GUIA ACADEMICO

POS-GRADUACAO




INSTITUCIONAL

A FABE, Faculdade da Associacao Brasiliense de Educagéo, € uma Instituicdo de
EnsinoSuperior,mantidapela ABE, AssociacdoBrasiliense de Educacao, entidadejuridica,
filantropica e coordenada pelos Irmaos da Sagrada Familia. A mantenedora ABE tem
unidades de ensino emdiversos estados do pais e em Marau.

Incentivada pela comunidade marauense, iniciou sua atuagao no Ensino Superior no
ano de 2000. Neste ano, foi encaminhado ao MEC o processo de criacdo da FABE. Assim,
em 07 de novembro de 2001, o Diario da Unido — DOU - publicava a Portaria MEC n° 2.394,
autorizando o funcionamento da Instituicdo e o Curso de Administracdo, Bacharelado em
Administracao Industrial. O inicio das aulas ocorreu em marco de 2002.

A partir do seu reconhecimento oficial, a FABE tem como missao “Formar
integralmente pessoas que promovam o desenvolvimento da sociedade local e regional
com responsabilidade econémica, social e ambiental’. Os rumos da FABE encontram-se
fundamentados no principio “Humanidade e Fraternidade”, os quais norteiam as ac¢des da
Instituicdo e sdo traduzidos no Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI.

J4&,em 2005, foi autorizado o funcionamento do Curso Normal Superior, licenciatura,
habilitacbes Magistério para Educacéo Infantil e Magistério para os Anos Iniciais do Ensino
Fundamental, conforme a Portaria MEC n° 1.017 de 30 de mar¢o de 2015, atualmente a
denominacgéo do curso € Pedagogia Licenciatura Plena.

Em maio de 2007, a FABE também ingressava na abrangéncia de cursos de Pds-
graduacao, na qualidade de Latu Sensu, oferecendo cursos na area administrativa e
educacional.

Emmaiode 2011, aconteceu a autoriza¢do do curso de Tecndlogo de Secretariado.
O curso é oficialmente autorizado pela Portaria n°® 385 do MEC de 19 de setembro. No
mesmo ano obteve-se aautorizagdo do curso Tecnologo de Gestdo de Recursos Humanos,
iniciando suas atividades no primeiro semestre de 2012.

Além dos cursos de graduagdo, também temos cursos de extensdo e de Pds-
graduacao. Assim, os cursos de Pds-graduacgédo — Lato Sensu — Especializagéo, da Faculdade
da Associagdo Brasiliense de Educacdo (FABE) destinam-se a profissionais que atuam ou
desejam atuar em cenarios competitivos, por meio do desenvolvimento de competéncias
diferenciadas para o mercado de trabalho.

MANTENEDORA

A FABE - Faculdade da Associacgéo Brasiliense de Educacgédo — € um estabelecimento
de Ensino Superior mantido pela Associacédo Brasiliense de Educacdo — ABE, fundada em
1963. Possui larga experiéncia na oferta da Educacao infantil, Ensino Fundamental e Ensino
Médio, Educacéo Profissional e no Ensino Superior.

A mantenedora ABE tem unidades de ensino em diversos Estados do Pais e conta
em todos os locais com uma boa infraestrutura fisica e com uma organizagcdo moderna e
dinamica. E reconhecida nos Estados onde atua pela qualidade de seus cursos, seu corpo
docente, cuja demanda crescente obriga sempre o aumento de suas instala¢gdes. Tal fato
animou os seus idealizadores e trouxe confianga e entusiasmo paraestender aexperiéncia
no ensino superior.

MISSAO E PRINCIPIOS

A FABE tem como missdo “Formar integralmente pessoas que promovam
desenvolvimento da sociedade local e regional com responsabilidade econémica, social e
ambiental.”

Tem como principio a educagéo integral do aluno, em que o aprender a conhecer, o
aprender a fazer, o aprender a conviver e o aprender a ser contribuam para o exercicio da
cidadania consciente para a pratica dos principios da ética, da seriedade, do compromisso,
dacompeténcia, daautonomia e da solidariedade.




Bem-vindo(a)!

Agora vocé é um poés-graduando,
vinculado a Faculdade da Associacdo
Brasiliense de Educacédo — FABE.

E com alegria e satisfacdo que o
recebemos em nossa Instituicdo. Desejamos
que esse periodo académico seja de
crescimento profis sional e humano.
Esperamos que a FABE seja 0 seu espaco de
estudo, de convivéncia, de aprimoramento e
derealizagao!

Vocéestaingressandonuma
Instituicdo Catolica de Ensino dirigida pela
Congregagédo Sagrada Familia que possui
larga experiéncia na area educacional, que
primapelaseriedade do processo
educacional de seus poés-graduandos. Por
isso, esperamos contribuir de forma valiosa
em seu aprimoramento profissional, pois
acreditamos construir um futuro melhor com
uma educacdo mais qualificada. Paraa FABE,
EDUCACAO ndo é mercadoria, € um dos
tesouros mais valiosos que uma pessoa pode
buscar!

A FABE, ha mais de uma década, vem
se alicercando como entidade de ensino que,
integrada com a sociedade da regido, busca
desenvolver um ensino aliado as exigéncias e
as demandas do mercado. Por outro lado,
busca potencializar seus pds-graduandos,
docentes e recursos fisicos, investindo em
parcerias e tecnologia para realizar com
competénciasuamissao educativa.

Sua presenca orgulha-nos e anima-nos
a seguir trabalhando na construgcédo de uma
FABE,cadavezmais,qualificada,integradana
sociedade e confiante de sua tarefa
educacional. Contamos com vocé para
melhorar e qualificar a construcao de saberes
e crescermos como pessoas e como
Instituicdo. Vocé esta convidado a fazer sua
parte, observando seus deveres e cobrando
seusdireitos de formajustae correta.

Seja bem-vindo a FABE e vamos
caminhar juntos como parceiros e eternos
aprendizes.




NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Os cursos de P6s-graduagdo Lato Sensu ministrados pela Faculdade da Associagdo Brasiliense de
Educacéo (FABE) destinam-se a capacitagao e a qualificagdo dos profissionais portadores de diploma
de curso superior reconhecidos pelo MEC de todas as areas do conhecimento.

As aulas expositivas estéo lado a lado com as atividades praticas, direcionadas a formacao
profissional.

As disciplinas dos cursos sao ministradas por professores Mestres e/ou Doutores contratados,
convidados ouindicados para esse fim. E facultado a Instituic&o, antes daimplementac&o do curso ou
no seu decorrer, substituir professores, bem como alterar a sequéncia das disciplinas, desde que ndo
haja prejuizo do processo de ensino-aprendizagem.

O curso é organizado em disciplinas, as quais devem cumprir integralmente, como condi¢éo para
obteraaprovacaofinal. O pés-graduando somente recebera o certificado de concluséo do curso apés
cumprirtodas as disciplinas.

ORGANIZACAO DO ANO LETIVO

O curso obedece a calendario proprio, fixado e aprovado pela Direcdo da FABE, por meio de
resolucdo especifica.

No calendario estéo disponibilizados os periodos de aula, recessos e feriados, tendo em vista o
interesse do processo educacional. Para ter acesso ao calendario, o académico entra no site
www.fabemarau.edu.bre acessaasinformacao do curso de pés-graduacéo de seuinteresse e/ou que
esta matriculado.

O cronograma podera sofrer alteragées ou inversdes nas disciplinas, quando necessario. Na
ocorréncia dessasituagéo, o pos-graduando serdinformado oportunamente. Estejasempre atento as
aulas.

INSCRICOES E MATRICULAS

Somente poderdo candidatar-se a cursos de Pds-graduacédo Lato Sensu portadores de diplomade
curso superior devidamente reconhecido. Aos graduandos da FABE é permitida a matricula, desde
que estejacursando o Gltimo semestre letivo de seu curso.

A inscricao segue calendario proprio da FABE, é individual para cada curso e tem seus
procedimentos informados no material de divulgacao.

A matricula somente sera efetivada no ato da entrega da documentagéao.

POS-GRADUANDOS ESPECIAIS (DISCIPLINAS ISOLADA

Além dos poés-graduandos regulares, o discente pode matricular-se como pés-graduando
especial, desde que devidamente aprovado pela Coordenagédo do Curso. Sdo considerados pos-
graduandos especiais: aqueles que nao ingressaram no curso na sua data de inicio e aqueles que
fazem matricula para disciplinas.

Aos pos-graduandos especiais sera fornecido atestado das disciplinas cursadas, ressaltando-se
que a FABE nao se compromete em nova oferta das disciplinas ndo cursadas.

TRANSFERENICA EXTERNA

E aformade admisséo de pés-graduandos procedentes de outras Instituicées de Ensino Superior
(IES) com similaridade de curso de pés-graduacéo ofertado, condicionada a existéncia de vagas,
devendo ser requerida a qualquer prazo, estando ciente de sua condi¢do e da necessidade de
adequar-se amatriz curricular.

TRANCAMENTOS

O p6s-graduando pode requerer o trancamento de matricula a qualquer momento, porém nao
garantiraasuareintegralizacdo ao curso em periodo posterior. Ainda estara sujeito as adequacgdes da
matriz curricular e/ou recebimento de certificado de aperfeicoamento, atualizacdo ou extenséo das
disciplinasrealizadas.Eimprescindivel, paratanto, quetodas as parcelas até omomento dasolicitacdo
estejam adimplidas, bem como aincidéncia da multa contratual.
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E considerado abandono do curso, quando o pés-graduando se ausentar das aulas sem
justificativa, cabendo, entretanto, o cumprimento de suas obrigagdes contratuais.

CANCELAMENTO DE MATRICULA

O discentetem 40 dias, acontar da data da matricula, para solicitar o seu cancelamento, mediante
requerimento formal, desde que esteja em dia com os compromissos financeiros com a Institui¢ao,
além de multa contratual.

CARGA HORARIA

Os cursos de Poés-graduacao Lato Sensu, em nivel de especializagdo, possuem carga horaria
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas. Nestas ndo estdo computados, o tempo de estudos
individuais ou em grupo, sem assisténcia docente e o reservado, obrigatoriamente, para a elaboracéo
individual do Trabalho de Conclusé&o de Curso.

Aintegralizacdo dos estudos dar-se-anaformade aulas ou de atividades desenvolvidas, inclusive,
através de Ambiente Virtual de Aprendizagem (Webgiz ou Moodle), com assisténcia docente,
respeitando o projeto do curso e os critérios de avaliagéo de cada disciplina.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

Cabera aos coordenadores do curso, deferirou ndo, o aproveitamento de disciplinas cursadas em
outras ofertas, desde que, nostermos dalei, sejam do mesmo nivel das oferecidas no curso em pautae
tenham equivaléncia minimade 75% dos contetdos e carga horaria.

Para egressos de outras instituicbes de ensino superior, o aproveitamento ficara limitado ao
maximo de 50% da carga horaria prevista para o curso. O prazo para a solicitagcdo de aproveitamento
de disciplinas nao podera exceder 24 (vinte e quatro) meses apoés o término da Ultima disciplina do
Curso.

SISTEMA DE AVALIACAO E FREQUENCIA

A verificagdo do rendimento é feita por disciplinas, abrangendo sempre os aspectos de
assiduidade (frequéncia) e eficiéncia (resultado das avaliagdes exigidas).

A avaliagao é feita de acordo com os critérios determinados pelo docente respeitando o Projeto
Pedagdgico do Curso. E considerado aprovado na disciplina, o pés-graduando que tiver frequéncia
igual ou superior a 75% e obtiver média das avalia¢gGes igual ou superior a 7.0 (sete). O titulo de
especialista sera fornecido mediante o cumprimento desta condi¢éo e o Trabalho de Concluséo do
Curso

O p6s-graduando reprovado, por falta ou por nota, podera cursar a disciplina em uma nova edi¢cao
do curso ou em outro, desde que, de nivel igual, com a autorizacdo do coordenador do curso, para
posterior pedido de aproveitamento.

AFABE néo se responsabiliza poruma nova oferta do curso ou dadisciplinando realizada e/ou por
disciplinas, em que o p6s-graduando tenha sido reprovado. poderé exceder 24 (vinte e quatro) meses
apos o término da ultimadisciplina do curso.

EXERCICIOS DOMICILIARES — DOENGA OU GRAVIDEZ

O Decreto-Lei n.° 1044/69 e a Lei 6202/75 garantem o regime de Exercicios Domiciliares de
estudosindividuais emdeterminadadisciplina, servindocomo compensacdo deausénciaasaulas,em
periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias, nas seguintes situagdes: - pds-graduando enfermo, cuja
situacéo de incapacidade fisica relativa seja transitoria e incompativel com a frequéncia as atividades
escolares;-aalunaemestado de gestagao, a partirdo 8 més e porum prazo de trés meses.

Caso o pés-graduando necessite de exercicios domiciliares, devera protocolar, junto a Secretaria
Académica, sua solicitagcdo tdo logo constatada o impedimento de frequéncia as aulas.
Posteriormente, devera procurar o coordenador do curso e entregar-lhe a comunicacao, o qual Ihe
dardinstrucdes quanto as tarefas que seraorealizadas.



TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Cada pos-graduando, individualmente, devera apresentar ao final do curso um Trabalho
Concluséo de Curso de Pés-graduacgdo, que a critério do orientador podera ser substituido por um
artigo cientifico. Nestes casos, cabe ao orientador fazer a solicitagdo e a justificativa para a
Coordenadoria Académica que avaliara a solicitagdo e a deliberacao sobre o pedido.

O TCC ou artigo deve obrigatoriamente focalizar um tema ligado aos contetdos do curso e em
consonénciacom os seus objetivos.

A orientacdo devera ser realizada, preferencialmente, por docentes que tenham ministrado
disciplinas no curso.

Caso o pés-graduando opte por executar um artigo cientifico como TCC, apds pedido formal
realizado pelo orientador a Coordenadoria Académica e obtido retorno positivo, este deveréa ser
publicado na revista da Instituicao.

O prazo limite para a entrega do TCC néo devera ultrapassar o tempo de seis meses, apés o
encerramento da oferta das disciplinas do curso em que o p6s-graduando estiver matriculado.

Havendo necessidade de prorrogagédo do prazo de entrega do TCC, o pedido devera ser
protocolado junto a Coordenadoria Académica.

Ao solicitar a prorrogagéo de prazo para a entrega do TCC/artigo, as mensalidades continuardo a
serem pagas até asuaentrega.

O Plagio constitui uma ilegalidade e sera punido o p6és-graduando que praticar tal ato com a
reprovacao automatica do curso de pés-graduacéo.

CERTIFICACAO

O pos-graduando que tiver aprovacao em todas as disciplinas e no TCC/artigo cientifico recebera
o Certificado de Especialista, que sera emitido 60 dias ap6s a conclusdo do relatério final do curso
(notas e frequéncia) e poderaser retirado pelo aluno ou representante com procuracéo paraesses fins
especificos.

O pds-graduando que ndo concluir o curso de Especializacdo em que estiver matriculado podera
solicitar, por escrito, Certificado de Aperfeicoamento desde que tenha cursado com aprovagao e
frequéncia o minimo de 180 horas, bem como o Certificado de Atualiza¢ao para o pés-graduando que
tiveraprovacao e frequénciainferiora 180 horas.

CERTIDOES E ATESTADOS

Os documentos académicos oficiais expedidos pela FABE deveréo ser solicitados na Central de
Atendimento, junto a Secretaria Académica.

BIBLIOTECA

Parateracesso abiblioteca, deposite bolsas, mochilas, pastas ou similares, bem como alimentos e
bebidas, no guarda-volumes; estando a utilizacao deste limitada a sua permanéncia na biblioteca. A
chave do guarda-volumes é de suaresponsabilidade e,emcaso de perda, seracobradataxa.

O acesso a biblioteca é garantido com o nimero de matricula. Durante a permanéncia, mantenha
siléncio, deixe seu celularem modo silencioso e zele pelos bens desta.

O acervo da biblioteca esta organizado por areas de conhecimento, sendo o acesso livre para o
usuario. Localize, no Catalogo On-line (terminais de consulta da biblioteca), o material desejado,
anotando o nimero de chamada, observando a disponibilidade de exemplares. N&o recoloque o
material consultado nas estantes, deixe-o sobre as mesas de estudo.

No acervo, h& materiais (dicionarios, enciclopédias, periddicos, etc.) disponiveis apenas para
consulta no local, ndo sendo emprestados.

Os empréstimos podem ser renovados no Balcao de Empréstimos da biblioteca ou via Web Giz.
Para renovacéo, o exemplar ndo pode estar reservado e 0 usuério ndo pode ter empréstimos em
atraso, nemvalores pendentes nabiblioteca.

Em caso de atraso na devolucao das obras emprestadas, € cobrada taxa diaria por exemplar,
conforme definido no Regulamento. Sabados, domingos e feriados ndo sao considerados para
célculo do valor pelo atraso na devolugdo.O usuario é responsavel pelos cuidados e devolucdo dos
exemplares emprestados emseunome.



OUVIDORIA

A FABE tem compromisso com a comunidade marauense e regional em dinamizar 0s processos
formativos, de profissionais cidaddos engajados e comprometidos com a sua sociedade. Nesse
sentido, por intermédio de sua Ouvidoria, tem como atribuicdo bésica atuar na defesa dos direitos e
interesses da sociedade em geral, notadamente dos académico (graduacdo, pés-graduacao e
extensao) atuais ou potenciais, contra atos e omissoes cometidos pela propria FABE. Assim, tem a
finalidade de zelar para que a IES atue com eficiéncia e mantenha crescente o prestigio de que
desfruta pelacomunidade académica.

Vocé pode procurar a Assisténcia Social, que atua, também, como ouvidora. Ela esta empenhada
em desburocratizar e agilizar a solucao de problemas e corregdes de injusticas, além de atuar como
importante canal de comunicagéo entre a comunidade universitaria e a administracao, contribuindo
para o aperfeicoamento do exercicio da cidadania, bem como para um constante feedback, essencial
ao aprimoramento institucional.

LABORATORIO DE INFORMATICA

E proibido 0 acesso de pés-graduandos portando pastas, bolsas, mochilas ousimilares e produtos
alimenticios no Laboratério de Informatica, sendo permitido somente canetae livros.

Ao término da aula, os equipamentos devem estar em condi¢ces de uso, limpos e desligados.

PASTORAL ACADEMICA

A Pastoral Académica é um servico destinado ao cuidado de toda comunidade académica
(docentes, discentes, egressos e comunidade externa), sendo parte integrante das atividades e da
estrutura organizacional da FABE. Tem como objetivo promover a espiritualidade em todas as suas
dimensdes, atuando como interface na constru¢éo do conhecimento.

A estrutura da rede Wireless da FABE oferece aos pos-graduandos, docentes e funcionarios
acesso a Internet, através de equipamentos proprios que suportem essa tecnologia. Sem
necessidade de autenticacdo na rede (usuério e senha).

POLITICA DE PROTECAO DE INFORMACAO

As informacgdes referentes a vida académica e/ou pessoal do pés-graduando somente serdo
fornecidas para o préprio pés-graduando ou pessoa autorizada que apresente procuragao original e
com reconhecimento cartorial com poderes explicitos.

A politica de sigilo de prote¢do de dados esta prevista no artigo 5°, X e Xll, da Constituicao da
republica Federativa do Brasil de 1988.

MENSALIDADES

Os boletos para pagamento das mensalidades devem ser quitados narede bancaria, estes foram
entregues na data da matricula e também estéo disponiveis no sistema Webgiz. Todos os descontos
(pontualidade e convénios) estdo condicionados a pontualidade de pagamento, ou seja, até o dia 10
decadamés.

CONTATO COM O POS-GRADUANDO

O contato com os pds-graduandos podera ser realizado pelo Webgiz, e-mail, SMS, telefone ou
correspondéncia.
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