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CAPITULO |

Do Principio basilar

Art. 1° - A comunidade académica da FADIVA — Faculdade de Direito de Varginha — € composta pelo
conjunto de seus professores, seus auxiliares técnicos, os alunos matriculados e os servidores administrativos de todos
0s niveis, sendo todos estes, em conjunto, co-responsaveis pela preservacdo da liberdade e disciplina necessarias ao
éxito das atividades desenvolvidas pela Faculdade, quer sejam desenvolvidas em seu ambito ou fora dele, quando em
atividades a ela ligadas.

§ Unico - Toda a comunidade académica da FADIVA, devera promover continuamente a aproximagao, a
compreensdo e a solidariedade entre os Corpos Docente, Técnico Auxiliar, Administrativo e Discente no
desenvolvimento de toda e qualquer atividade.

CAPITULO Il

Dos deveres comuns da Comunidade Académica

Art. 2° - Sao deveres comuns a cada um dos membros dos Corpos Docente, Técnico Auxiliar,
Administrativo e Discente:

| - A fidelidade aos fins, objetivos da FADIVA, como também no cumprimento de sua miss&o;
Il — a observagao continua e reiterada das Normas Legais e regimentais;



[l - O alto grau de respeito e obediéncia as ordens e recomendagdes emanadas da FUNEVA - Fundagao
Educagéo de Varginha — da FADIVA - Faculdade de Direito de Varginha — e de suas respectivas autoridades;

IV- 0 zelo pela assiduidade;

V- a observancia da pontualidade;

VI- 0 compromisso com a urbanidade;

VII- a responsabilidade pela conservagéo dos bens e patrimdnio da FADIVA e da FUNEVA.

§ Unico - A FADIVA - Faculdade de Direito de Varginha — tem como MISSAO: “Promover o
desenvolvimento humano e social através da difusdo de conhecimentos, da formagao ética, da competéncia
profissional e da responsabilidade social”.

CAPITULO Il
Da responsabilizagado

Art.3° - A violagdo dos deveres do Art.2°, acima citado, das proibicdes aqui estabelecidas, e das
demais condutas presentes neste manual, ou ainda a pratica de infragdes disciplinares, implicara para os membros dos
Corpos Docente, Técnico Administrativo e Discente, em responsabilizacdo, seja como omisso ou infrator, sujeitando-se
as penas previstas no Cap.|V, sem prejuizo das que forem aplicaveis por forca de legislagdo especifica.

Dos deveres do Corpo Docente
Art.4° - Sdo deveres do Corpo Docente:

I- cumprir e fazer cumprir este Manual de Conduta;

[I- ministrar aulas de acordo com o Plano de Ensino, obedecendo fielmente as previsées do PPC - Projeto
Pedagogico do Curso;

l1l- responsabilizar-se pelo controle de presenga dos alunos, bem como pelo registro de faltas;

IV- cumprir rigorosamente o horario de inicio e de término das aulas estabelecido pela Diregéo,
Coordenacéo do Curso e Secretaria da FADIVA,;

V- participar de todo o Planejamento de Ensino e da elaboragéo do PPC - Projeto Pedagégico do Curso;

VI- abster-se de tratar de assuntos néo pertinentes a sua fun¢do docente dentro da institui¢éo;

VII- ter procedimento ético-social compativel com sua condi¢do docente na comunidade externa e no
interior das dependéncias da FADIVA, ou quando estiver atuando em nome dela.

VIII- usar indumentéria de acordo com a formalidade exigida em um curso de Direito e no exercicio das
profissdes juridicas;

IX- abster-se de exigir do aluno a aquisi¢do de material supérfluo ou de discutivel utiliza¢éo;

X- ndo se eximir das responsabilidades e encargos atinentes aos trabalhos, pesquisas e orientacdes de
monografias executados pelos alunos sob sua orientagéo;

XI- respeitar e atender as determinagdes do Diretor, do Coordenador, do Mantenedor, da Secretaria, como
também ouvir os Diretores de Apoio, a Ouvidora, os demais Professores, os alunos e todos os servidores institucionais.

XlI- promover a devolugéo, de todos os equipamentos ou materiais que lhe forem confiados, nos setores
especificos, ap6s a utilizagdo, durante as aulas tedricas ou praticas, responsabilizando-se por qualquer desvio, estrago
ou defeito durante a utilizacao, inclusive pela entrega dos mesmos na secretaria.

Xlll- tratar as pessoas que freqlientam a FADIVA e utilizam de seus espagos e servigos, com respeito,
educagdo e urbanidade, levando em conta a pessoa humana e suas diversificadas condi¢cbes sociais, culturais,
econdmicas e emocionais e sem qualquer forma de preconceito.

XIV- elaborar anualmente e semestralmente, conforme o caso, o plano de ensino da sua disciplina,
modernizando-o0 e adequando-o de forma a atentar-se para eventuais mudangas na legislacdo e necessidade de
adequacdes e com total pertinéncia da bibliografia ali presente com os livros disponiveis na biblioteca.

XV- entregar o plano de ensino atualizado, antes do inicio do ano e/ou semestre letivo, a coordenacao do
curso em duas vias impressas e assinadas , como também enviar copia por e-mail institucional;



XVI- participar ativamente da reunido de planejamento, que antecede o inicio do ano e/ou semestre letivo,
€ aprovar, em conjunto com o colegiado do curso, o plano de ensino da sua disciplina;

XVII- elaborar anualmente e/ou semestralmente a sintese do plano de ensino da sua disciplina;

XVIII- entregar a sintese do plano de ensino, antes do inicio do ano ou periodo letivo, a coordenagéo do
curso e disponibiliza-las aos seus alunos na primeira semana de aula, de forma impressa e por e-mail da turma;

XIX- ministrar aulas dindmicas, atualizadas, interessantes e que abordem adequadamente o teor do
contetdo ministrado;

XX- ministrar, na totalidade, o contetido programatico citado no plano de ensino da sua disciplina;

XXI- cumprir integralmente a carga horaria da sua disciplina durante o ano (semestre) letivo;

XXII- langar os dados académicos (freqliéncia e notas), impreterivelmente nas datas estabelecidas, no nos
didrios especificos, e no sistema WEB, de acordo com as definigbes, orientagcbes e treinamento do setor de TI
(tecnologia da informago)

XXIIl- entregar, ao cada final de més, o seu diario de classe devidamente preenchido na secretaria ao
funcionario pertinente;

XXIV- ndo aplicar prova de segunda chamada sem que o aluno tenha formalizado o pedido junto a
Secretaria Geral e apresentado o respectivo comprovante;

XXV- caso concedida a segunda chamada de qualquer avaliagdo, aplica-la ao aluno e informar o
resultado, imediatamente, a Secretaria Geral, emitindo inclusive documento proprio;

XXVI- estabelecer uma convivéncia respeitosa e harmoniosa com o aluno;

XXVII- atender todas as necessidades académicas do aluno, sempre que necessario;

XXVIIl- acompanhar o desempenho do aluno, estabelecer estratégias e buscar solugdes em conjunto com
a coordenacdo, para recuperar 0s que apresentarem rendimento insatisfatdrio via NAAF — Nucleo de Apoio ao Aluno da
FADIVA;

XXIX- ndo permitir a permanéncia de aluno na sala de aula, cujo nome ndo se encontre no diario de
classe, a ndo ser mediante apresenta¢do de licenga especial. Em caso de inexisténcia de licenga, informar
imediatamente a Secretaria Geral;

XXX- ser criterioso no controle e na apuragdo da freqiéncia do aluno as aulas;

XXXI- comunicar ao aluno, verbal e documentalmente, caso 0 mesmo esteja prestes a atingir o limite
permitido de “faltas” na sua disciplina (comunicar por escrito em documento préprio e solicitar o “ciente” do aluno no
documento);

XXXII- informar a coordenagéo, os casos de aluno com comportamento incompativel com as normas de
conduta deste manual e com os principios de urbanidade, assim como o seu baixo rendimento escolar e a freqiiéncia
irregular as aulas;

XXXIII- realizar obrigatoriamente a exibicdo das provas ja devidamente corrigidas, em sala de aula, no
maximo, em até quinze dias ap6s aplicagdo das mesmas, efetuando o comentério das questdes que integraram a
avaliagdo e preferencialmente disponibilizando a mesma, para o aluno dar o seu ciente;

XXXIV- pegar o visto do aluno na avaliagdo e proceder o imediato recolhimento das provas, apés a
referida exibi¢&o e corre¢do em sala, a fim de evitar pedidos de revisao posteriormente;

XXXV- conceder, se necessario, e de forma célere (no maximo sete dias), a revisdo da prova do aluno,
esclarecendo na totalidade e pro escrito as suas duvidas;

XXXVI- estabelecer e acompanhar a execucao das tarefas do aluno em “regime especial de estudos”;

XXXVII- ndo faltar as aulas;

XXXVIII- ndo promover substituigdes sem prévia informacado e anuéncia da secretaria;

XXXIX- em sendo necessario ser substituido por motivo relevante, preencher documento préprio na
secretaria (ou retirar no site da FADIVA), indicando a critério desta, 0 nome do professor substituto, a sala, a disciplina e
0 numero de aulas que serao substituidas e o dia das mesmas;

XL- participar de eventos cientificos fora do &mbito da FADIVA, preferencialmente, em datas que n&o
coincidam com as suas atividades na institui¢ao;

XLI- participar ativamente das reunides do colegiado do curso;

XLII- participar da organizagé@o de eventos académicos no &mbito da FADIVA, bem como acompanhar a
sua realizagao;



XLIII- freqUentar obrigatoriamente, os eventos que ocorram na FADIVA, nos horarios e nos dias relativos
as suas aulas, sendo que em caso de auséncia, sera considerado dia faltoso de forma a ensejar os respectivos
descontos por falta;

XLIV- cumprir rigorosamente todos os prazos estabelecidos no calendario escolar;

XLV- participar assiduamente das bancas de monografia, faltando apenas mediante atestado ou licenca
especial entregue no méaximo em 24 horas a Secretaria Geral;

XLVI- cumprir de forma tempestiva todas as determinagbes advindas da Dire¢do, Coordenacdo, e
Secretaria como portarias, resolucdes, oficios e demais atos de comunicagéo;

XLVII- entregar quando solicitado pelos setores competentes, documentos, relatorios, trabalhos e,
inclusive, os artigos cientificos que devem ser entregues obrigatoriamente, pelo menos, um por ano;

XLVIII-  entregar a carteira de trabalho, pelo menos uma vez ao ano, para as devidas atualizagdes;

XLVIX- entregar anualmente os dados cadastrais atualizados contendo nome, endereco, telefones, etc,
por meio fisico e pela web e atualizar imediatamente as informag6es que se alterarem apds a entrega do cadastro por
ocasido do inicio do ano, fazendo o mesmo inclusive com o curriculo tradicional e com o Lattes;

L- Fortaceler com idéias, projetos e presenga assidua, todas as reunides, eventos e demais atividades

académicas desenvolvidas durante todo o ano (semestre) letivo.

LI- Participar anual e ativamente do processo de avaliagdo institucional, apoiando incondicionalmente a

CPA e os trabalhos por ela desenvolvidos dentro da IES e incentivando os demais professores e alunos a

macica participagao.

LIl - Conhecer e vivenciar a missao institucional que é: “Promover o desenvolvimento humano e
social através da difusdo de conhecimentos, da formagdo ética, da competéncia profissional e
responsabilidade social’.

§ Unico - O ndo cumprimento dos deveres acima elencados ensejaréo em desidia profissional, sujeitando
o professor a notificagao especificas e demais posteriores cominagdes legais.

Dos deveres do Corpo Técnico Administrativo
Art.5° - Sao deveres do Corpo Técnico Administrativo:

|- cumprir e fazer cumprir o presente manual;

II- ter procedimento ético-social compativel com sua condicdo técnico administrativa na comunidade e no
interior das dependéncias da FADIVA;

1l usar indumentaria de acordo com as atividades exercidas, e sendo 0 caso, 0 uniforme institucional;

IV- ndo se eximir das responsabilidades inerentes as suas funcoes;

V- respeitar o Diretor, 0 Coordenador, a Secretaria, a Assistente Pedagdgica, A ouvidora, os Professores,
demais colegas de trabalho e alunos;

VI- tratar as pessoas que freqlientam e utilizam e/ou fornecem servigos para a faculdade com respeito,
educagao e urbanidade.

VII- Participar anual e ativamente do processo de avaliagdo institucional, apoiando incondicionalmente a
CPA e os trabalhos por ela desenvolvidos dentro da IES e incentivando demais colegas de trabalho a macica
participagao.

VIII- as fungdes e demais deveres atribuidos a fungéo administrativa ligada a Secretaria Geral, constardo
em manual de procedimento préprio.

Dos deveres do Corpo Discente

Art.6° - Sdo deveres do Corpo Discente:



|- cumprir e fazer cumprir o presente manual;

Il- ter procedimento ético-social compativel com sua condic¢&o discente na comunidade e no interior das
dependéncias da FADIVA.

l1l- freqlientar as aulas no minimo 75% da carga horéria prevista para cada disciplina;

IV- cumprir o Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais, assinado no ato da matricula, contratado
com a FUNEVA- Fundagao Educacional de Varginha;

V- usar indumentéria de acordo com o0 bom senso e as caracteristicas do curso de Direito e as exigéncias
das profissdes juridicas;

VI- ter cuidados necessarios com asseio pessoal;

VII- respeitar o Diretor, Mantenedor, Coordenador, Secretéaria, Assistente Pedagégica, Ouvidora, Diretor
Financeiro, professores, servidores, visitantes e demais colegas;

VIIl- promover a devolugdo dentro do prazo previsto, de todos os equipamentos ou materiais que lhe
forem confiados;

IX- ndo utilizar meios ilicitos na resolu¢do de qualquer tipo de avaliagéo escolar durante seu curso;

X- ndo fumar e ndo beber, a ndo ser em locais onde seja permitido;

Xl- ndo sair da sala de aula, laboratério ou outro local onde haja atividade escolar sem a permissdo do
professor responsavel.

XlI- Participar anual e ativamente do processo de avaliagéo institucional, apoiando incondicionalmente a
CPA e os trabalhos por ela desenvolvidos dentro da |IES e incentivando os demais colegas a maciga participagao.

XIIl - demais deveres e ainda outras especificagdes constardo em manual especifico do aluno.

Das normas de conduta
Art.7° - Sdo consideradas normas de conduta para todos os membros da FADIVA

|- ter conduta ético-social compativel com a sua condi¢do de membro da faculdade;

|l- respeitar os membros da FADIVA;

Ill- manter siléncio, evitar aglomeragdes e tumultos nas salas de aula, corredores, laboratério de
informatica, saldo de eventos, escritdrio modelo, bibliotecas etc;

IV- ter comportamento adequado durante apresentagdes diversas, eventos, concursos e competicdes ;

V- ter 0 maximo de cuidado com o patriménio da FADIVA;

VI- quando autorizado, representar a FADIVA, fazendo-o do melhor modo possivel;

VII- n&o utilizar material de consumo ou equipamento da FUNEVA (Fundagdo mantenedora) ou da
FADIVA para fins particulares;

VIII- ndo utilizar impressos oficiais da FADIVA para fins particulares.

CAPITULO IV

Das penalidades disciplinares
Art.8° - Sdo penalidades disciplinares:

|- adverténcia, verbal ou escrita podera ser aplicada pelo Diretor, Coordenador, Secretaria Geral,
dependendo do tipo de infragdo e do membro infrator, sendo que sera pelo Diretor quando se tratar de membro do
Corpo Docente; pelo Diretor efou Secretaria Geral quando se tratar de membro do Corpo Técnico Auxiliar, pelo Diretor
e/ou Coordenador quando se tratar de Corpo Discente.

Il- suspenséo até o maximo de (30) trinta dias que podera ser aplicada em conformidade as regras acima
citadas;



l1l- desligamento referente a membro do Corpo Discente, pelo Colegiado;

IV- destituicdo: aplicada pelo Diretor, ouvido o Coordenador, quando se tratar de membro do Corpo
Docente; ouvida a Secretaria Geral, quando se tratar de membro do Corpo Técnico Auxiliar, do Corpo Administrativo, e
da Assistente Pedagogica quando se tratar do Corpo Discente;

§ 1° - As sang0es disciplindveis aplicaveis aos pos-graduados serdo efetuadas pelo Diretor, ouvido o Coordenador
de Pos-Graduagao.
§ 2° - As penas sdo aplicadas de acordo com a gravidade das faltas, considerando-se a vista do caso, os
seguintes elementos:

|- infracdo cometida;

|l- primariedade do infrator;

[1I- dolo e culpa;

IV- vetor e utilidade de bens atingidos;
V- grau de autoridade ofendida.

§ 3° - A aplicacdo de penas disciplinares nao isenta o responsavel por falta ou infragdo de punicdes
previstas em outras disposigoes legais, nem do ressarcimento de danos causados a FADIVA ou a seus bens.

§ 4° - A aplicacdo das penas de desligamento, destituicdo de fungéo sao precedidas de processo regular
de apuragdo e comprovagao da falta ou infragdo, assegurando-se ao indiciado ampla defesa; a aplicacdo da pena de
suspensao ¢ precedida de sindicancia sumaria.

§ 5° - Mediante representacdo de qualquer interessado, sera passivel de sangdo disciplinar, o professor
que, sem motivo aceito como justo pelo Diretor ou Coordenador, deixe de cumprir programa a seu cargo, no horario de
trabalho a que esteja obrigado, importando a reincidéncia em motivo bastante para dispensa, caracterizada como
abandono de emprego.

§ 6° - a sangdo disciplinar aplicada ao aluno néo é registrada em seu Histérico Escolar, anotando-se
apenas nos Registros internos da Faculdade, sendo cancelada no prazo de (1) um ano, ndo havendo reincidéncia.

§ 7° - A pena de destituigao é aplicada a representacéo estudantil e docente.

§ 8° - Esgotadas as instancias internas, cabe recurso ao CNE - Conselho Nacional de Educagao.

Art. 9° - O ndo cumprimento das normas previstas neste Cédigo implicara em determinagéo de apuracéo,
pela autoridade competente da FADIVA, e seré passivel das penas disciplinares previstas no art. 8° deste Cédigo.

Art. 10° - Os casos omissos neste Manual seréo resolvidos pela Egrégia Congregagédo da FADIVA.

CAPITULO V
Das disposi¢oes gerais
Art. 11° - O ndo cumprimento das normas previstas neste Manual de Conduta implicara em determinagao
de apuragdo, pela autoridade competente da instituicdo, e sera passivel das penas disciplinares previstas no art. 8°
deste Cédigo.

Art. 12° - Os casos omissos neste Manual de Conduta serdo resolvidos pela Egrégia Congregacao.

Art. 13° - Este Manual entra em vigor data de sua publicacéo.



