ASSOCIACAO PROPAGADORA ESDEVA
MISSIONARIOS DO VERBO DIVINO

1 = HisTéRrICcO

No dia 8 de setembro de 1875, em Steyl - Holanda, o Padre Ar-
naldo Janssen fundava a Congregagao do Verbo Divino, com o propo-
sito de anunciar “a palavra de Deus a todos os povos.” Vinte e cinco
anos depois de sua criagdo, 210 missionarios se espalharam pelo
mundo, constituindo diversas entidades, principalmente de cunho
educacional.

No Brasil, os Verbitas aportaram em 1895. Desde entdo, respon-
dem pela fundacdo de entidades como a Sociedade Propagadora Es-
deva, entidade que mantém varias instituicdes de reconhecida quali-
dade.O Colégio Arnaldo, fundado em 1912, é um exemplo. Por ele
passaram figuras ilustres como Carlos Drummond de Andrade, Gui-
maraes Rosa, Fernando Sabino, Milton Campos, Fernando Brant, Ro-
berto Drummond e outros de renome nacional.

Depois de 90 anos de experiéncia no ensino fundamental e médio
em Belo Horizonte, a Associacdo Propagadora Esdeva recebeu autori-
zacao para funcionar a Faculdade de Direito Padre Arnaldo Janssen,
sem se descuidar do compromisso com o rigor e a exceléncia. Esta
preocupacao em oferecer ensino de qualidade se faz refletir no Regi-
mento e demais normas administrativas da instituicdo.

No dia 05 de outubro de 2003, em Roma, o Papa Jodo Paulo II ca-
nonizou o Padre Arnaldo Janssen e o discipulo e primeiro missionario
verbita na China, Padre José Freinademetz. Ambos passaram a cons-
tar no catalogo dos santos da Igreja Catdlica. Santo Arnaldo Janssen
é celebrado no dia 15 de janeiro. Sdo José Freinademetz é celebrado
no dia 29 de janeiro.

2 - FUNDAMENTOS TEOLOGICOS DA CONGREGACAO DO VERBO DIVINO

A missao da Congregacao do Verbo Divino pauta-se pela dimensao
espiritual que vem do prélogo do Evangelho de Sdo Jodo (1,1-18),
cuja existéncia e atividade estdao impregnadas pela presenca de Deus
Uno e Trino.

A missdo nasce na vida intima de Deus Trindade. Jesus realiza es-
sa missao sob a acgao do Espirito Santo. Assim, a Congregacao do
Verbo Divino, fundamenta a sua missdo missionaria e educativa a
partir de trés eixos tematicos:
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< Missdo (cuidado/caridade): O Verbo do Pai recebeu a missao de
anunciar a salvagdo a humanidade. Ele revelou o amor infinito de
Deus, ou seja, a sua misericérdia. Realizou a experiéncia da condi-
¢do humana e revelou em sua prépria carne, o cuidado e o amor de
Deus para todos os seus filhos, sem fazer acepcao de pessoas. O
cuidado e a caridade foram expressdes solidarias do Cristo. O amor
acima de qualquer lei e de qualquer instituigdo;

2 Reino de Deus (comunidade/relacionamento/testemunho):
Jesus como o grande missionario do Pai, teve por missdo o anun-
cio do Reino que se constituiu na salvagao integral do ser humano.
O anuncio foi de um Reino de justica e paz, amor e misericordia,
perdao e reconciliagdo. Jesus apontou pelas suas atitudes e teste-
munho que ndés somos chamados a viver em comunidade. Evitan-
do toda forma de individualismo egoista e prepotente. Chamando
o homem ao um novo relacionamento, ou seja, na comunhdo e na
unidade, sem perder a sua identidade, mas dialogando com o no-
vo e o diferente;

2 Transcendéncia (imagem Homem/Deus): Jesus resgatou a dig-
nidade humana, pois o ser humano foi criado a semelhancga e ima-
gem de Deus. O homem sendo imagem de Deus nao foi abandona-
do mediante o pecado e o afastamento do criador, mas Deus quis
salva-lo simplesmente pelo gesto da gratuidade do amor. A trans-
cendéncia faz parte da existéncia humana, nao ficaremos abando-
nados no instante de nossa morte, mas voltaremos para Deus. O
homem vive o “ja” da histéria e do Reino implantado e anunciado.
Por outro lado, vive também “o ainda ndo” da eternidade que se
manifesta nas obras que realiza em favor do Reino.

3 = MissAo DOS MISSIONARIOS DO VERBO DivinNo
E NOVAS PERSPECTIVAS

A Congregacdao do Verbo Divino compreende a sua missdo no
mundo pés-moderno como dialogo, testemunho e profecia. A missdo
é assumida como didlogo porque ocorreram grandes mudancas na
forma de perceber o mundo e a propria fé cristd. O didlogo é a forma
ideal para viver a fé crista frente a realidade social, cultural e religio-
sa. Hoje, o didlogo é necessario, pois o mundo tornou-se plural. As-
sim, é através do didlogo que os missionarios verbitas realizam o
anuncio de Jesus Cristo.

O testemunho é fruto do didlogo. Dialogar é testemunhar a vi-
da nova recebida pelo amor de Jesus e vivé-la com os irmaos nas
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alegrias e sofrimentos da vida cotidiana. Os missionarios verbitas
procuram dar testemunho do respeito, da verdade, da justica e do
amor para com as pessoas das diversas nacionalidades do mundo.

A fé cristd é profética enquanto ndo deixa de falar e atuar em
favor de um novo mundo em constantes transformagdes. Os mis-
sionarios verbitas enfatizam a profecia em sua missdao. O andncio
profético é para a Congregacao do Verbo Divino, a implantacdo do
Reino de Deus, como realidade capaz de superar as situacdes de
pecado e de destruicdo da prépria vida humana. A profecia visa na
atualidade resgatar a pessoa humana da mera instrumentalidade e
coloca-la no nivel mais elevado da criagdo de Deus. Assim, a Con-
gregacdo Verbita espalhada em mais de 60 paises procura denun-
ciar todas as formas de injusticas para com o ser humano e anun-
cia ao mesmo tempo, o resgate e o valor da dignidade humana.

A Congregacao do Verbo Divino concebe Deus como o “Deus em
relacdo”, isto €, a imagem de um Deus que entra em comunicagdo
com o homem. Um Deus que age na historia pessoal e coletiva da
humanidade. A partir dessa imagem divina, a Congregacao do Verbo
Divino assumiu em sua missdo quatro dimensdes na visao do didlogo
profético: o didlogo profético com os pobres; o didlogo profético com
as pessoas de outras culturas; o didlogo profético com pessoas de di-
ferentes tradicGes ou ideologias; o didlogo com pessoas sem comuni-
dade de Fé ou que procuram a Fé.

A partir dessa perspectiva do didlogo profético, trés novos concei-
tos interpelam a Missao verbita: o pluralismo religioso (conviver com
a diversidade religiosa); a nocao de evangelizacdo (a evangelizacdo é
0 coracdo da missédo e ela é uma oferta gratuita, ndo podendo ser ja-
mais uma imposicdo); o macroecumenismo (o didlogo ndo é mais rea-
lizado somente com os cristdos, mas também com o0s ndo-cristdos).

Para Congregacao do Verbo Divino, a "missdo é dar testemunho
do Reino de Deus e, em particular, do Deus que quer dar vida a to-
dos ndo excluindo do seu amor e da sua misericérdia ninguém. O
projeto do Reino, a missdo de Deus inclui a todos, valorizando genui-
namente a diversidade humana. O lema da canonizagéo/...] dos san-
tos Arnaldo e José (05/10/2003) resume admiravelmente este amplo
objetivo: muitos rostos, um soé coracdo”.

4 - A CONGREGAGAO DO VERBO DIvVINO E A EDUCACAO

A missdo da Congregacao do Verbo Divino é proclamar a fé e con-
tribuir para o desenvolvimento integral do ser humano. Este objetivo
é realizado através do servico da paz, da promocdo da vida e recon-
ciliagdo dos homens com Deus e entre si mesmos.
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Um dos meios adotados é a educacdo, que tem, como meta, den-
tro do carisma dos Missionarios do Verbo Divino, ajudar a desenvol-
ver os dons, os talentos do ser humano para que este possa ter uma
vida livre e feliz, saber dialogar com o mundo da cultura, da ciéncia
e da comunicacao, defendendo e testemunhando os valores cristaos,
que levam o ser humano ao pleno humanismo.

Para a Faculdade Padre Arnaldo Janssen a auténtica educacdo vi-
sa 0 aprimoramento da pessoa humana em relacdo a seu fim ultimo
e 0 bem das sociedades de que o homem é membro. A educagao ver-
bita ndo visa apenas transmitir conceitos pedagogicos, mas ela se
preocupa antes de tudo, com a formacdo do ser humano, ou seja,
formar o homem e qualifica-lo na responsabilidade, na liberdade, na
solidariedade e na capacidade de poder viver e conviver com todas as
pessoas independente de racga, cor, condicdo social e crenca religiosa.

As escolas verbitas estdao espalhadas pelos quatro cantos do globo
terrestre. Elas ndo visam aos interesses das classes sociais mais privile-
giadas. Elas procuram transmitir uma visdo sociopolitica critica atenta
aos interesses da maioria excluida da populacdo, seja no Brasil, seja no
mundo. Assim, € necessario sublinhar os elementos fundamentais da
comunidade educativa verbita na missdo formadora da pessoa humana:

¢ Ela destaca-se pela seriedade de seu projeto pedagdgico, ou se-
ja, como espaco de verdadeiro ensino e aprendizagem; ser, em
suma uma “boa” escola, educando ao pensar critico e conferin-
do um senso ético e moral ante a realidade social, politica, eco-
nomica e religiosa;

¢ Educa-se para o espirito de servico de reciprocidade e solidarie-
dade, em contraposicdo ao espirito utilitarista e explorador da
sociedade pos-moderna;

+ Ela esta voltada para a construcdo de uma sociedade defensora
da vida e garantidora dos direitos de todos, em especial, dos
pequenos;

+ Desenvolve a formacao da pessoa toda e em todas as suas dimen-
soes, em contraposicdo a formacdo de profissionais bem sucedi-
dos, mas despersonalizados em suas opgdes, objetivos e relagoes;

+ Ela, enfim, procura proporcionar aos seus educandos, aos educa-
dores/as e aos funcionarios um sentido individual e coletivo para
seu ser e que-fazer dentro e fora dos muros do espaco académi-
co, sem esquecer o horizonte do que virad apds o tempo da for-
macdo escolar, do maternal ao mestrado e doutorado.

Um projeto educativo inspirado na Missdao que a Congregacgao do
Verbo Divino concebe como sendo a sua na sociedade e na Igreja nao
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se destina primariamente a converter as pessoas a religido e sim a le-
va-las ao conhecimento e a vivéncia dos valores do Evangelho de Je-
sus e de sua espiritualidade. Em outras épocas a escola era concebida
como uma instituicdo confessional voltada para si mesma. Hoje, sem
deixar de lado a utopia de testemunhar o que seja a vida catdlica, tem
0 objetivo de humanizar para revelar a plenitude da vida e de Deus. A
adesdo a Igreja Catdlica vird ndo pela via do proselitismo e sim em
conseqliéncia de uma descoberta maior; aquela que Sdo Marcos des-
creve assim: presente momento. A final, o que manda em nossa vida,
o que fundamenta todos os nossos gestos, o que direciona nossa vida
€ o0 Reino de Deus com sua espiritualidade.

Outro grande campo de realizacdo da missdo é através da criagao
e formacdo das comunidades eclesiais. A Congregacao do Verbo Divi-
no atua em mais de 60 paises nos cinco continentes. O mais novo
meio de cumprir a missdo € através da nossa Organizacdo Ndo Go-
vernamental “VIVAT International” vinculada a Organizacao das Na-
coes Unidas (veja htt://vivatinternational.org) que batalha pelos di-
reitos humanos, principalmente no que se refere ao: acabar com a
pobreza, valorizagdo e igualdade da mulher, desenvolvimento susten-
tavel e cultura de paz.

OBJETIVOS DA FACULDADE ARNALDO

Faculdade de Ciéncias Gerenciais Padre Arnaldo Janssen
Faculdade de Direito Padre Arnaldo Janssen

e estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito cien-
tifico e do pensamento reflexivo;

e formar profissionais, nas diferentes areas de conhecimento, ap-
tos para a insercdo em setores profissionais e para a participa-
¢do no desenvolvimento da sociedade brasileira, colaborando na
sua formacdo continua;

e incentivar o trabalho de pesquisa e investigagdo cientifica, visan-
do ao desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia e a criacdo e
difusdo da cultura e, desse modo, desenvolver o entendimento
do homem e do meio em que vive;

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

e suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profis-
sional e possibilitar sua correspondente concretizagdo, integrando
0s conhecimentos que vao sendo adquiridos numa estrutura intelec-
tual sistematizada do conhecimento de cada geracao;
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e estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em
particular os nacionais e regionais, prestar servigos especializados a
comunidade e estabelecer com esta uma relagdo de reciprocidade;

e promover a extensdo aberta a participacdo da populagdo, visando
a difundir conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e
da pesquisa cientifica e tecnologia geradas na instituicao.

A Faculdade Arnaldo, acreditando ser seu alunado um dos principais
componentes para atingir a exceléncia de seus cursos, estabeleceu um
perfil de comportamento esperado para todo o corpo discente. Este
perfil é fruto de pesquisas de campo e analises bibliograficas que tra-
tam especificamente sobre o alcance do sucesso profissional.

v PERFIL ATITUDINAL DO ALUNO

e manter relagdo respeitosa com colegas, professores e demais fun-
cionarios da Faculdade;

ser assiduo e pontual;

participar e se comprometer com as atividades do curso;

contribuir com a qualidade do ensino;

cultivar o habito de ler, escrever e comunicar-se;

desenvolver relacionamento interpessoal;

desenvolver visdo critica;

exercitar visdo de futuro;

buscar a aplicagdo dos conteldos do curso;

estar aberto a ser agente de mudanga;

buscar permanentemente a exceléncia;

contribuir para o desenvolvimento permanente do conceito e da
marca da Faculdade;

e respeitar os valores da Instituicdo Arnaldo;

e ser ético.

Faculdade de Ciéncias Gerenciais
Padre Arnaldo Janssen

Curso de Administracao com Habilitacao em Ambiental
(Autorizado conforme Portaria 2395 de 07 de novembro de 2001 - MEC)
(Portaria de Reconhecimento ne 993, de 08/05/2006)

O Curso funciona em regime semestral, em turno da noite, sendo
50 vagas semestrais. O limite minimo de conclusdo do Curso é de 04
anos, e o maximo, de 07 anos.
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Curso de Administracdao com Habilitacdo em Marketing
(Autorizado conforme Portaria 2395 de 07 de novembro de 2001 - MEC)
(Portaria de Reconhecimento ne 993, de 08/05/2006)

O Curso funciona em regime semestral, em turno da noite, sendo
50 vagas semestrais. O limite minimo de conclusdo do Curso é de 04
anos, e 0 maximo, de 07 anos.

e Horario de atendimento e funcionamento da Coordenagdo dos

cursos: de 16h as 21:30h.

Faculdade de Direito Padre Arnaldo Janssen
(Autorizado conforme Portaria 039 de 09 de janeiro de 2002 - MEC)

A Faculdade funciona em regime semestral, em turno da noite,
sendo 150 vagas semestrais. O limite minimo de conclusdo do Curso
€ de 05 anos, e o maximo, de 09 anos.

e Horario de atendimento e funcionamento da Coordenacdo do

curso: de 16h as 21:30h.

v/ BIBLIOTECA

A Biblioteca foi criada juntamente com o Colégio Arnaldo em 1912,
com a tarefa de facilitar, para a comunidade académica, o acesso aos
conhecimentos necessarios ao ensino e extensao.

Em 28 de margo de 2000, foi reinaugurada, passando a se chamar
Biblioteca Carlos Drummond de Andrade, em homenagem ao ex-alu-
no ilustre do Colégio. Nesse sentido, ela estrutura-se para cumprir no-
vas demandas: atender as Faculdades Arnaldo Janssen e a comunida-
de externa, como forma de disponibilizar aos usuarios os recursos in-
formacionais presentes em seu acervo, com a missao de continua-
mente aprimora-lo. Além disso, os usuarios tém acesso a computado-
res ligados em rede e com acesso direto a Internet, podendo realizar
pesquisas e consultas de carater académico.

REGULAMENTO INTERNO

O Diretor Geral das Faculdades Arnaldo de acordo com o Regimen-
to, Portarias e por este Regulamento Interno, aprovado pelo Conse-
Iho Académico desta Faculdade, em conformidade com o Manual do

Aluno, determina as normas de procedimentos da Biblioteca:
I. O horario de funcionamento da Biblioteca é de segunda a
sexta-feira, das 7h as 21:30h. Nos sabados letivos de

13:30h as 17:30h.

FacuLpApe ARNALDO - “MANUAL DO ALuno” 7

II. Ndo é permitido o uso de aparelhos celulares no recinto da
Biblioteca;

III. Ndo é permitido fumar ou lanchar no interior da Biblioteca;

IV. A Instituicdo ndo se responsabiliza por objetos pessoais que
os alunos estejam portando no recinto da mesma;

V. Ndo é permitido a entrada na Biblioteca de alunos portando
mochilas, bolsas, sacolas, ficharios, etc. O guarda volumes
esta a disposicao dos alunos no hall de entrada da Biblioteca;

VI. Mantenha o seu ambiente de estudo limpo e organizado. Uti-
lize as lixeiras;

VII. Os livros utilizados ndo devem ser recolocados nas estantes,
e sim sobre as mesas. Eles serdo guardados pelos funciona-
rios responsaveis;

VIII. O aluno devera apresentar ao funcionario responsavel pelo
controle de entrada e saida, os materiais que utilizara dentro
da Biblioteca (livros, cadernos e outros);

IX. E vedado aos funcionarios da Biblioteca o empréstimo de ma-
terial de uso de trabalho como lapis, caneta, borracha, cola,
papel, etc;

X. A Internet destina-se a pesquisa para realizagcdo de traba-
Ihos, sendo permitido o seu uso por no maximo, 30(trinta)
minutos. Caso a demanda de alunos para a utilizacdo nao se-
ja superior a capacidade de atendimento, este prazo podera
ser prorrogado;

XI. E imprescindivel o siléncio no recinto da Biblioteca. O am-
biente é exclusivo ao estudo e a pesquisa;

XII. Nao é permitido marcar, rabiscar, cortar, dobrar, colar qual-
quer material da Biblioteca;

XIII. Ao requisitar os servigos da Biblioteca, tenha sempre em
maos sua identidade estudantil ou funcional;

XIV. As obras de referéncias (colegOes especiais, enciclopédias, di-
cionarios, biografias), publicacdes periddicas (revista e jor-
nais), fitas de video e CD Room sdo de uso exclusivo na Bi-
blioteca ou em salas de aula;

XV. O prazo de empréstimo é de 7 (sete) dias consecutivos;

XVI. O aluno poderd ter no maximo 3 (trés) obras diferentes si-
multaneamente em sua ficha da Biblioteca;

XVII. Todo usuario é responsavel pelo material em seu poder, nao
podendo transferir para outros o seu empréstimo. Em caso
de perdas e danos, os usuarios deverdo restituir a Biblioteca
outro exemplar da mesma obra, além de sujeitar-se ao paga-
mento de multa. Quando se tratar de obra esgotada, a Biblio-
teca indicara outro de igual valor para a substituicdo;
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XVIII. Os livros em reserva estardao disponiveis para o empréstimo
por apenas um dia. Caso o aluno nao procure, o material fi-
cara disponivel para o proximo da lista;

XIX. A devolugdo devera ser efetuada a um funcionario da Biblio-
teca, e o usuario devera aguardar a baixa do livro no sistema
e assinar o recibo de devolugao;

XX. Apds o atendimento, o aluno devera conferir as operacgoes
que constam em seu recibo;

XXI. O aluno podera ter seu registro suspenso e sera afastado da
Biblioteca em caso de faltas cuja gravidade comprometa a
normalidade do ambiente e a boa ordem dos servigos por ele
prestados, ficando sujeito as sancgdes previstas no Regimen-
to da Faculdade;

XXII. Sobre o atraso na entrega do material em empréstimo, sera
cobrada multa no valor de R$0,50 por dia e por volume. Ca-
SO a obra esteja em reserva, o valor passara para R$1,00 por
dia e por volume. Sabados, domingos, feriados e o dia da de-
volugdo sao contados no valor final da multa. Se a data da
devolucdo coincidir com um feriado, o aluno podera fazer a
devolugdo até o 1° dia Util, sera cobrada multa de todos os
dias corridos apds o prazo limite de devolugdo, inclusive o dia
de feriado e possiveis fins de semana;

XXIII. Empréstimos para fotocdpias terdo o prazo de até 1 (uma)
hora para devolugao, sujeito a multa por atraso a cada hora.
Obs: nao existente contagem fracionada por hora;

XXIV. Para as obras de Referéncia e outras obras sob reserva, pas-
siveis de Empréstimo na Instituicdo, a multa por atraso sera
2 (duas) vezes o valor estabelecido para o da devolucdo dos
demais materiais. Estardo ainda sujeitos a suspensdo por
prazo a ser determinado pela Coordenacdo da Biblioteca, os
que, deliberadamente, incorrerem neste tipo de atraso, pre-
judicando a comunidade de usuarios;

XXV. A renovacgdo e reserva de livros on-line é opcional. Para rea-
liza-la o aluno devera ter pleno conhecimento das instrugoes
descritas no site;

XXVI. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela
Coordenacdo da Biblioteca, e nas esferas hierarquicas da Fa-
culdade.

v' TESOURARIA

Setor responsavel pela administragdo e controle financeiro da Fa-
culdade. Informacdes uteis:
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e 0s pagamentos de mensalidades e matricula poderdo ser feitos
em qualquer banco do sistema de compensagao integrada até a
data do vencimento indicada no préprio boleto. Apds essa data, s
poderdo ser feitos nas agéncias do Banco Real;

e caso nao receba o boleto de pagamento até 3 (trés) dias antes do
dia do vencimento, o aluno devera solicitar, na Tesouraria, a 28 via;

e horario de funcionamento: de 7h as 21:30h;

e a Faculdade disponibilizard informagoes financeiras através do
seu site: www.faculdadearnaldo.edu.br;

e horario de atendimento: de 16h as 21:30h.

v' DEPARTAMENTO DE REGISTRO ACADEMICO (SECRETARIA)

Setor responsavel pelo registro, controle e certificacdo de todos os

atos académicos, abrangendo, dentre outras, as seguintes atribuicdes:

e implementar os controles necessarios ao acompanhamento es-
colar dos alunos, monitorando adequadamente o registro de no-
tas e frequéncias;

e emitir declaracdes, atestados e cartas de apresentacdo para os
fins necessarios;

e expedir e enviar os diplomas de Cursos para registro;

e auxiliar as coordenacodes de Cursos;

e horario de funcionamento: de 16h as 21:30h;

e horario de atendimento: de 16h as 21:30h.

Relagao de servigos e documentos que
podem ser requeridos na Secretaria

Todo e qualquer pedido do aluno a administracao da Faculdade Ar-

naldo deve ser feito mediante requerimento, preenchido em formula-
rio préprio, apds recolhimento de taxa, quando for o caso, junto a Te-
souraria. Sao eles:

e declaracdao de aprovagdao no processo seletivo;
e certificado de graduacao;

e matricula;

e renovacao de matricula;

e trancamento de matricula;

e guia de transferéncia;

e historico escolar;

e registro de diploma;

e retificacdo de nome e endereco;
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e declaracdo de comparecimento a trabalhos escolares, provas e
exames finais;

e declaracdo de freqliéncia, solicitada no decorrer do periodo letivo;

e planos de ensino das disciplinas cursadas;

e segunda oportunidade de provas e exames;

e justificativa de ndo comparecimento a aula, nos casos previstos
em lei;

e dispensa de disciplina;

e abono de faltas;

e regime especial.

Os requerimentos deverao vir acompanhados da documentacdo
neles indicada, quando for o caso. O interessado, na data fixada, de-
vera retornar ao setor para o qual foi feita a solicitacdo e, mediante
apresentagao do recibo de pagamento do protocolo, procurar o resul-
tado de seu pedido.

Procedimentos Académicos

v' DAs MATRicuLAS

O requerimento inicial devera ser feito na Secretaria, dirigido ao Di-
retor da Faculdade, acompanhado dos seguintes documentos:

e prova de conclusdo do ensino médio ou equivalente (os candidatos
portadores de diploma de curso superior, devidamente registrado,
podem apresentar esse diploma em substituicdo ao certificado de
conclusdo do ensino médio);

e prova de estar o requerente em dia com suas obrigagOes eleitorais;

e prova de estar o requerente em dia com suas obrigagdes com o
Servigo Militar;

e carteira de identidade ou documento que a substitua legalmente;

e duas fotos 3x4;

e pagamento da primeira parcela da semestralidade;

e copia do CPF;

e comprovante de residéncia.

v RENOVAGCAO DE MATRICULA

e a renovacao de matricula é feita semestralmente, sendo impor-
tante observar datas e normas divulgadas previamente pela se-
cretaria;
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e 0 aluno que ndo renovar sua matricula sera considerado desis-
tente, ou seja, perdera direito a vaga e, portanto, a continuida-
de de seu Curso;

e para renovar sua matricula, o aluno devera estar em dia com o
pagamento do semestre letivo anterior e ndo ter nenhuma par-
cela ou pendéncia relativa a qualquer periodo anterior do Curso.
A matricula somente tera efeito apds o pagamento da 12 parce-
la da semestralidade do periodo em vigéncia.

v TRANCAMENTO DE MATRICULA

O aluno que, por motivo de saude ou de incompatibilidade de ho-
rario com outra atividade académica/ profissional, devidamente com-
provado, ndo puder dar continuidade aos seus estudos, em um dado
periodo letivo, devera requerer o trancamento de sua matricula, na
Secretaria, sendo tal solicitacao encaminhada para decisao da Coor-
denacao do Curso.

Normas para o trancamento de matricula
(de acordo com o Regimento e regulamentagao)

e 0 aluno devera estar regularmente matriculado e um “nada cons-
ta” junto a tesouraria e a biblioteca;

e as solicitacGes de trancamento devem ser formuladas até o Ulti-
mo dia Gtil do primeiro més do semestre letivo;

e a0 aluno é vedado, exceto por motivo de saude, o trancamento
de matricula no Curso durante o primeiro periodo do mesmo;

e 0 aluno cujo trancamento de matricula refere-se a incompatibili-
dade de horario com outra atividade académica ou profissional
devera cursar pelo menos 2 (duas) disciplinas do Curso;

e a validade do requerimento de trancamento, caso deferido, fica
restrita ao periodo letivo a que se refere, devendo o aluno, des-
ta forma, voltar a se matricular no préximo periodo;

e 0 trancamento pode ser concedido por até dois semestres letivos
consecutivos, devendo ser renovado quando o primeiro periodo
de trancamento se encerrar;

e 0 trancamento de matricula ndo assegura ao aluno reingresso no
curriculo em Curso: sujeita-o a processo de adaptacdo de estudos,
em caso de mudanca curricular havida durante o afastamento;

e as obrigacg0Oes financeiras do aluno para com a Instituicdo de En-
sino ficam interrompidas, a partir do més seguinte ao vincendo.
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No caso de trancamento por incompatibilidade de horario com
outra atividade académica ou profissional, o aluno devera arcar
com as disciplinas (minimo de duas) que tera que cursar na Fa-
culdade Arnaldo;

e 0S Cas0s omissos serdo encaminhados para deliberacao do Dire-
tor Geral das Faculdades.

v CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula é o ato que formaliza a perda do vin-
culo do estudante com a Instituicdo, devendo ser solicitado junto a
Secretaria.

v TRANSFERENCIAS
Transferéncia da Faculdade Arnaldo para outra Instituicdo

O aluno regularmente matriculado pode requerer, em qualquer periodo
letivo, sua transferéncia para outra Instituicdo, bastando apresentar a De-
claracdo de Vaga fornecida pela Instituicdo para a qual vai se transferir.

Para que a Guia de Transferéncia seja emitida pela Faculdade Ar-
naldo, o aluno devera estar em dia com o pagamento das mensalida-
des escolares vencidas até a data de seu pedido.

Transferéncia de outra Instituicao para a Faculdade Arnaldo

O aluno matriculado em Curso de Administracao de outra Institui-
¢ao de Ensino Superior, devidamente autorizada ou reconhecida pelo
MEC, podera solicitar transferéncia para o Curso de Administracédo da
Faculdade de Ciéncias Gerenciais Padre Arnaldo Janssen, desde que
haja vagas, a partir do segundo semestre letivo do Curso da referida
Faculdade. O aluno que requerer a transferéncia sujeitar-se-a ao ul-
timo curriculo aprovado pela Faculdade Arnaldo, feitas as necessarias
adaptac0es curriculares, em cada caso, de acordo com as disposicdes
legais vigentes e as normas internas e ao disposto no Regimento.

O aluno matriculado em Curso de Direito de outra Instituicdo de En-
sino Superior, devidamente autorizada ou reconhecida pelo MEC, pode-
ra solicitar transferéncia para o Curso de Direito da Faculdade de Direi-
to Padre Arnaldo Janssen, desde que haja vagas, a partir do segundo
semestre letivo do Curso da referida Faculdade, sujeitar-se-a ao ulti-
mo curriculo aprovado pela Faculdade Arnaldo, feitas as necessarias
adaptac0es curriculares, em cada caso, de acordo com as disposicdes
legais vigentes e as normas internas e ao disposto no Regimento.
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v/ DISPENSA DE DISCIPLINA

(De acordo com Regimento, Portarias e normas pertinentes)

Somente serdo recebidos pela Secretaria da Faculdade os requeri-
mentos de dispensa de disciplinas cursadas em Curso de Graduacao
de outra Instituicdo, devidamente autorizado ou reconhecido pelo
MEC, que sejam formulados até 05 (cinco) dias a contar da realiza-
cdo de sua matricula e prontamente instruidos.

v NORMAS PARA DISPENSA DE DISCIPLINA

e a alteracdo de pedido ou apresentacdao de documentos ao processo fi-
ca vedada ap6s a data do protocolo do requerimento em Secretaria;

e 0S requerimentos recebidos pela Secretaria serao autuados e
encaminhados para despacho do Coordenador;

e 0s requerimentos que nao tenham sido indeferidos por falta de
documentos, serdo encaminhados ao Coordenador Académico,
para as devidas providéncias;

e equivaléncia de carga horaria entre a disciplina da qual o aluno
pretende ser dispensado e aquela apontada por este como fun-
damento de seu pedido de dispensa;

e correspondéncia do contelido programatico, a partir do progra-
ma da disciplina cursada na outra instituicdo e aquela proposta
para estas Faculdades;

e enfoque da disciplina, que devera atender ao propdsito de for-
macdo profissional do académico;

e 0 aluno devera continuar cursando a(s) disciplina(s) em que estiver
matriculado, enquanto aguarda resposta ao seu pedido de dispensa.

e a dispensa de disciplina ao aluno que a tenha cursado em outra Ins-
tituicdo de Ensino Superior fica vedada apds seu ingresso na Facul-
dade Arnaldo, ou em qualquer época na forma de “disciplina isolada”.

v' ABONO DE FALTAS

O abono de faltas s6 é possivel em casos de dispensa por Servigo Mi-
litar, de participagdo em atividades esportivas, cientificas e artisticas de
carater oficial e de determinadas doengas infecto-contagiosas previstas
em lei. Nesses casos, o aluno devera requerer o abono de faltas junto a
Secretaria da Faculdade, durante um periodo de até 05 dias apds o tér-
mino do impedimento, anexando ao requerimento o necessario docu-
mento comprobatorio. Os demais casos de faltas por atividades profis-
sionais ou por doencga deverdao ser administrados pelo aluno dentro da
margem de 25% de faltas que ele pode ter em cada disciplina.
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v REGIME ESPECIAL

Tem direito ao Regime Especial:

e aluna gestante, durante 60 (sessenta) dias, contados a partir do
82 més de gestacdo. Para ter direito a licenca, a mesma devera
preencher requerimento préprio, na Secretaria da Faculdade,
anexando o atestado médico;

e aluno portador de incapacidade fisica temporaria, incompativel
com a freqliéncia aos trabalhos escolares, desde que se verifique
a conservacdo das condigGes intelectuais e emocionais necessa-
rias para o prosseguimento das atividades escolares, conforme o
disposto em legislagdo propria.

O Regime Especial sera oferecido sob a forma de assisténcia do-
miciliar:
e desde que o aluno necessite de um afastamento igual ou superior
a 15 (quinze) dias até o limite maximo de 60 (sessenta) dias;
e durante 60 (sessenta) dias, contados a partir do 82 més, quando
a aluna estiver em estado de gestacdo.

v' PROCEDIMENTOS

O aluno devera procurar a Secretaria para fazer o pedido de Regi-
me Especial, apresentando atestado médico circunstanciado, infor-
mando o CID, o prazo de afastamento e o nimero do registro do mé-
dico. O atestado sera instruido com laudo comprobatério emitido pe-
lo médico credenciado pela Faculdade, fixando as datas de inicio e
fim do afastamento.

O prazo para protocolar o pedido é de até 05 dias Uteis a contar
da data do afastamento do aluno. Impossibilitado de locomover-se, o
mesmo podera requerer o Regime Especial por meio de um represen-
tante. Nessa ocasido, devera ser indicado também um responsavel
por levar e trazer os trabalhos para o aluno sob o Regime Especial e
por fazer a mediacdo entre ele e a Faculdade. Ndo sera concedido Re-
gime Especial nas disciplinas que exijam atividades praticas e/ou es-
tagio supervisionado.

v' DEFERIMENTO

E da competéncia do Diretor da Faculdade o deferimento dos pe-
didos de Regime Especial, o que significa que ndo basta requerer pa-
ra se beneficiar do Regime Especial.
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Requisitos para Integralizacdao de Curso
Conforme legislacdo vigente, este é o prazo maximo para integrali-
zacao de cada um dos Cursos oferecidos pela Faculdade Arnaldo:

e ADMINISTRACAO: minimo de 4 anos e méaximo de 7 anos.
e DIREITO: minimo de 5 anos e maximo de 9 anos.

O aluno que ndo concluir o Curso no periodo estabelecido ndo po-
derd renovar sua matricula e devera se submeter a novo processo
seletivo para que possa continuar seus estudos. O periodo de tranca-
mento de matricula ndo é computado para a integralizagdo do curso.

v CoLACAO DE GRAU

A colacdo de Grau, conferida durante a solenidade de formatura,
s6 é permitida aos alunos que tenham concluido integralmente a car-
ga horaria do Curso e firmado o documento préprio.

v DIPLOMA

Para requerer o diploma, o aluno devera ter concluido integral-
mente o Curso, incluindo o estagio supervisionado, e ter participado
e firmado o documento de Colagao de Grau.

O aluno do Curso de Administragcao, ao receber o diploma, tera o
titulo de Bacharel em Administracdo - com habilitagdo Ambiental -
ou Bacharel em Administragcdo - com habilitagdo em Marketing. As
habilitagdes serdo apostiladas no verso do diploma, podendo fazer o
seu registro junto ao Conselho Regional de Administracdo. O aluno
do curso de Direito, ao receber o seu diploma, tera o titulo de Bacha-
rel em Direito.

v FREQUENCIA AS AULAS

Esta automaticamente reprovado na disciplina o aluno que nao te-
nha freqientado um minimo de setenta e cinco por cento (75%) das
atividades programadas em cada disciplina do periodo letivo.

v' VERIFICACAO DO RENDIMENTO ESCOLAR

e para avaliacdo do desempenho nos estudos, sao distribuidos 100
(cem) pontos, por disciplina, ao longo do semestre letivo. A prova
final tem o valor de 30 (trinta) pontos e os 70 (setenta) pontos res-
tantes sao distribuidos a critério do(a) professor(a) da disciplina;
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e considerar-se-a aprovado o aluno que obtiver, no minimo, 70 (se-
tenta) pontos cumulativos e freqliéncia igual ou superior a 75%
(setenta e cinco por cento) da carga horaria da disciplina.

v' EXAME ESPECIAL

e sera submetido a Exame Especial o aluno que tiver obtido nume-
ro de pontos igual a 40 (quarenta) e inferior a 70 (setenta), e
freqiéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento)
da carga horaria da disciplina apds a prova final;

e 0 Exame Especial substitui a nota obtida na Prova Final;

e 0 Exame Especial versa sobre a matéria lecionada durante todo
o periodo letivo, referente a(s) disciplina(s) em questao.

v' SEGUNDA CHAMADA

Ao aluno que, por motivo de forca maior ou de doenca, devida-
mente comprovado, ndo possa comparecer as Provas e Exames Final
e Especial, é facultada a segunda chamada, mediante requerimento
feito na Secretaria e dirigido a Coordenacdo, devendo ser encaminha-
do no prazo de até 72 (setenta e duas) horas, a contar da realizagdo
da mesma.

v DIREITOS E DEVERES DO ALUNO (DE ACORDO coM REGIMENTO)

Constituem direitos e deveres de membro do corpo discente da Fa-

culdade:

e receber ensino qualificado no curso em que se matriculou;

e ser atendido pelo pessoal docente em todas as suas solicitacdes
de orientacdo pedagdgica;

e constituir associagdo de conformidade com a legislacdo especifica;

e fazer-se representar junto aos érgdos colegiados da Faculdade
na forma deste Regimento;

e apelar de decisdes de 6rgaos administrativos para os de hierar-
quia superior, encaminhando o respectivo recurso através do Di-
retor da Faculdade;

e aplicar a maxima diligéncia no aproveitamento do ensino;

e cumprir regularmente suas obrigagdes contratuais para com a
instituicdo;

e abster-se de quaisquer atos que importem em perturbagao da
ordem, ofensa aos bons costumes, desrespeito as autoridades
escolares, professores e servidores da Faculdade;
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e contribuir, no seu dmbito de atuacdo, para o prestigio crescente
da Faculdade;

e desenvolver todas as suas atividades, no ambito da Faculdade,
com estrita obediéncia aos preceitos deste Regimento.

v REPRESENTAGCAO ESTUDANTIL

O Corpo Discente do curso de graduagdo tem representagdao, com
direito a voz e voto, na forma deste Regimento, no Colegiado de Cur-
so, no Conselho Académico e no Conselho Superior da Faculdade.

A representacao estudantil tem por objetivo promover a coopera-
gao entre administradores, professores e alunos no trabalho escolar e
0 aprimoramento da instituigao.

O 6rgao de representacao estudantil, na Faculdade, é o Diretdrio
Central de Estudantes.

A composicdo, as atribuicdes, a organizagao e o funcionamento do
Diretorio sdo fixados em seu Estatuto, elaborado pelo préprio 6rgdo
estudantil.

O exercicio de fungcdo no Diretério estudantil e/ou de represen-
tante estudantil em érgdo colegiado nao desobriga o estudante da
freqiiéncia, nem de qualquer outra obrigacao relativa as atividades
escolares.

O Diretério é mantido por contribuicdo dos alunos vinculados, por
ele fixada anualmente. E vedado ao Diretério, no ambito da Faculda-
de, qualquer agao, manifestacdo ou propaganda de carater preconcei-
tuoso ou discriminatorio, vedado constitucionalmente.

As reunides do Diretério ndo podem prejudicar os trabalhos esco-
lares, devendo realizar-se fora do horario normal das aulas.

Penas aplicaveis ao corpo discente (Dt Acorbo coM REGIMENTO)

Os membros do Corpo Discente estdo sujeito as seguintes penas
disciplinares:

e adverténcia verbal;

e repreensao;

e SUsSpensao;

e desligamento.

A pena de adverténcia é aplicavel:

e por desrespeito ao Diretor da Faculdade e a qualquer membro do
corpo docente ou técnico-administrativo;

e por perturbacao da ordem no recinto da Faculdade;

e por prejuizos materiais causados a Faculdade.
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A pena de repreensdo é aplicavel nos casos de reincidéncia em fal-
ta prevista no artigo anterior.

A pena de suspensdo, de até 30 (trinta) dias, é aplicavel:

e por agressao a outro aluno;

e por ofensa a qualquer membro do corpo docente ou técnico-ad-
ministrativo;

e por improbidade na execugao dos trabalhos escolares;

e por ofensa moral ao Diretor da Faculdade ou a qualquer autori-
dade da administragdo;

e por atentado doloso contra o patrimonio moral, cientifico, cultu-
ral ou material da Faculdade;

e pela tentativa de impedimento do exercicio de fungdes pedagdgi-
cas, cientificas ou administrativas da Faculdade.

A pena de desligamento é aplicavel:

e por reincidéncia em infracoes referidas nos Itens V e VI do arti-
go anterior;

e por agressao ao Diretor da Faculdade ou a qualquer membro do
corpo docente ou técnico administrativo;

e por atos incompativeis com a dignidade da vida escolar.

Penas aplicaveis a representacao estudantil

Perde a fungdo de representante estudantil junto a érgao colegia-
do o estudante que deixe de comparecer a trés reunides consecutivas
ou a cinco interpoladas do 6rgdo colegiado respectivo, ressalvados os
casos de auséncia imposta por motivos de forca maior, devidamente
comprovados, e a juizo do érgdo colegiado.

O comportamento inconveniente ou incompativel com a dignidade
da funcdo de representante estudantil, a juizo do colegiado respecti-
vo, é considerado motivo suficiente para a destituicdo do represen-
tante, cabendo recurso da decisdo para o 6rgao imediatamente supe-
rior na hierarquia administrativa.

Ocorrida a destituicdo de representante estudantil, cumpre ao érgao de
representacao estudantil da Faculdade designar o substituto na fungdo.

v REGIME DISCIPLINAR (Dt AcORDO coM 0 REGIMENTO)

As Faculdades Arnaldo tém, em seus Regimentos, Portarias e Cir-
culares, normas que orientam o Regime Disciplinar, com a intencao
de elevar o relacionamento de toda a Comunidade Académica. Tais
normas se aplicam aos corpos docente, discente e técnico-adminis-
trativo da Instituicdo. Nesse sentido, ndao é permitido:
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e fumar em sala de aula e nos corredores. Esta medida tem cara-
ter educativo e busca preservar a sala de aula enquanto recinto
fechado;

e usar bebidas alcodlicas e téxicos, bem como praticar jogos de
azar em quaisquer recintos afetos as Faculdades;

e usar telefones celulares dentro da sala de aula, durante as aulas
e durante as apresentagoes no auditorio ou recintos de estudos,
laboratoérios ou Biblioteca;

e afixar cartazes, anuncios ou propagandas nas Faculdades, sem a
devida autorizacdao da Secretaria;

e perturbar a ordem no recinto das Faculdades;

e atentar contra o patriménio das Faculdades;

e desacatar ou ofender qualquer membro dos corpos docente, dis-
cente e técnico-administrativo das Faculdades;

e demais praticas antijuridicas previstas nas regras pertinentes.

Nucleos de apoio

Centro de Valores

Tem por fungdo criar, conservar e fortalecer a espiritualidade, o ze-
lo e os principios da ética e da cidadania entre todos os membros que
formam a comunidade académica em todos os setores de servicos e
formas de participacdo, através do desenvolvimento de meios aptos a
criar, desenvolver e propiciar sentido de fraternidade e solidariedade,
tanto em proveito pessoal das pessoas como das instituicdes a que
elas se vinculam em suas realidades cotidianas vitais e nao apenas
em termos da comunidade académica.

Horario de atendimento e funcionamento: de 18h as 22:30h

Nicleo Didatico-Pedagdgico

Tem por fungdo orientar a Coordenagao de Curso, os professores e
alunos quanto a questGes didatico-pedagdgicas da Faculdade.

Departamento de Esportes

Apoiar a pratica esportiva na faculdade, contribuindo para a inte-
gragao, socializacdao, a educacao e o bem-estar dos alunos. A Facul-
dade disponibilizara informacg6es dos horarios e atividades esportivas
somente através do seu site: www.faculdadearnaldo.edu.br.
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Banco de Oportunidades

A realizacdo de estagio é importante para a sua formacgao profis-
sional. Sugere-se que o aluno acompanhe, pelos quadros de aviso, as
vagas de estagio/oportunidades oferecidas. A Faculdade disponibiliza-
ra essas informagoes somente através do seu site: www.faculdadear-
naldo.edu.br.

Servico Social

E responsavel pela avaliacdo sécio-econémica para concessdo de
bolsas de estudo e descontos nas mensalidades. Bem como pela ela-
boracdo de projetos sociais vinculados a Instituicdo. Informacoes so-
mente pelo site: www.faculdadearnaldo.edu.br.

Departamento de Informatica

E responsavel pela administracdo dos laboratdrios de Informatica e
geracao das senhas para acesso ao site da Faculdade Arnaldo. Infor-
magdes somente pelo site: www.faculdadearnaldo.edu.br.

Contato: informatica@faculdadearnaldo.edu.br

Grafica
E responsavel pela prestacdo dos seguintes servicos:
e copias xerograficas;
e cOpias em transparéncia;
e encadernamento;
Local: Salas 135 e 140.
Atendimento: de 22 a 62 feira, de 7h as 17h e de 18h as 21:30h

Nicleo de Pratica Juridica (NPJ)

Visa proporcionar ao aluno do curso de Direito a oportunidade de
participar de atividades destinadas ao exercicio profissional da advo-
cacia, da magistratura, do Ministério Publico e das demais atividades
juridicas e para atendimento ao publico.

Horario de atendimento: de 8h as 12h e de 13h as 15h

Local: Rua Vitério Margola, 360 - Bairro Anchieta - Edificio-sede

do Colégio Arnaldinum Sao José - Tel.: 3221-9655

Departamento Financeiro

E responsavel por todos os procedimentos ligados ao gerenciamento
financeiro da Faculdade. E responsavel pelo recebimento das taxas refe-
rentes aos requerimentos solicitados pelos alunos, além do controle e
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acompanhamento dos pagamentos das mensalidades pelos alunos. Res-
salta-se que os boletos referentes as mensalidades ndo sdo recebidos na
Faculdade, devendo o pagamento ocorrer junto a rede bancaria.
Horario de funcionamento: de 9h as 21:30h
Horario de atendimento: de 16h as 21:30h

Recomendacoes Uteis

e consulte sempre este Manual, procurando conhecer e se adaptar
a filosofia de trabalho da Faculdade Arnaldo e as suas normas;
e organize sua agenda e horarios, de forma a atender adequada-
mente aos trabalhos e provas, conforme metodologia e critérios

estabelecidos pelos professores;

e cuide dos assuntos de seu interesse, a tempo e modo, junto aos
setores adequados da Instituicdo de Ensino;

e mantenha seu endereco atualizado junto a Secretaria;

e procure ler e entender o Regimento Interno, o Regulamento da
Biblioteca e as Portarias relativas a Faculdade, que estdo a sua
disposicao na Secretaria;

e consulte sempre que possivel o site da Faculdade, que lhe pode-
ré ser util com suas informacGes e sugestdes.

Observacoes finais

Qualquer alteragdo neste Manual serd comunicada através de Cir-
cular Interna ou Portaria.
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ASSOCIACAO PROPAGADORA ESDEVA

FACULDADE DE DIREITO
PADRE ARNALDO JANSSEN

FACULDADE DE CIENCIAS GERENCIAIS
PADRE ARNALDO JANSSEN

Irmao Alcides Leopoldo Félix
DIRETOR-GERAL

Pe René Luiz Paulino de Oliveira
Vice-DIRETOR

Pe Jan Czujak
DIRETOR ADMINISTRATIVO

e Horario das aulas:
22 a 62 feira: de 19h as 22:30h
Sabado: de 14h as 17:30h

e Horario de atendimento:
De 16h as 21:30h
Telefone: (031) 3277-1000
www.faculdadearnaldo.edu.br
Callcenter: 0800-2830361
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