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APRESENTACAO

Caro(a) Estudante:
Seja bem-vindo(a) a Faculdade Brasileira do Recdncavo!

Esse € o seu Manual do Estudante, construido com base no Regimento da
Instituicdo. Aqui vocé encontrara informacfes preciosas e que certamente o(a)
auxiliard no exercicio de sua vida académica em nossa Instituicdo de Ensino
Superior.

Através desse Manual vocé conhecerd um pouco da nossa histéria e da nossa
estrutura organizacional. Abordaremos sobre a Avaliagdo Institucional e a
Comissédo Propria de Avaliacdo - CPA, questdes importantes sobre o Nucleo de
Atendimento ao Estudante e ao Docente — NAED, sobre o Ndcleo de
Inteligéncia Emocional e Apoio Psicopedagoégico — NIEPP, o Nucleo de
Empregabilidade, Inovacdo e Empreendedorismo — NEIE, o Nucleo de
Acessibilidade e Inclusdo — NACI, Nucleo de Tecnologia da Informacao,
Ouvidoria, entre outros 6rgéos de atendimento ao estudante.

O Manual contém informacdes relacionadas aos processos de matricula
(rematricula, trancamento, reabertura, cancelamento, abandono),
aproveitamento de estudos, transferéncias, dentre outras informagdes
académicas. Além disso, informacdes a respeito da plataforma digital Minha
Biblioteca, dos recursos multimidias disponibilizados para a sua jornada
académica, infraestrutura da instituicio e das redes sociais (Instagram,
Facebook, Canal do Youtube e Site).

Vocé conhecera o planejamento de ensino e avaliacdo de aprendizagem da
FBBR, informacdes sobre os processos de aprovacao/reprovacao, avaliacao
final, segunda chamada, abono e justificativas de faltas, além dos Direitos e
Deveres do discente e o Regime Disciplinar da institui¢cao.

Leia o Manual com atencéo, consulte-o quando necessario e esteja sempre
atento(a) as programacbes e atividades, divulgadas no nosso site
(www.fbbr.com.br), nas nossas redes sociais (@fbbr.oficial), no Canal do
Youtube TVFBBR, no Portal do Aluno - via Sistema Unimestre
(https://atmos.unimestre.com/), € nos cartazes e quadros de avisos expostos
na Faculdade. Além disso, vocé ainda contara com a disponibilidade da
coordenacao do seu curso para obter todas as informac¢des que necessitar.

Faculdade Brasileira do
Recdncavo
htpi/f www.fbbr.com.br

n TV FBBR


http://www.fbbr.com.br/
https://atmos.unimestre.com/

1 A INSTITUICAO

1.1 BREVE HISTORICO

A Faculdade Brasileira do Reconcavo- FBBR, tem sua sede na cidade de Cruz
das Almas, Bahia, e é mantida pela Atmos Educagédo — Recéncavo. Nasceu do
sonho de se implantar na cidade de Cruz das Almas um Centro Educativo que
pudesse empreender uma forma de educacdo que se preocupasse com a
formacéao integral do ser humano.

Nossa IES surgiu da intencdo dos mantenedores de interiorizar o ensino e a
possibilidade de acesso a cursos superiores, tdo restrito no Estado da Bahia.
Iniciou a oferta de cursos de Graduacdo em 2018 quando obteve a autorizagcao
dos cursos: Bacharelado em Teologia, Bacharelado em Servico Social,
Bacharelado em Pedagogia, e Tecndlogo em Gestdo Publica e Tecndlogo em
Estética e Cosmeética. Em busca de crescimento na area educacional, ainda no
ano de 2018 a FBBR autorizou junto a Ministério da Educacdo — MEC o0s
cursos de Direito e Nutricdo e, no ano de 2019, agregou 0s cursos de
Bacharelado em Enfermagem e Bacharelado em Fisioterapia.

Entre os anos de 2018 e 2019, a Faculdade Batista Brasileira do Recéncavo
tem os seus novos cursos autorizados com conceito “4” no MEC.

Em 2020, mesmo com a crise sanitaria e de saude publica em decorréncia da
COVID/19 a instituigdo manteve o seu ritmo de crescimento saindo do marco
“0” aluno em junho de 2018 para aproximadamente 500 alunos em agosto de
2022. O crescimento da IES reflete a credibilidade adquirida durante estes 04
(quatro) anos de funcionamento e é o reflexo da profissionalizagdo da gestéo,
investimentos em laboratorios, tecnologia da informacéo, instalacdes fisicas e
da implementacao de projetos pedagodgicos soélidos ao longo deste periodo.

Em 2022, a instituicAo teve autorizado o curso de Administragdo e
recomendado pela Comissdo MEC/INEP, com o conceito “4”.

Portanto, a IES se encontra em expansdo académica, fisica e administrativa,
oferecendo a comunidade baiana atualmente cursos de graduacéo, extenséo e
planejando a oferta de cursos de péds-graduacdo, além de uma constante
integracdo nas acdes sociais que possam consolidar seus objetivos sociais e
cooperar com a formacgéao de egressos sensibilizados com as causas sociais do
mundo hodierno, proporcionando uma formagdo que exceda o técnico
profissional e possa incidir numa formacéao plena e holistica.

Pretende-se, assim, manter tal crescimento para oS proOXimos cinco anos, em
constante processo de expansdo fisica e académica, com o objetivo de



aperfeicoar a qualidade de suas instalacbes e oferecer novos cursos a
comunidade baiana em geral.

1.2 PERFIL INSTITUCIONAL

1.2.1 Missao

A missdo que a Faculdade Brasileira do Reconcavo estabelece para as
comunidades interna e externa os seus propdsitos, assim como a sua razao de
ser, é explicitada pela seguinte declaracao:

“‘Promover a transformagdo do Recdncavo Baiano através da formacgado de
profissionais inovadores e qualificados — atuando com alto grau de qualidade
académica e reflexao critica”.

Com esta missao a FBBR objetiva gerar e disseminar o conhecimento, da
exceléncia do ensino, da extensdo e da pesquisa com vistas ao
desenvolvimento das  potencialidades humanas para 0  exercicio
profissional, capazes de atuar na construcdo da justica social e da
democracia e na defesa da qualidade de vida. O alcance desta finalidade fara
com que a FBBR se torne um espaco educativo que exerca influéncia na
sociedade do Recbncavo, concebendo a educag¢do como forma de libertacdo e
base para a emancipacao em todas as esferas humanas.

N&o obstante, 0 processo de formacédo do profissional deve abranger
uma  série de compromissos com a realidade social enquanto sujeito
participe de sua construcdo qualitativa, ao mesmo tempo em que assumira
0 exercicio profissional na direcdo da resolugcdo dos problemas locais,
regionais e estaduais. Para realizar essa missao, também parte da
necessidade de que, enquanto agéncia promotora de educagao superior deve
ser possuidora de uma politca de Graduacdo sdlida e articulada
organicamente a um projeto de sociedade e de educacao.

1.2.2 Valores e Principios

A Faculdade Brasileira do Recéncavo tem como seus valores e principios:
7

% Valorizagédo do Ser Humano;

% Etica

X4

Humildade

L)

X4

Honestidade

*,

X4

Educacao

L)

*

Disciplina

*0



** Inovacao

o
%

¥ Compromisso

R/
L X4

Eficiéncia/Eficacia

X/
L X4

Responsabilidade Social

+ Dialogo e Participacéo;

+ Busca da qualidade e exceléncia;

% Compromisso com o social;

« Empreendedorismo;

% Comprometimento e identificacéo;

% Respeito a liberdade de pensamento e de expressao;
+ Democracia e transparéncia na gestao;

% Visao

Em consonéncia com a missdo, 0s valores e 0s principios institucionais
e com vistas asituacdo almejada para o futuro, a Faculdade Brasileira
do Recbncavo declara a sua viséo de futuro, a saber:

“Ser referéncia, no Recbncavo Baiano, em educagdo e em geragdo de
conhecimento”.

Para projetar diferenciais de qualidade para ser reconhecida, de forma
inequivoca, a Faculdade Brasileira do Reconcavo pautara todo o0 seu
trabalho de construgdo de um profissional diferenciado nos parametros de
gualidade estabelecidos pelo Ministério da Educacdo. A Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional sera utilizada como ponto norteadora de
acOes gque garantam a qualidade do servico prestado a sociedade.

1.2.3 Objetivos

A Faculdade Brasileira do Recbncavo esta apta a ministrar cursos de
graduacdo, de poés-graduacdo e de extensdo na modalidade presencial,
fundamentados no desenvolvimento de pesquisas, estimulos a criagdo cultural
e ao desenvolvimento cientifico, embasado no pensamento reflexivo, que
propicie a promocdo de intercAmbio e cooperagcdo com instituicdes
educacionais, cientificas, técnicas e culturais, nacionais e internacionais. No
seu Regimento Geral estabelece como macro objetivos:

. Formar profissionais e especialistas em nivel superior;



. Promover a criacdo e a transmissdo do saber e da cultura em todas
as suas manifestacoes e;

. Participar do desenvolvimento socioecondémico da regido do
nordeste, em particular do Estado de Bahia e da Regido do
Recbncavo Sul.

Para atingir estes objetivos, o Regimento Geral preconiza:

[.  ministrar cursos sequenciais, de graduacao, pos-graduagao e extensao;
Il. realizar pesquisa, estimular a criacdo cultural, o desenvolvimento do
espirito cientifico, do pensamento reflexivo e criativo;
lll.  estender o ensino e a pesquisa a comunidade, mediante cursos de
extensao e servigos especiais;
IV.  promover o intercambio e a cooperacdo com instituicdbes educacionais,
cientificas, técnicas e culturais.

1.3 ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA

1.3.1 Diretrizes Pedagogicas

Em consonancia ao estabelecido na Lei de Diretrizes e Bases e no seu
Regimento, a Faculdade Brasileira do Recéncavo tem por finalidades:

% Estimular a criagéo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e
do pensamento reflexivo;

*,

% Formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a
insercdo em setores profissionais e para a participacdo no
desenvolvimento da sociedade brasileira, e colaborar na sua formagéao
continua,

% Incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica, visando ao
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criacdo e difuséo da
cultura, e, desse modo, desenvolver o entendimento do homem e do
meio em que vive;

% Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos
gue constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através
do ensino, da publicacéo ou de outras formas de comunicacgao;

% Suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional
e possibilitar a correspondente concretizagdo, integrando 0s
conhecimentos que vao sendo adquiridos numa estrutura intelectual
sistematizadora do conhecimento de cada geracao;



*
L X4

*
L X4

Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em
particular os nacionais e regionais, prestar servigcos especializados a
comunidade e estabelecer com esta uma relacao de reciprocidade; e,

Promover a extensdo, aberta a participacdo da populacdo, visando a
difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e da
pesquisa cientifica e tecnoldgica geradas na Instituicao.

1.3.2 Metodologias de Ensino/Aprendizagem

As linhas mestras que norteiam a metodologia de ensino/aprendizagem dos
cursos, sao:

*
L X4

X/
X4

>

K/
*

D)

*,

Aluno como suijeito - tornar o aluno capaz de aprender a aprender, para
reconhecer a transitoriedade do conhecimento cientifico e identificar as
lacunas do seu conhecimento e saber buscar ativamente informacdes
para resolver os problemas colocados;

Articulacao teoria/pratica — equilibrio entre teoria e pratica para construir
competéncias. A necessidade de dar respostas aos problemas
colocados pela prética instiga alunos e docentes a busca de
conhecimentos. A apropriacdo da realidade s6 se da plenamente através
das experiéncias préticas. O aprender comeca do fazer, para poder

saber fazer e ter a capacidade de refazer;

Diversificacdo dos cenarios de aprendizagem - significa incluir como
l6cus do processo ensino-aprendizagem o0s varios espacos do exercicio
profissional. Isto se da através da incorporacéo de alunos e docentes no
processo de producéo dos servigos, numa articulacéo efetiva que néo se
reduz ao uso desses espacos como laboratérios para a aprendizagem;

Pesquisa integrada ao ensino - incorporar a pesquisa académica para
desenvolver a capacidade de estabelecer o0 questionamento
reconstrutivo como competéncia diaria e da vida como tal;

Metodologias ativas para 0 processo ensino-aprendizagem- € priorizada
a adocao de metodologias centradas nos alunos, vistos como sujeitos do
processo ensino-aprendizagem e como cidaddos. Metodologias que
possibilitem o aprendizado de aprender a aprender, que instaure
relacbes democréticas dentro da Faculdade e garantam o aprender
fazendo. Essas metodologias estdo fundamentadas nos principios da
pedagogia interativa, na concepc¢ao pedagogica critico e reflexiva, tendo
como eixo central a participacdo ativa dos alunos em todo o processo,
incluindo todos os novos e diferentes cenarios de praticas;

Educacao orientada aos problemas mais relevantes da sociedade — é
considerada a realidade concreta e os reais problemas como substrato

10



essencial para o processo ensino-aprendizagem, como forma de
possibilitar a compreensdao dos multiplos determinantes das condicbes
de vida, de educacdo, saude e economia.

1.3.3 O Desenvolvimento das habilidades Socioemocionais como
caminho para Aprendizagem.

7

Integrar é "tornar inteiro, completar", € re-unir (unir de novo) o que na realidade
nunca foi separado, foi apenas pensado em separado. Tornar inteiro é resgatar
a unicidade, recompor as células, restituir o ser. (ABED,1996: 6).

A partir desta nogcdo de Anita Abed, a Faculdade Brasileira do Recdncavo
acredita que ndo é mais possivel conceber que apenas a cognigao
“compareca” a sala de aula. E fato que o ser humano possui emogdes. Os
estudantes estabelecem vinculos com os objetos do conhecimento, com 0s
colegas, com os professores, com a familia, com os amigos, com o mundo. Os

professores também. Em suma, somos seres de relacao, repletos de vida.

Neste sentido, e calcado no pressuposto de que o aprender envolve ndo s6 0s
aspectos cognitivos, mas também 0s emocionais e 0s sociais, 0S cursos
compreendem as interrelagdes entre o desenvolvimento das habilidades
socioemocionais e o processo de ensino e de aprendizagem.

Desta forma:
1) A Faculdade Brasileira do Recéncavo atua em relacdo ao Estudante:
e Promovendo o desenvolvimento pleno e integral dos alunos;

e Garantindo a aprendizagem efetiva e ampliando as chances de
construcao de projetos de vida saudaveis e de sucesso;

e No fortalecimento das competéncias de todos os alunos, para que
possam se tornar profissionais que continuam aprendendo e produzindo
conhecimento ao longo de suas vidas;

e Tornando o ambiente escolar dinamico, envolvente, e interessante, uma
verdadeira “academia do conhecimento”;

e Resgatando o desejo de aprender, o prazer e a paixao pelo saber.
2) A Faculdade Brasileira do Reconcavo atua em relacdo aos Docentes:

e Ofertando condicbes para que o professor possa transformar as
referéncias tedricas em acdes praticas;

e Preparando o professor para mediar as situacdes de aprendizagem de
maneira eficiente;

11



e Expondo como ultrapassar seus modelos pessoais e construir novos
saberes e novos contornos de acfes pedagdgicas;

e Expondo como transitar entre as exigéncias do curriculo, da sociedade,
e do mercado;

e Expondo como conciliar as condi¢gdes concretas de trabalho com as
novas concepcgodes de ensino;

e Desenvolvendo as habilidades dos educadores para que eles possam
transformar a sala de aula em direcio a um espaco para O
desenvolvimento integral.

E através da concepcdo ideoldgica dos cursos que valorizamos a
Interdisciplinaridade através: a) Da Atuacdo do Nucleo de Inteligéncia
Emocional e Apoio Psicopedagogico — NIEPP; b) Da conexdo com a
comunidade; c) Da flexibilidade da matriz curricular — por meio das disciplinas
optativas e das atividades complementares e de extenséao.

Da implantacdo das metodologias ativas de aprendizagem € que acredita-se
gue poderemos modificar o paradigma do aprendizado centrado unicamente no
professor palestrante e aluno “escutante”, para uma nova vertente em que
todos sdo vistos como seres criadores de saberes e apenas através da
participacdo ativa de docentes, discentes, coordenacao de curso, comunidade
€ que poderemos responder verdadeiramente as demandas de aprendizado
exigidas pela modernidade atual.

1.3.4 Estratégias e Praticas Pedagogicas

Com o intuito de alcancar os objetivos e tendo presente as diretrizes
estabelecidas, a Faculdade Brasileira do Recbncavo realiza as seguintes
estratégias de agcdo para 0S Cursos:

e (gestdo democratica e participativa das atividades desenvolvidas a partir
das diretrizes definidas no seu Regimento, bem como nos Projetos
Pedagdgicos dos cursos;

e criar e desenvolver meios de comunicacdo efetivos dentro da
comunidade interna e entre esta e a sociedade em geral;

e Realizar eventos que possibilitem o intercambio e a ligacdo da
comunidade interna com profissionais e personalidades de relevancia,
gque sirvam de referéncia/sejam motivo de debate para a comunidade
académica, para o mercado ou para a sociedade em geral, tais como:

e desenvolver encontros para refletir temas de interesse;

e oOrganizar exposicdes e seminarios;
12



e reunides de acompanhamento do curso e rendimento académico.

e Com o objetivo de proporcionar aos estudantes oportunidades de
desenvolvimento de atividades praticas pedagodgicas, a Faculdade
Brasileira do Recbncavo ira adotar as seguintes linhas de agéo:

e exercicios praticos e teoricos: a aplicacdo de exercicios tem como
principal objetivo, promover o desenvolvimento cognitivo do estudante,
por meio das leituras dos conceitos das ciéncias e tecnologias
envolvidos nas diversas competéncias. O exercicio pratico, em
conformidade com as informacbes tedricas tem como finalidade
aproximar a realidade da aplicabilidade do discurso de sala de aula ou
do laboratério com as exigéncias de mercado, ficando, de forma
objetiva, todo o processo de trabalho aberto entre o estudante e
professor. O professor promove, um dialogo com todos 0s componentes
da sala de aula. A apresentacdo dos exercicios é discutida com todos,
de forma a proporcionar o envolvimento dos estudantes, além de
proporcionar uma aprendizagem mais acessivel a todos.

e pesquisas: 0 estudante sera capaz de analisar problemas
organizacionais e utilizar de forma adequada teorias, conceitos e
técnicas;

e apresentacdo de trabalhos: em todos as disciplinas sédo solicitadas
apresentacao de trabalhos, esta atividade envolve o discente, tratando-
se de reforco dos conteludos trabalhados em sala de aula no transcorrer
dos modulos dos cursos.

2 ORGANIZACAO ACADEMICA

2.1 COORDENACAO ACADEMICA

A Instituicdo tem na sua organizacdo administrativa e académica um
coordenador responséavel pela articulagdo, formulagdo, e execucdo de cada
projeto pedagdgico de cada Curso. O coordenador possui uma formacéo que
lhe permite ter dominio do desenvolvimento do projeto pedagdgico do seu
Ccurso.

% Coordenacao do curso de Direito

Atualmente a coordenadora do curso de Direito da Faculdade Brasileira do
Recbncavo € a profa. Rubia Carla Pinto de Almeida. Pés-graduada em
GRAMATICA E TEXTO, pela UNIFACS - Universidade Salvador (2005). P6s-
graduada em Metodologia do Ensino Superior. Graduada em Direito (2011) e
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em Letras Vernaculas com Lingua Estrangeira (2003), pela Estacio FIB e pela
Universidade Catdlica, respectivamente.

% Coordenacéo do curso de Administracéo

Professor Renato Geraldo Evangelista Salles Juanior. Possui Pos-Graduacao
em Direito Processual Civil, pelo Jus Podivm, referenciando-se por atuar em
teméticas relacionadas a Hermenéutica Juridica, Direito Processual Civil e do
Trabalho, Direito do Trabalho e Direito Empresarial. Pdés Graduado em
Metodologia Do Ensino Superior, pela Faculdade Sao Salvador. Advogado,
graduado em Direito pelo Centro Universitario Estacio da Bahia. Possui vasta
experiéncia na Direcdo e Administracao de Instituicdes de Ensino Superior.

% Coordenacao do curso de Enfermagem

Atualmente o coordenador do curso de Enfermagem da Faculdade Brasileira
do Recbncavo € o prof. Endric Passos Matos. Graduado em Enfermagem e
Especialista em Saude Publica pela Faculdade Adventista da Bahia. Graduado
em Gestao Publica pela Universidade Federal do Recdncavo da Bahia e
Especialista em Gestdo em Saude por essa mesma instituicdo. Especialista em
Saude Coletiva com concentracdo em Avaliacdo, Monitoramento e Informacdes
Estratégicas pelo Instituto de Saude Coletiva da Universidade Federal da
Bahia. Especialista em Qualidade em Saude e Seguranca do Paciente pela
FIOCRUZ. Mestre em Enfermagem, na linha de producdo do cuidado,
avaliacdo dos servicos e programas de saude em enfermagem pela
Universidade Estadual de Feira de Santana.

% Coordenacao do curso de Fisioterapia

Professor Paulo Henrique Eufrasio de Oliveira, possui graduacdo em
Fisioterapia pela Faculdade de Reabilitacdo da Asce (1988) , Doutorado em
Cinesiologia e Fisiatria pela Universidade Nacional de San Martin (2005), e
Especializacdo em Gestdo de Servicos de Saude pelo ISEAT(2022).
Recentemente foi o Coordenador Geral dos Servicos de Fisioterapia dos
Hospitais de Campanha COVID 19 do Centro Médico da policia Militar do DF,
Ceilandia -DF, Santa Maria -DF, Hospital de Base DF, e Wentn Wildo em
Salvador, Bahia. Atou como Diretor Geral da Faculdade de
Salvador(UNIESP),Coordenador Académico da Faculdade Brasileira do
Recbncavo, e recentemente também foi Coordenador do Curso de Fisioterapia
da Unido Metropolitana de Educacéo e Cultura.

% Coordenacao do curso de Pedagogia

Atualmente a coordenadora do curso de Pedagogia da Faculdade Brasileira do
Reconcavo € a profa. Ednalva Fiuza de Santana do Nascimento. Possui
graduacédo em Pedagogia pela Faculdade Adventista de Educacéo do Nordeste
(2007). Especializacdo em Educacdo do Campo e do Semiéarido Brasileiro pela
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UFRB, Especializacdo em Educacao de Jovens e Adultos e Especializacdo em
Gestao e Coordenacao Escolar. Estudante do Curso de Mestrado de Educacéao
de Jovens e Adultos (MPEJA) da UNEB.

2.2 PESSOAL TECNICO E ADMINISTRATIVO

O corpo técnico-administrativo, constituido por todos os colaboradores nédo
docentes, tem a seu cargo 0s servicos administrativos e técnicos de apoio
necessarios ao eficiente funcionamento das atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

% Coordenagcdo Pedagodgica: Profa. Ednalva Fiuza de Santana do
Nascimento.

% Coordenacdo do Ndacleo de Inteligéncia Emocional e Apoio
Psicopedagdgico - NIEPP: Prof. Ueliton Lemos dos Santos.

% Presidente da Comisséo Propria de Avaliacdo: Profa. Andreia da Silva
Correia.

% Ouvidoria: Prof. Natanael Conceigéo Rocha.

% Secretaria Académica: Juliana Santos de Souza.

% Financeiro e Administrativo: Lucas Salles.

% Coordenacao da Biblioteca: Makson Reis.

% Coordenacdo do Nucleo de Tecnologia da Informac&o: Samuel Borges.

% Coordenacdo do Nucleo de Acessibilidade e Inclusédo — NACI: Prof.
Natanael Concei¢cdo Rocha.

% Coordenacdo do Nuacleo de Empregabilidade, Inovacdo e
Empreendedorismo: Prof. Renato Salles Jr.

% Coordenacdo de Pesquisa e Extensdo: Profa. Larissa Rolim Borges
Paluch.

3 INFRAESTRUTURA

3.1 SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica € o 6rgdo responsavel pela organizacdo, registro,
atualizacdo e expedicdo da escrituracdo académica de discentes, desde seu
ingresso em um dos cursos até sua conclusdo/colacao de grau e expedicao do
Diploma, e docentes. A Secretaria deve atuar com profissionalismo no
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atendimento, através de boa relagdo com o publico, em um clima de educacéo,
respeito e cordialidade, sempre visando a satisfacdo da comunidade
académica, uniformizar a comunicacdo com todos os colaboradores e
aprimorar 0s processos de registros e controle académico para melhor
viabilizar os procedimentos.

A Secretaria Académica compete:

e Organizar e manter atualizado o acervo de documentos académicos,
diarios de classe, calendéarios, horarios de aula, modelos de
documentacfes utilizadas, documentos pertinentes a vida académica e
outros;

e Gerenciar a emissdo de documentacao referente a vida académica do
corpo discente tais como: Comprovante de Matricula, Declaracdo de
Vinculo, Declaragéo do ENADE, Histoéricos, Planos de Ensino, Diplomas,
Certificados, entre outros;

e Prestar assessoria aos demais setores em matéria de sua competéncia,
como fornecer informagdes para controle de relatérios, questionarios,
consultas e outros;

e Coordenar o0s processos académicos de matricula/rematricula,
trancamentos, cancelamentos, aproveitamento de  disciplinas,
atendimento domiciliar e quaisquer outros referentes a vida académica
do corpo discente;

e Manter o sistema informatizado de controle académico (sistema
Unimestre) atualizado, bem como o Acervo Digital de documentos
académicos.

3.2 NUCLEO DE ATENDIMENTO AO ESTUDANTE E AO DOCENTE -
NAED

Integrada a Secretaria Académica, a estrutura do NAED apresenta-se como um
canal de relacionamento presencial entre a instituicio e os seus alunos e
docentes. Este nucleo concentra todos os servicos e solicitacdes pertinentes a
area académica. Por meio deste nucleo o aluno podera esclarecer duvidas
sobre procedimentos académicos, obter informagdes e servicos sob sua vida
académica.

BN

O NAED concentra todos o0s servicos e solicitacdes pertinentes a area
académica. Trata-se, portanto, de uma Central equipada e preparada para o
atendimento de demandas da comunidade académica. Importante destacar
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gue o0s servicos académicos sao inteiramente informatizados estando a
disposi¢édo do aluno o aplicativo de celular do sistema académico Unimestre
através do qual o estudante pode realizar requerimentos online, enviar
mensagens e consultar a sua vida académica.

Os servicos e solicitagfes de responsabilidade do NAED seguem os seguintes
prazos e taxas de processamento:

Descricéo Prazos de Valor R$
Processamento
22 Chamada 3 dias 50,00
Comprovante de Matricula 05 dias Gratuito
Atestados/Declaracdes 10 dias 15,00
Cancelamento de Matricula 5 dias Gratuito
Conteudo Programatico 10 dias 7,50
(Ementa)
Historico Escolar 5 dias 20,00
Matricula Fora do Prazo 3 dias Gratuito
Reingresso 3 dias Gratuito
Trancamento de Matricula 3 dias Gratuito
Transferéncia Interna de Curso 5 dias Gratuito

Os estudantes devem notificar ao Nucleo de Atendimento ao Estudante e ao
Docente - NAED toda e qualquer alteragdo, quando houver, referente a dados
cadastrais, a exemplo: numero de telefone, endereco, estado civil ou qualquer
outra informacdo cadastral. A manutencdo atualizada desses dados no
cadastro da Instituicdo facilitarda a comunicacdo e evitara problemas. Vale
destacar que esses dados sao informados para o MEC e funcionam como
contato oficial para correspondéncia entre o MEC e os estudantes (a exemplo
da convocagao para o ENADE). A Faculdade n&do se responsabiliza pela
desatualizacédo ou auséncia de dados cadastrais dos estudantes.

3.3 NUCLEO DE INTELIGENCIA EMOCIONAL E APOIO
PSICOPEDAGOGICO — NIEPP

A Faculdade Brasileira do Recdncavo disponibiliza aos seus discentes um
servigo de apoio psicopedagoégico, denominado NIEPP (Nucleo de Inteligéncia
Emocional e de Apoio Psicopedagdgico) que se destina a orientacdo
académica no que diz a respeito a vida escolar do discente como notas,
desempenho, trabalhos, provas e frequéncia; além de servir como atendimento

17



especifico para orientar o corpo discente no que diz respeito a problemas de
aprendizagem.

O NIEPP possui as seguintes atribuigdes:

e Implementar acdes de apoio pedagdgico e educacional que orientem 0s
professores na conducdo de procedimentos relativos a organizacao e
funcionamento do curriculo nas modalidades de ensino;

e Atuar de forma integrada com a CPA — Comissao Propria de Avaliagéo,
Ouvidoria, NACI e demais 6Orgdos para analisar os resultados das
avaliacdes institucionais e propor medidas para melhoria dos
indicadores sinalizados nos relatorios parciais e finais divulgados,
especialmente no ambito da area de atuagéo que lhes é propria.

e Avaliar a execucdo do curriculo e propor 0s ajustes necessarios;

e Acompanhar e orientar os professores em sala de aula, quando
necessario, para garantir a implementacao do curriculo;

e Implementar e acompanhar programas e projetos educacionais da
Secretaria relativos a area de atuacao que lhes € prépria;

e I|dentificar necessidades e propor acdes de formagao continuada de
professores e de coordenadores no ambito da &rea de atuacdo que lhes
€ propria;

e Participar da implementacdo de programas de formacdo continuada, em
articulagdo com a Escola de Formacdo e Aperfeicoamento dos
Professores;

e Acompanhar e apoiar reunides pedagogicas;

e Promover encontros, oficinas de trabalho, grupos de estudos e outras
atividades para divulgar e capacitar professores na utilizacdo de
materiais pedagdgicos em cada disciplina;

e Participar do processo de elaboracdo do plano de trabalho da Diretoria
de Ensino;

e Elaborar o plano de trabalho do Nucleo para melhoria da atuacéo
docente e do desempenho dos alunos;

e Acompanhar o trabalho dos professores em suas disciplinas e as
metodologias de ensino utilizadas em sala de aula para avaliar e propor
acOes de melhoria de desempenho em cada disciplina;

e Organizar o acervo de materiais e equipamentos didatico-pedagdgicos;
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e Coordenar, junto aos coordenadores académicos dos cursos, encontros,
seminarios, congressos e outros eventos pertinentes a area de atuacgao
dos corpos docente e discente, que contribuam para o aprimoramento
do trabalho pedagaogico na Instituicao.

e Desenvolver atividades de nivelamento, como oficinas instrumentais,
seminarios, semanas pedagdgicas, permitindo melhor aproveitamento
didatico das disciplinas que compdem as matrizes curriculares dos
varios cursos.

e Exercer outras atribuicdes correlatas as funcdes pedagodgicas.

e Coordenar as acdes das diversas areas de atuacdo do Nucleo de Apoio
Sacio pedagdgico.

e Fornecer subsidios didatico-pedagdgicos e participar das atividades de
reflexdo, estudo, discussdo e aprimoramento dos projetos pedagogicos
dos cursos junto as coordenacdes.

e Participar, quando convidado pelos respectivos Coordenadores de
Curso, das reunibes dos Colegiados de Cursos, acompanhando a
analise e a reflexdo do processo pedagogico, a fim de conhecer as
necessidades de cada curso e elaborar propostas de intervencao.

e Prestar assessoria pedagdgica individual as Coordenacfes dos Cursos
guando solicitadas e agendadas antecipadamente, salvo em situacoes
emergenciais.

e Prestar orientacdo pedagodgica individual a professores e alunos, quando
encaminhados pela respectiva Coordenacao de Curso.

Periodicamente, o NIEPP realiza palestras, seminarios e oficinas de
atualizacao e qualificacdo dos professores, sobretudo os docentes bacharéis,
permitindo-os adquirir habilidades e competéncias na didatica e nas técnicas
pedagdgicas. O objetivo é que haja a permanente qualificacdo do corpo
docente a partir de projetos especificos. O NIEPP também desenvolve
atividades, juntamente com as coordenacOes dos cursos, que trabalham as
deficiéncias de aprendizagem dos discentes, através de nivelamentos, oficinas,
palestras e eventos diversos.

3.4 NUCLEO DE EMPREGABILIDADE, INOVACAO E
EMPREENDEDORISMO — NEIE

O Nucleo de Empregabilidade, Inovacdo e Empreendedorismo da FBBR
consiste em um ecossistema empreendedor e inovador, que prové
oportunidades para os discentes adquirirem conhecimento e desenvolverem
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competéncias que 0s apoiem na concretizacao de suas ideias empreendedoras
e inovadoras.

Tem como finalidade direcionar a comunidade académica e egressos, da
instituicdo, ao mundo do trabalho e da cidadania, através de a¢des que visem
obter vagas de estagio, emprego e formacao continuada e permanente para 0s
mesmos, mas acima de tudo, fomentar na instituicdo essa ideia do
planejamento de carreira, do discente ser um discente empreendedor, pensar
grande e enxergar uma série de oportunidades no curso que ele esta fazendo
na FBBR.

O Nucleo de Empregabilidade, Inovacdo e Empreendedorismo da FBBR
promove uma comunicacao entre os académicos e o mundo do trabalho, uma
vez que possibilita estagios ndo-obrigatérios, atividades académicas que
capacitam os académicos priorizando a formacao intelectual.

Sao premissas do Nucleo: Desenvolver acdes que apontem a comunidade
académica e egressos o mundo do trabalho e da cidadania;, Prestar a
comunidade académica e egressos da instituicdo orientacbes para o
desenvolvimento da formacdo profissional; Promover oportunidades de
crescimento pessoal e profissional & comunidade académica e egressos da
FBBR; Fomentar parcerias com as empresas publicas e privadas com o intuito
de intermediar a alocacdo ou realocacdo profissional dos académicos e
egressos da FBBR em vagas efetivas ou temporarias de empregos ou
estagios.

O Ndudcleo de Empregabilidade, Inovacdo e Empreendedorismo vislumbra
manter contato com 0S egressos para integrar-se aos projetos institucionais,
bem como participacdo em eventos.

3.5 NUCLEO DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO - NACI

O objetivo geral do Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo (NACI) da Faculdade
Brasileira do Recbncavo € implementar uma politica de acessibilidade e
inclusdo na IES, promovendo acfes para garantia do acesso a pessoa com
deficiéncia motora, visual, auditiva, intelectual e Transtorno do Espectro Autista
(TEA), Transtorno do Déficit de Atencdo com Hiperatividade (TDAH) no
convivio académico. Sao objetivos especificos do Nucleo de Acessibilidade e

Inclusao:

| — Implementar a politica de acessibilidade e inclusdo na Faculdade Brasileira
do Recdncavo baseados nas orientacfes legais previstas de ordem federal;

Il — Auxiliar na reducdo de barreiras estruturais, atitudinais, programéticas,
pedagdgicas e de comunicacdes, de acordo com as normas da ABNT — NBR
9050: 2004 e orientacdes legais previstas de ordem federal;
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Il — Promover acdes que favorecam a reducdo das desigualdades sociais,
discriminagéo de pessoas e manifestagdo de preconceito, facilitando o convivio
com a diferenca e a diversidade;

IV — Sugerir e fomentar a aquisicdo de tecnologia assistiva e comunicacao
alternativa;

V — Apoiar a comunidade de pessoas com deficiéncia da Faculdade nas
demandas relacionadas ao processo educativo inclusivo, bem como nas
atividades laborais;

VI — Buscar a garantia da seguranca e da integridade fisica das pessoas com
deficiéncia.

O acesso ao NACI podera ser viabilizado, através do contato via e-mail
naci@atmos.edu.br. Para  maiores informacoes, visite o  site
http://fbbr.com.br/naci/.

3.6 NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - NTI

O Nucleo de Tecnologia da Informacédo € o 6rgdo encarregado de fornecer o
suporte na area de tecnologia da informacdo da instituicdo. Sua missdo é
prover Solucdes de Tecnologia da Informacédo mais adequadas para o alcance
dos objetivos da FBBR e prover o atendimento dos discentes e docentes.

O acesso ao NTI poderd ser viabilizado, através do contato via e-mail
nti@atmos.edu.br. Para maiores informacdes, visite o site http://fbbr.com.br/nti.

3.7 OUVIDORIA

7

A ouvidoria da Faculdade Brasileira do Recdoncavo € um espago de
acolhimento e escuta para toda comunidade académica. Um espaco criado
para o0 atendimento aos docentes, discentes, colaboradores e para a
comunidade externa com o intuito de ouvir, encaminhar e acompanhar as
criticas e sugestbes, a fim de fortalecer a comunicacdo entre as diversas
esferas institucionais.

A Ouvidoria atua nos diversos niveis da Instituicdo, abre canais de
comunicacao, exercita a mediagéo e fortalece vinculos, auxilia no exercicio da
autocritica e da reflexdo da instituicdo, estimula a participacdo responsavel de
todos na construcdo das relagdes institucionais. Deve estabelecer canais
efetivos de comunicacao entre a Instituicdo e o0 usuario; incentivar o respeito ao
usuario; dar sustentacdo ao banco de dados; e utilizar as informacdes na
melhoria do gerenciamento da Instituig&o.
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O acesso a Ouvidoria podera ser viabilizado, sempre de forma ndo anbnima,
através do contato via e-mail ouvidoria@atmos.edu.br ou através do formulario
disponibilizado no site https://fbbr.com.br/ouvidoria/. No site também é possivel
acessar o Regulamento da Ouvidoria, a operacionalizagdo contendo os prazos
das devolutivas e encaminhamentos e o fluxograma de funcionamento do
orgao. Os atendimentos presenciais ocorrem as sextas-feiras de 18:30h até
22:00h.

E importante ressaltar que a ouvidoria guarda sigilo ndo s6 dos reclamantes,
mas sobre os reclamados, ndo tendo o seu trabalho nenhum carater punitivo,
mas educativo, no sentido do desenvolvimento de uma cultura de cidadania,
em que se perceba a importancia de respeitar os direitos de cada um e de se
cumprir os deveres.

3.8 BIBLIOTECA

A biblioteca da Faculdade Brasileira do Recéncavo ocupa uma éarea fisica de
320 m2, composta por salas para estudo em grupos, salas para estudo
individual e espaco para leitura adaptado para pessoas com necessidades
especiais e equipada com instrumentos que auxiliam o PNE em seus estudos.

Dispondo:

a) Acervo: A FBBR utiliza acervo 100% virtual, assegurado através de contrato
com a biblioteca virtual Minha Biblioteca, que garante o acesso ininterrupto ao
acervo virtual pelos usuarios (docentes e discentes). Ha garantia de acesso
fisico na instituicdo, com instalagdes e recursos tecnoldgicos que atendem a
demanda e a oferta ininterrupta via internet, bem como de ferramentas de
acessibilidade e de solucbes de apoio a leitura, estudo e aprendizagem. Para
tanto, sao disponibilizados tablets, modelo “amazon fire”, préprios para leitura,
com acesso a internet e Notebooks.

Sao caracteristicas do acervo:
e Acesso 24 horas por dia, 7 dias por semana;
e Acesso simultaneo e ilimitado para os usuérios;
e Leitura on-line e/ou off-line;
e Integracdo com AVA, portal da IES.

b) Instalagbes para estudos individuais: A Biblioteca da FBBR possui estagdes
para estudos individuais.

) InstalacBes para estudos em grupos: A FBBR possui salas para estudo em
grupo.
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3.8.1 Horario de funcionamento

A biblioteca funciona em dois turnos. Segunda-feira a sexta-feira das 13:00h as
22h. Aos sabados funciona das 8h as 12h.

3.8.2 Servico de acesso ao acervo

A biblioteca disponibiliza os seguintes servi¢os: consulta local; levantamento
bibliogréfico; orientacdo quanto a normalizacdo bibliografica (normas ABNT);
comutacéo bibliogréfica.

3.8.3 Forma de acesso e empreéstimo:

O acesso a Biblioteca aos discentes regularmente matriculados nos cursos da
Faculdade, aos seus docentes e demais servidores, munidos de identificacao
pessoal.

Como Normas Gerais para o adequado uso dos recursos da Biblioteca, temos:

1) os alunos regularmente matriculados tém livre acesso a totalidade de livros
disponibilizados pela Biblioteca Virtual (Minha Biblioteca).

2) O usuario devera apresentar a carteira de estudante da Faculdade Brasileira
do Recbncavo para a utilizacao da biblioteca.

3.8.4 Servigos oferecidos:

1) Catalogacéao na Fonte.

2) Consulta Local.

3) Empréstimo Automatizado

4) Orientacao e Levantamento Bibliogréfico.

5) Pesquisas On-line, por titulo, autor, assunto ou palavra-chave ao Acervo da
Biblioteca

6) Visitas Orientadas para novos estudantes, objetivando familiariza-los com as
normas, 0S Servicos e a organizacao do Acervo.

Buscando proporcionar aos nossos usuarios um servico de qualidade, e em
conformidade com as modernas tecnologias de informacédo, a Biblioteca esta
conectada a Internet, por meio de 02 (dois) Provedores de Internet.

Durante os anos letivos serdo adquiridas novas obras publicadas sempre que
houver a necessidade de complementagdo do acervo existente para que o
estudante seja beneficiado no ensino-aprendizagem estando sempre
atualizado.
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3.8.5 Apoio na elaboracéao de trabalhos académicos

A Instituicdo disponibiliza o conjunto de normas da ABNT para normalizagdo de
documentacdo e um Manual de Normas para a apresentacdo de trabalhos
técnicos e cientificos, que sera adotado para todos os cursos da FBBR.

3.9 LABORATORIOS

3.9.1 Laboratdrios Multidisciplinares

A Faculdade Brasileira do Recbncavo dispde de 4 (quatro) Laboratorios
Multidisciplinares que integram as atividades praticas de ensino dos cursos de
Fisioterapia e Enfermagem.

Sao ambientes/laboratorios com instalacbes adequadas, em quantidade e
espaco fisico (adequacdo as especificidades, dimensbes, mobiliario,
iluminacdo, etc.) as exigéncias da formacdo geral/lbédsica e
profissional/especifica e ao numero de discentes, assegurando sua
participacdo ativa nas atividades praticas.

Mantém equipamentos em quantidade que atenda as exigéncias da formacao,
assegurando a participacdo ativa dos discentes nas atividades préaticas e
encontram-se em condicfes de uso e ainda, mecanismos de manutencao,
conservacao e calibracdo que asseguram seu funcionamento permanente e
otimizado.

Os materiais permanentes e de consumo estdo disponiveis para atender ao
planejamento das atividades praticas requeridas pela formacéo geral/basica e
profissional/especifica e em quantidade compativel com o numero de
discentes.

A FBBR possui normas e procedimentos de seguranca e protecdo ambiental
pertinentes, divulgados em locais estratégicos que permitem sua visibilidade,
assegurando seu conhecimento e aplicacdo pela comunidade académica, e as
instalacdes e os equipamentos atendem as normas de seguranca.

As atividades de ensino nos laboratorios sdo planejadas pelos docentes e
validadas pela Coordenacdo de Curso e pelo técnico responsavel pelos
laboratérios nas diferentes areas de ensino, conciliando os servigos prestados
pelas diferentes areas de ensino com as atividades didatico-pedagdgicas
praticas.

3.9.2 Laboratoério de Informatica

O laboratério de informatica, disponibilizam para os discentes o acesso a
Internet, estdo equipados com microcomputadores interconectados via rede,
contendo softwares e aplicativos atualizados, visando garantir aos estudantes
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uso de infraestrutura necessaria ao desenvolvimento das atividades
académicas. Os laboratdrios de informatica disponibilizam para os discentes 0
acesso a Internet.

3.10 NUCLEO DE PRATICAS JURIDICAS — NPJ

O Nucleo de Pratica Juridica, subordinado ao Curso de Direito da FBBR é o
responsavel pelas atividades de estdgios obrigatérios, e tem por objetivo
promover e coordenar as atividades praticas de seus estudantes, relacionadas
ao Estagio Supervisionado visando o aprimoramento e preparando o futuro
bacharel em direito para o exercicio de atividades areas de Advocacia,
Magistratura, Ministério Publico e demais carreiras juridicas.

As atividades do Nucleo de Pratica Juridica desenvolvem-se a partir do 7°
semestre letivo até o 10°, e sdo divididas semestralmente em dois momentos,
um ministrado em sala de aula e o outro no Nucleo de Pratica Juridica.

E importante destacar o papel de apoio & comunidade desenvolvido no Nucleo
de Pratica Juridica denotando uma acdo responsavel socialmente e de
sensibilizacdo do discentes aos problemas que afligem a camada mais
necessitada da populacdo. Desta forma, entende-se que as acdes do Nucleo
de Prética Juridica devem ser integradas ao contexto global do curso de
Direito.

3.11 ESPACO FiSICO

3.11.1 Salas de Aula

As salas de aula sdo bem dimensionadas, dotadas de isolamento acustico,
iluminacéo, ventilacdo, mobiliario e aparelhagem especifica, atendendo a todas
as condicdes de salubridade necessarias para 0 desenvolvimento das
atividades programadas. As salas possuem Smat TV, acesso a internet via
cabo, microfone e camera.

3.11.2 Instalac6es Administrativas

A Faculdade Brasileira do Recbncavo possui instalacbes compativeis com sua
estrutura organizacional e necessidade administrativa, a saber:

NUCLEO DE ATENDIMENTO AO ESTUDANTE E AO DOCENTE
SECRETARIA ACADEMICA
COORDENACOES

FINANCEIRO / ADMINISTRATIVO
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NUCLEO DE PRATICAS JURIDICAS — NPJ
SALA JURI-SIMULADO

LABORATORIO DE INFORMATICA
SALAS DE AULA

LABORATORIOS INTERDISCIPLINARES
BRINQUEDOTECA

CANTINA

COPA

BANHEIROS FEMININO E MASCULINO COM ACESSIBILIDADE
SALA DOS PROFESSORES
CPA/NDE/OUVIDORIA

BIBLIOTECA

3.11.3 Infra-estrutura de seguranca

Ha extintores de incéndios que sdo submetidos a manutengdes preventivas
exigidas por lei, além de sistema contra incéndio (hidrante). O sistema de
vigilancia é feito com porteiros e guardas contratados pela Instituicao.

A instituicdo possui hidrante interno e luzes de emergéncia em todos o0s
andares.

3.12 EQUIPAMENTOS

3.12.1 Acesso a equipamentos de informética pelos docentes e
discentes

A Faculdade possui 01 (um) laboratério de informatica com maquinas e
equipamentos disponiveis para 0s cursos.

Os laborat6rios de informatica estdo equipados com notebooks interconectados
via rede, contendo softwares e aplicativos atualizados, visando garantir
infraestrutura necessaria ao desenvolvimento das atividades académicas. Os
laboratorios de informatica disponibilizam para os discentes o acesso a
Internet.
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Tem acesso aos equipamentos de informatica da FBBR professores, discentes
e funcionarios. O horério de utilizacdo dos equipamentos € das 8h00 as 22h00
de segunda a sexta-feira, e aos sabados das 8h00 as 12h00.

Os professores sdo responsaveis pela reserva dos laboratérios didaticos de
uso especifico e de informatica para utilizacdo em aulas praticas de suas
disciplinas. Fora destes periodos, estdo abertos a utilizacdo dos discentes e
docentes, em horario pré-fixado.

3.12.2 Recursos audiovisuais e multimidia

Tem acesso aos equipamentos audiovisuais e multimidia da FBBR o0s
professores e estudantes. O horario de utilizagdo dos equipamentos é das
08h00 as 22h00, de segunda a sexta-feira, e aos sdbados das 08h00 as 18h00.

Os professores sdo responsaveis pela reserva dos equipamentos para
utilizacdo em aulas de suas disciplinas. Fora destes periodos, estardo abertos
a utilizagdo dos usuéarios, no horario fixado. Estdo disponibilizados aos
professores e estudantes do curso:

o Wifi;
¢ Notebooks individuais em cada sala de aula.
e smartTVs de 60 polegadas, em todas as salas de aula;

e camera de filmagem e gravacdo em todas as salas de aula para
realizacdo de conferéncias, palestras e seminarios;

e microfone profissional em todas as salas de aula para a realizacdo de
conferéncias, palestras;

e tablets, modelo “amazonfire”, proprios para leitura, com acesso a
internet;

3.12.3 Existéncia de rede de comunicacao cientifica (Internet)

A Faculdade Brasileira do Recdncavo possui seus equipamentos interligados
via wifi e possui cabeamento de rede em todas as salas. Para o
desenvolvimento de suas atividades possui 02 (dois) provedores de Internet.

A partir de uma andlise constante pelos funcionarios da Instituicdo (pessoal
técnico de apoio) € verificada a necessidade de se adquirir novos
equipamentos e/ou atualizar os existentes.

A atualizacdo dos softwares é feita também por meio de analise periddica dos
funcionarios (pessoal técnico de apoio), consideradas as sugestbes de
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professores do curso que utilizam os laboratérios como suporte para o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

4 AVALIACAO INSTITUCIONAL

4.1 COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO - CPA

A sigla CPA é a Comissao Propria de Avaliacao, instituida pelo SINAES —
Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior, e é responséavel pela
implantacdo e pelo desenvolvimento de processos de Avaliag&o Institucional.

O objetivo da CPA é promover a melhoria da qualidade da educacéo superior
por meio do processo de Avaliagao Institucional como instrumento norteador
das acdes e transformacdes necessérias ao pleno desenvolvimento da
Instituicdo. Os instrumentos de avaliacdo (questionarios) desenvolvidos pela
CPA constituem importantes ferramentas para o planejamento educacional,
sempre em busca da melhoria da qualidade da formacé&o, da producdo do
conhecimento e da extensdo. Além disso, esses instrumentos permitem que
sejam identificadas areas problematicas ou carentes de adequado investimento
institucional, apontando exatamente os setores que requerem melhorias.

A partir de abril de 2004, a Avaliacdo Interna passou a ser obrigatéria em todas
as Instituicbes de Educacdo Superior do pais, formando um todo com as
AvaliacOes realizadas pelo MEC, com a Avaliacao dos Cursos de Graduacao e
com o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE).

A CPA da FBBR ¢ presidida pela profa. Andreia da Silva Correia e € composta
por membros representativos dos diversos segmentos: estudantes,
funcionarios, professores e gestores. Sdo promovidos encontros regulares para
discusséo e elaboracdo das Avaliagdes Institucionais, que séo aplicadas aos
diversos segmentos da instituicAo de forma virtual, através do sistema
Unimestre, e para a elaboracdo dos relatérios que sao apresentados
semestralmente a comunidade académica e que também sé&o disponibilizados
para consulta no site https://fbbr.com.br/cpa/.

5 FINANCIAMENTOS E BOLSAS

5.1 PROUNI

O Programa Universidade para Todos - ProUni - foi criado pela MP n° 213/2004
e institucionalizado pela Lei n° 11.096, de 13 de janeiro de 2005. O Programa
do Ministério da Educacdo é um instrumento que oferece bolsas de estudo,
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integrais (100%) e parciais (50%), em instituicbes particulares de educacao
superior.

Para concorrer as bolsas integrais, o estudante deve comprovar renda familiar
bruta mensal, por pessoa, de até 1,5 salario minimo. Para as bolsas parciais
(50%), a renda familiar bruta mensal deve ser de até 3 salarios minimos por
pessoa.

Somente podera se inscrever no Prouni o estudante brasileiro que ndo possua
diploma de curso superior e que tenha participado do Enem mais recente e
obtido, no minimo, 450 pontos de média das notas. Além disso, o estudante
néo pode ter tirado zero na redagao.

Para maiores informacdes sobre o PROUNI, consulte o site
https://fbbr.com.br/prouni.

5.2 FIES

O novo FIES é um modelo de financiamento estudantil moderno, que divide o
programa em diferentes modalidades, possibilitando juros zero a quem mais
precisa e uma escala de financiamentos que varia conforme a renda familiar do
candidato. O novo FIES traz melhorias na gestdo do fundo, dando
sustentabilidade financeira ao programa a fim de garantir a sustentabilidade do
programa e viabilizar um acesso mais amplo ao ensino superior.

O calendario do FIES, pré-requisitos para inscricdo, documentacao necesséria
para inscricdo e para a complementacdo da inscricdo e demais orientacfes
podem ser consultadas no site https://fbbr.com.br/fies.

6 SISTEMA ACADEMICO

A Faculdade Brasileira do Recbncavo conta com um Sistema Académico
Eletronico denominado Unimestre que gerencia o Portal do Aluno. A plataforma
online esta disponivel na web via https://atmos.unimestre.com/ ou através do
aplicativo Unimestre, disponivel para download na plataforma Play Store.

Estudantes e docentes possuem acesso ao sistema através de um login
(nimero de usuario) e senha, disponibilizados pela Secretaria Académica no
ato da matricula/admisséo na instituicao.

Através do sistema Unimestre, o estudante tem acesso aos seus dados
cadastrais, acompanha o registro de sua frequéncia as aulas, os conteudos das
aulas ministradas, material de apoio, notas, horarios de aula, datas de
avaliacles, calendario académico, Planos de Ensino das disciplinas, Atividades
Complementares, solicitagdo de requerimentos, férum para discussdo
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académica e seu acesso individual a plataforma Minha Biblioteca. Além disso,
a comunicacao institucional oficial entre estudantes e demais setores
académicos (coordenacdo, secretaria e administrativo/financeiro) é realizada
via Portal do Aluno na aba de Recados.

Nota: cabe ao aluno a responsabilidade de fazer, rotineiramente, o
acompanhamento das atualiza¢6es de informac6es académicas no portal.

Além do sistema Unimestre, o estudante conta com o e-mail institucional,
cadastrado na plataforma http://gmail.com.br cujo usuario e senha também séo
disponibilizados pela Secretaria Académica no ato da matricula. O endereco de
e-mail institucional obedece ao seguinte padrao de dominio:

numerodeusuario@atmos.edu.br

A senha para o primeiro acesso segue o0 padrdo 123mudar. Sendo de
responsabilidade do aluno fazer a alteracéo para a senha definitiva.

7 PROCESSOS ACADEMICOS

7.1 MATRICULA

A matricula é a efetivacdo do vinculo do estudante a Faculdade Brasileira do
Recodncavo. Esse vinculo é de natureza contratual bilateral e geram direitos e
deveres de ambas as partes. O regime adotado pela Faculdade Brasileira do
Reconcavo € o sistema seriado semestral. Portanto, para dar continuidade ao
seu vinculo nesta Instituicdo, o estudante deve matricular-se semestralmente
na série que vai cursar, observando a periodizacdo, o Calendario Académico,
0s prazos estabelecidos e as normas complementares, isto €, deve renovar a
sua matricula a cada semestre.

Nota: O estudante menor deve ser acompanhado, no ato da matricula
financeira, pelo pai, made ou responsavel legal para a assinatura do Contrato de
Prestacdo de Servicos Educacionais. Na auséncia destes, pode assinar na
condicao de co-obrigado, pessoa maior, portador de CPF, RG, comprovante de
residéncia e vencimentos.

O periodo de matricula é divulgado em Calendario Académico e nos Editais de
Processo Seletivo e Editais de Matricula, por semestre, disponivel para
consulta no site http://fbbr.com.br, nos murais académicos da instituicdo e na
secretaria.

A Secretaria Académica é o setor responsavel por gerenciar a matricula de
todos os estudantes oriundos das seguintes formas de ingresso: Processo
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Seletivo (vestibular online ou agendado), aproveitamento do Enem,
transferéncia external/interna, portador de diploma ou reingresso, bem como o
processo de rematricula daqueles ja vinculados a Faculdade Brasileira do
Reconcavo.

O candidato, ou seu procurador legalmente constituido, devera comparecer a
instituicdo para regularizar a matricula, no periodo fixado no Calendario
Académico, apresentando os seguintes documentos:

Documento de identificacao (original e cépia do Registro Geral e CPF);
Documento de quitacdo com o servigo militar (original e cépia);

Documento de quitacdo com a justica eleitoral;

Certificado de conclusdo e o historico escolar do ensino médio ou
equivalente, ou diploma e histérico escolar expedido por instituicdo de
ensino superior credenciada pelo MEC;

Certiddo de nascimento ou casamento (original e copia);

02 (duas) fotos 3x4;

Comprovante de residéncia atualizado (copia);

Boleto bancario pago, em conformidade com o contrato de prestacédo de
servicos educacionais.

i. No caso de diplomado em outro curso superior de graduacéo, € exigida a
apresentacao do respectivo diploma devidamente registrado e fotocopia.

oo ow

Sa ™o

No ato da matricula, obriga-se o estudante a fornecer dados pessoais e que
nao constem nos documentos previstos neste Manual e nos Editais e que
sejam de interesse para o controle académico e administrativo da Faculdade
Brasileira do Recbncavo. Todos os dados cadastrais e documentos serédo
devidamente digitalizados e dispostos em Acervo Digital para consulta
posterior, se houver.

A matricula é feita por semestre de acordo a matriz curricular do Curso
pretendido, entendendo como matriz curricular a estrutura de componentes
curriculares distribuidos semestralmente.

» Componentes curriculares sado as disciplinas que compdem a matriz
curricular;

» Componente curricular extra é a disciplina que nao pertence ao periodo
académico matriculado.
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Nota: O aluno s6 podera comecar a Graduacdo apds a conclusdo do Ensino
Médio, sendo assim, a data de conclusdo do Ensino Médio devera ser inferior

rd
MATRICULA
X\
Atendimento ~ Financeiro
Documentos: « Taxa de matricula
« RG « Plano financeiro

« CPF

o Titulo de eleitor

« Histérico do Ensino Médio

« Certiddo de Nascimento/Casamento X

« Comprovante de residéncia Secretaria
« Foto 3x4

« Diploma (se houver)

« Ficha do candidato

« Ficha de matricula \/,
« Ficha do aluno

« Conferéncia de documentos
« Lancamento no sistema
« Acesso ao Portal do Aluno

Financeiro _ Atendimento

» Contrato do aluno « Finalizag¢do do atendimento

a data do inicio das aulas conforme Calendario Académico.

7.2 RENOVACAO DE MATRICULA

A matricula dos estudantes regulares € renovada semestralmente, nos termos
das normas constantes no Regimento Interno da IES e nos prazos
estabelecidos no Calendario Académico.

Para renovar a matricula, o estudante precisa estar quite com seus
compromissos financeiros com a Instituicdo e néo ter pendéncia de documento
na Secretaria.

A nao renovacao ou a ndo confirmacdo da matricula nos prazos fixados pelo
Calendario Académico, a cada semestre, independente de justificativa, podera
implicar abandono de curso e desvinculagdo do estudante a Faculdade
Brasileira do RecOncavo. A Instituicdo se reserva o direito de rescindir o
contrato e realizar a cobranca dos valores devidos administrativa e/ou
judicialmente.
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Os alunos que efetuarem rematricula fora do prazo previsto e apds o inicio do
semestre letivo receberdo faltas nas unidades curriculares em todas as aulas
ministradas anteriormente a efetivacdo da matricula. Aos professores nao é
permitida a inclusdo dos nomes de alunos com matriculas irregulares nos
diarios de classe, assim como a aplicacdo de provas e trabalhos avaliativos aos
mesmos.

O requerimento de renovagdo ou confirmac@o de matricula é instruido com o
comprovante de pagamento ou de isencdo das contribuicbes devidas, bem
como da comprovacdo da quitacdo de débitos anteriores. O aluno que néo
apresentar pendéncia de qualquer instancia podera confirmar a rematricula
dentro do prazo estipulado no Calendario Académico em seu Portal do Aluno,
na aba Matricula Online. Estardo disponiveis na mesma aba, o boleto de
rematricula e o Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais do semestre
vigente.

O aluno deve dar o0 aceite em todas as etapas a seqguir:

Atualizacdo Cadastral;

Verificacdo de Pendéncias de Documentos na Secretaria;

Verificagdo de Pendéncias Financeiras;

Leitura e Aceite do Contrato de Prestacédo de Servigos Educacionais (pode
avancar apenas se confirmar a leitura);

Grade e Selecéo de disciplinas;

Impressdo de Documentos (Documentos Liberados: Contrato, Espelho de
Matricula e Boleto Primeira Parcela).

rpwn P
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Link: https://atmos.unimestre.com/projetos/portal online/

7.3 TRANCAMENTO DE MATRICULA

7

E concedido o trancamento de matricula, que é a suspensdo do vinculo
obrigacional do Contrato e a reserva da vaga pelo prazo determinado no
Regimento da IES, podendo o discente requerer a renovacdo de matricula para
0 proximo periodo letivo, no prazo fixado em Calendéario Académico, mediante
requerimento no Portal do Aluno.

O trancamento é somente concedido a partir do segundo semestre dos cursos,
limitando-se a duas vezes, devendo ser requerido até o decurso da primeira
metade do semestre letivo, por tempo expressamente estipulado ao ato, que é
0 prazo maximo de 02 (dois) anos letivos, ou seja, 04 (quatro semestres
letivos), incluindo aquele em que foi concedido o trancamento.

Podera ser concedido trancamento de matricula, em carater especial, nos
casos de acidentes graves, doencas infectocontagiosas e situagcdes em que
haja necessidade de acompanhamento médico.
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Este trancamento ndo sera retroativo e devera ser anexado ao requerimento

laudo médico elaborado por autoridade competente.

N&o é permitido o trancamento de matricula:

» No primeiro ou ultimo semestre académico do curso e/ou apos o decurso
de 25% do semestre académico, se o estudante estiver reprovado por falta.

N&o sera admitido o trancamento parcial de disciplinas no semestre.

O aluno deve solicitar trancamento, no Portal do Aluno, conforme as etapas a
seguir: Link: https://atmos.unimestre.com/projetos/portal_online/
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7.4 REINGRESSO

Antes do término do prazo de trancamento, o estudante devera informar a
Secretaria Académica quanto a data da reabertura de sua matricula, cujo
pedido devera ser feito de acordo com o prazo determinado no Calendario
Académico, cumprindo o encargo fixado no contrato firmado pela instituicéo.
N&do havendo solicitacdo de retorno no devido prazo, a matricula sera
cancelada em razdo de caracterizar-se situacdo de abandono de curso.

Para o retorno do estudante que abandona o curso importa existéncia de vaga
no curso e/ou viabilidade de integracdo curricular no tempo maximo para o
curso.

Na reabertura da matricula, o estudante podera ser reenquadrado na matriz
curricular vigente, respeitando as turmas disponiveis no momento do retorno.

O retorno aos estudos obriga o estudante que tiver trancado a matricula a
cumprir o curriculo vigente a época do ingresso.

O processo de Reingresso é analogo ao processo de Matricula (vide item 7.1).

7.5 CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula implica na desvinculacdo do estudante com a
Instituicdo, resultando na perda do direito a continuidade dos estudos e a

transferéncia, obrigando-se, assim, a regularizacdo financeira junto a
Faculdade.

E concedido o cancelamento de matricula, via requerimento do discente
através do Portal do Aluno na aba de Requerimentos, podendo a Faculdade
utilizar-se da vaga disponibilizada.

O cancelamento podera ocorrer nas seguintes circunstancias:

a. Nao havendo observancia das normas estabelecidas pela instituicao.

b. Ndo havendo renovacdo da matricula, no periodo estabelecido no
Calendario Académico.

c. Durante o periodo letivo, mediante periodo de rescisdo de contrato de
prestacéo de servi¢cos educacionais.

O aluno que cancelar a matricula formalmente, durante o semestre letivo,
deixara de ser aluno da Instituicdo e somente podera retornar por meio de novo
processo seletivo, e sera classificado de acordo com o numero de vagas,
sujeitando-se, se assim requerer, ao processo de aproveitamento das
disciplinas cursadas anteriormente.
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O aluno deve solicitar o cancelamento, no Portal do Aluno, conforme as etapas
a seguir:

Link: https://atmos.unimestre.com/projetos/portal online/
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7.6 ABANDONO

Caso o estudante ndo renove sua matricula ou, concluido o periodo maximo de
trancamento, ndo volte a se matricular, fica caracterizada a desisténcia ou o
abandono do Curso.


https://atmos.unimestre.com/projetos/portal_online/

O reingresso na Faculdade somente sera possivel através de um novo
processo seletivo, e sera classificado de acordo com o numero de vagas,
sujeitando-se, se assim requerer, ao processo de aproveitamento das
disciplinas cursadas anteriormente.

7.7 TRANSFERENCIAS

Na hipétese de restarem vagas ndo preenchidas pelos Processos Seletivos,
poderdo ser recebidos estudantes transferidos de outro curso ou de outra
Instituicdo.

Da mesma forma, poderdo ser aceitos, para preenchimento das vagas
remanescentes, os portadores de diploma de curso superior de graduacéo e
estudantes remanescentes de outra opcdo do mesmo processo seletivo, nos
termos da legislacédo, ou ainda, aqueles estudantes que obtiverem aprovacao
nos programas especiais mantidos pela Instituicdo (ProUni/FIES).

pY

E facultada a Instituicdo a realizagdo de novo Processo de Seletivo, se
necessario, para preenchimento das vagas remanescentes.

E concedida matricula ao estudante transferido de curso superior de Faculdade
ou Instituicdo congénere nacional ou estrangeira, na estrita conformidade das
vagas existentes no Curso de interesse, se requerida nos prazos fixados no
Edital de Processo Seletivo e no Edital de Matricula.

Em caso de servidor publico, civil ou militar, removido "ex-officio” para a sede
da Faculdade Brasileira do Recéncavo ou proximo dela, de seus dependentes
e de estudantes que se transfiram de domicilio para exercer cargo publico, a
matricula é concedida independente de vaga e de prazos, nos termos da lei.

A documentacdo pertinente a transferéncia, necessariamente original, tramitara
diretamente entre as Instituicdes.

O estudante transferido esta sujeito as adaptacdes curriculares que se fizerem
necessarias, aproveitados os estudos realizados com aprovacao no curso de
origem, se equivalentes, nos termos das normas internas, aprovadas pela
Coordenacdao de curso e da legislacao.

Os estudantes provenientes do processo de transferéncia poderéo
aproveitar disciplinas ja cursadas em outras instituicbes de ensino
superior, desde que as ementas e os programas das disciplinas tenham
compatibilidade programatica e de carga horéria. Para tanto, é obrigatdrio
juntar a documentacao de Matricula, o histérico escolar da Instituicdo de
Ensino Superior original ou autenticado, as ementas e 0s programas das
disciplinas.
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N&do € concedida transferéncia ao estudante que se encontre com débito
financeiro, respondendo a sindicancia, inquérito administrativo ou cumprindo
penalidade disciplinar, nos termos da legislagéo.

O aluno deve solicitar a transferéncia, no Portal do Aluno, conforme as etapas
a seqguir:

Link: https://atmos.unimestre.com/projetos/portal online/
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7.7.1 Transferéncia Externa

O estudante solicitara a transferéncia no NAED, de acordo com a publicacdo
do Edital para Processo Seletivo e Edital de Matricula, devendo estar em
situacdo regular (trancado ou matriculado) perante os 6rgdos do sistema
educacional na data de inscricdo para o processo seletivo.

7.7.2 Transferéncia Interna

O estudante solicitara a transferéncia interna no Portal do Aluno, na aba
Requerimentos, de acordo com o Calendario Académico, devendo estar em
situacdo regular (trancado ou matriculado) na Faculdade Brasileira do
Recbncavo. Deve ter obtido aprovacdo em no minimo 80% (oitenta por cento)
das disciplinas cursadas e estar em dia com as obriga¢gdes contratuais na
Instituicdo.

Nota: estudantes do primeiro semestre ndo podem participar deste processo
de transferéncia.

7.7.3 Transferéncia do Estudante para outra Instituicao

O estudante devera requerer a transferéncia externa, bem como toda a
documentacéo requerida pela IES de destino, junto ao NAED e via Portal do
Aluno, na aba Requerimentos.

Os prazos para Transferéncia externa sdo os estabelecidos pelo calendario
académico da Instituicdo que recebera o estudante.

7.8 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Procedimento académico que permite ao estudante solicitar dispensa de
disciplina(s) ja cursada(s) em outra Instituicdo de Ensino Superior, tendo obtido
aprovacdo. Essa solicitacdo é formalizada pelo estudante através do Portal do
Aluno, na aba de Requerimentos, que encaminhara ao coordenador de curso
para proceder a andlise, podendo ou ndo, este ultimo, deferir a dispensa da(s)
disciplina(s) solicitada(s).

Para formalizar esse procedimento, o estudante deve anexar ao requerimento
online:

a. Histérico Escolar original (ou autenticado) para estudantes oriundos de
Transferéncia Externa ou Portador de Diploma.

b. Programa das disciplinas cursadas — Ementas (original, carimbado e
assinado pelo 6rgado competente da instituicdo de origem).

Nota: a dispensa de disciplina ndo significa abatimento financeiro no valor da
semestralidade.
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O aluno deve solicitar a Aproveitamento de estudos, no Portal do Aluno,
conforme as etapas a seguir:

Link: https://atmos.unimestre.com/projetos/portal online/
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Para o Aproveitamento de estudos é necessario que o aluno informe

anexe
Superi

ao requerimento, como segue, 0 Historico Escolar do Ensino
or assinado pela IES de origem e o Programa das disciplinas

cursadas também assinadas pela IES de origem.
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7.9 ACOMPANHAMENTO DOMICILIAR

Os alunos que se encontram impossibilitados de comparecerem as aulas
poderédo fazer jus ao Acompanhamento Domiciliar, de acordo com os motivos e

critério

s abaixo elencados:

Alunos portadores de afec¢des congénitas ou adquiridas, infegles,
traumatismos ou outras condicbes morbidas que provoquem
incapacidades fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos
trabalhos escolares, desde que esporadicas, conservadas as condicoes
intelectuais e emocionais necessario prosseguimento da atividade
escolar (Decreto-Lei 1044/69).

Estudantes gravidas, a partir do 8° més de gestacdo e durante 120
(cento e vinte) dias (Lei 6202/75).

Alunos amparados pelo Decreto-Lei 715/69, matriculados em érgéo de
Formacdo de Reserva ou reservista, que sejam obrigados a faltar as
suas atividades civis por forca de exercicio ou manobra, exercicio de
apresentacdo das reservas ou cerimonias civicas, por periodo superior
ao minimo exigido pela IES para o Atendimento Domiciliar.

Estudantes convocados pelo Tribunal de Justica para atuar como
ingressantes do corpo de jurados, por periodo superior a0 minimo
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exigido pela IES para o Acompanhamento Domiciliar (periodo superior a
3 semanas)

O aluno que se encontre em uma das situacdes especificadas no artigo anterior
devera solicitar Acompanhamento Domiciliar no Portal do Aluno, na aba de
Requerimentos, mediante apresentacdo de um dos documentos abaixo:

v' Laudo médico instruido por profissional habilitado, constando as datas
de inicio e de término do periodo de afastamento;

v' Declaracdo do 6rgdo competente, que comprove a convocacdo do
aluno, nos moldes da legislacao vigente, constando data de inicio e
término do periodo de afastamento.

O Prazo para a entrada do requerimento, inclusive de prorrogacdo do
beneficio, é de até 3 (trés) dias corridos contados a partir da data de emissao
do atestado meédico ou da declaragdo do Orgdo competente, ja que o
Acompanhamento nao é retroativo.

Caso o pedido seja protocolado ap6s o prazo estipulado, o beneficio sera
concedido a partir da data de abertura do requerimento no Portal do Aluno, até
o término do afastamento estabelecido no atestado médico ou na declaracéo
do 6rgdo competente. No periodo anterior a data da solicitagdo serdo
computadas faltas.

O periodo de afastamento ndo podera ultrapassar o término do periodo letivo,
conforme Calendario Académico, e sera estipulado pela Direcdo e
Coordenacdo Académica apés analise do requerimento e em conformidade
com o prazo de afastamento delimitado em laudo médico ou declaragéo.

Trabalhos e exercicios domiciliares, bem como avaliac6es, compativeis com o
estado de saude do estudante, serdo programados pelo professor da unidade
curricular sob orientacédo da Coordenacao do curso, bem como:

I.  As unidades de ensino a serem desenvolvidas.
II.  As especificacfes das atividades a serem cumpridas pelo aluno (tipo,
roteiro, etc.).

lll. A indicacao bibliogréfica para o periodo de assisténcia, quando for o
caso.

IV. O prazo de entrega e modalidades de envio, sendo compativeis o envio
através do Portal do Aluno, na aba de Recados ou de Producéo
Académica, ou ainda via e-malil institucional.

V. Critérios para avaliacdo e atribuicdo de notas.

E vedada ao estudante a realizac&o de provas e trabalhos presenciais durante
o periodo de Acompanhamento Domiciliar.
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O aluno deve solicitar o Atendimento domiciliar, no
conforme as etapas a seguir:

Link: https://atmos.unimestre.com/projetos/portal online/
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Para o Atendimento domiciliar € necessario que o aluno anexe ao
requerimento, como segue, o Laudo médico instruido por profissional habilitado
ou Declaracdo do 6rgdo competente, que comprove a convocacdo do aluno,
nos moldes da legislacdo vigente, constando data de inicio e término do
periodo de afastamento.
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Apés andlise devera ser preenchido o Formulario de Acompanhamento do
Aluno Especial pela Coordenagdo do Curso e encaminhado, via meios de
comunicacao institucionais, para os professores titulares das disciplinas em
gque o estudante esteja matriculado e ao estudante para conhecimento.

7.10 AVALIACAO DE SEGUNDA CHAMADA

O aluno que néo puder comparecer as avaliagdes regulares no periodo previsto
no Calendario Académico e no Calendarios de Provas do semestre podera
realizar outra avaliacdo, sobre os mesmos tépicos da avaliacdo original, em
periodo também previsto no Calendario Académico e Calendario de Provas
para realizacdo das avaliagbes de segunda chamada.

Para ter direito a avaliacdo de segunda chamada, o aluno deve realizar a
solicitacdo via Portal do Aluno, na aba Requerimentos, contendo a devida
justificativa que demonstre a impossibilidade de seu comparecimento na data
originalmente marcada, a disciplina em questdo e para qual unidade é a
solicitagdo. O prazo maximo permitido para a solicitacdo da avaliacdo de
segunda chamada também é previsto no Calendario Académico.

E indispensavel, para a realizacdo da segunda chamada, o pagamento da
taxa estabelecida.

As justificativas validas para requerimento de segunda chamada incluem:
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doenca atestada por servico médico;
trabalho em regime de plantéo;
impedimento legal,

motivo de for¢ca maior.

A justificativa apresentada pelo discente sera avaliada pela Coordenacdo do
curso e pelo professor da unidade curricular, que deverao deferir ou indeferir a
solicitacdo junto a Secretaria Académica.

O aluno deve solicitar a Segunda chamada no periodo previsto no Calendario
Académico, no Portal do Aluno, conforme as etapas a sequir:

Link: https://atmos.unimestre.com/projetos/portal online/
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7.11 AVALIACAO FINAL

Estara apto a realizar a Avaliacdo Final os alunos que obtiverem média final
entre 4,0 e 6,9, ndo estando, desta forma, aprovado por média.A data dessa
Avaliagdo € previamente marcada e encontra-se disponivel do Calendério de
Avaliacdes, cujo periodo esta disposto no Calendario Académico da Instituicao.

N&o poderdo realizar Avalicdo Final os alunos que obtiverem média final
inferior a nota 4,0, estando, desta forma, automaticamente reprovado na
disciplina.

Para a Avaliacao Final ndo é necesséria solicitacdo via Portal do Aluno.

7.12 COLACAO DE GRAU

7.12.1 Colagéo de Grau Antecipada

A cerimbnia tem carater oficial, mas ndo é festiva.

Destina-se aos graduandos que necessitam de urgéncia na comprovacao da
conclusdo do curso. (Exemplos: Posse em cargo publico, efetivacdo de
emprego que exija o titulo conforme determinacdo de entidades de classe ou
aprovacao em cursos de pés-graduacao stricto sensu).

E necessaria documentacdo comprobatoria para a solicitagdo do protocolo. A
colacdo de grau antecipada é realizada internamente, na Instituicéo.

Esta cerimdnia antecede a colacao publica, ocorre em data pré-estabelecida e
nao conta com a presenca de convidados.

O aluno nédo podera ter nenhuma pendéncia académica, ou seja, devera ter
cursado todas as disciplinas, obtendo aprovacao, integralizado horas de
atividades complementares, estagios obrigatorios, demais componentes
curriculares da matriz, ndo ter pendéncia no ENADE e néo ter pendéncia de
documento.

7.12.2 Colacao de Grau Publica

A cerimbnia tem carater oficial e festivo.

A colacao de grau publica é realizada em local definido pela instituicho com a
presenca de convidados e professores homenageados.

Para participar, o aluno devera preencher o Termo de Ades&do de uma empresa
terceirizada. Nao é obrigatéria a participacdo do aluno concluinte nesse
modelo, caso ele ndo queira participar da Colacdo de Grau Publica, podera
solicitar a Colacao de Grau Interna.

46



7.12.3 Colacéao de Grau Interna

A cerimbnia tem carater oficial, mas nao é festiva.

Destina-se aos graduandos que ndo puderam comparecer a colacao de grau
publica. A colacdo de grau interna é realizada no auditorio da Instituicdo, em
data estabelecida apés as Cerimdnias Internas, e ndo conta com a presenca de
convidados.

O aluno nado podera ter nenhuma pendéncia académica, ou seja, devera ter
cursado todas as disciplinas, obtendo aprovacao, integralizado horas de
atividades complementares, estagios obrigatorios, demais componentes
curriculares da matriz, ndo ter pendéncia no ENADE e néo ter pendéncia de
documento.

7.12.4 Diploma

A Instituicdo confere aos alunos da graduacgdo, apds conclusdo do curso e
colacdo de grau, o diploma.

O aluno concluinte deve fazer a solicitacdo de confeccao do diploma via Portal
do Aluno, na aba Requerimentos. O documento nos formatos fisico e digital
serdo disponibilizados para retirada na instituicdo e via e-mail,
respectivamente.

A Instituicdo podera solicitar, para fins de registro do diploma, a atualizagdo ou
complementacdo de documentos, a fim de assegurar a autenticidade,
seguranca, validade e eficacia dos atos juridicos que serdo produzidos.

Conforme legislagdo vigente, a Instituicdo tem até 120 (cento e vinte) dias a
contar da colacao de grau para emitir e registrar o diploma.

8 REQUERIMENTOS

O aluno que necessitar de qualquer documento académico, deve solicitar via
Portal do Aluno, na aba de Requerimentos. S&o eles:

Comprovante de Matricula
Declaracao de Vinculo
Declaragao de Adimpléncia
Declaragédo ENADE

Plano de curso

Historico Escolar

A N NI NI N NN

A emissao de documentos prevé o pagamento de taxas e cumprimento de
prazos conforme item 3.2 desse documento.
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O aluno deve realizar a solicitacdo conforme instrucdes abaixo:

Link: https://atmos.unimestre.com/projetos/portal online/
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Calendario Académico I Produgio Académica [ Material de apoio
Estudantes < Setembro 2022 > Titulo Prazo de Entrega Material Data da aula
A & =0 Dom  Seg Ter Qua Q;‘i 5;”‘ Sgh ade avaliativa unidade | 2010912022 1900 METODO DO CASO 1- TC- 2022 2
) 4 5 6 7 8 s 10 ! Rt
& Prova Online 11 12 13 14 15 16 17 -
18 19 20 21 22 23 24 26/09/2022 0059 METODO DO CASO 2- TC- 2022 2
roducao Académica 25 26 | 27 | 28 29 30 DIRAN.02  Teoria da Consiluicio
@ Forum Método do caso - Sociologia Classica  19/09/2022 23:00 Visualizar todos os materiais
Eventos do calendério
réximas Avaliagses
B Recados | Préximas Avaliace
. . Ultimo consumo na cantina
€ Avaliagio Institucional e Viacé ndo possui avaliages nos préximos 7 dias
B Requerimentos Sem consume Ver mais avaliagoes
B Plano de Ensino
J | Horario
= ;
Lol Az e R Saldo atual: RS 0.00 # DOM SEG TER QUA QUI  SEX SAB
Visualizar calendario completo
18:30 S0GJ ANTP TGDC TEOC DPRTC
L Ty N °

Y BRASILEIRA DO RECONCAVO =) Jay

) :> + NovoRequermento =
Meus requerimentos

Estudantes
) ‘ = 0 Requerimentos Solicitados
Protocolo Requerimento Solicitagao Estimativa Setor Atual Progresso Situagao
& Prova Online
rodugdo Acadamica
® Forum
AP s .

nimestre

\ ¢ BRASILEIRA DO RECONCAVD ] Jay

Requerimentos Disponiveis

Aproveitamento de estudos
Atendimento domicifar

Atividade complementar

Estudanies

& & O Cancslamente de Curso

N ‘Comprovante de Matricula

& Prova Oniine

Declaragio de Adimpléncia

roducio Acadamica o
Declaracio de Vinculo

@ Forum Declaragio do Enade

Entrega de Atestado

B Recados

Histérico Escolar

€ Avaliagdo Institucional

= Plano de curso

E Requerimentos ‘Segunda chamada

Trancamento de Curso

[ Plano de Ensino

Trancamento de discipiina

2= Acesso aplicative mével

Transieréncia Externa

quivas (AVA) Transteréncia Intema

48



https://atmos.unimestre.com/projetos/portal_online/

9 PLANEJAMENTO DE ENSINO E AVALIACAO DE
APRENDIZAGEM

A Faculdade Brasileira do Recdncavo valoriza um processo avaliativo que
reflita o respeito das peculiaridades referentes a relacdo dinamica que se
constroi ente professores e alunos, no processo de interacao na sala de aula.

Como consequéncia da proposta didatica das Metodologias de
Ensino/Aprendizagem, apresentadas nesse documento, que privilegia as
metodologias ativas de aprendizagem, busca-se aulas dialégicas, seminarios,
debates, mesas-redondas, aulas  praticas  assistidas, atividades
complementares e de extenséo, entre outras.

Seguindo esta logica didatica, as avaliacbes nao se limitam a provas e testes,
mas ao acompanhamento coletivo e individual do desenvolvimento do aluno,
buscando construir cotidianamente as condicdes minimas para que se possa
proceder a substituicdo da metodologia tradicional de avaliagdo pela chamada
avaliacao por objetivos, onde o académico estara constantemente em processo
avaliativo, lhe sendo oportunizadas diversas chances de demonstrar a
construgéo do conhecimento e/ou habilidades exigidos.

Assim, mesmo quando € necessaria a realizacdo de provas tradicionais, sdo
privilegiadas as avaliacbes subjetivas e dissertativas, tendo como escopo
central a percepcdao que aluno demonstra a capacidade e habilidade de
encontrar solugdes para problemas propostos e ndo meramente a capacidade
de repetir formulas ou padrdes consagrados.

A avaliagdo do aluno é feita por disciplina e de forma globalizada e
interdisciplinar. A cada periodo letivo, ocorrem duas avaliagbes de
aprendizagem, subdivididas em trabalhos/projetos e provas. Os
trabalhos/projetos equivalem a 4,0 (quatro) pontos, e, e as provas equivalem a
6,0 (seis), cada uma delas. As provas deverdo ser aplicadas em todas as
disciplinas em que o aluno estiver matriculado.

O professor podera, a seu critério, realizar outras formas de verificacdo
intermediaria tais como: testes, seminarios, e atividades em grupo ou
individuais, que serdo consideradas para nota.

Objetivos dos instrumentos de avaliagao:

a) Prova Escrita Individual: Dar ao aluno a oportunidade de exercitar o
raciocinio, dando respostas objetivas as questBes técnicas que serdo de
relevancia primordial em sua vida profissional,

b) Projetos Integradores e Trabalhos em Equipe: Incentivar o aluno a
desenvolver a pratica de atividades em grupo, estimulando o trabalho
colaborativo e interdisciplinar;
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c) Trabalhos Individuais: Desenvolver no aluno o exercicio de pensar e produzir
ideias através da pesquisa e da consulta bibliografica. Cumpre observar que o
sistema de avaliacdo e aprendizagem tem por escopo a preparacao do aluno
para participar do sistema da avaliacdo da qualidade do ensino das Instituigcbes
de Ensino Superior (ENADE), instituido pelo INEP/MEC, bem como aferir de
forma objetiva o nivel de aprendizado.

Aos académicos que estiverem ausentes durante as avaliagdes ou ausentes
das aulas, dentro do que preconiza o Decreto Lei n.° 1.044 / 69 e da Lei n.°
6.202 / 75 (portadores de doencas infectocontagiosas, gravidez de risco,
licenca maternidade e exercicio de guerra ou em caso de morte de méae, pai,
avo, avo, filho, filha, irméo e irma) serdo tratamento académico diferenciado, ou
seja, realizardo atividades em regime domiciliar.

9.1 APROVACAO / REPROVACAO

E aprovado o estudante que apds o somatorio das notas de cada bimestre
alcancar a média minima de 7,0 pontos. Esta Em Exame o estudante que
alcancar a média inferior a 7,0 pontos e superior a 4,0 pontos. Esta
automaticamente reprovado, o estudante que alcancar a média inferior a 4,0
pontos.

E promovido & série seguinte o estudante aprovado em todas as disciplinas da
série cursada, admitindo-se ainda a promocdo com dependéncia em até 02
(duas) disciplinas desta série, desde que as disciplinas perdidas nédo sejam preé-
requisitos para as disciplinas da série seguinte.

O estudante reprovado em disciplinas com pré-requisitos para a proxima série
da matriz curricular, obrigatoriamente, devera cursa-las no semestre seguinte.

No caso de néo ter vaga nem turma disponivel nas disciplinas de pré-requisitos
em que foram reprovados, os estudantes poderdo cursar, em outras séries, as
disciplinas que néao sao pré-requisitos da matriz curricular.

Nota: O aluno devera obedecer ao prazo maximo de 30 dias apds a
postagem das notas no Portal do Aluno para recorrer em casos de
auséncia de notas ou erros de calculo de média.

9.2 AVALIACAO FINAL

O estudante que apdés o somatorio das notas de cada bimestre alcancar a
média inferior a 7,0 pontos e superior a 4,0 pontos, esta automaticamente Em
Exame e serd permitida a realizacdo de Avaliagdo Final, contendo todos os
topicos abordados ao longo do semestre, em periodo previsto no Calendario
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Académico. Nao sera, portanto, necessaria a solicitacdo para a Avaliagdo Final
via Portal do Aluno.

Para ser aprovado em Avaliacdo Final, o estudante deverd alcancar nota
minima igual a diferenca da sua média no semestre que contabilize o total de
10,0 pontos.

Nota: O aluno devera obedecer ao prazo maximo de 30 dias apo6s a
postagem das notas no Portal do Aluno para recorrer em casos de
auséncia de notas ou erros de calculo de média.

9.3 AVALIACAO DE SEGUNDA CHAMADA

O aluno que néo puder comparecer as avaliacdes regulares no periodo previsto
no Calendario Académico e no Calendarios de Provas do semestre podera
realizar outra avaliagdo, sobre os mesmos tépicos da avaliagdo original, em
periodo também previsto no Calendario Académico e Calendario de Provas
para realizacao das avaliagdes de segunda chamada.

BN

Para ter direito a avaliacdo de segunda chamada, o aluno deve realizar a
solicitagdo via Portal do Aluno, na aba Requerimentos, contendo a devida
justificativa que demonstre a impossibilidade de seu comparecimento na data
originalmente marcada. O prazo maximo permitido para a solicitacdo da
avaliacao de segunda chamada também é previsto no Calendario Académico.

E indispensavel, para a realizagdo da segunda chamada, o pagamento da taxa
estabelecida.

As justificativas véalidas para requerimento de segunda chamada incluem:

doenca atestada por servico médico;
trabalho em regime de plantao;
impedimento legal;

motivo de for¢ca maior.

A justificativa apresentada pelo discente sera avaliada pela Coordenacdo do
curso e pelo professor da unidade curricular, que deverao deferir ou indeferir a
solicitacdo junto a Secretaria Académica.

Nota: O aluno devera obedecer ao prazo maximo de 30 dias apés a
postagem das notas no Portal do Aluno para recorrer em casos de
auséncia de notas ou erros de calculo de média.
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9.4 FREQUENCIA, ABONO, JUSTIFICATIVA DE FALTAS

A frequéncia as aulas e a participacdo nas demais atividades escolares séo
direitos dos estudantes aos servicos educacionais prestados pela Instituicdo,
permitidas apenas aos alunos matriculados.

Sera reprovado, sem direito a avaliacao final, o estudante que n&o obtiver
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) do total de horas-aula
dadas determinadas para a disciplina.

» A verificacdo, registro e controle de frequéncia sdo de responsabilidade do
professor.

» Embora com direito a frequéncia as aulas, em razdo do contrato de
prestacdo de servicos educacionais, o estudante ja considerado reprovado
por falta ndo tera direito a acesso as atividades de verificacdo de
aprendizagem.

» O docente responsavel pela anotacdo da frequéncia dos estudantes, so
podera abonar falta(s) nas seguintes situacoes:

% Estudante de 6rgado de formacdo de reserva que seja obrigado a faltar
as suas atividades civis, por forca de exercicio, manobra ou cerimonia
civica do dia do reservista;

% Estudante oficial ou aspirante a oficial da reserva, convocado para o
servico ativo;

% Participante de competi¢cdo artistica ou desportiva, de dmbito nacional
ou internacional, desde que registrado como competidor oficial, em
documento expedido por entidade nacional;

% Participante de atividades cientificas, relacionadas com seu curso,

devendo o estudante apresentar certificado de participagao;

Estudante que receba convocacéo judicial;

Doenca atestada por servico médico.

X/
L X4

e

AS

Ndo havera abono de faltas referentes a periodos de paralisacdo de aulas
motivada por alunos, porquanto ndo ha amparo legal.

Nota: O aluno devera obedecer ao prazo maximo de 30 dias apos a
postagem das frequéncias no Portal do Aluno para recorrer em casos de
auséncia de presenca ou erros em abono das faltas.

52



10 DIREITOS E DEVERES DO CORPO DISCENTE

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Freqlientar as aulas e demais atividades curriculares e utilizar os servigos
educacionais, administrativos e técnicos oferecidos Faculdade Brasileira
do Recbncavo, nos termos do contrato celebrado com a Instituicéo;

. Votar e ser votado, na forma da lei, nas eleicbes para os orgaos de

representacao estudantil;

Recorrer de decisfes dos 6rgaos deliberativos ou executivos;

Observar o regime escolar e disciplinar e comportar-se, dentro e fora da
Faculdade Brasileira do Recbncavo, de acordo com 0s principios éticos
condizentes;

Zelar pelo patriménio da Faculdade Brasileira do Reconcavo

Respeitar e ser respeitado por todos os membros da Comunidade
Académica;

Ter livre acesso ao Catalogo de Curso, antes de cada periodo letivo, com
oferta de cursos, programas e demais componentes curriculares, sua
duracdo, requisitos, qualificacdo dos professores, recursos disponiveis e
critérios de avaliacéo;

Atentar para os prazos previstos no Calendario Académico e cumpri-
los;

Verificar a existéncia de disciplina(s) pendente(s) e, no ato da matricula,
propor quadro de horario com a inclusao dessa(s) disciplina(s);

Contribuir, na esfera de sua acdo, com o corpo docente e 0 corpo
administrativo na conducédo dos trabalhos académicos;

Ter acesso aos instrumentos e critérios de avaliacdo, a divulgacdo dos
resultados em tempo habil e a revisdo da correcédo de sua avaliacao;
Fazer-se representar aos 6rgdos colegiados da Instituicao, na forma do
Regimento da IES;

Definir seu quadro de horario no periodo letivo em que esta se
matriculando, no ato da matricula, na forma deste Regimento;

Abster-se de quaisquer atos que importem em perturbacéo da ordem, ofensa
nos bons costumes, desrespeito as autoridades escolares, professores
e servidores da | icu ldade;

Contribuir, no seu ambito de atuacdo, para o0 prestigio crescente da
Faculdade;

Cumprir com os prazos, as tarefas e avaliagcdes estabelecidos em cada
disciplina;

Efetuar pontualmente o pagamento das taxas e contribuicbes devidas como
remuneracdo dos servicos educacionais recebidos, nos termos do
contrato e dentro dos prazos fixados, submetendo-se as normas legais
pertinentes no caso de nao cumprimento dessas obrigacoes; e

Desenvolver todas as suas atividades, no ambito da Faculdade, com estrita
obediéncia aos preceitos deste Regimento.
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Nota: Nao é permitido ter acesso as dependéncias da Faculdade Brasileira do
Reconcavo portando qualquer objeto que ofereca risco a vida e a integridade
fisica dos demais alunos e colaboradores da Instituicdo, além de armas de fogo,
objeto pérfuro-cortante e assemelhados.

11 REGIME DISCIPLINAR

Os estudantes estéo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

|. ADVERTENCIA, por:

a.

o o

transgressao dos prazos regimentais ou falta de comparecimento aos atos
escolares ainda que nao resultem em prejuizo ou transferéncia de
responsabilidade a terceiros; ou

. falta de urbanidade e respeito as pessoas e ao recinto escolar com atitudes

discrepantes em relacdo aos seus pares.

. SUSPENSAO, com perda das avaliacdes nesse periodo, por:

. reincidéncia nas faltas previstas no item I;
. uso de meios indevidos durante sua conduta académica,
. falta de cumprimento dos deveres estudantis quando convocado além das

tarefas rotineiras das disciplinas do curso;

. ofensa a qualquer membro do corpo administrativo, docente e discente;

ou

. falta do cumprimento de diligéncias solicitadas quanto a sua documentacéo

pessoal, informes conexos e modificagdo de seus documentos.

[Il. DESLIGAMENTO, com expedigdo da transferéncia, por:

a. reincidéncia nas faltas previstas no item II; ou

b. atos desonestos ou delitos sujeitos a a¢cao penal, incompativeis com
a dignidade da Faculdade Brasileira do Reconcavo ou de sua Entidade
Mantenedora.

12 ORIENTACOES FINAIS

Este manual tem a finalidade de facilitar o acesso dos alunos as principais
regras institucionais, nao revogando ou se sobrepondo ao contrato de
prestacdo de servigos educacionais, ao Regimento Interno e demais normas
institucionais, a exemplo de portarias, regulamentos, dentre outros atos
normativos.

E dever dos alunos conhecer as normativas institucionais, em especial o
Regimento Interno e demais normas disponiveis no NAED e na péagina da
Instituicdo na internet http://fbbr.com.br.
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Compete exclusivamente a Instituicdo, dentro da autonomia que lhe € conferida
pelas normas regulatérias, a gestdo didatico-cientifica, administrativa e de
gestdo financeira e patrimonial, no que se refere a organiza¢do administrativa,
elaboracdo do Calendario Académico, marcacdo e realizacdo de provas e
atividades pedagdgicas, fixacdo de carga horéria, designacédo de professores,
auxiliares e demais profissionais, organizacdo de turmas e agrupamentos de
alunos, oferta de componentes curriculares, destinacdo de salas, horario das
aulas e oferta de turnos, orientacéo didatico-pedagdgica, e outras providéncias.

O| efbbr.oficial

Faculdade Brasileira do
Recdncavo

| htp:t/ % Wwwfb br.{,‘,{] m.br
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