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1. Apresentação

Caro acadêmico:

Você está recebendo o Manual do Aluno 2013 e as informações nele apresentadas têm por objetivo facilitar sua vida acadêmica, trazendo as questões mais relevantes para auxiliar sua mobilização dentro do espaço das especializações e solucionar suas dúvidas. Esperamos que ele possa ajudá-lo a compreender as responsabilidades coletivas da Instituição.

Sendo assim, este manual disciplina as principais questões do processo educativo como regras de conduta, procedimentos, funções dos coordenadores e administradores e papéis dos professores e acadêmicos.
Secretaria Acadêmica dos Cursos de Pós Graduação da Academia Brasileira de Direito Constitucional
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____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Anotações:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Requerimento Acadêmico
O Requerimento Acadêmico é um documento colocado à disposição do aluno para que o mesmo possa realizar solicitações à secretaria, ao departamento financeiro e à coordenação dos cursos.

	IDENTIFICAÇÃO DO ALUNO

	Nome:

	Curso de Especialização:

	N° do CPF:
	Visto do Funcionário:

	NATUREZA DO REQUERIMENTO

	• Atestado:
	
	□ Declaração 2ª via :
	R$ 25

	□ Bolsista
	
	□ Matrícula-Padrão
	R$ 25

	□ Reconhecimento de Curso
	
	□ Matrícula-Especial
	R$ 25

	• Solicitação:
	
	• Certificados de Conclusão:
	

	□ Tratamento Especial
	
	□ Módulo
	

	□ Carteira de Estudante
	R$ 15
	□ Aperfeiçoamento de Curso
	

	□ Prova de 2° Chamada
	R$ 25
	□ Curso de Especialização
	

	□ Prova de Nivelamento
	R$ 30
	• Alteração:
	

	□ Prova Especial
	R$ 30
	□ Curso de Especialização
	

	□ Prova Final
	R$ 30
	□ Vencimento da Mensalidade
	

	□ Dispensa de Pagamento
	
	• Outros:
	

	□ Dispensa de Disciplina
	
	□ Negociação de Débitos
	

	□ Trancamento de Matrícula
	
	□ Troca de Cheques
	

	□ Cancelamento de Matrícula
	
	□ Outros (                                )
	

	JUSTIFICATIVAS (para uso do aluno)

	Documentos em anexo?       □ Sim      □ Não

	Data:           /          /          
	Assinatura do Aluno:


2


OBSERVAÇÕES IMPORTANTES: é indispensável a apresentação de requerimento em qualquer solicitação que o aluno queira fazer. Determinados assuntos que se encontram no espaço intitulado “natureza do requerimento” só serão encaminhados aos setores responsáveis para análise se houver a quitação de suas taxas, as quais se encontram especificadas em determinados tópicos do Manual do Aluno 2013. A justificativa do requerimento pode ser realizada no próprio documento ou anexando ao requerimento outro documento que tenha essa finalidade.

3. Substituição de Faltas por Presenças Mediante Realização de Tratamento Especial
Deve ser solicitada, por intermédio do Requerimento Acadêmico, na secretaria da ABDConst. O Requerimento deve ser protocolado na secretaria no prazo de no máximo 10 (dez) dias, sendo o termo inicial do prazo o último dia do afastamento. 

Serão deferidos os pedidos de tratamento especial nos seguintes casos:
I - Alunos portadores de afecções congênitas ou adquiridas, infecções, traumatismo ou outras condições mórbidas, determinando distúrbios agudos ou agudizados, caracterizados por incapacidade física relativa, incompatível com a freqüência aos trabalhos escolares (Decreto-Lei nº. 1.044/69);

II - Alunos que sofram acidentes graves ou moléstias que exijam internação em hospital ou impeçam a sua locomoção por período de uma semana ou mais (Parecer 672/86 CFE);

III - Alunas gestantes, a partir do oitavo mês de gestação e durante três meses (Lei nº. 6.202/75), prazos que podem ser alterados por determinação médica;
IV - Alunos convocados em órgão de Formação de Reserva cuja força de exercício ou manobras obrigue sua falta nas atividades acadêmicas ou, ainda, reservista que seja chamado para fins de exercício de apresentação das reservas ou cerimônia cívica, do Dia do Reservista (Decreto-Lei nº. 715/69);
V - Alunos integrantes de representação desportiva nacional, em competições desportivas oficiais (Decreto nº. 80.228/77).
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II. Excepcionalmente, as aulas poderão ser ministradas em dias diversos do estabelecido para cada curso, sendo a presença do aluno obrigatória, conforme critério das coordenações dos cursos.

III. O módulo de Metodologia será ministrado em dia e horários a serem definidos pela Coordenação dos Cursos, não coincidindo necessariamente com os dias da semana regulares de cada curso. 
Qualquer dúvida e maiores esclarecimentos segue abaixo os seguintes e-mails:

Secretaria dos Cursos
Mayara Ribeiro - mayara@abdconst.com.br
Camilly Negri -   camilly@abdconst.com.br
 Administração
Flávia Romagnolli Santos Cardoso - flavia@abdconst.com.br; 
Setor Financeiro
financeiro@abdconst.com.br 
 Coordenador Geral dos Cursos de Pós-Graduação
 Ilton Norberto Robl Filho - ilton@abdconst.com.br   
Coordenador Geral Adjunto dos Cursos de Pós-Graduação
Rafael dos Santos Pinto – rafael@abdconst.com.br   
Ouvidoria
ouvidoria@abdconst.com.br
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10. Do Departamento Financeiro 

O departamento financeiro atenderá único e exclusivamente de segunda a sexta-feira no horário das 10hs às 19hs. As solicitações poderão ser realizadas antecipadamente através do email financeiro@abdconst.com.br
OS ALUNOS QUE POSSUEM DESCONTO NA MENSALIDADE, QUANDO DO ATRASO NO PAGAMENTO, PERDERÃO O DESCONTO RECEBIDO E INCIDIRÃO NOS ENCARGOS CONSTANTES DO CONTRATO PACTUADO ENTRE A INSTITUIÇÃO E O ALUNO.

 O requerimento de cancelamento ou trancamento do curso deverá ser formalizado pessoalmente, por escrito e protocolado na secretaria dos cursos, sendo seu deferimento condicionado ao pagamento da multa contratual, conforme contrato firmando entre as partes.

11. Horários das Aulas
	
	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta

	Início da 1ª aula
	18h30
	18h30
	18h30
	18h30

	Início da 2ª aula
	20h50
	20h50
	20h50
	20h50

	Término da 2° aula
	22h40
	22h40
	22h40
	22h40


	
	Sexta
	Sábado
	Sábado*

	Início da 1ª aula
	18h30
	08h00
	13h15

	 Início da 2ª aula
	20h50
	10h20
	15h20

	Término da 2° aula
	22h40
	12h00
	17h00


OBSERVAÇÕES IMPORTANTES: 

I. Aos Sábados* poderá haver aulas ou avaliações neste horário especial para determinados cursos.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES:
- Nos casos que envolvem problemas de saúde, o afastamento determinado no atestado médico deverá ser de, no mínimo 7 (sete) dias, e o prazo para solicitá-lo é até o décimo dia útil contado do primeiro dia do termino do afastamento.

- O requerimento do regime de tratamento especial será apreciado pelo coordenador de cada curso.

- A ausência às atividades acadêmicas, durante o regime de tratamento especial, será compensada pela realização de trabalhos e exercícios domiciliares. A apreciação dessas atividades não se traduz em nota.

- Os alunos beneficiados pelo tratamento especial não ficam dispensados de prestar avaliações e exames juntamente com os demais colegas de turma nas datas fixadas pela coordenação.

- As atividades devidamente cumpridas importarão somente na compensação das faltas havidas durante o período de tratamento especial.

- Os trabalhos deverão ser entregues, em quinze dias corridos, contado do deferimento do pedido.

- Caso o aluno em tratamento especial não possa comparecer às provas nas datas definidas pela coordenação do curso, deverá formalizar, tempestiva e pessoalmente ou mediante procurador devidamente constituído, pedido de segunda chamada. 

4. Disciplina “Temas de Direito Contemporâneo”
Em todos os Projetos Pedagógicos dos Cursos de Pós-Graduação da ABDConst, há a disciplina de “Temas de Direito Contemporâneo”. Essa disciplina reflete o compromisso da ABDConst com a reflexão jurídica sobre temas jurídicos contemporâneos de destaque.

Para obter a aprovação nesta disciplina, o pós-graduando deve cumprir a carga horária da disciplina com i) a participação efetiva no Simpósio Nacional de Direito Constitucional da ABDConst, ii) Conferências e Palestras realizadas pela ABDConst ou com o apoio na ABDConst e iii) outras atividades jurídicas de relevo.

Os pós-graduandos da ABDConst possuem inscrição garantida 4
e gratuita nos Simpósios Nacionais de Direito Constitucional. Ainda, podem frequentar aulas e palestras em todos os Cursos de Pós-Graduação da ABDConst sem custo adicional.

5. Carteira de Estudante
A carteira de estudante da ABDConst possibilitará o empréstimo de livros na biblioteca da ABDConst e será entregue ao aluno 25 (vinte e cinco) dias após o início das aulas, desde que o aluno tenha entregue toda documentação solicitada quando da sua regular matrícula.                                                                                                                          

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: o aluno que não entregar no momento da matrícula 1 foto 3x4 não receberá gratuitamente a carteira. Havendo interesse do aluno em obter a carteira de estudante da ABDConst, depois do início das aulas, será cobrado  R$ 15,00 (quinze reais) e mais uma foto 3x4 no momento da solicitação. 

6.  Declaração de Matrícula-Padrão

A declaração de matrícula padrão deve ser solicitada, por intermédio do Requerimento Acadêmico, na secretaria da ABDConst. Nesta declaração constará: endereço e o número do CNPJ da instituição; nome do aluno; número do CPF do aluno; nome do curso de especialização; mês do início e do término das aulas; número total de horas/aula do curso; data de entrega da monografia.

A primeira declaração solicitada é isenta de taxa, as demais terão um custo de R$ 25,00 (vinte e cinco reais) cada.  A secretaria tem o prazo de 72 horas para atender a cada pedido. 
7. Declaração de Matrícula-Especial
A Declaração de matrícula especial deve ser solicitada, por intermédio do Requerimento Acadêmico, na secretaria da ABDConst. Esta declaração contém as informações de uma declaração-padrão, acrescidas as informações adicionais de interesse do aluno. O custo de cada pedido é de R$ 25,00 (vinte e cinco reais), não havendo isenção de taxa na primeira solicitação. A secretaria tem o prazo de 48 horas para atender a solicitação. 
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OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: havendo mais de 2 (duas) páginas na declaração especial, em razão de informações adicionais (ementas, cronogramas, valores, etc.), será cobrado R$ 5,00 (cinco reais) por cada página extra.

8. Premiação do Melhor Aluno da ABDConst
A premiação dos melhores alunos do ano letivo de 2013 será concedida aos melhores alunos de cada curso, tendo como prêmio uma bolsa de estudos de 50%, para qualquer curso de especialização oferecido pela instituição no ANO SEGUINTE, sendo entregue ainda um certificado de congratulações. 

Requisitos para concorrer à premiação:

I. Apresentar a maior nota geral no curso matriculado;

II. Obter uma média maior ou igual a 75% (setenta e cinco por cento) de presença no curso. 
III. Não ter realizado nenhuma prova de “Nivelamento” e “Exame Final”.

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE: as notas de Metodologia da Pesquisa Científica, Metodologia do Ensino Superior não serão computadas nessa premiação. Os requerimentos de tratamento especial não serão considerados na média de presença. 

9. Biblioteca da ABDConst
O acervo da biblioteca pode ser consultado no site www.abdconst.com.br ou na Secretaria dos cursos. Poderão ser locados até três livros por aluno. O empréstimo terá duração de até 15 dias corridos,. Caso haja atraso na entrega do livro, ocorrerá multa equivalente a R$ 3,00 (três reais) por dia, por exemplar atrasado.

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES: não serão aceitas solicitações de renovação de livros por telefone, sendo possível apenas pessoalmente ou por e-mail. Havendo extravio ou perda do livro locado, será cobrado o valor atualizado do exemplar.
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