordenacao de Curso e de acordo com o PPC.

§ 2°. E obrigatéria a atribuigdo de notas as provas e outras atividades, bem como médias
bimestrais ou por médulo, conforme a modalidade (se presencial ou em EaD) e ao exame
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final, sendo assegurado ao aluno, desde que devidamente fundamentado, o direito de
requerer a revisdo de provas.
Art. 75. Ao aluno que ndo comparecer as provas ou ao exame final é concedido outra
oportunidade (22 Chamada) para realiza-los, desde que requerido, no prazo de cinco dias
Uteis a contar da data de sua realizacdo, e comprove: impedimento legal; motivo de
doenga-comprovado por atestado médico; motivo de trabalho-devidamente comprovado;
motivo de forca maior.
Art. 76. As notas bimestrais e do exame final sdo graduadas de zero a dez, permitida
apenas a fracdo de meio ponto.
§ 1°. E considerado, aprovado por média, o aluno que obtenha, em cada disciplina, a
média das notas bimestrais, igual ou superior a sete (7,0), tanto nos cursos presenciais,
qguanto nos em EaD.
§ 2°. No caso dos cursos presenciais, além da média 7,0 (sete), o aluno deve alcancar,
no minimo, a frequéncia de setenta e cinco por cento do total das aulas e demais
atividades académicas, em cada disciplina.
Art. 77. Fica sujeito a exame final o aluno que obtenha, em qualquer disciplina, média
inferior a 7,0 (sete);
§ 1° No caso dos cursos presenciais, independente da média por disciplina, o aluno
somente pode fazer o exame final, se obtiver a frequéncia minima de setenta e cinco por
cento nas aulas e demais atividades académicas previstas nos Planos de Ensino das
disciplinas.
§ 2° No caso dos cursos em EaD, independente da média por disciplina, o aluno
somente pode fazer o exame final, se obtiver a frequéncia minima estabelecida no PPC
do curso, nas atividades académicas on-line e presenciais definidas na programacéo de
cada disciplina.
§ 3° O exame final é realizado conforme previsto no calendario académico, sempre ao
final de cada semestre letivo.
§ 4°. Quando o aluno realizar exame final, a média de aprovacao, resultante da média
aritmética entre a nota do exame e a média das avaliagBes finais da disciplina, deve
alcancar, no minimo, sete (7) numa escala de zero a dez, para efeito de aprovacéo.
Art. 78. Os alunos que tenham extraordinario aproveitamento nos estudos, demonstrado
por meio de provas e outras avaliacdes, aplicados por banca examinadora especial,
poderdo obter aproveitamento de estudos anteriores e de competéncias profissionais e
ter abreviada a duracdo dos seus cursos, de acordo com as normas definidas pelo
Conselho Superior e amparadas na legislacéo vigente.
Art. 79. O aluno matriculado no semestre subsequente, com disciplinas em dependéncia
do semestre anterior, deve cursa-las com aproveitamento e freqiiéncia, ndo podendo
matricular-se naquelas que exijam pré-requisitos.
Paragrafo Unico. Cabe ao Conselho Superior regulamentar os procedimentos para o
cumprimento das disciplinas em dependéncia.

7.7. Exame de Proficiéncia

O paragrafo 2° do art. 47 da Lei 9394/96, adotado pelo Regimento da Institui¢éo,
estabelece que “aos alunos com extraordinario aproveitamento escolar demonstrado por
meio de provas e outros instrumentos de avaliagdo especificos aplicados por banca
examinadora especial” ser4 possibilitada a aceleracdo de estudos.

A FAERO definiu as normas sobre o Exame de Proficiéncia através da Instrucéo
Normativa n°® 01/FAERO/2015, a qual especifica:
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Art. 2° - Sera deferido pedido de Exame de Proficiéncia ao aluno nas seguintes
condicoes:

I- reprovacgdes por insuficiéncia de frequéncia e/ou por aproveitamento (nota);

Il- adaptacbes, em caso da necessidade de complementacdo de carga-horaria ou
de conteldo para fins de convalidacdo de disciplinas;

Ill- dominio do conhecimento, em caso de ja ter frequentado cursos ou programas
curriculares ou extracurriculares ou, ainda, por experiéncia profissional na area da
disciplina;

IV- casos de forga maior, a critério da Instituicao.

Art. 3° - A rotina para as inscricbes aos Exames de Proficiéncia obedece ao
seguinte fluxo:

I - O aluno que atender as condi¢cbes acima estabelecidas e que desejar efetuar
Exame de Proficiéncia pode fazer a sua inscricdo junto a Secretaria Académica,
obedecido ao prazo definido pela FAERO.

Il - Apbés o encerramento das inscri¢cdes, o requerimento serd analisado e deliberado
pelo Coordenador de Curso, observados as condi¢cfes estabelecidas em Regimento
e normas da instituicao.

Il — Verificada a existéncia de candidato para a Prova de Proficiéncia, a Direcao
Académica, por solicitagdo da Coordenacdo do Curso, designa os professores,
componentes da Banca de Avaliacdo, para a elaboracgéo, aplicacdo e corre¢do das
provas. A Banca deve ser composta de, no minimo, 02 (dois) professores que
atuem na mesma disciplina e/ou disciplina equivalente aquela a ser avaliada,
devendo ser presidida pelo Coordenador do Curso e/ou algum outro professor por
ele designado.

IV - De posse dos requerimentos deferidos e das portarias das Bancas de Avaliacéo,
a Secretaria Académica publica, em mural, a rela¢cdo dos alunos por disciplina e
curso que fardo o Exame de Proficiéncia, bem como a data a ser aplicada cada

prova.
V-(.)
VI-(..)

Art. 4° - A prova de cada disciplina (escrita e/ou prética), objeto do Exame de
Proficiéncia deve ser elaborada pela Banca de Avaliagéo, enfocando a totalidade
do contelido programatico da respectiva disciplina, objeto do Exame, e dando
relevancia aos aspectos que permitam ao académico demonstrar dominio de
conhecimentos e de habilidades requeridas pela disciplina, dentro dos mesmos
critérios adotados para a disciplina ofertada de forma regular.

Art. 5° - Somente sera aprovado o aluno que obtiver uma média minima igual ou
superior a 7,0 (sete) numa escala de zero a dez, incluindo as notas da prova escrita
e da prova prética (se for o caso).

Art. 6° - O resultado da avaliagdo do Exame de Proficiéncia deve ser publicado num
prazo de até 05(cinco) dias (Uteis) da data de sua realizagéo.

Art. 7° - A convalidacdo da disciplina, objeto de Exame de Proficiéncia, se o0 aluno
obtiver a aprovacao e depois de efetuada a matricula, sera feita, automaticamente,
pela Coordenacao do Curso e registrado pela Secretaria Académica.

Art. 8° - O valor a ser pago por disciplina, para fazer o Exame de Proficiéncia,
obedece ao estabelecido pela Mantenedora (ALVES, 2006).
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7.8. Disciplina em Regime Intensivo

Compreende-se por Regime Intensivo, a oferta de disciplina(s) de forma
concentrada aos sabados, em periodos de recessos escolares, ou na modalidade EaD,
para alunos que tenham ficado em dependéncia ou que necessitem de adaptacao
curricular.

Sera concedida matricula em disciplinas do curso em Regime Intensivo aos alunos
nas seguintes condi¢des:

l-adaptacfGes, em caso da necessidade de complementacdo de carga-horaria ou de
conteudo para fins de validagéo de disciplinas ou de conclusao de curso;

ll-dependéncias, em caso de reprovacdo em semestres anteriores, com a finalidade de
nao se atrasar para a concluséo do curso;

lll-ajuste curricular, em caso de mudanca de “matriz curricular’, a fim de permitir a
continuidade do curso sem atrasos para sua concluséao;

IV-casos de forca maior, quando depender de alguma disciplina para a conclusdo do
curso e nao tiver disponibilidade de cursa-la regularmente.

Os procedimentos para a oferta e a concessao de matricula em disciplinas do curso
em Regime Intensivo sao os seguintes:

I- O aluno interessado dirige-se a Secretaria Académica no prazo estabelecido em
Calendario Académico e preenche um requerimento solicitando a concessao de matricula
em disciplina em Regime Intensivo;

II- Findo o prazo a Secretaria Académica elabora a listagem dos pedidos, encaminha a
Coordenacéo do Curso que discute com a Dire¢do e com a area financeira da Instituicao a
viabilidade de oferta e em quais disciplinas;

lll- Decidida a oferta das disciplinas, a Coordena¢do comunica a Secretaria Académica
para publicagéo;

IV- A Secretaria Académica publica o Edital, efetuando a comunicacdo aos alunos
interessados através de e-mail e em mural e/ou Sistema Académico;

V- O aluno que teve seu pedido deferido efetua a sua matricula na(s) disciplina(s) que
foram autorizadas, devendo assinar o Termo Aditivo ao Contrato de Prestacdo de
Servigos;

VI- Cada disciplina somente sera ofertada se a quantidade de requerimentos deferidos
alcancar um numero gue justifigue a sua oferta e viabilidade financeira;

VII- Apos o deferimento dos requerimentos a Secretaria Académica publica, em mural
préprio, a listagem dos alunos que tiveram seus requerimentos deferidos por disciplina,
emitindo o respectivo Diario de Classe;

VIII- Em disciplinas ofertadas em regime intensivo, ndo havera trancamento de matricula;
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IX-Para efeito de integralizagao curricular, de avaliacdo da frequéncia e do aproveitamento
académico devem ser observados os dispositivos regimentais (ALVES, 2006).

7.9. Matricula em Disciplina Isolada

Entende-se por “Matricula em Disciplina Isolada” os casos em que alunos de outras
IES desejem cursar disciplinas na FAERO e vice-versa, para fins de aproveitamento de
estudos, sem vinculo como aluno regular.

Existem trés tipos de matricula em Disciplina Isolada:
I-Caso de alunos de outras IES que desejem cursar disciplinas na FAERO;
[I-Caso de alunos da FAERO que desejem cursar disciplinas em outras IES;

[ll- Candidatos, concluintes do Ensino Médio ou Profissionalizante, que pretendam cursar
disciplinas em cursos superiores, como aluno ouvinte.

| — Disciplina Isolada para aluno de outra IES:

Os procedimentos para a concessao de matricula em Disciplina Isolada, na condi¢cdo de
aluno especial — proveniente de outra IES, sdo 0s seguintes:

a) O aluno interessado dirige-se a Secretaria Académica e preenche um requerimento
solicitando autorizagcdo para cursar disciplina isolada, na condicdo de aluno especial,
juntando um documento da instituicdo de origem no qual conste a autorizacao para que o
aluno curse a disciplina na FAERO.

b) O requerimento € encaminhado a Coordenacdo do Curso em que a(s) disciplina(s) é
(sdo) oferecidas para verificacdo da existéncia de vaga e parecer quanto a concessao de
matricula.

c) Apés o parecer da Coordenacgdo do Curso o requerimento € homologado pela Dire¢céo e
liberada a realizacdo da matricula. O mesmo aluno pode se matricular, no maximo, em
duas disciplinas por semestre letivo.

d) A insercdo do nome do aluno no Diario de Classe é feito pela Secretaria Académica,
constando ao lado do nome a condi¢do de “aluno especial” ou “aluno nao regular”.

e) O aluno matriculado na condigéo de aluno especial ou n&o regular obriga-se a cumprir
as normas regimentais estabelecidas pela FAERO, em termos de frequéncia,
aproveitamento e de regime disciplinar.

f) Apés a concluséo da(s) disciplina(s) e de posse do Diario de Classe onde deve constar
0 aproveitamento e a frequéncia obtidos pelo aluno e constatada a aprovacéo, a
Secretaria Académica emite uma Declaragdo de Conclusdo da(s) Disciplina(s), com
nota e frequéncia, anexando ao mesmo o programa(s) da(s) disciplina(s) cursada(s).
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Il — Disciplina Isolada para aluno da FAERO em outra IES:

Os procedimentos para a concessao de autorizacdo pela FAERO para seu aluno
cursar Disciplina Isolada em outra IES, na condi¢do de aluno especial, sdo os seguintes:

a) O aluno interessado dirige-se a Secretaria Académica e preenche um requerimento
solicitando autorizagao para cursar disciplina isolada em outra IES, na condi¢ao de aluno
especial,

b) A Secretaria Académica encaminha a solicitagdo a Coordenacdo do Curso para analise
e parecer quanto a autorizacdo. A autorizacdo deve ser concedida:

b.1) quando a disciplina a ser cursada ndo possa ser oferecida pela FAERO;

b.2) quando o aluno (por motivos justificaveis) ndo possa cursar a disciplina nesta
instituicdo; ou

b.3) quando o impedimento do aluno de cursar a disciplina na FAERO, possa prejudica-lo
guanto a concluséo de seu curso;

c) A Coordenacédo do Curso emite parecer ao processo e devolve a Secretaria Académica;

d) A Secretaria Académica, de posse do despacho da Coordenacdo do Curso e se for
positiva, emite um documento autorizando o aluno a cursar a disciplina, como aluno
especial em determinada IES, e que a FAERO se compromete a efetuar o devido
aproveitamento de estudos, caso o aluno obtenha aprovacéo;

e) De posse do documento de autorizacdo, o aluno matricula-se na IES pretendida;

f) Apo6s a concluséo da disciplina, com aprovacgédo, o aluno traz a FAERO uma declaracao
contendo nota e frequéncia e juntando o programa cursado;

g) O aluno protocola um pedido de validacdo de disciplina (aproveitamento de estudos),
conforme normas desta Instituicdo, cabendo a Coordenacdo dar o devido
encaminhamento;

h) O mesmo aluno pode cursar em outra IES, na condicdo de aluno especial, para fins de
aproveitamento de estudos, no maximo, duas disciplinas por semestre letivo.

I1l- Candidatos, concluintes do Ensino Médio ou Profissionalizante, que pretendam
cursar disciplinas em cursos superiores, como aluno ouvinte.

Neste caso, 0s procedimentos para a concessao de autorizagcdo para cursar, na
condi¢ao de aluno ouvinte, sdo os seguintes:

a) O candidato (concluinte de ensino meédio ou profissionalizante) interessado em cursar
alguma disciplina, na condicdo de aluno ouvinte, em algum curso superior da
instituicdo, dirige-se a Secretaria Académica e preenche um requerimento enderecado
a Coordenacéao do Curso;

b) A Secretaria Académica encaminha a solicitagdo a Coordenacdo do Curso para analise
e parecer quanto a autorizacao;
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c) A Coordenacéo do Curso emite parecer ao pedido e devolve-o a Secretaria Académica;

d) A Secretaria Académica, de posse do despacho da Coordenagdo do Curso e se for
positiva, emite um documento autorizando o candidato a cursar a disciplina (o qual deve
ser entregue ao professor), como aluno ouvinte, devendo o0 mesmo sujeitar-se as normas
da instituicao;

e) Apos a conclusédo da disciplina com aprovacdo, a FAERO pode emitir uma declaracao
de concluséo da disciplina ao interessado (ALVES, 2006).

| 7.10. Abono e Justificativa de Falta as Aulas |

A legislacéo vigente e o Regimento da FAERO estabelecem que, seré considerado
reprovado na disciplina, o aluno que néo obtiver 75% (setenta e cinco por cento) de
freqUéncia nas atividades academicas de cada disciplina, realizadas no periodo letivo, e
afirma que: Nao havera abono de faltas, ressalvados os casos previstos na legislacao
especifica vigente (FAERO, 2016).

Consideram-se como “casos de ABONO de faltas as aulas”, por parte do aluno,
0S seguintes:

I- Impedimentos relacionados a saude do alunol, amparado pelo Decreto-Lei n® 1.044 de
21 de outubro de 1969;

II- Licenca para gestante e mée adotiva, amparada pela Lei n° 6.202 de 17 de abril de
1975 e Lein® 10.421 de 15 de abril de 2002;

Ill- Convocacédo para servico militar, amparada pelo Decreto-Lei n°® 715 de 30 de julho de
1960;

IV- Participacdo em competicdes desportivas, amparada pela Lei n® 9.615 de 24 de marco
de 1998;

V- Participacdo como membro de comissdo — CONAES, amparada pela Lei n® 10.861 de
14 de abril de 2004;

VI- Morte na familia (parentesco de 1° grau);

VII- Gala do(a) académico(a);

VIII- Outros motivos de forca maior.

! Decreto-Lei n? 1.044, de 21 de outubro de 1969: S3o considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos de
qualquer nivel de ensino, portadores de afecgGes congénitas ou adquiridas, infec¢cGes, traumatismo ou outras condi¢Oes
morbidas, determinando distlrbios agudos ou agudizados, caracterizados por: a) incapacidade fisica relativa, incompativel com a
frequéncia aos trabalhos escolares; desde que se verifique a conservagdo das condig¢Ges intelectuais e emocionais necessarias para
o prosseguimento da atividade escolar em novos moldes; b) ocorréncia isolada ou esporadica; c) casos de sindromes hemorragicos
(tais como a hemofilia), asma, pericardites, afec¢Bes osteoarticulares submetidas a corre¢bes ortopédicas, nefropatias agudas ou
subagudas, afecgOes reumaticas, etc.
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O processo de Abono de Faltas deve ser protocolado em formulario proprio na
Secretaria Académica, dirigido ao Coordenador do respectivo curso, mediante documento
comprobatério do motivo e o pagamento de taxa estabelecida pela mantenedora.

Os casos de Abono de Faltas em que o afastamento ocorra por um periodo médio
a longo, o aluno tem direito a Exercicio_Domiciliar, sendo que as provas devem ser
realizadas, pelo aluno, na instituicdo, quando de seu retorno as aulas, mesmo fora do
Calendario Académico. Quando o afastamento do aluno for por periodo curto, ele deve
solicitar ao professor uma atividade correspondente ao conteudo das aulas do(s) dia(s) em
que faltou.

Outros casos, além dos acima enumerados, que possam ocasionar auséncias nas
aulas, ndo podem ser abonados, somente justificados.

Os casos em que as auséncias podem ser JUSTIFICADAS séo:

I- Doencas rotineiras que ndo se encontram amparadas no Decreto-Lei n°® 1.044 de 21 de
outubro de 19609;

II- Auséncias por motivo de trabalho;

[ll- Problemas de saude em familia;

IV- Outros, a critério da Direcdo da Instituicao.

O processo de Justificativa de Faltas deve ser protocolado em formulario préprio
na Secretaria Académica, dirigido ao Coordenador do respectivo curso, mediante
documento comprobatério do motivo e o0 pagamento de taxa estabelecida pela
mantenedora.

Deferido o requerimento pela coordenacéo, esta avisa aos professores que, por sua
vez, devem solicitar ao aluno, uma atividade que comprove o seu conhecimento sobre o
contetdo abordado no dia em que o aluno faltou.

O Regimento da FAERO e a legislacao educacional estabelecem que a frequéncia
dos alunos, em cada disciplina, deve ser igual ou superior a 75% (setenta e cinco por
cento) das aulas, efetivamente, ministradas.

Orientacfes para calculo do percentual de faltas, conforme carga-horaria de cada
disciplina:
I- Limite maximo de faltas:
v disciplina de 40 (quarenta) horas = 10 faltas;
v disciplina de 60 (sessenta) horas = 15 faltas;
v' disciplina de 80 (oitenta) horas = 20 faltas.

[I- O aluno € o unico responsavel pelo controle de sua frequéncia semanal, mensal e
semestral, 0 que pode ser acompanhado através do Sistema Académico.

IlI- A verificacdo, o controle e o registro da frequéncia no Sistema Académico sdo de
competéncia e responsabilidade exclusiva do professor da respectiva disciplina.
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Os prazos para dar entrada ao pedido de Abono ou Justificativa e o respectivo
periodo de licenca, séo:

I- Para os casos de impedimentos relacionados a saude (médio e longo afastamento), o
aluno ou familiar deve dar entrada ao pedido até o 15° dia ap6s a ocorréncia da doenca,
sendo que o periodo de licenca serd de acordo com o atestado médico apresentado.

[I- Para licenca de gestacdo e para mée adotiva, a aluna ou familiar deve entrar com o
pedido até o 8° més de gestacdo (caso de gestante) e até o 15° dia apds a adogao. No
caso de gestante, o periodo de licenca sera de 120 dias e no caso de adocéo, o periodo
de licenca obedecera aos critérios estabelecidos na Lei n°® 10.421/2002.

[ll- Para os casos de atividade militar, atividades desportivas e reunido da CONAES, o
aluno deve entrar com o pedido até o 3° dia antes do afastamento. O periodo de
afastamento sera de acordo com o estabelecido na respectiva convocagéo.

IV- Para o caso de morte na familia (parentesco de 12 grau), o aluno deve entrar com o
pedido até o 5° dia, apdés o seu retorno as atividades académicas, e o periodo de
afastamento sera de 07 (sete) dias Uteis.

V- Para o caso de gala do(a) aluno(a), o pedido deve ser feito até o 3° dia antes da gala e
o periodo de afastamento sera de 03 (trés) dias.

VI- Para os casos, objeto de justificativa de faltas, acima apontados, o aluno deve entrar
com o pedido no primeiro dia de seu retorno as aulas, sendo que a auséncia ndo pode ser
superior a 03 (trés) dias no més.

O processo, ap6s despacho do Coordenador do Curso, deve ser arquivado na
Secretaria Académica na pasta do aluno ou na Coordenacéo.

No caso de afastamento de médio ou longo prazos, o aluno deve ter acesso a
todo o conteddo ministrado e as atividades realizadas na disciplina, devendo o professor
fornecer, a pessoa designada pelo aluno, o material para estudo e, periodicamente, deve
verificar a assimilacéo e o aproveitamento por parte do aluno afastado.

Em caso de afastamento de curto prazo, o professor fornece o tépico da aula
em gue o aluno esteve ausente para que o mesmo desenvolva a atividade de
justificativa da falta. As atividades realizadas pelo aluno constante do processo devem ser
avaliadas pelo professor e langadas no Diario de Classe.

O abono ou a justificativa de falta ndo dispensa o aluno de fazer provas e outras
avaliacdes da disciplina a fim de medir o seu aproveitamento, bimestral e/ou semestral,
quando de seu retorno as atividades académicas (ALVES, 2006).
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7.11. Trancamento de Matricula e de Disciplina; Cancelamento e
Desisténcia/Abandono do Curso; e Retorno de Trancamento.

A normatizacao inerente ao trancamento de matricula e de disciplina, cancelamento
de matricula e desisténcia do curso e o posterior retorno a instituicdo é feita conforme
estabelece o Regimento da instituicdo (FAERO, 2016).

Na FAERO, estes procedimentos, séao:

I) Trancamento de disciplina é o ato através do qual o aluno solicita e é deferido pela
direcédo, podendo o trancamento ser em uma ou mais disciplinas, desde que nao inferior
a 12 (doze) créditos. O trancamento de disciplina é feito até o final do 1° més de aulas.
Nesse caso 0 aluno efetua o pagamento dos valores da(s) disciplina(s) referente ao
mMEés em curso.

II) Trancamento de matricula € o ato de cessdo temporaria da frequéncia a todas as
atividades académicas, ndo perdendo o direito a sua condicdo de aluno da instituicao.
Conforme estabelece o Regimento da instituicdo “é concedido o trancamento de matricula
dentro do prazo estabelecido em Calendario Académico”. O trancamento de matricula ndo
é permitido na 12 Fase do curso (FAERO, 2016).

A instituicdo concede trancamento de matricula por um prazo maximo de 02(dois)
anos, devendo o aluno, ao final desse prazo, solicitar a sua reintegracdo ao curso, sob
pena de perder a vaga. Nao sera computado no prazo de integralizacdo curricular do
curso, o periodo correspondente ao trancamento de matricula.

Os procedimentos para efetuar o trancamento de matricula, sao:
a) o aluno preenche o requerimento junto a Secretaria Académica, informando o motivo do
trancamento;
b) a Secretaria monta 0 processo e encaminha ao Setor Financeiro e a Biblioteca para o
fechamento dos compromissos do aluno para com a instituicéo;
c) o Setor Financeiro analisa 0 caso levando em conta o seguinte:
- quando o trancamento ocorrer até 60 (sessenta) dias antes do término do semestre
letivo, 0 aluno paga os atrasados, porventura existentes, até a parcela do més em curso;
- quando o pedido for feito a menos de 60(sessenta) dias do término do semestre letivo, o
aluno paga os atrasados porventura existentes e o semestre completo.
d) a Biblioteca verifica se tem pendéncias com a devolucdo de livros, dando o despacho
no campo especifico;
e) ap0s o0s acertos junto ao Setor Financeiro e a Biblioteca, 0 processo retorna a
Secretaria, a qual o encaminha ao Coordenador do Curso para analise e despacho;
f) o Coordenador do Curso recebe o processo, analisa o caso, conversa com o aluno e
despacha-o para a Secretaria, para registro e arquivamento.
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ll)Cancelamento e Desisténcia/Abandono do curso:

a) Cancelamento de curso - € um procedimento que ocorre quando o aluno ingressa em
um curso e ndo se adapta ou adquire a consciéncia de que ndo é o curso desejado.
Nesse caso, ele dirige-se a Secretaria e comunica o seu cancelamento. Deve acertar
as pendéncias financeiras até a data do cancelamento. O aluno deve ficar ciente de
gue um novo ingresso deve ser precedido de um novo processo seletivo/vestibular.

b) Desisténcia/Abandono _do curso - é uma situagcdo em que o aluno, depois de
matriculado e com o curso em andamento, deixa de frequentar as aulas sem solicitar
trancamento e sem acertar a sua situacdo junto a instituicdo, temporario ou
definitivamente. Nesse caso e, em havendo pendéncias, a instituicdo deve tomar as
providéncias administrativas e judiciais cabiveis.

IV) Retorno de Trancamento - € a situacdo em que o aluno estando com sua matricula
trancada, deseja retornar a instituicdo para dar continuidade aos seus estudos.

Todo aluno ao retornar a instituicdo deve adaptar-se ao curriculo do curso
vigente, isto €, mesmo que o aluno ao trancar estivesse matriculado em um curriculo, ao
retornar deve ajustar-se ao curriculo vigente, na turma na qual esta reingressando.

Para o retorno do aluno em situacdo de trancamento, devem ser observados os
seguintes procedimentos:

a) o interessado protocola um requerimento junto a Secretaria Académica, solicitando o
seu retorno;

b) a Secretaria anota o tempo de trancamento e encaminha o requerimento a
Coordenacéo;

c) a Coordenacao faz a verificagdo do tempo restante para a integralizacdo do curso,
efetuando o devido despacho;

d) a Coordenacdo devolve o processo a Secretaria, a qual, em caso de deferimento,
encaminha-o, juntamente como o interessado, ao Setor Financeiro para a verificacdo e
acerto de pendéncias;

e) apos resolvidas as questdes financeiras, o aluno retorna com o processo a Secretaria e
efetua a sua matricula;

f) efetuada a matricula e, se houver situacbes de aproveitamento de estudos e/ou
adaptacao curricular, o processo é encaminhado a Coordenacdo do Curso para estudo e
elaboracao do devido parecer;

g) apos o despacho da Coordenacdo do Curso, a Secretaria efetua o devido ajuste da
matricula do aluno (em sua presenca), gerando as demais rotinas inerentes ao reingresso
do aluno na instituic&o.

OBS: No caso de retorno de cancelamento ou desisténcia do curso, o candidato deve
Sujeitar-se ao processo de ingresso, via processo seletivo/vestibular. (ALVES, 2006).
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7.12. Vista e Revisdo de Provas

Conforme estabelece as normas da instituicdo, aos alunos dos cursos superiores é
reservado o direito a solicitacdo de vista e revisdo de nota de prova bimestral e de exame.

A vista e revisdo de provas segue 0s seguintes procedimentos e rotinas:

I- As Provas Bimestrais devem ser apresentadas ou devolvidas aos alunos, devendo o
professor discutir com a turma os erros e acertos. Esse procedimento, também, deve
servir para que o professor possa verificar o que foi aprendido e efetuar, a partir dos
resultados, as revisdes que se fizerem necessarias em seu Plano de Ensino.

[I- O aluno tem o direito de vista de sua prova corrigida para esclarecer duvidas com o
professor, a quem compete manter ou alterar a nota do aluno.

[ll- O aluno tem direito a revisdo de prova bimestral, prova de 22 chamada e de exame
final, independente do tipo de prova tedrica a que tenha sido submetido. Ndo se concede
revisdo em prova pratica.

IV- A solicitacdo e efetivacdo da revisdo de provas devem observar o0s seguintes
procedimentos:

a) o aluno protocola o requerimento no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, a contar da data
da divulgacdo oficial da nota, apresentando a respectiva fundamentacdo técnica
(argumentacédo do por que deve ser alterada a nota atribuida a cada questao).

b) de posse do requerimento, a Secretaria Académica encaminha a solicitacdo para a
Coordenacéo do Curso correspondente, a qual estabelece data e horario para a revisao,
comunicando ao professor da disciplina e ao aluno requerente;

C) a primeira etapa de revisdo da nota de prova sera realizada com a participacdo do(a)
Coordenador(a) do respectivo curso, do professor da disciplina e do aluno. Apés a revisao,
os professores e o aluno devem assinar a prova, o que confirma a efetivacdo do
procedimento;

d) Concluida a primeira etapa de revisao, conforme estabelecido acima, o prosseguimento
do pedido de reviséo esta condicionado a uma das seguintes situacdes:

d.1) se o aluno concordar com a nota atribuida pelo professor, encerra-se 0 processo,
devendo o Coordenador do Curso efetivar 0 encaminhamento do processo a Secretaria
para o devido registro da nota mantida ou alterada;

d.2) se o aluno ndo concordar com a nota atribuida pelo professor, dara prosseguimento
ao processo através da segunda etapa de revisdo da prova.

e) Na segunda etapa, o Coordenador do Curso tem um prazo de 05(cinco) dias Uteis para
designar a Comissao Revisora, composta de, no minimo, dois professores, podendo ser
do curso ou da instituicdo, desde que seja da area, sendo um deles na condicdo de
presidente, para analisar e emitir parecer no prazo de 03 (trés) dias lteis.

f) Até a véspera da data da reunido da Banca Revisora, o0 requerente podera:
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f.1) de posse de coépia da prova, formular sua pretensdo, explicitando em qual(is)
guestao(es) deseja revisao de nota e apresentando justificativa detalhada, por questao;

f.2) anexar ao processo de revisdo os documentos e materiais bibliograficos que
fundamentem sua pretensao.

g) Imediatamente, apdés a andlise e parecer elaborados pela Comissdo Revisora, a
decisdo sera comunicada a Coordenacdo do Curso para homologag¢do. Todos 0s
componentes da banca deverao assinar e devolver o processo ao Coordenador do Curso,
que dara o seu despacho com a devida ciéncia, por escrito, do aluno.

h) De posse do processo, a Secretaria Académica efetua o lancamento da nota no
sistema académico e arquiva 0 processo.

i) Da decisdo da Banca Revisora ndo cabe recurso e 0s casos omissos serao resolvidos
pelo Colegiado do Curso e/ou Conselho Superior (ALVES, 2006).

7.13. Procedimentos para Colacao de Grau

Conforme estabelece o Regimento da FAERO, a outorga de graus aos alunos que
concluirem cursos superiores sera feita publicamente, em solenidade denominada de
Colacao de Grau, sob a presidéncia e em data fixada pela Direcdo. (FAERO, 2016).

I- A colacdo de grau, a critério da Direcdo da instituicdo, sera conjunta para todos 0s
cursos da FAERO. Em razdo do namero de formandos de varios cursos, podera, a critério
da Direcdo, haver mais de uma solenidade de colacdo de grau no semestre.

II- Somente podera colar o grau o aluno que tiver concluido, integralmente, o curriculo
definido para o seu curso e que ndo possua qualguer pendéncia académica ou
financeira junto a instituicao.

lll- Atendido ao estabelecido acima, nenhum aluno podera ser impedido de participar da
colacdo de grau em decorréncia da ndo contribuicdo financeira para com a comissao
de formatura de seu curso, devendo, no entanto, assumir 0s custos arcados pela
comissdo com os preparativos especificos da colacao de grau.

IV- As orientacdes acerca dos procedimentos da colacdo de grau serdo prestadas a
comissao de formatura de cada curso pela Secretaria Académica, juntamente com a
Coordenacéo do Curso, no inicio de cada semestre letivo. A comissao, por sua vez,
deve repassar essas normas a todos os alunos formandos, bem como cumprir as
orientacdes aqui apresentadas.

V- A solenidade de colacdo de grau é um ato académico e de competéncia e
responsabilidade da instituicdo de ensino e, em decorréncia, sera efetuado em local,
dia, hora e conforme procedimentos (protocolo) por ela estabelecidos.

VI- Caso os formandos queiram incrementar a solenidade de colacdo de grau, sera
facultada a comissdo de formatura de cada turma a contratacdo de empresas de
eventos que se proponham a abrilhantar a solenidade nos seus atos ndo formais,
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angariando fundos e procedendo a administracao financeira dos recursos necessarios
as possiveis despesas, como: convites, fotografias, mestre de cerimdnia, decoracdes
Ou quaisquer outros recursos que se fizerem necessarios. O projeto da incrementacao
da solenidade de colac&o de grau deve ser aprovado pela Direcéo da instituicao.

VII- Solenidades religiosas, jantares e festas ndo fazem parte da solenidade oficial de
colacdo de grau, sendo as mesmas de responsabilidade exclusiva dos formandos.

VIIl- Os convites “com designers elaborados” serdo de inteira responsabilidade da
comissao de formatura de cada turma, devendo neles constar, obrigatoriamente, o que
abaixo segue:

a) Logomarca e denominacédo da FAERO e do curso;
b) local, data e horario da sesséo solene da colacdo de grau;

c) relacdo nominal das autoridades académicas da FAERO e dos professores do curso
(fornecida pela instituicdo);

d) nomes do patrono, do paraninfo, do nome de turma, dos professores e funcionarios
homenageados;

e) relacdo nominal dos concluintes do curso;

f) pode, também, constar mensagens com nomes dos integrantes da comissdo de
formatura, do juramentista, do orador da turma e daqueles que forem agraciados com
outras homenagens.

IX- A solenidade de colagéo de grau sera executada de acordo com o protocolo elaborado
e aprovado pela instituicdo de ensino, ndo sendo permitida qualquer alteracdo por
parte dos formandos e/ou mestre de cerimonia.

X- Dado o carater formal da cerimdnia de colacdo de grau, a presidéncia da mesa podera
suspender a sessdo solene, sem aviso prévio, dando-a por encerrada em virtude de
casos fortuitos que perturbarem a ordem e/ou o andamento normal da solenidade.

XI- O formando que ndo puder participar da sessao solene da colacdo de grau podera
requerer junto a Secretaria Académica a sua representacdo ou a colacdo em
separado, conforme estabelecido a seguir:

a) A colacao por “representagao” sera deferida a partir da apresentacao de procuracao,
devidamente registrada em Cartorio. Neste caso o representante cola grau em conjunto
com os demais formandos do curso.

b) Na “colagdo em separado” sera deferido mediante requerimento do formando. A
Direcdo marca a data, horario e local da colacdo em separado, podendo ser de um Unico
formando de um curso ou de mais formandos de um ou mais cursos.c) A colagao de grau
em separado sera realizada na presenca da Dire¢cdo ou alguém por ela designada, do(s)
Coordenador(es) do(s) Curso(s) que tiver(em) formando(s) e de, no minimo, dois
professores (ALVES, 2006).
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8. FUNCOES DOS ORGAOS DA FAERO

Conforme definido no Manual de Organizagcdo da AEROTD e no Regimento Geral
da FAERO, a administracdo da faculdade é exercida pelos seguintes cargos/funcdes e
respectivas atribuicdes:

I- Direg¢édo da FAERO;

II- Coordenacéo de Curso;

[ll- Coordenacao do Nucleo de Educacéo a Distancia - NEaD;

IV- Coordenacédo do Nucleo de Pos-Graduacao e Extenséo - NUPE;
V- Coordenacdo de TCC e Estagios;

VI- Setor de Apoio Psicopedagdgico - SAP;

VII- Secretaria Académica;

VIII- Biblioteca.

8.1. DIREGAO DA FAERO

A Direcéo da Faculdade de Tecnologia AEROTD é constituida por um Diretor Geral
e um Diretor ou Coordenador Académico. A direcdo é responsavel pelo planejamento,
organizacéo, gestdo, coordenacio e controle das atividades académicas da instituicdo. E
escolhida e designada pela Direcdo da Mantenedora e assume 0 cargo por prazo
indeterminado.

Séao atribuicbes da Direcdo da FAERO:
| - coordenar o processo de planejamento e de avaliacdo a nivel institucional;
Il - propor as politicas relativas a area de ensino, pés-graduacao e extensao;
Il - implementar a metodologia de elaboracdo de planos, programas e/ou projetos no
ambito da instituicao;
IV - definir, orientar e acompanhar a coleta, processamento e memorizacdo de
informacBes necessarias as atividades da instituicdo (sistemas de informacédo e
comunicacao);
V - propor procedimentos para elaboracdo, diagramacdo, analise e automatizacdo de
procedimentos técnicos, pedagdogicos e administrativos que regulamentem e auxiliem na
qualidade da gestéao da instituicdo e na racionalizagéo de recursos e de tempo;
VI - estabelecer fluxos permanentes de informacdes entre os Orgdos componentes da
instituicao;
VIl - assessorar, tecnicamente, as coordenacdes de cursos e demais areas técnico-
pedagdgicas da instituicao;
VIIl — estudar e propor metodologias inovadoras, visando a qualidade do processo de
ensino e aprendizagem;
IX — solicitar a elaboracéo de relatorios de desempenho da instituicdo, fazer sua analise e
propor melhorias;
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X- realizar estudos, pesquisas e/ou diagnosticos necessarios ao aperfeicoamento do
processo de ensino e aprendizagem;
XI - gerenciar o arquivo de informacbes para dar suporte as atividades gerais de
planejamento e avaliagéo da instituicao;
XII — coordenar as atividades de protocolo e acompanhamento de processos juntos aos
orgaos reguladores do MEC e ANAC;
XIII — supervisionar a prestacdo de informacdes da instituicdo e cursos solicitados pelos
orgéos reguladores, zelando pela atualizacdo permanente de cadastros, censos e outras
informacdes solicitadas;
XIV — presidir o Conselho Superior da Instituicdo;
XV- coordenar a elaboracao e a implantacdo de projetos de criacdo de cursos superiores,
projetos voltados a avaliacdo institucional, projetos pedagdgicos de cursos ja implantados
(adequacéo as Diretrizes Curriculares) e projetos de Pds-Graduacao da instituicao;
XVI- elaborar e divulgar as diretrizes e normas gerais de acao, com a finalidade de regular,
controlar, coordenar as atividades ligadas ao ensino e no ambito da instituicao;
XVII — aprovar os processos sobre movimentagdo docente: admissdo, exoneragao,
licencas, afastamentos, ampliacdo e reducdo de regime contratual, e promocao de
carreira;
XVIII - normatizar e sistematizar os procedimentos para organizacdo, controle e
acompanhamento das atividades académicas;
XIX - coordenar a atualizacdo e a observancia dos curriculos e dos programas das
unidades de ensino, assegurando a unidade, a coeréncia e a qualidade do ensino
ministrado e na execuc¢ao de estagios curriculares;
XX- desenvolver outras atividades inerentes a area, exigidas pela legislacdo ou que
venham a ser delegadas pela autoridade competente (AEROTD, 2009).

8.2. COORDENAGAO DE CURSO

A Coordenacdo de Curso tem por competéncias executar o planejamento,
organizacdo, execucdo, coordenagcdo e controle dos processos, atividades e funcdes
administrativas e académicas do curso, a fim de obter a formac¢do de um profissional com
qualidade e compativel com o mercado de trabalho.

Séo atribuicdes da Coordenagéao de Curso:
| - acompanhar a efetivacdo do projeto pedagogico da instituicdo, zelando pela qualidade
de ensino;

Il - supervisionar as atividades educativas promovidas pela instituicéo;

[l - promover a¢des de estimulo, apoio e atualizacdo do corpo docente no campo didatico-
pedagogico;

IV - apoiar o corpo discente em questdes relacionadas ao aproveitamento escolar e a
insercédo no meio académico;

V - promover a interdisciplinaridade do curriculo;
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VI - auxiliar a CPA no processo de avaliacdo institucional e, de modo particular, na
avaliacdo dos docentes e dos curriculos dos cursos oferecidos;
VII - planejar e promover formas de intercambio da Faculdade de Tecnologia AEROTD
com instituicbes do ensino médio e superior, entidades culturais, cientificas, organizacdes
governamentais e hdo-governamentais, nacionais e estrangeiras;
VIIl - planejar o perfil do curso, o curriculo, as ementas e respectivos programas, de
acordo com as diretrizes curriculares emanadas do Conselho Nacional de Educacéao e
Ministério da Educacao, submetendo-os a aprovacao dos 6rgaos colegiados;
IX — planejar, organizar e supervisionar o processo de avaliacdo do curso e avaliacao de
ensino e da aprendizagem;
X — decidir sobre aproveitamento de estudos, transferéncias, exames de proficiéncia,
adaptacdes, etc., mediante requerimento dos interessados;
XI — convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;
XIlI — elaborar o calendéario e horario de aulas de seu curso e a distribuicdo das turmas
com os respectivos professores, submetendo a Direcdo para a aprovacao;
XIII — orientar, coordenar e supervisionar as atividades do curso;
XIV — fiscalizar a observancia do regime académico e o cumprimento dos curriculos,
ementas e planos de ensino, bem como a execucao dos demais projetos do curso;
XV — supervisionar os TCCs, autorizar e acompanhar estagios curriculares e
extracurriculares no ambito de seu curso;
XVI — exercer o poder disciplinar no ambito do curso;
XVIl- manter contato com professores e alunos, acompanhando o andamento das
atividades administrativas e pedagdgicas do curso;
XVIII — executar e fazer cumprir as decisdes do Colegiado de Curso e as normas dos
demais 6rgaos colegiados e executivos da instituicao;
XIX— exercer as demais atribuicbes previstas no Regimento e aquelas que lhe forem
atribuidas pela Diretoria e demais 6rgaos da instituicao.

8.3. SETOR DE APOIO PSICOPEDAGOGICO

O SAP - Servico de Apoio Psicopedagodgico da FAERO é um 6rgao de apoio
académico, criado pela instituicdo para acompanhar o desempenho dos alunos e auxilia-
los nas suas dificuldades de aprendizagem. E coordenado por psicéloga ou
psicopedagoga e acompanhada por auxiliares, quando se fizer necessario.

O SAP tem como objetivos:

I- Contribuir para o desenvolvimento e adaptacdo académica do aluno, visando a
utilizacdo mais efetiva de recursos intelectuais, psiquicos e relacionais, numa visdo
integrada dos aspectos emocionais e pedagogicos;

[I- Fornecer subsidios que facilitem a integracédo do aluno no contexto universitario;
Ill- Realizar orientacdo do aluno, com dificuldades de adaptacéo e de aprendizagem,;
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IV- Fazer encaminhamento de alunos para profissionais e servicos especializados, se
necessario;

V- Realizar atendimento emergencial e informativo quanto a dificuldade de cada aluno
envolvendo: a escuta da situagdo-problema; a identificacdo das &reas de dificuldade:
profissional, pedagdgica, afetivo-relacional e/ou social, o fornecimento de informacdes
objetivas que o orientem na solucéo de seu problema,;

VI- Organizar um servigco de documentagao relativo aos estudos e atividades realizados,
de forma a favorecer a continuidade do trabalho;

VII- Dar énfase a atividade de atuacao preventiva junto aos alunos;

VIII- Participar, em conjunto com a Coordenacéo do Curso, dos processos de acolhimento
de alunos, dos programas de nivelamento, programas de inclusdo e projetos de extensao
social e filantropica;

IX — Cumprir e fazer cumprir os dispositivos regimentais e as normas da instituigao.

8.4. NUCLEO DE POS-GRADUAGAO E EXTENSAO

Com o objetivo de aprimorar as atividades de pés-graduacédo e de extensdo, como
suporte para 0 ensino superior na instituicdo, consta da estrutura da FAERO o Nucleo de
Pos-Graduacdo e Extensdo - NuPE, com as funcdes de promover um maior
envolvimento da comunidade académica com projetos e eventos de extensdo e com o
desenvolvimento de projetos de poés-graduacdo. Visa, também, a identificacdo de
empresas de fomento a projetos de pesquisa e de extenséo e a busca de outras parcerias.

O NuPE é um oOrgado técnico-cientifico a quem cabe, em conjunto com as
coordenacdes de cursos, planejar, organizar, coordenar e supervisionar as atividades
académicas de pés-graduacao e extensdo da instituicao.

A coordenacdo do NuPE é exercida por profissional indicado pela Dire¢cdo da
Faculdade e nomeado pelo Diretor da Mantenedora, e tem por atribuicoes:

I- elaborar, coordenar, executar e avaliar as diretrizes para a extensao e pés-graduacao,
submetendo-as a aprovacédo do Conselho Superior;

[I- incentivar o surgimento de Projetos de Extensdo que visem a melhoria do processo de

ensino-aprendizagem,;

lll- identificar fontes de financiamento e viabilizar a elaboracdo de projetos com a

finalidade de alocar recursos para a execugcdo de projetos de iniciacdo cientifica e de

extensao;

IV- coordenar a elaboragdo de projetos de poés-graduacdo, em conjunto com as

coordenacdes de cursos, acompanhar o processo de marketing/comercial e executar,

operacionalmente, as atividades inerentes a pés-graduacéo;

V-propor a direcdo a execucao de eventos que possibilitem a capacitacdo e atualizacao

das coordenacbes de cursos e de professores para a elaboracdo e execucéo de projetos

de iniciagao cientifica e de extenséo;
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VI- elaborar, submeter a aprovacédo da Direcéo e supervisionar a execucdo do Catalogo e
do Calendario de Eventos a ser ofertado & comunidade interna e externa;
VII- elaborar relatérios de eventos realizados pela Instituicdo, submetendo-os a anélise e
aprovacao da direcao da Faculdade;
VIII- elaborar o planejamento e o relatério anual de atividades do Nucleo;
IX- convocar e coordenar reunides;
X- promover a integracdo dos diferentes setores da Instituicdo no que se refere a extenséo
e a pos-graduacao;
XI- buscar a integracéo dos diversos setores académicos, com a comunidade local, para a
execucao de projetos de extensado e de pos-graduacao;
XIlI- participar das atividades de avaliacao institucional,
XIlI- cooperar com as coordenacdes de curso na elaboracdo dos Projetos Pedagdgicos de
Cursos, Projetos de Autorizacdo e de Reconhecimento de Cursos, no que se refere as
atividades de iniciacao cientifica, extensdo e pés-graduacao;
XIV- efetuar a gestdo do Nducleo, observando os principios de organizacdo e de
administracao estabelecidos pela instituicao, zelando pela sua sustentabilidade financeira;
XV- cumprir e fazer cumprir os dispositivos regimentais, as normas e diretrizes da
instituicdo e a legislacao especifica atinente (ALVES, 2006).

8.5. NUCLEO DE EDUCAGAO A DISTANCIA

A Coordenacdo do Nicleo de Educacio a Distancia (NEaD) compete planejar,
coordenar, supervisionar e avaliar todas as acdes académico-pedagdgicas relacionadas
ao desenvolvimento e implantagdo de cursos, na modalidade de Educacdo a Distancia,
em qualquer nivel e modalidade.

Séo atribuicdes da Coordenacao do NEaD:

I- desenvolver, em conjunto com o0s coordenadores de cursos, 0s procedimentos
necessarios a operacionalizacdo dos 20% da carga horaria total dos cursos presenciais,
com a oferta de disciplinas semipresenciais.

II- participar da etapa de planejamento e implantac&o dos cursos em EabD;

lll-coordenar a producdo de material didatico, pedagogico e instrucional, orientando e
acompanhando o trabalho dos conteudistas (professores especialistas);

IV- coordenar as etapas de produgao, operacionalizacdo e avaliagdo de cada curso;

V- acompanhar e avaliar 0s cursos;

VI- definir, em conjunto com o Designer Instrucional, quando necessario, 0 tratamento
pedagogico-tecnologico dado ao conteudo no que se refere ao desenho, implementacgéo e
avaliacdo de solugcbes educacionais para uma determinada necessidade de
aprendizagem,;

VIl-acompanhar as atividades da web designer, quando necessario, e dos ilustradores
gue desenvolvem a parte visual do material dos cursos a distancia;

VIIl- gerenciar o processo de formacé&o de tutores e monitores que acompanham o
progresso dos alunos em ambientes de aprendizagem,;
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IX-articular o desenvolvimento das atividades com a equipe de EaD: Designers
instrucionais, web designers, monitores, conteudistas, tutores, monitores e alunos;
X- participar de eventos relacionados com EaD, para aprimoramento dos cursos
implantados na instituicdo (AEROTD, 2009);
XI- cumprir e fazer cumprir os dispositivos regimentais, as normas e diretrizes da
instituicdo e a legislacao especifica atinente (ALVES, 2006).

8.6. COORDENAGAO DE TCC E ESTAGIO

Conforme Regulamento do TCC do Curso Superior de Tecnologia em Transporte
Aéreo, a Coordenacao sera exercida por professor com atuacédo no curso, sendo indicado
pela Coordenacao do Curso e aprovado pela Direcdo da FAERO, exercendo suas fungdes
por tempo indeterminado. A Coordenacdo do TCC esta subordinada a Coordenacdo do
Curso.

Sao atribuicdes da Coordenacéo do TCC:

I- redigir normas e instrucfes sobre as atividades inerentes a sua area de atuacdo e
competéncia, submetendo-as a apreciacdo da Coordenacado do Curso;

lI- identificar entre os docentes, suas areas de atuacdo e a formacao técnica de cada um,
agrupando-os de acordo com as linhas estabelecidas para a orientacdo dos Projetos de
TCC,;

lll- divulgar aos orientandos do curso o Regulamento do TCC, o Manual Técnico para
Elaboracdo de Trabalhos Académicos da FAERO e demais informagdes sobre o trabalho
a ser executado pelos professores e académicos;

IV- articular-se com os professores-orientadores visando orientar os académicos em fase
de iniciacdo, na elaboracéo do projeto do TCC (Etapa I), na execucédo do TCC (Etapa ll) e
na defesa do trabalho perante a Banca de Avaliagéo;

V- promover reunides com os académicos matriculados no TCC, para transmitir-lhes as
orientagfes necessarias, bem como atendé-los individualmente, quando necessario;

VI- deliberar sobre a indicacdo do professor-orientador, ouvida a Coordenacao do Curso,
para os académicos matriculados no TCC;

VIl- auxiliar os académicos, matriculados no TCC (Etapa 1), na escolha dos temas a
serem desenvolvidas em seus trabalhos e na elaboracdo de seus projetos;

VIII- fornecer aos académicos a orientacdo metodologica nas duas etapas do TCC,;

IX— supervisionar os trabalhos de orientacdo de conteddo a serem prestados pelos
professores-orientadores, buscando solugbes para conflitos e problemas existentes, a fim
de garantir o bom desempenho das atividades;

X- organizar e gerenciar a manutengédo do arquivo de documentos de acompanhamento
dos trabalhos dos académicos, das versdes finais do TCC e dos Diarios de Classe
inerentes ao TCC,;

Xl- organizar o calendario de defesas dos TCCs, orientar e dar suporte as bancas de
avaliacao dos trabalhos;
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Xll- encaminhar aos membros da Banca a versao final do TCC, juntamente com o0s
formularios: “Ficha de Avaliagdo da Banca de Avaliagdo” e, apds a avaliacdo da banca e
preenchidos os formularios, repassar as corre¢cdes ao académico;
XIlI- encaminhar as versdes finais dos TCCs ap0s a aprovacao, a Biblioteca;
XIV- convocar e realizar, quando necessario, reunides com o0s professores-orientadores
e/ou orientandos e académicos de outras fases do curso, a fim de tratar de assuntos
relacionados ao TCC,;
XV- manter atualizado as atas das defesas dos TCCs;
XVI- elaborar e fazer cumprir os cronogramas das atividades do TCC (Etapas | e Il),
respeitando o Calendéario Académico da FAERO;
XVII- desenvolver e executar outras atividades inerentes a éarea de atuacdo da
Coordenacéo de TCC e as delegadas pela Coordenagdo do Curso e pela Direcao da
FAERO;
XVIII- executar atividades inerentes aos estagios curriculares e extracurriculares, quando
for o caso;
XIX- auxiliar a Coordenagédo do Curso no desenvolvimento das atividades académicas;
XX- cumprir e fazer cumprir os dispositivos do Regulamento do TCC, do Regimento da
FAERO, das Diretrizes Curriculares do Curso aprovadas pelo MEC e demais legislactes
educacionais vigentes (ALVES; LENZI, 2016).

8.7. SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica tem por competéncias o planejamento, gerenciamento,
coordenacdo e controle da vida escolar e académica dos alunos da instituicdo
(Presenciais e em EaD), zelando pelo cumprimento do Regimento e das normas e
legislacdes inerentes ao tipo de cursos ministrados.

Sé&o atribuigbes da Secretaria Académica da instituigéo:

I- planejar, gerenciar coordenar e controlar a execucdo dos procedimentos
escolares/académicos unificados;

Il = garantir um clima de trabalho harmonioso e eficaz no ambiente da secretaria e da
instituicao;

Il — buscar o aprimoramento das funcdes e atividades da secretaria,

IV — garantir o fluxo de informacé&o e de comunicacao eficiente e uniforme para toda a
comunidade académica (direcao, professores, alunos e pessoal técnico-administrativo);

V — acompanhar o desempenho dos seus funcionarios, fazendo a capacitacdo dos
mesmos, quando necessario;

VI — coordenar, supervisionar e controlar o atendimento da clientela interna e externa da
instituicdo, zelando pelo cumprimento dos principios da qualidade dos servicos;

VII - redigir, digitar e emitir os documentos solicitados pelos setores da escola, pelos
professores e alunos, assinando-os em conjunto com a coordenagdao de curso e/ou
direcdo da instituicao;
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VIII — elaborar e zelar pelo cumprimento dos quadros de horarios e Calendario, impedindo
alteracdes apos sua divulgacao;
IX — participar do planejamento e supervisionar 0 processo seletivo de alunos para 0s
CuUrsos;
X — efetuar a matricula e organizar as pastas dos alunos;
XI - emitir os Diarios de Classe das disciplinas dos cursos e distribui-los aos professores e
supervisionar o registro nos diarios on-line;
XIl - montar e manter organizados os murais dos cursos e 0s armarios dos professores;
XIII — controlar a entrada e saida dos professores das aulas, comunicando em caso de
auséncia, ao coordenador de curso;
XIV - participar, em conjunto com os coordenadores de cursos, da elaboracdo dos
Calendarios Académicos e efetuar a sua publicacéo, no prazo estabelecido em legislacdo
especifica, em murais e site da escola;
XV — providenciar, nas datas oportunas, as listas dos alunos para as provas parciais e
exames, bem como os gabaritos de respostas, entregando aos professores e cobrando o
retorno a secretaria, apés a realizacdo das avaliacoes;
XVI — ao término do semestre ou curso, solicitar dos professores o fechamento e entrega
dos didrios a secretaria; efetuar a devida conferéncia; pegar a assinatura dos
coordenadores de cursos e, efetuar o devido arquivamento;
XVII — apés o fechamento dos diarios de classe, fazer a devida conferéncia das notas e
frequéncias neles lancadas, verificando a compatibilidade com os registros no Sistema
Académico;
XVIII - manter organizada a pasta de correspondéncias internas e externas, expedidas e
recebidas, inerentes as direcdo da instituicao;
XIX - receber os processos dos alunos (justificativas de faltas, licenca de gestacdo, 2°
chamada de provas e exames, dispensa de disciplinas, revisbes de provas e exames e
outros), efetuar o devido protocolo e fazer o encaminhamento aos professores e/ou
coordenadores de curso, colher despachos e divulgar os resultados dos processos aos
interessados;
XX — providenciar o fechamento final do curso e providenciar a listagem dos alunos aptos
a conclusao do curso e liberados para a formatura/colacédo de grau;
XXI — coordenar a revisdao da documentagcdo dos alunos e da integralizacéo curricular,
solicitando providéncias quanto aos documentos faltantes para conclusédo do curso;
XXII — organizar os processos dos alunos-formandos para encaminhamento a ANAC;
XXIII — supervisionar e conferir a composi¢do dos convites de formatura, zelando pela
colocacdo das autoridades escolares, nome correto de professores e alunos e outros
informes;
XXIV — elaborar o cerimonial de formatura, providenciando o contato com as pessoas
envolvidas e encaminhando os convites as autoridades;
XXV - elaborar a ata da formatura/colacéo de grau, os historicos escolares e as certidoes
de concluséo de curso dos formandos;
XXVI — agendar e coordenar o ensaio dos formandos, em conjunto com o coordenador de
curso ou direcdo, bem como com a “empresa contratada pelos formandos” quando houver;
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XXVII — providenciar a emissédo dos certificados ou diplomas (conforme o tipo de curso),
efetuar o devido registro e fazer a entrega ao formado, mediante protocolo;
XXVIII — montar o “Arquivo Inativo” dos formandos e de ex-alunos (desistentes ou com
matricula cancelada) e encaminhar ao local apropriado;
XXIX — responsabilizar-se pela guarda e conservacdo do acervo académico, conforme
definido na legislacao e normas especificas;
XXX — preencher e encaminhar, no prazo estabelecido, aos 6rgdos competentes 0s
Censos do Ensino Médio/Profissionalizante e o Censo da Educacao Superior;
XXXI — elaborar e encaminhar a direcéo da instituicdo e aos 6rgdos solicitantes (ANAC,
INEP/MEC e outros) os relatdrios dos cursos, no formato e nos prazos solicitados;
XXXIl — cumprir e fazer cumprir os dispositivos Regimentais, as Resolucdes e normas da
ANAC, do MEC/INEP e dos Colegiados da instituicdo e de cursos, bem como as normas
expedidas pelos 6rgaos executivos da instituicdo (AEROTD, 2009).

| 8.8. BIBLIOTECA

Os servicos da biblioteca sdo exercidos por profissional com formacgéao especifica na
area, designado pela Direcdo da Mantenedora e tem por competéncia planejar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades técnicas atinentes a area de informacédo e
comunicagdo, necessarias ao desempenho da Escola e Faculdade. A biblioteca esta
estruturada com 0s seguintes servicos:

I- pesquisa e atendimento ao usuario;

lI- selecdo, aquisicao e registro do acervo;
[ll- processamento técnico;

IV- empréstimo e consulta de acervo;

V- indexacéao.

A bibliotecéria, encarregada dos servicos, tem por atribuicées basicas:
I- efetuar o gerenciamento das atividades académicas e administrativas do setor;
lI- planejar, executar e controlar os servigos inerentes a biblioteca;
lll- atender os alunos e professores prestando-lhes as informacdes que forem solicitadas
acerca dos servicos da biblioteca;
IV- efetuar e orientar alunos e professores quanto as consultas e empréstimos do acervo;
V- manter em dia e atualizado o registro e a indexa¢céao do acervo;
VI- encaminhar, semestralmente, a coordenacdo dos cursos e direcdo da instituicdo a
listagem de livros solicitados pelos professores, visando a atualizacdo do acervo;
VII- cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos académicos,
dispositivos do Regulamento da Biblioteca, do Regimento da Faculdade e da legislacao
educacional em vigor;
VIlI-exercer as atribuicdes inerentes as suas funcdes e as que Ihe forem delegadas pelos
orgaos executivos e colegiados superiores (AEROTD, 2009).
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9. SISTEMA DE USO DA BIBLIOTECA

Conforme Regulamento proprio (FAERO, 2016), a Biblioteca tem por finalidade
planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atribuicdes técnicas atinentes a area de
biblioteconomia, necessarias ao desempenho das atividades fins da Faculdade e,
especificamente:
| — pesquisar, selecionar e encaminhar propostas de aquisicdo de material bibliografico de
interesse da Faculdade de Tecnologia AEROTD (FAERO);

Il — registrar, catalogar e classificar as obras adquiridas para a colecdo deixando-as
disponiveis para consulta e empréstimos;

Il - realizar pesquisas adequadas as solicitacdes dos usuarios;

IV — oferecer produtos e servigcos de informacéo que sejam de interesse dos seus usuarios;
V — promover a divulgacdo da colecdo e das novas aquisicdes adquiridas por compra,
doacéo ou permuta;

VI — manter intercambio com outras bibliotecas e instituicbes afins, tendo em vista o
aperfeicoamento dos servi¢os e a troca de experiéncias dos profissionais da informacao;

VIl — zelar pela conservacao do acervo;

VIII — elaborar e coordenar objetivos e meta de trabalho visando a melhoria do setor;

IX — orientar os usudrios quanto ao melhor uso da colecéo, localizacdo adequada das obras
e na realizacdo de pesquisas bibliograficas com maior quantidade. (FAERO, 2013).

9.1. REGIME DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA

Conforme Regulamento da Biblioteca (FAERO, 2016), o regime de seu
funcionamento encontra-se definido nos seguintes artigos e paragrafos:
Art. 11- A biblioteca da Instituicdo é destinada a atender aos seus alunos, professores e
funcionarios de todos 0s cursos e niveis;
Art 12- A biblioteca funciona de 22s as 62s feiras, em horario de funcionamento, conforme
definido pela instituicao.
Art 13- A colecdo do acervo da biblioteca é composta de material didatico necessério para
gue o aluno possa cumprir suas tarefas académicas.
Paragrafo Unico — O acervo compde-se, basicamente, de livros, periodicos, jornais, teses,
dissertacdes, monografias, TCCs, relatorios, anuérios, artigos de revistas e anais, e-books,
legislacdes, obras de referéncias, manuais, normas e outros documentos pertinentes.
Art 14- As normas de utilizagdo do acervo, compreendendo consultas e empréstimos aos
usuarios observam aos procedimentos estabelecidos nas rotinas que se encontram
explicitas no site (informacgdes) e que integram este regulamento como anexo.
Art 15- O empréstimo sera permitido apenas aos alunos, professores e funcionarios
mediante inscricdo prévia na biblioteca e apresentacdo da carteirinha da mesma.
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Art 16- A assinatura no tiquet de empréstimo demonstrara o compromisso do usuario em
zelar pelo acervo bibliografico e o respeito por esse regulamento.

Art 17- O periodo de empréstimo serda de 15 dias para alunos e funcionérios. Para
professores o prazo sera de 20 dias.

Art 18- O wusuario podera pegar emprestado até trés livros de titulos diferentes;
excepcionalmente, podera ser emprestado um maior numero de livros.

Art. 19- O empréstimo de periddico ocorrera quando o mesmo ndo for o atual do dia
(jornais) ou da semana (revistas) e somente podera ocorrer nos finais de semana e feriados.
Art 20- O usuario s6 podera utilizar o servico de empréstimo quando ndo houver em seu
poder material bibliografico com prazo de entrega vencido.

Art 21- Concluido o prazo determinado para a devolucdo da(s) obra(s), a biblioteca
procedera a cobranca, através de qualquer meio de comunicacao direta, seguida de multa
estipulada por cada dia de atraso.

Art 22- Havera reservas e renovacao de obras via Internet.

Art 23- O usuério é responsavel pelo uso, guarda e preservacdo das publicacbes em seu
poder, ndo podendo transferi-las para outras pessoas.

Art 24- A perda ou danificacdo do material emprestado trarA& como consequéncia a
reposicao ou indenizacdo do mesmo a biblioteca.

8 1°- Caso haja extravio ou dano, o responsavel deverd indenizar a biblioteca mediante
outro exemplar idéntico ou similar a ser determinado pela biblioteca.

§ 2°- Se o0 dano consistir, apenas, em estragos que ndo comprometam o contetdo da obra,
0 usuéario devera providenciar a repara¢ao ou encadernacdo da mesma.

§ 3°- Material bibliogréfico assinalado a tinta pelo usuario devera ser substituido por outro
idéntico, cabendo a biblioteca a conferéncia do mesmo, no momento da devolucéo, evitando
eventuais transtornos.

8 4°- Em caso de negativa a reparacdo dos danos, a bibliotecaria devera levar o fato a
direcdo da Instituicdo.

Art 25- A bibliotecaria receberd as obras devolvidas, procedera ao cancelamento do
empréstimo e elaborara controles estatisticos de uso da colecao.

ENDERECO E TELEFONES DE EMERGENCIA:

Endereco e Telefone da FAERO Telefones de Emergéncia
Rua Marechal Guilherme, 127 - Centro - Defesa Civil........uueeeieiiiiiiiiiiiiiccccee, 199
CEP: 88.015-000 - Policia Federal ...........ccooovvviviiiiiiiiinns 194
F|Orianépo|is — Santa Catarina - Corpo de Bombeiros ....ccoveveeeeiiininenns 193
Fones (48) 3223_5191 - SAMU ................................................... 192
Wwwaerotdcombr/faculdade - Policia Militar .......ccoooveeeiie i, 190
- Policia Rodoviaria Federal ................... 191
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