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Manual do Aluno
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Prezado aluno, seja muito bem-vindo!

Iniciamos mais um semestre de trabalho e queremos partilhar com
VOCé nossos objetivos, pois que nossas metas visam ao seu bem-
estar e sucesso académico.

Este MANUAL DO ALUNO apresenta as rotinas académicas que
precisam ser bem compreendidas por alunos, funciondrios,
professores, coordenacdo e direcdo para o sucesso de nossa
instituicao.

Pretende-se, com este manual, dar maior transparéncia quanto aos
processos e acbes académicas, com o objetivo de proporcionar
conforto, rapidez e seguranga aos nossos alunos no que concerne
nas demandas setoriais da FACAB.

Acreditamos que uma faculdade de qualidade surge da acdo de
todas as pessoas envolvidas, de modo que, doravante, vocé faz
parte desse processo. Assim, reiteramos nosso convite para integrar
nosso corpo de alunos, ciente das responsabilidades que a condicao
de aluno da FACAB requer.

Consulte este manual sempre que precisar. Verifique seus direitos e
cumpra com seus deveres académicos.

Desejamos ao nosso alunado um excelente semestre e colocamo-
nos a disposicdo para auxiliar naquilo que se fizer necessario.

Bons estudos!

A Direcéo
Faculdade Casa Branca
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Administracdo, Direito e Pedagogia, além de Pds-Graduacao, lato
sensu (especializagao).

O curriculo dos cursos desdobra-se em periodos semestrais,
agrupando, em cada um deles, um conjunto de disciplinas.

1.1 Calendario Escolar

O Calendario Escolar de cada semestre letivo limita as datas e os
prazos cronolégicos a serem observados na sequéncia dos
diferentes eventos previstos para o decorrer do periodo, sendo
importante estar em seu poder durante todo o semestre.

A programacao das atividades académicas se desenvolve no horario
de 19h10m as 22h40m, com intervalo entre 20h50m e 21h, de
segunda a sexta-feira, podendo haver aulas aos sabados no hordrio
das 8:00h as 12:00h, caso haja necessidade para cumprimento dos
dias letivos e da carga hordria dos cursos.

O regime de dependéncia deverd ocorrer conforme previsto no
colegiado de cada curso.

2. Confirmagao de Matricula e Rematricula

Ao iniciar o periodo letivo todos os alunos deverdo estar
regularmente matriculados. Aqueles que ndo constarem das listas
de presenca preparadas pela Secretaria Académica sera concedida
a oportunidade de solicitarem suas rematriculas, via requerimento
protocolado na Secretaria Académica, encaminhado ao
departamento financeiro e mediante pagamento da taxa
estipulada, com prejuizo das faltas que serdo computadas até que a
situacdo académica seja regularizada e que o nome dos
retardatarios conste da lista de presenca.

Importante informar que a tolerancia mdaxima para requerer a
rematricula fora de prazo, encerra-se decorridos vinte dias apds
inicio das aulas. Neste ano de 2017, o prazo fatal é 10/03. Apds essa
data, o aluno receberd comunicado de desligamento do curso.

3. Isengao de Disciplina

A isencdo de disciplina deve ser requerida até a data fixada no
calendario académico, tendo como anexos o histérico escolar do
curso no qual conste que a disciplina ja foi cursada e concluida com
éxito bem como o respectivo conteudo programatico.

4. Avaliacao do Rendimento Escolar
4.1. Consideragdes Gerais

A aprovacgao em cada disciplina exige o cumprimento das seguintes
condigdes:

e Frequéncia obrigatdria, no minimo, de 75% (setenta e cinco
por cento) das aulas e demais atividades académicas
previstas;

e Realizacdo de, no minimo, duas avaliacdes no semestre.

O resultado de cada avaliacdo é expresso em notas de zero a dez,
com intervalos de meio ponto.

As provas serdo elaboradas por cada professor. Ndo serdo
admitidas provas com consulta ou realizadas de outra forma que
nao a individual, ressalvados os casos especificos para os quais haja
expressa autorizacao da Coordenacao do Curso.

O calendario de provas serd divulgado no Calendario Académico.
Havera vista obrigatéria de prova até a semana subsequente ao dia
em que foi realizada a mesma, isso sem prejudicar a continuidade
das aulas. Essa é a oportunidade para que o professor explique os
critérios de avaliacdo e execugdo da prova e para que o aluno
requeira revisdo de prova e/ou reconsideragdo da nota.

4.2. AvaliagGes Bimestrais — AB



As avaliagGes bimestrais — Avaliacdo Bimestral 1 (B1) e Avaliacdo
Bimestral 2 (B2), serdo efetivadas mediante realizacdo de prova
escrita individual.

A realizacdo de seminarios, trabalhos escolares, arguicao oral,
exercicios, testes ou demais formas de apura¢dao do rendimento
escolar, a critério do Professor, poderdo ser realizados. Contudo, na
média de cada bimestre, tais avaliagGes alternativas ndao isentam a
realizacdo da prova escrita, podendo o professor atribuir pesos aos
diferentes instrumentos de avaliagdao utilizados divulgados
previamente aos alunos, essas ndo podendo exceder 30% do valor
total da nota bimestral.

4.3. - Segunda Chamada - 22CH (B1 ou B2)

Ao aluno que deixar de comparecer as Vverificacbes de
aproveitamento na data fixada, por motivo justo e mediante
comprovacdo, exceto a de exame, pode ser concedida prova
substitutiva - Segunda Chamada — 22CH - com nova data a ser
estabelecida pelo Professor, desde que requerida na Secretaria
Académica, no prazo de até 5 (cinco) dias da avaliacdo e/ou do
evento referido.

A 22CH sera sempre realizada através de uma prova escrita aplicada
por Professores e/ou Funcionarios designados pela Coordenacdo do
Curso.

A 23CH deverd ser requerida junto a Secretaria Académica
mediante o pagamento da taxa de custo na época vigente. Cabera a
Secretaria Académica contatar o Professor para a realizacdo e
lancamento de notas das 22 CH.

SolicitacGes posteriores ao prazo limite para requisicdo de 22CH ndo
serdo aceitas pela Secretaria Académica. Situa¢des Especiais serdo
tratadas diretamente pelas Coordenagdes dos Cursos. A FACAB nao
devolverd os valores pagos pela 22 chamada, caso o aluno nao
comparega para a realizagdo da mesma.

Atestados médicos e outros ndo isentam o aluno do pagamento da
taxa de 22CH, salvo nos seguintes casos especiais, em que sera

concedida 23CH de forma GRATUITA, cabendo ao Aluno
interessado comprovar a sua situagao:

a) Aluna gestante, a partir do 82 més e durante trés meses;

b) Aluno portador de afec¢do congénita ou adquirida, infecgdo,
traumatismo ou condicbes morbidas, determinando disturbios
agudos ou agudizados;

c) Aluno convocado e matriculado em Orgdo de Formacgdo da
Reserva ou reservista chamado para ceriménia civica do Dia do
Reservista;

d) Aluno Militar Oficial da Ativa ou da Reserva, incorporado para
fins de estdgio;

e) Aluno intimado para depor como testemunha em processo
judicial;

f) Aluno convocado como jurado para o Tribunal do Juri;

g) Aluno convocado por drgdos oficiais do Municipio, Estado e ou
Unido, para representar o pais em atividades culturais ou
esportivas;

h) Falecimento e funeral dos avds, pais, irmdos, filhos, ou cénjuge;

i) Aluno submetido a intervengdo cirurgica de emergéncia;

j) Aluno convocado pelo Tribunal Regional Eleitoral;

k) problemas de transporte para os alunos que viajam, desde que
comprovados.

Atenc¢ado: Estando o Aluno amparado por quaisquer dos itens
acima, sua solicitagao nao demandara nenhum custo.

4.4, — Exame Final — EF

Uma 32 (terceira) e ultima avaliacdo, denominada Exame Final (EF),
obrigatoriamente feita na forma escrita e individualmente, destina-
se aos Estudantes que ndo lograrem aprovagdo semestral por
média nas duas primeiras avaliagdes. Ou seja, destina-se aos alunos
cuja média seja inferior a 6,0 (seis), desde que tenham obtido, no
minimo, média igual ou superior a 2,50 (dois e meio). Aqueles que
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obtiverem, nas duas primeiras avaliacbes do semestre (B1 e B2),
média inferior a 2,50 (dois e meio) estardao reprovados por nota
diretamente, sem direito a realizarem o EF, ou seja, estardo em
dependéncia. O EF sera arquivado na Secretaria Académica. A 22
chamada limita-se aos casos especiais definidos acima.

4.5. - Vista e Revisao de Prova
A REVISAO DE PROVA podera ser requerida pelo Aluno interessado,

fundamentando o pedido em formulario préprio na Secretaria
Académica, no prazo de 2 (dois) dias Uteis apds a publicacdo da

nota e feita a vista de prova com o aluno requerente.

Cabe ao Aluno, no pedido de revisdao, fundamentar-se com base no
conteudo da disciplina expondo de forma clara e objetiva o motivo
de seu pedido. A aceitacdo do pedido de revisdo ficara a critério da
Coordenacdo do Curso, de acordo com a fundamentacdo
apresentada, antes de ser encaminhado ao respectivo Professor.

A REVISAO DE PROVA serd feita pelo Professor da disciplina
respectiva sem a presenca do Aluno.

Efetuada a revisdo, se ainda inconformado com a correg¢ao, tem o
Aluno o direito de interpor Recurso de Revisio, no prazo de 2

(dois) dias uteis, apds a publicacdo do resultado da revisdo,
fundamentando o pedido, de acordo com o critério acima
mencionado.

O deferimento do pedido de Recurso de Revisdo também ficard a
critério da Coordenacdo do Curso antes de ser encaminhado a
Banca Examinadora.

A Banca Examinadora serd composta por outros professores da
FACAB, a critério do Coordenador do Curso, o que resulta da
necessidade do prazo minimo de 10 dias uteis, para a homologacao
do resultado. Exceto nos casos de recesso escolar, quando somente
apos o retorno dos professores, é que se dara seguimento.

Os recursos devem estar fundamentados, sob pena de
indeferimento pela Coordenacdo do Curso, caso haja inconsisténcia
nos argumentos apontados ou sejam apresentados motivos
irrelevantes e/ou impertinentes.

4.6. — Abono de Faltas

O comparecimento as aulas é obrigatdério. O Aluno que ndo cumprir
a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e
demais atividades escolares de cada disciplina em que se encontrar
matriculado, sera considerado reprovado na respectiva disciplina,
sendo-lhe, consequentemente, vetada a realizacao do EF.

Para efeito de contagem das faltas, a auséncia a cada tempo de
aula correspondem a duas faltas. O periodo de duracdo da aula
abrange dois tempos e, ao Professor, cabe escolher o momento de
realizar a chamada registrando a presenca ou auséncia do Aluno,
devendo fazé-la em todos os dias de aula. Para cada duas aulas, o
aluno podera ter no maximo, 10 faltas/semestre. Para cada quatro
aulas, o aluno podera ter no maximo, 20 faltas/semestre.

ATENCAO - O Aluno deve controlar, més a més, o seu total de
faltas, pois, uma vez constatado ao final do semestre que o Aluno
nado alcangou o limite minimo exigido de frequéncia, sua situa¢ao
passa a ser a de reprovado por faltas, na disciplina respectiva,
ainda que tenha sido aprovado por nota.

Atestados médicos serdo aceitos para abono de faltas. As
declaragdoes de servigo serdo aceitas caso o aluno ultrapasse o
maximo permitido.

Somente os casos previstos na lei (ver prova de 22 Chamada
gratuita, item 4.3) serdo aceitos.

4.7. — Regime de Aprovacao



Considera-se aprovado na disciplina o Aluno que satisfizer as
seguintes condigdes:

a) Frequéncia de, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) das
aulas e demais atividades escolares previstas; e

b) Média Semestral (MS) igual ou superior a 6,0 (seis), situacao
indicativa de aprovagdo por média; ou média final igual ou superior
a 5,0 (cinco), na realizacdo de Exame Final - EF.

O Aluno que ndo alcangar o percentual de frequéncia minimo
obrigatdrio de aulas ficard impedido de realizar o EF, ainda que sua
média semestral seja igual ou superior a 2,50 (dois e meio), sendo,
portanto, considerado reprovado por falta.

Para efeito de calculo das médias, aplicam-se as seguintes férmulas:

Média Semestral => MS = (B1 +B2)/2

O Aluno com MS menor do que 3,0 (trés) serd considerado
reprovado, ndo lhe cabendo o direito de realizar o EF.

Média Final = MF = (MS + EF)/2

O Aluno com Média Final (MF) inferior a 5,0 (cinco) sera
considerado reprovado por nota.

Exemplos: B1=7,0eB2=5,0
MS =(7,045,0) =12 :2 =6,0 (Aprovado)
MS =(7,0+4,0) =11: 2 =5,5 (encaminhado a exame final)

Calculando o Exame Final

Média Semestral Menos Nota Maxima 10,0:

MS-10= (5,5 —10,0)= 4,5 (nota que o aluno deverd obter)
EF= MS + Nota do Exame/ 2

EF=5,5 + 4,5 =10/2 = 5,00 (Aprovado)

Observacdo: As MS e MF nao sao arredondadas.

5. Carga Horaria das Disciplinas

O Professor e o Aluno devem ficar atentos ao cumprimento das
horas-aulas de sua(s) disciplina(s), no semestre letivo.

Caso haja uma previsao de que o numero de aulas sera insuficiente,
devido a feriados, faltas etc., o Professor, junto com o Coordenador
do Curso, deve planejar a devida complementagdo, sendo a turma
devidamente comunicada em mural.

6. Questao Disciplinar

A sala de aula é o local préprio para o aprendizado, cabendo ao
Aluno comportar-se de forma a nado prejudicar o andamento e
desenvolvimento dos trabalhos académicos. Cabe ao Aluno, nas
eventuais criticas que tenha a fazer, adotar postura condizente com
sua situacdo de universitario.

Entrar em sala de aula apds a chegada do Professor, conversar ou
tratar de assunto estranho a matéria que estd sendo lecionada,
fazer uso de aparelhos de telefonia moével (inclusive deixando o
aparelho ligado), ausentar-se de sala ou retornar ainda durante o
transcurso da aula, permanecer nos corredores fora dos intervalos
de aula, sdo atitudes que devem ser evitadas.

As penalidades passiveis de aplicacdo serdo impostas pela
Coordenacdo do Curso ou pela Direcdo Académica e dependerdo da
gravidade dos atos que transgridam os principios acima
mencionados, nos termos do Regimento Interno da FACAB.

Sao elas:

a) Adverténcia Oral;

b) Repreensdo (constando dos assentamentos do Aluno);

c) Suspensdo (constando dos assentamentos do Aluno);

d) Expulsdo; e

e) Desligamento da IES.

7. Bolsa de Estudo



A FACAB concede bolsas de estudo nas seguintes situagdes:

- Convénios;

- Préprias

O Aluno bolsista se submetera ao REGIMENTO DE BOLSA DE
ESTUDO, renovando-se a cada semestre, cabendo ao mesmo,
apresentar a documentacdo estabelecida, onde, entre os pré-
requisitos, destaca-se:

a) Estar em dia com a respectiva prestacao contratual;

b) Ndo ter reprovacao por frequéncia e possuir média semestral —
MS igual ou superior a 7,00, em quaisquer das disciplinas cursadas
no semestre anterior.

Atencao: Os valores das mensalidades sempre obedecerdo aos
critérios do contrato de prestacdo de servigos educacionais.

8. Reposicao de Faltas pelo Professor

Nos casos de falta do docente e havendo necessidade de completar
a carga horaria de cada disciplina, a aula perdida devera ser reposta
pelo Professor em hordrio decidido pela Coordenacdo de Curso,
desde que possibilite a presenca da maioria da turma.

A auséncia do Professor deve ser suprida com a apresentacdo de
videos, trabalhos dirigidos ou outras atividades didatico-
pedagogicas, desde que ndo seja possivel efetuar a alteracdo de
hordrio com outro docente. Em qualquer hipdtese a auséncia de
professor ndo dispensa os alunos de atividades académicas,
devendo, inclusive, responderem a chamada normalmente.

A liberacdo da turma somente ocorrera em face de registro do
ocorrido pela secretaria de alunos e apds a apreciagdo do caso pelo
Coordenador do Curso ou Diretor Académico, quando, entdo, a
Secretaria Académica ficara encarregada da lista de presenca e
posterior liberagdao dos alunos.

9. Biblioteca

A Biblioteca da FACAB funciona de 22 a 62 feira, no horario de 14:30
as 22:40h e aos sabados no horario das 8:00 as 12:00h.

O acervo didatico e de assuntos gerais encontra-se a disposi¢cdo da
comunidade interna e externa para consulta local e empréstimo
domiciliar.

10. Laboratorio de Informatica

O laboratdrio destina-se exclusivamente a atender as disciplinas
que dele se utilizam. Porém, a critério da Coordenacdo Académica
os alunos poderdo, em cardter excepcional, fazer uso de suas
instalagdes.

11. Trancamento de Matricula

O Aluno pode efetuar o trancamento de matricula de acordo com
os prazos estabelecidos pela FACAB, por um periodo méaximo de 4
(quatro) semestres consecutivos ou alternados devendo estar quite
com suas obrigacdes com a IES.

12. Sistema de Saida

O Aluno sai da FACAB por meio de:
- Diplomacao;
- Transferéncia;
- Cancelamento; e
- Desligamento;
Serd desligado da FACAB o Aluno que, dentre outras hipdteses
previstas em Regimento Interno:
= N3o concluir o curso no prazo maximo, de 08 (oito) anos,
previsto pela legislagao de ensino;



= Apresentar taxa de aproveitamento inferior a 50%
(cinquenta por cento), vencido o prazo minimo de conclusdo
do curso previsto na legislagao de ensino.

13. Solicitacdo de Documentos na S.A. (Secretaria Académica).

A Secretaria Académica estabelece 05 (cinco) dias Uteis para a
confeccdo e entrega dos documentos solicitados, exceto para
solicitagdo de mais de trés documentos diferentes no mesmo
requerimento, onde o prazo se estendera para até quinze dias
Uteis, obedecendo-se aos seguintes critérios:

a) Solicitacdo mediante requerimento padronizado.

b) Pagamento antecipado do valor do documento.

c) Retirada do documento apds prazo estipulado, mediante
apresentacdo do protocolo.

d) O aluno que precisar de documento emitido pela SA antes do
prazo acima determinado, devera requerer o apressamento do
mesmo.

ATENCAO: A SECRETARIA ACADEMICA NAO RECEBERA
QUAISQUER REQUERIMENTOS OU RECURSOS FORA DOS PRAZOS
CONSIGNADOS NESTE MANUAL.

Os documentos que representarem custos para os Alunos
obedecem a tabela a disposicdo dos alunos na Secretaria de Alunos.
Importante: A Secretaria mantém exemplar do Regimento Geral
para consulta dos alunos. Para maiores informacbes e
esclarecimentos procurar um dos seguintes orgdos: Secretaria
Académica ou Direcdo Académica. A Secretaria Académica somente
prestara informagdes académicas e/ou financeiras aquele (a) que
assinar o contrato de prestacdo de servicos educacionais ou a
outrem, desde que devidamente autorizado pelo signatario.
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