Faculdade
z A Adventista

BAHIA

)\~

REGULAMENTO DA SECRETARIA ACADEMICA

TITULO |
DA IDENTIFICACAO E DOS OBJETIVOS

CAPITULO |
DA IDENTIFICACAO

Art. 12 A Secretaria Académica da Faculdade Adventista da Bahia (Fadba) rege-se
pelo presente Regulamento, com base no Regimento Geral da Fadba, pela legislacdo de ensino

superior e pelo estatuto da mantenedora, no que couber.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 22 A Secretaria Académica da Fadba tem os seguintes objetivos:

| — adequar e orientar os procedimentos operacionais para garantir a qualidade nos
servicos oferecidos a comunidade interna e externa da Instituicdo;

Il — servir de apoio a direcdao do Colégio Adventista da Bahia, como também, as
coordenacbes de cursos da Graduacdo e Pds-Graduacdo da Fadba, nos assuntos de
competéncia da Secretaria Académica;

Il — organizar, sistematizar, registrar e documentar todos os fenbmenos que se
processam no ambito da unidade académica, da vida académica do aluno na Instituicdo de
Ensino, tornando viavel seu funcionamento administrativo e garantindo sua legalidade e a

validade de seus atos.
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CAPITULO Il
DA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 32 A Secretaria Académica esta vinculada ao Secretario Geral, e é responsdvel
em adequar os procedimentos operacionais relativos a Secretaria para garantir a qualidade
nos servigos oferecidos a comunidade interna e externa.

Art. 42 Compete a Secretaria Académica:

| — dirigir e supervisionar todas as atividades e servicos da Secretaria Académica,
responsabilizando-se por seu funcionamento;

Il — redigir e acompanhar o envio de correspondéncias internas e externas da Fadba,
escriturar e arquivar os registros académicos e ficharios;

Il — adotar medidas que visem preservar a integridade dos conteudos e da
documentacgao sob sua responsabilidade; e evitar que pessoas estranhas ao servigo retirem
ou manuseiem os documentos arquivados ou quaisquer objetos da Secretaria;

IV — conduzir os procedimentos de matriculas e transferéncias de discentes, com sua
respectiva documentacao;

V — manter as pastas e registros individuais dos discentes atualizados, quanto a
documentacdo exigida e a permanente compilagdo e armazenamento de dados, segundo
normatizado pela LGPD;

VI — articular-se com os setores técnico-pedagdgicos para que, nos prazos previstos,
sejam fornecidos todos os resultados dos discentes, referentes as programacdes regulares e
especiais;

VIl — lavrar atas e fazer registros de resultados finais, exames especiais e outros
processos de avaliacao;

VIl — manter arquivadas e atualizadas cépias da legislacdo em vigor;

IX — acompanhar a elaboracdo de editais e demais procedimentos do processo
seletivo e de chamadas para exames e matriculas;

X — supervisionar a expedicdo e tramitacdo de documentos, como: declaragdes,
transferéncias, histéricos escolares, certificados, atas, diplomas e outros documentos oficiais;

XI — assinar documentos oficiais relativos a vida académica do discente;

XIl — acompanhar a confec¢do de documentos pertinentes a vida académica dos

discentes, quando solicitados; e
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XIIl — supervisionar o servico de escrituracao, registro e arquivos ativo e inativo;

XIV — executar tarefas delegadas pela Dire¢ao, no ambito de sua competéncia; e

XV — cumprir e fazer cumprir as disposicdes deste Regimento e as demais normas
pertinentes.

Art. 52 Aos auxiliares da Secretaria Académica compete executar os servicos que lhe
forem atribuidos pelo Secretario Académico ou por ordem superior, bem como atender, com
solicitude, as recomendacdes e observacdes feitas no interesse do aprimoramento do servico.

Art. 62 A Secretaria Académica atende as seguintes categorias e modalidades:

| — pds-graduacao;

Il — graduacao e

[Il — educagdo basica.

TITULO Il
DA GRADUACAO
CAPITULO |
DAS FORMAS DE INGRESSO NOS CURSOS

Art. 72. O ingresso aos cursos de graduacao da Fadba é aberto a candidatos que
tenham escolarizagdo completa do Ensino Médio ou equivalente, e dar-se-a nas seguintes
condicdes:

| — por processo seletivo anunciado por meio de edital, obedecida a legislacao e
normas vigentes, que se destina a avaliar a formacgao recebida pelos candidatos e a classifica-
los, dentro do limite das vagas oferecidas para cada curso.

Il — por processo seletivo de transferéncia externa anunciado por meio de edital, na
hipdtese da existéncia de vagas, que possibilite ao estudante de outra Instituicdao de Ensino
Superior (IES) reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC), candidatar-se a vaga em curso
de graduacdo afim;

IIl — por processo seletivo para portador de diploma, na hipétese da existéncia de
vagas, que possibilite ao candidato que ja possui uma graduacdo, candidatar-se.

IV — por transferéncia ex-officio, nos termos da lei.
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CAPITULO Il
DA MATRICULA

Art. 82 A matricula, ato formal de ingresso no curso e de vinculagdo a Fadba, realiza-
se on-line através de plataforma digital ou na Central de Atendimento, em prazos
estabelecidos no calendario académico.

Art. 92 Nesse processo, a secretaria académica é responsdvel pela analise da
veracidade dos documentos apresentados por parte dos candidatos. Conforme Art. 290. do
Regimento Geral, os documentos que devem ser enviados para efetivagao da matricula, sao:

| — histérico escolar do Ensino Médio;

Il — certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente, registrado no érgao
competente;

Il — certiddo de nascimento ou casamento;

IV — documento de identidade, e se o candidato for casado deve apresentar o
documento de identidade com o nome alterado, caso se aplique;

V — cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

VI —titulo de eleitor (maiores de dezoito anos) e comprovacgao de votacdo da ultima
eleicao;

VIl — certificado de reservista ou prova de estar em dia com as obrigacdes do Servigo
Militar, no caso de candidato masculino.

VIl — comprovante de residéncia;

IX — foto digital do candidato;

X — contrato padrdo de prestacdo de servicos educacionais, nos termos da lei vigente
e comum a todos os candidatos;

Xl — pagamento da parcela referente a matricula, como descrito no contrato padrao
de prestacao de servigos educacionais; e

XIl — recomendacdo pastoral, exclusivamente para os ingressantes do curso de
Teologia.

Art. 10. Os candidatos estrangeiros deverao apresentar no ato da matricula, ou até o
periodo estabelecido pela Secretaria Académica, os documentos a seguir:

| — passaporte com visto de estudante ou permanente;

Il — certiddo de nascimento ou casamento;
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Il — CPF;

IV — registro nacional de estrangeiro (RNE);

V — histérico de conclusdo do Ensino Médio e certificado de conclusdo, que tera o
prazo de 365 dias para a revalidagdo no Brasil de acordo com a legislagao vigente.

VI — comprovante de residéncia no Brasil; e

VIl — foto digital do candidato.

Art. 11. Documentos apresentados em idioma estrangeiro deverao estar vertidos ao
portugués por tradutor juramentado.

Paragrafo Unico. Poderdo ser dispensados da tradugao juramentada os programas
de disciplina de curso realizados no estrangeiro, oriundos de paises vinculados ao Mercosul
no idioma espanhol, desde que haja, na coordenagcdo de curso, pessoa habilitada na
compreensao do referido idioma, e em conformidade a legislagdo vigente.

Art. 12. No caso de discentes brasileiros que tenham concluido o Ensino Médio fora
do pais, deverdo apresentar documento vertido ao portugués por tradutor juramentado,
tendo o prazo de 365 dias para revalidagdao no Brasil de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 13. No caso de portador de diploma, para matricula em curso de graduacdo, é
exigida a apresentacdao de diploma, devidamente registrado, acompanhado do respectivo
histérico escolar. No caso de candidato portador de diploma de Ensino Superior, para
matricula em um curso de graduacdo da Fadba, é exigida a apresentacdo de diploma
registrado de curso de graduacao reconhecido pelo MEC, histérico da graduacdo e os

documentos supracitados no art.92.

CAPITULO Il
DO TRANCAMENTO, MUDANCA E TURNO E CANCELAMENTO DE MATRICULA

Secao |

Do trancamento

Art. 14. O trancamento de matricula caracteriza-se pela interrup¢do temporaria dos

estudos, sendo o ato pelo qual o estudante preserva seu direito a vaga no periodo solicitado.
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§ 12 O trancamento de matricula sera efetivado pela Secretaria Académica apds a

confirmagdo do pagamento da taxa do servigo.

§ 22 A cada semestre a Secretaria académica fard a renovacdo do trancamento

(respeitando o prazo maximo de 2 anos).

Secao Il

Da mudanga de turno

Art. 15. A mudanga de turno poderd ser solicitada pelo discente, no periodo

divulgado pelo Calendario Académico, por meio do preenchimento do requerimento e

apresentac¢dao de motivo devidamente comprovado.

§ 12 Verificada a existéncia de vaga, a solicitacdo serd enviada pela secretaria

académica ao coordenador do curso em questao.

§ 22 N3o haverd mudanca de turno no semestre em curso, salvo por motivo superior,

aprovado pelo Secretario Académico.

Segao Il

Do cancelamento de curso

Art. 16. O cancelamento de curso em qualquer periodo se caracteriza pela
interrupcdo da matricula, tornando-a nula, sem direito a retorno do estudante, sendo por
meio de processo seletivo novamente.

Art. 17. A secretaria académica executard o cancelamento, apds recebimento da

solicitacao formal por parte do aluno.

CAPITULO IV
DO ABANDONO E REINTEGRACAO

Art. 18. Configurado o abandono o discente deve, observada a existéncia de vaga,
solicitar formalmente o retorno, que |lhe sera concedido conforme deliberacdo da Secretaria
Académica, mediante pagamento de taxa, se o pedido for deferido.

Art. 19. S3o critérios para a reintegracdo:
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| — ndo ter débitos financeiros;

Il — ndo estar devendo livros na biblioteca;

IIl — estar dentro do periodo de integralizacdo do curso;

IV —adequar-se a matriz curricular vigente; e

V — ndo ter mais que dois abandonos durante todo o periodo.

Art. 20. Apos o candidato efetivar sua reintegracdo e matricula, é vetado o
trancamento do semestre em curso.

Paragrafo Unico. Caso o interessado ndo se insira em qualquer um dos critérios
mencionados acima no art. 23, devera prestar novo processo seletivo, adequando-se a matriz

curricular vigente.

CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA

Art. 21. E concedida matricula, requerida nos prazos previstos no calendario
académico e em estrita conformidade com as vagas existentes, o discente transferido de curso
superior de instituicdo congénere, para prosseguimento de estudos no mesmo curso ou curso
afim, mediante processo seletivo, como previsto na legislacdo vigente.

§ 32 A secretaria académica é responsavel por redigir o edital deste processo seletivo,
analisar os documentos enviados por parte dos candidatos, e acompanhar a aplicagao das
provas.

§ 12 A efetivacao de matricula por transferéncia se dara a estudantes devidamente
vinculados — matriculados ou em situacdo de trancamento valido — ao curso na IES de origem.

§ 22 Em caso de servidor publico federal, civil ou militar das Forgas Armadas, inclusive
seus dependentes, removido ex-officio para o municipio sede da Fadba e regido circunvizinha,
sera concedida matricula, independentemente de vagas e prazos.

§ 32 O requerimento de matricula por transferéncia constitui um documento
importante para tal processo, de acordo com este Regimento. Além da declaracdo de vinculo
e histdrico escolar do curso, o discente deve apresentar também programas e cargas horarias
dos componentes curriculares cursados na instituicdo de origem e demais documentos

citados nos incisos de | a Xl do artigo 99.
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CAPITULO VI
DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 22. Sera concedido o aproveitamento de estudos ao discente que, aprovado em
processo de transferéncia, portador de diploma e ingressante de vestibular, tenha cursado
com aproveitamento componentes curriculares em outras instituicdes credenciadas pelo
MEC.

Art. 23. A solicitagdo de aproveitamento de estudos sera protocolada na Central de
atendimento e encaminhada ao Coordenador de Curso, pela secretaria académica
acompanhada da seguinte documentacao:

| — requerimento do interessado indicando a(s) disciplina(s) em que deseja
aproveitamento;

Il — comprovante do reconhecimento ou autorizagao de funcionamento do curso de
origem;

Il — histérico académico em que conste(m) a(s) disciplina(s) objeto da analise;

IV — cépia do programa ou do plano de ensino da disciplina ou das disciplinas
cursadas, devidamente identificadas e compativeis com o histérico escolar, carimbadas pela
instituicdo de origem.

V —ficha de Aproveitamento do respectivo curso.

Art. 24. Documentos oriundos de instituicGes estrangeiras deverdo estar
obrigatoriamente acompanhados das respectivas tradugdes oficiais, em portugués.

§ 12 A concessao de dispensa de disciplina por aproveitamento de estudos determina
o cancelamento da matricula em disciplina.

§ 22 Poderdo ser aproveitados componentes curriculares cursados em graduacgdes e
pds-graduacdes. Nao serdao aproveitados estudos realizados em cursos livres, cursos de
extensdo ou cursos ndo reconhecidos pelo MEC.

Art. 25. Apds andlise e deferimento, ou ndo, dos componentes solicitados, a
secretaria académica langard os aproveitamentos no sistema. Em seguida, informard ao aluno

a finalizacdo de sua solicitacdo.
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CAPITULO VII
DO EXTRAORDINARIO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 26. Poderd solicitar extraordinario aproveitamento de estudos, mediante
requerimento protocolado na Central de atendimento, os discentes que demonstraram
aproveitamento satisfatério, por meio de provas e outros instrumentos de avaliagao
especificos, aplicados por banca examinadora especial, conforme legislacdo vigente.

Art. 27. E de competéncia da Secretaria Académica, encaminhar o pedido para
anadlise da coordenagdo do curso e em caso de deferimento, arquivar os itens do processo

(solicitacdo, teste e ata) na pasta do aluno.

CAPITULO VIII
DA ALTERACAO DE MATRICULA

Art. 28. Entende-se por alteracdo de matricula a inclusdo ou supressao de disciplinas
e/ou mudanca de turma em disciplina em que o aluno ja esteja matriculado.

§ 12 A realizacdo da matricula apds o prazo estabelecido no Calenddario Académico sé

se fard por meio de autorizacdo da Direcao Académica.

§ 22 Matricula em disciplina isolada, apds os prazos especificados, somente com a

anuéncia da Coordenacao do curso.

§ 32 O cancelamento de disciplinas isoladas podera ser feito a qualquer tempo dentro

do periodo letivo.

CAPITULO IX
DA ATIVIDADE ACADEMICO-CIENTIFICO-CULTURAL

Art. 29. A solicitacdo para anadlise das atividades complementares obedecerd aos

seguintes procedimentos:

| — aguardar os prazos estabelecidos no Calendario Académico para o envio dos

certificados.
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Il — enviar os certificados para Secretaria académica através do e-mail, os mesmos
devem conter a carga horaria, periodo de execuc¢ao e descri¢ao da atividade;

[l — a Secretaria Académica ird verificar se o certificado esta dentro dos critérios
estabelecidos no Regulamento das Atividades Complementares, em seguida ird calcular e
langar a CH no cadastro do aluno.

IV — se o certificado ndao se adequar aos critérios estabelecidos, a Secretaria

académica descartara.

CAPITULO X
DO REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR

Art. 30. Serdo concedidos os exercicios domiciliares aos discentes que se
enquadrarem na Lei de n? 6.202 /73 e no Decreto-lei n? 1.044/69, mediante requerimento
protocolado na Secretaria Académica, com laudo médico no prazo maximo de sete dias Uteis,
respeitando-se as especificidades de regulamento préprio.

Art. 31. A secretaria académica recebera a documentacdo, e enviard a coordenacao
do curso, além de inserir a informagdo no sistema.

Paragrafo Unico. Nao sera concedido o exercicio domiciliar para os componentes
curriculares praticos, tais como: estdagios, atividades de praticas profissionais etc., conforme a

especificidade do curso.

CAPITULO XI
DOS DOCUMENTOS OFICIAIS ESPECIFICOS DA GRADUACAO

Art. 32. S3o considerados documentos oficiais especificos da Graduacao:
| — diploma de graduacao;

Il — histdrico escolar;

Il — certificados e declaragdes.

Pardgrafo unico. A 22 via dos documentos especificos da graduacdo tera sua
expedicdo condicionada ao recolhimento de taxa, conforme tabela aprovada pela comissdo

administrativa.

Art. 33. Faz jus ao Diploma de Graduacdo o aluno que cumprir as quatro condicdes:
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| —integralizar o total da carga horaria fixada no Curriculo de seu Curso;

Il — realizar a colagao de grau;

[l = cumprir com a carga horaria total conforme dispde o regulamento das atividades
Académico-Cientifico-Cultural (AACC).

IV — estar quite com as obrigacdes académicas regimentais.

Art. 34. As declaragGes e certiddes referentes as atividades académicas do corpo
discente desta Instituicdo serao emitidas conforme a distribuicdao que se segue:

| — Declaragdes:

a) de matricula;

b) de colacdo de grau;

c) de conclusdo de periodo;

d) de funcionamento do curso;

e) de sistema de avaliac¢do;

f) de trancamento;

g) do ENADE; e

h) de tramitacdo do diploma.

Il — Certificados:

a) de conclusdo de curso.

[Il — Certidoes:

a) certiddo de Estudos.

§12 - Os documentos dispostos nesse artigo, serdo confeccionados em formato nato

digital, e enviados através do e-mail.

CAPITULO XII

DA COLACAO DE GRAU E DA EXPEDIGAO DE DIPLOMAS

Secao |

Da Colacao de Grau

Art. 35. Somente estara apto a colagao de grau o aluno que:
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| — integralizar o curriculo do curso em que estd matriculado, conforme o que dispde
sua respectiva resolugao;

§ 12 Caberd a Secretaria Académica verificar o cumprimento das disciplinas
curriculares e atividades académicas exigidas para a concessao do grau e enviar a relagdo dos
provaveis concluintes a Coordenacao de Curso.

§ 29 A Secretaria Académica expedira relagdo oficial dos concluintes aptos a colar
grau, ap6s o langcamento das notas no Diario Online.

Art. 36. O periodo oficial da colagao de grau sera definido em calendario académico.

Art. 37. Ao concluinte que ndo comparecer ao ato publico, mediante requerimento,
serd conferido o grau em ato simples, em local e data determinados pela Direcdo Académica.

Art. 38. Caso o aluno ndo possa participar, deverd fazer um pedido para uma colagao

de Grau Especial, cuja data serd determinada pelo Diretor Geral e Diretor Académico.

SECAO Il
DA EXPEDICAO DE DIPLOMA

Art. 39. Ao concluinte do curso de graduacdo sera conferido o respectivo grau e
expedido o diploma correspondente nas seguintes condicdes:

| — apresentacdo dos documentos atualizados a Secretaria Académica;

Il — cumprimento integral de horas e requisitos académicos previstos no PPC; e

[l — adimpléncia na biblioteca.

Art. 40. A primeira via do diploma de graduacao sera expedida (de forma digital) sem
onus financeiro para o concluinte.

Art. 41. Apds a confecgdo e o devido registro, os diplomas serdao disponibilizados
através do portal do aluno, ao graduado.

Art. 42. A segunda via do diploma de graduacdo sera emitida nas seguintes
condicgoes:

| — pagamento de taxa referente ao servigo;

Il — apresentacdo do Boletim de Ocorréncia;

Il — apresentacdo dos documentos atualizados; e

IV — diploma danificado.
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Paragrafo Unico. O prazo para expedicdo de 22 via do diploma sera de 60 (60) dias

Uteis, desde que ndo ocorra nenhum tipo de paralisagdao (por parte da IES registradora).

TITULO 1l
DA POS-GRADUACAO

CAPITULO |
DA MATRICULA

Art. 43. A matricula, ato formal de ingresso no programa e de vinculagao a Escola de
Pdés-graduacdo, realizar-se-4 na Central de atendimento, em prazos estabelecidos no
calendario académico, instruido o requerimento com a seguinte documentacgao:

| — diploma de curso de graduacao;

Il — histérico escolar do curso de graduacgao;

Il — prova de quitacdo com o servico militar (para pessoas do sexo masculino);

IV — cédula de identidade;

V — certidao de nascimento ou casamento;

VI - CPF;

VIl — titulo de eleitor (maiores de dezoito anos) e comprovacdo de votacdo da ultima
eleicdo; e
IX —contrato padrao de presta¢do de servigos educacionais, nos termos da lei vigente

e comum a todos os candidatos.

CAPITULO Il
DA ALTERACAO DE MATRICULA

Art. 44. Entende-se por alteracdo de matricula a inclusdo ou supressao de disciplinas.
§ 12 A reposicao de mddulo, somente com a anuéncia da Coordenacao do curso.

§ 22 O prazo limite para cancelamento de disciplinas isoladas corresponde até 1 (um)

dia antes do seu oferecimento.
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CAPITULO Il
DAS FORMAS DE INGRESSO NOS PROGRAMAS
Art. 45. As formas de ingresso nos programas de pés-gradua¢do da Fadba far-se-a
mediante:

| — matricula; e

Il — reintegracao.

CAPITULO IV
DA REINTEGRACAO

Art.46. A solicitacdo de Reintegracdo em um dos programas de pds-graduacdo sera
protocolada e encaminhada ao Coordenador de Curso, nas seguintes condigdes:

| — preenchimento do Requerimento pelo interessado; e

Il — pagamento da taxa para este servigo.

Paragrafo Unico. O candidato devera comprovar que poderd integralizar a carga

horaria total do curso no prazo maximo estabelecido pela Portaria n2 018/2021-Fadba.

CAPITULO V
DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 47. A solicitacdo de aproveitamento de estudos sera protocolada e encaminhada
ao Coordenador de Curso, acompanhada da seguinte documentacdo:

| — requerimento do interessado indicando a(s) disciplina(s) em que deseja
aproveitamento;

Il — comprovante do reconhecimento ou autoriza¢ao de funcionamento do curso de
origem;

Il — histérico académico em que conste(m) a(s) disciplina(s) objeto da analise; e

IV — cdpia do programa ou do plano de ensino da disciplina ou das disciplinas
cursadas, devidamente identificadas e compativeis com o histdrico escolar, autenticadas pela

instituicdo de origem.
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Art. 48. Documentos oriundos de instituicGes estrangeiras deverdo estar
obrigatoriamente acompanhados das respectivas tradugdes oficiais, em portugués.

Art. 49. A concessao de dispensa de disciplina por aproveitamento de estudos
determina o cancelamento da matricula em disciplina e a suspensdo do valor atribuido.

Art. 50. O procedimento para solicitacdo de aproveitamento de estudos é facultado

ao aluno da Escola de Pés-graduacdo e deve atender ao que preceitua a portarian2018/2021-

Fadba.

CAPITULO VI
DO REGIME DE EXERCICIO DOMICILIAR

Art. 51. Serdo concedidos os exercicios domiciliares aos discentes que se
enquadrarem na Lei de n? 6.202 /73 e no Decreto-lei n? 1.044/69, mediante requerimento
protocolado na Secretaria Académica, com laudo médico no prazo maximo de sete dias Uteis,
respeitando-se as especificidades de regulamento préprio.

Art. 52. A secretaria académica recebera a documentacdo, e enviard a coordenacao
do curso, além de inserir a informagdo no sistema.

Paragrafo Unico. Nao sera concedido o exercicio domiciliar para os componentes
curriculares praticos, tais como: estdagios, atividades de praticas profissionais etc., conforme a

especificidade do curso.

CAPITULO VI
DOS DOCUMENTOS OFICIAIS ESPECIFICOS DA POS-GRADUACAO

Art. 53. S3o considerados documentos oficiais especificos da Escola de Pos-
graduacgao:

| — certificado de Conclusdo de Curso;

Il — histdrico escolar; e

lIl — declaragdes.

Paragrafo uUnico. A 22 via dos documentos especificos da pds-graduacdo terd sua

expedi¢do condicionada ao recolhimento de taxa, conforme tabela aprovada pela Comissao

Administrativa.
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Art. 54. Faz jus ao Certificado de Conclusdo da pds-Graduacgdo o aluno nas seguintes
condigOes:

| —integralizar o total da carga horaria fixada no Curriculo de seu Curso;

Il — formalizar sua solicitagdo por meio de requerimento fornecido pela SA;

[Il — possuir no prontuario todos os documentos atualizados; e

IV — estar quite com as obrigacdes académicas regimentais.

Art. 55. As declaracdes e certidoes referentes as atividades académicas do corpo
discente da Escola de Pés-graduacgao da Fadba serdo emitidas conforme a distribuicdo que se
segue:

| — declaracgoes:

a) de matricula;

b) de previsdao de término;

c) de disciplinas pendentes;

d) de conclusao;

e) de trancamento; e

f) detramitacdo do certificado.

Il — certiddes:

g) certiddo de Estudos.

§ 12 O prazo minimo para recebimento dos documentos supracitados no art. 55

variam de 24 horas a 3 dias Uteis.

CAPITULO VI
DA EXPEDICAO DO CERTIFICADO

Art. 56. A confeccdo se dard em até 30 (trinta) dias uteis, apds o recebimento do
barema, que é enviado por parte da coordenacdo da Pds-graduacao.

Art. 57. Apds a confeccgdo e o devido registro, os certificados dos cursos estardo a
disposicdo dos pds-graduados ou representantes legalmente constituidos.

Art. 58. O pds-graduado ou seu representante legal podera requerer 22 via do

certificado quando comprovar, por documento publico, o seu extravio ou destruicao,
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documentos:
| — certiddo de nascimento ou casamento;
Il — cépia da carteira de identidade;
IIl — certiddo de ocorréncia policial; e
IV — certificado danificado.

Paragrafo Unico. O prazo para expedicdo de 22 via do certificado serd de 30 (trinta)

dias uteis.

TITULO IV
DA EDUCACAO BASICA

CAPITULO |
DAS FORMAS DE INGRESSO

Art. 59. As formas de ingresso na Educacdo Bdsica far-se-a mediante:
| — matricula; e

Il — transferéncia;

CAPITULO Il
DA MATRICULA

Art. 60. A matricula do aluno sera efetuada pelo seu responsavel legalmente

constituido.

Art. 61. A efetivacdo da matricula ocorre somente apds apresentada toda a
documentacdo exigida para tal fim:

| — educacdo infantil:

a) certiddo de nascimento;

b) RG e CPF dos responsaveis;

c) comprovante de residéncia;

d) carteira de vacinagdo atualizada;
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e) cddigo de ética assinado em todas as paginas pelo responsavel; e

f) contrato de Prestagdo de Servigos educacionais devidamente assinado;

Il — ensino fundamental:

a) RG e CPF do aluno (se tiver, caso ndo tenha deve apresentar certiddao de
nascimento);

b) RG e CPF dos responsaveis;

c) comprovante de residéncia;

d) carteira de vacinagao atualizada;

e) historico de Transferéncia;

f) contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais devidamente assinado; e

g) cédigo de ética devidamente assinado.

[l = Ensino Médio:

a) RG e CPF do aluno;

b) comprovante de residéncia;

c) RG e CPF dos responsaveis;

e) historico do Ensino Fundamental;

g) contrato de Prestacdo de Servicos educacionais devidamente assinado; e

h) cédigo de ética devidamente assinado.

Art. 62. As matriculas bem como as renovac¢bes de matricula serdo realizadas
mediante periodos predefinidos no calendario escolar.

Art. 63. A matricula é renovada a cada ano, em periodo estabelecido no calendario
do CAB, mediante a efetiva quitacdao do ano anterior e o pagamento da primeira parcela do
ano a cursar.

Art. 64. A matricula do aluno transferido sé sera concedida mediante a apresentagao
do histérico escolar (original) ou, em sua falta, da declaracdo proviséria de transferéncia. E

vetada a utilizacao de qualquer outro documento, com seus devidos aproveitamentos.

CAPITULO Il
DA TRANSFERENCIA
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Art. 65. Atransferéncia do aluno serd concedida sempre que solicitada pelos pais ou
representante legal, em qualquer periodo do ano, exceto apds o inicio das avaliagGes da 42
unidade, e se dara da seguinte forma:

| — preenchimento de requerimento; e

Il — estar quite com os documentos obrigatdrios exigidos na matricula.

Art. 66. O histérico de transferéncia estard a disposi¢ao na Secretaria Académica no
prazo de 30 dias uteis.

§ 12 A aceitagdo de transferéncia de alunos condiciona-se a existéncia de vaga e a
possibilidade de adaptag¢ao ao novo curriculo.

Art. 67. S6 serdo aceitos transferéncias e histéricos que contenham o nimero de
autorizacdo de funcionamento da Unidade Escolar, bem como as assinaturas e respectivos
numeros de autorizacdo ou registro de Diretor e Secretdrio. Deve constar, também, para
confirmar a legitimidade do documento, o cédigo de seguranca (Unidades Escolares do Estado

da Bahia).

CAPITULO IV
DO CANCELAMENTO

Art. 68. A matricula poderd ser cancelada em qualquer época do periodo letivo, por
iniciativa dos pais ou responsaveis legais pelo aluno.

Paragrafo Unico. Em caso de cancelamento de matricula, a transferéncia do aluno
sera imediatamente expedida.

Art. 69. O aluno podera ter sua matricula cancelada nas seguintes condicdes:

| — por requerimento do interessado, pais ou responsaveis pelo aluno; e

Il — por falta de renovacdo da matricula em tempo habil, sem apresentacdo de
justificativa a Unidade Escolar.

§ 12 Para que o cancelamento de matricula tenha validade, quando por iniciativa do
aluno ou de seu responsdvel, devera ser feito mediante requerimento ao Diretor.

§ 22 Em qualquer caso de cancelamento de matricula, o aluno estd sujeito ao
pagamento das mensalidades da anuidade do Contrato de Prestacdo de Servigcos Educacionais,

até o més, inclusive, em que for deferido o requerimento.
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Art. 70. Os documentos entregues no ato da matricula ndo poderdo ser devolvidos,
mesmo se o cancelamento ocorrer antes do inicio das aulas.

Art. 71. Se o cancelamento da matricula ocorrer apds ter-se iniciado o ano letivo, a
documentagdo do aluno serd arquivada, e expedir-se-a a sua transferéncia na condi¢do de
DESISTENTE.

Art. 72. O cancelamento de matricula, por qualquer natureza, serd registrado e

arquivado no prontuario do aluno.

CAPITULO V
DOS DOCUMENTOS OFICIAIS ESPECIFICOS DA EDUCACAO BASICA

Art. 73. S3o considerados documentos oficiais especificos da Educacdo Basica:

| — histdrico escolar; e

Il — certificados e declaragdes.

Paragrafo Unico. A 22 via dos documentos especificos da Educac¢do basica terd sua
expedigao condicionada ao recolhimento de taxa, conforme tabela aprovada pela comissao
administrativa.

Art. 74. As declaracgdes e certiddes referentes as atividades do corpo discente desta
Instituicdo serdo emitidas conforme a distribuicdo que se segue:

| — declaragdes:

a) de matricula;

b) de boa conduta;

c) de matricula com previsdo de término;

d) de conclusdo de curso;

e) de vaga;

f) de sistema de avaliagdo;

g) de frequéncia; e

h) do TRE;

Il — certificados:

a) de conclusdo de curso.
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§ 12 Para efeito do disposto neste artigo o prazo maximo que o aluno dispde para
retirar os documentos solicitados é de até 30 (trinta) dias corridos. Apds esse periodo, os
mesmos serdo eliminados.

§ 22 O prazo minimo para recebimento dos documentos supracitados no art. 82

variam de 24 horas a 30 (trinta) dias Uteis.

TiTULO V
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

CAPITULO |
DAS TAXAS E CONTRIBUICOES

Art.75. As taxas e contribuicdes escolares serao fixadas pela Mantenedora, amparada
pela legislacao vigente.

Art. 76. O presente Regulamento pode ser modificado, quando houver conveniéncia
para o ensino e para a administracdo da IES, e sempre que ndo venha a colidir com a legislacao
em vigor.

Art. 77. Os casos omissos serdo resolvidos pela Entidade Mantenedora ad
referendum do CONSU, excluindo-se os casos que nao impliquem, direta ou indiretamente,
em acréscimos ou dispéndios financeiros, que poderdo ser resolvidos pelo Diretor Académico.
O solicitante deve fazé-lo por escrito, via requerimento.

Art. 78. Observado o disposto do Art. 75, as taxas e contribuicdes vigentes na SA sdo:

| — taxa de trancamento de curso;

Il — taxa de envio de documentos pelo correio;

lll — taxa de reenvio de documentos pelo correio;

IV — taxa de 22 via de documentos;

VI —taxa de 22 via de diploma e certificados;

VIl — taxa de reposicdao de modulo; e

VIl — taxa de Reintegracdo.
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CAPITULO I
DO ENVIO DE DOCUMENTOS PELO CORREIO

Art. 79. E assegurado ao aluno, caso necessario, o envio de documentos pelo correio
gue serd feito mediante:

| — preenchimento de autorizagdo; e

Il — pagamento da taxa de envio de documentos.

Paragrafo Unico. O procedimento para envio de documentos pelo correio deve
atender ao que preceitua a portaria 02/2012-FADBA.

Art. 80. Este regulamento entrarda em vigor apds sua aprovacao pelo Conselho

Superior, pela Entidade Mantenedora e nos termos da legislagao vigente.
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