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1.  APRESENTAGAO

Prezados (as) alunos(as),

Possuir um curso de graduagao consiste em um requisito basico e altamente
necessario para obter uma posi¢cao de sucesso na carreira e ideal para todo e qualquer
tipo de profissional que busca crescimento na area em que pretende atuar. Vocé esta
ingressando em uma instituicdo ancorada no contexto de transformagdes econémicas,
sociais, politicas e nos novos paradigmas da educacdo superior e altamente
comprometida com a formacdo de futuros profissionais pro-ativos, éticos,
empreendedores, inovadores e criativos. A Faculdade CENBRAP é respeitada e
apreciada como instituicdo educacional com vocacao para qualidade e inovacéo.

Nossa missao € oferecer uma educagao pautada na exceléncia do corpo docente
e das atividades pedagodgicas, na franqueza e transparéncia no trato com nossos
alunos, professores e fornecedores, tornando as pessoas bem-sucedidas na vida
pessoal e profissional, por meio do desenvolvimento de competéncias especificas e
gerais, impactando desta forma na construgdo de uma sociedade mais ética, justa,
inovadora e consciente.

Queremos |he parabelizar e dar boas-vindas ao nosso curso de graduagao,
reiterando 0 nosso compromisso com a entrega de um ensino de qualidade e na busca
pelo pronto atendimento as demandas da sociedade, tendo sustentabilidade para
agregar novas formas de produzir e distribuir o conhecimento.

Este manual tem por finalidade lhe transmitir uma série de informagdes sobre os
cursos presenciais e a distancia, com o objetivo de lhe proporcionar um melhor
aproveitamento da vida académica e o entrosamento entre o corpo docente, tutores,
discente e administrativo da Faculdade CENBRAP.

O presente documento contém informagdes gerais sobre normas académicas e
0 percurso do aluno durante o curso. Lhe convidamos a le-lo cuidadosamente. Nao
julgue a relevancia de um item apenas pelo titulo. Leia tudo, mesmo que vocé acredite
ja conhecer a informacéo. Acreditamos que esta € uma boa oportunidade para

informa-lo(a) a respeito dos procedimentos e normas da Faculdade CENBRAP.
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2. HISTORICO

A Faculdade CENBRAP tem sua origem no Centro Brasileiro de P6s Graduacgdes
Ltda (CENBRAP), que foi constituido em margo de 2009, por iniciativa do Professor
Marcos Henrique Mendanha, médico, especialista em Medicina do Trabalho e
advogado, professor de cursos de pés-graduagcao em Medicina do Trabalho, Pericias
Médicas, Direito Médico, e Ergonomia. Visando atender a demanda crescente por
especialistas na area de Medicina do Trabalho, principalmente em cidades de médio
e grande porte no interior dos estados e algumas capitais mais longinquas dos
grandes centros populacionais, o CENBRAP buscou operacionalizar, por meio de
diversas parcerias com Instituicbes de Ensino Superior (IES), cursos em diversas
cidades.

Desde a sua constituicao, a evolucdo da empresa foi notéria, e novos cursos foram
empreendidos, hoje contamos com as seguintes pés-graduagdes: Psiquiatria, Endocrinologia,
Pediatria, Medicina do Trabalho, Medicina de Emergéncia, Pericias Médicas, Gestao em
Saude e Nutrologia. Nesses anos de existéncia, o CENBRAP também ja promoveu dezenas
de cursos de extensao, workshops, cursos de imersao pratica em diversas areas médicas e
preparatorios para provas de titulo de especialista, além de 4 congressos nacionais e
simpdsios regionais. Em 2016, o CENBRAP iniciou o processo credenciamento de sua prépria
faculdade junto ao MEC (Ministério da Educacgéo), e em 2018 obteve a Portaria MEC/GM n.
918/2018 (publicada no Diario Oficial da Unido dia 10/09/2018). Em 2022 a Faculdade
CENBRAP foi credenciada em EaD pela Portaria n® 525, de 26 de julho de 2022, , e o0
Curso Superior Tecnolégico em Gestao de Recursos Humanos em EaD foi autorizado
pela Portaria n°® 908, de 6 de outubro de 2022.

O projeto pedagogico do curso de Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos,
modalidade EaD, foi cuidadosamente pensados afim de formar profissionais
competentes. Dessa forma a Faculdade CENBRAP propde aos seus graduandos uma
formagao generalista, humanista, critica e reflexiva, qualificando-os para o exercicio
profissional em seu campo de atuacdo. Para tal, o academico, desde o processo
formativo, devera apresentar autonomia intelectual, capacidade de aprendizagem
continuada; atuar positivamente nas transformacdes da sociedade, com capacidade

para aprendizagem autbnoma, dinamica, inovadora e flexivel.
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3. CALENDARIO ACADEMICO

O Calendario Académico esta disponivel no Portal do Aluno, no SGA - Sistema
Gestdo Académica da Faculdade CENBRAP, no site institucional, no Portal do Aluno
e nos murais da instituicdo. Nele o discente tem acesso a informagdes importantes
para se programar em relagdo as atividades académicas, eventos, provas, feriados

etc.

4. HORARIOS

O horério de funcionamento da Unidade Sede da Faculdade é de Segunda a
Sexta das 8h as 22h para atendimento administrativo e atividades académicas, sendo
no periodo noturno reservado para aulas sincronas online e atividades presenciais
agendadas. Além destes horarios, ha a possibilidade atividades presenciais aos

sabados previamente agendadas.

5. ESPACOS PARA ATENDIMENTO AOS ALUNOS

A Faculdade CENBRAP atenta ao seu compromisso social na adogao de
programas de atendimento a comunidade académica, criou o NADD (Nucleo de Apoio
ao Docente e Discente) responsavel pelo atendimento discente em todos os setores
pedagogico-administrativos da instituicdo, juntamente com as demais coordenagdes.

O NADD direciona os seus esfor¢os no sentido de proporcionar uma sélida
formacgao profissional aliada as acdes voltadas ao desenvolvimento do cidadao, as
quais se traduzem em programas que possibilitem acolhimento, permanéncia,
acessibilidade, acompanhamento psicopedagdgico, monitoria, nivelamento,
intermediacao de estagios, proporcionando com isso, por meio de a¢des inovadoras
de estimulo e incentivo ao discente para que este possa realizar os seus estudos com
todo o suporte necessario.

Neste sentido, o NADD desenvolve atividades diferenciadas de apoio,
atendimento, comunicagéao e suporte aos alunos desde a sua entrada e em toda a sua

trajetoria académica e profissional. Os servigos e programas coordenados pelo NADD
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estdo a disposicédo dos discentes do curso de graduacao tecnoldgica de Gestao de
Recursos Humanos, modalidade a distancia, com acesso online de ferramentas de
agendamento para seus servigos. Além disso, a Faculdade CENBRAP disponibiliza

presencial e virtualmente de:
5.1 Central de Relacionamento

Voltado as atividades de atendimento discente agrupando atendimento da
Secretaria Académica e demais departamentos, onde os alunos terdo todo o apoio a
vida académica, e o publico em geral. Ha local adequado para o atendimento

presencial na unidade sede da Faculdade e virtual por meio do Portal do Aluno.
5.2 Secretaria Académical/Tesouraria

Departamento responsavel por todos os aspctos relacionados a vida académica
dos alunos, desde o seu ingresso até a expedigdo do diploma. A Secretaria é
responsavel pela emissdao de declaragbes, certiddes, certificados, historicos
escolares, expedi¢ao de diplomas, entre outros documentos. Ela e responsavel ainda,
por todo o Registro Académico, que engloba o andamento e o controle dos processos

académicos da institui¢ao.

Horario de Atendimento Presencial: 09:00 as 18:00 de segunda-feira a sexta-
feira, mediante agendamento.
Atendimento Virtual - 24 horas: Portal do Aluno

5.3 Atendimento Psicopedagdgico

O Nucleo de Apoio ao Docente Discente é desdinado a realizar orientagdes aos
alunos no percurso de desenvolvimento de suas atividades académicas, servindo para
orientagao pedagogica e psicopedagogia, mediante agendamento das demandas que
necessitem um acompanhamento. O NADD tem por objetivos:

» Contribuir para a formagao integral do discente, considerando aspectos
sociais, emocionais, atitudinais e afetivos no percurso da formagao académica;

* Promover um espaco de dialogo entre discentes, docentes, coordenadores de
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curso e diretores;

» Assessorar, avaliar e apresentar propostas para o melhor desempenho dos
discentes;

+ Atender, individualmente ou em grupo, os discentes, oferecendo um espacgo
para “escutar” e intervir frente as suas ansiedades relativas a formagao académica e
vida pessoal;

» Atender os familiares dos discentes a fim de esclarecer as intercorréncias
vivenciadas na Instituicio;

* Orientar profissionalmente e academicamente;

» Fornecer orientagdes pedagdgicas aos docentes.

Horario de Atendimento Presencial ou Virtual: realizado mediante agendamento

via Portal do Aluno
5.4 Ouvidoria

A Ouvidoria da Faculdade CENBRAP consiste em um canal condutor de
opinides, sugestdes, reclamagdes e problemas. Ela visa a promover a garantia dos
direitos das Comunidades Académica e Externa, concretizando, além do principio da
eficiéncia, os principios do sigilo, da ética e da transparéncia nas relagbes com a
sociedade.

Canais de comunicagao com a ouvidoria:

E-mail: ouvidoria@cenbrap.edu.br

Formulario online: https://faculdade.cenbrap.edu.br/Home/Ouvidoria
5.5 Biblioteca Fisica

A Biblioteca é um importante espago de suporte ao ensino e a pesquisa para
todos os segmentos da comunidade académica. A Biblioteca Fisica da Facudade
CENBRAP oferece abrangente acervo bibliografico contendo titulos fisicos, além de
periodicos online. As atividades da Biblioteca consistem, entre outras, em oferecer
suporte as necessidades institucionais de ensino e extensio, contribuindo para a

producao académica.
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Horario de atendimento: 16:00 as 22:00 de segunda-feira a sexta-feira

Servigos oferecidos: Empréstimo de Livros, acesso a internet para pesquisas e
espago para leitura, elaboragao de fichas catograficas para obras do Projeto
Editora CENBRAP, apoio na elaboragao de trabalhos académicos, entre outros.
Condigoes de empréstimos: Os empréstimos domiciliares sao permitidos aos

professores, alunos e servidores da Faculdade CENBRAP.
5.5.1 Regras para o uso da Biblioteca

. Para fazer o cadastro os discentes, docentes e servidores deverao

comparecer a biblioteca, munidos de documento com foto;

o Os livros podem ser locados por até 7 dias uteis;

o Sera cobrada multa de R$ 3,00/dia por atraso na devolugdo de cada obra
locada;

o Os empréstimos domiciliares poderdo ser renovados por duas vezes

desde que nao haja reserva;

o Os acervos de colegédo especial e Referéncia (mapas, monografias e
trabalhos de curso impressos ou em CDs), s6 podem ser consultados nas
dependéncias da biblioteca;

o Os (as) alunos (as) em débito com a biblioteca ficardo impossibilitados
de fazer matricula, requerer documentos, transferéncias e diploma de conclusao;

o Nao sera permitido o acesso as dependéncias da biblioteca portando
qualquer tipo de alimentos, bebidas, aparelhos sonoros que perturbem o ambiente
assim como, objetos que possam colocar em risco a integridade fisica pessoal ou
material das instalagdes da biblioteca. Também é vedado o atendimento de ligagdes

telefénicas (celular) no ambiente da biblioteca.
5.6 Biblioteca Virtual

Para atender as necessidades dos alunos 24 horas por dia, 7 dias por semana,
a Faculdade CENBRAP conta com a Biblioteca Virtual, onde é possivel consultar em
formato digital, gratuitamente todo o acervo. As obras podem ser acessadas por meio

de computadores, dispositivos moveis e tablets.
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A Biblioteca Virtual contratada pela Faculdade CENBRAP ¢é a Minha Biblioteca,
com contrato atual com licenga para 100 alunos. Esta disponibiliza acervo de mais de
5 mil titulos virtuais na area de ciéncias sociais aplicadas.

O acesso a Biblioteca Virtual se da por meio do Portal do Aluno.

6. COMPONENTES CURRICULARES

Os componentes curriculares sao todas as atividades académicas descritas na

Matriz Curricular do Curso de Graduacgao, eles pode ser:

¢ Disciplinas - Cada atividade desenvolvida no processo de ensino aprendizagem tem
uma disciplina adequada ao seu desenvolvimento, visando o estudo e a assimilagao
de conteudo da area de conhecimento. Estas podem ser de cunho tedrico, pratico, ou
extensdo universitaria. Elas poderédo ser ministradas em formato presencial ou EaD,
de acordo com a Matriz Curricular e o Projeto Pedagdgico do Curso.

o Atividades complementares - Sdo de cunho académico, cientifico e cultural
articuladas a formagao. Tem como objetivo, flexibilizar o curriculo pleno dos cursos de
graduacéo, oportunizando aos alunos o aprofundamento tematico e interdisciplinar. E
obrigatéria a entrega das horas de atividades complementares ao final do curso,
conforme Projeto Pedagdgico.

7. EXTENSAO UNIVERSITARIA

Em atendimento a Resolugao - CNE/CES n. 7, de 18 de dezembro de 2018,
que “Estabelece as Diretrizes para a Extensdo na Educagdo Superior Brasileira” a
Faculdade CENBRAP entende, dentro da sua Politica Institucional de Extenséo, que
as atividades de Extensao Universitaria serao implantadas na Graduagao, compondo
no minimo 10% da carga horaria do curso. Sendo estas realizadas presencialmente.

As acbes e atividades de extensdo realizadas nos Cursos de Graduacao da
Faculdade CENBRAP séao orientadas e acompanhadas por um docente responsavel
pelo projeto. A metodologia adotada em todas as ag¢des extensionistas da Faculdade
CENBRAP tem como principio a indissociabilidade entre pesquisa-ensino-extensao e
a interagao dialdgica com a comunidade, possibilitando com isso, a constru¢ao de uma

sociedade menos desigual e mais justa. Todas as atividades e agdes extensionistas
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devem em seu planejamento apresentar objetivos de aprendizagem detalhados e
processo avaliativo.

Tais atividades s&o divulgadas no meio académico e para a comunidade
externa por meio dos canais de comunicagao institucionais. Tendo a sua forma de
registro e a descricdo das modalidades de atividades de extensdo que serao
desenvolvidas detalhadas no Regulamento de Extensao Universitaria.

A Faculdade CENBRAP realiza programas de bolsas mantidos com recursos

proprios para estimulo, bolsas e financiamento das atividades de extensao.
8.  NORMAS ACADEMICAS
8.1  Matricula e Renovagao de Matricula

O cadastramento e a matricula inicial sdo feitos a partir da aprovacéo e
classificagdo em Processo Seletivo regido por edital. Para a efetivagdo da primeira
matricula o aluno devera apresentar a documentagdo exigida conforme edital do
processo seletivo e legislagdo educacional no periodo determinado no cronograma.
Ao ingressar na Faculdade CENBRAP, o aluno sera identicado por uma sequencia
numerica, que sera seu numero de matricula ao longo de todo o curso. Este numero
possibilitara ao discente acesso aos servigos disponibilizados pela Instituicao e sera
utilizado para acesso ao Portal do Aluno.

Semestralmente, no periodo estabelecido no Calendario Académico, o discente
devera realizar o processo de renovacado de matricula, o0 que garantira o seu acesso
ao curso e as disciplinas semestre seguinte. O aluno que nao efetuar a matricula, sera
desvinculado da Faculdade, sendo caracterizado como “abandono de curso”. Isso
implicara na perca da vaga, e na sua disponibilizagdo para novos ingressantes. Para
realizar a matricula académica, assim como a sua renovagao, o discente devera quitar
todos débitos financeiros e de documentagdo pendente com a Instituicdo. A néo
quitacdo destes debitos e pendéncias implicam na impossibilidade de matricula, e
consequentemente, no abandono de curso.

A Faculdade CENBRAP reserva-se ao direito de indeferir a solicitacdo de
matricula de discentes que se posicionarem contra os principios éticos intitucionais,
em que a decisao seja proveniente de processo disciplinar, tendo o aluno o direito

assegurado de defesa e contraposigao.
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Somente estardo autorizados a acessarem as salas de aula presenciais ou
virtuais, ao Ambiente Virtual de Aprendizagem, assim como os demais servigos
instituicionais os alunos regulares, devidamente matriculados no semestre letivo

vigente.
8.2 Avaliagao, aprovagao e frequéncia

A verificagdo da aprendizagem é feita por meio de avaliagdes nos componentes
curriculares. Sao considerados componentes curriculares no curso superior de
tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos, modalidade EaD, da Faculdade
CENBRAP: disciplinas e atividades complementares. As Atividades Complementares
seguem as normas e regulamentos especificos do Curso, aprovados pelo Colegiado
de Curso e pelo Conselho Superior (CONSU).

A Faculdade CENBRAP adota o registro eletronico da frequéncia e das notas
dos alunos pelo Sistema de Gestao Académica - SGA. O aluno deve acompanhar sua
vida académica por meio do Portal do Aluno. Reforgca-se que o professor, conforme
determina o Calendario Académico, possui data marcada para lancar a frequéncia do
més anterior, ndo sendo possivel o docente realizar alteragdes.

As notas atribuidas em provas formais sdo lancadas no sistema on-line,
conforme datas definidas no calendario académico. Qualquer solicitacdo de revisao
de frequéncia ou de notas deve ser realizada diretamente junto a secretaria
académica, acompanhada de documentagao.

O aluno devera, conforme o Projeto Pedagdgico do Curso, comparecer a 75%
do total das atividades letivas (sincronas, assincronas e presenciais) para aprovagao
em cada disciplina. Sendo assim, nao existe abono de faltas aos alunos que, por
motivos pessoais, profissionais entre outros ndo puderem comparecer as aulas e
realizarem atividades online.

Aos discentes regularmente matriculados que apresentem demandas de
guarda religiosa, é assegurado, conforme artigo 7° da Lei 9.394/1996, “no exercicio
da liberdade de consciéncia e de crenga, 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”. Nestes casos, o
discente devera realizar requerimento antecipadamente, que apds o seu deferimento,

a Faculdade atribuira, sem custos adicionais, nova prova ou aula de reposicéo, a ser
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realizada em data alternativa, no turno de estudo do aluno ou em outro horario
agendado com sua anuéncia expressa; ou promovera a realizagao entrega de novo
trabalho escrito ou outra modalidade de atividade de pesquisa, com tema, objetivo e

data de entrega definidos pela coordenagao do curso.
8.3 Exercicios em regime domiciliar

Discentes gestantes, submetidos a cirurgia, portadores de doencgas
infectocontagiosas ou traumatismos poderado requerer os beneficios previstos no
Decreto Lein°. 1.044/69 e na Lei 6.202/75. Para tais discentes a Faculdade CENBRAP
disponibilizara, no periodo de auséncia as atividades académicas/escolares, a
realizagcao dos estudos por meio do desenvolvimento de exercicios domiciliares, tendo
garantido o acompanhamento e a avaliados dos docentes de cada disciplina. Este
beneficio ndo se estende a acompanhantes, somente a (ao) discente enfermo ou
gestante que se enquadre na legislagdo supracitada.

A discente gestante, podera solicitar o afastamento por 3 (trés) meses, podendo
este iniciar a partir do 8° més de gestacado, mediante solicitagcdo médica. Aos demais
discentes tais beneficios se aplicam nos casos de impedimento superior a 5 (cinco)
dias.

Para a solicitagdo do beneficio o (a) discente devera realizar requerimento junto
a secretaria académica, apresentando em anexo atestado médico, no prazo de até 15
(quinze) dias contados a partir da data de sua expedigao. O atestado médico devera
ter o problema de saude identificado pelo CID (Classificagao Internacional de
Doencgas).

Apos o deferimento do requerimento o (a) discente recebera por e-mail as
orientagdes, conteudos e os enunciados das atividades a serem realizadas para
substituicdo de notas e frequéncia no periodo de afastamento. As atividades serao
realizadas em regime domiciliar, e as avaliagbes presencialmente apos o término do
atestado.

Nas situagcbes de indeferimento da solicitacdo, as faltas serdo langadas no
histérico do académico, e o discente ndo tera o direito de realizar as atividades

avaliativas perdidas.

8.4 Requerimentos, Documentos, taxas e processos
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Declaragdes, histéricos, certiddes, e outros documentos devem ser requeridos
na Secretaria Virtual dentro do Portal do Aluno da Faculdade CENBRAP. O prazo para
expedir quaisquer documentos e seus respectivos valores estao descritos no Portal e
na Tabela de Valores de Servigos disponivel nos murais fisicos, digitais e na
Secretaria Académica.

Os valores dos servigos foram fixados pelo CONSU. Para o recolhimento de
taxas dos servigcos, serdo emitidos boletos bancarios.

8.5 Sistema de Avaliagao

O sistema de avaliagéo discente do Curso Superior de Tecnologia em Gestéo
de Recursos Humanos, modalidade EaD é constituido dividido de uma, duas ou trés
notas, com pesos distribuidos conforme as caracteristicas de cada tipo de avaliagao
e disciplina. Para maiores informacgdes leia 0 Regulamento do Sistema de Avaliagao
da Aprendizagem Discente do Curso Superior de Tecnologia em Gestao de Recursos
Humanos, Modalidade EaD, da Faculdade CENBRAP.

8.6 Avaliagcao Substitutiva

O discente que porventura nao realizar Avaliagdes Presenciais podera solicitar,
conforme calendario acacémico, por meio de requerimento disponivel no portal do
aluno, a realizagéo da Avaliagdo Substitutiva (AVS), observando a Tabela de Valores
de Servigcos. A auséncia de solicitacdo no prazo estabelecido implicara na atribuicéo
de nota zero a disciplina em questdo. A Avaliagdo Substitutiva ndo tera segunda

chamada.
8.7 Revisao de notas e de frequéncias

Os docentes disponibilizarao aos discentes as atividades e provas corrigidas
pela plataforma AVA. E responsabilidade do discente arquiva-las até a concluséo do
semestre letivo da disciplina para eventuais solicitagdes de revisdo de notas. Tanto a
revisdo de notas quanto de frequéncia deverado ser realizadas junto a secretaria

académica, por meio do portal do aluno, conforme datas estabelecidas no calendario
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académico. Serao automaticamente indeferidos pedidos intempestivos ou de

semestres anteriores.
8.8 Trancamento de matricula

O (a)aluno (a) devidamente matriculado (a) pode requerer o trancamento a partir
do 2° semestre, e permanecer afastado das atividades académicas por até dois
semestres. O prazo para trancamento esta previsto no calendario académico. O
semestre em que a matricula esteve trancada nao sera somado ao tempo de
integralizacao.

O processo de solicitacdo de trancamento sera realizado por meio
agendamento de entrevista com a coordenagado académica, e entrega de autorizagao
assinada pela coordenagdo na Secretaria Acaémica da Faculdade CENBRAP.
Procuramos entender o motivo da solicitagéo e analisar se € possivel ajuda-lo para
que nao desista de estudar. Caso seja algo pontual, em que vocé precisa parar
temporariamente de estudar, sera aberto um requerimento solicitando o trancamento
que sera deferido em até 5 (cinco) dias.

Os estudantes matriculados no primeiro periodo podem apenas solicitar o
cancelamento da matricula. Os alunos contemplados com a bolsa do Programa
CENBRAP Bolsa Total os quais ndo pagardao mensalidades e matriculas, poderao
realizar o trancamento, contudo, terdo automaticamente o beneficio da Bolsa

cancelado.
8.9 Cancelamento de Matricula

O discente podera solicitar junto a secretaria académica o cancelamento de sua
matricula no curso. Esta decisdo, apés o seu deferimento, implicara tanto no
encerramento das obrigagdes contratuais do discente com a Faculdade CENBRAP,
quanto desta com a prestagao de servigos educacionais ao aluno.

Solicitagdes de cancelamento de matricula realizadas apds o inicio do semestre
letivo implicar&o na obrigatoriedade da quitagdo das mesalidades em aberto até a data
deste requerimento.

O cancelamento de matricula podera também ser conduzido pela prépria

Faculdade CENBRAP nas situacdes em que for constatado abandono de curso, ou
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em casos de decisao proveniente de processo disciplinar, tendo o aluno o direito

assegurado de defesa e contraposicao.
8.10 Reabertura de Matricula

Os discentes que eventualmente abandonarem os estudos ou tiverem efetivado
trancamento poderao solicitar reabertura de matricula no inicio de cada semestre
letivo vigente, conforme calendario académico. Para a reabertura da matricula, sera
verificada a situagdo academico-financeira, e se ha a necessidade do discente realizar
um Novo processo seletivo.

Ao decidir realizar a reabertura e matricula o discente estara ciente que devera
se submeter as normas institucionais e adaptagao curricular vigente, ndo sendo

possivel reatroagir a normas ou curriculos anteriores.

8.11 Solicitagao de Transferéncia

O discente podera solicitar transferéncia interna para outros cursos, ou externa
para outras instituicbes de ensino superior. O requerimento deve ocorrer dentro do
periodo previsto no calendario académico, onde o discente deve solicitar histérico
escolar, ementas dos componentes curriculares aprovados, e declaragcao de vinculo
académico. O prazo de entrega da documentagao e valores estao decritos na Tabela
de Valores de Servigos da Faculdade CENBRAP.

8.12 Aproveitamento de disciplinas

O Ministério da Educagao nao estabele a obrigatoriedade das Instituicdes de
Ensino Superior de efetuar o aproveitamento de estudos de componentes curriculares
cursados em outros cursos ou Instituicdes. Esta iniciativa, consiste, portanto, em um
procedimento da propria Instituicdo de Ensino Superior.

A Faculdade CENBRAP nao realiza aproveitamento de estudos de alunos
matriculados na primeira turma do curso, e em Processos Seletivos com carater de
Bolsa de Estudos.

7

Fora estas duas situagdes, o aproveitamento de estudos € realizado. Para
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solicitar o aproveitamento de estudos, o discente devera realizar requerimento junto a
secretaria académica, por meio do portal do aluno, e apresentar documentagao
solicitada:

- Histérico escolar e Programas das disciplinas cursadas devidamente
autenticado (carimbado e assinado) contendo notas e carga horaria das disciplinas
cursadas na instituicao de origem;

Ap0s a realizagédo do requerimento e entrega da documentagéo a coordenagao
de curso realizara a sua analise e verificar quais os compentes curriculares poderao
ser ou nao aproveitados. Para tal, a coordenacgao utilizara como critérios: verificar se
o discente esta aprovado no componete curricular, este apresentar nomenclatura,
conteudo programatico e carga horaria compativeis com os do Curso de Graduagao

em que o aluno esta matriculado na Faculdade CENBRAP.
8.13 Ingresso por Transferéncia externa ou portador de diploma

Os discentes que ingressarem por tranferéncia ou como portadores de diploma
deverao no ato da matricula apresentar cépia autenticada de histérico escolar com
situacdo do ENADE descrita, do programa de disciplinas cursadas e do diploma de
curso superior (quando for o caso). Estes documentos tanto servirdo para a matricula

quanto para a abertura do processo de aproveitamento de estudos.
8.14 Colagao de Grau

A colagao de grau consiste em um ato solene no qual o Diretor da Faculdade
CENBRAP confere grau aos discentes que tenham concluido todos os componentes
curriculares do curso. Para participar da colagdo de grau os alunos concluintes
deverao, no ultimo periodo do curso solicitar via requerimento analise para colagao de
grau. Esta apresentara, entre outros as pendéncias que os alunos deverao sanar para
a concluséo do curso.

A solenidade de colagdo de grau da Faculdade CENBRAP ¢ realizada por
empresa contratada pela propria instituicdo, que promovera um evento unificado, no

qual os alunos participantes terdo o custo apenas do pagamento da locagao da beca.
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8.15 Requerimento de Diploma

O requerimento de diploma somente podera ser realizado apés a colagao de
grau dos alunos. Os diplomas da Faculdade CENBRAP séo registrados por Instituicao
de Ensino Universitaria conveniada, e o prazo para a expedi¢do dos diplomas é de
200 dias uteis.

8.16 Estagios Nao Obrigatérios Remunerados

A Faculdade CENBRAP com o obijetivo de estimular a integragao dos discentes
com a pratica profissional, promove o programa de intermediacdo e acompanhamento
de estagios nao obrigatérios remunerados. Para tal, a Instituicdo possui convénios
com empresas, agentes de integracdo e outras instituicbes, para a orientagéo e a
oferta de vagas de estagios nao obrigatérios. ao estudante como forma de inseri-lo
em um contexto de pratica profissional remunerada ao longo do processo de formagao

no ensino superior.
8.17 Atividades Complementares

As Atividades Complementares proporcionam oportunidades diferenciadas na
medida em que permitem o reconhecimento de atividades enriquecedoras e
complementadoras do perfil do egresso realizados pelos alunos para integralizagao
de parcela da carga horaria do curso.

As Atividades Complementares deverao ser cumpridas pelo aluno, a partir de
seu ingresso na graduagao, obedecendo a carga horaria minima estabelecida no PPC,
e entregues conforme previsédo no curriculo do curso. As atividades complementares
sao divididas em atividades obrigatdrias e livres conforme regulamento préprio.

A integralizacado das Atividades Complementares é condigéo indispensavel a
colagdo de grau, devera acontecer ao longo do curso e seu registro constara

obrigatoriamente no Historico Escolar dos alunos.
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9. ASPECTOS FINANCEIROS
9.1 Valor da mensalidade e das taxas

Os valores das prestacdes dos servigos educacionais para cada ano letivo
serao divulgados de acordo com a legislagdo vigente. Neste contexto, as
mensalidades tém vencimento no dia 10 de cada més. As mensalidades n&o quitadas,
até a data de vencimento, serdo cobradas com os devidos acréscimos legais ja
previstos no contrato. A auséncia ou abandono ndo dao direito a restituicdo dos
valores pagos, nem o exime do pagamento das mensalidades vencidas.

No ato da matricula, os débitos existentes devem ser pagos ou negociados
integralmente. Além disso, os valores s&o devidamente corrigidos com os acréscimos
legais. O pagamento com cheque so6 tera validade apds compensacao. Sera cobrado,
a titulo de matricula financeira, o valor equivalente a uma mensalidade nos meses de
janeiro e julho. Os alunos contemplados com o beneficio do Programa CENBRAP
Bolsa Total ndo pagardo mensalidades e matriculas, conforme Regulamento do

Programa.
9.2 Bolsas e financiamentos

A Faculdade CENBRAP, com o objetivo de contribuir para a incluséo e
permanéncia discente realiza atualmente iniciativas proprias de Bolsas de Estudo.
Sendo elas:

a) Bolsa Desconto Familia. E um desconto concedido a alunos com parentesco
de primeiro grau (cOnjuge e/ou filhos) matriculados na Instituigdo, desde que o
pagamento da mensalidade seja efetuado até a data do vencimento.

b) Bolsa Desconto Funcionario. A mantenedora baseada na convengao coletiva
assegura aos seus funcionarios bolsa parcial para realizagédo de seus estudos. O
programa tem por finalidade o incentivo ao desenvolvimento pessoal e profissional de
seus funcionarios, favorecendo a ampliagao de suas habilidades e competéncias, por
meio dos cursos oferecidos pela instituigao.

c) Bolsa Estagio na Instituicdo. A Faculdade visa apoiar os alunos que

apresentam caréncia socioecondmica e disponibilidade para prestar servicos em
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diversos setores da Instituicdo. O aluno recebe uma bolsa estudo/estagio na
instituicdo, sem prejuizo de suas atividades académicas. O termo de compromisso &
valido por um ano, podendo ser renovado por mais um ano, de acordo com a indicagao
e/ou solicitacdo do setor assistido.

d) Bolsa Egresso. O académico egresso da Faculdade tera um incentivo entre
10 e 20% para cursar um curso de pés-graduacao Lato Sensu ou uma nova graduagao
oferecida pela Faculdade.

e) Programa Bolsa Total CENBRAP. E uma modalidade de bolsa criada e
subsidiada pela propria Faculdade CENBRAP. Ele faz parte das atividades de
Responsabilidade Social da instituicdo, e tem como objetivo conceder bolsas de
estudos para alunos de cursos de graduacéo, ajudando-os a custear de forma integral
os seus estudos ao longo de todo o curso. Iniciativa que contribuira diretamente para

a reducao da vulnerabilidade socioecondmica.

10.AUTOAVALIAGAO INSTITUCIONAL

A Avaliacdo Institucional contribui para uma maior transparéncia da gestao
educacional perante a sociedade, permitindo a Faculdade CENBRAP demonstrar o
cumprimento de suas fung¢des de ensino e extensao e a coeréncia dos seus objetivos
em relagao as necessidades sociais.

A avaliagdo visa cumprir uma retrospectiva critica, socialmente contextualizada
do trabalho realizado pela Instituicdo com a participacdo de docentes, discentes,
dirigentes e funcionarios técnico-administrativos. Com isto pode gerar um diagnéstico
técnico que possibilite um projeto integrado com o qual a comunidade envolvida se
sinta identificada e comprometida.

Para a Faculdade CENBRAP, a Avaliacdo Institucional € uma ferramenta
importante para o planejamento e gestdo educacional, contribuindo para o
autoconhecimento da organizagéo. Permite verificar o efetivo cumprimento da misséo
institucional e oferece, ainda, subsidios para os cursos reprogramarem e
aperfeicoarem seus projetos pedagogicos. Nesse sentido, é decisiva para que se
possa perceber com clareza os erros e acertos e para que propostas possam ser
encaminhadas e mudancgas qualitativas possam ser efetuadas. Os resultados das

autoavaliagbes sao divulgados para a populagao.
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Para que este trabalho possa se tornar realidade, a Faculdade CENBRAP
instituiu uma Comissdo (CPA) para a elaboracdo e implementagdo do Projeto e
Coordenacéao do Processo de Avaliagao Institucional.

Para participar deste importante processo, basta acessar os formularios de

autoavaliagao disponiveis no Portal do Aluno e no Site institucional.
11.APRESENTAGAO DO CURSO

Os cursos de graduacgao da Faculdade CENBRAP, s&o constituidos por projetos
pedagogicos que visam a formagao cidada dos discentes dando a eles uma diregéo
através de metodologias a serem adotadas no percurso académico e da execusao da

matriz curricular.

111 Curso Superior de Tecnologia em Recursos Humanos (EaD)

ecndélogo em Recuros Humanos
EaD.

Minimo: 2 anos (6) semestres
Maximo: 4 anos (10) semestres.

1720 horas

Entrada anual conforme Edital de cada processo seletivo.

Semestral.

11.2 Matriz curricular do curso de Gestao de Recursos Humanos EaD

Ambientagdo na EaD EAD 20

Introdugéo a Administragéo EAD 80

Psicologia das Organizagdes EAD 80

Comunicagdo Empresarial EAD 80
10 Comportamento e cultura organizacional EAD 80

Recursos Humanos: fundamentos e EAD 80

processos

Prqetg dg Empreendedorismo e Inovacgéo - EAD 20

Diagndstico

Certificagao Intermediaria de Analista de

Relacionamento Humano
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Etica e Responsabilidade Profissional EAD 80
_?s;t]icl)ogieasProcessos e de Novas EAD 80
Lideranga e Formacgao de Equipe EAD 80

20 Recrutamento e Selegéo de Pessoas EAD 80
Extensao Universitaria | PRESENCIAL 90
Projeto de Empreendedorismo e Inovagéo - EAD 20

Ideagéo

Certificagao Intermediaria de Analista de

Recrutamento e Seleiéo

Negociagéo e Gestédo de Conflitos EAD 80
Gestéo por Competéncias EAD 80
Gestao de Remuneragao e Beneficios em EAD 80
Cargos e Salarios
30 Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas EAD 80
Projeto de Empreendedorismo e Inovagao - EAD 20
Modelagem de Negécio e MVP
Extensao Universitaria Il PRESENCIAL 90

Certificagao Intermediaria de Analista de

Capacitaiéo e Treinamento

Eletiva EAD 80
Legislacéo e processos trabalhistas EAD 80
Saude, Seguranga do Trabalho e Meio EAD 80
Ambiente

40 Projeto de Empreend(’ac'iorlsmo e Inovagao - EAD 20
Acompanhamento Pratico
Avaliagdo do Desempenho de Pessoas EAD 80
Atividades Complementares EAD 80

Certificagao Intermediaria de Analista de
Administracao de Pessoal

11.3

Disciplinas (excluida Extensao Universitaria

1280
e Atv Compl)
CH Presencial (Extensao Universitaria | e Il) 180
CH EAD (disciplinas) 1460
Atividades Complementares - EAD 80
Extensao Universitaria - Presencial 180

Carga Horaria Total do curso

Direitos Humanos e Relagbes Sociais 80
Educagao Ambiental 80
Lingua Brasileira de Sinais — Libras 80
Métrica e Avaliagdo de Desempenho 80

| 10,5% da Carga Horaria Total do curso -

Objetivos Do Curso
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O curso de Tecnologia em Recursos Humanos tem como objetivo geral formar
um gestor criativo e empreendedor que tenha visdo de mercado, que seja socialmente
responsavel e com solido conhecimento especifico na area de Recursos humanos
com a compreensao voltada para o processo tecnolégico. O curso objetiva também
aplicar métodos, técnicas e conceitos em gestao de pessoas, atento as mudancgas
econbmicas e tecnoldgicas. O gestor em recursos humanos elaborara estudos na
area, subsidiando assim o processo de tomada de decisoes.

Como objetivos especificos, o curso pretende:

- propiciar a discussao de conceitos teoricos e aplicagdes de casos, exercicios
e ilustragdes de situagdes aplicadas a realidade organizacional;

- desenvolver conceitos e competéncias que possam auxiliar a analise e
solugao de problemas gerenciais e implementacao eficaz de agcbes e estratégias no
ambito de atuacao nas organizagdes;

- contribuir para a formagao de profissionais capazes de organizar, dirigir,
supervisionar e avaliar com competéncia as fungdes basicas do processo de gestao
em recursos humanos nas micros, pequenas, médias e grandes empresas de servigos
e industrias.

- contribuir para a formagao de um profissional criativo, critico e reflexivo, com
uma visao generalista e sistémica do fenébmeno organizacional.

- formar profissionais que possam agregar valor as organizagbes em que
atuam, com visao empreendedora voltada para a geracdo de emprego e renda e a
melhoria da qualidade de vida da sociedade.

11.4  Perfil Profissional do Tecnélogo em Recursos Humanos

O perfil do egresso do Curso Superior de Tecnologia em Gestao de Recursos
Humanos, na modalidade presencial, da Faculdade CENBRAP visa formar um
profissional que saiba selecionar, reter e desenvolver pessoas, atuando como
mediador dos conflitos que ocorrem nas organizagdes, sendo empreendedor, criativo
e lider, agindo de forma estratégica e critica nos diversos segmentos empresariais. E
imprescindivel que realize tais atribuicbes avaliando o cenario econdmico e as
legislagbes aplicadas a area, utilizando tal conhecimento para também gerenciar as

rotinas de pessoal.
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Para o alcance deste perfil e em consonancia com as Diretrizes Curriculares
Nacionais — Resolugdo CNE/CP n° 3, de 18/12/2002 e a Portaria n° 413, de
11/05/2016, o curso objetiva a formagao profissional que revele, em especial, as
seguintes competéncias e habilidades do profissional de gestao de recursos humanos:

e Atuar de forma criativa nas diversas areas de aplicagdo da gestdo de
pessoas.

e Elaborar um planejamento de gestdo de pessoas para empresas de
quaisquer setores a partir do entendimento e operacionalizagado das etapas
do processo de gerenciamento de pessoal, utilizando principios éticos e
promovendo a gestao da responsabilidade socioambiental,

e Gerenciar pessoas, de modo a contribuir na busca de solu¢gdes de forma
inovadora;

e Alavancar micro e pequenas empresas a partir da gestao de pessoas;

e Tomar decisdes em gestao de pessoas considerando o cenario econémico,
0s aspectos legais envolvidos e os relatorios internos da area;

e Formar e liderar equipes de trabalho de alta qualidade e produtividade com
conhecimentos de cultura e clima organizacional, compreendendo as
relacdes de poder e instituindo mudancgas favoraveis nas organizacoes;

e Negociar com os colaboradores de forma produtiva, com responsabilidade
de modo a resolver os conflitos;

e Desenvolver, operacionalizar e aferir os processos de gestao de selegao,
treinamento e desenvolvimento; gestdo de carreiras, cargos, salarios e
beneficios; avaliacdo do desempenho humano; responsabilidade social
corporativa; comunicagdo empresarial e estruturagdo de um planejamento
estratégico de gestédo de pessoas e capital humano.

e Atuar de forma estratégica nas praticas das organiza¢des, alinhando-as as
suas condig¢des e projetos.

¢ Articular o desenvolvimento e operacionalizagao dos processos de rotinas
de pessoal, utilizando-se das novas tecnologias em gestao de pessoas.

e Identificar e propor politicas de saude e qualidade de vida no trabalho.

Em suma, o profissional formado pelo Curso Superior de Tecnologia em Gestao

de Recursos Humanos, na modalidade presencial, da Faculdade CENBRAP esta
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habilitado a desenvolver, de forma plena e inovadora, atividades voltadas a gestao de
pessoas/recursos humanos das organizagcdes, mantendo o dominio das técnicas e
dos processos que permitam atender ou até antecipar-se as demandas do mercado,
recorrendo a modelos de gestao inovadores, tendo sempre como condigdes precipuas

a ética e a responsabilidade socioambiental.
11.5 Coordenacao de Curso

A Coordenacédo do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos, na modalidade presencial, da Faculdade CENBRAP ¢é exercida pela Profa

Dra Rosiane Dias Mota.
Para contato com a coordenagao: coordenacaoacademica@cenbrap.edu.br
11.6 Corpo docente e tutorial do Curso

O corpo docente/tutor do curso Superior de Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos, na modalidade presencial, da Faculdade CENBRAP é constituido por
profissionais com titulagdo de Especialistas, Mestres e Doutores, formados e
qualificados em Instituicdes de Educacado Superior reconhecidas por sua produg¢ao
académicas. Também dispomos de professores que atuam no mundo do trabalho,
possibilitando a integragao teoria-pratica com a realidade do mercado.

A idoneidade profissional, experiéncia profissional, a capacidade didatica, a
ética, a integridade moral e boa conduta publica e privada sdo condigdes fundamentais
para o ingresso e permanéncia no corpo docente da Faculdade CENBRAP.

O contato e comunicagao com o corpo docente e tutorial se da por meio dos
canais de comunicagao oficiais da Faculdade CENBRAP, Portal do Aluno e pelas

ferramentas do Ambiente Vitual de Aprendizagem.
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12.LEMBRETES IMPORTANTES

Sempre que houver alteragdes nos dados cadastrais (Telefone, enderec¢o,

e-mail, mudancga de estado civil etc.), por gentileza informar a secretaria

( Por meio do site da Faculdade CENBRAP vocé tem os seguintes acessos:\

— PORTAL DO ALUNO (Login: matricula / Senha: data de nascimento (dia més
ano)

— AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM: login: Seu e-mail Senha:
informada pela Secretaria Académica ou acesse por meio do portal do aluno

— BIBLIOTECA VIRTUAL: Acesso direto pelo site da Faculadae / Portal do Aluno

K — ACERVO DA BIBLIOTECA FiSICA: Acesso diteto pelo site da Faculdade j
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