FACULDADE UNIBRAS
CATALAO - FACBRAS

MANUAL DO ALUNO




BRAS e

FACULDADE - CATALAO

CARTA DO DIRETOR

Caro estudante,

Através deste manual, A Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS se apresenta a vocé
trazendo informacdes que serdo fundamentais para o seu convivio diario e o atendimento de suas
necessidades relacionadas a vida académica.

Recebé-lo neste semestre é um imenso prazer e o fazemos com grande satisfagdo. Todos
n6s da Direcdo, Coordenacdo de Cursos, Professores e Funcionarios, desejamos-lhe as boas-
vindas e esperamos que o curso escolhido por vocé possa atender plenamente as suas expectativas
e a realizacdo dos seus desejos e sonhos e ainda, torna-lo num profissional de sucesso.

Para tanto, foi elaborado este Manual com informagfes académicas sobre a Faculdade
UniBRAS Cataldo - FACBRAS para que vocé saiba orientar-se e como proceder, sempre que
necessario, durante a sua trajetéria estudantil junta a nos.

O Manual do Estudante deve ser lido com bastante atengéo. Caso permanega alguma
duvida sobre as informagdes prestadas, a Coordenacdo do Curso ou a Central Integrada de
Atendimento poderdo prestar a vocé os devidos esclarecimentos e as informagdes
complementares que desejar.

Para nés é um privilégio recebé-lo e poder prestar-lhe um servico educacional e
académico de qualidade, de forma a contribuir para o desenvolvimento de sua vocacdo,
potencialidades e capacidades, pois entendemos que somente através de uma educacao forte e
baseada no conhecimento, na experiéncia e na competéncia, o aluno podera exercer de forma

integra sua Cidadania e obter sucesso e realizacao pessoal e profissional.

Abracos cordiais,

Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS
Direcéo
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1. INFORMACOES ACADEMICAS BASICAS
2.1. Formas de Ingresso e Matricula

2.1.1. Vestibular

O processo seletivo para ingresso na Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS ¢
realizado duas vezes ao ano. A data é informada por edital e as provas também podem ser
agendadas eletronicamente, pelo site da Faculdade no mesmo periodo. Os Editais serdo
publicados em meados de outubro a dezembro, para iniciar o Curso no 1° Semestre letivo do ano

seguinte; ou abril a junho, para iniciar o Curso no 2° Semestre letivo do ano.

Apos a realizacdo das provas, classificagéo e a aprovacédo dos futuros alunos da Faculdade
UniBRAS Cataldo - FACBRAS, o0 proximo passo é efetuar a Matricula.

A Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS facultara aos alunos aprovados do ENEM o
direito de ndo realizarem o vestibular, desde que apresentem cépia do documento de desempenho
na secretaria da IES, com obtencdo de nota igual ou superior 300 pontos (Media geral).

2.1.2. Matricula

O aluno deve comparecer a Secretaria Académica munido dos documentos necessarios
para matricular-se, dentro do prazo estabelecido pelo Edital. Em raras excecOes, devidamente
justificadas, o aluno adquire o direito de se matricular logo apds o término do prazo do Edital.
Neste caso, sua frequéncia serd computada a partir da data em que o processo for finalizado e,
logicamente, se ja tiver avancado o limite de faltas permitidas pelo Regimento Interno da

Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS, o0 aluno ndo tera direito a se matricular.

A matricula é semestral e o aluno para efetiva-la terd que apresentar documentos

originais, acompanhados de cépia, que sdo os seguintes:

Carteira de Identidade;

Titulo de eleitor;

CPF;

Comprovante de residéncia;

Certificado de servigo militar;

Diploma ou Certificado de conclusdo do Ensino Médio;
Histérico Escolar do Ensino Médio;

02 (duas) Fotos 3x4

2.1.3. Matricula para aluno portador de “Diploma de nivel superior”.

No caso em que o candidato a vaga em um dos cursos da Faculdade UniBRAS Cataldo -

FACBRAS ja tenha concluido outro Curso de Nivel Superior, devidamente reconhecido pelo
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MEC, seu ingresso pode-se dar via “Requerimento de Vaga a Portador de Diploma de Nivel

Superior”, sem que seja necessario passar pelo Vestibular.

O seu requerimento esta condicionado a existéncia de vaga, e deve ser protocolado no
periodo de matriculas anunciado no Calendario Académico da IES. A documentacao necessaria,
apresentada no original e acompanhada de copia, segundo o Conselho Superior da Faculdade
UniBRAS Cataldo - FACBRAS, da seguinte forma:

Retirar no Protocolo o Requerimento para preenchimento, marcando o item “Vaga para Aluno

Graduado” e devolver juntamente com a documentagdo completa, abaixo descrita:

e Carteira de Identidade;

e Titulo de eleitor;

e CPF;

e Comprovante de conclusdo de Curso Superior (Diploma e Historico);

e Ementério das disciplinas cursadas, caso o aluno queira solicitar aproveitamento de

Disciplinas;

Comprovante de residéncia;

Certificado de servigo militar;

Diploma ou Certificado de conclusdo do Ensino Médio;
Historico Escolar do Ensino Médio;

02 (duas) Foto 3x4.

2.1.4. Matricula para aluno de “Outras Instituicoes de Nivel

Superior”.

A transferéncia podera ser feita para 0 mesmo curso, ou ainda, para cursos afins, desde
gue haja compatibilidade de disciplinas, haja vagas e que seja solicitada dentro do periodo
estabelecido em calendario. A cada semestre a IES aceitara transferéncia de alunos provenientes
de curso idéntico ou afins, feitas as adaptacGes curriculares e obedecidas as exigéncias legais e

regimentais.

O Coordenador de Curso, baseado nas normas legais vigentes, ira analisar a grade
curricular cursada e deferir, com base nos critérios de equivaléncia das disciplinas, aquelas que
poderdo ser aproveitadas, de forma a dar prosseguimento aos estudos em um dos Cursos da
Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS por parte do aluno transferido.

Para que se efetive o Processo de Transferéncia € necessaria a apresentacdo original,

acompanhada de cdpia, dos seguintes documentos:
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e Formulario de “Requerimentos Diversos” - Retirar no Protocolo da Secretaria para
preenchimento, marcar o item “Aproveitamento de Disciplina” e devolver com a
documentagdo completa abaixo descrita;

e Carteira de identidade;

e Titulo de eleitor;

e CPF;

e 02 (duas) foto 3X4;

e Comprovante de residéncia;

e Certificado de servigo militar;

e Histdrico escolar da Instituicdo de origem;

e Certificado de concluséo do Ensino Médio e Histdrico;

e Programa das disciplinas cursadas.

2.2. Mensalidade

Na Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS o aluno podera escolher duas modalidades

de pagamento da mensalidade.

A primeira é através de boleto bancério correspondente a primeira e as demais parcelas
da mensalidade e ao recebé-los, devera efetuar o pagamento até na data do vencimento, pois o
sistema apenas registrara a efetivacdo da matricula ou da rematricula, apds a confirmacéo e baixa

do boleto.

A segunda ¢ através de financiamento do FIES. Para tanto, o aluno devera firmar contrato
com uma instituicdo bancéria e o 6rgdo governamental FIES, que repassard a faculdade
mensalmente, o valor da mensalidade. Neste caso, o aluno ir4 comecar a pagar efetivamente um

ano e seis meses apos a conclusao do curso.

2.3. Duracéo do curso

A duragdo dos cursos de bacharelado sera de 04 (quatro) a 06(seis) anos, sendo que a

prorrogacdo por periodo superior a 12 meses podera ser solicitada a Coordenagao de cada curso.

A duracdo dos cursos de licenciatura sera de 03 (trés) a 04 (quatro) anos, sendo que a

prorrogacdo por periodo superior a 12 meses podera ser solicitada a Coordenagao de cada curso.

A duracdo dos cursos tecnoldgicos sera de 2 (dois) anos a 3 (trés anos), sendo que a

prorrogacdo por periodo superior a 12 meses podera ser solicitada a Coordenacdo de cada curso.
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A carga horaria exigida é estipulada por meio da matriz curricular, em seu respectivo

curso, e deveré ser integralmente cumprida pelo aluno para que seja efetivada a concluséo.

2.4. Formas de desligamento

2.4.1. Trancamento de matricula

O aluno que necessitar interromper temporariamente o andamento do seu Curso podera
fazé-lo através do preenchimento de um requerimento no Protocolo, solicitando o “Trancamento
de Matricula”, no periodo previamente informado no Calendario Académico, instrumento
semestral da Instituicdo. Isto Ihe permitira manter o vinculo com a Faculdade UniBRAS Cataldo
- FACBRAS, mesmo nédo estando cursando o semestre e, nesta condi¢do, tera o direito de

permanecer por até quatro semestres, consecutivos 0s ou nao.

Para efetuar o trancamento, o aluno além de estar regularmente matriculado no semestre
que deseja trancar e em dia com as mensalidades devidas até a data da respectiva solicitagéo, ndo
poderd estar cursando o primeiro semestre do curso. Nesta situacdo, somente podera solicitar o

cancelamento de sua matricula.

E importante observar que o trancamento n3o assegura ao aluno o reingresso na grade
curricular que cursava, podendo assim, na data do seu retorno, ter que realizar um processo de

adaptacéo de estudos caso tenha ocorrido alteracdo dessa grade durante o seu afastamento.

2.4.2. Abandono ou desisténcia

Seré considerado como Abandonado ou Desistente, 0 aluno que néo renovar e nem trancar
sua matricula. Neste caso, estara em desacordo com as suas obrigagdes, conforme o estabelecido
no Regimento Interno e, consequentemente, perderd o direito de continuar os estudos na
Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS. Entretanto, sua situagdo podera ser regularizada

mediante aprovacdo em um novo processo seletivo (Vestibular) oferecido pela IES.

2.4.3. Cancelamento de matricula

O Cancelamento de Matricula ¢ uma opc¢do do aluno que, por motivos pessoais ou
particulares, solicita 0 requerimento para a exclusdo do seu cadastro discente na Faculdade
UniBRAS Cataldo - FACBRAS, junto ao protocolo, demonstrando que desistiu do vinculo com

a Instituicdo por iniciativa propria.

Ha um prazo pré-fixado para o cancelamento de matricula. Embora o aluno tenha direito
a desvincular-se academicamente em qualquer momento que lhe for necessario ou conveniente.

Os cancelamentos fora do prazo estabelecido pelo Calendario Académico ndo déo direito a
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rescisdo contratual, ou seja, 0 aluno permanece sujeito as clausulas e condigdes e estabelecidas

no contrato de prestacao de servico.
2.4.4. Cancelamento de disciplina

O aluno pode solicitar o Cancelamento de Disciplina, caso ndo seja do seu interesse
conclui-la naquele semestre, ficando obrigado a cursa-la plenamente, em outro momento que
julgar mais oportuno. Atente para o fato de que a mesma disciplina ndo pode ser cancelada mais
de duas vezes.

A solicitagdo de cancelamento de disciplina é feita mediante o preenchimento do
requerimento, retirado no protocolo da Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS, e pagamento
da taxa estipulada no mesmo. Segundo o Regimento Interno, o requerimento € analisado pelo
Coordenador do Curso.

2.4.5. Transferéncia externa

A transferéncia do aluno de uma faculdade para outra (tanto a mudanca de curso como a
de instituicdo) é regulamentada pela Lei de Diretrizes e Bases da Educa¢do Nacional (LDB), em
seu Artigo 40, “as institui¢des de educagao superior aceitardo a transferéncia de alunos regulares,

para cursos afins, na existéncia de vagas ¢ mediante processo seletivo”.

Assim, 0 aluno que manifestar o seu interesse em transferir-se para outra Instituicdo de
Ensino Superior, devera solicitar no Protocolo da Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS, o
requerimento marcando a opg¢do “Transferéncia Externa”. Com este ato, o aluno formaliza seu
pedido de exclusdo do cadastro de discente da Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS por

iniciativa prdpria.

2.5. Informac0es sobre a rotina académica

2.5.1. Renovacao de matricula

Todo semestre, no periodo de Renovacao de Matricula, o aluno procede a matricula nas
disciplinas da Estrutura Curricular aprovada. Por isso, a cada seis meses renova-se o Contrato de
Prestacdo de Servicos Educacionais, para permitir o ingresso do aluno no semestre seguinte do
Curso. As datas e os documentos referentes a este processo séo divulgados pela Secretaria Geral,
por meio do calendério académico e reforgado, no minimo cinco dias antes de se iniciar o periodo

de renovacéo.

2.5.2. Reabertura de matricula
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Por meio do requerimento de Reabertura de Matricula, o aluno pode solicitar o retorno ao
Curso apés ter passado por um periodo de trancamento de matricula. O prazo de reabertura é
fixado pelo Calendario Académico. O requerimento é retirado no protocolo e devolvido para o
mesmo, apds preenchimento e pagamento de taxa. Se, no periodo em que permaneceu fora da
Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS, a estrutura curricular ou pedagogica do Curso tiver
sofrido mudancas, o aluno deve cumprir o periodo de readaptacdo que o Coordenador de Curso

julgar necessario.
2.5.3. Transferéncia interna de curso

O aluno poderé solicitar a transferéncia de curso, que consiste na autorizagdo para
alteracdo do vinculo com seu curso de ingresso na Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS,
para outro curso de sua escolha, desde que exista vaga no curso pretendido, e atenda aos critérios

especificos de sele¢éo para o curso pretendido.
2.5.4. Horarios das aulas

As aulas sdo ministradas em dois turnos distintos. No turno matutino, as aulas iniciam-se
as 09h e terminam as 11h50, com intervalo das 10h15 as 10h35. Ja no turno noturno as aulas
iniciam as 19h e encerram as 21h50, com intervalo das 20h15 as 20h35. Os professores nao
poderdo em nenhuma hipotese, liberar qualquer aluno antes do horario previsto de seu término,

sem 0 expresso consentimento da Direcao.

O Calendario Académico considera que sdo seis 0s dias letivos na semana: de segunda-
feira a sabado. Porém, como os Cursos oferecidos possuem diferentes cargas horarias, de acordo
com o que é proposto pelo Sistema Federal de Ensino, pode ocorrer que as aulas aos sabados
acontecam somente em alguns semestres ou em determinados cursos, exclusivamente para
atender ao complemento da carga horéaria e dos contetidos de cada disciplina ou ainda, por motivo

de feriados, greves, reposicdo em caso de falta de professor ou outros.

Os alunos devem atentar para o fato de que as aulas aos sabados, quando forem

necessarias, serdo sempre ministradas pela manha, das 9h as 11h50.

2.6.Avaliacao e frequéncia

2.6.1. Sobre a frequéncia as aulas

O controle de frequéncia dos alunos é feito pelo professor e é obrigatorio em todos os
periodos de aula. Trata-se de um instrumento que registra a efetiva participacdo do aluno no

processo de ensino-aprendizagem, em cada disciplina.
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A presenca regular é a maxima representacdo da vida académica do aluno, o que lhe
confere condi¢bes de pontuar os prds e os contras da disciplina ministrada pelo professor, as

condicdes de ensino, o processo de avaliacdo e os critérios de autoavaliacdo, entre outros.

Uma vez que a frequéncia as aulas é um dos critérios de aprovacdo ou reprovacao,
segundo o Regimento Interno, o aluno que comparecer apds o inicio aula ou se ausentar antes do

término da aula recebera uma falta referente a cada hora perdida.
2.6.2. Justificativa de faltas

Né&o hé abono ou justificativa de faltas, exceto em casos previstos em lei e devidamente
registrados a frente. Entretanto, o aluno ao apresentar declaracdo de trabalho ou atestado médico
de curto prazo, que € aquele que compreende um periodo inferior a quinze dias, buscando justicar
sua auséncia, somente explicara as faltas nas atividades presenciais de sala, comprovando que ndo
faltou por motivos fateis e sim, por necessidade. Porém, ndo lhe daré direito a abonar suas faltas,
podendo resultar em reprovacéo se for superior ao limite de 25%.

Lembramos que o atestado médico de longo prazo é aquele que compreende o periodo
entre quinze a noventa dias de afastamento. Ao ser protocolado, pessoalmente ou por responsavel,
0 aluno iniciard o processo de Regime de Exercicios Domiciliares — RED; e passara a cumprir
atividades especificas, encaminhadas pelo professor e administradas pelo Coordenador, por meio
da Secretaria. Essas faltas serdo justificadas, desde que cumpra com todas as exigéncias do RED

e 0 prazo especifico de retorno as atividades.
2.7.Sobre os critérios de avaliacéo

Conforme se apresenta na Resolucdo de Avaliagdo de Desempenho Académico,
Resolucdo n° 001/2024, a avaliagdo é parte integrante do processo de ensino-aprendizagem, sendo
realizada por unidade curricular e o desempenho escolar do estudante. Por isso, é feita por

disciplina, seguindo critérios especificos.

Para que o aluno tenha o direito a aprovacao na disciplina, ele deve frequentar, no minimo,
75% (setenta e cinco por cento) da quantidade total de aulas previstas. Caso contrario, ficara

reprovado automaticamente por falta.

O aluno que frequentar as aulas regularmente, é aprovado quando atinge média igual ou
superior a 6,0 (sete) pontos na Média Final (MF) ou 6,0 (sete) pontos no Resultado Final (RF),
caso se submeta a Avaliacdo Final. O rendimento individual do aluno bem como a frequéncia as

aulas sera informado semestralmente.

O professor tem autonomia e responsabilidade sobre a elaboracdo das atividades

académicas avaliatorias para o julgamento de resultados em sua disciplina, com base no
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Regimento Interno da Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS que versa sobre Avaliacdo
Disciplinar. O professor informa os resultados parciais sob formas valorativas, a fim de que o

aluno possa acompanhar seu desempenho na disciplina cursada.

O registro, na pauta académica eletrénica, do desempenho académico parcial ou final do
estudante, que compreende frequéncia e o desempenho da aprendizagem é de responsabilidade

do docente responsavel pela unidade curricular
2.8. Avaliacdes em segunda chamada

Ao estudante que tenha faltado no dia de aplicagdo da AV1 ou AV2 fica facultado o
direito de requerer, no prazo definido em Calendario Académico, a aplicagdo da Avaliacdo em
Segunda Chamada.

Para solicitagdo da Avaliagdo em Segunda Chamada, o estudante deverd preencher
requerimento préprio junto a Secretaria Académica da IES, devendo anexar documento

comprobatorio que fundamente sua solicitacdo, conforme descrito no Anexo | desta Resolugéo.

A Avaliacdo em Segunda Chamada s6 podera ser aplicada uma Unica vez por semestre
para cada unidade curricular, é destinada ao estudante que perdeu uma das avaliagdes de
desempenho do semestre letivo, 1° ou 2° bimestre (D1 ou D2), e sera aplicada conforme calendario

académico.

2.9. Aproveitamento de estudos

O Aproveitamento de Estudo é um direito do aluno que tenha cursado, formalmente,
disciplinas em outras Instituigdes de nivel superior, nas quais obteve aproveitamento. Neste caso,
0 aluno encaminha um requerimento de Aproveitamento de Estudos, anexa o historico da outra

Instituicdo, além das ementas e plano de ensino das disciplinas que quer aproveitar.

A coordenacdo do curso ird analisar o histérico e verificar se 0s contetdos programaticos
e a carga horaria correspondem a 75% de compatibilidade (carga horaria e contetdos
programaticos). Em caso de deferimento, o aluno € liberado de cursa-Ila, obtendo em seu histérico

académico o conceito “CC” — Crédito Concedido.

Se 0 aproveitamento do contetdo e da carga horaria for inferior a 75%, porém igual ou
superior a 50% do estabelecido na disciplina equivalente, o aluno podera fazer “complementacéo

de estudos”, realizando um trabalho que contemple os conteudos nao estudados.

Se o conteldo ou a carga da disciplina a ser aproveitada for inferior a 50%, a disciplina

ndo sera aproveitada para fins de equivaléncia, devendo o aluno cursa-la novamente.
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2.10. Extraordinario Aproveitamento de Estudos

Em alguns casos notaveis e especificos, o aluno podera solicitar o “extraordinario
aproveitamento de estudos”, cujo contetido considere de seu dominio e conhecimento prévio. Para
tanto, devera solicitar, via Requerimento, no Protocolo da Secretaria, mediante pagamento da
taxa, a Avaliacéo de Extraordinario Saber, que sera aplicada apds aprovagdo do pedido.

O critério de avaliacdo sera definido pela Banca Examinadora, que podera avaliar por
meio de prova escrita. Essa banca sera composta pelo coordenador do Curso e por mais dois
docentes, sendo um professor da unidade curricular e um professor convidado, e emitira parecer

e assinara a ata do processo, validando os resultados.

Esse recurso, em hip6tese alguma poderéa ser utilizado pelo aluno, como mecanismo de
recuperacao e aproveitamento de disciplinas, que foram cursadas e reprovadas no processo normal

de ensino-aprendizagem do curso.
2.11. Regime de Exercicios Domiciliares — RED

O RED (Regime Especial Domiciliar) é um direito garantido ao aluno e regulamentado
por Lei em duas situagoes:

2.11.1. Decreto-Lei n® 1044/69

Concede aos alunos “portadores” de infecgdes congénitas ou adquiridas, traumatismos e
outras condi¢fes morbidas, exceto problemas psicol6gicos, o direito de compensar suas auséncias
as aulas, por um periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias, mediante comprovacdo de atestado

médico de inabilidade, por meio de exercicios domiciliares.

Neste caso, 0 aluno ou responsavel devera solicitar o RED, no Protocolo da Faculdade
UniBRAS Cataldo - FACBRAS, anexando cdpia do atestado médico, que somente sera valido

quando apresentado dentro do prazo de 48 horas apds sua emisséo.

Assim que o pedido de RED for deferido pela coordenacdo de Curso, o aluno seréa
comunicado e recebera a devida assisténcia educacional pelo professor, que passara as atividades
e fara as avaliagcdes. Neste periodo, o aluno devera nomear um responsavel ou representante legal
para levar e trazer as atividades, e se houver qualquer avaliacdo, esta devera ser feita apds a
concluséo do prazo do Atestado Médico, quando o aluno retornar as suas atividades presenciais

regularmente.
2.11.2. Lei Federal n® 6202/75

Ampara a aluna em caso de gestacdo. Nesta situacéo, a aluna gestante devera requerer o

beneficio mediante a apresentacdo do atestado médico de 90 dias, comprovando sua
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impossibilidade de continuar a comparecer as aulas, justificando suas faltas, sem, contudo, abonar

as provas que deverao ser realizadas num outro momento.

Assim, caso venha ocorrer durante o periodo de seu afastamento, a realizacdo de provas,
a aluna poderd comparecer e realiza-las junto a sua turma, ou na sua impossibilidade devera
requerer a reposicao da prova para realizagdo na data de sua condigdo, pois ndo serdo atribuidas
notas bimestrais ou finais as atividades domiciliares realizadas no periodo de afastamento. Essas
atividades séo consideradas apenas para fins de compensagao de faltas.

As notas serdo atribuidas pela realizacdo das provas e ou outras atividades avaliativas

determinadas pelo professor, mediante plano de ensino.

E conveniente que mantenha entendimento com os professores para a elaborag&o do plano
de trabalho a ser realizado em casa, estabelecendo ainda, um representante para levar e trazer os

exercicios concluidos.

Em ambas as situacGes serdo necessarias as observacdes dos critérios legais para a

utilizagdo do beneficio:

Em relagdo a Lei 6.202/75 a aluna deverd obedecer ao periodo minimo e maximo
determinado para o afastamento que é de 90 (noventa) dias, exceto em casos muitos especificos

e acompanhados de laudos médicos e atestado original.

a) Nos casos amparados pelo Decreto Lei n° 1.044/69, dependera do regime de excecao,
cujo somatorio dos afastamentos ndo podera ultrapassar o maximo de 25% do periodo

letivo, salvo nos casos amparados pela Lei 6.202/75.

b) A juizo do Direcdo Académica e da Coordenagéo de Curso, o Regime Especial atingira
também o requerente que tenha que servir de acompanhante a filho(a) com idade até 12

anos, em estado morbido ou que necessite de cuidados especiais.
2.11.3. Compensacéo de faltas

N&o h& abono de faltas. Portanto, ndo seréo aceitos requerimentos de abono de faltas por
motivo de viagem a passeio ou a trabalho, compromissos sociais, doencas com atestados
inferiores ha 15 dias, ou outros. Para atender a estas situacoes o discente dispde de 25% das aulas
dadas. Ha somente dois tipos de compensacéo de faltas consagradas por Lei, as quais ja foram
citadas acima: Decreto n° 1.044/69 de 21/10/1969 e a Lei Federal n® 6.202/75 de 17/04/1975.

2.12. Planos de ensino

O Plano de Ensino sera apresentado pelo professor a turma, no primeiro dia de aula, nos

moldes padronizados pela Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS, referente a disciplina
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ministrada por ele, cuja ementa pertence ao Projeto Pedagdgico do Curso. O professor tem plena
autonomia e responsabilidade sobre a preparacdo da sua disciplina, desde que siga o Projeto
Pedagdgico e as estruturas normativas do Regimento Interno da Faculdade UniBRAS Cataldo -
FACBRAS.

3. SERVICOS
3.1. Biblioteca

A biblioteca é o centro de arquivo, organizacéo e difusdo de informaces referentes aos
varios ramos do saber expressos em livros, periodicos e outros meios fisicos ou eletrénicos,

destinados ao uso dos alunos, professores e comunidade em geral.

A Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS preza pela organizacdo do seu acervo,
segundo principios e critérios atualizados de biblioteconomia, por isso segue técnicas adequadas
de armazenamento e tratamento de dados e informacGes, buscando atender aos interesses

académicos, em suas atividades de ensino, de pesquisa e de extensao.

Os servigos da biblioteca sdo dirigidos por um bibliotecério legalmente habilitado, com
auxilio de outros bibliotecarios ou funcionarios devidamente treinados. Seu espago é composto
pelo espaco do acervo e recintos para estudo individual e em grupo. Também, dispde de

computadores ligados a Internet para consultas realizadas pelos usuarios.

A partir do momento em que o aluno assina o empréstimo e a retirada do livro do acervo,
torna-se o Unico responsavel pela sua manutencdo e conservacgdo. Qualquer dano ou perda

implicara na reposic¢do automatica do livro ou no pagamento equivalente ao seu valor.

O horério de funcionamento da Biblioteca se da em periodos compativeis com 0s

trabalhos académicos, adaptando-se, constantemente, as necessidades de seus usuarios.

Os equipamentos instalados na biblioteca sdo para uso exclusivo em atividades de
consulta ao acervo e pesquisa on-line. Somente serd permitida a realizacdo de trabalho se o

laboratorio estiver sendo utilizado para aula naquele periodo.
3.2. Laboratorio de informatica

A Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS disponibiliza aos seus alunos, o laboratério
movel de informética que esté sob os cuidados dos técnicos e funcionarios de Tl — Tecnologia da
Informacdo da Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS.
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O Laboratério é para o atendimento das necessidades pedagégicas dos alunos e
professores, que podem ministrar aulas em sistema digital integrado, realizarem pesquisas on-

line, digitarem trabalhos etc.

Em caso de utilizacdo do mesmo para aula, o professor devera agendar com o0 minimo de

24 horas de antecedéncia ao periodo pretendido, e comunicar os alunos sobre a atividade proposta.
3.3. Secretaria Académica

A Secretaria Geral é o 6rgdo central de registro académico cujas acdes se realizam em
integracdo com os Coordenadores dos Cursos e a Direcédo, que é o 6rgdo diretor para a supervisao
dos setores técnico-administrativos da Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS. Deste modo,
garante-se a seguranca e a correcao dos registros, além de preservar a documentacao pertinente a

vida académica discente.
3.4. Central Integrada de Atendimento (CIA)

A Central Integrada de Atendimento (CIA), estabelecida na prépria secretaria, é o local
de atendimento ao discente, onde ele deve se dirigir para formalizar requerimentos sobre davidas
e problemas académicos, pedagdgicos, administrativos e/ou financeiros. E também o lugar para
registrar elogios, sugestfes ou criticas aos servicos oferecidos pela Faculdade UniBRAS Ga
Cataldo - FACBRAS ma.

Todos os documentos académicos sdo requeridos na Central Integrada de Atendimento
(CIA). Todas as vezes que o aluno solicitar ou protocolar documento devera preencher o
Requerimento, quando lhe sera entregue o respectivo comprovante de solicitacdo e pagar a taxa

referente, conforme a tabela de taxas e emolumentos.
Quando a solicitacao for de algum documento que devera ser expedido pela Secretaria.

Toda e qualquer solicitacdo de documentos devera ser feita pelo proprio interessado ou
caso 0 mesmo ndo possa comparecer ao expediente da Faculdade para solicitar, deverad
encaminhar procuragdo com firma reconhecida em nome de quem for autorizado a solicitar o

documento.

A Central Integrada de Atendimento ndo dard nenhuma informacéao sobre notas e faltas,
as quais deverao ser obtidas diretamente no portal académico, por isso, 0s dados deverdo estar

atualizados pelos professores.
4. TROTE

O trote € originalmente conhecido como uma brincadeira dos alunos veteranos com 0s

alunos calouros. Entretanto, como muitas dessas brincadeiras acabam sendo desrespeitosas,
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implicando no direito de cidadania e gerando mal estar, a Faculdade UniBRAS Cataldo -

FACBRAS ndo autoriza qualquer manifestacdo nessa forma original, apoiando apenas aquelas

iniciativas que sejam respeitosas e que expressem uma boa e calorosa recepcao aos calouros sob

forma de confraternizacéo, ou ainda, o trote Solidario em que o aluno calouro podera doar sangue,

organizado pelos veteranos e sempre sob consentimento dos calouros, ou doar roupas, agasalhos,

bringuedos, livros ou alimentos ndo pereciveis, para que sejam doados as instituicdes de caridade

ou entidades religiosas e assistenciais numa corrente do bem.

5. DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS

E de extrema importancia que vocg, aluno, conhega seus dos direitos e deveres. Eles vigorardo
durante toda sua vida académica na Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS.

5.1. Direto dos alunos(as).

Ser respeitado por todos os integrantes da Institui¢do seja no seu credo religioso, sexo,
ideologia, diferencas fisicas, politicas ou outras;

Ter sua individualidade valorizada e enaltecida;

Ser ouvido em suas sugestdes, opinides ou ideias;

Votar e ser votado para 0os 0rgdos de representacdo estudantil e para os 6rgaos
colegiados dos cursos e da instituigao;

Receber suas provas e trabalhos em mé&os para serem revistas e obter esclarecimentos
de davidas quando houver.

Ter igualdade no atendimento em qualquer dos érgdos da Faculdade UniBRAS
Cataldo - FACBRAS

Receber um ensino de qualidade ministrado por profissionais qualificados;
Utilizar-se da biblioteca e demais dependéncias referentes ao curso que frequenta;
Utilizar-se dos laboratorios da Instituicdo assinando o respectivo termo de
COMpPromisso;

Ser monitor de disciplina de acordo com as normas vigentes.

5.2. Deveres basicos do aluno.

Comparecer pontualmente as aulas;

Tratar todos os integrantes da comunidade académica com respeito;

Preservar o patriménio educacional e em caso de dano ao mesmo, ressarcir a entidade
mantenedora;

Ao estar em sala de aula desligar o telefone celular;
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e Usar de probidade na execucado de provas, trabalhos e avaliacdes;

e Participar, quando convocado, de solenidades, festas, palestras ou outros eventos
portando-se dignamente;

e Manter em dia seus compromissos financeiros com a instituicéo;

e Trazer todo o material pertinente a aula, tais como: livros, maquinas de calcular, etc;

e Comportar-se adequadamente na sala de aula e demais dependéncias.

6. PORTAL DO ALUNO

O Portal do Aluno é um espaco virtual em que alunos podem interagir com a sua
Instituicdo de Ensino bem como com outros membros do processo educacional a partir da internet.
O portal do aluno é integrado ao Sistema Académico Lyceum e possibilita 0 acompanhamento da
sua jornada académica. O acesso ao Lyceum deve ser feito por meio do navegador web internet,

através do link a seguir:

https://braseducacional.lyceum.com.br/AOnline/

Nos campos Identificacdo de usuario e Senha é que vocé deve inserir suas informacdes
de acesso ao Lyceum por isso é importante memoriza-las, uma vez que serd a sua chave de acesso

para entrar.

No espaco destinado ao Lyceum, digite:

1. Em identificacdo de usuario: e-mail institucional completo
2. Em Senha: 3 primeiros digitos do CPF

Ao digitar corretamente clique em Login, vocé sera redirecionado para pagina inicial do
Portal do aluno. No Lyceum vocé ira acompanhar as notas, médias, situacéo final, faltas, realizar

a rematricula, acessar o e-mail institucional, dentre outras funcionalidades.

O acesso sera liberado a partir da matricula. Todos os alunos regularmente matriculados
no periodo letivo, poderéo acessar. Caso o aluno esteja irregular, devera entrar em contato com
0 Atendimento ao Aluno da Faculdade UniBRAS Cataléo - FACBRAS.
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Obrigado pela leitura!

Faculdade UniBRAS Cataldo - FACBRAS
Direcéo



