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1. APRESENTACAO

Este € o Manual do Aluno da FACULDADE DOM RICARDO e tem
por objetivo transmitir uma série de informacdes & comunidade
académica com o objetivo de proporcionar aos alunos da graduacdo
um bom aproveitamento da vida universitaria e a integracdo entre
alunos, professores e técnicos-administrativos. Contém informacoes
gerais e académicas de interesse imediato aos alunos.

Destaca procedimentos do Regimento Interno e do Manual de
Regulamentos e Instrucdes Normativas que se aplicam ao dia-a-dia do
académico.

Inicia com a apresentacdo das informacdes da mantenedora e

da mantida e na sequéncia as orientacdes aos alunos da IES.

2. DA MANTENEDORA

A entidade mantenedora da Faculdade Dom Ricardo € a
INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR PROGRESSO, pessoa juridica de direito

privado.

3. FINALIDADES

A Faculdade Dom Ricardo surgiu como extensdo do solido
trabalho realizado pela INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR PROGRESSO, no
intuito de ampliar suas acdes empreendedoras e seus objetivos de
desenvolvimento local e regional, sendo sua finalidade precipua € a de
atender a uma significativa  parcela da populacdo paulista,

principalmente a constituida pelos jovens egressos do ensino médio.

4. AREAS DE ATUACAO E INSERCAO REGIONAL



D!","@’?i‘?‘!,“,m

MANUAL DO ALUNQO]

A Faculdade Dom Ricardo pretende dentro das caracteristicas
regionais, oferecer os cursos de graduacdo - atendendo ad demanda
regional e cumprindo seu papel social.

E importante ressaltar a relevancia do credenciomento da IES
para regido e sua reconhecida proposta de qualidade de ensino, pois
apresenta uma excelente estrutura fisica, corpo docente qualificado e
inovadora proposta pedagdgica.

A IES apresenta um pessoal técnico-administrativo em quantidade
adequada e, sempre que necessdrio, recruta e qualifica novos
funciondrios para atender o nivel de qualidade exigido.

A |ES foi pensada a partir da sua missdo, visdo, principios, valores e
insercdo regional que constituem a sua vocacdo, pois estd ciente de
que a mudanca provocada pelos avancos tecnoldgicos e pelo cendrio
globalizado € a grande certeza.

As organizacdes e o0s seus talentos humanos necessitam estar
preparadas para trabalharem com mudancas que ocorrem nad
atualidade. Entende-se que a economia ndo € s6 global, mas, fambém,
instantGnea e que ndo se trata apenas de inovacdes de produtos ou
servicos, mas também de inovagdo estratégica, ou seja, a capacidade
de mudar profundamente os modelos de gestdo e de negdcio atuais,
para criar novas formas de atender os clientes, criando riquezas para
todos.

Outra caracteristica € a sociedade da informacdo que esta
ingressando, a passos largos, no que pode ser chamado de era da
economia do conhecimento. Muita riqueza estard sendo gerada e
muita riqgueza também poderd estar sendo destruida e isto depende,
em grande parte, das técnicas de gestdo e empreendedorismo.

A inovacdo estratégica envolve trés aspectos bdsicos: o desafio

as ortodoxias, a descontinvidade e competéncias-chave. O desafio as
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orfodoxias compreende acdes revoluciondrias, que possam quebrar
tabus e abrir novos caminhos. As acdes relativas & descontinuidade
devem conduzir a estratégias a serem operacionalizadas em um futuro
gue se pode fazer acontecer; nada irreal ou falso, mas com os pPés no
chdo. As competéncias-chave dizem respeito ao profundo
autoconhecimento das potencialidades das organizagcdes; quais 0s
conhecimentos que tém e para onde podem esses conhecimentos

conduzir.

5. DA MANTIDA

A Faculdade Dom Ricardo, com sede na Avenida Salgado Filho,
3025, Vila Rio de Janeiro, Guarulhos/ SP, CEP: 07115-000, € mantida pela
Instituto de Ensino Superior Progresso, pessoa juridica. A missdo da

Faculdade Dom Ricardo é:

“Propiciar ao universitario uma educacao superior de qualidade por
meio da construcao critica e criativa do conhecimento,
fundamentada na pluralidade de ideias, respeito as diferencas
étnicas, sociais e de género, propiciando a insercao na vida da

comunidade e na cidadania plena”.

6. PERFIL DOS PROFESSORES DA Faculdade Dom Ricardo
O professor da Faculdade Dom Ricardo € o profissional que

desenvolve uma prdtica pedagdgica caracterizada pela acdo

consistente e sistemdtica que possibilita postura critica, a curiosidade, a
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observacdo, a andlise, a troca de ideias, permitindo ao aluno a
ampliacdo e a construcdo plena do conhecimento.

Seu trabalho ndo consiste simplesmente em  fransmitir
informacodes, mas em apresentd-las sob a forma de problemas a serem
resolvidos de modo que o aluno possa estabelecer ligacdo entre sua
solucdo e outras questoes abrangentes que contribuam para a

formacdo profissional do aluno.

Os aspectos a seguir caracterizam os professores da Faculdade
Dom Ricardo:

a) Maturidade efetiva: autocontrole, integridade, firmeza,
entusiasmo, ofimismo, paciéncia, prudéncia, dedicacdo e
aceitacdo das suas proprias limitacoes e as do proximo;

b) senso de responsabilidade: assiduidade, pontualidade,
organizacdo, disciplina e cumprimento das normas;

c) dominio dos conteldos especificos da disciplina que leciona e
de suas relacdes com a vida prdatica,

d) competéncia comunicativa;

e) habilidade de relacionamento interpessoal;

f) facilidade para criar e desenvolver projetos;

g) conhecimento das abordagens contempordneas de ensino.

7. ADMINISTRACAO DA Faculdade Dom Ricardo

Atualmente, a administfracdo da Faculdade Dom Ricardo conta
com os diretores, coordenadores, e pessoal técnico-administrativo,

listados a seguir.

FACULDADE DOM RICARDO

Presidente da Mantenedora Prof. Antonio Carlos de Souza

Diretor Geral Prof. Me. Rinaldo Aparecido Nunes

Secretaria Académica Juliana Ester Batista Arruda

Coordenador do Curso Superior de Administracéo Prof. Me. Rinaldo Aparecido Nunes
Coordenador do Curso Superior de Engenharia Civil Profa. Me. Maria Carolina Rivoir Vivacqua

Coordenador do Curso Superior de Engenharia da Computacéo Profa. Talita Salles Coelho
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Coordenador do Curso Superior de Enfermagem Profa. Me. Marlene Gomes de Freitas
Publicitario Lair Lacerda
Tesoureira Paulo Bonugli de Lima

Bibliotecario Marcelo Pereira

8. A ATUACAO DA COORDENACAO DO CURSO

A coordenacdo do curso € o elo enfre o estudante, a instituicdo
e os professores. Ajustando e facilitando a comunicacdo e 0s
procedimentos para o pleno funcionamento do curso. Ele estd
preparado para acompanhar com empenho e interesse a vida
académica dos alunos e os assuntos relacionados com os professores e
os planos de ensino, buscando sempre os bons resultados do processo
ensino-aprendizagem.

Sempre que tiver alguma duvida, que ndo pode ser esclarecida

pelo professor, procure o coordenador do seu curso.

9. CURSOS DE GRADUACAO DA Faculdade Dom Ricardo

A graduacdo é o primeiro passo para a formacdo em nivel
superior e possibilita aos alunos a formacdo e obtencdo de fitulo de
bacharel (bacharelado), licenciado (licenciatura).

Os cursos superiores possibilitam a formacdo tedrica e pratica, por
meio de um curriculo que compreende a formacdo bdsica, a formacdo
profissional e a formacdo complementar atualizada, conforme previsto
no PPC - Projeto Pedagodgico do Curso.

Todos os cursos de graduacdo preveem atividades curriculares e
extracurriculares.

O quadro a seguir mostra os cursos de graduacdo solicitados ao

MEC em 2015 pela Faculdade Dom Ricardo.
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CURSO DE GRADUACAO | SITUACAO LEGAL FORMACAO | DURACAO
Gestdo de RH Processo 201811773 Tecnologo 2 anos
Administracéo Processo 201808563 Bacharelado 4 anos
Engenharia Civil Processo 201808564 Bacharelado 4 anos
Engenharia de Processo 201808565 Bacharelado 4 anos
Computacgéao

Enfermagem Processo 201808562 Bacharelado 5 anos

Quadro 1- Cursos de Graduacéo da Faculdade Dom Ricardo, protocolados em 2018.

10. IDENTIFICAGAO DO ALUNO

Cada aluno matriculado na Faculdade Dom Ricardo recebe um
nUmero de cadastro no Sistema de Confrole Académico. Este niUmero é
0 RA (Registro Académico). Apds o inicio das aulas, a Secretaria Geral
emite a Carteira do Estudante para uso pessoal e deve estar sempre
com o aluno, caso necessite se identificar como estudante. A emissGo
da carteira estd condicionada a enfrega dos documentos exigidos
para a matricula. Em caso de perda ou extravio, o aluno pode solicitar

a segunda via da carteira de estudante junto a Secretaria Geral.

11. ATENDIMENTO AO ESTUDANTE

Os projetos de curso preveem o atendimento exiraclasse, o
apoio psicopedagogico ao estudante e afividades de nivelamento,
quando necessdrio. O atendimento ao discente € dado pelo

coordenador de curso, e se necessario, pela direcdo geral.

12. ALIMENTACAO
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E expressamente proibido fumar e fazer uso de bebidas
alcodlicas ou qualquer oufro tipo de drogas nas dependéncias da
escola.

E proibido comer ou beber em sala de aula.

Os alunos podem adquirir lanches na cantina.

13. USO DE LABORATORIOS

Nas disciplinas em que forem necessdrios os usos dos laboratorios,
os alunos deverdo conservar manter e guardar os materiais e
equipamentos da InstituicGo com o devido cuidado, logo apds o
término da aula.

Os professores poderdo pontuar o aluno que se mostrar
displicente na utilizacdo dos mesmos. Estamos considerando nestes
casos, o futuro profissional que estamos formando e que deverd respeitar

os ativos da empresa em que ird frabalhar.

14. NOTAS E FALTAS

As notas e faltas sdo registradas pelos professores no Sistema de
Conftrole Académico e o estudante, regularmente matriculado, pode
acessar diretamente o sistema utilizando a senha fornecida pela
Secretaria Geral.

As faltas sdo mantidas atualizadas pelo professor da disciplina e as
notas sdo lancadas apds a realizacdo das provas escritas ao final do
primeiro e do segundo bimestre lefivo.

E responsabilidade do estudante fazer o controle das suas faltas,

para ndo ultrapassar a quantidade mdaxima de faltas em cada disciplina.



Dom@kicardo

MANUAL DO ALUNQO]

15. CANCELAMENTO DE MATRICULA

Em caso de desisténcia, ou transferéncia de matricula, o mesmo
deverd ser solicitado junto a secretaria da Faculdade Dom Ricardo,
através de requerimento, observando as cldusulas especificas do
contrato de prestacdo de servicos educacionais e profissionalizantes.
Nestes casos, o estudante deve passar por uma entrevista junto a

direcdo e tesouraria.

16. AVALIACAO DO ENSINO E APRENDIZAGEM

Conforme previsto no Regimento Geral da DOM RICARDO, o
aproveitamento serd traduzido numericamente em notas, com
variacdo de zero (0) a dez (10), considerada uma casa decimal.

O aluno que, numa disciplina, obtiver média do semestre igual ou
superior a 7,0 (sete) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco
por cento), serd considerado aprovado na disciplina.

O aluno que, numa disciplina, obtiver média igual ou superior a
4,0 (quatro) e menor que 7,0 (sete) e frequéncia igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento), deverd prestar prova (exame) final.

Se o estudante numa disciplina, obtiver média inferior a 4,0
(quatro) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por
cento), estard reprovado naquela disciplina.

O aluno que, em qualquer disciplina, ndo obtiver frequéncia de
75% (setenta e cinco por cento), nas afividades da mesma, serd
igualmente considerado reprovado na disciplina.

O aluno que obtiver média 0 (zero) em qualquer disciplina estard,
independente da frequéncia, reprovado na disciplina.

A Segunda Chamada de Provas Bimestrais serd concedida

mediante requerimento dirigido ao Coordenador de Curso, respeitadas
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as normas pertinentes emanadas do Conselho de Administracdo
Superior.

A revisGo de Provas Bimestrais e de Exame Final pode ser
concedida mediante requerimento dirigido ao Coordenador de Curso,
respeitadas as normas pertinentes emanadas do Conselho de
Administracdo Superior.

Pode ser concedido uma prova substitutiva ao final de cada
bimestre letivo, para cada disciplina, matriculada no semestre, e a nota
obtida, se for maior, substituird a nota média do bimestre.

No exame final, a média somada & média das notas, dividida por

dois deverd ser igual ou superior a 6,0 (seis), para efeito de aprovacdo.

17. DAS FALTAS

O percentual de faltas € considerado por disciplina. Serd
aprovado o aluno que tiver, no minimo, 75% de frequéncia.

O aluno gue ndo obfiver o minimo de 75% de frequéncia,
exigidos para a aprovacdo final em cada disciplina, estard
automaticamente reprovado.

Na prdatica, o aluno poderd faltar até 25% da carga hordria da
disciplina para se ausentar por problemas ndo previstos na legislacdo.

Somente podem ser abonadas faltas em decorréncia de
situacdes previstas na legislacdo pertinente: gravidez; manobras

militares; doenca contagiosa.

18. BIBLIOTECA GERAL DA Faculdade Dom Ricardo

A Biblioteca da Faculdade Dom Ricardo tem um hordrio de
funcionamento que dd oportunidade ao aluno de utilizéd-la no turno de

funcionamento do seu curso e em outros hordrios, inclusive aos sdbados,

10
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com a preocupacdo de que permaneca pelo menos um bibliotecdrio

ou auxiliar da biblioteca durante o periodo de funcionamento.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO
SEMANAS MANHA TARDE NOITE
INiCIO FIM INiCIO FIM INiCIO FIM

Segunda a Sexta-feira 08:00 12:00 12:00 18:00 | 18:00 22:45
Sabado 08:00 12:00

Quadro 2- Horario de Funcionamento da Biblioteca da Faculdade Dom Ricardo.

A biblioteca da Insfituicdo dispde de um acervo com livros,
revistas, jornais e computador com acesso a internet, disponivel para
pesquisas de frabalhos.

O prazo de empréstimo de livros € de 07 (sete) dias corridos, e a
quantidade mdxima de empréstimo de livros por aluno é de 03 livros.

No caso de atraso na devolugcdo dos livros, serd cobrado do
usudrio, multa de atraso por dia e por livro.

Para empréstimo de livros é obrigatéria a apresentacdo da
carteirinha de estudante.

No final de cada periodo letfivo, os livros serdo emprestados
somente para consulta na biblioteca, ndo sendo permitido leva-los.

A biblioteca tem regulamento proprio que estd a disposicdo dos

alunos no local.

19. DA REMATRICULA

A rematricula ocorrerd desde que o aluno tenha obtido nota e
frequéncia minima exigida nas disciplinas cursadas; tenha e esteja com
a documentacdo e pagamentos em dia com a secretaria da
faculdade.

A cada mudanca de semestre letivo o aluno deverd solicitar sua

11
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matricula, observando os prazos divulgado nos quadros de aviso (tal
matricula se dard de acordo com o previsto no calenddrio escolar). A

confirmacdo da matricula serd disponibilizada no Sistema Académico.

20. VISITAS TECNICAS

A cada ano serdo readlizadas Visitas Técnicas com a
participacdo de alunos e professores da Faculdade Dom Ricardo.
Sempre que possivel o aluno deve participar destas visitas, pois € uma
oportunidade de conhecer in loco, as atfividades, as comunicacoes, a
administracdo e as tecnologias utilizadas, reforcando, assim, a

formacao profissional.

21, TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

A matriz curricular dos cursos de bacharelados e licenciatura
preveem a realizacdo de um Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)
que os estudantes realizardo sob orientacdo docente.

O TCC visa o aprofundamento dos estudos académicos, com
estimulo & producdo cientifica, para o aprimoramento das
competéncias de andlise, de redacdo e de critica cientifica e de
apresentacdo e divulgacdo de resultados de estudos superiores. Implica
em elaboracdo textual, monogrdfica de ensaio ou artigo. Todo o
processo contard com professor orientador, responsdvel pelo TCC. O
trabalho final serd defendido, e deverd ser aprovado, perante banca

composta por trés professores, seguindo o regulamento préprio.

22. PROJETO INTEGRADOR

12
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Estd previsto, nos cursos de graduacdo, a elaboracdo individual
ou em grupo de Projeto Integrador em pelo menos frés periodos. Estes
projetos visam o aprofundamento dos estudos académicos
interdisciplinares, com o envolvimento de disciplinas afins, estimulando &
producdo cientifica, e o aprimoramento das competéncias de andlise,
de redacdo, de crifica e de apresentacdo e divulgacdo de resultados
destes projetos. O processo contard com professor orientador,
responsavel pelo Projeto Integrador. H& regulamento proprio para o

Projeto Integrador.

23. ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO.

Quando um aluno tem problemas pedagdgicos e procura a
Coordenacdo, esta procura ajudd-lo e orientd-lo na solugcdo do seu
problema.

Se necessdrio, o aluno procura ou €& encaminhado para
atendimento psicopedagdgico onde uma Professora Psicologa prestard
atendimento no Nucleo de Atendimento Psicopedagdgico, em hordrios
determinados e sob agendamento na Secretaria Geral e que atende de

forma sistemdatica os casos que demandam o apoio psicopedagodgico.

24, PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

As cobrancas serdo efetuadas através de boletos bancdrios que
sdo entregues pela tesouraria da faculdade. O fato de ndo receber o
boleto ndo justificard a falta de pagamento do mesmo na data
contratada.

Os assuntos financeiros e negociacdes devem ser fratados

diretamente na Tesouraria € 0s casos NAo previstos e especiais serdo

13
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avaliados pela diretoria.

25,

FALHAS QUE DEVEM SER EVITADAS PELOS ALUNOS

Segue uma lista orientativa, para que nao ocorram falhas que

atrapalhem as aulas e o aprendizado dos alunos:

a)
b)

c)

d)

f)

e)

h)

)

Os alunos ndo devem colocar os pés nas cadeiras, ou sentar
nas mesas;

Jogos de azar ou truco ndo sado permitidos;

No laboratério de informdatica, ndo € permitido acessar sites
que ndo estejam relacionados com as afividades
desenvolvidas pelo professor;

Ndo ficar conversando sobre outros assuntos com colegas
durante as aulas. Isto atrapalha o professor e os demais
colegas que estdo interessados na aula. Em caso de duvida
pergunte ao professor;

Evite chegar afrasado e/ou sair antecipadamente. Muitas
disciplinas se o aluno chegar atrasado, ndo conseguird
entender a sequéncia do que estd sendo ensinado.

Procure sempre entregar os tfrabalhos / exercicios dentro dos
prazos estabelecidos pelo professor;

Durante a aula, ndo figue consultando o celular ou lendo
jornais ou revistas ndo pertinentes aos assuntos que estdo
sendo ministrados pelo professor;

Sempre trate seus colegas e o professor com educacdo,
urbanidade e respeito;

Ndo utilize linguagem de baixo caldo (palavroes), isto
demonstra falta de educacdo e € passivel de sancdo
disciplinar, prevista em regulamento;

Ao utilizar os laboratdrios e a biblioteca cuide do material que
estd manuseando, pois ele € de uso coletivo;

Durante a aula, faca as anotacdes organizadas em seu
caderno. Procure resolver sempre 0s exercicios; seguindo as
recomendacdes do professor.

Em caso de duvidas pergunte e esclareca o que ndo
entendeu com o professor;

m) Capriche na escrita e ndo esqueca de colocar seu home

n)

completo nas provas e trabalhos elaborados.

Seja responsavel, faca sempre a sua parte quando estiver
trabalhando em equipe. Assim vocé ganha o respeito dos
colegas e do professor;

14



Dom@Rieardo

MANUAL DO ALUNQO]

0) NGo deixe para Ultima hora os pedidos de fotocopias ou
impressdo de materiais e frabalhos. Isto evita atrasos e
aborrecimentos;

p) Em caso de sugestdo, informacdo, reclamacdo, utilize o
formuldrio de requerimento junto a Secretdria Geral ou
encaminhe e-mail para a Faculdade Dom Ricardo
(contato@domricardo.com.br ).

26. CONSIDERACOES FINAIS

Este manual estd em constante modificacdo. Espera-se que o
mesmo auxiie o aluno de modo orientativo e efetivo, porém as
informacoes devem ser complementadas, sempre que necessdrio, com
a leitura do MANUAL DE REGULAMENTOS E INSTRUCOES NORMATIVAS.

Sempre € bom destacar que, em caso de duvidas, tanto a
direcdo, quanto a coordenacdo, a secretaria geral e as demais dreas
da Faculdade Dom Ricardo, podem auxiliar e atender ao aluno,
quando necessdrio.

Finalizando, sugestdoes para o aperfeicoamento deste documento
podem ser encaminhadas diretamente para o coordenador do curso,

ao qual o aluno estd vinculado.
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