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1. MISSAO INSTITUCIONAL

A FSD tem por missdo precipua:

“Formar profissionais de exceléncia, na area da saude, para cuidar de pessoas, inspirados
em valores humanitarios, para serem multiplicadores do amor ao préximo a servico dos que
mais precisam. ”

2. HISTORICO DE IMPLANTACAO E DESENVOLVIMENTO DA INSTITUICAO

A Faculdade Santa Dulce, que tem origem no projeto assistencial e filantrépico Obras
Sociais Irma Dulce (OSID), mantenedora que possui o interesse e necessidade socioinstitucional
em prosseguir sua historia, com a abertura de uma IES com curso de Gestdo Hospitalar,
objetivando uma iniciativa formativa e de pesquisa institucional, atendendo ao seu publico-alvo
e contribuindo com as demandas de desenvolvimento socioeconémico, tecnolégico e cultural
em sua area de inserg¢do regional.

A Faculdade Santa Dulce, sem finalidade lucrativa, representa a continuacao deste
legado, capacitando novos profissionais da saude para seguir o exemplo de cuidado e
solidariedade. Essa instituicdo ndo apenas podera ensinar na area da salde, mas também
podera promover valores humanitarios, incentivando os futuros profissionais a receber cada
paciente e acolher cada desafio profissional com dignidade e empatia, como Irma Dulce fez ao
longo da sua vida.

Ao considerar pontos dos valores que formam a cultura organizacional das Obras Sociais
Irma Dulce, o projeto da Faculdade tem como premissa evidenciar estes valores e contribuir
para a formacdo de profissionais de saide em espacos comprometidos com o servico e a
qualidade de assisténcia.

Irma Dulce e as Obras Sociais Irma Dulce tém um forte compromisso com servigo a
comunidade e aos necessitados. Sua cultura valoriza o altruismo e o cuidado com os outros,
sendo importante incorporar espacos e atividades que enfatizem o servigo a comunidade e o
atendimento humanizado.

Prezando pela missao de Amar e Servir ao proximo indistintamente e com base nos seus
valores, o projeto garante acessibilidade de forma a acolher estudantes de diferentes origens e
necessidades.

A Santa Dulce tem uma historia rica ligada também ao aprendizado com simplicidade,
criatividade, compaixdo e confianga. Desde a organizacdo do orfanato até o Centro Educacional
Santo Antdnio e como boa visionaria, criou também o Circulo Operario da Bahia oportunizando
oficio por meio de ensino técnico aos moradores da Cidade Baixa, demonstrando o quanto €



necessario investir na educacao e inovar a¢des sociais reforcando a esséncia da atencao e da
oportunidade.

As atividades pedagégicas, a construcao dos aprendizados com curriculos baseados em
competéncias da Faculdade Santa Dulce, serdo pautadas nos compromissos do Dulcismo, que
vem se consolidando como uma das a¢des de maior impacto na vida e para a vida dos pobres.
No projeto, havera uma area destinada as praticas solidarias e de inclusdo baseadas nas agdes
e compromissos de Santa Dulce. Essa acdo pode ser considerada como Dulcismo, sem que no
entanto se confunda ou imponha viés religioso ou vocacionado as reflexdes e exemplos de
tolerancia, acolhimento e reconhecimento dos direitos humanos. Sera um local polivalente para
acolhimento, rodas de conversa, vivéncias e livre para a¢des desse tema. Em um mundo
corporativo tdo competitivo e acelerado, é essencial um espago destinado a convivéncia
baseada em direitos e inclusdo, mas também a escuta, a reflexdo e ao aprendizado das
necessidades de quem, futuramente, os alunos da faculdade santa Dulce irdo assistir. Essa sera
uma diferenca e um exemplo dessa nova Faculdade.

Vale ressaltar que as potencialidades da mantenedora e sua competitividade estdo dadas
pela sua historia. A criacdo de uma Faculdade e de cursos capazes de ser inclusivos, relevantes
em relacdo aos seus perfis de egressos e dos impactos sociais serd amedida de efetividade dessa
iniciativa. Isso evidenciara nossa capacidade em atender aos requisitos de avaliacdo atual e
legislagOes educacionais.

A Faculdade parte de principios curriculares interdisciplinares, de aprendizado por
competéncias e portanto flexivel, favoravel a aproximacdo dos estudantes aos ambientes
sociais e de acolhimento aos servicos de saude, inclusive psicoldgicos e inserido completamente
em aprendizado a partir de praticas em gestdo hospitalar e acolhimento real. Sera um processo
de aprendizado colaborativo, motivado por especialistas e profissionais em ambientes da
Faculdade e em ambientes externos de vivéncia e observacao de praticas reais. Nesse processo
ocorrerd a colaboracdo entre diferentes areas e especialidades para proporcionar um
aprendizado completo: Para além; dos diversos espacos dedicados na formacao de futuros
gestores hospitalares, serdo compartilhados na formagao de outras areas de conhecimento,
como enfermagem, psicologia e fisioterapia.

3. AREAS DE ATUACAO ACADEMICA DA INSTITUICAO FSD

A FSD encontra-se voltada para a atuagao em cursos de graduacdo e pos-graduagdo, nas
areas de ciéncias humanas e da Saude.

4. HORARIOS DAS AULAS DOS CURSOS
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O turno de aulas estdo compreendidos entre:
e Matutino: 07h30 as 11h40.
e Vespertino:14h00 as 18h00.
e Noturno: 19h as 22h40.
e Integral: 8h as 19h

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DOS SETORES
Setor: De segunda a sexta-feira:

Biblioteca: 7h as 22h

Central de Relacionamento: 8h as 21h
Financeiro: 8h30 as 21h

Registro Académico: 8h as 22h

5. FORMAS DE INGRESSO PROCESSO SELETIVO

O ingresso de académicos nas vagas iniciais dos cursos de Graduagdo da Faculdade Santa
Dulce acontece mediante processo seletivo previamente divulgado em Edital. Esse processo
é aberto a candidatos que concluiram o Ensino Médio ou equivalente, nos termos da
legislacdo vigente.

TRANSFERENCIA DE OUTRAS IES:

Desde que atendidas as questdes legais e a disponibilidade de vagas, a FSD aceita a
transferéncia de académico oriundo de curso devidamente reconhecido e/ou autorizado de
outra instituicdo de Ensino Superior, para prosseguimento dos estudos no mesmo curso ou,
quando ndo houver, em curso a fim. O candidato deve se inscrever e anexar a documentagao
exigida, no endereco eletronico.

REOPCAO DE CURSO

O aluno matriculado no curso de Graduacdo da Faculdade Santa Dulce, que nela ingressou
por processo seletivo, pode requerer reopg¢do para outro curso de Graduac¢ao ofertado pela
IES, desde que haja disponibilidade de vaga no curso pleiteado. O candidato deve protocolar
seu requerimento de reopc¢do de curso no portal web aluno, justificando o seu pedido e
indicando o curso ou mddulo para o qual deseja solicitar a transferéncia.



APROVEITAMENTO DE CURSO SUPERIOR

O portador de diploma de Curso Superior devidamente registrado pode, independente de
processo de sele¢do, solicitar ingresso em qualquer curso, sempre que existirem vagas
iniciais remanescentes. O candidato deve se inscrever pelo endereco eletronico, anexar os
documentos para acompanhado de cépia autenticada do Diploma, devidamente registrado,
do histdrico escolar e, quando for o caso, dos programas necessarios para fins de
equivaléncia de disciplinas.

6. DISPENSA DE DISCIPLINA

0 académico que ja cursou, com aproveitamento alguma disciplina ofertada pode requerer a
sua dispensa para solicitar a dispensa, o académico deve protocolar seu requerimento via web
aluno, menu protocolos, acompanhado do histérico escolar completo e atualizado e programa
da disciplina, autenticado pela instituicdo de origem. Sera considerada equivalente a
disciplina cursada com aprovacdo em outro curso, curriculo ou institui¢do, quando houver
contetdo programatico e carga hordria idéntica ou semelhante, a ofertada pela FSD, apos
analise e deferimento pelo Coordenador do Curso.

A dispensa de disciplina tem regulamentacdo especifica aprovada pelo Conselho Superior -
CONSU, 6rgao maximo Faculdade Santa Dulce, que, entre véarias atribuicdes, é responsavel
pela normatizacao das disposi¢des regimentais.

7. MATRICULA

A matricula se efetiva conforme normativa da Secretaria Geral, mediante apresentacdo de
toda a documentacgao exigida.

ETAPA FINANCEIRA

Caracteriza-se pela efetivagdo do vinculo com a institui¢cdo, por meio de validagao e aceite do
Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais e pagamento da primeira parcela da
semestralidade, correspondente ao total da carga horaria das disciplinas ofertadas, para o
periodo em que o académico se matricular. Caso haja algum ajuste de disciplina que interfira
no valor pago, a correcao da diferenca se da, de forma proporcional, da 22 a 62 parcela (para
contratos em seis parcelas) ou da 22 a 52 parcela (para contratos em cinco parcelas).

Essa etapa s6 esta disponivel para os académicos que estdo com sua situacdo financeira e



documental regular. Os inadimplentes devem liquidar as parcelas em atraso ou realizar
“Acordo Financeiro” das mensalidades vencidas, comparecendo pessoalmente na Faculdade
Santa Dulce e, os que devem documentos precisam entrega-los na Secretaria, mediante
protocolo.

Apenas tém o desconto integral da pontualidade aqueles que efetivam o pagamento da etapa
financeira até o dia 1 (primeiro) de cada més, perdendo o desconto de forma escalonada como
nos semestres anteriores.

Apébs o vencimento, os académicos bolsistas que ndo efetuaram o pagamento perderao o
desconto referente a bolsa para a parcela em atraso, gerando valor da parcela integral,
acrescidos dos juros pelo periodo de atraso.

Para gerar o boleto bancario, o estudante deve acessar sua area na web-aluno, link “Posicao
Financeira”, imprimir o boleto porque ndo ha o envio de boletos via correio. O pagamento das
parcelas subsequentes deve ser efetuado até o dia 1° (primeiro) de cada més, para ter o
desconto maximo por antecipa¢cdo de pagamento. Apds entrar no endere¢o eletronico, o
académico deve ler atenciosamente o contrato, confirmar e aceitar eletronicamente, o
Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais, para entdo, emitir o boleto e dar continuidade
ao processo de matricula.

A seguir, imprimir o boleto e realizar o pagamento na rede bancaria referente a primeira
parcela da semestralidade, até o dia 1° (primeiro), para ter o desconto maximo por
antecipacdo de pagamento, ou, até o vencimento sem desconto de pontualidade. O nao
cumprimento do disposto nos itens acima implica invalidacdo da primeira fase da matricula,
impedindo assim, a continuag¢ado para a 22 etapa.

ETAPA ACADEMICA

Trata-se do processo de escolha das disciplinas que pretende cursar, por meio de acesso a
“Etapa Académica” disponivel no portal do aluno, op¢ao “Rematricula”. A condi¢do para o
aluno efetuar a segunda etapa é estar com a matricula regularizada com a Faculdade Santa
Dulce nos termos do Artigo 52, da Lei 9.870/99 e do Contrato de Prestacdao de Servigos
Educacionais, firmados entre as partes. Ainda, atualizar os dados cadastrais, quando
necessario.A escolha da matriz de disciplinas é o procedimento administrativo-académico que
tem por objetivo definir disciplinas, horarios, valor da mensalidade, periodo e turma em que
0 académico é matriculado.

Apés conferéncia dos dados, fazer a confirmacdo e/ou os ajustes necessarios da grade de
disciplina sugerida. Existindo concordancia com a proposta de grade de disciplinas, o
académico devera clicar na op¢ao “Préxima” para finalizar o processo e garantir sua vaga. O
académico que optar por refazer a sua grade, devera clicar no botdo “Refazer Enturmacao” e
iniciar nova proposta. Os acessos e as acoes realizadas ficam registrados para eventuais
duvidas.



8. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O académico tera direito ao trancamento de matricula desde que respeite os prazos e as
orientagdes abaixo. O prazo limite para trancamento e reabertura de matricula sdo fixados no
Calendario Académico. A reabertura da matricula sé pode ser efetivada, por requerimento, até
a data estipulada no Calendario Académico.

Os periodos de efetivo trancamento de curso ndo sdo considerados para efeito de contagem
de tempo de integralizacdo curricular.

E de um semestre letivo, o periodo em que a matricula pode ficar trancada, prazo renovavel
trés vezes, consecutivamente ou ndo, por igual periodo.

9. DESLIGAMENTO

O aluno é desligado do de acordo com as normas legais e dentro dos prazos estabelecidos no
Calendario Académico, quando:

v/ ndo requerer a renovagio da sua matricula;
v/ nio solicitar o trancamento de matricula;
v/ o proprio ou o seu representante legal requerer formalmente o cancelamento do curso;

v/ o proprio ou o seu representante legal requerer formalmente a transferéncia para
outra instituicao;

v houver cassagdo de determinagio judicial que tiver originado sua matricula;
v/ for comprovada fraude na documentacio apresentada na matricula;

v/ incorrer em conduta imprépria passivel de desligamento, conforme previsto pelo
Regimento Interno da Faculdade Santa Dulce;

v/ abandonar o curso;

v/ ocorrer o seu falecimento.

10. INTEGRALIZACAO DO CURSO

O tempo minimo para o académico integralizar seu curso sera aquele estabelecido por Lei na
organizacao do curso escolhido e informado no Edital do processo seletivo.



O tempo maximo de integralizacao do curso sera igual a 100% do tempo minimo estipulado
no Projeto Pedagégico do Curso.

11. REGIME ESPECIAL - TRATAMENTO EXCEPCIONAL

Se 0 académico estiver impossibilitado de frequentar as aulas por, no minimo 05 (cinco) dias
Uteis corridos ou em outros casos previstos por Lei, a Faculdade Santa Dulce permite que os
académicos possam substituir a frequéncia as aulas por exercicios domiciliares durante o
periodo determinado no Atestado Médico ou Declaracdo de Federa¢do. Nesses casos, o
académico ou o seu representante legal deve protocolar o requerimento nas Secretarias da
unidade, anexando o documento, no prazo de cinco dias uteis, contados do inicio do
impedimento.

Ao académico impossibilitado de frequentar as aulas nos casos previstos por Lei, a Faculdade
Santa Dulce permite a substituicdo da frequéncia as aulas, por exercicios domiciliares durante
o periodo determinado.

Os académicos portadores das afec¢des incompativeis com a frequéncia as atividades
académicas, conforme determinado no Atestado Médico, serdo amparados pela Lei n®.
1044/69.

No caso de gravidez, a académica sera amparada nos termos da Lei 6202/75, que permite a
gestante, a partir do 82 més, solicitar o afastamento das suas atividades, por 90 dias.

O académico atleta sera amparado conforme o previsto no Art.85, da Lei 9.615/98, para
harmonizar a atividade desportiva com os interesses relacionados ao aproveitamento e a
promocao escolar.

Os académicos convocados por forca de servicos ou manobras militares, conforme Decreto-
Lei 715/69, terdo suas faltas abonadas.

O Tratamento Excepcional, quando deferido, somente compensara as faltas e ndo as notas,
devendo o académico se submeter as avaliacoes.

O académico deve comparecer na Secretaria para retirar as atividades designadas entre 10
(dez) e 15 (quinze) dias tuteis, contados a partir da data da solicitagdo. Os académicos que ndo
retirarem as atividades até o prazo estabelecido tém o seu requerimento indeferido.

Apo6s o recebimento das atividades para sua realizagdo, o (a) académico (a) tem 15 (quinze)
dias uteis para a sua devolucao. As atividades nao entregues dentro do prazo estabelecido tém
o seu requerimento indeferido.

As notas devem ser fechadas no semestre vigente.

As avaliacOes devem ser realizadas nas dependéncias da faculdade, sempre que o requerente
tiver condic¢des fisicas de deslocamento.



Quando o académico estiver impossibilitado de se deslocar até a Faculdade Santa Dulce
precisa solicitar, via requerimento, para que a IES designe um colaborador para aplicar a
avaliacdo no local de recuperacao. Caso haja custos de deslocamento de pessoal até o local em
que estiver o requerente, esses custos sdo de responsabilidade do académico requerente.

12. PORTAL DO ALUNO

Os académicos matriculados na Faculdade Santa Dulce devem entrar no portal do aluno para
acessar todas as informacgdes necessarias.

Entre os icones do portal do aluno para académicos que cursam a Graduagao presencial, ativo
para aqueles que cursam algumas disciplinas da matriz de seu curso presencial.

As instituicoes de Ensino Superior podem introduzir na organizacao pedagdgica dos cursos
superiores reconhecidos pelo MEC, a oferta de disciplinas na modalidade EaD, de forma
integral ou parcialmente, de 20% a 40 % da matriz do curso. O objetivo dessa medida é o
incentivo a autonomia de aprendizagem bem como a utilizagdo dos meios de comunicagdo
virtuais tdo difundidos e utilizados no mundo contemporaneo.

13. CARTEIRA ESTUDANTIL

O estudante que inicia sua vida académica na Faculdade Santa Dulce, tera direito a carteira
estudantil, e a mesma que permite a sua identificacdo, retirada de livros na Biblioteca.
Ademais, possibilita acesso aos beneficios sociais previstos para os estudantes.

14. NIVELAMENTO

Para aperfeigoar o processo de ensino-aprendizagem, a Faculdade Santa Dulce oferece a todos
os discentes Cursos de Nivelamento.

O programa de nivelamento basico é realizado em ambiente virtual, e oferece aos académicos
cursos de Matematica, Portugués e Informatica. Ha ainda o programa de nivelamento
especifico para atender conteudos proprios de cada curso, também disponivel no portal do
aluno.

15. PROTOCOLOS



Para solicitar servigos académicos e/ou administrativos o aluno pode protocolar via
eletronica.

O andamento do protocolo solicitado pode ser acompanhado pelo portal do aluno e o
académico o retirar na Secretaria.

16. AVALIACAO E APROVACAO

O sistema de avaliagdo é determinado no projeto do curso e apresentado aos discentes sempre
ao inicio de cada semestre.

17. REVISAO DE PROVA

A revisdo de prova de resultados bimestrais e finais podera ser solicitada pelos académicos,
através de requerimento escrito, mediante pagamento de taxa, junto a Secretaria Geral, em
até 03 (trés) dias uteis a partir da divulgacao das notas.

O requerimento de revisdo de prova devera especificar a(s) questdo(0es) a revisar e
apresentar em anexo texto redigido pelo aluno que aponte e argumente as eventuais
inconformidades de correcdo. O requerimento sera analisado e deferido/indeferido pela
Coordenacdo de Curso. Se deferido, o pedido sera encaminhado para analise e posicionamento
do professor, autor da avaliacdo e posteriormente, em caso de discordancia, nova analise de
professores da mesma area, indicados pela Coordenacao de Curso.

18. AVALIACAO DE REPOSICAO

Avaliacdo de Reposicdo (AR), corresponde a prova de conteddo semestral, aplicada ao
académico, ausente durante a realizagdo das avaliacdes. Para tanto, o académico devera
apresentar documento(s) comprobatério (s) do motivo justo para o ndo comparecimento a
avaliacdo bimestral da disciplina em que se encontra regularmente matriculado.

Serao consideradas motivos justos as condi¢gdes que dao direito ao tratamento excepcional,
previstas em Lei e que impedem ao aluno comparecer no dia da prova ou, ainda, boletim de
ocorréncia (BO) que informe evento no qual o aluno esteja diretamente envolvido, convocagao
de 6rgdo estatal para prestacao de servico publico, atestado de ébito (parentesco de 12 grau),
nascimento de filhos, casamento.

O requerimento somente serd recebido pela Secretaria Geral se estiver acompanhado da cépia
de um dos documentos comprobatérios anteriormente descritos.
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19. FREQUENCIA

A assiduidade para os cursos presenciais é obrigatoria e, para fins de aprovacao, a frequéncia
minima é de 75% (setenta e cinco por cento) sobre a totalidade da carga horaria de cada uma
das disciplinas ministradas no semestre. O discente cuja frequéncia as aulas ministradas no
semestre for inferior a 75% (setenta e cinco por cento), independentemente dos resultados
de seu aproveitamento de aprendizagem, é reprovado por faltas, ressalvadas as excecdes
previstas em Lei.

20. DEPENDENCIA

O académico pode acumular dependéncia em, no maximo, quatro reprovagdes em disciplinas
do mdédulo ou periodo, ou de moédulos ou periodos anteriores e pode cursar no semestre
seguinte as que ndo exigirem pré-requisito.

O académico com mais de quatro reprovagdes pendentes em disciplinas do médulo ou
periodo, ou de médulos ou periodos anteriores, deve se matricular somente nas disciplinas
pendentes.

A organizacdo das avalia¢des de assimilagdo dos conteddos e todas as demais providéncias
necessarias ao processo organizacional referente as dependéncias estdo a cargo do
Coordenador do Curso e dos docentes das disciplinas em questao.

Em qualquer circunstancia, o académico é dispensado de cursar novamente aquelas
disciplinas em que foi aprovado, com conteddo e carga hordria equivalente. Os custos
financeiros decorrentes das dependéncias sdo assumidos pelo académico.

21. ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

O estagio curricular obrigatério compreende as atividades de pratica pré-profissional em
situacdo de trabalho, realizadas em instituicdoes conveniadas. Tais atividades recebem
supervisdo periddica dos responsaveis pelo estagio de cada curso. Cabe ao Coordenador de
Curso designar um professor supervisor para a gestao pedagdgica dos estagios obrigatdrios.

Os estagios obrigatérios previstos na formatacao de cada um dos cursos ofertados, quando
couberem, deverdo ser cumpridos na integra pelo académico, como condicao necessaria para a
integralizacao do seu curso de Graduacao. A organizac¢do, o acompanhamento e todas as demais
providéncias relativas aos estagios sdo de responsabilidade da Coordenacao de cada curso.
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Para a oferta de campos de estagio, é permitido a IES celebrar convénios com institui¢cdes
publicas e privadas, com centros de integracao escolar - empresa ou com outras organizagoes
que contribuam para a formacao profissional dos académicos.

22. ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO (EXTRA CURRICULAR)

O estagio curricular ndo obrigatério compreende as atividades de aprendizagem social,
profissional e cultural, realizadas em institui¢cdes conveniadas com a Faculdade Santa Dulce.

A realizacdo do estagio curricular ndo obrigatério ndo acarreta vinculo empregaticio de
qualquer natureza, conforme determina a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008.

Consideram-se campos de estagio, os componentes organizadores que atendem as seguintes
condicoes:

I. possibilidade de aprofundamento dos conhecimentos tedrico-praticos da respectiva
area profissional;

II. oportunidade de vivenciar relagdes humanas e de trabalho préprias da profissao;

I[II. existéncia de reais condi¢des materiais e humanas para o exercicio eficiente da
pratica técnica e profissional por meio da realizacdo de atividades supervisionadas
por profissionais habilitados.

IV. O coordenador de Estagio, de acordo com o previsto no Projeto Politico Pedagégico
de cada curso de Graduacdo da Faculdade Santa Dulce, tem a responsabilidade de
fiscalizar os procedimentos de estdgio, garantindo o cumprimento das regras e o
bom andamento das atividades desenvolvidas.

23. NUCLEO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO (NAP)

O Nucleo de Apoio Psicopedagégico (NAP), é um 6rgdo vinculado a Diretoria que tem por
finalidade mediar, promover e desenvolver agdes a comunidade académica em situagdes
pedagdgicas, comportamentais, de acessibilidade escolar e educacional e aperfeicoamento
profissional.

O NAP é composto por uma equipe multidisciplinar que desenvolve, em conjunto, programas
institucionais de apoio especifico a comunidade interna e externa de ambas as unidades.

A equipe multidisciplinar é formada por um grupo de profissionais que atendem as seguintes
atividades:

l. Orientacao Pedagogica Docente e Discente: realizada por um representante da area
pedagogica.

12



SANTA
DULCE

II.  Acessibilidade Escolar: realizada por dois intérpretes e um psicélogo, como
mediador psicopedagdgico, que atuam como facilitadores do processo de ensino-
aprendizagem para alunos com necessidades educacionais especiais.

Ill.  Servigo Social: composto por um profissional do Servico Social.

O NAP tem ainda, como objetivo geral, prestar atendimento aos discentes e docentes de forma
coletiva e/ou individual, auxiliando-os na resolugao de problemas académicos, inserindo-os no
compromisso de responsabilidade social firmado pela Faculdade Santa Dulce, com a sociedade.

Os atendimentos realizados pelo NAP sao feitos de forma ética, primando pelo respeito, sigilo
de informacdes e identidade do solicitante, e promovendo a construcao de novos vinculos entre
discentes e docentes.

24. OUVIDORIA

A ouvidoria é um canal de comunicagdo entre os académicos, corpo docente, funcionarios e
comunidade em geral. Recebe criticas, elogios, sugestdes e os encaminha aos setores
responsaveis. Busca solucdes e responde em prazo previamente estabelecido. O contato é
realizado pelo site Faculdade Santa Dulce.

25. BIBLIOTECA

A biblioteca da FSD é um espacgo projetado para atender as necessidades institucionais com
exceléncia, promovendo um ambiente acessivel, confortavel e tecnicamente equipado. A
bibliotecaria responsavel é Fernanda Costa, com CRB-6/2730. O software bibliografico
utilizado é o PHL, reconhecido por sua eficiéncia na gestao de acervos académicos.

O ambiente é projetado para garantir acesso facil a todos os usudrios, incluindo aqueles com
necessidades especiais. A biblioteca conta com boa ventilagado e iluminagao natural e artificial,
criando um espaco agradavel e propicio ao estudo.

O ambiente oferece condigdes adequadas para fornecer apoio educacional especializado,
conforme necessario, incluindo aparelhos de acessibilidade como o DOSVOX, instalado nos
computadores para auxiliar usuarios com deficiéncia visual.

0 mobiliario confortavel e funcional, adequado para leitura e estudo, incluira mesas e cadeiras
adaptadas para usudrios com necessidades especiais. Além disso, a biblioteca possuira espagos
dedicados para acesso ao acervo fisico e virtual, salas de estudo em grupo, area para estudo
coletivo e estudo individual, proporcionando um ambiente silencioso e focado. Adicionalmente,
serdo disponibilizados computadores destinados a consulta do acervo digital e pesquisa em
bases de dados de periddicos, equipados com tecnologia moderna.
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A biblioteca possui um sistema de sinalizacdo intuitivo, com mapas de localizacdo em pontos
estratégicos e placas informativas em cada se¢do do acervo.

Com esta infraestrutura, a biblioteca tem capacidade de atender eficientemente a toda
comunidade académica, oferecendo servigos de empréstimo, consulta local, acesso a bases de
dados, orientacdo bibliografica e treinamentos em pesquisa académica.

PLANO DE ATUALIZAGCAO DO ACERVO

7

A atualizacdo do acervo da Biblioteca é uma prioridade estratégica para garantir que a
instituicdo ofereca recursos de informacgao e pesquisa relevantes e de alta qualidade. Com base
no orcamento previsto, o plano foi projetado para assegurar que a biblioteca atenda as
necessidades dindmicas da comunidade académica, com metas quantitativas e qualitativas
claras.

O plano de atualizacdo é sustentado por uma aloca¢do adequada de recursos financeiros e
administrativos, tendo em vista que a mantenedora destina um or¢camento especifico para a
aquisicdo de novos materiais e recursos, assegurando que o acervo seja constantemente
renovado e expandido conforme as demandas académicas e as tendéncias da area de
conhecimento. As metas quantitativas incluem: ¢ Aquisicdo de novos titulos fisicos por ano;
Expansao do acervo digital anualmente; ¢ Assinatura de novas bases de dados especializadas a
cada dois anos.

Para garantir a eficicia do plano, sdo implementadas agdes corretivas baseadas no
acompanhamento e na avaliagdo continua do acervo. A biblioteca realiza: e Pesquisas
semestrais de satisfacdo dos usuadrios; » Analise mensal de estatisticas de uso (fisico e digital);
e Férum anual aberto a comunidade académica para sugestdes. Esse feedback é crucial para
ajustar as aquisicoes e descartar materiais obsoletos ou pouco utilizados.

O plano inclui a previsdao de dispositivos inovadores e tecnologias emergentes que possam
enriquecer o acervo e a experiéncia dos usudrios. Isso abrange a incorporagdo de recursos
digitais, bases de dados online, e-books e outras tecnologias que complementam os materiais
fisicos e atendem as necessidades contemporaneas de pesquisa e estudo.

Para uma execucdo efetiva, a biblioteca, em conjunto com os departamentos académicos,
identifica as necessidades de atualizacdo do acervo com base nas areas de pesquisa, novos
cursos e feedback dos usuarios, garantindo que o acervo reflita os mais recentes avancos e
conhecimentos nas diversas areas do saber.

O acervo virtual sera regularmente avaliado quanto a relevancia e qualidade dos materiais,
sendo que ajustes sao feitos com base em dados de uso e solicitagdes da comunidade académica.
A integracdo de tecnologias inovadoras sera feita para melhorar o acesso e a usabilidade dos
recursos, incluindo sistemas de gerenciamento de biblioteca, plataformas digitais e recursos
interativos.
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Por fim, o plano é um componente essencial para garantir que a FSD ofereca recursos de
informacgdo que atendam as exigéncias académicas e a evolucao das areas de estudo. A partir de
um processo estruturado de alocacdo de recursos, acdes corretivas eficazes e a inclusao de
dispositivos inovadores, a biblioteca se mantera alinhada com as melhores praticas e as
necessidades da comunidade académica.

POLITICA DE GUARDA E MANUTENCAO DO ACERVO ACADEMICO

Na FSD, a politica de guarda e manutencdo do acervo académico da é baseada em um projeto
de acervo académico em meio digital, com a utilizagdo de método que garanta a integridade e a
autenticidade de todas as informagdes contidas nos documentos originais; visando atender a
missao, fungdes e os objetivos descritos PDI.

As normativas para a guarda do acervo académico tem fulcro na Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD), com a previsdo de mecanismos para aprimoramento e qualidade do processo de
registro e manutengao do acervo.

A gestdo documental tera como objetivo principal preservar e produzir documentos
arquivisticos confiaveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis.

Portanto, por ainda ndo fazer uso da tecnologia de GED, a gestdo documental se dara de forma
convencional para a criacdo, utilizacdo e armazenamento de documentos em formato fisico,
sendo armazenados em arquivos especificos para tal.

AQUISICAO DE PERIODICOS

Para adquirir os periédicos, o professor devera encaminhar a indicacdo de solicitacdo a
Coordenacdo de Curso, responsavel pela autorizacao.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

De segunda a sexta-feira das 7h as 22h00min.

PLATAFORMAS DIGITAIS
A Biblioteca disponibiliza aos académicos da Faculdade Santa Dulce a seguinte Plataforma
digitail:
MINHA BIBLIOTECA - Plataforma de livros digitais com mais de 10 mil titulos, 16 grandes

editoras, 42 selos editoriais, atende todas as areas do conhecimento e o acervo é sempre
atualizado com titulos e autores renomados.
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26.

SANTA
DULCE

ACESSIBILIDADE

Procedimentos a serem seguidos pelos professores para preparo do material adaptado aos
portadores de deficiéncia visual.

Responsabilidade do professor da disciplina:

v

v

27.

tirar copia (de parte) do livro, (particular ou da biblioteca), sem rasuras, cortes ou
qualquer tipo de marcagdo que torne o texto ilegivel;
deixar no Departamento de Fotocdpias, na pasta da disciplina do curso, ou entregar
ao aluno com no minimo trés semanas de antecedéncia da aula, trabalho ou prova.
P.S.: Nunca deixar o original, sempre uma cépia. Responsabilidade da biblioteca:
receber o texto enviado pelo professor da disciplina ou trazido pelo aluno;
digitalizar o texto no scanner Freedom Scientific Sara;
entregar o material digitalizado e convertido ao aluno conforme a ordem de entrega
dos textos enviados pelos professores ou alunos a biblioteca, ou seja, a ordem de
chegada de material. Responsabilidade do aluno:
trazer na biblioteca a copia dos textos ou livro (particular ou emprestado da
biblioteca) para a digitalizacdo com no minimo uma semana de antecedéncia da
prova ou trabalho (textos com até 20 paginas);
quando o texto for de livro, o aluno deve trazer com no minimo trés semanas de
antecedéncia, pois sera digitalizado por capitulos;
trazer seu pendrive para que sejam salvos os arquivos (PDF e MP3).Sobre o
equipamento e o processo da digitalizacao:
Freedom Scientific Sara é um dispositivo periférico conversor de texto em fala com
design dedigitalizacao pela margem de livro;
o material é digitalizado e convertido no scanner e quando o texto digitalizado nao
for reconhecido por possuir rasuras, grifos e anotacdes, os resultados do
reconhecimento (leitura da maquina) sao prejudicados;
logo apds a digitalizagdo os arquivos sao salvos em PDF e MP3 no HD da maquina;
por serem arquivos “pesados” nao é possivel enviar por e-mail ao aluno;
necessidade de o aluno ter um pendrive com boa capacidade de gigas para que
sejam salvos todos os arquivos (PDF e MP3).

INSPETORIA
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Os inspetores realizam a inspec¢do de corredores e salas de aula, visando ao cumprimento de
normas e procedimentos da Instituicao.

28. AVALIACAO INSTITUCIONAL

Com o objetivo de aperfeicoar os servicos prestados, a Faculdade Santa Dulce, com o apoio da
CPA (Comissdo Propria de Avaliagdo), mantém um Programa de Avaliagdo Institucional
semestral, que contempla avaliacdes de diversos processos e servicos.

29. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Atividades Complementares sdo oportunidades vivenciadas ao longo do curso de Graduacao,
em situacdo extraclasse, de forma tedrica ou pratica e tém como finalidade proporcionar o
enriquecimento das experiéncias curriculares, diversificando os espacos educacionais e
ampliando o universo cultural dos académicos.

As Atividades Complementares devem ser cumpridas conforme as determinagoes
estabelecidas nas Diretrizes Curriculares de cada curso e em consondncia com a
regulamentacdo definida pela Faculdade Santa Dulce.

30. COLACAO DE GRAU

A Colacdo de Grau dos alunos concluintes de curso é ato oficial da Faculdade Santa Dulce,
realizada em sessdo solene e publica, presidida pelo(a) Diretor(a), ou seu(sua) representante,
em dia, horario e local previamente fixados.

31. DIPLOMAS E CERTIFICADOS

A Faculdade Santa Dulce confere diplomas para os académicos que cumpriram todas as
exigéncias curriculares e legais e que ndo tém pendéncias relativas a documentacao.

Os diplomas sao expedidos pela Secretaria Geral que, quando couber, provera o seu registro
nos orgaos publicos competentes, nos termos da legislacao especifica que rege a matéria.

A IES confere certificados na conclusao de atividades académicas, de extensao e outras, desde
que integralizadas as condi¢Oes para tanto, devidamente previstas na promocao e organizacao
do evento, seja para os académicos regularmente matriculados, seja para outros participantes
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do projeto finalizado.

32.

CONDUTA DO ACADEMICO

A postura do aluno em relagdo a vida académica deve ser de envolvimento e de
corresponsabilidade pela construcio de sua aprendizagem. Além disso, sdo de sua
responsabilidade o zelo e a manutencdo de um ambiente bom e saudavel para promoc¢ao da
construcdo do sucesso académico e profissional. Assim, segundo o Regimento da Faculdade
Santa Dulce, os deveres dos alunos sdo:

v
v

33.

respeitar os principios filoso6ficos e educacionais que norteiam a Instituicdo;
comparecer assidua e pontualmente as aulas e demais atividades;

respeitar a Dire¢do, os docentes, o pessoal administrativo, de suporte e manutencgao,
tratando-os com a devida urbanidade;

estudar, efetuar e apresentar os trabalhos académicos indicados pelos professores,
nos prazos e condi¢cdes determinados;

acolher os colegas com amizade e respeito, cultivar o clima de bem-estar, dentro das
normas da convivéncia académica;

zelar pela conservagdo das instalagdes, dos mdveis, materiais e equipamentos
coletivos e individuais;

zelar pela seguranca propria e das demais pessoas da Faculdade incluindo a ndo
permanéncia dos veiculos no estacionamento da Faculdade Santa Dulce.

empenhar-se para obter o maximo aproveitamento do ensino e das atividades
académicas;

cooperar para a manutencdo da ordem e da dignidade da vida académica;
manter-se em dia quanto as suas responsabilidades financeiras com a instituicao

acatar as disposicdes do Regimento Interno e de outros dispositivos organizacionais
internos.

DEVERES DO ALUNO

Viver em comunidade, como na academia, requer comportamentos adequados de convivéncia
e respeito com vistas ao bem-estar da coletividade, prioritariamente. Assim, o Regimento da
Faculdade Santa Dulce prevé os comportamentos vedados e também as sang¢des aqueles que
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transgridam as regras e normas definidas.

Portanto, é vedado ao aluno:

envolver-se - dentro ou nas proximidades da IES em atos inconvenientes ou
ofensivos aos bons costumes, ou ainda, que, de qualquer forma, venham a macular a
imagem e o conceito social da Faculdade Santa Dulce;

promover campanhas, vendas ou coletas ou distribuir panfletos de qualquer
natureza oufinalidade, sem autorizacdo da Coordenagdo do Curso;

utilizar-se de meios fraudulentos nas avalia¢des da aprendizagem;

IV. promover tumultos de qualquer natureza, provoca-los ou deles participar;

V.  trazer para o Estabelecimento materiais explosivos, bebidas alcodlicas ou quaisquer
substancias alucinégenas, entorpecentes ou congéneres;

VI. trazer para as dependéncias da IES publicacdes ou objetos estranhos ao estudo, ou
ainda que representem quaisquer riscos, mesmo que potenciais, para a integridade
fisica ou moral de todo o corpo da instituicao;

VIl. trazer outras pessoas que ndo possuam vinculo com a IES para a sala de aula como
filhos (de qualquer idade), outros parentes, amigos, entre outros;

VIIl. utilizar-se da marca “FSD” sem a devida autoriza¢do da DIRECAO.

34. SANCOES

l. As sang0es a transgressdo de normas ou a pratica de qualquer ato desabonador por
parte do académico sdo:

II.  Adverténcia oral.

1. Adverténcia formal.

IV. Suspensdo temporaria das aulas pelo prazo de 1 a 15 dias sequenciais.

V.  Emissdo compulsoria da guia de transferéncia e sua colocacao a disposicdo do

académico. A aplicacdao das sangdes leva em consideracdo a gravidade da falta e a
eventual reincidéncia. A aplicagdo das sang¢des de adverténcia oral e formal é
atribuicdo da Coordenagdo do Curso.

A aplicacdo da sanc¢do da suspensao temporaria das aulas é atribuicao do Colegiado do Curso,

by

permitida a Coordenacdo de Curso, a aplicacdo da suspensdo preventiva de até 03 dias
sequencias. A aplicacdo da san¢do da emissao compulsoria da guia de transferéncia é exclusiva
da ou Académica, ouvido o Colegiado do Curso. Ao aluno é assegurado o direito aos principios
do contraditdrio, devido processo legal e ampla defesa. Na eventualidade da aplicacdao da
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san¢do de emissdo compulsdria de transferéncia, o académico tem direito a recurso,
tempestivamente, junto ao Conselho, devidamente formalizado e instruido com os seus
argumentos, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds a aplicagdo da san¢ao.

O procedimento de aplicacao de sancao inclui a abertura de sindicancia para apuracgao de fatos
e determinacdo de punicdo, conforme regulamento préprio. Sempre que ocorrem, as san¢des
sdo registradas na ficha académica do aluno, compondo, assim, seu histérico na FSD.

35. FINANCEIRO

BOLETO BANCARIO

Para gerar o boleto bancario é necessario acessar a drea no portal do aluno, imprimir o boleto
porque ndo ha envio de boletos via correio.

O pagamento das parcelas deve ser efetuado até o dia 1° (primeiro) de cada més, para ter o
desconto maximo por antecipagdo de pagamento.

Imprimir o boleto e realizar o pagamento na rede bancaria.

Para ter o desconto maximo de pontualidade, o boleto deve ser pago até o dia 1° (primeiro), ou
até o vencimento, sem desconto de pontualidade.

Para os bolsistas, o pagamento com atraso implica no cancelamento da bolsa para a parcela em
atraso.

As mensalidades podem ser pagas nos Bancos, Casas Lotéricas, Farmacias ou Supermercados
credenciados pela rede bancaria ou com cartdo de débito (exceto cartdo Elo), diretamente nos
caixas da [ES.

20



