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Faculdade IBRA Grande 530 Paulo - FAGRAN

Regimento Interno

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DA DENOMINACAO, SEDE, LIMITE TERRITORIAL DE ATUACAO E
NATUREZA JURIDICA DA MANTENEDORA

Art. 1. A Faculdade IBRA da Grande Séo Paulo - FAGRAN constitui-se como instituicao
privada de educacéo superior, em sentido estrito, mantida pelo SIBRA - SISTEMA IBRA DE
ENSINO LTDA — Pessoa Juridica de Direito Privado — Com fins lucrativos — Sociedade Civil,
sediada na Rua Conde do Pinhal, n°® 78, S¢, Sao Paulo, SP, CEP 01501-060.

Art. 2. O SIBRA - SISTEMA IBRA DE ENSINO LTDA constituido como pessoa juridica de
direito privado, de fins educacionais, CNPJ 36.399.094/0001-60, sediada na Rua Dolzani
Ricardo, n° 317, Cento, Sao Jose dos Campos, Estado de Sdo Paulo, CEP 12.210-110 tem seu
Contrato Social registrado na Junta Comercial do Estado de Minas Gerais sob n® 31/21161218-
4 de 17/02/2020.

Art. 3. A Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN sera regulamentada pela legislacédo
do Ensino Superior, por este regimento e, no que couber pelas Portarias e Resolucdes do
Conselho Superior de Administracdo — CONSAD, Diretoria Geral e dos demais Orgéos dos

Colegiados.

CAPITULO II
DA MISSAO E DOS OBJETIVOS INSTITUCIONAIS

Art. 4. A Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN, como instituicdo educacional de

ensino superior tem como Missao:

Paragrafo 1°. Proporcionar um ensino de inovador e de exceléncia por meio de uma abordagem

interdisciplinar, formando profissionais empreendedores, autbnomos, inovadores, criticos e
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conscientes da responsabilidade social e ambiental com base nos valores culturais, éticos,

morais e que atendam e superem as expectativas do mercado de trabalho.

Paragrafo 2°. Estar entre as melhores Instituicdes de Ensino Superior, em sua area de
abrangéncia, proporcionando o crescimento social e profissional da comunidade, através da

transferéncia de tecnologias e de competéncia.

Paragrafo 3°. Sdo valores identificados como imprescindiveis para satisfazer as necessidades
dos clientes da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN:

I. Etica: conduta necesséria a quem se propde a dirigir uma Instituicdo de educacéo e
que implica respeito aos direitos dos outros, na lisura no trato dos recursos/bens, na
transparéncia dos atos administrativos e académicos;

I1. Democracia: como o melhor caminho para uma instituicdo em que a opinido é quase
sempre produto da reflexdo pela representacdo de seus pares;

I11. Pluralismo: aceitacdo de pontos de vista e de modos diferentes de abordar o real, a
convivéncia entre contrarios, a polémica e o didlogo como exercicio da critica

IV. Autonomia: consolidacdo do carater comunitario preservando a necessaria
autonomia no exercicio de sua Misséo;

V. Solidariedade: concepcao de educacdo com especial responsabilidade na construcao
de um homem mais solidario e um mundo mais humano, compreendendo o Homem como
primeira finalidade das estruturas econémicas, sociais, politicas e juridicas;

VI. Comprometimento: compromissos com a comunidade em que esta inserida, por
meio de a¢Oes educacionais, desenvolvendo com seus estudantes o desempenho critico e eficaz
da cidadania, formando cidadaos responsaveis, capazes de exercer a lideranca de grupos sociais
dos quais participem, priorizando solucdes €ticas, criativas e democraticas capazes de superar

0s problemas com os quais venham a se defrontar.

Art. 5. Os objetivos da Faculdade IBRA da Grande Séo Paulo - FAGRAN consistem em:

1. Formar cidaddos aptos para a inser¢do em setores profissionais e para a participacao
no desenvolvimento da sociedade brasileira;

2. Estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do

pensamento reflexivo;
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3. Formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a inser¢do em
setores profissionais e para a participacdo no desenvolvimento da sociedade brasileira, e
colaborar na sua formacao continua;

4. Incentivar o trabalno de pesquisa e investigacdo cientifica, visando ao
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criagdo e difusdo da cultura, e, desse modo,
desenvolver o entendimento do homem e do meio em que Vvive;

5. Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de publicacfes
ou de outras formas de comunicacéo;

6. Suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e possibilitar
a correspondente concretizacdo, integrando os conhecimentos que vao sendo adquiridos numa
estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de cada geracéo;

7. Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os
nacionais e regionais, prestar servicgos especializados a comunidade e estabelecer com esta uma
relacdo de reciprocidade;

8. Promover a extensdo, aberta a participacdo da populacdo, visando difusdo das
conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnoldgica

geradas na instituicéo.

Paragrafo Gnico. Para atingir esses objetivos, a faculdade IBRA da Grande S&o Paulo -
FAGRAN apresenta como prioridade o ensino mediante a transmissdo e a producédo do
conhecimento, o resgate da cidadania, a geracdo e transferéncia de tecnologia oportunizando a

pesquisa, a extensdo e a prestacdo de servicos especiais.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES DA FACULDADE

Art. 6. A Faculdade IBRA da Grande Sao Paulo - FAGRAN tem por finalidades:

1. Promover e executar o Ensino, a Pesquisa e a Extensdo, pela criacdo e
desenvolvimento do saber, e a sua aplicacdo a servico do progresso da comunidade e da pessoa
humana;

2. Contribuir para a formacdo geral e técnica da comunidade mediante o preparo de
profissionais liberais e especialistas qualificados nos diferentes campos do conhecimento, bem

como para formacdo de técnicos de nivel superior;
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3. Colaborar no esforgo de desenvolvimento do Pais, articulando com os poderes
publicos e com a iniciativa privada, para o estudo de problemas em d&mbito regional e nacional;
4. Participar, mediante a promocéo de iniciativas culturais e de prestacdo de servicos e
assisténcia técnica, na solucdo de problemas da comunidade local e regional;
5. Contribuir para o fortalecimento da solidariedade, fraternidade e igualdade entre os
homens, para que os egressos tenham condi¢Oes de desenvolver, conscientemente, seus projetos

de vida em integracdo com a comunidade na qual esté inserido.

TITULO II
DA RELACAO COM A ENTIDADE MANTENEDORA

Art. 7. A Mantenedora é responsavel perante as autoridades publicas e ao publico em geral pela
criacdo e manutencdo da Faculdade, cabendo-lhe, através de sua Diretoria Geral, tomar as
decisdes e medidas necessarias ao seu bom funcionamento respeitando os limites da lei e deste
regimento, a liberdade académica, do corpo docente e discente e autoridade prépria de seus
orgaos deliberativos e consultivos, inclusive assegurando-lhe os suficientes recursos

financeiros.

Paragrafo 1°. A Mantenedora concede a Faculdade, liberdade académica dos corpos docente e
discente, respeitando a autoridade e autonomia de seus 6rgdos deliberativos e executivos,
ficando apenas sob sua apreciacdo e aprovacdo as decisbes que importem em aumento de

despesas ou custos estipulados no plano orcamentario.
Paragrafo 2°. A Mantenedora reserva-se a administracdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Faculdade, podendo delega-la no todo ou em parte, por tempo determinado, ao

Diretor Administrativo/Financeiro da Faculdade;

Paragrafo 3°. A Mantenedora responsabilizar-se-a pelas relacbes contratuais dos recursos

humanos bem como pela contratacdo dos servicos terceirizados.
Paragrafo 4°. O mantenedor assumira o cargo de Diretor Geral da unidade educacional.

TITULO 11
DA ORGANIZAGCAO ADMINISTRATIVA
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Faculdade IBRA Grande 530 Paulo - FAGRAN

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 8. A Administracdo da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN é exercida pelos
seguintes 6rgdos:
I. Da Administrag@o Superior: como 6rgédo deliberativo e executivo.
a) Conselho Superior de Administracdo — CONSAD;
b) Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEPE;
c) Diretoria Geral;

d) Diretoria Administrativo-Financeiro;

1. Da Administragdo Académica: como 0rgéo executivo.
a) Coordenador Académico
b) Coordenacdes de Cursos de Graduacédo e Pos-Graduacéo;
c¢) Nucleo Docente Estruturante — NDE;
d) Colegiado de Curso;
e) Coordenacdo do Nucleo de Ensino a Distancia — NEAD;
f) Instituto Superior de Educacao;

g) Comissao Prépria de Avaliacdo — CPA.

111. Orgdos Suplementares e de apoio: como 6rgdo executivo.
a) Secretaria Académica;
b) Setor de Recursos Humanos;
c) Setor de Patriménio;
d) Servicos de Reprografia;
e) Departamento de Controle Académico — DCA/CAA
f) Assistente Administrativo;
g) Assistente Financeiro;
h) Assistente Pedagogico
i) Setor de Tecnologia da Informacéo;
J) Biblioteca;
k) Servicos Gerais;

I) E outros que venham a serem criado
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Faculdade IBRA Grande 530 Paulo - FAGRAN

Paragrafo anico. A Faculdade IBRA da Grande Séo Paulo - FAGRAN poder criar outros
6rgdos ou departamentos vinculados aos 6rgdos acima citados desde que aprovado pelo
CONSAD, com a finalidade de apoio aos docentes, discentes e ao pessoal técnico-

administrativo.

CAPITULO II
DA ADMINISTRACAO

SECAO |
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR DO CONSELHO SUPERIOR DE
ADMINISTRACAO — CONSAD

Art. 9. O Conselho Superior de Administracio — CONSAD, 6rgdo maximo de natureza
normativa, consultiva e deliberativa em matéria de planejamento, assuntos académicos e
administrativos, € assim constituido:

I. Pelo (a) Diretor (a) Geral, seu Presidente nato;

I1. Pelo (a) Diretor (a) Administrativo-Financeiro;

I11. Pelo (a) Coordenador (a) Académico (a);

IV. Pelos Coordenadores de Cursos e Programas de Graduacdo e Pds-graduacdo; V. pela
Coordenacéo do Nucleo de Ensino a Distancia — NEAD;

V. Por um representante do corpo docente, com no minimo 02 (dois) anos de trabalho
na instituicdo, escolhido pelos seus pares, para mandato de 2 (dois) anos, vedada a reconduc¢éo
imediata;

VI. Por um representante da Mantenedora, por ela indicado; e

VII. Por um representante do corpo discente, regularmente matriculado em Curso
vinculado a Faculdade, escolhido pelos seus pares, na forma da legislacdo, para mandato de
1(um) ano, vedada a reconducéo imediata;

VII1. Do (a) Secretario (a) Académico (a), como Secretério (a) do Orgdo.

Art. 10. Compete ao Conselho Superior de Administragdo — CONSAD:
1. Aprovar o Regimento interno, o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), bem

como seus aditivos, para posterior encaminhamento e referendo da Mantenedora;
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2. Apreciar e votar o plano anual de atividades da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo
- FAGRAN;

3. Emitir parecer sobre contratos, acordos e convénios que lhe forem submetidos pelo
Diretor Geral ou Diretoria Administrativo-Financeiro;

4. Homologar as decisdes tomadas “ad referendum” pelo Diretor Geral;

5. Decidir sobre os recursos interpostos de decisbes em matéria didatico-cientifica,
administrativa e disciplinar do corpo técnico administrado;

6. Fixar a politica geral da Faculdade apreciando os planos anuais de trabalho e as
propostas or¢camentarias correspondentes, para aprovacdo da Entidade Mantenedora;

7. Zelar pelo patrimdnio moral e material da Faculdade de acordo com o regime
disciplinar aprovado;

8. Aprovar a criagdo e reformulacdo dos regulamentos dos Orgdos internos e as
alteracdes deste Regimento, ouvida a Entidade Mantenedora, quando for o caso;

9. Decidir sobre a concessdo de dignidades académicas; e

10. Exercer as demais atribuic6es que Ihe sejam previstas em lei e neste Regimento.

Art. 11. O CONSAD reune-se ordinariamente, duas vezes a cada semestre, convocado pelo
Diretor Geral, e extraordinariamente, quando se fizer necessario, mediante iniciativa dessa

autoridade ou solicitacdo de maioria absoluta de seus membros.

Paragrafo 1°. A convocacdo do CONSAD sera feita por escrito, pelo seu Presidente, com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, salvo em caso de forca maior ou de
calendario de reunides previamente aprovado, e, para seu funcionamento € necessaria a

presenca da maioria de seus membros.

Paragrafo 2°. As decisdes do CONSAD serdo tomadas por maioria simples dos presentes,

cabendo ao Presidente, além do de membro, o voto de desempate.
Paragrafo 3°. As deliberacGes de carater normativo assumirdao a forma de Resolucéo.

SECAO Il
DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO — CONSEPE
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Art. 12. O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEPE, € o 6rgao colegiado de
natureza deliberativa, normativa, consultiva e recursal da Faculdade e esta constituido:

I. Pelo (a) Diretor (a) Geral, seu Presidente nato;

I1. Pelo (a) Diretor (a) Administrativo-Financeiro;

I11. Pelo (a) Coordenador (a) Académico (a);

IV. Pelos Coordenadores de Cursos e Programas de Graduacédo e Pds-graduacéo;

V. Pela Coordenacdo do Nucleo de Ensino a Distancia — NEAD;

VI. Por um representante do corpo docente, com no minimo 02 (dois) anos de trabalho
na instituicdo, escolhido pelos seus pares, para mandato de 2 (dois) anos, vedada a reconducéo
imediata;

VII. Por um representante da Mantenedora, por ela indicado; e

VIII. Por um representante do corpo discente, regularmente matriculado em Curso
vinculado a Faculdade, escolhido pelos seus pares, na forma da legislacdo, para mandato de
1(um) ano, vedada a recondugéo imediata;

IX. Do (a) Secretario (a) Académico (a), como Secretario (a) do Orgao.

Art. 13. Ao CONSEPE compete:

1. Deliberar e aprovar, em instancia final, sobre a criacdo, organizacao e extingdo de
cursos de graduacdo, presencial e a distancia, fixando-lhes as vagas anuais, mediante prévia
autorizacao do 6rgdo federal competente;

2. Aprovar a realizacdo de cursos de pos-graduacdo, formacdo pedagdgica,
aperfeicoamento, capacitacdo, ensino a distancia, extensdo e sequenciais bem como seus
respectivos planos;

3. Elaborar e aprovar, nos termos da legislacdo, as normas académicas que regerao as
atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo da Faculdade;

4. Regulamentar, através de Resolucdes, 0s atos normativos internos e os decorrentes
das competéncias regimentais;

5. Exercer o poder disciplinar e aprovar, em grau de recurso, 0s processos que lhe forem
encaminhados pela Presidéncia;

6. Aprovar os projetos pedagogicos e programas dos cursos, fixando-lhes os curriculos,
observadas as diretrizes curriculares emanadas do Poder Publico;

7. Aprovar a criagdo, agregacao, incorporagéo, planificacdo, modificacdo ou extingdo

dos cursos de graduacéo e pos-graduacdo, seus curriculos plenos, suas vagas e outros programas
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de Pesquisa ou Extens&o, por proposta da Diretoria Geral, decidindo as questdes sobre a sua
aplicabilidade e de acordo com a aprovacgéo dos 6rgaos competentes do Ministério da Educacao;

8. Aprovar as normas complementares a legislacdo sobre curriculos, planos de cursos,
programas e planos de ensino de disciplinas, matriculas, transferéncias, processo de ensino e
aprendizagem, avaliacdo do desempenho escolar, aproveitamento de estudos, programas de
Pesquisa e Extenséo, regime de dependéncias e planos de estudos para alunos reprovados ou
em processo de adaptacdo curricular, e de outros assuntos que se incluam no ambito das suas
demais competéncias;

9. Apurar responsabilidades da Diretoria da Faculdade, Coordenadores e outros agentes
educacionais, quando por omissdo ou tolerancia, permitirem ou favorecerem 0 nao
cumprimento da legislacdo, deste Regimento, de regulamentos ou de outras normas internas
complementares;

10. Deliberar providéncias destinadas a prevenir ou corrigir atos de indisciplina coletiva;

11. Intervir, esgotadas as vias ordinarias, nos demais Orgdos internos da Faculdade,
avocando a si as atribuicdes a eles conferidas;

12. Aprovar o Calendario Académico de Atividades da Faculdade, proposto pelo Diretor
Geral;

13. Aprovar o0 projeto pedagdgico de cada curso de graduacdo ou pds-graduacao
propostos pelo Diretor Geral;

14. Interpretar o presente Regimento e resolver 0s casos omissos ou de extrema urgéncia,
ouvindo o érgdo interessado;

15. Exercer as demais atribui¢cbes que lhe estejam afetas pela sua natureza ou por
delegacdo da Entidade Mantenedora.

Art. 14. O CONSEPE relne-se ordinariamente, duas vezes a cada semestre, convocado pelo
Diretor Geral, e extraordinariamente, quando se fizer necessario, mediante iniciativa dessa

autoridade ou solicitacdo de maioria absoluta de seus membros.

Paragrafo 1°. A convocacdo do CONSEPE sera feita por escrito, pelo seu Presidente, com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas, salvo em caso de forca maior ou de
calendario de reunides previamente aprovado, e, para seu funcionamento € necessaria a

presenca da maioria de seus membros.

Paragrafo 2°. As decisdes do CONSEPE serdo tomadas por maioria simples dos presentes,

cabendo ao Presidente, além do de membro, o voto de desempate.



Mantenedora : SIBRA - SISTEMA DE ENSINO IBRA LTDA - CPNJ: 36399.094/0001-60 (e-mec 18157)

FACULDADE Mantida: Faculdade IBRA Grande Sao Paulo - FAGRAN (e-mec 3746)
Portaria de credenciamento: n° 485, de 09/02/2006 - D.O.U.10/02/2006

Portaria de recredenciamento: n° 1216 de 26/10/2016 - DO.U. de 28/10/2016

Faculdade IBRA Grande 530 Paulo - FAGRAN

Paragrafo 3°. As deliberacfes de carater normativo assumirdo a forma de Resolucéo.

SECAO IlI
DA DIRECAO GERAL

Art. 15. A Direcéo, exercida pelo Diretor Geral, é escolhida na forma do Regimento Interno da
Mantenedora e normas regimentais, se constitui como 6rgao executivo superior de supervisao
das atividades da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN.

Art. 16. O Diretor Geral é designado e exonerado pela Mantenedora.

Paragrafo unico. Em sua auséncia e impedimentos, o Diretor Geral sera substituido pelo

Diretor Administrativo-Financeiro que o sucedera em caso de vacancia até novo provimento.

Art. 17. Séo atribuic6es do Diretor Geral:

1. Administrar e representar a Instituicdo nos casos que lhe sao afetos;

2. Presidir todos os atos académicos aos quais estiver presente;

3. Convocar e presidir as reunides da congregacao e técnico administrativos bem como
de todas as comissdes de que fizer parte, delas participando, na forma deste regimento;

4, Conferir graus, assinar diplomas e titulos profissionais;

5. Assinar acordos, convénios ou contratos, apos aprovacdo da Mantenedora;

6. Elaborar e aprovar, juntamente com o Coordenador Académico e Administrativo-
Financeiro, a proposta orcamentéaria e o plano de aplicacdo dos recursos da Faculdade IBRA da
Grande S&o Paulo - FAGRAN, a serem encaminhados a mantenedora;

7. Encaminhar a Mantenedora as propostas de admissdo, afastamento ou dispensa do
pessoal docente e técnico administrativo;

8. Mandar instaurar inquérito administrativo para apurar questdes relativas ao corpo
docente ou discente que impliguem afastamento temporario ou definitivo das atividades
académicas;

9. Proceder a aplicacdo de penas de suspensdo ou desligamento do corpo discente,
docente ou corpo administrativo, apds inquérito administrativo que comprove culpa do acusado,

ouvida a congregacdo nos casos de desligamento;
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10. Elaborar o relatorio anual das atividades da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo -
FAGRAN para encaminhamento a mantenedora e aos 6rgdos competentes do Ministério da
Educacéo;

11. Nomear por meio de portaria, conforme este regimento, o coordenador académico;
o diretor administrativo e financeiro; os coordenadores do nucleo de pds-graduacao e pesquisa
e do nlcleo de extensdo; os coordenadores de cursos e 0s membros do ndcleo docente
estruturante de cada curso — NDE;

12. Exercer o poder disciplinar de acordo com as normas vigentes;

13. Constituir Coordenacdes, Comissdes e Grupos de Trabalho;

14. Cumprir e fazer cumprir as disposicdes deste regimento e as deliberacfes do
CONSAD e CONSEPE, bem como as demais normas pertinentes;

15. Fiscalizar o cumprimento do regime académico e a execucdo dos programas e
horarios;

16. Aprovar a contratacdo do diretor administrativo financeiro, secretario académico,
bibliotecario, coordenadores de cursos e programas e demais colaboradores contratados pela
Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN;

17. Autorizar férias e licencas regulamentares do pessoal docente e técnico
administrativo, podendo distribuir e remover internamente empregados, de acordo com a
necessidade dos servigos;

18. Prestar assisténcia aos académicos no ambito de suas atribuicdes;

19. Assegurar a ordem e a disciplina no ambito da Faculdade IBRA da Grande Séo Paulo
- FAGRAN, aplicando as san¢des disciplinares de sua competéncia, respondendo por abuso ou
Omissao;

20. Resolver qualquer assunto em regime de urgéncia, inclusive em casos omissos neste
Regimento, “ad referendum” do 6rgdo competente;

21. Autorizar pronunciamento publico que envolva sob qualquer forma a Faculdade
IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN;

22. Supervisionar e orientar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, e exercer

quaisquer outras atribuicGes previstas em Lei e neste Regimento.

Paragrafo 1°. O mandato de Diretor Geral é de 04 (quatro) anos podendo ser reconduzido

guantas vezes convier ao mantenedor.
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Paragrafo 2°. E facultado ao Diretor Geral delegar as atribuicdes constantes do presente artigo

a quaisquer membros da direcdo ou corpo administrativo previstos neste Regimento.

SECAO IV
DO DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

Art. 18. O Diretor Administrativo-financeiro é designado pelo Diretor Geral e tem suas

atribuigdes previstas neste Regimento.

Art. 19. Séo AtribuicGes do Diretor (a) Administrativo-Financeiro:

1. Assessorar o Diretor Geral em assuntos administrativos, orcamentarios e financeiros;

2. Elaborar o relatorio anual das atividades administrativas e financeiras da IES;

3. Assegurar a necessaria infraestrutura de apoio a todos os 6rgéos da IES;

4. Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades das areas administrativas e
financeiras da Faculdade e mantenedora;

5. Submeter ao Diretor a prestacdo de contas e o relatdrio de gestdo administrativa e
financeira do exercicio anual,

6. Apreciar, quanto aos aspectos administrativos e financeiros, 0s acordos convénios e
contratos para a aprovacéo do Diretor Geral;

7. Aplicar penalidades disciplinares no ambito de sua competéncia;

8. Propor a Mantenedora 0s valores das taxas e dos servicos prestados pela Faculdade;

9. Prover infraestrutura e servicos administrativos e apoio de qualidade, inerentes as
operacdes da IES.

10. Gerenciar, planejar, organizar, controlar e fazer a adesdo o0s sistemas de
financiamentos estudantis (FIES) e do PROUNI da IES junto ao Ministério da Educacdo e
outras organizagoes;

11. Estabelecer e manter politicas e praticas inerentes as modernas técnicas de gestéo,
colaborando para a consolidacdo de ambiente harménico para a IES e para seus funcionarios;

12. Assegurar a aplicacdo das praticas mais adequadas aos processos de compras e
licitacBes e formalizacdo de contratos com fornecedores, de forma a dotar a IES de agilidade
na aquisicdo de bens e servicos, mediante fiel cumprimento dos ritos legais;

13. Assegurar a aplicacdo das praticas mais adequadas aos processos de administracao
de contratos com clientes e fornecedores, orientando a elaboragdo e acompanhamento de sua

execucao orcamentaria e financeira;
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14. Expedir atos normativos referentes a assuntos administrativos e financeiros;

15. Zelar pelo equilibrio e satde financeira da IES, atraves de elaborados controles sobre
investimentos, patrimdnio, receitas e despesas, além de orientar a elaboracdo de orcamentos
anuais de custeio e investimento, assegurando transparéncia e confiabilidade sobre os fatos
contébeis.

16. Coordenar, planejar e fiscalizar todas as atividades de ordem administrativa-
financeira.

17. Coordenar a elaboracdo dos demonstrativos financeiros mensais e anual,
submetendo-o0 a apreciacdo do Diretor Geral;

18. Prestar assisténcia aos académicos no ambito de suas atribuicdes;

19. Gerenciar o or¢camento mensal de custos e despesas;

20. Gerenciar o fluxo de caixa;

21. Assessorar a definicdo das politicas de gestdo de pessoas;

22. Gerir, supervisionar, coordenar e fiscalizar o horario de trabalho do corpo técnico-
administrativo e dos funcionarios da Instituicao;

23. Apresentar relatorio de informacdes gerenciais e cenarios futuros da organizacéo;

24. Responder pela execucao das atividades financeiras, patrimoniais e de administracéo
de pessoal, material, comunicacéo e servigos gerais.

25. Definir e gerenciar estratégias;

26. Coordenar juntamente com o Coordenador Académico o processo de avaliacdo do
institucional (CPA);

27. Coordenar atividades estabelecendo prioridades e dirigindo o trabalho de
funcionarios subordinados;

28. ldentificar as necessidades de desenvolvimento e treinamento do pessoal;

29. Supervisionar a revisdo de regras, regulamentos e procedimentos para atender as
mudancas na lei e na politica.

30. Gerenciar 0S processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria
e departamentos pessoal e administrativo;

31. Administrar e fiscalizar o patriménio da Instituicdo, assegurando sua manutencéo e
integridade;

32. Autorizar palestras, conferéncias, seminarios e solenidades culturais e esportivas no
ambito da IES, ouvida a mantenedora e apds autorizacdo do Diretor Geral, quando houver

investimento financeiro;
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33. Gerir a aquisi¢do, montagem e manutencao dos laboratorios, bem como a aquisigdo
de equipamentos, utensilios e todo o material de consumo e didético;
34. Exercer as demais atribuicdes que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral e as
previstas na legislacdo ou neste Regimento

Art. 20. O Diretor Administrativo-Financeiro, no desempenho das suas atribuicbes, sera
auxiliado pelos seguintes 6rgaos suplementares e de apoio:

a) Secretaria Académica;

b) Setor de Recursos Humanos;

c) Setor de Patrimonio;

d) Servicos de Reprografia;

e) Departamento de Controle Académico — DCA/CAA

f) Assistente Administrativo;

g) Assistente Financeiro;

h) Assistente Pedagogico

i) Setor de Tecnologia da Informacéo;

j) Biblioteca; e

K) Servicos Gerais;

CAPITULO Il
DA ADMINISTRACAO BASICA

SECAO |
DO(A) COORDENADOR(A) ACADEMICO(A)

Art. 21. O Coordenador Académico é designado pelo Diretor Geral e tem suas atribuic6es

previstas neste Regimento.

Art. 22. Sdo atribuicGes do Coordenador Académico:

1. Coordenar a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) Projeto
Pedagdgico Institucional — PPI, submetendo-o & apreciacdo da Diregdo Geral;

2. Auxiliar o Diretor Geral e Diretor Administrativo Financeiro na direcdo da Faculdade,
coordenando, orientando e supervisionando os trabalhos dos docentes e corpo técnico

administrativo;
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3. Supervisionar a atribuicdo das horas-aula e demais atividades aos docentes e do corpo
técnico administrativo;

4. Coordenar a elaboracédo dos projetos pedagdgicos — PPC, submetendo-os a apreciacdo
do Diretor geral;

5. Planejar, supervisionar e orientar a execugéo dos trabalhos da Secretaria académica e
do DCA;

6. Planejar e coordenar as atividades do processo académico;

7. Decidir sobre os pedidos de matricula, trancamento de matricula e transferéncia;

8. Coordenar a estruturacéo e implantacdo do sistema integrado de avaliagdo dos alunos,
dos docentes e do curso;

9. Coordenar e assegurar a implantacdo do sistema permanente de acompanhamento de
egressos dos cursos das unidades educacionais;

10. Estabelecer as diretrizes institucionais para a extensdo, pesquisa e 0 desenvolvimento
cientifico;

11. Formular proposta de novos cursos e habilitagdes e de ampliacdo ou reducdo de
vagas com base em estudos de demanda, submetendo-os & apreciagio dos Orgéos de colegiados
e ao diretor geral,

12. Manter atualizados e consolidados os regimentos e planos de curso, observada a
legislacdo e normas em vigor;

13. Administrar, coordenar e supervisionar as atividades didatico-pedagdgicas,
promovendo a integracdo dessas atividades e dessas com as da administracdo superior, atraves
dos

Coordenadores de Cursos presencial e EaD e do Coordenador do Instituto Superior de
Educacdo, coordenador de Extensdo, Iniciacdo Cientifica e Formacdo Pedagdgica.

14. Organizar o calendario académico e administrativo que regulamente as atividades
dos cursos e programas na IES;

15. Encaminhar aos demais 6rgdos da Administracdo Superior as sugestfes e
expedientes das respectivas areas de competéncia,

16. Convocar reunies de Comissdes, dos Coordenadores de Cursos, do Coordenador do
IES, dos Colegiados de Curso e dos Docentes em geral;

17. Elaborar e apresentar a Diretoria Geral, os anteprojetos de planos orcamentarios
necessarios ao bom funcionamento da unidade, processos e projetos de criagcdo dos seus cursos

e programas para aprovacdo dos 6rgdos competentes;
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18. Representar as unidades nas relagbes com outras instituicbes académicas,
profissionais ou cientificas e junto ao Ministério da Educagdo, quando for designado pelo
Diretor Geral,

19. Sugerir providéncias referentes aos servi¢cos administrativos da unidade, elaborar e
encaminhar relatorios anuais das atividades da unidade, para apreciacdo da Diretoria Geral,

20. Auxiliar o Diretor Geral em assinaturas de certificados e diplomas expedidos pela
unidade, de interesse académico, quando autorizado pelo Diretor Geral,

21. Fazer cumprir o regime didatico e as atividades do pessoal docente, bem como a
assiduidade do pessoal docente e seus horarios de atividades;

22. Decidir e despachar sobre requerimentos de matriculas, rematriculas, transferéncias
e outros, bem como sobre a fixa¢do e cumprimento de prazos das rotinas académicas, ouvido o
Diretor Administrativo-financeiro quando se tratar de assuntos financeiros;

23. Baixar em instru¢des normativas, comunicado ou edital, os atos de sua competéncia;

24. Cumprir e fazer cumprir as determinagbes regimentais, normas internas e as
deliberacbes dos 6rgaos da administracdo superior da IES;

25. Dar parecer conclusivo para apreciacao e aprovacao de curriculos plenos dos cursos
Ou programas;

26. Zelar pelos seus prepostos, pelo bom atendimento aos alunos e professores que
necessitem, encaminhando as solucdes aos 6rgédos ou funcionarios respectivos, para as devidas
providéncias;

27. Propor as diretorias a contratacao e o afastamento de docentes e funcionarios técnico
administrativos, conforme necessidades da unidade;

28. Coordenar, em conjunto com o Diretor Administrativo-Financeiro, planos e
programas de qualidade e produtividade e de desenvolvimento de pessoal;

29. Auxiliar na supervisao e fiscalizacdo dos servigos e atividades da Secretaria Geral,
da Biblioteca, dos Laboratorios e dos setores de apoio as atividades docentes;

30. Propor, orientar e acompanhar a elaboracdo dos horarios de aulas, matrizes
curriculares dos cursos e programas compatibilizando-os e 0s encaminhando ao Diretor Geral
para aprovacao;

31. Fiscalizar o cumprimento dos calendarios escolares, organizacdo das classes,
horérios de aulas e distribuicdo de aulas aos docentes;

32. Coordenar, auxiliado pelos coordenadores de cursos, formas de participacdo de
docentes, alunos, empresas, comunidade e poder publico no planejamento, na execucéo e na

avaliacdo das atividades educacionais desenvolvidas pela Instituicao;
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33. Propor ao Diretor Geral a oferta de cursos de graduacédo e de pés-graduacéo stricto
sensu e lato sensu, seminarios e simposios de aperfeicoamento e de extensédo cultural, aprovados
pelos Orgéos de Colegiados;

34. Coordenar o Processo Seletivo e de Formatura;

35. Prestar assisténcia aos académicos no ambito de suas atribuicdes;

36. Colaborar com todos os 6rgdos da Faculdade, na esfera de sua competéncia;

37. Zelar pela boa qualidade das atividades do Ensino, Pesquisa e Extensdo
desenvolvidas na unidade;

38. Orientar, supervisionar e coordenar juntamente com o diretor administrativo
financeiro o processo de avaliagdo do institucional da CPA;

39. Exercer outras atribuicdes, previstas neste Regimento ou em atos normativos
internos, ou decorrentes da natureza das suas fungdes.

40. Exercer as demais atribuicdes que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral e as

previstas na legislacdo ou neste Regimento.

Paragrafo uUnico. O Coordenador Académico € substituido nas suas auséncias ou

impedimentos por um coordenador de curso designado pela Diretoria Geral, quando for o caso.

SECAO 11
DO COORDENADOR DE CURSO

Art. 23. O coordenador de cada curso é escolhido e designado pelo Diretor Geral, é responsavel
pela geréncia do curso para o qual foi indicado. O Diretor Geral delega a substituicdo dos

coordenadores em eventuais impedimentos.

Art. 24. Sdo atribuicdes do Coordenador do Curso:

1. Coordenar os trabalhos dos membros docentes que desenvolvem aulas e atividades
relacionadas com o respectivo curso, sob as diretrizes do Coordenador Académico;

2. Supervisionar o cumprimento das atribuic@es de cada docente do curso, dando ciéncia
de irregularidades ao Coordenador Académico;

3. Representar o0 curso junto as autoridades e 6rgdos da Faculdade;

4. Convocar e presidir as reuniées de docentes das varias areas de estudo ou disciplinas

afins que comp6em o curso;
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5. Coordenar a elaboracdo e sistematizacdo das ementas e programas de ensino das
disciplinas do curriculo pleno do curso, para apreciacdo e aprovacdo do Coordenador
Académico;

6. Representar o colegiado do curso junto as Diretorias da Faculdade IBRA da Grande
Sé&o Paulo - FAGRAN,;

7. Organizar o calendario académico e administrativo que regulamente as atividades dos
cursos e dos programas relacionados ao curso;

8. Compatibilizar os contetdos programaticos necessarios a formacdo profissional
prevista no perfil do curso;

9. Fomentar e incentivar a producdo cientifica e intelectual do corpo docente;

10. Supervisionar e fiscalizar a execugdo das atividades programadas, bem como a
assiduidade e a producéo cientifica e intelectual dos professores do curso, constituindo um
banco de dados da mesma;

11. Elaborar os horarios de aulas do curso e encaminha-los ao Coordenador Académico;

12. Coordenar o processo de avaliacdo do desempenho do pessoal docente (CPA);

13. Sugerir, a direcdo, profissionais a serem contratados como docentes em seu curso,
zelando para que seja mantida a titulagdo minima exigida pela legislacao;

14. Indicar, a Coordenacdo Académica, a participacdo de seus representantes em
congressos e demais certames cientificos, culturais e desportivos, fixando a respectiva
representacdo, dentro das disponibilidades financeiras especificas;

15. Coordenar a elaboracéo e a reformulacéo do Projeto Pedagogico do Curso;

16. Acompanhar o desempenho académico dos alunos e o desempenho dos egressos no
mercado de trabalho;

17. Decidir sobre aproveitamento de estudos e reconhecimento de matérias, definindo o
periodo no qual o aluno deva requerer matricula;

18. Apresentar, anualmente, ao Coordenador Académico, relatério de suas atividades e
das do seu curso, bem como as indicagdes bibliograficas necessarias para o proximo periodo
letivo;

19. Prestar assisténcia aos académicos no ambito de suas atribuicdes;

20. Exercer as demais atribuic6es que Ihe sejam delegadas pelo Diretor Geral e pelo

Coordenador Académico e as previstas na legislacdo ou neste Regimento.

SECAO IlI
DO NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE DE CURSO — NDE
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Art. 25. O Nucleo Docente Estruturante é o 6rgdo consultivo e executivo responsavel pela
concepcdo, consolidacdo e continua atualizagdo do Projeto Pedagdgico dos Cursos de
graduacdo. O Nucleo Docente Estruturante é constituido conforme Resolucdo CONAES/2010

ministerial por cinco professores atuantes no curso.

Art. 26. Sdo Atribuigdes do NDE:

1. Elaborar o Projeto Pedagdgico do Curso definindo sua concepc¢éo e fundamentos;

2. Atualizar periodicamente o Projeto Pedagdgico do Curso;

3. Contribuir para a consolida¢do do Projeto Pedagdgico do Curso;

4. Contribuir para a consolidacdo do perfil profissional do egresso do curso;

5. Conduzir os trabalhos de reestruturacdo curricular, para aprovacao no Colegiado do
Curso, sempre que necessario;

6. Zelar pela integragdo curricular interdisciplinar entre as diferentes atividades de
ensino constantes no curriculo;

7. Indicar formas de incentivo ao desenvolvimento de linhas de pesquisa e extenséo,
oriundas de necessidades da graduacdo, de exigéncias do mercado de trabalho e afinadas com
as politicas publicas relativas a area de conhecimento do curso;

8. Promover a integracdo horizontal e vertical do curso, respeitando 0S eixos
estabelecidos pelo Projeto Pedagogico do Curso.

9. Zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais para 0s cursos de
Graduacao.

10. O NDE reune-se semestralmente.

Paragrafo Unico. A indicacdo dos representantes docentes sera feita pelo Colegiado do Curso

para um mandato de 2 (dois) anos, com possibilidade de reconducéo pelo mesmo prazo.

SECAO IV
DO COLEGIADO DE CURSO
Art. 27. Colegiado de Curso € o 6rgao destinado a prestar assessoramento Técnico- Pedagogico
e administrativo as atividades do estabelecimento e presidido pela Coordenacdo do curso. O
colegiado de cada curso é integrado:
I. Pelo coordenador, que o preside;

I1. Por 3 (trés) professores do curso, indicados por seus pares;
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I11. Por um representante discente, indicado pelo 6rgéo de representagdo estudantil do

curso, se existir, ou pelos respectivos académicos.

Art. 28. Ao Colegiado do Curso compete:

1. Elaborar, pelos seus docentes, as ementas de cada disciplina, os planos de ensino,
programas, bibliografia, cronogramas, conforme as exigéncias do Projeto Pedagogico do Curso,
antes do inicio do periodo letivo, com a devida atualizacdo, para aprovacdo do Coordenador de
Académico;

2. Propor medidas para aperfeicoar o corpo docente e o perfil profissional de cada curso,
em funcdo de suas caracteristicas profissionais e sociais;

3. Planejar a distribuicdo equitativa, ao longo do periodo letivo, dos trabalhos escolares
a serem exigidos dos alunos, nas varias disciplinas do curso, de acordo com o Calendario
Escolar;

4. Organizar e propor, para aprovagao do Coordenador de Curso, cursos extraordinarios,
seminarios ou conferéncias julgadas necessarios ou Uteis a formacéo profissional dos alunos;

5. Indicar, pelo seu Coordenador, bibliografia especifica necessaria aos planos de
ensino, em tempo habil, para constar do plano or¢camentario;

6. Promover o entrosamento das matérias e disciplinas de sua area com as demais,
propiciando o bom andamento dos conteidos programaticos;

7. Zelar pela execucdo das atividades e dos planos de ensino das disciplinas que o
integram;

8. Compatibilizar os conteudos programaticos necessarios a formacdo profissional
prevista no perfil do curso;

9. Propor medidas para o aperfeicoamento do Ensino, da Pesquisa e da Extensdo, bem
como do préprio pessoal docente;

10. Exercer as demais func@es previstas neste Regimento ou que Ihe sejam delegadas.

Art. 29. O Colegiado de Curso retne-se duas vezes no semestre quando convocado pelo
Coordenador de curso ou Coordenador Académico, que o faz por iniciativa prépria ou a

requerimento de dois tercos de seus integrantes.

SECAO V
COORDENACAO DO NUCLEO DE ENSINO A DISTANCIA — NEAD
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Art. 30. A Coordenagdo do Ndcleo de Ensino a Distancia — NEAD, serd exercida por um
docente, de tempo integral ou parcial, do quadro efetivo, nomeado pelo Diretor Geral, apds

consulta ao Coordenador Académico.

Paragrafo Unico. Na auséncia do Coordenador do NEAD, a Coordenacao sera exercida pelo
Coordenador Académico.

Art. 31. Compete ao Coordenador de NEAD:

1. Assessorar a Diretoria Geral e Coordenador académico nos assuntos relacionados ao
Ensino a Distéancia;

2. Fazer cumprir as diretrizes da EAD na Faculdade IBRA da Grande Séo Paulo -
FAGRAN;

3. Encaminhar a Diretoria Geral projetos em EaD, relatdrios técnicos e financeiros,
semestralmente e ou quando forem solicitados;

4. Encaminhar as demandas administrativas, financeiras e académicas a Administracdo
Superior da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN, depois de deliberadas pelo
CONSAD e ou CONSEPE;

5. Propor, para deliberagdo do CONSEPE, a oferta de vagas para os vestibulares de
ingresso nos cursos de graduacao e de pds-graduacdo em EAD e, em seguida, encaminha-las as
respectivas Diretorias para sua consolidagéo;

6. Propor, a Diretoria Geral e Coordenacdo Académica, as selegdes publicas para tutor
presencial e a distancia, para o ingresso nos cursos de graduacdo, pos-graduacéo e de extensdo,
bem como para o provimento de fun¢des na area administrativa e de coordenador de polo;

7. Propor a Diretoria geral, apds deliberacdo do CONSEPE, abertura de novos cursos,
bem como fechamento e remanejamento de turmas entre os polos em EaD.

8. Colaborar com o Diretor Geral na gestdo dos cursos e nas atividades em EAD;

9. Acompanhar a legislacdo da EaD, adequando-a aos cursos e as atividades
desenvolvidas;

10. Acompanhar a insercdo da EaD no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e
no Projeto Pedagdgico Institucional (PPI) da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo -
FAGRAN;

11. Propor aces didatico-cientificas para 0s cursos e atividades em EaD;

12. Elaborar e supervisionar, com os demais docentes da Coordenagdo, 0s projetos

pedagdgicos dos cursos e atividades de EaD;
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13. Acompanhar os processos de avaliacdo de aprendizagem dos cursos e atividades de
EAD;

14. Confeccionar, atualizar e manter em ordem os Planos de Ensino dos cursos de
graduacao, pds-graduacao e extensdo em EaD.

15. Participar do processo de avaliagdo institucional no que concerne ao EaD;

16. Supervisionar a realizagdo dos encontros presenciais e as atividades de tutoria dos
cursos a distancia;

17. Planejar e conduzir curso de formacdo de tutores e de reunifes pedagogicas;

18. Coordenar os cursos de capacitacdo em EaD, para os professores, tutores e demais
agentes dos cursos de EaD;

19. Colaborar com a divulgacéo dos cursos a distancia;

20. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos Coordenadores dos Cursos EaD e
Coordenadores de Tutoria;

21. Acompanhar e supervisionar o trabalho dos tutores (a distancia e presenciais),
dando-lhes a assisténcia necessaria;

22. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelas demais coordenacdes, no que
compete as acdes pedagogico-académicas;

23. Prever os recursos humanos necessarios para a Coordenacdo Académica e para cada
Polo;

24. Encaminhar a Coordenacdo de Producdo de Materiais Didaticos relacdo de
conteudistas por disciplinas dos cursos;

25. Acompanhar e avaliar a estrutura de atendimento dos polos nos diversos aspectos:
infraestrutura, recursos humanos, equipamentos e mobiliario, internet, cursos ofertados,
namero de alunos e demais aspectos;

26. Promover encontros, seminarios, conferéncias e atividades com 0s agentes que
atuam nos polos;

27. Representar a EAD em todas as instancias da Faculdade e eventos promovidos pela
comunidade externa;

28. Supervisionar a producdo do material didatico;

29. Oferecer cursos e atividades formativas a distancia de graduacdo, de p6s-graduacéo,
de extensdo e outros;

30. Capacitar docentes e técnicos administrativos da Faculdade para atuarem em EAD;

31. Definir e controlar a logistica da distribuicdo do material didatico;

32. Promover o desenvolvimento de habilidades em novas tecnologias aplicadas a EAD;
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33. Sugerir e desenvolver projetos, cursos e atividades a distancia em parceria com
outras instituicbes, nacionais e internacionais, publicas e privadas, governamentais e ndo
governamentais, submetendo-o0s a aprovacao dos 6rgaos de deliberacdo competentes;

34. Propor a celebracdo de contrato, acordo, convénio, ajuste, protocolo, compromisso
ou de qualquer outro termo de natureza administrativa e académica para o desenvolvimento e
implementacao de parcerias com outras instituicdes em cursos a distancia;

35. Fazer o levantamento da necessidade e da demanda de oferta de cursos nos niveis de
graduacao, extensdo e pos-graduacdo nos polos

36. Representar o Diretor Geral, quando designado por este.

37. Prestar assisténcia aos académicos no ambito de suas atribuicdes;

38. Exercer as demais atribuices que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral e pelo
Coordenador Académico e as previstas na legislacdo ou neste Regimento.

SECAO VI
DO INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO

Art. 32. O Instituto Superior de Educacdo € o 6rgao responsavel pela articulacdo da formulagéo,
execucdo e avaliagdo do projeto institucional de formacao de professores, base para 0s projetos

pedagdgicos especificos dos cursos.

Art. 33. O Instituto Superior de Educacdo é dirigido por um Coordenador Geral de
Licenciaturas, com as seguintes atribuicdes:

1. Coordenar os cursos de licenciaturas ministrados pela Faculdade IBRA da Grande
Sdo Paulo - FAGRAN;

2. Encaminhar a Diretoria Geral, com parecer opinativo, ap6s pronunciamento do
Colegiado de Curso, alteracdo de projeto pedagdgico de curso existente;

3. Sugerir a criacdo de novos cursos de licenciaturas;

4. Opinar sobre projetos de ensino, pesquisa e extensdo que lhe forem
apresentados, para decisao final do CONSEPE;

5. Opinar sobre financiamento de acBes e programas de iniciacdo cientifica e extensdo,
no &mbito de sua acdo, submetendo a aprovacao do Coordenador Académico e do CONSEPE;

6. Opinar sobre admisséo, promogéo e afastamento de pessoal docente dos cursos de sua

area de atuacao;
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7. Apresentar, periodicamente, a Diretoria Geral e ao Coordenador Académico, relatorio
de suas atividades e dos cursos de abrangéncia de sua competéncia; e,
8. Exercer as demais competéncias que lhe sejam previstas em lei, neste Regimento e
em normas e regulamentos aprovados pelos colegiados superiores.
Paragrafo 1°. O Coordenador Geral de Licenciaturas é escolhido e designado pelo Diretor

Geral, juntamente com o seu suplente, que o substitui nas faltas e nos impedimentos eventuais.

Paragrafo 2°. O Coordenador Geral de Licenciaturas e o seu suplente terdo mandatos de dois
anos, podendo ser reconduzidos.

Paragrafo 3°. O cargo de Coordenador Geral de Licenciaturas, a critério do Diretor Geral, pode
ser exercido por coordenador de curso de licenciatura, na hipotese do oferecimento de apenas

um curso desta modalidade.

SECAO VII
DA COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO - CPA

Art. 34. A CPA é composta por representantes de todos os segmentos da comunidade
académica (Representante da Mantenedora, Diretor Administrativo-Financeiro, Coordenadores
de cursos e programas, Docente, Técnico-Administrativo e Discente) e da sociedade externa a

Faculdade FAGRAN (membro da sociedade civil organizada).

Art. 35. E de competéncia da CPA:

1. Deliberar sobre encaminhamentos e/ou consultas propostas pelo INEP ou outros
Orgaos, instituicdes e particulares;

2. Divulgar dados e informacdes relevantes ao dominio publico do desempenho das
Faculdades;

3. Firmar convénio e parcerias visando o desempenho de suas atribuicdes;

4. Propor medidas de estimulo a participacdo dos estudantes no ENADE;

5. Deliberar consultas junto ao Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas — INEP,
visando esclarecimentos e interpretacdo dos direitos e deveres da instituicdo e da CPA relativos
aos processos avaliativos;

6. Oficiar ao Diretor Geral e aos representados a vacancia do cargo de membro da CPA

estabelecendo prazo méximo para a indicacdo de novo representante;
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7. Solicitar ao Diretor Geral o custeio de despesas necessarias ao regular funcionamento
da CPA;

8. Conduzir os processos de auto avaliagdo da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo -
FAGRAN;

9. Preparar o projeto de auto avaliacdo institucional a ser enviado ao 6rgdo federal
competente, submetendo-o a aprovacdo do Conselho Superior de Administracao;

10. Determinar procedimentos de avaliagdo interna de cursos, areas e da instituicdo, em
consonancia com as determinagdes da CONAES;

11. Sistematizar, analisar e interpretar as informac6es do curso, da area ou da instituicao,
compondo assim uma visdo diagnostica dos processos pedagogicos, cientificos e sociais da
instituicdo e identificando possiveis causas de problemas, bem como possibilidades e
potencialidades;

12. Subdelegar competéncias no ambito de cursos e areas, para comissdes setoriais,
determinando prazos para o cumprimento dos objetivos estabelecidos e especificando a forma
de composicéo, o prazo de mandato e a dinamica de funcionamento;

13. Dar ampla divulgacgéo de sua composicéo e de todas as suas atividades;

14. Propor a Direcdo acdes que melhorem a qualidade das atividades académicas, a
serem encaminhadas as instancias competentes;

15. Receber a Comiss@o Externa de Avaliacdo e prestar as informacdes solicitadas pelo
orgao federal competente;

16. Convocar professores e técnico-administrativos, na forma da lei, e convidar alunos
e membros da comunidade externa para prestar informacdes, fornece documentos e detalhar
dados enviados;

17. Propor alteracdes nas competéncias da CPA a direcdo geral;

18. Enviar o relatério final de avaliacdo para a Congregacdo de Professores para
apreciacdo e homologacéo.

Paragrafo Unico: A CPA relne-se duas vezes no semestre quando convocado pelo
Coordenador da CPA, que o faz por iniciativa propria ou a requerimento de dois tercos de seus

integrantes.

SUBSECAO |
DA OUVIDORIA
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Art. 36. A Ouvidoria € um canal de comunicacao entre as comunidades interna e externa e a
Faculdade, disponibilizado para atender, registrar e responder as demandas dos solicitantes,
referentes aos servigos prestados pela IES, e que incluem sugestdes, criticas, elogios, denuncias
ou reclamacdes, que sdo contabilizados com vistas a produzir subsidios para as acbes de

aprimoramento permanente da Instituicdo.

Art. 37. A Ouvidoria ter, prioritariamente, atendimento eletrdnico, com o objetivo de facilitar

e agilizar o processo de comunicacao.

Paragrafo anico. O endereco eletrénico atendimento@faculdadefagran.com.br da ouvidoria
devera ser amplamente divulgado na IES.

Art. 38. A Ouvidoria terd até 7 dias Uteis para responder aos contatos recebidos pelo canal

eletronico. Qualquer prazo que exceda a esse limite devera ser comunicado ao solicitante.

Paragrafo unico. A Ouvidoria ndo atenderd solicitacbes de documentos, informacgdes ou
qualquer tipo de pedido que ndo se relacione a sugestdes, reclamagdes, criticas, recomendacoes,

elogios ou denuncias encaminhadas pelo endereco eletrénico.
Art. 39. O Ouvidor da IES serd o Coordenador da CPA — Comissdo Prépria de Avaliacao.

Paragrafo Unico. As mensagens eletronicas enviadas para a Ouvidoria serdo processadas pela
Ouvidoria Geral da mantenedora, que acionara o setor responsavel pelo setor na mantida, a fim
de colher subsidios para resolver a pendencia, quando for o caso, apurar denuncias ou obter
informacGes para responder ao solicitante. O Diretor Geral da IES e o Ouvidor local serdo

informados sobre os chamados processados pela Ouvidoria.

Art. 40. A Ouvidoria gerara relatdrios semestrais, com informacdo de quantidade e tipo de
reclamacdes, denuncias, elogios, criticas ou sugestdes, para integrar o relatério anual da CPA e

o Plano de Acdo decorrente do processo de Avaliacdo Institucional.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS SUPLEMENTARES
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SECAO |
DA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 41. A Secretaria Académica é um 6rgdo executivo auxiliar, diretamente vinculado a
Diretoria Geral e Coordenacdo Académica, que centraliza os registros dos servicos
administrativos concernentes ao regime didatico e escolar da Faculdade e do Instituto Superior
de Educacdo, e é dirigida por um (a) Secretéario (a) Académico (a), designado pelo Diretor Geral
apos aprovacdo do CONSAD/CONSEPE a quem incumbe:

1. Planejar, supervisionar e orientar a execugdo dos trabalhos da Secretaria académica e
do DCA;

2. Convocar, através de edital proprio, os candidatos classificados no Processo Seletivo;

3. Auditar os langamentos da vida escolar dos alunos;

4. Confeccionar e controlar processos de alteragdes de faltas, abono de faltas,
transferéncias internas e externas;

5. Cadastrar os quadros de horarios das aulas que serdo ministradas no proximo semestre
com o vinculo de professores;

6. Efetuar cadastro de aproveitamentos de estudos aprovados pelos Coordenadores de
Curso;

7. Efetuar cadastro das datas de provas para cada disciplina dos cursos da unidade;

8. Atualizar, no sistema informatizado proprio, os dados e informacdes relativos as
turmas de alunos formandos;

9. Preparar os processos com documentacdo fisica para registro de diplomas na
Universidade;

10. Coordenar o evento de ajuste de quadro de horarios dos alunos no inicio de cada
semestre;

11. Acompanhar todas as ac¢Oes relacionadas ao Processo Seletivo: promogdo das provas
e suas questbes formatadas para operacionalizacdo na unidade; confeccdo do manual do
candidato; confeccdo do edital de processos seletivos; preparacdo das salas e condigcdes
especiais para alunos com deficiéncias; realizacdo da classificacdo dos candidatos; emissédo de
editais ap0s o processo seletivo; controle da abertura de novas turmas;

12. Acompanhar o controle de todo o Registro Académico e Escolar dos estudantes:
controle de insercdo de informacdes sobre a vida académica e/ou escolar do aluno, como notas

e frequéncias pelos docentes; procedimento de Virada de Semestre (geracdo das disciplinas a
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serem ofertadas, reprovacdo, promogéo, enturmacdo, controle das juncbes das disciplinas
integradas e outros);

13. Coordenar os trabalhos de preenchimento, preparacdo de processos de registro e
expedicdo de diplomas e certificados de conclusdo de cursos sequenciais, de graduacdo, pos-
graduacao, aperfeicoamento, extensdo e avulsos para registro nos 6rgaos competentes;

14. Acompanhar a gestdo das Matrizes: manutengdo das matrizes curriculares,
parametros de média e equivaléncias, dos cursos técnicos e superiores;

15. Operacionalizar o Processo Seletivo na unidade, como a organizacdo de salas que
serdo utilizadas e a convocacao de fiscais, e garantir a seguranca das provas;

16. Assinar diplomas, histdricos, certificados, etc;

17. Manter o arquivo de expedicdo de diplomas e certificados e seu registro;

18. Executar servicos de controle e publicacdo de atas de ensino;

19. Executar servicos de documentacao e arquivo;

20. Executar servicos de expediente e protocolo;

21. Expedir transferéncias e outros documentos sob sua responsabilidade;

22. Proceder a levantamentos de dados académicos;

23. Manter mapas atualizados relativos ao corpo discente;

24. Cumprir e fazer cumprir os despachos da Diretoria Geral,

25. Instruir processos, objetos de deliberacdo dos 6rgdos colegiados da Faculdade, para
as andlises correspondentes;

26. Manter arquivo de legislacdo e normas e expedir aos 6rgaos competentes 0s assuntos
pertinentes com a respectiva instrucao;

27. Manter arquivo das atividades académicas da Faculdade;

28. Manter atualizado o arquivo de legislacdo e normas e expedir aos Orgdos
competentes 0s assuntos pertinentes com as respectivas instrugoes;

29. Manter em ordem os Planos de Ensino dos cursos de graduacdo, pos-graduacédo e
extensao;

30. Organizar e dirigir os servicos da Secretaria, concentrando nela a escrituracdo do
estabelecimento, a qual devera ser mantida rigorosamente atualizada e conferida de forma a
atender, prontamente, a qualquer pedido de informacdo ou esclarecimento de interessados ou
da Diretoria;

31. Cumprir e fazer cumprir os despachos pertinentes a Diretoria;

32. Superintender e fiscalizar os servigos da Secretaria académica, fazendo distribuicéo

equitativa dos trabalhos pelos auxiliares;
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33. Redigir e fazer expedir toda correspondéncia oficial da Faculdade;

34. Redigir e subscrever os Editais de chamada para exames e matriculas, 0s quais serao
publicados por ordem da Diretoria Geral,

35. Apresentar a Diretoria, em tempo habil, todos os documentos que devem ser visados
ou assinados;

36. Organizar e manter atualizado o prontuério dos professores;

37. Comunicar ao Diretor administrativo-financeiro, para fins de registro e governo,
imediatamente ap0s a escrituracdo, as séries, bem como o0s nimeros atribuidos a alunos que
sejam matriculados e daqueles que tenham sido transferidos;

38. Exercer a supervisdo e coordenacdo das funcGes da Secretaria académica e dos
setores subordinados a ela e outras fungdes para as quais venha a ser designado ou que, pela
sua natureza, lhe estejam afetas;

39. Secretariar as reunides dos 6rgéos de deliberacdo superior da Faculdade, lavrando as
respectivas atas.

40. Prestar assisténcia aos académicos no ambito de suas atribuicdes;

41. Exercer as demais atribuicGes que Ihe sejam delegadas pelo Diretor Geral e pelo

Coordenador Académico e as previstas na legislacdo ou neste Regimento.

SECAO 11
DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 42. O Setor de Recursos Humanos da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN
é um oOrgdo executivo auxiliar, diretamente vinculado a Diretoria Administrativo-Financeiro, é
0 setor responsavel contratacdo do funcionario, pagamento de salarios, transporte, férias,
licenca médica, 13° Salario, organizacdo dos horarios de trabalho, Rescisdo Contratual dos
funcionarios e seguranca no trabalho, e estabelecimento de toda a comunicacao relativa aos
funcionarios da Faculdade, e é dirigido por um (a) Assistente (a) administrativo, designado pelo

Diretor Administrativo-Financeiro apos aprovacao do Diretor Geral.

Art. 43. Funcdes do Setor de Recursos Humanos:

1. Assegurar a concretizacao das orientagdes da gestdo dos recursos humanos definidas
superiormente;

2. Gerir, supervisionar, coordenar e fiscalizar o horério de trabalho do corpo técnico-

administrativo e dos funcionérios da Instituicéo;
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3. Analisar as situagfes de absentismo por parte dos funcionarios e promover a
verificagéo das faltas;

4. Elaborar a folha de pagamento da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN;

5. Solicitar, registrar, atualizar e entregar as carteiras dos funcionarios;

6. Calcular as guias do INSS e FGTS para pagamento;

7. Atender e esclarecer os funcionarios da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo -
FAGRAN sobre aspectos do ambito da gestéo de pessoal;

8. Preparar os dados para o processamento informatico dos vencimentos;

9. Processar 0s documentos relativos as horas extraordinarias, despesas de deslocacédo e
ajudas de custo;

10. Processar 0s documentos relativos as prestacdes por encargos familiares, outras
prestacdes sociais e prestacdes complementares (cfr. art. 8°. do Decreto-Lei n°.353-A/89, de 16
de Outubro em conjugacdo com o Decreto-Lei n°. 133-B/97, de 30 de Maio);

11. Elaborar os mapas para a Caixa Geral de Aposentac6es, Montepio do colaborador
da Faculdade, Sindicatos e Seguranca Social e envia-los para as respectivas instituicdes;

12. Elaborar as declarac6es de vencimentos solicitadas pelos funcionarios;

13. Assegurar 0 expediente administrativo, o tratamento de texto e as operagdes de
arquivo inerentes a Secgéo;

14. Promover o langamento e acompanhar os concursos de pessoal;

15. Desenvolver as acbes de recrutamento, provimento, transferéncia, promocao e
cessao de fungdes;

16. Planejar, coordenar e desenvolver treinamento e desenvolvimento de pessoas;

17. Planejar, coordenar e desenvolver o processo de integracdo da pessoa contratada na
IES;

18. Assegurar a abertura e preparar 0S processos de aposentacao;

19. Elaborar a documentacdo necessaria ao pagamento dos impostos sobre
remuneraces retidas na fonte;

20. Fornecer as informacdes estatisticas aos 6rgdos de gestdo sobre tudo o que diga
respeito a gestdo dos recursos humanos;

21. Promover a inscri¢do dos funcionarios em organismos oficiais quando tal revista
caréater obrigatorio;

22. Participar da Comissdo Prépria de Avaliagdo — CPA e fazer avaliacdo de

desempenho do Corpo Administrativo e Corpo Docente da IES;
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23. Manter devidamente organizados e atualizados o0s processos individuais de todos 0s
funcionarios no sindicato da categoria, quer do quadro, quer eventuais ou em qualquer outra
situacao;
24. Manter atualizado o Ficheiro de Cadastro de Pessoal,
25. Executar outras funcdes que Ihe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei
ou regulamento em matéria de gestdo de recursos humanos.
26. Exercer as demais atribuices que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral e pelo
Diretor (a) Administrativo Financeiro e as previstas na legislacdo ou no Regimento Interno da
Faculdade IBRA da Grande Sao Paulo - FAGRAN.

SECAO IlI
DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 44. O Setor de Patrimonio da Faculdade IBRA da Grande S&o Paulo - FAGRAN é um
Orgao executivo auxiliar, diretamente vinculado a Diretoria Administrativo-Financeiro, € o
setor responsavel pela geréncia e acompanhamento dos contratos de aquisicao e manutencao de
bens patrimoniais da Faculdade, e é dirigido por um (a) assistente (a) administrativo, designado

pelo Diretor administrativo-financeiro apos aprovacdo do Diretor Geral.

Art. 45, Funcgdes do Setor de Patriménio:

1. Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter
controle da distribuicéo;

2. Promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens moveis e imdveis para efeito de
alienacdo, incorporacdo, seguro e locacéo;

3. Manter atualizado o registro dos bens moveis e imdveis da Faculdade IBRA da
Grande S&o Paulo - FAGRAN;

4. Realizar verificacdes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanca de
responsabilidade;

5. Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

6. Realizar inspecdo e propor a alienacdo dos mdveis inserviveis ou de recuperacao
antiecondmica;

7. Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da Faculdade IBRA da Grande Séao
Paulo - FAGRAN;
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8. Acompanhar a comissdo nomeada pelo Diretor Geral para Tomada de Contas, no final
do exercicio;
9. Indicar, ao Diretor Administrativo-financeiro, seu substituto eventual nas suas
auséncias e/ou impedimentos;
10. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
11. Exercer as demais atribuicdes que lhe sejam delegadas pelo Diretor Geral e pelo
Diretor (a) Administrativo Financeiro e as previstas na legislacdo ou no Regimento Interno da
Faculdade IBRA da Grande Sao Paulo - FAGRAN.

SECAO IV
DOS SERVICOS DE REPROGRAFIA

Art. 46. O servico de reprografia é destinado exclusivamente a reproducdo de documentos
relacionados as atividades letivas e aos servicos da Faculdade IBRA da Grande Séo Paulo -
FAGRAN, incluindo documentos solicitados pelos alunos. Inclui também servigos online e
aplicativos que permitem aos estudantes enviar documentos para impresséo, acessiveis tanto do

campus quanto de casa, visando aprimorar a acessibilidade e conveniéncia.

Art. 47. Fica expressamente proibida a reproducdo integral de livros, conforme estipulado pelos
artigos 195 e 199 do Cddigo do Direito de Autor e Direitos Conexos. Tal agdo constitui crime

de usurpacao de direitos autorais.

Art. 48. E proibida a reproducdo de documentos para fins pessoais, ndo relacionados as

atividades académicas ou administrativas da Faculdade.

Paragrafo unico. Compete ainda ao servico de reprografia exercer outras atribuicbes que
venham a ser delegadas pelo Diretor Geral ou pelo Diretor(a) Administrativo Financeiro da
Faculdade IBRA da Grande Sdo Paulo - FAGRAN, assim como as previstas na legislacéo
vigente ou no Regimento Interno da instituicdo.
SECAO V
DEPARTAMENTO DE CONTROLE ACADEMICO - DCA
CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO -CAA



Mantenedora : SIBRA - SISTEMA DE ENSINO IBRA LTDA - CPNJ: 36