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1. SOBRE AFACULDADE

1.1 Misséo, Visdo, Objetivos e Metas da Instituicao

Em atendimento a legislacdo vigente, ao construir seu projeto de credenciamento a
Faculdade reconheceu que, sendo a Missdo o eixo norteador do seu PDI, seria necessario defini- la
tendo em vista os novos desafios da educacgdo superior no Brasil. A partir dessa constatacéo, a
Missdo Institucional da Soberana Faculdade de Saude é assim expressa:

Desenvolver, difundir e socializar o conhecimento por meio do ensino, da pesquisa, da
extensdo e da prestacdo de servicos e promover a formacéo integral e permanente dos cidad&os,
preparando-os para que possam intervir e atuar com dinamismo e responsabilidade social no
processo de desenvolvimento local, regional e nacional.

Dessa forma, a Instituicdo firma seu compromisso com a qualidade da educacéo, elemento
indispensavel para o desenvolvimento do pais, aliado ao ideal de responsabilidade, uma vez que
educar para um mundo mais justo &€ premissa basica para o desenvolvimento das perspectivas
de futuro. Considerando essa missdo como alicerce da sua pratica para 0s proximos anos, a
SOBERANA estabeleceu como sua Viséo:

Consolidar-se, no prazo de dez anos, como a principal instituicdo de ensino superior
privada da area de Saude de juiz de Fora e uma das dez principais do Estado de Minas
Gerais, reconhecida pela exceléncia na producdo académica, cientifica, tecnoldgica e
cultural.

Para alcancar esse intento, a Soberana Faculdade de Saude sera norteada pelos
seguintes valores:

I. Foco na comunidade académica — Alunos e Professores serdo a razdo de ser da IES.
Trabalhar-se-a para seu desenvolvimento pessoal, profissional e social.

Il. Capital Humano - As pessoas serdo consideradas o maior capital da instituicdo, pela
valorizagdo da alta performance, do trabalho em equipe, do espirito empreendedor, da capacidade
de realizagdo e da flexibilidade e integridade.

I1l. Meritocracia— Seré@o proporcionadas oportunidades para que as pessoas cresgam em
velocidade condizente com seus talentos, esforcos e resultados, sem nenhum tipo de restri¢ao
oufavorecimento.

IV. Qualidade - Perseguir a exceléncia na prestagdo de servicos.

V. Etica - Ter credibilidade por ser verdadeira, transparente e respeitosa em todas as

relagdes estabelecidas.




Com o proposito de preservar, elaborar, desenvolver e transmitir o saber em suas varias
formas de conhecimento puro e aplicado, a Soberana Faculdade de Saude, tal como consta do
Art. 2° do seu Regimento Interno, a partir dos valores descritos acima, estabeleceos seguintes
objetivos:

I — estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do pensamento
reflexivo;

Il — formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, tornando-os aptos para
insercdo em setores profissionais e para participacdo no desenvolvimento da sociedade brasileira e
colaborar na sua formacéo continua;

Il — incentivar o trabalho de pesquisa e investigacdo cientifica, visando ao
desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e da criagcdo e difusdo da cultura, e, desse modo,
desenvolver o entendimento do homem e do meio em que Vive;

IV — promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos que
constituem patriménio da humanidade e comunicar o saber através do ensino, de publicagdes ou
de outras formas de comunicacao;

V — suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e possibilitar
a correspondente concretizagdo, integrando os conhecimentos que vao sendo adquiridos numa
estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de cada geracao;

VI — estimular o conhecimento de problemas do mundo presente, em particular, os
nacionais e regionais prestar servigos especializados a comunidade e estabelecer com esta uma
relacdo de reciprocidade;

VIl — promover a extensao, aberta a participacdo da populagdo, visando a difusdo das

conquistas e beneficios da criacdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnoldgica geradas na

instituicéo.




2. GUIA ACADEMICO

Este Guia Académico foi elaborado com a finalidade de esclarecer suas ddvidas durante
atrajetoria académica na Instituicdo. Ele foi estruturado para facilitar sua busca por informacdes,
procedimento e a terminologia utilizada no ambiente académico.

2.1 Curriculo

Todo e qualquer conjunto de atividades académicas que integralizam um curso, tais como:
Disciplinas, Atividades Académicas Complementares (AAC), Estagio Supervisionado,

Trabalhode Concluséo de Curso (TCC).

2.2 Matriz curricular

E a estrutura do curso que contém a relagdo das disciplinas (minimas, eletivas e optativas)

que integram um curriculo, a carga horaria minima de Atividades Académicas Complementares e
de Estagio Supervisionado e a modalidade do Trabalho de Conclusdo de Curso (monografia, artigo

cientifico, projeto final, etc.).

2.3 Integralizacdo curricular

Ocorre quando o estudante conclui todas as disciplinas, o Trabalho de Conclusdo do Curso,
a carga horaria minima de Atividades Complementares e o Estagio Supervisionadoprevistos na
matriz curricular de seu curso de graduacdo, dentro do prazo minimo de cada curso e no prazo

maximo estabelecido pelas Diretrizes Curriculares do Ministério de Educacao para cada curso.
2.4 Disciplinas minimas obrigatorias
As disciplinas do curriculo minimo integram a matriz curricular e sdo obrigatorias para

a concluséo do curso. Devem ser cursadas, preferencialmente, seguindo a periodizacdo indicada

namatriz, sendo, muitas vezes, interligadas por requisitos de contetdo.




2.5 Disciplinas minimas eletivas

Sdo disciplinas ofertadas em uma rela¢do da qual o estudante pode escolher as que deseja
cursar para cumprir a carga horaria minima, que serd computada para a integralizacdo do curso. A
matriz curricular indica o nUmero minimo de disciplinas eletivas que devem ser cursadas em cada

Ccurso.

2.6 Disciplinas optativas

As disciplinas optativas ndo integram o curriculo minimo e ndo sdo obrigatorias.
Constituem um vasto elenco de possibilidades de enriquecimento curricular oferecido aos
estudantes, que poderdo cursa-las sem limite minimo ou maximo, em diversos cursos oferecidos
na IES, sendo o resultado incluido no historico escolar do aluno. Com isso, da-se maior
flexibilizacdo curricular permitindo ao aluno incorporar conhecimentos de seu interesse especifico

que agregam valor a sua formacao universitaria.

2.7 Disciplina requisito e correquisito

A disciplina requisito de outra matéria deve, obrigatoriamente, ser cursada antes porque seu
contetdo serve de base para a aprendizagem da disciplina seguinte. Por exemplo, no curso de

Odontologia, a disciplina de 1° periodo Anatomia Humana é requisito da disciplinas de 2° periodo

Anatomia da Cabeca e Pescoco. Ja a disciplina correquisito, se ndo tiver sido cursada antes, devera

ser cursada ao mesmo tempo. (Consulte com o Coordenador do seu curso).

2.8 Maturidade académica

Condicéo que deve ser atendida para que determinada disciplina possa ser cursada, levando
em conta a carga horaria ja realizada pelo aluno. Por exemplo, para cursar o Trabalho de Conclusao

de Curso, o aluno ja deve ter cursado carga horaria compativel com os Gltimos periodos do curso.




2.9 Avaliacdo do desempenho académico

Quanto a avaliacdo da aprendizagem, a Soberana ajuiza para si a compreensao de que um
Projeto Pedagogico necessita de avaliagdo permanente e este conceito também serd valido para
0 desempenho do aluno, que dever4d ter um constante acompanhamento. A avaliagdo
institucionalizada sera, portanto, o acompanhamento continuo, a observacdo, o dialogo, o

exercicio, a aplicacdo pratica que resultara em uma avaliacdo coerente de instrumentos de

verificacdo do desempenho académico. Ademais, a avaliagcdo analisard teoricamente as vérias

manifestaces dos alunos em situagdes de aprendizagem.

A sistemaética de avaliacdo de desempenho académico concebida pela IES levard em
consideracao o carater conclusivo, progressivo, sistematico e continuo da avaliagcdo. O aluno
sera avaliado ao longo de todo o processo de ensino-aprendizagem, ou seja, a cada momento
em que esta atuando. Assim, além da avaliacdo diagnostica, a IES utilizara a avaliacdo
formativa ea avaliacdo somativa para acompanhar e avaliar o desempenho académico de seus
alunos.

Nesta perspectiva, os docentes utilizardo a avaliacdo para perceber as progressoes edecidir
quais outras formas de ensino podem ser mais eficazes. Este processo auxiliard o discente a
compreender a importancia e necessidade dos conhecimentos para sua profissionalizacdo e
permitird ao professor tomar decisGes que envolvam aplicacdo de outros instrumentos que
possibilitem ao estudante construir seu préprio aprendizado. Com efeito, a Avaliacdo do Ensino,
proposta pela Soberana Faculdade de Saude, monitorara e analisara, & luz da execucgdo das
politicas de seu projeto pedagdgico, e em consonancia com 0s marcos, as proposi¢dese prioridades
constantes do PDI.

Baseada nestes principios avaliativos, a Soberana definird as seguintes acdes preferenciais
no desenvolvimento de seu processo de avaliacéao:

(@ Awvaliar o aluno através de mdultiplos instrumentos que permitam indicar 0s
conhecimentos construidos pelos discentes, entre eles: producdes textuais, orais, pesquisas,
relatorio de atividades, provas de carater operatorio, e registros da participacdo dos alunos em
dindmicas de sala de aulg;

(b) Utilizar, na construcédo dos instrumentos de avaliagcdo, os referenciais estabelecidos
na matriz de competéncias, habilidades e contetdos curriculares desenvolvidos;

(c) Estabelecer, para cada periodo, a aplicacdo de no minimo duas, entre trés, verificagdes

da aprendizagem: AV1 e AV2, e AV3;

(d) Atribuir ao professor a elaboracéo, aplicacdo e julgamento da avaliagdo de rendimento

escolar e das atividades académicas dos cursos, programas e projetos; e




(e) Realizar a avaliacdo do desempenho escolar de forma global e por disciplina, incidindo
sobre a mesma a frequéncia, considerando o critério legal da frequéncia igual ou superior a 75%
por disciplina, com excesséo das disciplinas de Estagios na qual o aluno precisara obter 90% (noventa
por cento) das aulas e demais atividades programadas e 0 aproveitamento (para a aprovacao na
disciplina, o rendimento académico devera ser igual ou superior a 6,0), conforme disposto a seguir:

As avaliacOes semestrais acontecerdo em dois momentos distintos: AV1 e AV2, tedrica,
e préatica quando se fizer necessario, cada uma com valor maximo de 10 pontos, destarte,
o0 aluno tera que obter nota igual ou superior a 4,0 pontos na média de cada uma das AV’s,
e média geral igual ou superior a 6,0 pontos.
Disciplinas laboratoriais seguirdo os critérios de avaliagdo especificos, de acordo com o
regimento de cada laboratorio;
Caso o aluno ndo obtenha a média de 6,0 pontos nas AV’s ou obtenha o minimo de 4,0 pontos
em uma das AV’s, devera este aluno realizar obrigatoriamente a AV3;

. A avaliagdo compensatoria (AV3) serd constituida de prova Unica escrita, inclusive para
disciplinas com carga horéaria pratica;
Se 0 aluno obtiver média de avaliacdo abaixo de 4,0 pontos na média das duas AV’s,
AV1 e AV2, perdera o direito de realizar a AV3, sendo automaticamente reprovado;

. A realizacdo das provas especiais (orais e/ou adaptadas) devera seguir as hormas descritas
na secdo do Nucleo de Apoio Psicopedagogico do Regimento Interno da faculdade;

VII. Em caso de falta do aluno a realizacdo de uma das AV's (AV1 e AV2), a AV3 servira

como 2° chamada.

VIII. A avaliacdo serd anulada quando:
a) O aluno deixar de submeter-se a avaliacdo prevista na data prefixada;

b) A disciplina for préatica e o aluno ndo fizer a avalicao tedrica da unidade a sua nota da avaliagdo
pratica sera analuda;

c) O aluno fizer uso do celular ou de qualquer outro aparelho eletrénico, ou ainda consultar material
de estudo ndo permitido;
O aluno trocar informagfes sobre conteldo da avaliagcdo. Nesse caso, todos osalunos
envolvidos serdo penalizados;
O aluno que sair da sala no momento da avaliacdo sem autorizacdo préviado professor.

. Apo0s a realizacdo das avaliacOes, o professor da disciplina ird realizar a devolutiva
individual com cada aluno apresentando seu desempenho. Sera entregue ao aluno a
avaliacdo, ressaltando a obrigatoriedade da assinatura do aluno em ata de recebimento
da sua prova. O cartdo resposta permanecera com o professor para lancamento da nota
no sistema. O aluno que ndo comparecer a devolutiva terd a nota langada diretamente
no Portal. O aluno que discordar da nota atribuida devera solicitar revisdo de nota.




3. COMPORTAMENTO ACADEMICO

3.1 Dacondutaem sala de aula

I.  E proibido o uso continuo do celular ou qualquer aparelho eletrénico nomomento da

aula, salvo em casos de pesquisas académicas;

Somente sera permitida a gravacdo de audio ou video da aula com a autorizagao
prévia do professor;

Para divulgacdo, em qualquer meio, de contetdo de aula gravado, serd necessaria
autorizacdo prévia da instituicao;

E proibido o uso de bebidas e/ou alimentos em sala de aula.

3.2 Plagio

Sera considerado plagio quando o aluno:

a) Utilizar obra, ou parte dela, de outra pessoa assumindo-se como sua a autoria.

b) Fizer uso de ideias ou palavras de outro autor sem dar-lhe o crédito apropriado;

c) Copiar ou imitar integralmente a linguagem e as ideias de outra pessoa e asapresentar

como suas.

Faltas

Independentemente dos demais resultados obtidos, & considerado reprovado na
disciplina o aluno que ndo obtiver frequéncia de, no minimo, 75% (setenta e cinco por
cento) das aulas e demais atividades programadas. Com excessdo das disciplinas de
Estagios na qual o aluno precisara obter 90% (noventa por cento) das aulas e demais
atividades programadas.

A verificacao e o registro de frequéncia sdo de responsabilidade do professor, e seu
controle, para o efeito do presente artigo, da Secretaria Geral.

Para fins de justificativa de faltas, o aluno devera anexar em seu do Portal do
Aluno, o atestado ou documento comprobatério da auséncia, através do
Requerimento “Justificativa de faltas” em até 72 horas apos a data de emissao do

documento.
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Compensacg0Oes das faltas

Sdo atividades programadas pelos docentes, para que os alunos possam compensar
auséncias ao longo do periodo letivo, com a finalidade de suprir as faltas e sanar as
lacunas de aprendizagem provocadas pelas mesmas. Sendo necessaria a apresentacdo de

documentacdo comprovatéria oficial.

Acontecerdo somente quando o periodo de afastamento for igual ou superior a 10
dias e o aluno estiver amparado pela Lei 6.202/75 (alunas gestantes, a partir do 8°
més de gestacdo e durante 3 meses) ou pelo Decreto-Lei 1044/69 (alunos com
infeccBes contagiosas, traumatismos ou outras condi¢cdes médicas que impecam a

frequéncia as aulas).

Reprovacao

Considerar-se-a reprovado o aluno que:

a.

Obtiver média parcial inferior a 4 (quatro). Neste caso, ndo pode, inclusive,
realizar prova final;

Obtiver frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento) das aulas da disciplina.
Ja nas disciplinas de estagio obter frequéncia inferior a 90% (noventa por cento).

Obtiver, na disciplina, média final de verificacdo da aprendizagem inferior a 6 (seis).

3.6 Trote

A SOBERANA lembra aos alunos que a legislacdo da Faculdade autoriza a realizagdo da

recepcdo aos calouros, mas o trote ndo pode incitar a violéncia fisica, social ou psicoldgica ou

desrespeitar os novos alunos. O objetivo principal das atividades de trote € expressar tanto a alegria

dos novos alunos, quanto a satisfacdo da instituicdo em ver-se mais uma vez renovada pelos novos

ingressantes, e ndo humilhar os calouros.

A Diretoria da SOBERANA apresenta as seguintes recomendacfes de carater geral para a

acolhida dos académicos ingressantes:

a.

Desenvolver ac¢des de carater solidario, integrador e construtivo, tais como: gincanas,
doagdo de sangue a hemocentros, coleta de donativos para institui¢cbes, entre outras
atividades de integracéo dentro das especialidades de cada curso e da comunidade.

As iniciativas devem se caracterizar pelo respeito & pessoa, ao coletivo, a cidadania
e lembrar o valor do espago académico para a formacao e aperfeicoamento das pessoas

e das relagdes sociais;




c. Nas dependéncias da SOBERANA estdo proibidas iniciativas que se caracterizem na
concepcdo tradicional do “trote”, que envolvam uso e consumo de alcool e
substanciascom potencial de provocar danos a saude, bem como atividades que
promovam situacdes de humilhacgdo, intimidacdo ou preconceito e que tragam risco
de prejuizos fisicos e psicoldgicos aos estudantes;

O descumprimento dessas recomendacdes, em especial no que diz respeito a agressoes

verbais e fisicas e desrespeito as pessoas, € passivel de sanc¢des disciplinares ao corpo discente.

3.7 Trocade turma

O aluno podera transferir-se de turma mediante solicitacdo a secretaria da faculdade, que
sera analisada de acordo o s disponibilidade de vagas na turma pretendida. Essa solicitacdo de
mudanca de turma somente serd permitida uma vez durante todo o curso, salvo em casos
especiais. O aluno devera frequentar as aulas em sua turma inicial até a conclusdo do processo de

solicitacéo.

3.8 Regime disciplinar

Os alunos da faculdade SOBERANA estdo sujeitos as seguintes penalidades:

I- Adverténcia verbal ou escrita — quando apresentar descortesia a qualquer docente ou
funcionario; quando desobedecer a qualquer norma presente nesse manual ou expressada
pelodiretor, docente ou funcionario; quando causar prejuizo material ao patrimoénio da
faculdade, tendo a obrigacédo de substituir o objeto danificado.

I1- Repreensdo — caso haja reincidéncia do motivo da adverténcia verbal/escrita; por ofensa moral
a diretor, docente, funcionario ou outro discente.

I11- Suspensdo de até oito dias — por reincidéncia das condutas descritas nas duas alineas anteriores;
por perturbar o bom andamento das atividades académicas; retirar sem prévia autorizacao da

autoridade competente qualquer documento ou objeto da faculdade.

IV- Suspensdo de nove a trinta dias — por reincidéncias das condutas descritas na alinea Ill; por

divulgar material publicitdrio ndo autorizado no &mbito da faculdade com conteudo
ofensivoj;utilizar indevidamente 0 nome e o slogan da Faculdade SOBERANA; apresentar-
se publicamente em estado de embriagues ou sob efeito de entorpecentes, de modo a colocar
em risco a seguranga de gqualquer outra pessoa e a sua mesma; enviar mensagens ndo autorizadas

por meio de canal de comunicacao restrito da faculdade.




V- Desligamento com expedi¢do de transferéncia — quando por reincidéncia das condutas
descritas na alinea IV; por agressdo ou ofensa moral grave ao diretor, docente ou funcionario; usar
meios fraudulentos para conseguir aprovacdo ou outro beneficio préprio ou de outrem; ser
condenado de forma definitiva por atos criminosos mesmo se praticados antes do ingresso na

faculdade.

A aplicacdo desses procedimentos disciplinares é de competéncia do(a) Diretor(a) Geral ou
do(a) Coordenador(a) do curso devidamente assessorado por Comissdo formada para tal fim,

salientando que o detalhamento sobre o regime disciplinar consta no Regimento Interno.

4. ATIVIDADES ACADEMICAS ARTICULADAS AO ENSINO

As Atividades Academicas Complementares (AAC) sdo componentes curriculares quebuscam
favorecer a interdisciplinaridade, e atualizar os curriculos, garantindo sua flexibilidade, alem de
ampliarem o conhecimento, bem como favorecem o relacionamento entre alunos de diferentes areas e
grupos sociais.

As AAC sdo caracterizadas pelo aproveitamento de conhecimentos, adquiridos pelo estudante,
através de estudos e praticas independentes, presenciais e/ou a distancia, possibilitando o
reconhecimento, por avaliagdo do seu programa, dos conhecimentos e competéncias do aluno,
adquiridas dentro ou fora do ambiente académico.

Art. 1°. As Atividades Académicas Complementares (AAC) podem ser realizadas em area
especifica ou afim ao curso do aluno ou em outras areas de conhecimento, desde que permitama
complementacédo da sua formacéo, a critério da instituicdo, a partir de parecer da coordenagéode curso.

81°. As Atividades Académicas Complementares (AAC) podem ser desenvolvidas na Faculdade
Soberana (AAC Internas) ou fora dela (AAC Externas), sendo que as AAC Externas necessitam de
avaliacdo do Coordenador de Curso para fins de validacdo devida, quando de acordo com o Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC), sendo entdo, reconhecidas para computo de carga horaria e
integralizagéo curricular;

§ 2°. E facultado & instituicio oferecer AAC Internas aos académicos,para 0 cumprimento da
carga horéria prevista para a integralizacdo do curriculo, tendo em vista seu carater de recurso

pedagdgico para promocao da ampliacdo e diversificacdo da formacao;

8 3°. O académico pode cumprir as atividades previstas neste Regulamento, efetuando diferentes
atividades, até o limite previsto no Art. 7°, desde que validadas pela coordenagéo do curso;

8§ 4°. A instiuigdo, através deste regulamento, estabelecerd os limites para o cumprimento de

cada atividade citada no art. 5° deste Regulamento, de maneira a garantir a diversificacdo dasatividades
e, portanto, o cumprimento dos objetivos pedagogicos das AAC.

Art. 2°. Constituem-se Atividades Complementares:




I. Atividades de pesquisa oficiais, aprovadas pela Coordenagéo de Pesquisa e Extensdo,da
Faculdade Soberana;
Il. Atividades de extensdo, promovidas pela Coordenacéo de Pesquisa e Extensdo ou por
outra Instituicdo de Ensino Superior (IES);
I1l. Eventos diversos, tais como cursos, palestras, seminarios, jornadas, mostra cientifica,
congressos, simposios e similares;
IV. Monitorias de disciplinas, realizadas de acordo com as normas instituicionais;
V. Participacdo em ligas académicas, desde que reconhecidas pela IES;

VI. Trabalhos cientificos publicados;
VII. Projeto voluntariado e atividades sociais de carater socio-comunitario, efetuado
junto a entidade legal e beneficente, humanitaria e filantrdpica, legalmente constituida;
VIII. Obtencédo de prémios e patentes na area de atuacao do curso;
IX. Outras atividades, devidamente justificadas, podem ser inclusas, a critério da
instituicdo.

Paragrafo Unico - Somente serdo computadas as Atividades Académicas Complementares
(AAC) desenvolvidas durante o periodo de realizacdo do curso de graduacdo, na Soberana Faculdade
de Saude.

4.1 DA CARGA HORARIA E DA CONVALIDACAO

A carga horéaria total em Atividades Académicas Complementares (AAC) dos cursosde
graduacdo variam de acordo com a matriz curricular, e segundo as Diretrizes Curriculares
Nacionais (DCN), definidas pelo Conselho Nacional de Educagdo (CNE).

Serdo computadas as cargas horarias devidamente comprovadas e validadas como
Atividades Atividades Complementares (AAC), de acordo com os limites de cargas horarias

méaximas,conforme discriminados na tabela:




Descricéo Cddigo Carga Carga
Horaria Horaria
minima Maxima
Acdes de Extensdo (A¢bes Sociais ) AAC 01 02 horas 20 horas
Apresentacdo de trabalho em evento académico- AAC 02 02 horas 10 horas
cientifico
Aula Inaugural ou Aula Magna AAC 03 02 horas 04 horas
Ciclo de Palestras (Semana tematica DE Curso)-por AAC 04 04 horas 12 horas
evento
Conferéncia AAC 05 04 horas 20 horas
Congresso Nacional / Internacional AAC 06 05 horas 20 horas
Congresso Regional / Local AAC 07 04 horas 20 horas
Mostra Académica Soberana AAC 08 04 horas 20 horas
Monitoria em Eventos Académicos (auxilio em AAC 09 04 horas 20 horas
organizacéo)
Curso de Lingua AAC 10 10 horas 20 horas
Curso de Extensdo com menos de 180 horas AAC 11 20 horas 60 horas
(Aperfeicoamento, Imerséo, e Atualizacéo).
Curso de Extenséo com mais de 180 horas AAC 12 40 horas 60 horas
(Aperfeicoamento, Imerséo, e Atualizacéo).

Encontro Regional/ Local AAC 13 04 horas 12 horas
Participante/ Organizador de Feira e Workshop AAC 14 04 horas 10 horas
Forum AAC 15 02 horas 10 horas
Membro CPA AAC 16 15 horas 30 horas
Mini curso / cursos/ cursos online AAC 17 03 horas 30 horas
Monitoria AAC 18 20 horas 60 horas
Liga académica AAC 19 20 horas 60 horas
Oficina AAC 20 02 horas 12 horas
Organizador de eventos cientificos internos AAC 21 05 horas 20 horas
Palestra Ministrada AAC 22 02 horas 10 horas
Projeto Extensdo Académica AAC 23 20 horas 40 horas
Projeto Iniciacdo Cientifica AAC 24 20 horas 40 horas
Publicagdo de resumo AAC 25 05 horas 20 horas
Publicacdo de Artigo em Congresso AAC 26 10 horas 30 horas
Publicacdo de Artigo em Periddicos AAC 27 20 horas 60 horas
Representante de turma AAC 28 10 horas 30 horas
Seminario Nacional/ Internacional AAC 29 10 horas 20 horas
Seminario Regional/Local AAC 30 5 horas 10 horas
Simposio Nacional/ Internacional AAC 31 10 horas 20 horas
Simpdsio Regional/ Local AAC 32 05 horas 10 horas
Visitas técnicas externas e internas AAC 33 04 horas 20 horas
Vivéncia Profissional AAC 34 05 horas 20 horas
Gincana Cultural AAC 35 04 horas 20 horas

Dentre todas as opgdes supracitadas de Atividades Académicas Complementares (AAC’s)

da instituicdo, destacam-se:

4.1.1 Iniciagdo cientifica

Uma Instituicdo de Ensino Superior €, antes de tudo, um lugar onde se cria, transmite e discute

conhecimento, segundo conceitua¢do do Conselho Nacional de Pesquisas - CNPQ. Neste tipo de instituicdo, a

Iniciacdo Cientifica - IC é um instrumento que permite inserir os estudantes de graduacdo, os potencialmente
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mais promissores, na atividade de pesquisa cientifica. A Iniciacdo Cientifica deve ser, portanto, um
instrumento de apoio tedrico e metodoldgico para realizacdo dos projetos de pesquisa de interesse da
instituicdo e da comunidade. A instituicdo, conforme previstoem seu Projeto Pedagogico Institucional, conta
com um programa de Iniciacdo Cientifica — PIC, em que semestralmente, serdo abertos editais com
chamadas para trabalhos construidos através da parceria entre professores e alunos. Primordialmente, o
objetivo do Programa de Iniciacdo Cientifica € inserir os alunos no processo de investigacdo cientifica,
despertando a sua vocagdo e incentivando seus talentos, além de preparad-los para a educagdo continuada.
Todos os alunos selecionados para esses projetos terdo direito a Bolsa de Iniciacdo Cientifica- BIC que
correspondera a um percentual do valor da mensalidade do aluno. Tais bolsas serdo distribuidas tendo em

vista a aprovacdo do Plano de Trabalho do Bolsista pela Dire¢do da Instituicéo.

4.1.2 Extensao académica

A Extensdo Académica é um conjunto de atividades com o propoésito de estreitar lacos entre a
Instituicdo e as comunidades ao seu redor, de modo a propiciar o intercambio deconhecimentos e
experiéncias, que permitam a complementacdo da formacdo dos discentes e o beneficio a sociedade que
acolhe a Instituicdo. O Programa de Extensdo Académica — PEA consiste em projetos de Extensdo

direcionados as comunidades, ou ao auxilio de demandas especificas da sociedade, orientados por professores,

a partir de propostas previamente aprovadaspela Dire¢do. Assim como no caso do PIC, serdo abertos editais

semestrais para recebimento de propostas de Projetos de Extensdo Académica e os alunos selecionados fardo

jus a bolsasdistribuidas a partir da aprovacao dos seus Planos de Trabalho.

4.1.3 Monitorias

A Soberana adotard a monitoria como atividade académica de natureza complementar, assentada na
iniciacdo a docéncia e facultada aos estudantes regularmente matriculados. Esse Programa objetiva a
preparacdo do futuro docente e pesquisador, a fim de renovar e aperfeicoar continuamente o quadro de
professores do ensino superior, primando pela qualidade e contemplando as transformagdes trazidas pelo
progresso dos conhecimentos e pelas exigéncias sociais. O Programa de Monitoria da Instituicdo visa
promover a cooperacdo dos corpos discente e docente, nas atividades de ensino, pesquisa e extensao,
contribuir para a melhoria da qualidade do ensino e impulsionando o enriquecimento da vida académica dos
alunos. Semestralmente a Dire¢do publicard edital com as vagas de monitorias sendo de competéncia do
Colegiado do Curso a definicdo das disciplinas em que sdo instituidas as mesmas. Todos os alunos
regularmente matriculados nos cursos da IES poderdo se candidatar as vagas existentes. Os alunos
selecionados para a Monitoria também fardo jus a bolsas que correspondem a um percentual da mensalidade

do Curso.




4.1.4 Jornadas Académicas

Uma das mais relevantes a¢Oes para o incremento das Atividades Académicas Complementares, além
do incentivo a Pesquisa Cientifica e a Extensdo serd a realizacdo das Jornadas Académicas dos cursos de
graduacdo da Soberana. Anualmente, a Coordenacdo de cada curso, em parceria com Seu respectivo
Colegiado de Curso, promoverad uma jornada académica, onde serdo privilegiados dois eixos centrais:
pesquisa cientifica e extensdo académica. Nessas ocasides, 0s alunos terdo contato direto com as pesquisas
desenvolvidas pelos docentes do seu curso e docentes e profissionais externos a instituicdo, através da
realizacdo de palestras, workshops e mesas-redondas. Além disso, a participacdo dos alunos de graduacédo
através de paineis e exposicdes é amplamente incentivada. Académicos de outras IES tambeém sdo
convidadosa apresentar seus trabalhos, de forma a proporcionar aos alunos a vivéncia exata de um evento de
cunho académico-cientifico dentro da propria instituicdo. Tal pratica visa oferecer visibilidade ao trabalho de
Pesquisa desenvolvido dentro da Instituicdo, assim como inserir 0s discentes nessa pratica, estimulando-os a
desenvolver trabalhos alinhados ao que sera apresentado periodicamente nas jornadas académicas.

Ressalta-se que as Atividades Académicas Complementares (AAC) serdo realizadas pelo Curso em
paralelo & matriz curricular, sem interferir nos horérios das disciplinas curriculares e terdo como

pressuposto enriquecer o desenvolvimento académico do aluno com agBes que propiciem oportunidades de

aprofundamento dos conhecimentos, bem como fortalecer o desenvolvimento de habilidades
fundamentais ao perfil do profissional. Assim, as atividades complementares previstas pelo Curso
viabilizam a integracdo ensino, pesquisa e extensdo e o desenvolvimento de acOes de responsabilidade
social, proporcionando aos alunos a vivéncia de situagfes que contribuirdo para o seu crescimento como

cidadaos e profissionais.

4.2 Estagios

O Estagio obrigatorio consta das matrizes curriculares dos cursos de Graduacdo Tradicional em que as
Diretrizes Nacionais apontam a necessidade de seu cumprimento ou, pelo menos, indicam como desejavel
para 0 curso. Cada curso possuira sua propria regulamentacdodo estagio, uma vez que cada area, por suas
caracteristicas, requer uma dinamica de funcionamento diferenciada para atender a essas especificidades e as
diversas possibilidades de atuagdo. Cada regulamento de estagio sera construido com a contribui¢cdo dos

colegiados decurso e dos NDEs (Nucleos Docentes Estruturantes) e aprovado pelo Conselho Superior da

Soberana — CONSUAD, sempre tendo em vista as orientacfes da Lei do Estagio (Lein.° 11.788, de 25

de setembro de 2008). A regulamentacédo especifica de estagio de cada curso dalES constara dos respectivos

Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs).




A orientacdo dos estdgios serd exercida pelos professores especificos das disciplinas praticas,
supervisionados pela Coordenacdo de Curso e pela Secretaria de Alunos, responsavel por centralizar os
aspectos burocraticos da documentacdo e arquivamento dos processos de estagio.

Os Cursos de Graduagdo Tecnoldgica, em sua maioria, ndo possuem estagio curricular por ja
contemplarem uma série de atividades de cunho pratico compativeis com a filosofia dos cursos tecnoldgicos,
qual seja, essencialmente voltados para o mercado de trabalho.

4.3 Monitorias

A Monitoria é uma atividade auxiliar a docéncia, a ser exercida por alunos que estardo regularmente
inscritos nos cursos da Soberana Faculdade de Saude. Os principais objetivos perseguidos sao:

1. contribuir para despertar vocacgdes académicas e aprimorar a formagao universitéria, por meio

da participagdo sistematica e orientada de estudantes em atividades de ensino e pesquisa dos cursos;

2. dinamizar as a¢Oes didatico-pedagdgicas e educativas na formacao académica, no dia-a-dia dos
cursos, por meio do envolvimento de estudantes na operacionalizagdo dessas agdes.

Competird ao Colegiado do Curso a definicdo das disciplinas em que sdo instituidas monitorias,

privilegiando-se aquelas em que houver uma maior necessidade académica. A Coordenagéo de Curso

competird prover a dotagcdo orcamentaria necessaria, incluindo as despesas correspondentes nos
orcamentos submetidos a aprovacdo da Direcdo Geral da Instituicdo. Também sera atribuicdo da
Coordenacdo do Cursopreparar e divulgar os editais de sele¢cdo de monitores e conduzir 0S processos
seletivos, bem como designaros professores que supervisionardo o trabalho dos monitores.

Os alunos selecionados para a Monitoria fardo jus a um desconto na mensalidade do Curso. As
atividades indicadas prioritariamente aos monitores serao:

Dar atendimento de apoio a grupos de estudos, sob a orientagdo do docente da disciplina para a
qual foi selecionado, com a finalidade de recuperar contetdos ja dados em sala de aula e nédo absorvidos
portais grupos;

- Auxiliar o professor na orientacdo aos alunos para a realizacao de trabalhos praticos;

- Fazer pesquisa e catalogacdo bibliografica, para dar suporte tedrico as atividades de ensino
dasdisciplinas para as quais foram selecionados;

- Participar na formulagdo e execucdo de projetos de pesquisa, sob a orientagcdo dos docentes-
pesquisadores das disciplinas para as quais foram selecionados.

As atividades vedadas aos monitores seréo:

- Substituir docentes em aulas tedricas ou praticas, independentemente da presenca ou ndo do

professor;

Corrigir provas, exercicios ou realizar outras atividades avaliatorias de desempenho
académico;

Exercer tarefas administrativas ou realizar quaisquer outras atividades que fujam ao propésito

de tornar mais sélida a formacdo de estudantes especialmente motivados para o trabalho
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académico;

A frequéncia, dedicacdo e eficiéncia dos monitores serdo acompanhadas pelo Professor da
disciplina e pelo Coordenador do Curso. Outras informacdes sobre os critérios e as condi¢bes de
funcionamento da Monitoria estardo nas normas definidas pelo seu regulamento a ser aprovado pelo
CONSUAD.

4.4 Trabalho de Conclusao de Curso

Considerando a tendéncia adotada do ensino altamente voltado para o0 mercado com forte base no
desenvolvimento do saber cientifico, os alunos dos cursos de graduacdo ministrados na Soberana
Faculdade de Saude desenvolverdo em seu término um trabalho de concluséo que, emboraassumindo
nomenclaturas diferenciadas, visam aprofundar nos alunos a consciéncia de queos conhecimentos
adquiridos ao longo do curso se justificam a medida em que séo transportados para a realidade das
suas respectivas areas de atuacao.

O objetivo do TCC é despertar a intuicdo investigativa e cientifica do profissional que esta se
formando, criando uma consciéncia critico-analitica. A disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso
propicia,ao aluno do Gltimo ano, a oportunidade de desenvolvimento de trabalho cientifico em uma érea
especifica de sua escolha sob orientagdo de um docente da area. O TCC é regido por regulamentacao

prépria, podendo ser apresentado como monografia, artigo cientifico, projeto, produto, eventos ou

similares, desde que tais modalidades estejam contempladas nos projetos pedag6gicos dos cursos.

45 Nivelamento Académico

S4ao notdrias as dificuldades que muitos alunos apresentam ao ingressar em um curso superior em
matérias basicas como Matematica e Lingua Portuguesa. Os problemas que tém caracterizado a educacédo
nos niveis fundamental e médio prejudicam o desenvolvimento de habilidades e a aquisicdo de
conhecimentos que deveriam ja ser possuidos pelos que chegam a um curso superior. A partir dessa
constatacdo, a Instituicdo pretende implantar uma Comissdo de Nivelamento para os discentes, com o
objetivo de desenvolver esforcos direcionados para a compensacdo, ainda que parcial, das caréncias
observadas. A comissdo sera constituida por docentes das disciplinas envolvidas, em especial das areas
de Lingua Portuguesa e Matematica, que dispordo de carga-horéria para desenvolver materiais didaticos
complementares e realizar atividades que possam auxiliar os alunos com maiores dificuldades no
aprendizado. As principais atividades serdo os Encontros de Portugués e os Encontros de Matematica,
comduracdo de uma hora, a serem realizados semanalmente, em horarios que ndo coincidam com o0s
horérios deaulas, para livre participagdo dos alunos.

A participacdo dos alunos nas atividades promovidas pela Comissdo de Nivelamento e a

utilizacdodos materiais disponibilizados pela Comisséo serdo espontaneas e gratuitas, sendo facultadas a
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todos os interessados. Aos alunos participantes, sera computada carga horéria equivalente no seu
Historico de Atividades Complementares.
Além dessas atividades, os curriculos dos cursos da Soberana contardo com disciplinas de

Nivelamento, como “Comunicagio e Expressio”.

4.6 Projetos de Extensdo Académica e Iniciacdo Cientifica

Tal como descrito nas Politicas de Pesquisa e Extensdo deste documento, a Soberana terd um
Programa de Iniciacdo Cientifica e Extensdo Académica plenamente implementado, que tem como
premissaprincipal a participacéo discente em todos os projetos desenvolvidos.

A Iniciacdo Cientifica constitui-se numa atividade de investigagdo, realizada por estudantes da
Graduacdo, no @mbito de Projeto de Pesquisa, orientado por pesquisador qualificado, e que visa ao
aprendizado de técnicas e métodos cientificos, bem como ao desenvolvimento da mentalidade cientifica

e da criatividade, no confronto direto com os problemas oriundos da Pesquisa.

4.6.1 Programa de Iniciacdo Cientifica (PIC)

O Programa de Iniciacédo Cientifica (PIC) consiste em um instrumento de financiamento
da Pesquisa, complementar as outras formas de fomento, tanto internas quanto externas, permitindo
introduzir os estudantes da Graduacéo & Pesquisa Cientifica e configurando-se como poderoso fator
de apoio as atividades de ensino.

O PIC tera como objetivos:

a) Iniciar e apoiar o aluno dos cursos de graduacdo na pratica da pesquisa cientifica;

b) Desenvolver a mentalidade cientifica, critica e investigativa dos alunos;

c¢) Estimular o professor orientador a formar equipes de pesquisa;

d) Identificar e estimular os alunos com vocacdo para a investigacdo cientifica.

4.6.2 Programa de Extensdo Académica (PEC)

A Extensdo Académica € um conjunto de atividades com o propoésito de estreitar lagos entre

a Instituicdo e as comunidades ao seu redor, de modo a propiciar o intercambio deconhecimentos

e experiéncias, que permitam a complementacdo da formacdo dos discentes e o beneficio a

sociedade que acolhe a Instituicdo. O Programa de Extensdo Académica — PEA consiste em
projetos de Extensdo direcionados as comunidades, ou ao auxilio de demandas especificas da
sociedade, orientados por professores, a partir de propostas previamente aprovadaspela Dire¢éo

Académica.




S&0 0s seguintes 0s objetivos tracados para 0 PEA:

a) Iniciar e apoiar o aluno dos cursos de Graduacdo Tradicional e Tecnoldgica na pratica
extensionista;

b) Desenvolver a consciéncia socio comunitaria dos alunos;

c) Estimular os professores a interagir e a colaborar com a sociedade local, diagnosticando,
planejando e implementando a¢Bes que visem a solugéo de problemas;

d) Divulgar os resultados dos projetos e seus impactos para 0s agentes envolvidos e a sociedade,

por meio da Revista Estacdo Cientifica, ao final do projeto.

ESTIMULOS A PERMANENCIA

5.1 Apoio Psicopedagdgico

A Instituicdo, por meio desse setor, demonstra a preocupacao € 0 respeito com 0S aspectos
individuais, emocionais e interpessoais que interferem no processo de ensino- aprendizagem. Além
disto, ressalta a consciéncia do dever por parte da Soberana em prezar paraque aluno e professores
tenham todo o apoio quanto as suas necessidades psicopedagdgicas.

Os objetivos pretendidos pelo apoio psicopedagdgico sdo os seguintes:

a) Orientar o aluno quanto as suas necessidades psicopedagogicas (dificuldades no

aprendizado), fazendo, se necessario, o encaminhamento a especialistas;

- Assistir aos aspectos interpessoais na relacao professor-aluno;

- Estimular o espirito cooperativo, humanitario e social, reforcando a parceria entre a
Instituicdo e a sociedade;

- Promover acdes integradas junto a outros setores para potencializagdo das agdes em
sala de aula;

- Realizar orientacdo de carreira a alunos que tenham duvida sobre sua escolha,

auxiliando no redirecionamento profissional do aluno, caso necessario.

A Orientagdo psicopedagodgica a Alunos e Professores tem sua atuagcdo na prevencao,

correcdo e potencializacdo psicopedagogicas. No ambito corretivo, objetiva a intervencdo nas

dificuldades referentes ao processo de ensino-aprendizagem, seja na orientacdo didatico-
metodoldgica, na relagdo professor-aluno e relagfes interpessoais entre colegas bem como em
questdes emocionais que estejam interferindo no processo de ensino-aprendizagem. A orientagéo
busca esclarecer os questionamentos, colaborar para sua solucao junto aos envolvidos e encaminhar
a profissionais ou setores competentes, caso necessario.

O objetivo deste trabalho é acompanhar os alunos dos Cursos, assistindo-os em suas
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davidas e ansiedades relacionadas ao contato com a profissdo, além de propiciar uma maior
integracdo entre eles, e deste modo, ajuda-los a construir uma vinculacdo mais proficua com a

Instituicdo, estimulando-os a interagir e contribuir para a vida académica.
5.2 Programa de Apoio Financeiro e Financiamento de Estudos

A Soberana Faculdade de Saude entende que a melhor maneira de contribuir para a
resolucdo de alguns problemas existentes, especialmente na questdo das desigualdades sociais, é
permitir aos menos favorecidos condi¢des de obter um ensino de qualidade com baixo custo de
investimento. Com este objetivo, a IES, além das atividades psicopedagdgicas que desenvolvera,
disponibilizara um programa de bolsas e financiamentos. A proposta é contribuir na formacao de
alunos com dificuldades financeiras, premiar o brilhantismo académico e motivar a comunidade
académica para as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

A Soberana Faculdade de Saude dispde de um regulamento proprio para Bolsas e
Financiamento de Estudos. Desta forma, o Programa de Concessdo de Bolsas e

Financiamentos contempla as seguintes modalidades:

5.2.1 Financiamento Estudantil — FIES

A Soberana integra o FIES, financiamento estudantil concedido ao aluno regularmente

matriculado em curso de graduagdo ndo-gratuito, desde que devidamente cadastrado e que tenha

desempenho académico que atenda as normas do programa. Na Instituicdo, ha uma area especifica

dentro da Secretaria de Alunos especialmente dedicada ao atendimento de alunos interessados no

FIES, com colaboradores treinados que atuam exclusivamente para esse fim.

5.2.2 Programa Universidade para todos — PROUNI

A Soberana adere ao PROUNI, do Governo Federal, que tem por finalidade a concessao
de bolsas de estudo integrais para cursos de graduacdo e superiores de formacdo especifica, em

instituicOes privadas de ensino superior, a alunos que estejam no perfil exigido pelo MEC.

5.3 Programa de Bolsas

A Instituicdo possui um Regulamento de concesséo de bolsas e descontos, transcrito abaixo,
a ser aprovado pelo CONSUAD, cujo objetivo maior € normatizar as modalidades de bolsas
concedidas e atender aos alunos que possuem dificuldades financeiras para ingressar no ensino
superior.

As principais modalidades de bolsa sdo:




5.3.1 Da bolsa familiar

Serdo concedidos descontos semestrais, nos cursos de Graduagdo e Pds-
graduacéo,correspondentes a 5% (cinco por cento) no valor da mensalidade, para cada aluno da
mesma familia. Paragrafo unico: Serdo considerados de uma mesma familia os ascendentes
(pai e mée) e os descendentes (filho ou filha), cdnjuge e irmdo ou irmd, devidamente comprovado

por meio de documentos no ato do requerimento.

5.3.2 Da bolsa funcionario

Serdo concedidos descontos semestrais, inclusive matricula, para funcionarios e para alunos
dependentes de funcionarios da Instituicdo, correspondentes a 50% (cem por cento) no valor das
mensalidades dos cursos de Graduacgdo e 70% (cinquenta por cento) nos cursos de Pés- graduacéo.

§ 1° Para efeitos da concessdo desta Bolsa, serdo considerados como dependente: o
conjuge, o(a) companheiro(a) e o(a) filho(a) que conste como dependente na declaracdo de imposto
de renda do funcionario. Caso o funcionario seja isento de declaracdo de Imposto de Renda, sera
considerado dependente o(a) filho(a) até a idade de 24 (vinte e quatro) anos.

8 2°. Néo serdo concedidos descontos no curso de Odontologia;

8 3°. Para ter direito ao beneficio, o funcionario devera ter sido contratado, no minimo,
ha01 (um) ano, salvo autorizacdo da Direcdo Geral;

8§ 4°, Se o funcionario for demitido, o beneficio sera interrompido imediatamente, salvo
seo mesmo for sindicalizado e contemplado pela Bolsa do sindicato da categoria;

8 5°. Se o funcionério pedir demissdo, o beneficio serd interrompido imediatamente.

5.3.3 Da bolsa maturidade

Serdo concedidos descontos, nos cursos de Graduagdo, aos alunos que tenham entre:
I —50 e 60 anos de idade, no percentual de 15% (vinte por cento) do valorda mensalidade;
Il — 61 e 70 anos de idade, no percentual de 20% (vinte e cinco por cento) do valorda

mensalidade; e

Il — mais de 70 anos de idade, no percentual de 35% (trinta por cento) do valor da

mensalidade.

Paragrafo Unico: Para ter direito a concessdo do desconto, o aluno deverd comprovar,

através de documento, que atende os requisitos mencionados neste artigo e que esta adimplente

com a Instituicéo.




SECRETARIA GERAL

6.1 Documentos e Declaractes

A Secretaria Geral € um 6rgdo suplementar de apoio académico responsavel pelo registro
de todos os alunos admitidos, incluindo-os no cadastro discente da Instituicdo, e pela execucdo de
todas as rotinas académicas. Entre elas:

e Admissdo e matriculas (Vestibular, ENEM, Portador de Diploma, Transferéncias
Externas e Internas, Renovagdo de matricula);

Emite documentos escolares, encaminha solicitacdes de reabertura e trancamento de
matricula, isencdo de disciplinas e a emissao de pareceres e/ou encaminhamentos dos
mesmos aos 0rgdos competentes;

Organiza os arquivos de documentacéo relativos aos alunos e do controle académico
administrativo (diarios, atas etc.) e gerencia sua atualizagao;
Mantem atualizados todos os lancamentos e alteragbes de graus e frequéncia no
histérico escolar;
Promove a verificagdo da autenticidade dos documentos escolares apresentados pelos
alunos;
e Preparara a colacdo de grau e a documentagdo necessaria a emissdo do diploma. Sera
conferido diploma aos alunos que concluirem os cursos da SOBERANA em que esses
titulos sdo especificos.
81°. Os diplomas que serdo digitais, serdo assinados, quando de sua expedicdo, pelo Diretor
Geral, e pela Secretaria Académica. Em caso de necessidade podera ser designado o Diretor
Académico também para essa acdo, sendo essa nomeacao pelo Diretor Geral.
82°. O ato coletivo de Colagdo de Grau serd realizado em sessdo solene publica, em dia

previamente determinado pela Diretoria Académica, sob a presidéncia do Diretor Geral ou de

seu delegado, em até 90 (noventa) dias apos o fim de cada semestre, e pelo menos 15 dias apos

a finalizacdo completa do semestre, conforme calendario académico vigente, devido a
necessidade de conferéncias documentais;

83°. Mediante requerimento, em dia e hora determinados pela Diretoria Geral, na presenca de
dois professores e do Diretor Geral, podera ser conferido o grau ao aluno que ndo houver feito
a colacao de grau em época oportuna.

84° Poderdo solicitar colagcdo antecipada os alunos que se enquadrarem nas seguintes
situacoes:

| — aprovacdo em processo seletivo de admissdo em programa de pos graduacao stricto sensu,

ou inscrigdo em processo seletivo de igual grau, mediante comprovagao de obrigatoriedade da
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outorga por parte da instituicdo para a qual o formando pretende se submeter, desde que
apresente comprovante de matricula;

Il — apresentacdo de Oficio com o esclarecimento da necessidade de colacdo de grau para
contratacdo, diante da analise da direcdo académica;

Il — posse em cargo ou emprego publico, com publicagdo de resultado no Diério Oficial da
respectiva nomeacdo ou covocagdo da instituicdo para etapas classificatorias subsequentes;

IV — registro em conselho de classe, como condicional aos casos citados nos incisos I, 1l e 11,
V — mudanca de estado ou de pais, com apresentacdo de comprovante de enderego em outra
localidade em nome do formando;

VI — transferéncia ex officio, mediante apresentagdo de documentacdo comprobatoria;

VIl — doencas impeditivas, mediante apresentacdo de atestado médico, e referendo do
coordenador de curso, bem como da Direcdo Académica.

85°. Em nenhuma das hipoteses do §2°, sera concedida a colagdo de grau antecipada, antes da
finalizacdo completa do semestre, e para os alunos que ndo tenham, concluido o TCC,
conforme calendario académico, bem como para alunos que ndo tenham cumprido 75% de
frequéncia nas aulas das disciplinas matriculadas no semestre.

86°. As vestes e insignias relativas a colacdo de grau e outras cerimdnias solenes obedecerdo ao
que for determinado pelo Conselho Superior de Administragdo (CONSUAD).

Entre os documentos que a Secretaria emite estao:
e Declaracao de autorizagdo e reconhecimento de curso
Vocé pode solicitar a declaracdo que comprove a autorizacdo e o reconhecimento do curso,

com a respectiva portaria e data da publicacdo no Diario Oficial.

e Declaracao de concluséo do periodo académico

E possivel pedir uma declaragio constando todas as disciplinas cursadas no periodo

académico, com suas respectivas notas.

e Declaracao de conclusdo com colacéo de grau em data oportuna

Se vocé ja concluiu o curso, mas ainda ndo colou grau, pode solicitar a declaracéo de
conclusao do curso na qual é informada a data prevista para a sua colacao. Esta solicitacdo nao
oexime da colacdo de grau oficial.

e Declaracao de data prevista para concluséo de curso

Vocé pode pedir uma declaracéo, informando a data prevista para a conclusdo do seu

e Declaracéo de concluséo do curso

Ao concluir o curso, solicite a declaracdo atestando a conclus&o.




Declaracéo de diploma em processo de registro
Enquanto seu diploma esta em processo de registro, vocé pode pedir umadeclaracdo
que informe este status e comprove que concluiu o curso.
e Diploma e segunda via de diploma
Apos a colagdo de grau, vocé pode solicitar seu diploma. Para isso, é necessario que toda a
sua documentacéo esteja correta, em poder da faculdade. Se precisar, pode pedir também a segunda
via.
- Declaracgéo de estagio
Declaracdo para comprovacao de estagio, contendo o periodo em que vocé estd matriculado
e a carga horaria ja cumprida no curso.
- Declaragéo de aprovacao no vestibular
Para comprovar sua aprovacdo no vestibular, peca a declaracdo que informa sua
classificagéo.
- Declaracdo de comparecimento a prova ou vestibular
Para comprovar o comparecimento a avaliacdo de determinada disciplina ou ao vestibular,
peca a declaracéo.
- Declaragéo de conduta escolar
Solicite a declaracdo contendo os registros de atos disciplinares para comprovar sua
conduta escolar:
- Declaragéo de matricula
Para comprovar sua regularidade académica, solicite a declaragdo que informa o periodo
em que vocé estd matriculado (esta declaracdo é referente a carga horaria concluida e ndo ao
periodo que o aluno consta). H& trés modalidades de declaragdo de matricula: simples, com

disciplinas e com o quadro de horarios.

Contato: secretaria.jf@faculdadesoberana.com.br

7. GUIA FINANCEIRO

7.1 Célculo da mensalidade

O valor da mensalidade é cobrado por disciplina ou pre¢o fixo. Em todos os casos, é feito

o calculo da mensalidade pela soma do valor individual de cada disciplina matriculada pelo aluno.
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7.2 Cobranca més a més

A cobrancga da mensalidade é referente as disciplinas matriculadas pelo aluno e sua forma
de cobranca, embora o valor pago em cada més possa variar em funcéo do processamento de ajustes
referentes as inclusGes ou exclusdes de disciplinas, lancamento de bolsa/convénio ou acerto de

faturamento.

7.3 Variagdes da cobranca

Sua mensalidade podera ter variagdes, caso vocé processe ajustes referentes as inclusdes
ou exclusdes de disciplinas ou realize solicitagdes académicas durante o semestre. Em caso de

pagamento de boletos apds a data de vencimento, sera cobrado taxa referente a sua reemissao.

7.4 Ajuste por inclusdo e excluséo de disciplina

Alunos veteranos que realizarem inclusfes ou exclusdes de disciplinas dentro do prazo
previsto no Calendario Académico Oficial, terdo isencdo da taxa de cobranca de ajustes, porém, a
cobranca das alteracGes feitas sera realizada no carné seguinte, retroativamente as mensalidades ja
cursadas no semestre. No caso da exclusdo, o valor pago ndo sera devolvido.

Para os ajustes feitos fora do prazo previsto no Calendario Académico, é cobrado taxa de
acordo com tabela de precos do Protocolo e, para os casos de inclusdo, é seguido 0 mesmo critério
retroativo; ja para os casos de exclusdo, nao € feita a devolucdo paga até o0 momento da efetivacao,

nem cobrado o valor posteriormente.

7.5 Negociacéo de debitos

Os débitos podem ser parcelados, procure o setor financeiro do Campus para fazer a
negociacéao.

Atrasos das Mensalidades superiores a 90 dias acarretardo a inclusdo do nome do aluno(a)

nos Orgdos de Protecio ao Crédito. Atrasos superiores a 60 dias acarretario a exclusio de

Bolsas/Convénio, caso vocé possua o beneficio.

Contato: negociacao@faculdadesoberana.edu.br

8. AVALIACAO INSTITUCIONAL

A Avaliacdo Institucional € um dos componentes do Sistema Nacional de Avaliacdo da

Educacdo Superior (SINAES) e esta relacionada aos seguintes objetivos:
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» melhorar a qualidade da educagao superior;

« orientar a expansdo de sua oferta;

 aumentar permanentemente a sua eficacia institucional e efetividade académica e social;

« aprofundar os compromissos e responsabilidades sociais das instituicdes de educacao
superior, por meio da valorizagdo de sua missao publica, da promocao dos valores democréticos,
do respeito a diferenca e a diversidade, da afirmacdo da autonomia e da identidadeinstitucional.

A Avaliacdo Institucional acontece duas vezes ao ano e representa um processo
permanente, planejado, conduzido e realizado de modo que os resultados sejam capazes de
promover mudancas. Quando for a época, 0 questionario estara disponivel no Portal do Aluno.

De acordo com a prética ja institucionalizada de avaliagdo, a Soberana constituiu a
Comissdo Propria de Avaliacdo — CPA, com o objetivo de coordenar e articular o processo
avaliativo, atendendo os dispositivos legais e as exigéncias atuais do processo de avaliagéo.

A CPA realiza semestralmente uma avaliacdo interna com alunos, professores,funcionarios
e coordenadores.

A partir dos resultados obtidos, disponiveis no sistema de gestdo académica, todos os
gestores podem preparar quadros, graficos e tabelas que permitem um estudo comparativo de linha
historica referente ao desempenho dos professores, a avaliacdo das disciplinas, dos cursos e dos
recursos de infraestrutura — inclusive acervo bibliografico. As discussdes dos resultados alcan¢ados
por Curso, a partir das metas e objetivos por eles definidos, e dos resultados obtidos nas avalia¢Ges
interna e externa servem de subsidio para a implementacdo de acfes de melhoria voltadas ao
ensino, ao aprimoramento dos projetos pedagdgicos, a pesquisa, a extensdo, ao redirecionamento
das acOes de capacitacdo docente, a atualizagdo e manutencdo da infraestrutura e dos recursos
materiais.

Participe, sua participagdo é fundamental para melhorarmos cada vez mais nossa

instituicéo.

9. ENADE

O Enade é realizado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (Inep), autarquia vinculada ao Ministério da Educacdo (MEC).

O Enade tem como objetivo o acompanhamento do processo de aprendizagem e do
desempenho académico dos estudantes em relacdo aos conteldos programaticos previstos nas
diretrizes curriculares do respectivo curso de graduagdo. O Enade é componente curricular

obrigatorio aos cursos de Graduacdo, conforme determina a Lei n® 10.861, de 14 de abril de 2004.

E aplicado periodicamente, no Gltimo ano do curso, aos estudantes concluintes de todos 0s cursos
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de Graduacdo. A realizacdo da prova é condi¢do obrigatdria para obtencdo do diploma (Portaria
Ministerial n° 2.051, de 09/07/04). O cronograma do exame e 0S cursos a serem avaliados sdo

determinados, a cada ano, pelo Inep.

10. OUVIDORIA

A IES possui na sua estrutura organizacional a uma Ouvidoria para solidificacdo do
processo de comunicagdo entre a Instituicdo e a comunidade académica, tendo como objetivo abrir
um canal para que todos os publicos possam falar com a instituicdo e, consequéncia, possibilitar o
aumento da qualidade do atendimento e o fortalecimento da marca. Devido a sua caracteristica de
atendimento personalizado, autonomia de acdo e imparcialidade, a Ouvidoria é apresentada como

uma nova alternativa para estudantes, docentes, pais e comunidade em geral que dela se utilizam

para manifestar sua opinido sobre os mais diferentes assuntos. E um meio acessivel para

expressarem seus anseios, insatisfagdes, sugestdes e elogios, tanto ao corpo académico como ao
corpo funcional e diretivo.

A criacdo de Ouvidoria numa organizacdo, na relacdo custo-beneficio, é extremamente
vantajosa principalmente nas empresas de médio e grande portes, em face dos resultados
alcancados: recuperacdo e retencdo de clientes; fidelidade do cliente; maior eficacia das acdes
de marketing; fortalecimento da imagem institucional; maior credibilidade da empresa no
mercado; criagdo de um diferencial competitivo e principalmente, realizacdo da missdo
empresarial.

Na area do Ensino Superior os beneficios da Ouvidoria para o corpo docente, discente e
funcional apresentam-se com a utilizagdo de um canal mais amplo e direto para se manifestar, com
a garantia de uma autonomia nos posicionamentos e averiguacdo dos fatos, criando assim, uma
maior credibilidade através da agilidade nos encaminhamentos e posicionamentos e, talvez, como
fator dos mais importantes, a imparcialidade na analise e postura diante dos manifestantes. Ha
ainda, um grande fortalecimento de sua imagem institucional perante seu publico interno e externo,
bem como, com a comunidade, h4 o estabelecimento e apresentacdo de um trabalho transparente,
dando-lhe a garantia de uma qualidade nos seus servicos e no atendimento.

Outra justificativa para o estabelecimento da Ouvidoria € a constante interacdo com o
ambiente interno e externo, gerando maior aproximacao entre a Instituicdo e os seus publicos. Este
setor tem capacidade de incentivar a busca da harmonia entre a quantidade e qualidade dos servicos
prestados pela IES e apontar para a Administracdo pontos e oportunidades de aperfeicoamento de
processos, tendo por finalidade a exceléncia no atendimento e a superacdo das expectativas dos

seus publicos.




Ao recepcionar reclamacgdes ou denuncias que indicam a exigéncia de acOes corretivas,
a Ouvidoria é capaz de auxiliar na investigacdo da causa, da descoberta de situacdes-problema,
de desvios de conduta de funcionarios, etc. Com os resultados e anélises das informacdes
reunidas pela Ouvidoria, os 6rgdos executivos da IES podem mensurar a atuacdo de cada setor
da Instituicdo, proporcionando mais seguranca e agilidade na tomada de decisdes. Podem
também minimizar os custos com a subtracdo de erros que geram retrabalho, a extin¢do de
rotinas burocraticas desnecessarias, destinando recursos humanos e operacionais seguindo
critérios de necessidade, criacdo de continua avaliacdo de padrdes de qualidade, dentre outras
vantagens.

Perceber os beneficios da implantacdo de uma Ouvidoria pode representar uma significativa
vantagem, € necessario, porém, que ao decidirem por esse canal de relacionamento, as Instituicdes
de Ensino Superior consigam divulgar aos seus publicos que ndo se trata de mais um processo
ineficiente, moroso, mas, ao contrario, transmitam a ideia de um setor desburocratizado,
inteiramente ao seu dispor, que servira de porta-voz dos seus anseios.

Assim, a Ouvidoria possibilita:

Aproximacdo, mediante o estabelecimento de um canal de comunicagdo acessivel e

direto.

Identificacdo das areas que estejam merecendo maior atencdo dosdirigentes, definindo-
se eixos prioritarios de agao.

Feedback sobre a atuacdo da organizacdo, permitindo a correcdo de disfuncgdes e
redirecionamento das a¢Oes desenvolvidas.

Identificacdo de necessidades dos usuarios.

Relacionamento democratico com a sociedade.

Melhoria no atendimento e na qualidade dos servigos prestados.

Maior credibilidade e fortalecimento da imagem da organizacao junto a populacao.

A Ouvidoria pode ser considerada como um centro de exceléncia dentro da organizacao,
levando a todos os setores as sugestdes e necessidades dos clientes. Jamais a Ouvidoria deve ser
considerada uma adverséria ou concorrente dos demais setores da organizacdo, ao contrario, ela
éuma aliada interna para todas as areas. E sua atuacdo deve ser complementar e ndo paralela.

Devido a sua caracteristica de atendimento personalizado, autonomia de acdo e
imparcialidade, a Ouvidoria nas IES é apresentada como uma nova alternativa para estudantes,

docentes, pais e comunidade em geral, que dela se utilizardo para manifestar sua opinido sobre 0s

mais diferentes assuntos. E um meio acessivel para expressarem seus anseios, insatisfacdes,

sugestdes e elogios, tanto ao corpo académico como ao corpo funcional e diretivo. Na area de

educagdo, mais especificamente em Instituicbes de Ensino Superior, essas vantagens tornam-se
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ainda mais amplas porque se referem a uma organizacdo possuidora de diversos publicos (de forma
direta, os estudantes, professores, colaboradores, os pais e a comunidade vizinha a Instituicdo; além
da sociedade em geral). Estabelecer-se-a um trabalho iddneo, transparente, asseverando uma
qualidade superior nos seus processos e no atendimento a cada publico, que se traduz no
fortalecimento da imagem institucional.

O que a Ouvidoria busca é, portanto, dar voz & comunidade, trabalhando em prol desta junto
a instituicdo. Os exemplos dessa relagdo entre IES e Comunidades mostram que, sempre que a
comunidade é ouvida em suas demandas, todos ganham: a IES, seus gestores, clientes e o publico.
Assim, se espera que as partes desta importante equacédo, IES + Comunidade, com a intermediacao
da Ouvidoria, quando for preciso, encontrem o ponto de equilibrio e a solucdo ideal para todas as
questdes.

Além dos beneficios mercadoldgicos de se manter uma comunicac¢do interna bem
estruturada, outra vertente que também caracteriza a necessidade de uma forma de relacionamento
com os publicos é, portanto, que ela atua como agente humanizador das relagbes de trabalho. Ou
seja, toda a comunidade académica passa a ter mais abertura para expor suas opinides, criticas e
sugestdes. Dessa forma, a comunicacdo interna ajuda a consolidar a imagem da organizagao junto
ao seu publico interno propiciando funcionarios mais satisfeitos e comprometidos com a
organizacéo.

A Ouvidoria ganha destaque e importancia no mercado por prover as organizagdes de uma

fonte relevante de dados e informacg6es a respeito dos usuarios dos produtos e servicos oferecidos,

sobre a imagem e o nivel de exceléncia da empresa. Com isso facilita a gestdo da empresa na
tomada de decisdes em direcdo a efetividade dos servigos prestados. A intensificacdo e eficiéncia
da comunicacdo podem trazer beneficios as diferentes areas da organizacdo. O marketing baseado
na comunicacdo, por exemplo, propde trocas de informacbes mais intensas e eficazes, que
comprometam e transmitam significado entre os envolvidos no processo. Além disso, a
comunicacdo facilita respostas imediatas da organizacédo frente ao ambiente de mudancgas, atributo
que pode refletir num perfil mais inovador a instituicao.

Portanto, fica evidenciado que a Ouvidoria € uma extensdo do processo de comunicagéo.
Pois, para que uma empresa possa alcancar o perfil de organizacdo exigido pelo mercado atual, faz-
se necessario a busca constante pelo aprimoramento de suas comunicacdes interna e, para isso, nada
mais conveniente do que manter uma comunicagdo acessivel e democratica entretodos 0s niveis
hierarquicos da organizacdo. Entretanto, de nada adiantara a Ouvidoria captar os anseios de seus
clientes se a organizagcdo ndo estiver disposta a modificar processos e resultados que sejam
deficientes, ou seja, a Ouvidoria precisa de autonomia e apoio de toda a organizagdo para funcionar

como uma facilitadora do processo de comunicacao.




Contato: ouvidoria@faculdadesoberana.com.br

11. ORGANIZACAO ESTUDANTIL

A Soberana tem compromisso com as politicas de afirmacdo da organizacdo estudantil,
estimulando incondicionalmente a participacdo dos estudantes em projetos, programas e parcerias
estabelecidas pela Instituicdo. O seu espa¢o educacional e de convivéncia deve se constituir, dessa
forma, em um ambiente favoravel a producdo intelectual e a participacdodiscente em iniciativas
académicas.

A IES oferecera diversas possibilidades para estimular a participacdo dos alunos, tais

Diretorios Académicos;

Representacdo de turmas;

Atividades de extenséo;

Colegiados de cursos;

Colegiados superiores da Instituicao;

Encontros Mensais de Avaliacdo Pedagdgica com a Direcdo Académica, intitulado por
“Café com a dire¢do”;

A representacdo discente nos Orgdos Colegiados, CONSEPE e CONSUAD, é composta

pela participacdo de académicos da Graduacgdo e da Po6s-graduacdo. Também nos Colegiados de
Curso esta prevista, segundo regimento interno, a participacdo de um discente, eleito entre 0s
representantes de turma.

Sobre a representatividade discente por curso e/ou turma, a IES realizard semestralmente

eleicOes de representantes de turma.

12. BIBLIOTECA

A biblioteca ¢ aberta ao publico em geral somente para pesquisa;

Apenas alunos, professores e funcionarios podem solicitar empréstimos de materiais
do acervo;

Alunos podem retirar até dois materiais do acervo por vez e por um periodo de sete dias.
A renovacdo pode ser feita continuamente somente se o material ndo estiver na reserva.
Professores, funcionarios e monitores podem retirar até seis materiais por vez, por um
periodo de sete dias e, também renova-los continuamente, somente se ndo houver
reserva;

A reserva de materiais do acervo pode ser solicitada e ficar a disposi¢do do usuéario por
até vinte e quatro horas até que seja efetuado o empréstimo;

A colecdo de Referéncia (dicionarios, enciclopédias etc.) e a Colecdo de Periddicos

podem ser emprestados apenas para consulta local mediante a apresentagdo e guarda,

31



mailto:ouvidoria@faculdadesoberana.com.br

por funcionérios da Biblioteca, de Documento de Identidade com foto;

Cole¢dao Multimidia (videos, DVD’s, CD-ROM) pode ser emprestada pelo periodo
devinte e quatro horas;

A multa por atraso na devolucéo do empréstimo € de R$1,00 por dia til. Para livros

em reserva, a multa é de R$2,00 por dia util;

O pagamento de multa so sera aceito em dinheiro em espeécie.

E proibido o consumo de alimentos e/ou bebidas na biblioteca.

Contato: biblioteca@faculdadesoberana.edu.br
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