FACULDADE DESABARA
Mantenedora: Sociedade Educacional e Cultural de Sabara

Ha 20 anos formando vencedores!

MANUAL DO ALUNO

1° SEMESTRE /2018



"Na pequena aldeia-santuario de Santo Anténio da Roca Grande, desembarcando
enguanto o sol se punha, a hospitaleira e gentil escolta ficou a pé, a margem,
acompanhando com os olhos a balsa, até que esta desaparecesse numa curva, rumo ao
longinquo e misterioso destino."

Richard Burton*
Viagem de Canoa de Sabara ao Oceano Atlantico, 1867

*Sir Richard Francis Burton, diplomata,
explorador e orientalista britanico,
nasceu em 19 de marco de 1821.

BOAS-VINDAS DA DIRETORIA

Prezado( a) aluno(a),

E com muita honra que a Faculdade de Sabara recebe seus alunos.

Ao iniciar um curso universitario, é fundamental que vocé compreenda a Instituicdo da
qual faz parte. E exatamente esse o proposito do Manual do Aluno: fornecer as
informacdes necessarias para orientar sua vida académica.

Escrito de maneira objetiva, o Manual do Aluno apresenta informacdes sobre a estrutura e
o funcionamento da nossa Instituicdo, bem como sobre os cursos oferecidos e 0s
procedimentos académicos. Este Manual apresenta também os direitos e os deveres do
aluno e uma breve histéria da Faculdade de Sabara e da prépria cidade.

Esperamos que o Manual do Aluno seja bastante proveitoso para vocé. Procure Ié-lo com
atencao e tenha-o sempre a mao para consultas.

Seja bem-vindo a Faculdade de Sabara!

A Diretoria
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1-Institucional
1.1- Histérico

Em 17 de julho de 1711, com sede no arraial da Barra do Sabara, foi criada a Vila Real de
Nossa Senhora da Conceicdo do Sabara — atual Sabara -, que viveu seu periodo de
esplendor durante o Ciclo do Ouro do periodo colonial brasileiro, destacando-se entre as
cidades do século XVIII.

Em decorréncia da riqueza auferida naquela época, surgiu em Sabard uma sociedade
marcada pelas tradicbes culturais. No ambito educacional, Sabara teve, durante seu
desenvolvimento, um grande numero de eméritos educadores, responsaveis pela
formacdo de grandes intelectuais brasileiros. Todavia, apos a transferéncia da capital
mineira de Ouro Preto para o antigo distrito sabarense de Curral Del Rey (atual Belo
Horizonte), as tradicbes educacionais de Sabara reduziram-se a escolas publicas de
ensino médio e fundamental, situacédo que perdurou até a década de 90.

As vésperas de um novo milénio, Sabara encontrava-se diante dos desafios impostos pelo
mundo contemporaneo. Inserido nessa perspectiva, 0 entdo Académico de
Administragdo e de Direito — Marcelino Maia de Lima Guerra — apresentou, em 1995, a um
grupo de sabarenses, um projeto de sua autoria e por ele denominado “Projeto
Universidade Sabara”. A partir dessa iniciativa, foi criada a Sociedade Educacional e
Cultural de Sabard, entidade sem fins lucrativos, cujo objetivo é a de ser a Mantenedora da
implantacdo do mencionado projeto.

Em 20 de setembro de 1998, a Mantenedora inaugurou a Faculdade de Sabara que,
autorizada pelo Ministério da Educacdo (Portaria n°897, 13/08/1998), oferecia seu
primeiro curso: Administracdo, cujo reconhecimento deu-se em 2002, pela Portaria MEC
n° 469, de 22/02/2002. O segundo curso criado foi o de Letras, autorizado pela Portaria
MEC n° 083, de 14/01/1999 e reconhecido pela Portaria MEC n°® 2097, de 05/08/2003. A
seqguir, foi criado o curso de Direito “Desembargador Hélio Costa”, autorizado pela
Portaria MEC n° 3054, de 06/11/2002.

A Mantenedora da Faculdade de Sabara também tem por missdo o desenvolvimento e a
valorizacdo da cultura e, por isso, agrega as suas atividades pedagogicas eventos
culturais que buscam a interacdo entre a Comunidade Académica e a Comunidade de
Sabara.

1.1- Missao

A Faculdade de Sabara entende que sua misséo €: contribuir para o continuo progresso
da sociedade, por meio da oferta de uma educacédo de exceléncia, pautada em valores
humanisticos, inclusivos, culturais e sustentaveis, proporcionando a formacdo de
profissionais competentes, éticos e humanizadores.



1.3-Documentos Institucionais

Todo aluno devera conhecer os seguintes Documentos Institucionais da Faculdade de
Sabar4, disponiveis no site e na Secretaria Académica para livre consulta:

- Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI
- Plano Pedagdgico do Curso — PPC
- Regimento Interno

Sdo documentos que definem as Politicas Institucionais, norteiam o0 crescimento
Institucional, apresentam os objetivos, metas, o perfil do profissional que se pretende
formar, e que, de forma integrada, compdem um conjunto de normas e possibilidades que
buscam o alcance da finalidade buscada pela nossa Instituicdo de Ensino Superior. S&o
complementados por Regulamentos e Manuais especificos que buscam detalhar
dimensdes proprias no seio da Comunidade Académica.

1.4- Cursos de Graduacao Ofertados
1.4.1- Curso de Administracao

O curso de Administracdo (Habilitacdo Geral) € reconhecido pela Portaria MEC de
Renovacdo de Reconhecimento n° 704, de 18/12/2013. Tem duragcdo de quatro anos,
totalizando uma carga horéaria de 3.288 horas. Sao oferecidas 50 vagas semestrais.

Objetivos do curso:

« Formar profissionais atuantes, éticos, humanistas, com capacidade critico-reflexiva,
altamente preparados para ocuparem 0s espacos de um mercado globalizado
dindmico e competitivo.

« Formar um profissional capacitado para efetivamente ser um agente de
transformacao social, fundamentada em principios morais, éticos e humanisticos.

« Formar o profissional para analise, para a reflexdo e para a articulacao de conceitos,
valores, habilidades e argumentos, tornando-o detentor de competéncias teorico-
metodoldgicas e visao sistémica das atividades gerenciais.

« Melhorar a qualidade de vida do Municipio de Sabara e entorno majorando as
condicBes de desenvolvimento social e econémico.

« Propiciar uma formacéo interdisciplinar e humanistica que possibilite uma atuacéo
responsavel do futuro administrador de forma eficiente e competente em seu campo
de trabalho.



1.4.2- Curso de Direito

O Curso de Direito é reconhecido pela Portaria MEC de Renovacédo de Reconhecimento
n° 638, de 21/10/2016. Tem duracdo de cinco anos, sendo composto de 64 disciplinas,
totalizando uma carga horaria de 3.750 horas. S&o oferecidas 40 vagas semestrais.

Objetivos do curso:

» Formar um profissional atuante ético, humanista, com capacidade critico reflexiva e com
sélida formacéao geral, preparado para bem atuar nas carreiras juridicas e académicas.

» Formar profissionais conhecedores do amplo ordenamento juridico, capazes de articular
conhecimentos técnico-juridicos, valores e habilidades.

* Proporcionar situagdes praticas para o aprendizado do Direito, atentando para a integra
transmissdo do adequado conhecimento concernente ao exercicio profissional,
apontando seus problemas e responsabilidades especialmente de ordem ética.

* Internalizar no jurista valores de responsabilidade social, justica e ética profissional,
objetivando contribuir no seio da sociedade para o fortalecimento da defesa, da ordem
publica, das instituicdes republicanas e da integragéo social.

» Formar profissionais com habilidades multidisciplinares para atuar nas diversas areas
juridicas e nas diversas demandas da sociedade.

Para conclusédo do curso, sera obrigatério apresentacdo e defesa de monografia final,
perante banca examinadora, com tema e orientador escolhidos pelo aluno.

1.5- Dirigentes

Nome Area de atuacéo Titulacdo/Especializacao
Dra. Christina M2. de L. P6s-Graduacio em
Guerra C. de| Diretora Didatico-Pedagdgico auac
Nutrologia
Vasconcellos
Marcelino Maia de Lima| . - T Pos-Graduacao em Direito
Diretor Juridico e Institucional )
Guerra Empresarial
. . Diretora  Administrativa e da|Pos-Graduacao em
Maria da Gloria Ribeiro . ; :
Secretaria Geral Psicopedagogia
Rodrigo Medeiros de| . : . Pés-Graduacédo em Direito
Castro Maia Diretor Executivo (Matutino) Educacional
Rogério Visacro Diretor Executivo (Vespertino) Pos-Graduacao em

Informética na Educacao
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1.6- Coordenadorias

Nome Area de atuagéo Titulacdo/Especializacao

Claudia Leite Leonel Direito Mestrado em Direito Internacional
José Anisio Moura Administracao Mestrado em Administracao Publica
Stefannia Maria José|Coordenadoria de|Mestrado em Literaturas de Lingua
Oliveira Sant'’Ana Registros Portuguesa

Ari Ferreira Drumond Estagio Mestrado em Ciéncia da Informacéo
Augusta Isabel Junqueira|Pesquisa e POs -|Doutora em Ciéncias Juridicas
Fagundes Graduacao Sociais

G,ra2|ela Armelao Extenséo Mestrado em Ciéncias Sociais
Jacome

1.7- Mantenedora

A Entidade Mantenedora da Faculdade de Sabara é a Sociedade Educacional e Cultural
de Sabard, sendo dirigida pelos seus socios-fundadores:

Presidente: Dr. Mario de Lima Guerra
Vice-Presidente: Dr. Marcelino Maia de Lima Guerra

2- Estrutura de Atendimento

2.1- Biblioteca

A Biblioteca "Maria Machado de Lima" possui, atualmente, um acervo de quase 15.000
livros e de 190 titulos de periodicos, além de 110 titulos no Acervo Virtual. Existe ainda
mais de 50 periddicos on-line. O acervo € permanentemente atualizado, uma vez que
semestralmente sdo adquiridos novos titulos, conforme sugestdes dos professores.

As consultas bibliograficas podem ser feitas de maneira remota, on-line, assim como
reservas. Presencialmente, consultas podem ser realizadas no terminal de computador
situado na entrada da biblioteca, que fornece ao usuario a localizacdo da obra nas
estantes.

* Inscrigéo:
Para se inscrever na Biblioteca, o aluno deve apresentar uma foto 3x4 recente e o
Comprovante de Matricula.



* Prazos e condi¢cfes de empréstimo:

Em regra, o prazo para empréstimos domiciliares € de sete dias corridos, salvo se houver
aumento da demanda do titulo, quando esse prazo podera ser diminuido. Para livros de
ementa, periddicos e materiais especiais, o prazo é de quatro dias corridos.

Em caso de atraso na devolucdo de obras, o usuario ficara suspenso do servico de
empréstimo domiciliar, na propor¢cédo de cinco dias corridos para cada um dia de atraso
em cada uma das unidades retiradas. Em se tratando de livros de ementa, a proporcao
sera de dez dias corridos para cada um dia de atraso.

* Horario de funcionamento da Biblioteca:
segunda a sexta: das 7h30min as 21h25min
sabado: das 8h as 11h55min

* Horéario de funcionamento da sala de estudos:
segunda a sexta: das 8hlOmin as 22h30min
sabado: das 8h10min as 11h55min

Observacao: Para mais informacdes, consulte o Regulamento da Biblioteca, disponivel
também no site da Faculdade de Sabara.

2.2- Laboratoério

O Laboratério de Informatica e Idiomas é destinado aos alunos e professores da
Faculdade de Sabara, os quais deverdo obedecer as normas que regem sua utilizacao.
Cépias das normas encontram-se no site da Faculdade.

* Horéario de funcionamento:
segunda a sexta: das 8h as 22h
sabado: das 8h as 12h

Observacao: De segunda a sexta (no intervalo das 12 as 17 horas) e aos sabados, é
necessario fazer reserva para utilizacéo do laboratorio.

2.3- Reprografia

* Horario de funcionamento da Reprografia:

segunda a sexta: diurno: das 7h30min as 11h30min
noturno: das 18h as 21h

sabado: das 8h as 12h

2.4- Tesouraria

* Horario de funcionamento da Tesouraria:

segunda a sexta: diurno: das 8h45min as 12h
noturno: das 15h30min as 21h

sabado: nao tem funcionamento

* Vencimento das parcelas contratuais



Os valores das parcelas dos cursos séo fixados contratualmente, observada a legislacao
pertinente.

Depois de paga a parcela referente a matricula, as demais cinco parcelas de cada
periodo cursado deverdao ser pagas mensal e sucessivamente, tendo por vencimento o
primeiro dia do més correspondente. Exceto para a matricula, havera tolerancia para o
pagamento de cada parcela, sem acréscimo de multa ou correcao, até o quinto dia Gtil do
més de vencimento da obrigacao.

Os comprovantes de pagamento das parcelas deveréo ser guardados até a efetivacao da
Matricula do periodo subsequente, pois 0os mesmos poderdo ser solicitados pela
Faculdade no decorrer do semestre letivo, a fim de efetuar baixa de débitos que, por
ventura, permanecam indevidamente no sistema de cobranca.

Observacao: Os alunos que cursam o ultimo periodo deverdo guardar os comprovantes
até a data de requerimento do diploma.

3-Apoio ao Aluno

3.1- Acompanhamento Pedagdgico e Psicopedagdgico (NAPE — Nucleo de Apoio
Psicopedagodgico ao Estudante)

A Faculdade disp&e de um servico de apoio psicopedagdgico aos alunos que necessitam.
Oferece orientacdo psicolégica e apoio pedagdgico. Informe-se na Secretaria da
Faculdade.

3.2- Apoio Financeiro ao Discente

E disponibilizado para o aluno que se encontre em dificuldades financeiras o
parcelamento de dividas, a abertura de caréncia para pagamentos em caso de
desemprego, a retirada de multa e juros ou até mesmo a anistia de débitos em caso de
acidentes e/ou doenca grave na familia. Cada caso € analisado pela Geréncia Financeira
e pela Diretoria Executiva, com pareceres adequados a cada situacao fatica.

Dentro desses incentivos, existe também a politica de inclusdo, onde aqueles alunos
portadores de necessidades especiais, recebem descontos de 50 a 100% nas
mensalidades.

Sdo praticados os financiamentos estudantis, nas modalidades do FIES e de
financiamento privado (FUNDACRED).

Existem ainda programas de bolsas que contemplam descontos para estudantes
comprovadamente incapazes de arcarem com seus estudos. As andlises para concessao
dessas bolsas sdo realizadas pela diretoria executiva e deferidas dentro das cotas
disponibilizadas pela Mantenedora.

Os funcionarios da IES sdo contemplados com bolsas integrais, no programa de “Bolsa
Mario Henrique”, podendo tal beneficio ser extensivo a familiares. Para a manutencao
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das bolsas, todos os alunos devem comprovar bom aproveitamento do curso, por meio
de nota, frequéncia e participagdo em atividades extracurriculares, havendo regulamento
préprio para manutencao no programa de bolsas.

3.3- Apoio Extraclasse — Extensdo, Monitoria e Nivelamento

Com o ingresso, 0 aluno tem a sua disposicdo diversos cursos de nivelamento e
aperfeicoamento, com 67 cursos disponiveis na plataforma IPED, além de um curso
especifico de portugués instrumental. A monitoria e 0os grupos de estudo, regidos por
regulamento proprio, também atuam para o continuo aperfeicoamento e nivelamento dos
discentes. Além disso, € propiciado ao aluno a participagdo em iniUmeras atividades de
extensdo, eventos e atividades culturais e possibilidades de iniciagdo a pesquisa, 0 que
contribui para a sua formacéo conforme o perfil esperado do egresso.

3.4- Estagio

A Coordenadoria de Estagio promove a celebracdo de Convénios e a sele¢do de vagas
de Estagio para o alunato, de forma a ingressa-los no campo profissional para o contato
com a pratica e ainda, de forma a prover condigBes de sustento. As oportunidades sao
divulgadas no aplicativo, no site e nos murais de aviso.

O Estagio Supervisionado é uma das disciplinas que integram a estrutura curricular,
sendo, portanto, obrigatério para a obtencdo do respectivo grau. O Estagio
Supervisionado, além de complementar o processo de ensino/aprendizagem, tem por
objetivo propiciar ao estudante a oportunidade de aplicar na pratica a teoria aprendida (e
apreendida) em sala de aula, atenuando o impacto provocado pela passagem da vida
académica para a vida profissional.

No Curso de Administracdo, o aluno devera realizar um projeto de desenvolvimento
empresarial, sob a orientacdo de um professor. Essa atividade podera ser realizada na
empresa onde o aluno trabalha ou em algum outro local de seu interesse. Na ultima
etapa do estagio, o aluno devera produzir um artigo cientifico desenvolvido por meio de
reflexdo sobre a pratica do estagio e a aplicacdo das teorias estudadas ao longo do curso
de graduacao.

No Curso de Direito, o estagio € desempenhado no ambito do Ndcleo de Pratica Juridica
(NPJ).

A Prética Juridica compreende trés atividades distintas e complementares:
« 30 horas de abordagens tedrico-praticas na sala de aula, auditério e laboratérios,
com atividades simuladas, oficina de peticdes entre outras.
« 30 horas de pratica em escritdrios e/ou SAJ.
« 30 horas de atividades extraclasse para visitas a audiéncias, juris, camaras de
arbitragens, entre outros.

As atividades do Servico de Assisténcia Juridica — SAJ, transcorre com orientacdo de
professores advogados, e o aluno ir4 vivenciar o dia a dia dos diversos operadores do
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Direito. Dentre outras atividades, o aluno fara peticbes, pareceres orais e escritos,
apresentara relatérios mensais, fara presenca em audiéncias e contestara recursos.

O SAJ Sabarense tem sede em um casa situada no Centro Historico de Sabard, situada
préximo ao Férum "Orozimbo Nonato". Por meio tanto das atividades praticas de estagio,
quanto por meio das atividades de Conciliacdo, € prestado atendimento a populagéo
carente da comunidade de Sabara. A conciliagdo é respaldada pelo TIMG, mediante
convénio de implementacdo do Juizado Informal de Conciliacdo/CEJUSC. Assim, as
pessoas de baixa renda recebem orientacdo e/ou assisténcia juridica completa e gratuita,
de um lado, propiciando condi¢des estruturais para o exercicio pratico do Direito pelos
alunos da Faculdade de Sabara, e, lado outro, promovendo mais uma atividade de
extensao entre a Faculdade e a Sociedade.

Endereco do SAJ / NPJ: Rua da Republica, 55 - Centro Histérico - Sabara.
Horario de funcionamento: segunda a quinta, das 13h as 17 horas.

3.5- Ouvidoria

Por meio da Ouvidoria o discente é sempre encaminhado para a solucdo de suas
demandas, independentemente de serem pedagdgicas, financeiras, de relacionamento,
ou questbes de foro pessoal. O Ouvidor sempre auxiliara o aluno, resolvendo
pendéncias, duvidas, ou direcionando-o, quando for o caso, aos setores pertinentes,
adiantando previamente as demandas aos respectivos responsaveis.

A ouvidoria pode ser provocada pessoalmente ou de forma eletrbnica, pelo “fale-
conosco”. Todos os atendimentos e respectivos andamentos e resultados, ficam
registrados na Coordenadoria de Registros.

Além disso, todos os agentes administrativos da Faculdade de Sabara sdo orientados
para atenderem com presteza e acolhimento a todos os alunos em todas as suas
demandas. Trata-se de orientacdo da propria mantenedora, que inclusive presta
atendimento pessoal a todos que desejam falar ou requerer algo.

3.6- TICs - Infraestrutura Tecnoldgica de Apoio

O discente tem a sua disposicdo sistema integrado com inumeros recursos on-line,
permitindo consulta de notas, frequéncia, situacdo financeira, além de acesso a
documentos, informacfes e uma série de servicos académicos, 0 que pode ser feito,
inclusive, por meio do aplicativo para dispositivos mdéveis. Na Biblioteca, o aluno podera
acessar remotamente o acervo e fazer reservas on-line. O sistema permite ainda a
interatividade do aluno e corpo docente. Dentro do campus, esta disponibilizada a rede
wi-fi de grande escala. Além disso, docentes promovem atividades interativas em blogs,
chats e outros meios eletrbnicos de envolvimento da comunidade académica, em
propostas alternativas e atrativas de aprendizagem e crescimento
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3.7- Revistas Eletronicas da RT — Revista dos Tribunais

Os alunos da Faculdade de Sabard possuem acesso livre a mais atual, completa e
relevante informacdo de natureza doutrinaria e jurisprudencial editada pela Revista dos
Tribunais, disponivel no site da Faculdade.

3.8- Capela do Divino Espirito Santo

No Campus da Faculdade de Sabara, foi edificada pela Mantenedora da Faculdade a
"Capela do Divino Espirito Santo”, réplica fiel das capelas e igrejas edificadas no século
XVIII, em auténtico estilo Barroco.

Uma vez por semana, a Faculdade oferece atendimento espiritual, prestado por
Sacerdote convidado pela Faculdade. Na ultima quarta-feira de cada més, € celebrada
missa pelo mesmo Sacerdote, com inicio as 18 horas, na Capela.

3.9- Acessibilidade

Em conformidade com as Politicas de Educacao Inclusiva, constantes no Manual de
Acessibilidade da Faculdade de Sabara, e ainda, em conformidade com os termos
dispostos no item 7 do presente Manual, sdo garantidas variadas formas de adaptacéo
tecnoldgica, ambiental, adaptacdes didatico-pedagdgicas, acompanhamentos e servicos,
bem como garantido os direitos de preferencias em atendimentos, locais reservados e
todas as medidas de eliminacdo de barreiras dentro da comunidade académica. Além
disso, € reservada bolsa de, no minimo 50% para portadores de deficiéncias que
estudarem na Instituig&o.

3.10 - Seguro

A Faculdade de Sabara oferece a todos os alunos, professores e funcionarios um seguro
contra acidentes dentro do campus.
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4-Préaticas Pedagogicas Inovadoras e Flexibilizag&o Curricular

As préticas pedagodgicas inovadoras sdo relacionadas as Metodologias Ativas,
perpassando pela interdisciplinaridade, transdisciplinaridade e multidisciplinaridade,
envolvendo sempre que possivel as ferramentas das TICs.

4.1- Metodologias Ativas

Na Metodologia Ativa o aluno é o personagem principal e o maior responsavel pelo

processo de aprendizado. O objetivo desse modelo de ensino é incentivar que a
comunidade académica desenvolva a capacidade de absorcédo de conteidos de maneira
autdbnoma e participativa.

As Metodologias Ativas, tem o objetivo de formar profissionais que se destacam no
mercado por saberem resolver problemas de maneira diferenciada, serem pré-ativos,
criativos, saberem negociar e preocupados com a responsabilidade profissional e social.

Esta contextualizada, conforme a seguir:

1. O ensino superior se faz através da utilizacdo de instrumentos capazes de trazer a
funcé@o docente para a consciéncia de educar identificando as metodologias possiveis de
serem aplicadas.

2. Nova era capitalista e da globalizacdo econémica, social e tecnoldgica, em que se
busca novos paradigmas de resultados e de produtividade do mercado educacional.

3. Nova estrutura da atividade contemporanea: obter educacéo superior solida, de
gualidade, baseada em instrumentos que possam inserir o cidaddao na emancipacao
social e cultural.

4. Enriqguecimento do conteudo tedrico com:
a) visitas técnicas

b) atividades simuladas

c) sala de aula invertida

d) debates ou discusséo

e) dialogo socrético

e) gameficacéo

f) aprendizagem baseada em projetos

g) aprendizagem baseada em problemas

h) estudos de caso.

i) aprendizagem por pares
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4.2- TICs no Processo Ensino Aprendizagem

As ferramentas da Tecnologia da informagcdo e comunicagdo Nno processo ensino
aprendizagem surgem como possibilidade de imprimir envolvimento e interesse dos
alunos, sobretudo por estarem hoje contextualizados na era da informacao.

Sé&o exemplos dessas ferramentas:

a) Internet

b) Data Show

c) Sistemas Informatizados (SGA Sistema de Gestdo Académico)
d) Blogs

e) Foruns Eletrdnicos

f) Biblioteca Digital

g) Redes Sociais

4.3- Atividades Complementares

As Atividades Complementares tém como objetivo geral flexibilizar o curriculo pleno dos
Cursos, propiciando aos seus alunos a possibilidade de aprofundamento tematico e
interdisciplinar, integrando os conteudos tedricos e a prética.

O cumprimento da carga horaria das Atividades Complementares € requisito
indispensavel a colacdo de grau, sendo que podem ser realizadas a qualquer momento,
inclusive durante as férias escolares, ndo sendo computadas as atividades realizadas em
periodo de trancamento ou desligamento, bem como aquelas realizadas anteriormente ao
ingresso no Curso.

As Atividades Complementares sdo regidas por Regulamento préprio, no qual estao
definidas claramente cada grupo das atividades que podem ser desenvolvidas,
detalhando as mesmas e definindo os respectivos critérios para o efetivo aproveitamento,
reconhecimento e validacéo da carga-horaria. A Coordenacao do Curso, juntamente com
a Coordenadoria de Estagio aliam esforcos no sentido de proporcionar alternativas aos
académicos, mediante a assinatura de convénios, divulgacdo de oportunidades de
atividades, bem como controlando e orientando o desenvolvimento dos trabalhos dos
discentes.

5-Atividades Académicas do Calendario Escolar

1° Semestre
» Aula Magna de Abertura do Ano Letivo
» Seminario Didatico- Pedagdgico
» Seminario de Atividades Juridicas — SEMAJUR
» Seminario de Administragdo — SEMAD
» Simulado OAB
* Festa do Divino
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* Feira de Comida Mineira
» Defesa Publica de Monografias e Apresentagao de Artigos

2° Semestre

* Aula Magna de Abertura do 2° Semestre Letivo

» Seminario Didatico-Pedagdgico

» Semana de Iniciagao Cientifica: Administracao, Direito
* Dia Internacional da Mulher

* Xiré da Consciéncia Negra

» Simulado OAB

» Semana do Meio Ambiente

» Semana da Diversidade Cultural

* Feira de Comida Mineira

» Acao de Responsabilidade Social Universitaria

* Exposigao da Primavera

* Procissdo Motorizada de Nossa Senhora Aparecida

* Avaliacao Institucional

» Defesa Publica de Monografias e Apresentagao de Artigos
* Festa de Natal

6-Diretério Académico

O Diretério Académico (D.A.) é o 6rgédo representativo do corpo discente da Faculdade
de Sabara. Trata-se de uma sociedade civil, com sede e foro em Sabara, dirigida por
alunos regularmente matriculados nos cursos da Faculdade.

O D.A. tem por finalidade:

* Orientar o aluno quanto a seus direitos e deveres perante a Faculdade.

+ Divulgar os encontros regionais e nacionais dos cursos ministrados na Faculdade de
Sabara.

» Estabelecer convénios para seus associados.

* Promover a realizacdo de debates, conferéncias, reunides, seminarios € congressos,
bem como eventos culturais, torneios esportivos e confraternizacgoes.

7-Direitos e Deveres dos Alunos
E direito do aluno:

|. Receber ensino qualificado no curso em que se matriculou.
Il. Ser atendido pelo corpo docente em suas solicitagdes de orientacdo pedagdgica.
lll. Manter 6rgdo representativo estudantil (Diretério Académico) que represente o
corpo discente, com direito a voz e ao voto na Congregacao e nos Departamentos.
IV. Votar e ser votado nas elei¢ées do érgdo de representagéo estudantil.
V. Apelar das decis6es de Orgdos administrativos para os de hierarquia superior,
encaminhando o respectivo recurso por intermédio do Diretor Didatico-Pedagdgico.
VI. Obter o cumprimento do contrato assinado semestralmente.
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E dever do aluno:

l. Frequentar as aulas e as demais atividades curriculares, aplicando a maxima diligéncia
Nno seu aproveitamento.

Il. Abster-se de atos que perturbem a ordem, ofendam aos bons costumes ou importem
em desrespeito as leis, as autoridades, aos professores, aos colegas e aos servidores em
geral.

lll. Zelar pelo patriménio da Instituig&o.

IV. Manter em dia seus compromissos escolares com a Faculdade de Sabar4, bem como
0s compromissos financeiros com a Mantenedora.

V. Cumprir as obrigagGes estabelecidas no contrato assinado semestralmente.

VI. Contribuir, no seu ambito de atuacgéo, para o desenvolvimento da Instituicéo.

VII. Contribuir para que sejam atingidos os objetivos da Mantenedora.

8-Inclusao

A Faculdade de Sabard possui critérios fundamentais que atendem as necessidades
basicas de acessibilidade e de inclusdo de pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida, transtornos globais do desenvolvimento e superdotacdo/altas habilidades no
contexto escolar visando assegurar o direito a educacdo e promover autonomia e
cidadania.

A politica de inclusdo de alunos portadores de necessidades especiais da Faculdade de
Sabard consiste em assegurar igualdade educativa a todos, adotando as seguintes
iniciativas:

- Adaptacao tecnoldgica e ambiental, para oferecer aos referidos alunos o acesso a todos
0s espacos de uso coletivo da Instituicao.

- Adequacdo didatico-pedagodgica, contemplando a aquisicdo de conhecimentos e o
respeito as diversidades.

- Viabilizag&o de condi¢Bes para melhoria de qualidade de vida e respeito a cidadania e
aos direitos humanos.

Toda a comunidade académica é responsavel pela devida efetivacdo do compromisso de
inclusdo e da aplicacdo das politicas de acessibilidade, atuando em conjunto com 0s
coordenadores de Curso e profissionais especializados.

Qualquer caso de violacdo aos direitos das pessoas com deficiéncias, mobilidade
reduzida, transtorno do espectro autista e/ou necessidades educativas especiais devera
ser comunicado a diretoria que tomara as providéncias necessarias, tendo em vista o
“‘dever de comunicar”’, conforme artigo 7° conjugado com o artigo 26 da Lei no.
13.146/2015.

Art. 7° E dever de todos comunicar & autoridade competente qualquer forma de
ameaca ou de violacdo aos direitos da pessoa com deficiéncia.

Art. 26 Os casos de suspeita ou de confirmacdo de violéncia praticada contra a
pessoa com deficiéncia serdo objeto de notificacdo compulséria pelos servigos de
saude publicos e privados a autoridade policial e ao Ministério Publico, além dos
Conselhos dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia.
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Ao se comunicar a diretoria o desrespeito a dignidade humana, a Faculdade de Sabara
tomard as medidas disciplinares constantes nos artigos 120 a 124 de seu Regimento
Interno.

Para mais informagbes, o Manual de Acessibilidade se encontra na Secretaria da
Faculdade de Sabara e em seu site.

A Faculdade de Sabara também tem como diretriz assegurar a todos os membros a nao-
tolerancia a qualquer tipo de discriminagdo com base em racga, sexo, idioma, religido, ou
em consideracdes econdmicas, culturais e sociais, assim como discriminacao direcionada
a pessoas com deficiéncias, altas habilidades e transtorno do espectro autista. Além
disso, a Instituicdo também garante o respeito a dignidade humana, impedindo qualquer
acao, situacdo ou movimento que caracterize afronta, negligéncia, discriminacao,
exploragdo, violéncia, tortura, crueldade, opressdo e tratamento desumano ou
degradante.

Nesse sentido, ocorrendo qualquer situacdo no ambito da Faculdade, serdo tomadas as
seguintes acdes devidamente definidas em seu Regimento Interno nos artigos 120 a 124.

Art. 120 — E da competéncia da Diretoria Didatico-Pedagogico, em seu ambito
de atuacédo, fazer cumprir o regime disciplinar, cabendo recurso de suas
decisdes, na forma disposta a seguir.

Art. 121 — Séo aplicaveis, na Faculdade, as seguintes penas disciplinares:

| — Adverténcia verbal.

Il — Adverténcia escrita.

[l — Suspenséao (até 90 dias).

IV — Dispensa.

V — Desligamento.

Art. 122 — As penalidades séo aplicadas de acordo com a gravidade das faltas,
considerando-se, a vista do caso, 0s seguintes elementos:

| — Infracdo cometida.

Il — Primariedade do infrator.

[l — Dolo e culpa.

IV — Valor e utilidade de bens atingidos.

V — Grau de autoridade ofendida.

Paragrafo Unico - -E assegurado, em qualquer hip6tese, pleno direito de
defesa.

Art. 123 — A aplicacdo de qualquer penalidade ndo desobriga o punido do
ressarcimento de danos causados a Institui¢ao.

Art. 124 — A aplicagdo das penalidades de suspensdo, de dispensa e de
desligamento é feita apds inquérito, mandado instaurar pela Diretoria Didatico-
Pedagadgico.

9-Procedimentos Académicos

9.1- Matricula

A matricula é feita por periodo e néo por disciplina.
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O aluno é o unico responsavel pela fidedignidade das informac@es fornecidas no ato da
matricula.

Implicara perda de vinculo com a Faculdade a n&o-efetivacdo da matricula
SEMESTRALMENTE, conforme o periodo estipulado no calendario escolar.

Documentacao para a Matricula

NOVATOS:

« Certificado e histérico escolar do Ensino Fundamental e Médio, em duas vias (xerox),
a vista dos originais, para autenticagdo no ato da matricula. Lei 7044/83: Se formado
em curso técnico, devera apresentar o diploma e o histérico contendo o numero de
horas do estagio.

« Original e copia:

v titulo de eleitor e dois ultimos comprovantes de votacgéo;
v certificado militar (sexo masculino);
v documento de identidade;
v CPF,;
v certiddo de nascimento (ou de casamento para mulheres casadas e de divorcio
para mulheres divorciadas);
v historico escolar parcial de outra(s) faculdade(s), se for o caso;
v programas das disciplinas cursadas em outra(s) faculdade(s), se for o caso.
« Comprovante de pagamento da parcela correspondente a matricula.

« Uma fotografia 3x4 recente.

VETERANOS:

« Comprovante de pagamento da taxa de matricula.

« Comprovante de votacéo, caso tenha havido elei¢des.

. Estar quite com as obrigacbes financeiras contratuais referentes as parcelas
anteriores.

> Guarde sempre com vocé os comprovantes de pagamento.

ALUNOS ADMITIDOS POR TRANSFERENCIA:

« Guia de transferéncia ou Certiddo de Estudos.

« Historico Escolar parcial.

« Programa das disciplinas cursadas, com a indicacéo de carga horaria.
« Sistema de Avaliacédo.

« Declaracao de autorizagéo ou reconhecimento do curso de origem.

« Toda a documentacéo pessoal solicitada ao aluno novato.
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9.2- Transferéncia

m Transferéncia para a Faculdade de Sabara: o requerimento de transferéncia de
alunos vindos de outras instituicbes devera ser encaminhado a Secretaria, via
protocolo, conforme prazos e requisitos especificados no Calendario da Faculdade.

m Transferéncia Especial: para servidor publico, civil ou militar que, em razdo de
remocao, necessite mudar de domicilio, sera aceita transferéncia para a Faculdade de
Sabara, em qualquer época do ano, independentemente da existéncia de vagas.

m Transferéncia para outra instituicdo: sera concedida, em qualquer periodo, ao
aluno que estiver regularmente matriculado e em dia com a tesouraria e com a
biblioteca. Para obter a transferéncia, o aluno deve requerer a guia de transferéncia
na Secretaria e apresentar o atestado de existéncia de vaga na instituicdo que o
recebera.

Observacao: A transferéncia para outra instituicdo suspende as obrigacdes financeiras
do aluno com a Faculdade, a partir do més seguinte ao do requerimento, ndo se
expedindo a guia de transferéncia, caso o aluno esteja em débito com a tesouraria e/ou
com a biblioteca.

9.3- Trancamento de Matricula

E o procedimento que libera o aluno da frequéncia as aulas e do pagamento das
mensalidades enquanto estiver afastado da escola.

Para o trancamento de matricula serdo observadas as seguintes normas:

« Na&o é permitido aos alunos do 1° periodo.

« Interrompe as obrigac¢des financeiras do aluno para com a Faculdade somente a partir
do més subsequente ao do requerimento, até o final do respectivo periodo.

« O requerimento devera ser dirigido a Diretoria da Secretaria Geral e ndo sera aceito
depois de decorridos um ter¢co do semestre letivo.

« Admite-se somente o trancamento total.

« Deverda ser renovado no inicio de cada periodo letivo até o limite de seis semestres.

« N&o assegura o reingresso do aluno no curriculo em curso, sujeitando-o a processo
de adaptacdo de estudos, caso ocorram mudancas no curriculo durante seu
afastamento.

« Serd recusado o requerimento, caso o0 aluno esteja em débito com a Tesouraria e/ou
com a Biblioteca.

9.4- Dispensa de Disciplina

A requerimento do interessado e mediante o exame de cada caso, a Faculdade pode
promover o aproveitamento de estudos equivalentes, realizados em curso de graduacao
autorizado ou reconhecido.

Para o aproveitamento de estudos, devera haver compatibilidade de conteddo
programatico e de carga horaria da disciplina em questdo, reconhecida pela
Coordenacédo do Curso e aprovada pela Diretoria Juridica.
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Observacao: Ao final do processo, o discente devera procurar a Secretaria para a
ciéncia dos pareceres e acompanhar o registro no Histérico Escolar.

9.5- Horario de Aula e Calendario Escolar
E disponibilizado, a cada semestre, no site da Faculdade e no setor de reprografia.
9.6- Frequéncia as Aulas

Com relacao a assiduidade, sera considerado aprovado o aluno que cumprir a frequéncia
minima de 75% da carga horaria da disciplina. Caso isso ndo ocorra, sera vedada ao
aluno a realizagcédo dos exames finais e especiais.

Com base no artigo 29 da Lei n° 5.540, de 28/11/68, nado seréo justificadas as faltas dos
alunos lancadas no diario de classe entregue mensalmente na Secretaria, salvo nas
hipéteses de tratamento especial previstas nos Decretos n° 715, 1.044, 69.053,
respectivamente de 30/07/69, de 21/10/69 e de 21/08/71, e Lei n° 6.202, de 17/04/75.

De acordo com a legislacéo citada, poderao ser justificadas as faltas de gestantes, dos
reservistas, dos militares convocados para o servico ativo, dos participantes de atividades
esportivas, cientificas e artisticas de caréater oficial, além dos portadores de doencas
infecto-contagiosas.

No caso de Regimes Especiais, a solicitacdo devera ser feita via protocolo antes do
periodo de afastamento, anexando a documentacdo comprobatéria, conforme Regimento
proprio.

9.7- Regime Especial

O Regime Especial destina-se ao tratamento diferenciado para os discentes regularmente
matriculados e enquadrados nas situagoes descritas no Decreto-Lei no. 1.044/69, na Lei
no. 6.202/75 e na Lei no. 10. 421/02.

O discente passivel de Regime Especial deve observar as seguintes normas:

+ Compete ao discente solicitar o Regime Especial até cinco dias uteis contados da
ocorréncia do fato gerador.

* A solicitacao devera ser protocolada na Secretaria da Faculdade de Sabara e devera
ser acompanhada da documentagdo comprobatdria, indicando as razdes e o periodo de
afastamento.

« E dever do discente, ou de seu representante intermediador, manter-se em contato com
o Coordenador de Curso, para tomar ciéncia das provas e/ou trabalhos que deverao ser
cumpridos durante o seu afastamento para verificacdo e comprovacdo de seu
aproveitamento.

Observacao: Para mais informacdes, consulte o Regulamento de Regime Especial,
disponivel no site da Faculdade.
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9.8 — Avaliacdo e Rendimento Escolar

A verificagdo do rendimento escolar no semestre letivo é feita por meio da realizacdo de
provas escritas e de outras atividades académicas, totalizando 100 pontos semestrais.

Distribuicdo dos pontos:

12 avaliacao parcial 15 pontos
Trabalhos 10 pontos
22 avaliacao parcial 25 pontos
Trabalhos 10 pontos
Prova Final 40 pontos

2 Observacdes:
« Pararealizacdo da prova final, o aluno devera ter, no minimo, 20 pontos no semestre.
« A nota da prova especial, quando realizada, substitui a nota da prova final.

2 Aprovacdao: Sera considerado aprovado o aluno que obtiver, em cada disciplina, o
minimo de 60 pontos semestrais e a frequéncia minima de 75% as aulas.

2 Reprovacado: Sera considerado reprovado o aluno que ndo obtiver o minimo de 20
pontos no somatério dos dois primeiros bimestres ou que néo obtiver o minimo de 60
pontos no semestre. A frequéncia as aulas inferior a 75% também implica reprovacéo.

9.9- Segunda Chamada de Prova

A 22 chamada sera facultada aos alunos que deixarem de comparecer as provas pelos

seguintes motivos, mediante comprovagao:

« Doencas infecto-contagiosas comprovadas por atestado médico antes da realizacdo da
prova.

« Morte de ascendente, descendente, conjuge ou irméo, devendo ser comprovada por
atestado de Obito.

« Outras situacOes julgadas pertinentes pelo professor da respectiva disciplina, mediante
requerimento do aluno na Secretaria.

O requerimento para realizacdo da prova de 2% chamada devera ser feito a Diretoria da
Secretaria Geral, impreterivelmente até dois dias Uteis apos a realizacdo da prova. Nao
serdo abertas excecoes.

2 Observacdes:

« A 22 chamada somente sera concedida se a auséncia for devidamente justificada.

« Nao ha possibilidade de 22 chamada para provas finais ou especiais.

« O nao-comparecimento a prova de 22 chamada na data determinada pela Secretaria
implica perda definitiva do direito de realizacéo da prova.

« Para o requerimento de 22 chamada sera cobrada uma taxa administrativa.
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9.10- Revisao de Provas

O aluno tem direito a revisdo de provas, desde que requeira a Secretaria, no prazo
impreterivelmente de 72 horas, a partir da divulgacéo da nota.

N&o sera permitida a revisao:
« De provas especiais.
« De provas feitas a lapis.

Nesses casos, a revisao ficara sujeita a aprovac¢édo da Congregacao.

Caso o aluno tenha interesse em que a revisdo seja feita na sua presenca, devera
solicitar essa condigdo em seu requerimento.

9.11- Requisicao de Diplomas

Para requerer o diploma, o aluno devera ter concluido integralmente o curso, inclusive o
Estagio Supervisionado, ter realizado os exames estabelecidos pelo MEC, cumprido as
horas previstas de atividades complementares e ter participado da Colacao de Grau.

Os procedimentos para a requisicdo do diploma sdo os mesmos para quaisquer outros
requerimentos e estdo descritos a seguir.

9.12 — Requerimentos
Para quaisquer solicitacées na Faculdade, o aluno devera proceder da seguinte forma:

1°) Obter na Secretaria o formulario de requerimento e preenché-lo (Sistema em
transicdo para requerimentos on-line)
2°) Pagar a taxa correspondente na Tesouraria.

Observacao: Para a disponibilizacdo de declaracdes simples sera contado um prazo de
trés dias Uteis a partir da entrega do requerimento na Tesouraria. Quando necessario, a
Faculdade podera estender o prazo.

9.13- Instancias Recursais

No caso de sentir-se prejudicado em alguma situacao, o aluno podera apresentar recurso

protocolado na seguinte hierarquia:

. Para a Coordenadoria, contra atos do professor que sejam de natureza didatico-
pedagdgica.

« Para o Diretor Juridico, contra atos do professor que sejam de natureza disciplinar.

« Para a Diretoria, contra decisdes das Coordenadorias.
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10-Avaliacéo Institucional

10.1- Procedimento Avaliativo

A autoavaliacdo institucional é um procedimento avaliativo participativo, ciclico e que
busca o continuo aperfeicoamento e crescimento da Instituicdo. Consiste em uma
oportunidade de autoavaliagdo dos corpos docente, discente e técnico administrativo,
fundamentada na participacdo voluntaria de membros representativos da comunidade
académica e da sociedade civil organizada.

Busca estabelecer um padrédo de autoavaliagcdo que permita avaliar continuadamente o
desenvolvimento institucional da Faculdade de Sabara.

Tal sistema, dirigido pela Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA), tem como
caracteristicas fundamentais ser formal, permanente, interagido e institucionalizado junto
a Mantenedora e Direcdo da Faculdade de Sabara tendo garantidas independéncia e
autonomia técnica na sua implementacdo e continuidade junto a comunidade académica
(corpo docente, discente, técnico-administrativo) e aos representantes da sociedade civil
organizada.

Como objeto de estudo aborda as dez dimensdes estabelecidas pelo SINAES acrescidas
das trés autoavaliacdes dos corpos docente, discente e técnico-administrativo.

Adota como metodologia de equacionamento a problematizacéo colocada, a realizacao
de consulta aos atores institucionais por meio de uma pesquisa-acdo de carater
diagndstico, participante do tipo “survey”.

Essa consulta baseia-se na emissdo de questionarios especificos a cada publico
pesquisado, composto de um “roll” de afirmativas (indicadores) para cada dimenséo
relacionadas de per si, ao critério a ser objeto de avaliacdo: eficicia, qualidade ou
satisfacdo com relacdo a acdo de gestdo, servico prestado ou produto recebido pelo
avaliador, a frente da qual se oferece uma escala de cinco opc¢bes que varia de DF=
discordo fortemente a CF= Concordo fortemente, obtendo-se, com esta abordagem, uma
perspectiva inicial qualitativa.

Cada questionario foi construido visando obter a opinido do publico pesquisado com
relacdo as dimensdes especificas de maior interacdo entre 0 mesmo e a Faculdade de
Sabara.

E de extrema relevancia a participacdo dos alunos nesse importante processo de auto
avaliagdo, pois seus resultados indicam os caminhos a serem trilhados pelos 6rgdos
gestores, rumo as constantes melhorias institucionais.

10.2- Acdes Decorrentes dos Processos de Auto avaliacao

Toda avaliacao tem por finalidade apontar um diagnéstico, retratando realidades a serem
tratadas em busca de objetivos.
As Avaliacdes Institucionais produzem resultados que permitem a IES, por meio de seus

gestores, buscar o crescimento norteado pelo diagndstico e pelas propostas discutidas e
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formuladas com vistas ao aperfeicoamento e ao atendimento da missao, diretrizes e
metas institucionais.

Nesse contexto, das avaliac6es procedidas, decorrem medidas que passam a constar do
Relatério de Apropriacdo de Resultados Avaliativos, o qual constitui um importante
instrumento que registra as reacdes efetivamente estabelecidas pelos agentes
institucionais em direcdo ao atendimento das necessidades identificadas.

O referido relatério é apresentado em evento aberto, além de ser divulgado no site e em
outros meios de comunicagdo institucional. Apresenta os impactos avaliativos no
processo de planejamento e gestdo académico administrativa, apontando as acdes
implementadas em busca do continuo aperfeicoamento e do pleno atingimento dos
objetivos institucionais e dos cursos.

11- Recomendacgbes

e Cuide pessoalmente de sua frequéncia as aulas, anotando e acompanhando suas
faltas.

e Faca seus trabalhos nos prazos e condi¢cfes estabelecidos pelo professor.

e N&o deixe para a ultima hora a solucdo de problemas nos diversos setores da
Faculdade (Secretaria, Tesouraria, Biblioteca).

e Tenha em mente que o contetdo dos requerimentos ndo € automaticamente aceito.

e Quando fizer um requerimento, procure saber se o mesmo foi deferido ou nao.

e Guarde seus trabalhos e suas provas até o final do periodo letivo.

e Guarde seus comprovantes de pagamento pelo tempo legal.
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