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APRESENTACAO

A Faculdade CNEC Rio das Ostras apresenta a comunidade o Manual do Aluno referente
ao ano.

O Manual do Aluno consiste em um documento que relne informacgdes sobre a
Instituicdo e todos os servicos académicos e administrativos prestados pela mesma, em
nivel de graduacdo e pods-graduacdo. Trata-se de um importante instrumento de
comunicacdo que deve ser acessado pelos estudantes no decorrer de sua trajetdria
académica.

Todas as informacgdes que constam neste documento encontram-se detalhadas em
regulamentos e normas especificas, disponiveis no formato fisico e virtual, considerando
as exigéncias da legislacdo vigente.

1 INFORMAGOES SOBRE A INSTITUICAO

11 FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS

A Faculdade CNEC Rio das Ostras esta localizada a Rua Renascer da Terceira Idade S/N,
no bairro Jardim Campomar, pertencente ao municipio de Rio das Ostras, Rio de Janeiro.
E vem ao longo da sua existéncia levando a Comunidade Riostrense cursos com
exceléncia académica e a tradicdo de uma Rede de Ensino com 80 anos de experiéncia
e bons servicos prestados a educacao de nosso Pais.

A constante interacdo com a Sociedade que nos cerca permitiu que a organizacao
curricular dos cursos ofertados atendesse de maneira abrangente as especificidades
locais com empresas multinacionais ligadas ao Petréleo e ao mesmo tempo preparasse
o egresso da CNEC para o mercado globalizado, exigente e moderno.
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1.1.1 Atos Legais

O Instituto Mendes de Almeida foi Credenciado, junto ao Ministério da
Educagdo (MEC), pela Portaria n? 2.302, de 26/08/2003, cuja publicacdo
no Diario Oficial da Unido (DOU) aconteceu em 28/0/2003.

Sua mudanca de endereco foi homologada através da Portaria n? 337, de
05/04/2010, cuja publicagdo no Didrio Oficial da Unido (DOU) aconteceu
em 09/08/2010.

Na sequéncia a transferéncia de mantenca para Campanha Nacional de
Escolas da Comunidade pela Portaria n? 721, de 11/06/2010, cuja
publicagdo no Didrio Oficial da Unido (DOU) aconteceu em 14/06/2010.

A Faculdade CNEC Rio das Ostras foi Recredenciada pela Portaria n2 636,
de 18/05/2012, cuja publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU)
aconteceu em 21/05/2012 e obteve a alteracdo de denominagdo para
Faculdade CNEC Rio das Ostras pela Portaria n2 55, de 31/05/2012, cuja
publicagdo no Diario Oficial da Unido (DOU) aconteceu em 04/06/2012.

1.1.2 Endereco

A Faculdade CNEC Rio das Ostras estd localizada na Rua Renascer da Terceira Idade s/n
—Jardim Campomar.

1.1.3 Horérios de Funcionamento

A Instituicdo mantém atendimento ao publico de segunda a sexta-feira nos turnos
manh3, tarde e noite. Os horarios de atendimento dos setores variam de acordo com as
demandas.
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1.2 ADMINISTRAGAO DA FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS

1.2.1 Mantenedora

A Faculdade CNEC Rio das Ostras é um estabelecimento de ensino superior que tem
como mantenedora a Campanha Nacional de Escolas da Comunidade (CNEC), pessoa
juridica de direito privado, sem fins lucrativos, constituida sob a forma de associacdo
civil, com sede e foro na cidade de Jodo Pessoa/PB e representagdo institucional em
Brasilia/DF.

Fundada em 1943, na cidade de Recife/PE, como Campanha do Ginasiano Pobre, a CNEC
nasceu do ideal de um grupo de estudantes universitarios que, liderados pelo Professor
Felipe Tiago Gomes, resolveu contrariar a situacdo instalada - a escola como privilégio
de poucos - oferecendo ensino gratuito a jovens carentes. O trabalho voluntdrio de seus
idealizadores se propagou pelo Brasil, comemorando adesdes e compromissos que
fizeram da Campanha do Ginasiano Pobre - que inicialmente abrigava pedidos de ajuda
e orientagoes para a criagdao de unidades escolares - a Campanha Nacional de Escolas da
Comunidade - reconhecida como o mais expressivo movimento de educacdo
comunitaria existente na América Latina.

1.2.2 Estrutura Organizacional

Com vistas a viabilidade e a proficiéncia administrativa e didatico-cientifica, a estrutura
organizacional da Faculdade CNEC Rio das Ostras é composta pelos seguintes 6rgaos:

Deliberativos

v Conselho Superior, Colegiado de Curso

Executivos

v Diregdo
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v Nucleo Docente Estruturante — NDE.

Orgios de Apoio

v Nucleo de Atendimento Educacional ao Discente — NAED, Secretaria Académica,
Biblioteca, Laboratadrios.

Apoio Administrativo

v Ouvidoria, Gestdo de Pessoas, Servigos Gerais

v Comissdo Prépria de Avaliagdo — CPA.

1.2.3 Colegiado de Curso

O Colegiado de Curso é o 6rgao superior com competéncia consultiva e deliberativa em
assuntos pedagdgicos, cientificos e disciplinares, constituido no ambito de cada um dos
Cursos de Graduagdo da Instituicdo. E composto pelo Coordenador do Curso, que o
preside, por trés docentes representantes das disciplinas que constituem o Curso, sendo
01 (um) indicado pelo Coordenador do Curso e 02 (dois) eleitos por seus pares e por um
representante do corpo discente, também eleito por seus pares. Informacgdes sobre as
atribuicdes e questdes gerais que regem a atuagcdao do Colegiado de Curso estao
previstas no Regulamento de Colegiado da Faculdade CNEC Rio das Ostras.

1.2.4 Coordenacgdo de Curso

Cada curso da FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS possui um coordenador, indicado pela
Reitoria, cujas atribuicdes estdo previstas no Regimento Geral. O coordenador é
responsavel pela gestdo pedagdgica do curso, desenvolvendo trabalho conjunto com o
Nucleo Docente Estruturante — NDE. Cada coordenador de curso possui um gabinete
para atendimento aos alunos, em hordérios especificos.

1.2.5 Nducleo Docente Estruturante — NDE
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Nucleo de Atendimento Educacional ao Discente — NAED é o 6rgao de acolhimento,
orientagao e atendimento aos discentes da Faculdade CNEC Rio das Ostras, previsto no
Regimento Geral da Instituicao.

1.2.6 Comissao Prépria de Avaliacdao — CPA

A Comissdo Prépria de Avaliacdo — CPA é um érgao colegiado autbnomo e rege-se por
regimento proprio e pela norma instituidora, a Lei Federal n? 10.861/2004. Conduz o
processo de autoavaliacdo institucional, sendo composta pelos diversos segmentos
institucionais. Anualmente, com base nos eixos, dimensdes e ciclos avaliativos do
SINAES, a CPA produz um Relatdrio de Autoavaliagdo Institucional.

1.2.7 Biblioteca

A Biblioteca da FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS é aberta a comunidade e possui em
seu acervo mais de 80 mil volumes. Disponibiliza acesso virtual a mais de 2.000 obras,
por meio de uma parceria com a Pearson Education do Brasil. Possui computadores para
consulta as bases de dados locais, acesso a Internet e digitacdo de trabalhos académicos;
espaco para leitura; e salas para estudo em grupo.

A comunidade pode utilizar os espacos da Biblioteca, realizando estudos e pesquisas.
Para usufruir do empréstimo de obras é necessario ter vinculo com a Instituicdo (alunos,
professores e funcionarios). E possivel renovar até trés vezes um empréstimo desde que
esteja dentro do prazo e nao haja reserva. Obras de consulta local sdo emprestadas
somente para uso em sala de aula ou para cépia de alguma parte. Essas obras quando
ndo devolvidas no prazo de 6h geram débito de R$1,00 por dia. O usuario em débito
ficard sem poder retirar outros materiais até a quitacao.

1.2.7.1 Horario de Funcionamento

Segunda a sexta-feira: 17:00 as 21:00h.

Para entrar no ambiente da Biblioteca é necessdario guardar os pertences nos armarios
guarda-volumes, tais como: bolsas, pastas, mochilas e lanches. Os armarios sdo de uso
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exclusivo dos usudrios enquanto estiverem na Biblioteca e ndo devem ser utilizados para
outros fins.

1.2.7.2 Empréstimos

Categoria de usuario N2 de exemplares Prazo de empréstimo
Aluno Graduacao 3 7 dias

Aluno Pés-Graduacgao 3 14 dias

Aluno em fase de TCC 5 10 dias
Professor 5 15 dias
Funcionario 3 10 dias

1.2.8 Ouvidoria

A ouvidoria € um sistema de relacionamento com os académicos destinado a receber
reclamacges de qualquer natureza, sugestdes de alternativas que visem a melhoria da
Instituicdo, informagdes, elogios e denuncias através de formulario online
disponibilizado no site http://educacaosuperior.cnec.br/osorio/contato/ouvidoria.

1.2.9 Secretaria Académica

A Secretaria Académica é o local onde o aluno pode solucionar problemas relacionados
a sua vida académica, realizar solicitagdes e receber respostas de seus requerimentos e
obter informacdes sobre a estrutura e funcionamento da Instituicdo.

O atendimento engloba as areas académica, financeira e de requerimentos,
estabelecendo condi¢cdes de atendimento e solucdo de problemas e pendéncias
relativas no menor tempo possivel. O setor também é o recebedor de requerimentos da
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comunidade em geral, encaminhando-os aos setores competentes para despacho ou
execugao.

2 NORMAS E PROCEDIMENTOS RELATIVOS AOS CURSOS DE GRADUACAO
2.1 Organizagao do Ano Letivo

O ano letivo tem, no minimo, 200 dias letivos. Em razdo de suas caracteristicas
curriculares, os cursos oferecidos pela IES sdo organizados em periodos letivos
semestrais e bimestrais, de acordo com calendario académico de cada modalidade de
ensino. O Calenddario Académico de cada modalidade e as informacgdes referentes as
formas de integralizacdo e a organizacdo curricular dos cursos de graduacdo podem ser
obtidas nos sites
https://educacaosuperior.cnec.br/riodasostras/servicos/calendario-academico-
faculdade-cnec-rio-das-ostras.

2.2 Processo Seletivo Tradicional

O ingresso aos cursos de graduacdo para as vagas iniciais processa-se, dentre outras
modalidades, através de classificacdo resultante das provas do Processo Seletivo
Tradicional (Vestibular) realizado em periodos previstos em calendario académico.

Informacodes pertinentes a esse processo podem ser obtidas no site
http://inscricoes.cnec.br.

2.2.1 Procedimento de Matricula

A matricula, ato formal de ingresso do aluno no curso e de sua vinculacdo a FACULDADE
CNEC RIO DAS OSTRAS, realiza-se por meio da ratificacdo de Contrato de Prestacdo de
Servicos Educacionais, com o pagamento da primeira parcela do periodo letivo nas
agéncias bancarias autorizadas, observando-se os prazos estabelecidos no Calendario
Académico, e mediante apresentacdo prévia dos seguintes documentos: Certificado ou
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Diploma de conclusdo de curso de Ensino Médio ou equivalente, Histérico Escolar do
Ensino Médio, Cépia do Diario Oficial da Unido (D.0.U) com data e pagina que consta o
nome do candidato na relacdo dos concluintes (candidatos que concluiram o Ensino
Médio no estado do Rio de Janeiro até o ano de 2016), Certificado de quitacdo com o
servico militar, para o sexo masculino, Titulo de Eleitor e comprovante da quitacdo
eleitoral, Cédula de identidade, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), Certiddo de nascimento
e/ou casamento, Comprovante de residéncia e uma (1) foto 3X4.

A matricula é feita ou renovada por periodos letivos, conforme o regime de oferta dos
cursos e modalidade de ensino, respeitando-se os pré-requisitos estabelecidos pelo
Projeto Pedagdgico de cada curso e a compatibilidade de hordrios.

IMPORTANTE!

v/ Os alunos ingressantes provenientes de programas Federais de Educacdo
apresentardao também os documentos exigidos nos referidos programas.

v/ No caso de diplomado em curso de graduacdo é exigida a apresentag¢do do
diploma, devidamente registrado, em cardter precario, declaragdo de conclusdo
de curso e de pedido de registro do diploma ratificada pela Instituicdo de ensino
onde cursou.

v Caso o aluno efetue a matricula nos termos do item 22, deve apresentar o
diploma registrado até a conclusdo do novo curso, sob pena de impedimento
para emissao do Diploma pela FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS.

v Néo é permitido ao aluno matricular-se em disciplinas de cursos da modalidade
presencial, cuja carga horaria semestral seja inferior a 12 (doze) créditos
financeiros, salvo nos casos em que o aluno ndo consiga matricular-se devido a
pré-requisitos e oferecimento de disciplinas.

v Ressalvada possibilidade de cancelamento de matricula, a ndo renovagdo da
mesma implica em abandono do curso, mas ndo libera o aluno das obrigaces
pactuadas no Contrato de Prestacao de Servigcos Educacionais.

v Orequerimento da primeira parcela do periodo subsequente ou de isengdo, nos
casos de bolsistas, bem como de comprovante de quitacdo do periodo letivo
anterior.

2.3 Sistema Académico
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Apds a efetivagdo da matricula o aluno recebe por e-mail os dados necessarios para
acessar o Sistema Académico (também chamado de Portal Académico), onde é possivel
consultar notas, frequéncia, histdrico de disciplinas, grade de horarios, boletos, arquivos
das disciplinas e emitir alguns relatdrios. Utilizando os mesmos dados, os alunos
poderdo acessar o portal da biblioteca, o App CNEC Digital e acessar todos os servicos
disponiveis, bem como acesso ao Ambiente Pessoal de Aprendizagem para acesso as
disciplinas de ensino a distancia.

CNEC

ot

2.4 Ajuste de Matricula

Entende-se por ajuste de matricula o acréscimo, cancelamento, troca de disciplinas ou
ainda troca do dia da disciplina. A cada semestre letivo, o prazo para ajuste de matricula
terd como data mdaxima prevista no Calendario Académico divulgado no site da
Instituicdo. A Instituicdo recomenda que esta pratica seja evitada, devendo o aluno
planejar sua matricula com antecedéncia, evitando transtornos para o mesmo.

O aluno pode solicitar ajuste de matricula através do Sistema Académico com o seu login
e senha, no atendimento da Secretaria através de preenchimento de requerimento
protocolado nos prazos estabelecidos no calendario académico, desde que as disciplinas
restantes atendam ao minimo de créditos previstos, por aluno, a ser cursado em cada
semestre letivo, ndo inferior a 12 créditos financeiros e respeitados os seus pré-
requisitos.

2.5 Processo de Rematriculas

A rematricula é realizada semestralmente pelos alunos no Sistema Académico da
Instituicdo em periodo definido no Calendario Académico. O aluno devera selecionar o
conjunto de disciplinas que serao cursadas no semestre, observando os pré-requisitos,
a compatibilizacdo de horarios e as ofertas de disciplinas previstas para os respectivos
periodos letivos que perfacam o minimo de 12 créditos financeiros.

A rematricula é um processo, cujas etapas sdo divulgadas pelo site aos académicos e
dentre estas etapas temos: pagamento da 12 parcela das mensalidades, a escolha das
disciplinas, a entrega do Termo de Adesdo referente ao Contrato de Prestacdo de
Servicos Educacionais.
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A rematricula sera recusada se:

a) O académico estiver em débito com a Instituicdo, seja com mensalidade, seja
taxa ou ainda, multa na biblioteca;

b) N3o observar as datas/prazo estipulados e divulgados no Calendario Académico.

Para manter seu vinculo com a Instituicdo, de acordo com as disposicoes legais, é
importante manter sua matricula regularizada.

Ndo é permitida a participacdo de pessoas ndao matriculadas nos cursos regulares
ofertados pela FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS. A Direcdo diligenciard todas as
medidas administrativas possiveis para coibir esta pratica, contudo, caso ocorra
frequéncia irregular, a FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS ndo estara obrigada a validar
os estudos e por consequéncia emitir os certificados correspondentes;

O académico que ndo realizar sua rematricula nas datas previstas no Calendario
Académico perderd o vinculo com a Instituicdo, pois sera considerado desvinculado do
curso e sua vaga no curso podera ser ocupada por alunos transferidos de outras
instituicoes, restando-lhe o direito ao Histérico Escolar das disciplinas cursadas e seus
respectivos conteddos (mediante pagamento de taxa).

2.6 Atualizacdo de Dados Cadastrais

A atualizacdo dos dados que constam no seu cadastro (endereco, estado civil, alteracdo
de nome, e-mail e telefone...) podera ser realizada na Secretaria Académica, mediante
indexacao dos documentos comprobatdrios, caso necessario.

2.7 Trancamento

E concedido o trancamento de matricula, para suspens3o temporaria dos estudos, pelo
tempo de 6 (seis) meses, renovaveis por igual periodo, desde que este ndo ultrapasse o
periodo maximo de integralizacdo curricular do curso, para o efeito de vinculacdo do
aluno a FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS. O processo de trancamento mantém o
vinculo do aluno a Instituicdo, sendo que o simples abandono das aulas sem a
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formaliza¢do do pedido de trancamento, em hipdtese alguma isentard o aluno das
mensalidades contratadas.

CNEC
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Para trancamentos dos cursos presenciais efetuados antes do inicio das aulas, caso o
periodo letivo ndo tenha iniciado, serd devolvido 80% do valor pago na primeira
mensalidade.

Caso a solicitagdo ocorra apds sete dias a contar da data de pagamento da primeira
parcela, sera cobrada uma multa de 10% sobre o valor total do contrato, seja semestral,
considerando-se como regra, o valor da semestralidade dividido por 6 (seis) meses;

O pedido de trancamento de matricula deve ser feito formalmente e por escrito na
Secretaria Académica, a qualquer tempo;

O aluno que reingressar apds trancamento, serd matriculado na estrutura curricular
vigente, de forma que a FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS nao estd obrigado a oferecer
a este aluno a mesma Matriz Curricular vigente a época do trancamento;

O trancamento de matriculas, seus efeitos, prazos e formas de solicitacdo, sobretudo
levando em consideragao a questao dos limites temporais para integralizagao das cargas
hordrias dos cursos ofertados pela Instituicdo de ensino superior serdo estabelecidos
em ato interno.

2.8 Cancelamento

E concedido cancelamento de matricula em periodo letivo se requerido formalmente e
por escrito junto a Secretaria Académica ou pélo de apoio presencial, a qualquer tempo,
instruido com o pagamento da taxa de rescisdo contratual respectiva, além do
cumprimento das obrigacdes nele previstas.

O simples abandono das aulas sem a formalizacdo do pedido de cancelamento, em
hipdtese alguma isentara o aluno das mensalidades contratadas. O cancelamento é
diferente do trancamento uma vez que o solicitante, ao cancelar, deixa de ser aluno e
caso queira retornar devera passar por novo processo seletivo (vestibular).

Para cancelamentos dos cursos EaD efetuados antes do inicio das aulas, caso o periodo
letivo ndo tenha iniciado, sera devolvido 90% do valor pago na primeira mensalidade.
Nos cursos presenciais, sera devolvido 80% do valor pago na primeira mensalidade;

Caso a solicitacdo ocorra apods sete dias a contar da data de pagamento da primeira
parcela, serd cobrada uma multa de 10% sobre o valor total do contrato, seja semestral
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ou anual, considerando-se como regra no regime semestral, o valor da semestralidade
dividido por 6 (seis) meses e no regime anual, o valor da anuidade dividido por 12 (doze)
meses;

2.9 Transferéncia Externa

A FACULDADE CNEC DE RIO DAS OSTRAS aceitard a transferéncia de alunos regulares
para cursos afins, durante o periodo letivo, na hipdtese de existéncia de vagas, mediante
aprovacdao em Processo Seletivo, observados os prazos definidos no Calendario
Académico e os requisitos da legislacdo vigente. O requerimento de matricula por
transferéncia serd instruido com a documentacgdo ja exigida no processo de matricula
tradicional, acrescentando-se o histdrico de disciplinas cursadas no curso e na
Instituicdo de origem, programa de ensino das disciplinas cursadas e declaracdo de
regularidade junto ao Exame Nacional de Desempenho do Estudante — ENADE.

O aluno transferido sujeitar-se-a as adaptacdes curriculares que se fizerem necessarias,
aproveitados os estudos realizados com aprovacao no curso de origem.

2.10 Integralizagdao da Carga Horaria do Curso

Para a integralizacao da carga horaria dos cursos de graduacao, os discentes e docentes
terdo a sua disposicdo a infraestrutura necessaria de forma a priorizar a
interdisciplinaridade, a autoaprendizagem e a autonomia discente, contribuindo para
atuacdo proativa em uma sociedade complexa e em continua adaptacao.

A integralizacdo da carga hordria dos cursos de graduacado se desenvolve por meio da
atuacdo docente e do trabalho efetivo discente, orientada por bases tedricas,
conceituais, praticas, reflexivas e situacdes problemas, previstas no projeto pedagdgico
de cada curso.

2.11 Frequéncia
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Nas disciplinas presenciais, a frequéncia minima para aprovagao é de 75% (setenta e
cinco por cento), em conformidade com a legislagdo vigente (Parecer CNE/CES n2
282/2002).

Na educagdo superior ndo ha abono de faltas, exceto nos casos de:

a) Alunos reservistas, oficial ou aspirante-a-oficial da reserva, convocado para o
servico ativo, desde que apresente a devida comprovacgao. (Decreto-lei n2715 de 1969).
A lei ndo ampara o militar de carreira, portanto suas faltas, mesmo que independentes
de sua vontade, ndo terdo direito a abono.

b) Portadores de doengas infectocontagiosas comprovadas por atestado médico e
portadores de afecgdes congénitas ou adquiridas, infec¢Oes, traumatismo ou outras
condicGes morbidas, disturbios agudos ou agonizados, caracterizados por incapacidade
fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares sdo amparados
pela lei n? 1044/69, com tratamento excepcional, podendo ser atribuido como
compensac¢do da auséncia as aulas exercicios domiciliares com acompanhamento da
Instituicdo de ensino. A presenca as aulas é substituida por exercicios domiciliares, que
devem ser executados durante o prazo estabelecido em atestado médico. A Concessao
dos exercicios domiciliares ndo é automatica. O aluno devera solicitar a Instituicdo que
poderd ou ndo conceder.

c) Licenca Gestante — A partir do 82 més de gestacao e durante 3 (trés) meses a
estudante ficara assistida pelo regime de Exercicios Domiciliares, o que sera
comprovado por atestado médico apresentado na Instituicdo de Ensino (Lei 6202 de
1975).

Em todos os casos, acima mencionados, o aluno tem o prazo de 03 (trés) dias a partir da
assinatura do médico para protocolar o atestado na Secretaria Académica. N3o sera
aceito atestado médico sem o CID (Cddigo Internacional de Doencas).

Possiveis auséncias nas aulas em virtude de escusa de consciéncia, prestacdes
alternativas a aplicacdo de provas e a frequéncia a aulas realizadas em dia de guarda
religiosa, estdo amparados pela Lei n2 13.796, de 3 de Janeiro de 2019, em que o aluno
regularmente matriculado em instituicdo de ensino publica ou privada, de qualquer
nivel, é assegurado, no exercicio da liberdade de consciéncia e de crenca, o direito de,
mediante prévio e motivado requerimento, ausentar-se de prova ou de aula marcada
para dia em que, segundo os preceitos de sua religido, seja vedado o exercicio de tais
atividades, devendo-se-lhe atribuir, a critério da instituicdo e sem custos para o aluno,
uma das seguintes prestacoes alternativas, nos termos do inciso VIl do caput do art. 52
da Constituicdo Federal:
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| - prova ou aula de reposi¢do, conforme o caso, a ser realizada em data alternativa, no
turno de estudo do aluno ou em outro hordrio agendado com sua anuéncia expressa;

Il - trabalho escrito ou outra modalidade de atividade de pesquisa, com tema, objetivo
e data de entrega definidos pela instituicdo de ensino.

2.12 Exercicios Domiciliares

O regime de atividades domiciliares consiste em orientacdo e assisténcia pedagodgica
dada pelo professor ao académico, durante o periodo em que ficar afastado das aulas.
Os exercicios domiciliares compensam apenas a frequéncia escolar. Todas as avaliagGes
da disciplina serdo realizadas em datas posteriores, que deverao ocorrer ainda dentro
do semestre letivo.

Para solicitar as Atividades Domiciliares, o aluno ou seu representante legal devera
protocolar na Secretaria Académica indexando o Atestado Médico ou na Secretaria ou
polo de apoio presencial, que deve conter: periodo de afastamento (inicio e fim); CID —
Cédigo Internacional de Doencas; tempo de Gestacdo (em caso de gravidez); Certidao
de Nascimento do filho (quando for o caso); e data, assinatura do médico, carimbo com
nome completo e nimero do CRM.

N3do serdo oferecidas Atividades Domiciliares quando:

a) O periodo de afastamento for igual ou inferior a 15 (quinze) dias;

b) A data de solicitagdo for posterior a data do afastamento constante no atestado
médico;

c) O afastamento for nas disciplinas praticas, estagios, seminarios e trabalhos de
conclusao;

d) Nao for entregue o Laudo Médico atestando as condi¢des intelectuais e

emocionais para a realizacdo das atividades domiciliares;

e) A patologia apresentada no atestado nao for as referidas na alinea “ b “ do item
2.10.

2.13 Regime Disciplinar do Corpo Discente
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O ato de matricula e de contratagdo em cargo ou func¢do discente ou técnico-
administrativa importa em compromisso formal de respeito aos principios éticos que
regem a FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS, a dignidade académica, as normas contidas
na legislacdo do ensino, neste Regimento e, complementarmente, nas baixadas pelos
orgaos competentes.

As definicdes sobre o Regime Disciplinar do Corpo Discente estdo previstas no
Regimento Geral da Instituicdo, com penalidades de adverténcia oral ou escrita,
suspensado ou desligamento do estudante, de acordo com a caracteristica das infragdes,
garantindo-se o direito a apresentacdo de recurso.

2.14 Bolsas e Financiamentos e Politica de Incentivos

A Instituicdo mantém os seguintes programas relacionados a bolsas e financiamentos:

2.14.1 Bolsa gratuidade CNEC

Em cumprimento a Lei 12.101/2009, a CNEC, mantenedora da FACULDADE CNEC RIO
DAS OSTRAS, oferece bolsas de estudo parciais e integrais, rigorosamente limitadas a
legislacdo da filantropia, cujo critério de concessdao é exclusivamente a condicdo
socioeconOmica do aluno. O aluno poderd habilitar-se a bolsa de estudos mediante
processo de selecdo, conforme edital de bolsas publicado semestral ou anualmente.

2.14.2 PROUNI

As inscricdes para bolsas PROUNI devem ser realizadas diretamente no portal do
PROUNI, pois as vagas/bolsas PROUNI sdo indicadas/regulamentadas pelo MEC, através
de um processo nacional de inscricdo eletrénica. A FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS
recebe do MEC lista nominal dos candidatos que foram contemplados para os cursos
indicados, conforme legislacao nacional vigente.

2.14.3 FIES

A FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS possui convénio com o Fundo de Financiamento
Estudantil (FIES). O FIES é um programa do Ministério da Educacdo destinado a financiar
cursos de graduacado para estudantes matriculados em instituicdes nao gratuitas.
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2.14.4 FIES CNEC

O crédito estudantil FIESCNEC, desenvolvido e implantado pela Campanha Nacional de
Escolas da Comunidade — CNEC, financia 50% do valor das semestralidades dos cursos
de graduacdo oferecidos nas modalidades presencial para estudantes regularmente
matriculados na instituicao.

A concessdo do financiamento obedecerd algumas fases, entre elas, a da formacdo da
matricula do estudante, a apresentacdao da documentacdo pessoal e escolar, assinatura
do Termo de Ades3o ao Contrato de Prestagao de Servicos Educacionais, e pagamento
da primeira parcela da semestralidade em seu valor integral.

3 CURSOS E COMPONENTES CURRICULARES

Nome Ato Autorizativo Duragao em
semestres

Portaria de Renovagao de Reconhecimento de
ADMINISTRACAO | Curso n2 206 de 25/06/2020, publicada no D.O.U. 8
em 07/07/2020. Secdo 1, pag. 58, n2 DOU 128.
Portaria de Renovagao de Reconhecimento de
BIOMEDICINA | Curso n? 110 de 04/02/2021, publicada no D.O.U. 8
de 05/02/2021. Secdo 1, pag. 95, n2 DOU 25.
Portaria de Renovagdo de Reconhecimento de
DIREITO Curso n2 206 de 25/06/2020, publicada no D.O.U. 10
em 07/07/2020. Sec¢do 1, pag. 58 68442.
Portaria de Reconhecimento de Curso n2 854 de
ENFERMAGEM |30/11/2018, publicada no D.O.U. em 04/12/2018, 10
Secdo 1, pag. 21 DOU n2 232.
ENGENHARIA | Portaria de Renovag¢ao de Reconhecimento de
CIVIL Curso n2 76 de 06/01/2022, publicada no D.O.U. de 10
10/01/2022, segdo 1, pag. 68 DOU n2 6
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ENGENHARIA |Portaria de Autorizacao de Curso n2 584 de
MECANICA 17/08/2015, publicada no D.O.U. de 18/08/2015, 10
se¢do 1, pag.12 Dou n2 157

3.1 Horario das Aulas

Nos cursos presenciais, as aulas ocorrem prioritariamente no turno da noite, podendo
haver oferta nos turnos da manhd e tarde. Para os alunos do ensino a distancia, ndo
horario previsto para as aulas, tendo a verificacdo e registro da frequéncia controlada
por sistemas de gerenciamento em Ambiente Pessoal de Aprendizagem, por meio de
acdes de interatividade e participacdo nas atividades avaliativas, realizadas com
acompanhamento de professores e tutores.

3.2 Sistema de Avaliacao

A FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS realiza avaliagcdo de desempenho académico por
disciplina, observando a participacao e o aproveitamento dos discentes. A frequéncia as
aulas e demais atividades académicas é obrigatéria e permitida apenas aos
matriculados.

Independentemente dos demais resultados obtidos, sera reprovado o aluno que nao
cumprir a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) dos dias letivos, sendo-
Ihe consequentemente vedada a prestacao de exames finais ou provas suplementares.
A verificacdo e registro da frequéncia sao de responsabilidade do professor da disciplina,
0 acompanhamento pelo Coordenador do Curso e o controle e arquivamento pela
Secretaria Académica.

Nas disciplinas de Estagio Supervisionado e Trabalho de Conclusdo de Curso, o processo
de avaliacdo encontra-se detalhado em regulamentos especificos.

O sistema de avaliacdo esta disciplinado em cada Projeto Pedagdgico, e esta relacionado
a estrutura curricular vigente em cada curso.

3.3 AlteracdOes Curriculares

Os curriculos dos cursos oferecidos pela IES atendem as demandas atuais de formacao
e adaptam-se a realidade e aos avancos da ciéncia e do conhecimento. Durante o

www.cnhec.br

(61) 3799-4910
SGAN, Quadra 608, Conjunto C - Asa Norte 21
CEP: 70830-353 - Brasilia/DF




X
K

onec O 867

ot

periodo em que o aluno estiver matriculado, os curriculos dos cursos podem sofrer
alteragGes, decorrentes de um processo continuo de avaliagdo, o que ndo gera
descontinuidade ou prejuizo na formacao.

Dessa forma, quando ocorrerem alteragées curriculares nos cursos, a FACULDADE CNEC
RIO DAS OSTRAS informara e orientard os alunos em relagdo a eventuais adaptacgdes e
procedimentos que devem ser adotados.

3.4 Modalidade de Ensino a Distancia — EaD

Com base na Portaria 2117/2019, a FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS oferece
disciplinas ministradas integralmente na modalidade de Educacdo a Distancia —
EAD/Semipresencial, nas quais poderdo matricular-se académicos dos cursos
presenciais reconhecidos. De acordo com a legislacdo citada, as instituicdes de ensino
superior podem oferecer até 40% da carga horaria total do curso na modalidade EaD,
sendo que as avaliagdes das disciplinas ofertadas nessa modalidade devem ser
obrigatoriamente presenciais.

A FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS considera muito importante que seus alunos
estejam em sintonia com as mais atuais tecnologias, ja que os profissionais que o
mercado busca devem estar plenamente familiarizados com elas. A modalidade
semipresencial traz inUmeros beneficios aos académicos, entre eles, a flexibilidade em
termos de hordrios e a possibilidade de gerenciar com autonomia seus estudos, essa
também uma capacidade esperada dos profissionais no mundo atual.

Informagdes sobre a oferta de disciplinas da modalidade semipresencial estdao contidas
nas estruturas curriculares, disponiveis no atendimento da Coordenagao do Curso.

3.5 Estagios Obrigatdrios e Ndo-Obrigatdrios

Os estagios obrigatérios e ndo obrigatérios sdo realizados mediante orientacdo e
supervisdo docente, proporcionando aos discentes o aprendizado e desenvolvimento de
conhecimentos aplicados a sua formacao, relacionando teoria e pratica, de forma a
promover a aproximacao com o campo de trabalho.

As normas e orientacdes estdo descritas em Regulamentos Especificos e no Projeto
Pedagdgico de cada Curso.
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3.6 Trabalho de Conclusdo de Curso

A modalidade de Trabalho de Conclusdao de Curso é de carater obrigatério quando
informado junto a matriz curricular.

As normas e orientacdes estdo descritas em Regulamentos Especificos e no Projeto
Pedagdgico de cada Curso.

3.7 Aproveitamento de Estudos

O aproveitamento de estudos é um recurso pelo qual o aluno tem o reconhecimento
das disciplinas cursadas e devidamente aprovadas em outras Instituicdes de Educacdo
Superior - |ES. As disciplinas cursadas em outras IES, serdo reconhecidas pela
FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS, devendo haver compatibilidade de carga horaria,
aprovacao e conteudo programatico, obedecendo os demais critérios estabelecidos no
regulamento, sendo atribuidos, portanto, os créditos e as notas obtidos na IES de
origem.

3.8 Atividades Académicas Complementares - AAC

De acordo com o Conselho Nacional de Educacdo na Resolu¢do n2 5, de 17 de dezembro
de 2018, as atividades complementares sdo componentes curriculares que objetivam
enriguecer e complementar os elementos de formacdo do perfil do graduando, e que
possibilitam o reconhecimento da aquisi¢do, pelo discente, de conteldos, habilidades e
competéncias, obtidas dentro ou fora do ambiente académico, que estimulem
atividades culturais, transdisciplinares e inovadoras, a critério do estudante, respeitadas
as normas institucionais do curso.

As Atividades Académicas Complementares sao parte integrante do curriculo do curso,
cuja carga hordria devera ser cumprida integralmente conforme o Projeto Pedagdgico
de Curso - PPC.
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IMPORTANTE!

No ambito dos cursos de graduagao da FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS, as Atividades
Complementares estdo compreendidas em trés eixos, a saber: ensino,
pesquisa/iniciacdo cientifica e extensdo.

A integralizagao da carga hordria destinada as Atividades Académicas Complementares
é obrigatdria, devendo ser realizada ao longo do curso, de forma gradual, de acordo com
definicGes constantes no projeto pedagdgico de cada curso.

As Atividades Académicas Complementares estarao distribuidas do primeiro ao ultimo
periodo letivo de cada curso nas diferentes modalidades — EaD e Presencial, sendo
obrigatério o cumprimento integral da carga horaria total nesse periodo.

3.9 Programa de Nivelamento

A Instituicdo oferece gratuitamente aos alunos cursos de nivelamento na modalidade
de educacdo a distancia. Os cursos de nivelamento sdo oferecidos para alunos que
gueiram reforcar seus conhecimentos nas dareas de Portugués, Matematica e
Conhecimentos Contemporaneos, entre outras. Para fazer a sua inscricdo, é necessario
estar matriculado nos cursos de graduac¢do EaD ou presencial da FACULDADE CNEC RIO
DAS OSTRAS. Apds a sua inscricao, vocé receberda uma mensagem com as instrucdes
para acesso (indicagdes e tutorial).

Informacdes detalhadas sobre os cursos de nivelamento podem ser obtidas no
atendimento da Coordenacdo do Curso.

4 LABORATORIOS

A FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS possui laboratdrios equipados com recursos de
alta qualidade e tecnologia para potencializar as atividades de ensino, promover o
conhecimento e aprofundamento da aprendizagem pertinente a determinadas areas do
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conhecimento, desenvolver projetos de pesquisa e extensao individuais ou coletivos e
favorecer a interagao teoria e pratica das disciplinas.

Alguns espagos em destaque:

4.1 Laboratoérios de Informatica

Centraliza os recursos computacionais da drea académica da CNEC Rio das Ostras,
apoiando todos os niveis de ensino e oferecendo recursos computacionais para o
fomento de projetos de pesquisa, além de promover a inclusdo digital dos publicos
internos da CNEC Rio das Ostras e daqueles envolvidos em projetos especificos da IES.

4.2 Laboratdrios De Anatomia Humana

Possuem pecgas anatémicas que permitem o estudo da Anatomia Sistémica Humana. Sua
infraestrutura dispde de recursos audiovisuais para o desenvolvimento de aulas teéricas
(Datashow) e para as aulas praticas que dispdem modelos anatdomicos naturais (caddaver)
e acrilico.

4.3 Laboratorio de Fisiologia do Exercicio e Medidas de Avaliagdo Corporal

Possui equipamentos de alta tecnologia que possibilita a andlise cardiaca por
eletrocardiograma de repouso, afericdo da pressdo arterial, avaliacdo fisica e
cardiopulmonar com andlise de gases.

4.5 Laboratério de Praticas de Enfermagem | e I

Sdo laboratérios voltados a assisténcia de enfermagem, tem como o objetivo
desenvolver habilidades e competéncias técnicas dos graduandos de enfermagem, com
equipamentos e materiais que simulam a pratica do cuidado a saude da mulher, crianca,
adulto clinico e cirurgico e idoso.
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4.6 Laboratorio de Bioquimica

Espago em que sdo realizadas praticas com o uso equipamentos de alta tecnologia como
equipamentos para manipulacdo e analise de DNA e RNA humano, de plantas e
microrganismos como bactérias e virus, ambos causadores de inUmeras patologias de
grande relevancia no diagndstico da area médica e cientifica.

4.7 Laboratdrios de Microscopia

Disponibilizam aos alunos dos cursos das ciéncias da saude e naturais ambiente para as
aulas tedrico/praticas, compostos de bancadas especiais onde sdo realizadas praticas
com o uso de modernos microscépios binoculares e trinoculares com objetiva infinita,
TV para visualizacdo das imagens, lupas, vidraria, materiais e insumos diversos
laboratoriais, para o desenvolvimento das disciplinas basicas e clinicas.

4.8 Laboratério de Fisica Experimental

O Laboratorio de Fisica Experimental possui infraestrutura com bancadas e banquetas
para atendimento de todos os alunos, ar-condicionado, projetor multimidia e tela de
projecdo. Este laboratério possui diversos equipamentos com o objetivo de introduzir,
ilustrar e reforcar definicdes e conceitos fisicos por meio do uso de atividades
experimentais abrangendo os conteldos abordados nas disciplinas de Fisica |, Il e Ill.

4.9 Laboratorio de Desenho Técnico

Laboratério de Desenho Técnico conta com pranchetas, possibilitando ao aluno o
contato manual do desenho técnico. E também utilizado o laboratério de informatica
para as aulas de desenhos assistidos pelo computador.

4.10 Laboratdrio de Metalografia
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Laboratério de Metalografia e ensaios é composto de um durémetro, uma politriz, uma
lixadeira, uma cortadora minitom, uma capela e um microscépio metalografico, que
proporcionam a integracdo dos conhecimentos tedricos em apoio atividades previstas
no eixo de conhecimento especifico do curso. Neste laboratério o aluno coloca em
pratica os conhecimentos adquiridos em tdpicos das disciplinas de tecnologia dos
materiais.

4.11 Laboratério de Tecnologia Mecanica

O Laboratdrio de Tecnologia Mecéanica é um espaco didatico que permite ao aluno
praticar as técnicas da Engenharia Mecanica como se estivesse em uma industria real.
Ocupa uma drea de 100 m2 que alocam as seguintes instalagdes: Oficina de soldagem
para pratica das soldas oxi-acetilénica, eletrodo revestido, TIG, MIG e MAG.

4.12 Laboratdrio de Sistema de Bombeamento

O Laboratério de Sistema de Bombeamento estd situado no laboratério das
Engenharias, possui uma drea de aproximadamente 100 m2. O ambiente é bem
iluminado, conta com ar condicionado, piso antiderrapante e com quadro branco. A
capacidade do local, que é acessivel a portadores de necessidades especiais, é para
atender 20 alunos. Esse laboratério estd capacitado para ensaios de hidraulica,
fluidodinamica e sistema de bombeamento.

4.13 Laboratério de Manutencdo Mecanica

O Laboratério conta com um Sistemas de Refrigeracdo e Motores que possui
infraestrutura para a pratica de manutencdo mecanica nos sistemas de refrigeracao e
motores.

4.14  Laboratdrio de Metrologia Instrumentacdo e Controle

O Laboratério de Metrologia Instrumentacdo e Controle é um espaco didatico
direcionado para o ensino pratico da utilizacdo de instrumentos de medicdo e calibracado
utilizados pelo Engenheiro Mecanico.

www.cnhec.br

(61) 3799-4910
SGAN, Quadra 608, Conjunto C - Asa Norte 27
CEP: 70830-353 - Brasilia/DF




5 EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES — ENADE

O Enade é o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes. Esse processo é um dos
instrumentos usados pelo Sistema Nacional de Avaliagao da Educagado Superior (SINAES)
para avaliar o seu desempenho em relacdo ao conteldo previsto no curriculo do seu
curso.

O aluno deverd participar do ENADE se for considerado ingressante ou concluinte de um
dos cursos selecionados pelo Ministério da Educacdo. A escolha dos cursos é feita pelo
MEC com base nos ciclos avaliativos do SINAES e a inscricao dos estudantes é feita pela
IES. Todos os cursos sao reavaliados a cada trés anos.

O ENADE é componente curricular obrigatério. O estudante inscrito que ndo realizar a
prova ndo poderd receber o seu diploma enquanto ndo regularizar a sua situacdo junto
ao ENADE, haja vista ndo ter concluido o respectivo curso de graduacao.

Um bom desempenho no ENADE consiste em um diferencial na hora de ingressar no
mercado de trabalho ou em um processo seletivo. Quanto mais a Instituicdo se destaca,
maior é o valor do seu diploma no mercado de trabalho.

6 COLAGAO DE GRAU

Considera-se concluinte em determinado semestre letivo o estudante regularmente
matriculado em curso de graduacao da FACULDADE CNEC RIO DAS OSTRAS que tenha
concluido até o final deste periodo a carga horaria integral do curso, considerando o
cumprimento das atividades académicas complementares, dos requisitos curriculares
previstos no Projeto Pedagdgico do Curso e das demais normas e regulamentos
institucionais referentes a esses requisitos.

O enquadramento como formando em determinado semestre letivo sera atestado pela
Instituicdo, tendo como base a analise curricular do estudante e a oferta dos
componentes curriculares para o periodo correspondente.
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7 MANUAIS, REGIMENTOS, REGULAMENTOS E RESOLUCOES INSTITUCIONAIS

As normas e regulamentos gerais que regem os cursos de graduacao do UNICNEC
encontram-se disponiveis no site http://educacaosuperior.cnec.br na aba de servigos,
tendo as suas atualizagdes também disponibilizadas, quando disponiveis.
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