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1. INTRODUCAO

Na busca de constante aperfeicoamento, atualizagao e objetivando facilitar o seu
dia-a-dia na Faculdade, apresentamos-lhe o “Manual do Aluno” da Faculdade

Atualiza.

Neste manual, contemplam-se diretrizes, normas, calendarios, subsidios e
informagdes que o ajudardo a melhor direcionar o seu trabalho, possibilitando-lhe
consulta imediata e maior seguranca no desenvolvimento de suas atividades

académicas.

Ressaltamos que tais proposi¢des em anexo, contemplam as bases do Ensino e o
Regimento Geral da Instituig&o.

1.1. QUEM SOMOS?

A Faculdade Atualiza, sediada em Salvador/BA nasce da experiéncia de seus
sécios na atuacdo nacional do Grupo ATUALIZA, criado em 1997, com o objetivo

de capacitar profissionais na area de saude.

Ao longo desse tempo, desenvolveu diversas atividades voltadas a capacitacao
profissional através de cursos de atualizacdo, extensdo e especializacédo

profissional, recebendo notério reconhecimento do mercado.

Durante estas quase duas décadas teve em torno de 20.000 alunos nas areas de

pos-graduacdo para atuacao profissional, mas também académica.

No ano de 2008 obteve do MEC o Credenciamento Especial para oferta de cursos
de pos-graduacéo lato sensu, (Portaria MEC n° 522/2008), interrompido por forca
do novo marco regulatério - Resolugdo CNE/CES n° 7/2011.

Além dos cursos, desenvolveu simpdsios, jornadas, seminarios e diversos
congressos com abrangéncia regional e nacional, tendo a participacdo de

aproximadamente 6.000 profissionais e estudantes.

Para fomentar o conhecimento através da producéo, a Atualiza criou uma editora
especializada e uma revista online de divulgacao cientifica. A Editora ja conta com

10 livros e a revista esta em sua 42 edicao.



1.2. TEMOS COMO MISSAO:
Missé&o
Formar profissionais nas diferentes areas do conhecimento e o aperfeicoamento

continuo dos alunos, em sintonia com as tendéncias do mercado, visando a

formacao de pessoas que contribuam para o desenvolvimento da sociedade.

Viséo
Ser uma Instituicdo de Ensino Superior renomada, respeitada e reconhecida pela
sua exceléncia no ensino de graduacdo e pdés-graduacdo e na prestacdo de

servicos de qualidade, por seus projetos de ascensdo, incluséao e

responsabilidade social.

Valores

Etica, seriedade, inovacéo, valorizacdo de pessoas, parcerias, COmpromisso e

crescimento.

Essa missdo se concretiza pela promocdo da educacdo e da cultura,
possibilitando aos alunos formacédo e aperfeicoamento profissional, garantidos
pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa, e da extensdo, com a integracao e
a prestacdo de servicos relevantes a comunidade, que conduzem a uma

cidadania consciente e transformadora.

A misséo reflete, em sua esséncia, os elementos basicos da proposta pedagodgica
da faculdade, que reafirma seu papel como instituicdo de ensino superior voltada

para a geracao do conhecimento.

2. SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica controla e organiza diversos aspectos da vida dos alunos
de graduacdo. Dentre o0s servicos desenvolvidos estdo: matricula inicial,
manutencdo dos registros académicos, elaboracdo do calendario académico,



lancamento de notas e conceitos, emisséo de histdricos e extratos, programas de
disciplinas, certificados de concluséo de curso, confec¢cao e emissao de diplomas,
inscricbes no ENADE e editais de transferéncia, além de levantamentos

estatisticos para Diretoria, Governo do Estado da Bahia e MEC.

3. BIBLIOTECA

O discente podera retirar livro na biblioteca da Instituicdo, quando tiver
necessidade. Para isso, o aluno devera fazer o cadastro e apresentar, no
momento de solicitagdo do empréstimo, um documento com foto e informar ao

funcionario que é professor.

O aluno tera direito a retirar até 03 (trés) livros, por um periodo de 07 (sete) dias,
podendo renovar o empréstimo por 03 (trés) vezes na Biblioteca. Em caso de
descumprimento do prazo de devolucéo do livro, sera cobrada uma multa de R$
1,00 (hum real) por dia, referente a cada livro.

4.  INFORMACOES ACADEMICAS
Horario das Aulas:
As aulas sao ministradas no periodo noturno.

E expressamente vedado ao professor comecar a aula depois ou terminar antes
do horario previsto. Cabe ao professor planejar adequadamente suas atividades

para utilizar todo o horario estabelecido.

A instituicdo determina que os professores obedecam ao intervalo previsto entre
as aulas para que os alunos tenham uma produtividade maior e,
consequentemente, um melhor desempenho académico e aprendizado. Em casos
excepcionais face a natureza da aula ndo havendo possibilidade de ser
observado o intervalos, a Coordenacdo de Curso deverd ser avisada

antecipadamente.



5. PROJETO PEDAGOGICO

O aluno tera acesso ao projeto pedagdgico de seu curso a partir do inicio das
aulas. O projeto pedagdgico € um documento de extrema importancia, tanto por
oficializar o conteudo do curso e orientar ao aluno quanto ao estudo prévio,
atividade extraclasse fundamental para assegurar o acompanhamento adequado
da fundamentacao tedrica de cada disciplina e para elevar a qualidade do debate
dentro de sala de aula, como para servir de base para o processo de avaliagao

discente de cada disciplina.

6. METODOLOGIA PEDAGOGICA

O curso sera relaizado através de aulas presenciais com demonstrativo téorico,
embasado em material video-grafico, utilizando-se, como ferramentas de apoio,
as dindmicas de grupo, os estudos de caso, os videos aplicativos, simulacdes e

jOogos empresariais.

As disciplinas serdo desenvolvidas através da fudamentacdo tedrica,
contextualizacdo préatica pela associacdo da teoria com exemplos atuais e
estudos de caso e debate. Os alunos devem ser estimulados ao debate e a troca
de experiéncias vinculadas aos assuntos tratados no conteddo programéatico, com

a mediacédo do professor.

Como diferencial competitivo, o curso estara caracterizado por apresentar a
constante mediacdo entre a teoria e a pratica, aproximando os alunos da
realidade mercadolégica e construindo competéncias voltadas para a aplicacao
profissional do aprendizado.

7. LABORATORIO DE INFORMATICA

A Faculdade Atualiza dispbe de laboratério tematico, equipado com hardware e
software modernos, que tém por finalidade a otimizac&o do uso de tecnologias, de
acordo com os variados interesses. Como provedora, a Faculdade Atualiza
oferece acesso a Internet na area de Convivéncia, nos horarios das 09h as 22h,

de segunda a sexta-feira.
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8. REQUERIMENTOS

As solicitacdes de documentos, entrega de Contratos de Estagios assim como
outras solicitagdes académicas, sdo realizadas na Secretaria Académica, através
do REQUERIMENTO. Os requerimentos atendem a prazos que variam de 48

horas a 20 dias Uteis, de acordo com a natureza da solicitacao.

9. EXERCICIO DOMICILIAR / REGIME ESPECIAL
Decreto Lei 1.044/69 e Lei 6202/1975

Terad direito a Exercicio Domiciliar ou Regime Especial o aluno que, em
circunstancias especificas, pode acompanhar e desenvolver da sua residéncia ou
do leito hospitalar os assuntos ministrados nas disciplinas em que esta
regularmente matriculado, sem receber falta pela sua auséncia, desde que esteja
em condi¢bes de cumprir com as tarefas que lhe forem atribuidas e de acordo
com a na legislagéo vigente.

De acordo do o Regimento Interno da Instituicao:

1- Teré direito ao Regime Especial o aluno acometido por afeccdo congénita
ou adquirida, infeccdo, traumatismo ou outras condi¢cdes mérbidas, que

determinem distlrbios agudos ou agudizados, caracterizdos por:

- Incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia as aulas e
atividades académicas, desde que mantidas as condicfes intelectuais e

emocionais para o prosseguimento das atividades escolares;

- Duracao de impedimento de frequéncia as atividades académica de, no
minimo, 15 (quinze) e, no maximo, 60 (sessenta) dias, contados a partir da

data de afastamento;

- Possibilidade da Faculdade em operacionalizar ao Regime Especial,
observadas as caracteristicas das disciplinas envolvidas com vistas ao

cumprimento integral dos Planos de Ensino.

2- A Faculdade pode proporcionar o Regime Especial apenas para aluno

residente no municipio.
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3- Compete ao aluno requerer o Regime Especial, apresentando laudo
médico, que ateste sua condigcdo para a continuidade dos estudos em
novos moldes e estabeleca o periodo de afastamento necessario. O
requerimento deve ser encaminhado ao Coordenador de Curso, a quem
compete a decisdo final, e protocolada na Secretaria Académica, até 02
(dois) dias uteis, contados a partir da data de emissdo do Laudo Médico.

4- O Coordenador de Curso emitira parecer opinativo sobre a possibilidade e
atendimento ao pleito e solicitara aos professores das disciplinas
envolvidas a definichio de um plano de estudos e atividades a ser

cumpridas pelo aluno durante a realizacdo dos Exercicios Domiciliares.

5- A realizacdo dos Exercicios Domiciliares em nenhuma hipotese pode
ultrapassar o periodo letivo fixado no Calendario Académico ou ser

transferida para outro semestre.

6- Compete ao aluno em Regime Especial informar-se e acompanhar as
tarefas elaboradas pelos professores, cumprindo-as no prazo estipulado
pelo professor. Cabe ao aluno ou representante, de retirar as tarefas
elaboradas pelos professores, seja fisicamente na sede da instituicédo, ou,
guando for assim disponibilizado, eletronicamente através da internet. O
ndo cumprimento deste requisito implicard na nulidade do conceito

atribuido a atividade.

7- A aluna em estado de gestacao pode requerer Regime Especial, a partir do
oitavo més de gravidez e por, no maximo, 90 (noventa) dias. Aplicam-se a
este caso, os dispositvos 3, 4, 5 e 6.

8- N@o haverd devolucdo de recurso financeiro por ndo cumprimento do

Regime Especial.

10. ABONO DE FALTAS

De acordo com o Regimento Interno da instituicdo, sé sera permitido aborno de
falta para os alunos nas situa¢des abaixo, mediante apresentacdo de documento

comprobatério expedido por autoridade competente:



- Militar Reservista matriculado em 6rgdo de formacdo de Reserva que seja
obrigado a faltar as atividades académicas por forca de exercicio de manobra,

exercicio de apresentacao de reservas ou cerimonias civicas;

- Oficial ou Aspirante-a-Oficial de Reserva convocado para servico ativo;
- Em atendimento a convocac¢édo da Justica Eleitoral;

- Convocado para integrar conselho de sentencga no Tribunal do Juri;

- Participacdo em competicdo desportiva quando oficialmente convocado para

representar a Unido, o Estado ou o Municipio.

O aluno que se encontrar nas situacdes acima devera protocolar na Secretaria
Académica a solicitacdo do abono de faltas, mediante apresentacdo de

documento comprobatério expedido por autoridade competente.

Compete ao Coodenador de Curso analisar os pedidos de abono de faltas,
comunicando a decisédo aos professores das disciplinas para os devidos registros

académicos.

Todas as demais situacdes, incluindo afastamento devido a convic¢des religiosas
(Parecer 224/2006), problemas de saude ou por gravidez, ndo sao passiveis de
abono, cabendo ao aluno administrar tais auséncias dentre os 25% de faltas que
Ihe sdo permitidas pela legislacéo pertinente.

11. SISTEMA DE AVALIACAO

A avaliacdo fica a critério do docente, podendo utilizar seminérios, provas
escritas, trabalhos de pesquisas, trabalhos técnicos, relatérios de visitas etc. O
docente pode aplicar quantas avaliagbes quiser, porém devera postar duas
avaliacOes parciais durante o semestre. Adota-se a escala de 0 a 10 (zero a dez)

para expressar o desempenho dos alunos por disciplina.

Os professores deverao, no inicio das aulas do semestre, apresentar aos alunos
0os critérios de avaliacdo que serdo empregados, bem como os pesos dos

diferentes instrumentos que vierem a utilizar.

Respeitando o limite minimo de frequéncia previsto no Regimento da Instituigc&o,



sera considerado aprovado o aluno que obtiver Média Parcial de Eficiéncia (MP)
igual ou superior a 7,0 (sete), calculada mediante a média aritmética das notas

obtidas nas avalia¢cGes realizadas.

12. PROVA FINAL

O aluno, que apés todo o processo de avaliacdo, obtiver a Média Parcial de
Eficiéncia inferior a 7 (sete) e ndo menor do que 4 (quatro), observando o limite de
frequéncia, apds o término do periodo letivo, poderd se submeter a Prova Final,

visando lograr a sua aprovacéao.

Para os alunos que se submeterem a Prova Final, sera calculada a Média Final
pela média ponderada da Média Parcial de Eficiéncia, com peso de 60%
(sessenta por cento), e a nota da Prova Final, com peso de 40% (quarenta por

cento).

A Média Final referida do paragrafo acima igual ou superior a 5 (cinco) dara

aprovacao ao aluno na disciplina.

13. SEGUNDA CHAMADA DE PROVA

O aluno que tenha ficado impossibilitado de realizar uma ou as duas avaliagbes
regulares podera se submeter a uma avaliacdo de aprendizagem em segunda

chamada, a ser realizada antes da Prova Final.

O aluno gque ndo tenha comparecido as avaliagcbes devera solicitar a Secretaria
Académica nos prazos estabelecidos em Calendario Académico, pagando a taxa

fixada na Tabela de Servicos Educacionais.

A segunda chamada de prova serd aplicada em um Unico momento, ou seja,
ambas as partes que a compdem serdo aplicadas no mesmo dia dentro do

periodo estipulado pelo calendario académico.

14. REVISAO DE NOTAS

A revisdo de nota das avaliagOes regulares e final deve ser solicitada diretamente
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ao professor na ocasido da entrega do resultado. Se houver acordo, as alteragbes
de notas deverdo ser feitas pelos professores, diretamente na caderneta,
imediatamente apds constatacdo da necessidade. As avaliacdes regulares sao
entregues ao aluno, enquanto que a prova final ficara arquivada na instituicao.
Caso o aluno ndo aceite o resultado atribuido, este devera protocolar a revisdo na
Secretaria Académica, em no maximo 72 horas apos a divulgagdo do resultado.
Essa solicitacdo serd encaminhada a Coordenacéo de Curso que tera 72 horas

Uteis para realizar a respectiva revisao.

15. ATIVIDADES EXTRA-CLASSE

O Professor que tiver interesse em convidar palestrantes ou promover atividades
extraclasses devera apresentar a solicitacdo a Coordenacdo de Curso, com
antecedéncia, para que sejam tomadas as providéncias necessarias ao
atendimento. E necesséario que a solicitagdo seja instruida do maior nimero de

informacdes possiveis, como: data, horario, nUmero de participantes, local etc.

11



