FACULDADE SAO GERALDO

Tornando Vocé Superior

Manual do Aluno

Cariacica/ES

Mensagem da Diretoria
Estimados alunos,

Felicitacdes pelo sucesso que obtiveram no concurso de admissdo aos
cursos oferecidos pela Faculdade Sao Geraldo, e, nesta oportunidade,
passando a integrar o seu Corpo Discente.

Este momento reveste-se de grande satisfagdo para todos nds da
Administracdo, Coordenagédo, Corpo Docente e das demais areas de
Apoio.

O “Manual do Aluno” que ora recebem, tem como objetivo principal facilitar
a comunicacao e interacado dos alunos com a Instituicdo procurando, desta
forma, abranger as inumeras situagdes académicas que, com certeza,
surgirdo neste periodo de convivéncia, que no momento se inicia.

Estejam convictos de que o objetivo da FSG é o propiciar um convivio
harménico e responsavel, com vistas, principalmente, na formacao de
profissionais de alto nivel e com elevada possibilidade de inser¢ao no
mercado de trabalho.

Sejam bem-vindos,

A Diretoria.



Este Manual

A Faculdade Sao Geraldo elabora o presente Manual com a
finalidade de facilitar a sua vida académica, registrando
informacdes referentes a estrutura, ao funcionamento e as regras
da Faculdade.

Este manual € para ser usado no dia a dia académico e deve ser
sempre consultado caso haja alguma duvida. Tenha-o consigo em
seus pertences didaticos.

A Organizagao “Faculdade Sao Geraldo”

A Faculdade SAO GERALDO, mantida pela ESCOLA SAO
GERALDO, entidade privada sem fins lucrativos credenciada pela
Portaria Ministerial n.2378 de 12 de dezembro de 2001, publicacao
no D.O.U. de 14/12/2001 é uma IES criada para, através do
desenvolvimento de atividades educacionais oferecer a
comunidade em geral cursos de graduagdo, Pés-graduacédo e
programas de pesquisa e extensdo académica necessarios para
atingir os objetivos propostos.

Ser uma IES de alto nivel técnico, administrativo, pedagdgico,
cultural e cientifico, com uma configuragao organizacional pratica e
produtiva.

Entidade Mantenedora: ESCOLA SAO GERALDO LTDA.

FACULDADE SAO GERALDO

Enderecgo: Rua 13 de Maio, 40 - Sdo Geraldo— Cariacica/ES
CEP: 29146-724

Telefones: (27) 3421-9770

Fax: (27) 3421-9773

E-mail: faculdade@saogeraldo.edu.br

Site: www.saogeraldo.edu.br

Corpo Administrativo

Presidente........ccooooevvvviiiiiiiieiieee, Annibal Lellis Frizzera
Diretor ACAd@miCO .......covvvveviiiieiieeeeeeeeeeee, Moacir Lellis
Diretor Financeiro.........cooouvviveiiieiiiieeeeeeeee Edson Lellis
Secretaria Académica ..................... Marcia Helena Martins

CURSO DE ADMINISTRAGAO

Administragao, bacharelado, Portaria de Reconhecimento MEC n°.
561 de 29/08/2006 (DOU de 31/08/2006)

Duracgao: 08 semestres

Carga horaria para integralizacéo do curso: 3.000 h/a

Coordenador: Ms. Braulio Oliveira Santos Filho
(Mestre em Informatica)

O curso tem como Missdo formar Administradores capacitados e
habilitados a exercer plenamente suas atividades profissionais com
ética, moral e consciéncia civica, utilizando-se para tanto, de
modernas e inovadoras tecnologias de gestdo empresarial
aprendida durante o curso. Tem por estratégia no seu conjunto de
disciplinas e linha de formacdo em comércio exterior, por
entendimento que o Estado tem vocacéo para tal.



Mercado de Trabalho

Na area empresarial
Empresas publicas ou particulares de qualquer setor da economia.

Na area docente
Instituicdbes de Ensino Superior e Cursos Técnicos de Extensao e
de Pesquisa.

CURSO DE PEDAGOGIA

Pedagogia, Licenciatura - Portaria de Reconhecimento MEC n°.
562 de 29/08/2006 (DOU de 31/08/2006).

Duragédo: 08 semestres

Carga horaria para integralizagao do curso: 3.220 h/a

Coordenadora: Ms. Maira Pego de Aguiar
(Mestre em Educacéo)

Mercado de Trabalho

Na area empresarial
Empresas publicas ou particulares de qualquer setor da economia.

Na area docente
Instituicbes de Educacgdo Infantil, Ensino Fundamental, Médio,
Superior e Cursos Técnicos de Extensao e de Pesquisa.

CURSO DE DIREITO

Direito — Bacharelado — Portaria MEC n°. 784 de 24/03/2006 (DOU
de 27/03/2006).

Duragdo: 10 semestres

Carga horaria para integralizagao do curso: 4.140 h/a

Coordenador: Ms. Paulo Roberto Ulhoa
(Mestre em Direito Constitucional)

Sobre o Curso

O Bacharel em Direito formado na Faculdade S&o Geraldo
caracterizar-se-a por possuir uma visdo holistica, integralista e
critica do Direito, uma formacao juridica culta e ampla, que lhe
permitira atuar como operador do sistema juridico nacional em
quaisquer das diferentes carreiras juridicas, e um destaque
profissional, por possuir sélidos conhecimentos, nas areas do
Direito empresarial e do Direito do consumidor, para atuar nas
areas das relagdes juridicas empresariais e de consumo.

Biblioteca
Horario de Funcionamento

De Segunda a Sexta-Feira das 14 h as 22 h. Quando houver
necessidade podera abrir aos sabados, desde que solicitado com
antecedéncia de 72 horas, junto ao CAE.

Pesquisa de Acervo

A pesquisa ao acervo é totalmente informatizada e esta disponivel
a todos os usuarios da biblioteca. Para tanto conta com:
Videos /DVD

A utilizacao de video/DVD, enquanto recurso didatico-pedagdgico,
desempenha uma importante fungdo no processo de ensino-
aprendizagem ao estimular o auto-estudo e possibilitar o acesso
dos alunos em eventos.

Os videos/DVDs séo assistidos a partir de reserva de horario, junto
a Biblioteca.



Empréstimo domiciliar

O sistema de empréstimo é totalmente informatizado, compativel
com o sistema adotado pela biblioteca para informatizacao do
acervo, possuindo como principio de localizagdo, o numero
patrimonial de cada publicacdo, agilizando e facilitando o
atendimento ao usuario.

Centro de Atencao ao Estudante

O Centro de Atencdo ao Estudante (CAE) tem a finalidade de
prestar atendimento (aconselhamento) psicolégico ao corpo
discente, principalmente, e ao corpo docente e técnico
administrativo, que busque o servico espontaneamente ou por
encaminhamento do professor.
Este atendimento devera identificar junto aos alunos os problemas
que os levam a um provavel descontentamento com os diversos
niveis de servigos, produtos e relacionamentos que muitas vezes
os levam a desistirem do curso superior e questbes mais
particulares.

O C.A.E. estéa localizado ao lado da cantina. O atendimento &
feito de segunda a sexta, no horario de 19 as 22 horas.

Laboratério de Informatica

A FSG possui dois laboratérios que atende a todos os cursos no
horério das 18:00 as 22 horas.

Missao do Laboratorio

A missao do Laboratério de Informatica é oferecer aos alunos da
FSG, infra-estrutura e suporte a execucdo das tarefas praticas
exigidas pelos professores, e pesquisas académicas, no contexto
das disciplinas oferecidas pela FSG. Sedimentando assim o

aprendizado tedrico, e colocando assim o aluno em contato com o
“Mundo Digital”.

O acesso ao Laboratério de Informatica somente é permitido aos
alunos devidamente matriculados na IES, aos professores e aos
funcionarios da FSG. O Administrador do Laboratério podera
solicitar quando houver necessidade a ldentificagdo Académica
assim como o Cracha de identificacdo, afim comprobatério de
vinculo ao corpo docente ou discente da IES.

Visando a conservagdao e um bom uso diario dos Laboratoérios, foi
criada uma NORMA DE UTILIZAGAO, na qual os usudarios dos
laboratérios tém os seguintes DEVERES:

E EXTREMAMENTE PROIBIDA:

- Execucgéo ou instalacdo de programas de qualquer natureza néo
autorizados pela Administragdo do Laboratério de Informatica;

- Uso do acesso a Internet para fins nao relacionados com a
atividade dos Laboratérios de Informatica (pesquisa, trabalhos), tais
como chats e sites pornogréficos;

Utilizacao que prejudique o funcionamento do equipamento, tal
como: abrir ou desligar equipamentos, dar reset, desconectar
mouse, teclado, video, tirar equipamentos do lugar;

O uso de jogos de qualquer natureza, eletrbnicos ou nado, nas
dependéncias do Laboratério de Informatica.

E vedada a fixacdo de cartazes no quadro de avisos ou na
parede do laboratério.

- E vedado o consumo de qualquer tipo de alimento ou bebida nas
dependéncias do Laboratério de Informatica. O descumprimento
desta norma sujeita o infrator a adverténcia.



- Nao é permitido comportamento inadequado, tal como conversar
em voz alta, discussbes, sentar nas bancadas, colocar os pés
sobre a bancada ou cadeiras e dirigir-se aos funcionarios, de forma
desrespeitosa.

- Os usuarios dos Laboratérios de Informatica sdo co-responsaveis
pelo bom uso do laboratério. Fica sujeito a adverténcia, o aluno que
dispensar papéis ou qualquer objeto fora das lixeiras.

No caso de dano a algum bem patrimonial da FSG, alocado ao
Laboratério de Informatica, o responsavel respondera
financeiramente pelo ressarcimento dos danos causados.

e O ndo cumprimento desta NORMA DE UTILIZACAO implicara
ao aluno penalidade verbal e/ou escrita.

Recursos de apoio didatico

A instituicdo conta também em seu acervo com recursos adicionais
de apoio didatico envolvendo retroprojetores, projetores de slides,
aparelhos de TV, videocassetes/DVDs e Data Show.

Secretaria Académica

E o 6rgdo de controle, verificacdo, registros e arquivamento das
atividades académicas realizadas pelo aluno.

Dentre outras atividades, é responsavel pelo atendimento ao aluno
nas questdes académicas, pela expedigado de declaragdes diversas
e Historicos escolares, matricula, rematricula, transferéncias,
Dispensa de disciplinas, etc.

A Secretaria Académica funciona das 14h as 22h.

Cabera a vocé aluno que fez a solicitagdo a Secretaria Académica,
retornar no prazo determinado para tomar ciéncia da resposta,
munido de protocolo, sem o qual n&do tera acesso a ela. Caso vocé

nao compareca até 05 (cinco) dias corridos, contados da data
prevista para retorno, consideraremos sua ciéncia automatica, e
consequentemente dar-se-a o arquivamento do processo.

Algumas solicitagées importam em pagamento de valores que
deverao ser feitos antecipadamente no Departamento
Financeiro, tais como:

Documento Preco Prazo p/entrega |
Declaragao de Curso (Qualquer modelo) R$ 10,00 01 dia util
2% via
Certidao de Concluséo de Curso 22 via R$ 20,00 02 dias uteis
Histérico (Qualquer modelo) R$ 20,00 04 dias uteis
Planos de Ensino — por periodo R$ 15,00 05 dias uteis
Segunda chamada de Prova R$ 40,00 Ver calendario
Reviséo de Prova R$ 20,00 05 dias uteis
22 via de Carteirinha Estudantil R$ 10,00 30 dias uteis
Colagao de Grau Especial R$ 100,00 -
Revisdo de Monografia R$ 50,00 -

Comunicados e Avisos

As comunicagdes oficiais da Faculdade sdo afixadas nos quadros
de avisos e/ou distribuidas por meio de boletim informativo, e no
ambiente do aluno no site. Recomenda-se o habito de verificar,
com assiduidade, os quadros de avisos.

* Nao é permitido a Secretaria interromper as aulas para transmitir
aos alunos recados de ordem pessoal.

Documentos que sao solicitados na Secretaria Académica

Todas as solicitagdes de documentos e servigos do aluno da FSG
devem ser feitas mediante requerimento, preenchido em impresso
préprio na Secretaria Geral, apés pagamento de taxa, quando for o
caso, junto ao setor financeiro. Sao eles:

* Matricula




* Isencao de disciplinas;

e Histérico académico;

* Trancamento de matricula;

¢ Desisténcia do Curso;

e Destrancamento de matricula;

¢ Transferéncia;

* Declaracéo;

¢ Prova de 2% chamada;

* Confeccao e Registro de diploma;
e Qutros casos nao previstos.

Calendario Académico

Os prazos estabelecidos pelo Calendario Académico devem
ser rigorosamente cumpridos, notadamente os referentes as
épocas de matricula ou rematricula, para o bom funcionamento das
atividades académicas.

Se o aluno ndo puder comparecer a Secretaria Académica, nos
prazos indicados no Calendario, para a realizagao de quaisquer
atos académicos, devera constituir procurador através de uma
procuragao, com reconhecimento de firma em Cartério.

Terminologia Académica e suas Conceituagcoes

Abandono de Curso — Situacido em que se encontra o aluno que
nao renovou a sua matricula ou n&o solicitou trancamento de
matricula no prazo determinado em calendario académico.

Atendimento domiciliar: tratamento excepcional as aulas em
estado de gravidez a partir do 8° més de gravidez, portadores de
doencas infecto-contagiosas de acordo com a Lei 6.202 de
17/04/1975.

Calendario Académico - determinagado de datas e prazos para o
cumprimento de todos os procedimentos académico-administrativos
relativos ao semestre letivo.

Cancelamento de Matricula: encerramento definitivo do vinculo do
aluno curso/instituicdo. Podera ser voluntario ou compulsério
(determinado judicialmente ou por fatores que firam a legislagdo em
vigor), em formulario proprio preenchido na Secretaria Académica,
devendo o aluno estar em dia com as parcelas da semestralidade.
O aluno devera ficar ciente de que ao cancelar a matricula todos os
atos académicos tornam-se nulos, encerrando-se definitivamente o
vinculo com o curso e a Faculdade.

Pré-requisito: disciplina cujo conteudo programatico seja
indispensavel ao entendimento e apreensdo de outras disciplinas.
Isso significa que uma dada disciplina ndo podera ser cursada
antes de se obter aprovacdo naquela ou naquelas que sao pré-
requisitos.

Diploma de graduagao: documento expedido ao graduado e que
Ihe confere grau e titulo.

Ementa: sintese do conteudo de cada disciplina.

Histérico académico: documento que reflete o desempenho
académico do aluno.

Isencdo de disciplinas: dispensa das disciplinas cursadas em
outras |IES cujos conteldos programaticos e carga horarias
equivalem aqueles ministrados na Faculdade.

Prova de 22 chamada: nova oportunidade oferecida ao aluno que
nao péde comparecer a uma das provas na data prevista.



Prova final: prova obrigatéria a que sdo submetidos todos os
alunos cujas medias das avaliagdes parciais tenham sido inferiores
a 7,0 (sete).

Trancamento de matricula: suspensao temporaria dos estudos do
aluno, mantendo seu vinculo com a Faculdade e garantindo seu
retorno ao cadastro de alunos. O mesmo devera ser feito em
formulario préprio preenchido na Secretaria Académica, dentro do
prazo determinado em calendario académico. O trancamento
podera ser feito pelo prazo maximo de dois anos, respeitando o
prazo de integralizagédo do curso.

Para requerer Trancamento de matricula, 0 aluno devera atender a
duas condicdes: estar em dia com as obrigacbes financeiras e estar
cursando o sequndo periodo ou periodos subseqlientes.

Reabertura de matricula: recondugdo ao cadastro ativo daqueles
alunos que tiveram suas matriculas trancadas.

Normas de procedimentos académicos

A principal forma de admissdo nos Cursos e Graduagao da FSG é
por Processo Seletivo, aberto a candidatos que tenham concluido o
curso de ensino médio ou estudos equivalentes. Ha, também,
ingresso através de TE (transferéncia externa) para alunos
regularmente matriculados em outras IES.

Transferéncia externa: Observar os prazos estabelecidos pelo
Calendario Académico. Apresentar documentagdo especifica da
IES de origem. Aguardar deferimento, pelo coordenador, que
ocorrera apoés estudo curricular, obedecendo ao controle de vagas
por curso.

Registro de diploma: Preencher requerimento na Secretaria, e
fazer o pagamento no setor financeiro, caso o aluno decida-se pelo
diploma em papel especial.

Isencao de disciplina: Preencher requerimento na Secretaria.
Anexar histérico académico original, programas das disciplinas
cursadas e sistema de avaliagéo da IES de origem.

Aguardar decisao dos Professores e Coordenador, apds estudo
curricular.

Colagdo de Grau: No inicio do semestre que antecedera a
formatura, a Comissao de Formatura, escolhida pela turma, devera
entrar em contato com o C.A.E. (Centro de Atencdo ao Estudante)
para as providéncias necessarias a colagao de grau.

Transferéncia para outras instituicoes: Preencher requerimento
na Secretaria, solicitando documentagdo de transferéncia para a
instituicdo destinataria, desde que ndo haja débito com a
instituicao.

Avaliagao de Aprendizagem
A. O aluno sera avaliado, oficialmente, nas seguintes etapas:
AV1. Primeira prova parcial que vale 0,0 (zero) a 10,0 (dez) pontos

AV2. Segunda prova parcial que vale de 0,0 (zero) a 10,0 (dez)
pontos,e

§ 1° - Estara sujeito ao exame final o aluno que obtiver média
abaixo de 7,0 (sete) e igual ou superior a 4,0 (quatro) nas
disciplinas, como resultado das duas avaliacbes do semestre letivo.



§ 2° - Submetido ao exame final o aluno sera aprovado com média
6,0 (seis), sendo que a média final somada a nota do exame final,
dividida por dois, devera totalizar 6,0 (seis) pontos.

§ 3° - Caso o aluno nao obtenha média 6,0 (seis) é considerado
reprovado na disciplina.

Art. 64 - E admitida a matricula no periodo subseqiiente, ao aluno
que néo tenha sido aprovado em até duas disciplinas, devendo o
mesmo cursa-las como dependéncia. Com 03 disciplinas ou mais
de reprovacdo o aluno devera repetir o periodo nas disciplinas
reprovadas.

Prova Substitutiva

E concedida segunda chamada para prova, desde que haja motivo
justo que comprove a falta a primeira chamada (atestado médico)
ou pagamento da taxa ao setor financeiro.

A solicitacdo deve ser apresentada dentro de quarenta e oito horas
Uteis apdés a realizacdo da primeira chamada, conforme
estabelecido no calendario académico.

Revisao de Prova

A revisdo da prova sera concedida desde que seja solicitada dentro
do prazo previsto no Calendario Escolar na Secretaria. Em nenhum
caso sera efetuada a revisdo geral da Prova Final, mas, sim,
apenas dos pontos cujas corregdes sejam consideradas imperfeitas
pelo aluno. No caso, deve-se observar o seguinte procedimento:

a) O aluno requer, na Secretaria, a revisdo da prova conforme
calendario académico,

b) O professor procede a revisao requerida, podendo manté-la ou
altera-la devendo sempre fundamentar sua decisao.

¢) Nao concordando com a decisao do professor, o aluno, desde
que justifique, podera solicitar ao Diretor que submeta seu
pedido de revisdo a apreciacdo de dois outros professores da
mesma area de conhecimento.

d) Se ambos concordarem em alterar a nota, esta decisado € a que
prevalecera, mas, ndo havendo unanimidade prevalecera a nota
atribuida pelo professor da disciplina que avaliou a prova.

Regulamento Financeiro
Apresentagao

A semestralidade escolar correspondente a prestagao de servigos
educacionais oferecidos a alunos regularmente matriculados. O
valor da semestralidade sera desdobrado em 6 mensalidades (1°.
Semestre: de janeiro a junho; 2°. Semestre: de julho a dezembro).
Os valores dos encargos educacionais para cada semestre letivo
serdo divulgados de acordo com a legislagao vigente.

As mensalidades nao quitadas até a data de vencimento serao
cobradas com os devidos acréscimos legais.

A auséncia ou abandono do aluno nao dara direito a restituicio de
importdncias pagas nem o eximirdA do pagamento das
mensalidades vincendas.

Matricula Financeira

O aluno, para efetuar matricula académica, devera estar sem
débitos anteriores. Os débitos existentes terdo que ser pagos
integralmente no ato da matricula/rematricula, devidamente
corrigidos com os acréscimos legais. Os valores pagos em
cheque so6 terao validade apds a sua compensacao.



Trancamento de Matricula
Trancamento de matricula n&o isenta o aluno do pagamento da
mensalidade subsequliente a data do requerimento.

Transferéncia Externa — Saida

A solicitagdo de transferéncia ndo exime o aluno da
responsabilidade pelo pagamento das mensalidades vencidas até o
dia em que solicitar sua transferéncia para outra Instituicdo de
Ensino Superior.

Disposi¢coes Gerais

Ao assinar o requerimento de matricula, o aluno estara aceitando o
presente Regulamento Financeiro.
Os casos omissos serdao encaminhados a Secretaria.

Freqiiéncia

N&o ha abono de faltas. A freqUéncia as aulas € obrigatdria.
E importante atentar para o que a Legislagdo Federal estabelece
sobre este assunto:

Atendimento Domiciliar

De acordo com o Decreto Lei — 1044, de 21/10/69 “serédo
merecedores de tratamento excepcional os alunos portadores de
afec¢cdes congénitas ou adquiridas, infecgbes, traumatismo,
incapacidade fisica de locomogdo e sindromes hemorragicas,
devidamente comprovados por atestado médico”

De acordo com a Lei 6.202, de 17/4/75 a estudante em estado de
gravidez também podera ter tratamento excepcional.

De acordo com o Decreto — Lei 715/69 os estudantes sujeitos a
servico militar, devidamente justificados pela autoridade
competente terdo tratamento excepcional.

Diante do exposto, ndo serdo mais admitidos abonos por falta,
excetuando-se os casos ja referidos anteriormente.

Organizagao Estudantil

Sao eleitos, semestralmente, os lideres e vice-lideres de cada
turma que se reunem periodicamente com o Diretor — Geral, e 0
Coordenador de cada curso.

Este colegiado debate as questdes que envolvem os interesses do
corpo discente, definido agdes de superagcdao de eventuais
problemas de ordem académica e administrativa e planeja
atividades e projetos que serdo executados intra e extra-muros.

Estagios

A FSG celebra convénios com organizagdes publicas e privadas
buscando possibilitar aos alunos acesso ao mercado de trabalho,
via estagios.

Orientacao e informacgées
Sa0 os seguintes os setores de interesse dos alunos e seus
respectivos horarios de atendimento:

Secretaria — de 2% a 67 feira, de 14:00 as 22:00.
Tesouraria — de 2% a 6° feira, de 18:00 as 22:00.
Biblioteca - de 2% a 6° feira, de 14:00 as 22:00

Laboratério - de 2% a 6° feira, de 18:00 as 22:00.

Mantenha o telefone celular desligado durante as aulas, de forma a
nao perturbar o andamento das mesmas.
Evite permanecer nos corredores produzindo ruido.



A FSG procura sempre oferecer uma area de convivéncia que
melhor atenda aos anseios dos estudantes.

Evite entradas e saidas constantes durante as aulas, em respeito
aos professores e colegas.

E proibido fumar no interior das salas de aula, laboratérios e
dependéncias da FSG.

E proibido o uso de bebidas alcodlicas nas dependéncias da FSG.

Mantenha seu endereg¢o domiciliar sempre atualizado na Secretaria
para facilitar o processo de comunicagao resguardando seu préprio
interesse.

Os assuntos de carater académico deverdo ser conduzidos de
acordo com a seguinte hierarquia:

12 Instancia - Coordenador do Curso
22 Instancia — Diretor Geral

Os assuntos de natureza administrativa deverao ser tratados com a
Secretaria Geral, a Tesouraria e a Geréncia Administrativa —
Financeira, podendo ter a interveniéncia da Direcdo, se for
necessario.

As circulares e outras comunicagdes oficiais sdo divulgadas nos
murais de cada curso. Recomenda-se ao aluno verificar com
assiduidade as informagdes e avisos neles existentes.

E proibida pela Lei 9.610/98 (Direitos Autorais) a reprodugdo de
livros em todo o pais
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