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APRESENTACAO

Prezado(a) Aluno(a),

E com grande satisfacdo que a Diretoria Geral da Faculdade Batista Brasileira
através da sua Secretaria Geral apresenta o Manual de Procedimentos

Académicos.

O objetivo deste manual é orientar o aluno na execuc¢do dos procedimentos e

requerimentos académicos inerentes a sua condi¢cao de estudante.

Figue atento para ndo perder os prazos estabelecidos em Calendario
Académico que esta disponibilizado no Protocolo, na Secretaria Geral de

Cursos, nas Salas de Aulas e no Site da Faculdade (www.fbb.br).

Camila Jacobina

Coordenadora Geral da Secretaria


http://www.fbb.br/

Objetivo:

Apresentar os principais procedimentos académicos tramitados pela Secretaria
Geral, Coordenacdo de Cursos, e Coordenacdo de Atividades

Complementares.

Publico Alvo:

Alunos, Coordenadores de Cursos, Professores e demais colaboradores da

Faculdade Batista Brasileira.

Procedimentos Académicos:

Procedimento Académico € o conjunto de normas relativas ao Processo de

Controle e Registro Académico de uma Instituicdo de Ensino.

Dentre os procedimentos académicos da Faculdade Batista Brasileira
encontram-se 0s requerimentos para emissao de documentacdo académica
e/lou prestacdo de servicos de cunho académico, estes formularios ficam

disponiveis no Setor de Protocolo.

1.0 Matricula Inicial (Calouro)

A matricula inicial é realizada mediante a aprovacdo do candidato em um dos

processos seletivos realizados pela Instituicéo:

A) Vestibular

B) Matricula Especial para Portadores de Diploma
C) Transferéncia Externa

D) ENEM

A matricula é o procedimento académico através do qual o aluno se vincula

oficialmente a faculdade. Neste ato, o aluno recebe o comprovante de



matricula (Regularidade Académica) e login e senha para acesso ao portal do

aluno.

Na impossibilidade de comparecimento para efetuar sua matricula, o aluno

deve constituir legalmente um procurador para fazé-lo em seu nome.

Os documentos necessarios e obrigatérios para efetivacdo da matricula séo:

1. Histoérico Escolar e Certificado de Conclusé&o de Ensino Médio
2. 01 Foto 3X4 recente

3. Comprovante de residéncia
4. Certiddo de Nascimento e/ou Casamento
5. Carteira de Identidade
6. CPF
7. Titulo Eleitoral
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Certificado de Reservista (sexo masculino)

2.0 Rematricula (Veterano)

Ato oficial de renovacdo da matricula do aluno na Instituicdo de Ensino. Ao
final de cada periodo a sua matricula devera ser renovada, 0 que caracteriza a

manutenc¢ao do seu vinculo com a Faculdade Batista Brasileira.

Neste procedimento o aluno receberd um novo comprovante de vinculo que
terd validade por um periodo letivo (Semestre). Este procedimento ocorre na
Secretaria Geral de Cursos na qual o aluno esta vinculado ou pretende renovar

0 seu vinculo.

ATENCAO:

O aluno gue nédo renovar a sua matricula a cada periodo sera considerado
aluno evadido, perdendo acesso ao portal do aluno e ficando

impossibilitado de assistir aulas e realizar avaliagdes.




3.0 Matricula Especial para Portadores de Diploma e Transferéncia

Externa

Procedimentos Académicos (também considerados processos seletivos) que
tém como objeto fim o preenchimento de vagas remanescentes. Ambos
ocorrem de forma continua, cujos resultados sdo comunicados pela Secretaria

de Curso.

3.1. Transferéncia Externa

A principal caracteristica desse processo seletivo € que ele ocorre enquanto o
candidato ainda é aluno e comprova seu vinculo com a sua instituicdo de

origem.

Publico Alvo: Alunos vinculados a uma Instituicdo de Ensino Superior (IES) que

desejam transferir- se para outra.

3.2 Matricula Especial para Portadores de Diploma

Ocorre a qualquer época do ano, de acordo com os pré-requisitos de cada

instituicao.

Publico Alvo: Candidatos que possuem nivel de graduacédo, nivel superior e
comprovam esse titulo através do seu diploma. Os dois processos dispensam a
realizacdo da prova de vestibular, pois o candidato sera avaliado pelo seu

histérico académico de nivel superior.

Para os candidatos que desejam ingressar na Faculdade Batista Brasileira:

Somente serdo analisados os processos de candidatos oriundos de outras
Instituicbes de ensino superior desde que possuam Portarias de Autorizagao de

Funcionamento dos seus Cursos e/ou Portaria de Reconhecimento. A sua



inscricdo devera ser feita no Setor de Protocolo da Faculdade Batista Brasileira
através do preenchimento completo do requerimento onde deverd anexar todos

0s documentos exigidos.

Os documentos necessarios e obrigatorios para efetivacdo desta solicitacdo
sao:
Historico Escolar (Graduacgéao)

Plano de curso de todas as disciplinas da instituicdo de origem para analise

pela coordenacéo do curso.

Apos deferido o processo o0 aluno devera efetivar sua matricula apresentando

0S seguintes documentos:

Historico Escolar e Certificado de Concluséo de Ensino Médio
01 Foto 3X4 recente

Comprovante de residéncia

Certidao de Nascimento e/ou Casamento

Carteira de Identidade

CPF

Titulo Eleitoral
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Certificado de Reservista (sexo masculino)

O requerimento serd analisado pela Coordenacdo e atendendo as exigéncias
internas da FACULDADE BATISTA BRASILEIRA o candidato estara apto a
vincular-se a Instituicdo realizando a matricula de forma presencial na

Secretaria Geral de Cursos.

SOLICITACOES ACADEMICAS

As Solicitagbes e os Procedimentos Académicos serdo classificados em dois

segmentos:
1. Os que néo necessitam de envio de documentos comprobatorios;

2. Os gue necessitam de envio de documentos comprobatorios.



1. Solicitagbes e Procedimentos Académicos que NAO NECESSITAM do
envio de documentos comprobatoérios:

a) Atestado de Frequéncia: Documento que atesta a frequéncia do aluno na
Instituicdo, sendo requerido durante o periodo letivo vigente o qual o aluno

devera estar regularmente matriculado e frequentando as aulas.

b) Atestado de Matricula: Documento que atesta o vinculo do aluno com a
Instituicdo. S6 pode ser requerido durante o periodo letivo vigente o qual o
aluno devera estar regularmente matriculado (em geral tem o mesmo efeito do
comprovante de matricula emitido a cada renovagéo do vinculo do aluno com a

Faculdade Batista Brasileira.

c) Atestado de Crédito: Documento que atestado o percentual de carga horéaria

cursada pelo aluno.

d) Atestado/Declaragdo: Documento requerido conforme as necessidades do
aluno. Nesta solicitacdo, o mesmo deverd fornecer um descritivo das
informacBes que deverdo constar no documento. Alguns requerimentos

somente serdo atendidos caso o aluno esteja regularmente matriculado.

e) Atestado de Tramitacdo: Documento que atesta a confeccédo do diploma ou

outro documento solicitado pelo aluno.

f) Historico Escolar: Documento comprobatorio do desempenho académico do
aluno no curso estudado. Inclui dados pessoais, ano de ingresso na Instituicao,

notas e outras referéncias. Pode ser requerido em qualquer periodo letivo.

g) Autorizagdo de Matricula Fora do Prazo: Procedimento de regularizagédo de
matricula para os alunos que tenham perdido o prazo oficial. A autorizacdo
para efetivagdo da rematricula do aluno est4 condicionada a uma prévia
analise e autorizacdo da Direcdo Académica — Secretaria Geral de Cursos ,
tendo como limite para solicitagdo o ultimo dia de aula da 12 disciplina do

periodo vigente e, caso autorizado, o aluno devera efetiva-la imediatamente.

Consulte sempre o calendario académico do seu curso.



h) Transferéncia Interna: Passagem do vinculo do estudante regularmente
matriculado de um curso para outro. A solicitacdo de remanejamento de curso

esta condicionada aos seguintes critérios:

1. A solicitacéo sera analisada apenas se estiver dentro do prazo estabelecido

no Calendario Académico;

2. A transferéncia de curso s6 podera ocorrer se houver disponibilidade de

vaga no curso solicitado.

i) Segunda Chamada - Direito facultado ao aluno que deixou de realizar
qualquer verificacdo de aprendizagem/avaliacdo na data estabelecida pela
instituicao.

O aluno devera solicitar a segunda chamada no periodo estabelecido no

calendario académico no setor de protocolo.

1-Problema de saude

2 - obrigagbes com o Servi¢o Militar;

3 falecimento de parente (cOnjuge, pai, mée, filho), desde que a prova se
realize dentro do periodo da ocorréncia;

4-pelo exercicio do voto (um dia anterior e um dia posterior a data da eleicédo se

coincidentes com a realizag&o da prova).

g) Trancamento de Matricula: Suspensdo temporaria dos estudos do aluno,
mantendo, contudo, o seu vinculo com a FACULDADE BATISTA BRASILEIRA

ATENCAO: No é permitido o trancamento da matricula nos seguintes casos:

Se o aluno ndo tiver renovado a sua matricula para o periodo em que pretende
realizar o trancamento, ou seja é preciso realizar a matricula no semestre

vigente e efetuar o pagamento da taxa no valor de R$15,00 (quinze reais).

h) Reabertura de Matricula: Retorno do aluno, que havia trancado sua
matricula por um determinado periodo, ao curso. A reabertura de matricula
estd condicionada a disponibilidade de vaga na turma no, ou disponibilidade
de. A reabertura de matricula deve ser solicitada durante o periodo de

rematricula do curso desejado.

i) Desisténcia Definitiva do Curso/Cancelamento de Matricula: Encerramento

definitivo do vinculo do aluno com a Instituicdo, resultando na perda do direito a




continuidade dos estudos, a transferéncia externa e todas as prerrogativas
inerentes a condigcdo de aluno ativo. Uma vez solicitado o procedimento de
cancelamento de matricula, o aluno somente podera retornar a FACULDADE
BATISTA BRASILEIRA mediante novo processo seletivo. Este procedimento
pode ser requerido em qualquer periodo letivo. O cancelamento da matricula

podera ocorrer por iniciativa da Instituicdo, nos casos de:

Proveniéncia de penas disciplinares decorrentes de processo administrativo de

qualquer natureza;

N&o renovacao da matricula, no periodo estabelecido no calendario académico

para a manutencao do vinculo com a institui¢ao.

j) Comprovante de Matricula: Documento que comprova que o aluno se
encontra regularmente matriculado da Instituicio em um determinado periodo.
O aluno tem o direito de recebé-lo no ato de cada matricula, mas caso deseje

uma segunda via devera solicitd-lo através de requerimento via protocolo.

[) Matriz Curricular: Documento onde constam todas as disciplinas e carga
horéria que comp&em o curriculo académico de um curso. Pode ser requerido

em qualquer periodo letivo.

m) Plano de Curso: Documento onde constam as informagbes sobre uma
determinada disciplina: nome, curso, periodo, carga horaria, docente
responsavel pela disciplina, ementa, objetivo geral e objetivos especificos,
justificativa, metodologia, conteldo programatico e bibliografia (basica e

complementar).

n) Colacdo de Grau Sem Solenidade: Procedimento geralmente requerido
pelos alunos formandos que tenham cumprido todos 0sS componentes

curriculares.

0) 22 via de Certificado: Requerimento utilizado pelo aluno quando precisa de
uma nova via do seu certificado de conclusdo de curso, ou nova via de
certificado de cursos/atividades académicas ofertadas pela Faculdade Batista

Brasileira.

p) Solicitacdo de Diploma: Requerimento disponibilizado APENAS para o aluno

qgue colou grau na Instituicdo, CONSIDERADO EGRESSO, visando a emissao



do seu Diploma Académico. O registro do diploma ¢é realizado pela

Universidade Federal da Bahia o prazo para devolucdo é estabelecido pela

propria universidade.
A documentacdo necessaria para solicitacdo do diploma é:

Historico Escolar e Certificado de Conclusdo de Ensino Médio
Comprovante de residéncia

Certidao de Nascimento e/ou Casamento

Carteira de Identidade

CPF

Titulo Eleitoral

N o ok~ wDbd e

Certificado de Reservista (sexo masculino)

2. Solicitacbes e Procedimentos Académicos que NECESSITAM (ver lista
abaixo) do envio de documentos comprobatérios. Sdo considerados
documentos comprobatérios aqueles que confirmam, respaldam, dao

legitimidade aos fatos a serem consignados.
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Exemplo: Laudo médico de licenca a maternidade € um documento
comprobatério para a execucdo de atividades domiciliares da aluna parturiente
durante o periodo de licenga materna.

a) Aproveitamento de Disciplina: Procedimento que permite ao aluno aproveitar
as disciplinas de qualquer curso superior, cursadas com aproveitamento em
instituicdo autorizada ou reconhecida pela Faculdade de destino, atribuindo-se
as notas, conceitos e carga horaria obtidas pelo aluno no estabelecimento de

origem, com 0s ajustamentos a sistematica de avaliagdo da Faculdade.

Nesta solicitagdo € necessario descrever quais as disciplinas que se pretende
aproveitar e enviar as seguintes documentacfes comprobatorias para a

Coordenacéo de Cursos, fornecidas pela Instituicdo de origem do aluno:

Historico Escolar com o carimbo da Instituicdo emitente (original e copia

assinados pela instituicdo de origem);



Planos de Cursos das disciplinas que o aluno pretende dispensar (original e
assinada pela instituicdo de origem);O aluno devera ficar atento ao periodo
definido no Calendario Académico.

ATENCAO: E indeferido e arquivado o pedido enviado com documentac&o

incompleta ou irregular.

b) Exercicio Domiciliar: O Regime Especial de Exames Domiciliares €
amparado pelo Decreto - Lei 1044/69 e Lei 6202/75 e concedido ao aluno
impossibilitado de participar das atividades normais de seu curso por seguintes

motivos:
Aluna gestante, a partir do 8° més de gestacao e por trés meses;

Portador de afeccdes congénitas ou adquiridas, doengas infecto-contagiosas,
traumatismos ou outras condicdes morbidas que caracterizem incapacidade
relativa e desde que se verifiqgue a conservag¢do das condi¢des intelectuais e

emocionais.

O Art.122 do regimento Interno da Faculdade Batista diz que:

Art.122 — O exercicio domiciliar sera concedido ao estudante que por motivo de
internamento, doencgas infectocontagiosas e gestacdo a termo, comprovados
através de atestado médico, necessitarem de, pelo menos, dois meses de

afastamento das atividades académicas.

§ 1° — O estudante que necessitar de exercicio domiciliar devera procurar a
secretaria geral de cursos da Instituicdo de Ensino, para se informar sobre o

procedimento que sera feito totalmente através da internet;

§ 2° — O Coordenador do Curso, no uso de suas atribuicdes, analisando o caso
concreto, podera deferir o exercicio de todas as disciplinas do semestre em

curso (exercicio total) ou somente de algumas delas (exercicio parcial);

§ 3° - O tempo de afastamento determinara o alcance do exercicio, podendo
abranger todo semestre ou apenas parte dele. As atividades passadas pelo
professor serdo concernentes ao periodo de afastamento apenas, podendo o

conteudo, de acordo com o alvedrio do Coordenador, ser acumulativo ou nao;




8§ 4° — As avaliacdes serdo feitas de duas formas: primeiramente através de um
questionario de orientacdo de estudos que englobe todos os pontos do
conteudo programatico e também ao final do semestre uma prova individual e

escrita;

§ 5° — O exercicio acontecerd durante o semestre do pedido. Finalizado o
semestre a caderneta referente ao exercicio devera ser arquivada na pasta do

aluno.

§ 6° - Se 0 médico entender que o estudante ndo podera retornar as suas
atividades normais no semestre subsequente, um novo processo devera ser

iniciado no inicio das atividades académicas do novo periodo.

Nessas situacdes, o aluno ou seu procurador legal devera requerer o beneficio
apos o inicio da afeccéo e no caso das alunas gestantes a partir do 8° més de
gestacdo. Anexar ao requerimento o laudo médico original, constando o CID -
Cadigo Internacional de Doencas (mesmo nos casos de gestacao), o periodo
de afastamento. As solicitacbes ou o envio da documentacdo comprobatdria
que excederem o prazo estipulado serdo indeferidos. O periodo de
afastamento serd determinado por laudo médico, ndo podendo ultrapassar 0s

limites do calendério académico do periodo letivo em que o aluno se afastara.

c) Justificativa de Falta: De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases — LDB, n.°.
9.394 de dezembro de 1996 que estabelece as diretrizes e bases da Educacédo
Nacional, o controle de frequéncia fica a cargo da instituicdo, conforme o
disposto no seu regimento e nas normas do respectivo sistema de ensino. E
considerado aprovado na disciplina, quanto a frequéncia, o aluno que obtiver

presenca em, no minimo, setenta e cinco por cento (75%) das aulas e/ou

atividades nos momentos presenciais do periodo letivo. O controle de
frequéncia do aluno é de competéncia do professor e o respectivo registro

efetuado nos momentos determinados nas aulas.
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O controle de frequéncia realizado pelo professor é registrado no sistema
académico da Instituicdo. A freqliiéncia € registrada apenas na turma em que o

aluno se encontra regularmente matriculado sendo vedada a compensacgao ou




transferéncia de presenca. O aluno com frequéncia inferior a 75% (setenta e
cinco por cento), independentemente dos demais resultados obtidos, sera

condicionado ao status “reprovado por falta”.

d) Alteracdo Cadastral: Procedimento que visa manter atualizados os dados
cadastrais do aluno, bem como a correcdo dos mesmos, que foram
erroneamente langados no sistema académico da Instituigdo no momento da
primeira matricula. Pode ser requerido a qualquer momento durante o periodo

letivo vigente no qual o aluno devera estar regularmente matriculado.

De acordo com o tipo de alteracdo cadastral solicitada pelo aluno, faz-se
necessario o envio de documento comprobatério. Exemplo: alteracdo do nome
de solteira para nome de casada, a aluna devera enviar cépia comum da

certidao de casamento.

Em alguns casos de alteracdo cadastral ndo € necessario o envio de
documentos comprobatoérios. Exemplo: correcdo de nome incorreto que fica
sujeito a conferéncia na copia do RG entregue pelo aluno a IES no momento

da primeira matricula.

e) Transferéncia Externa: Procedimento disponibilizado para alunos que
desejam se transferir da FACULDADE BATISTA BRASILEIRA para outra
InstituicAo de Ensino Superior. Pode ser requerido durante o periodo letivo

vigente no qual o aluno deveré estar regularmente matriculado.

Conforme portaria do MEC n° 230 de 22 de marco de 2007, em seu art. 1°
dispoe:

“‘Art. 1° A transferéncia de estudantes de uma instituicdo de ensino superior
para outra sera feita mediante a expedi¢do de historico escolar ou documento

equivalente que ateste as disciplinas cursadas e respectiva carga horaria, bem

como o desempenho do estudante”.

f) Atividades Complementares: Constituem um conjunto de préticas
académicas e/ou estratégias didatico-pedagogicas, de carater extracurricular,
que permitem a complementagdo dos conhecimentos teorico-praticos
Necessarios a formacdo do universitario. Na FACULDADE BATISTA
BRASILEIRA, as Atividades Complementares compreendem as seguintes

atividades:



I- Participacdo em curso de pds-graduacao, organizados pela rede de ensino
FACULDADE BATISTA BRASILEIRA, ou por outra instituicdo de ensino
superior credenciada pelo MEC, por Secretarias Municipais de Educagéo,

Secretarias Estaduais de Educacéao, por associacoes
profissionais ou entidades de classe;

[I- Participacdo em projetos de pesquisa, ensino e/ou extensédo (com bolsa ou

como voluntario);

[ll- Participacdo em programas de monitoria e estagio extracurricular (ndo

obrigatorio);

IV- Coordenagdo ou orientagdo de atividades de estudantes do ensino
fundamental ou médio, em feiras de ciéncias ou similares (como exposicoes,

mostras e encontros artisticos ou culturais);

V- Publicacédo de resumos em eventos cientificos;

VI- Publicagéo de livros ou capitulos de livros na éarea ou em é&reas afins;
VII- Publicag&o de artigos ou ensaios na area ou em areas afins;

VIII- Apresentacdo de trabalhos em eventos (jornadas, seminarios, simpasios,

féruns, congressos, entre outros), em sua area de formacgéo ou em areas afins;

IX- Participacdo em congressos ou eventos similares (como palestras,
jornadas, seminarios, simpésios, entre outros), de natureza académica ou
profissional, organizados pela FACULDADE BATISTA BRASILEIRA, por outras
instituicbes de ensino superior credenciadas pelo MEC, por Secretarias
Municipais de Educacéo, Secretarias Estaduais de Educacao, por associa¢cdes
profissionais, entidades de classe ou por instituicdes de ensino fundamental ou

médio, legalmente constituidas;

X- Participacdo em oficinas e/ou cursos, mini-cursos em sua area ou em areas

afins;

Xl- Participagdo como discente de disciplinas extracurriculares, ligadas a sua
area ou a areas afins, cursadas Faculdade Batista Brasileira ou em outras

instituicées de ensino superior credenciadas pelo MEC,;



XIlI- Participacdo em cursos de Lingua Estrangeira ou de Informatica,

devidamente certificados pela instituicdo de ensino promotora,
XIlI- Producao de monografias;

XIV- Trabalho voluntario de cunho educativo e/ou cientifico realizado em

instituicdes de ensino, desde que legalmente constituidas;
XV- Participacdo em jornadas pedagodgicas ou semelhante (como encontros de

professores para estudo, planejamento ou implementacdo de acgles
pedagogicas), organizadas pela FACULDADE BATISTA BRASILEIRA, por
outras instituices de ensino superior credenciadas pelo MEC, por Secretarias
Municipais de Educacao, Secretarias Estaduais de Educacao, por associagdes
/profissionais, entidades de classe ou por instituicbes de ensino fundamental ou

médio, legalmente constituidas;

XVI- Producéo técnica (videos, softwares, entre outros) registrada no Instituto

Nacional de Propriedade Industrial (INPI).

VALORES DAS TAXAS ACADEMICAS

Prazo para Prazo para
Objeto do Requerimento Valor entrega Objeto do Requerimento Valor entrega
Aproveitamento de estudo | - Calendario Retificacdo de histérico | -
Académico
Atestado de R$20,00 | 03 dias Reabertura de matricula | ———— Calendario
Académico
Atualizagdo Cadastral | - 03 dias Segunda chamada R$35,00 Calendario
Académico
Carta de Apresentagdo de Estagio | --—--- 03 dias Regime de aprovagédo | -mem-
Certiddo de colagdo de Grau R$20,00 Retificagdo de matricula | -
Certiddbo | - Revisdo de processon?___ | -
Contagem de Crédito | ——-- 03 dias Segunda via de diploma R$150,00
Desisténcia definitiva | - 03 dias Solicitagdo de diploma | -
Desisténcia de requerimento | - Transferéncia Interna R$50,00 Calendario
ne Turno( ) Curso( ) académico
Dispensa de disciplina | - Calendario Transferéncia Externa R$50,00 Calendario
Académico Académico
Exercicio domiciliar | - Trancamento de matricula R$50,00 Calendario
Académico
Histdrico Escolar R$28,00 | 10 dias Trancamento de disciplina Calendario
Académico
Matricula Portador de Diploma R$50,00 | Calendario OUTROS | s | e
Académico
Plano de Curso (valor por semestre) | R$20,00 | 10 dias




