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APRESENTACAO

Boas-vindas, estudante! Desejamos sucesso e uma
caminhada repleta de conquistas e realizagoes.

Para facilitar sua experiéncia, o entendimento dos processos e o conhecimento
das normas institucionais, criamos este Manual do Estudante, que reune
informagdes sobre nossa Instituicdo, nossa identidade, as normas académicas e
de conduta, orientagbes sobre procedimentos e tudo o0 que vocé precisa para
que sua jornada seja a mais completa possivel.

Nosso objetivo é que este documento contribua para a organizagao de sua vida
académica e, consequentemente, para o seu sucesso profissional.

Este manual é aplicavel exclusivamente aos alunos matriculados em cursos

ministrados na modalidade de ensino a distancia (EaD).
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INSTITUICAO

MISSAO

Desenvolver conhecimentos, competéncias e solu¢des em conjunto com a

sociedade, para promover transformacoes relevantes na vida das pessoas.

VISAO

Ser reconhecida como uma Instituicdo Inovadora, capaz de gerar impactos

relevantes e sustentaveis.

VALORES

Colaboracgao, Autonomia, Comprometimento, Transparéncia, Profissionalismo e

Inovacéo.
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Calendario Académico

O calendario académico € elaborado pela Instituicdo e disponibilizado no

endereco indicado abaixo. A verséo atualizada estara sempre disponivel no site,

para consulta sempre que necessario.

ANHEMBI MORUMBI: https://portal.anhembi.br/calendario-academico/
SAO JUDAS: https://www.usijt.br/calendario/

UNA: https://www.una.br/calendario-academico/

IBMR: https://www.ibmr.br/calendario-academico/

UNIFACS: https://www.unifacs.br/calendario-academico/

FPB: https://www.fpb.edu.br/calendario-academico/

UNIFG (PE): https://www.unifg.edu.br/calendario-academico/

UNP: https://www.unp.br/calendario/

FADERGS: https://www.fadergs.edu.br/calendario-academico/

UNIRITTER: https://www.uniritter.edu.br/calendario-academico/

UNISUL: https://www.unisul.br/calendario-academico/

UNISOCIESC: https://www.unisociesc.com.br/calendario/
MILTON CAMPOS: https://www.mcampos.br/calendario-academico/

O calendario académico podera sofrer alteracbes, em razdo da autonomia

conferida as Instituicdes de Ensino Superior para organizarem temporalmente

suas atividades académicas, observadas as normas regulatérias do Ministério

da Educacao.

Além disso, vocé encontrara o calendario das UCDs e de cada componente

curricular na secao “Calendarios e Critérios”, ja considerando os respectivos

blocos e as particularidades de cada componente, como Extensao, Estagio

Supervisionado e Vida & Carreira.
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2. Cursos de Graduagao

Ao escolher uma profissio e a Instituicdo de Ensino, vocé da os primeiros passos
rumo a concretizagdo dos seus sonhos. Saber buscar o conhecimento nas mais
diversas situacgbes, interpretar a realidade, selecionar informacbes, propor
solugdes e assumir o risco de expor suas ideias sao caracteristicas fundamentais

de um bom profissional.

A graduagao é o caminho mais comum para quem conclui o Ensino Médio. Os
cursos de graduacdo constituem a primeira etapa da formacdo no Ensino
Superior. Uma vez cumpridos todos os créditos exigidos pelo curso, o estudante
estara apto a colar grau, ou seja, a receber seu diploma e a exercer a profissdo

correspondente.

Para essa formacéo, a Instituicao investe na qualidade do ensino, em um
corpo docente atualizado e competente e oferece diferentes modalidades

de cursos de graduacao: bacharelado, licenciatura e tecnologia.

o Bacharelado: habilita o egresso a exercer uma profissdao de nivel
superior, permitindo sua atuacdo em areas especificas do mercado de

trabalho, dentro da profissao escolhida.

e Licenciatura: habilita o egresso a atuar no magistério, ministrando aulas
na Educagao Basica (Ensino Fundamental e Médio) ou em cursos de nivel

técnico.

o Tecnodlogo: forma profissionais aptos a desenvolver atividades em areas
especificas, com foco no dominio de tecnologias aplicadas diretamente ao

mercado de trabalho.

A oferta dos componentes curriculares, independentemente da organizagao

curricular, é definida exclusivamente pela Institui¢cao.



MANUAL DO

3. Cursos de Pés-Graduagao

Os cursos de pés-graduagao tém como objetivo a formagdo de docentes,
pesquisadores e profissionais especializados, além de contribuir para o

desenvolvimento cientifico, tecnolégico e artistico.

Sao destinados a candidatos diplomados em cursos de graduagao e ministrados

por professores com ampla experiéncia académica e profissional.
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ESTRUTURA
PEDAGOGICA

1. Educacao a Distancia

A Educacao a Distancia (EaD) desenvolve-se por meio da mediagéo didatico-
pedagdgica nos processos de ensino e aprendizagem, utilizando as tecnologias

da informagao e comunicagao como principais recursos.

Atualmente, as disciplinas ou Unidades Curriculares Digitais (UCDs) dessa
modalidade sao ofertadas em formato nao hibrido, ou seja, predominantemente

online, mas nao caracterizado como 100% virtual.

Podem ser previstas atividades presenciais, previamente indicadas pela
Instituicdo, conforme a natureza, o conteudo ou a metodologia tedrico-pratica do
componente curricular. Isso inclui, por exemplo, eventos externos, vivéncias

praticas, projetos, cursos de extensao e encontros especificos.

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) é o espacgo no qual o estudante
realiza as UCDs do seu curso, acessa materiais e recursos, além de interagir
com colegas, professores e tutores por meio do forum de duvidas. O acesso ao

AVA é realizado pelo caminho: Ulife > Sala Virtual.

Nas UCDs, todo o conteudo é disponibilizado no AVA, proporcionando uma
experiéncia de aprendizagem diferenciada e inovadora. O estudante tem
flexibilidade para organizar seus horarios de estudo e realizar atividades, sempre

respeitando o cronograma da disciplina e as diretrizes institucionais.

As avaliagdes sao realizadas ao longo do percurso da UCD, podendo ocorrer
de forma online e/ou presencial. As informacgdes sobre datas, prazos e locais de
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realizacdo das provas estao disponiveis em Calendarios e Critérios de cada

componente.

Além disso, o estudante pode tirar duvidas de conteudo e receber feedbacks
diretamente com o professor-tutor online, responsavel pela condugao da UCD

nos féruns e nos encontros sincronos previstos em calendario.

2. Atividades Complementares, Estagio Supervisionado e Trabalho de

Conclusao de Curso
2.1 Atividades Complementares

As Atividades Complementares de Graduacdo (ACG) sao agdes de carater
educativo que visam complementar o processo de aprendizagem dos estudantes
do Ensino Superior, enriquecendo sua formagao académica, profissional e

pessoal para o exercicio da vida.

As atividades complementares dividem-se em Institucionais e Especificas do
Curso, estando organizadas nas categorias de Ensino, Pesquisa e Extensao. A

insercao das atividades no sistema seguira o percentual abaixo:
60% — Evento / Modalidade = Atividades Complementares Institucionais
40% — Evento / Modalidade = Atividades Complementares Especificas do Curso

Todos os alunos devidamente matriculados deverao cumprir as Atividades

Complementares conforme a carga horaria prevista em seu curriculo.

Serdo aceitos apenas comprovantes/certificados que  contenham
obrigatoriamente:

e Nome do aluno;

e Carga horéria da atividade;

e Local de realizagao;

e Data de realizacéao;
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e Nomeltitulo da atividade;
e Assinatura do responsavel;
e QR Code ou cadigo de validagado do documento.

Em nenhuma hipétese serdo aceitos comprovantes/certificados em nome de

terceiros.

O aluno devera encaminhar os comprovantes das atividades realizadas ao longo
de seu curso de graduagéo, respeitando as categorias estabelecidas. Caso n&o
consiga entregar todos os comprovantes até o ultimo semestre do curso, devera
retornar a Instituicdo para regularizar a exigéncia, podendo ou nao se adaptar a

novos curriculos, conforme a legislagao vigente.

Para a regularizagdo das Atividades Complementares, é necessario abrir um
protocolo no Portal do Estudante (SIGA), realizar o pagamento da taxa de servigo
e anexar os comprovantes para analise. Nao sendo aprovada a documentagao
apresentada, o protocolo sera indeferido, com a devida anotacdo da

irregularidade constatada, garantindo ciéncia ao aluno.

A documentacéo digitalizada pelo estudante sera arquivada em sistema préprio
da Instituicdo, e as horas validadas como Atividades Complementares serao

integralmente registradas em seu Historico Escolar.

E fundamental que o aluno acompanhe regularmente seu histérico, verificando a
validagcdo das horas e garantindo que o cumprimento das Atividades

Complementares esteja dentro do prazo de integralizagao do curso.

Ressaltamos que a nao realizagao da carga horaria minima exigida de Atividades

Complementares impede a colagao de grau.

2.2 Estagio

O estagio é uma atividade educacional supervisionada que proporciona ao

estudante experiéncia pratica em sua area de formagéao. Seu principal objetivo é
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integrar o conhecimento tedrico adquirido em sala de aula a pratica profissional,
permitindo que o estudante desenvolva competéncias e habilidades especificas

da sua futura carreira.

O estagio é uma oportunidade para explorar o ambiente de trabalho,
compreender a dinadmica do mercado, aprimorar aptiddes e adquirir novas
experiéncias. Ele pode ser classificado como obrigatério ou nao obrigatério,
em conformidade com as diretrizes e normativas nacionais que regulamentam a

atividade de estagio do curso ofertado.

Além de facilitar a transi¢ao entre o mundo académico e o mercado de trabalho,
o estagio permite que o estudante reflita sobre suas escolhas profissionais e

identifique areas de interesse para desenvolvimento continuo.
Existem duas modalidades de estagio: obrigatério e nao obrigatoério:

o Estagio obrigatoério: previsto pelas Diretrizes Curriculares Nacionais do
Ministério da Educacgédo. Nessas situacdes, as atividades de estagio
devem ser realizadas pelo aluno observando os critérios estabelecidos
pela Instituicdo, obedecendo a carga horaria minima designada na matriz
curricular e as diretrizes institucionais de estagio. As atividades sao
orientadas por membros do corpo docente, com o objetivo de articular
teoria e pratica, ensino, pesquisa e extensdao no campo do curso
escolhido. A orientacdo também envolve o desenvolvimento de
competéncias socioemocionais, como ocorre nas demais disciplinas do
Eixo de Praticas e Carreira. O supervisor da unidade concedente ou o
profissional responsavel pelo acompanhamento em campo deve
observar se o estagiario desenvolve habilidades como trabalho em
equipe, comunicacao, resolucao de problemas, pensamento critico e

respeito a diversidade.

« Estagio nao obrigatério: atividade opcional realizada pelo estudante,
que pode ser contabilizada como parte da carga horaria de Atividades
Complementares. As atividades de estagio possiveis estao previstas no

Projeto Pedagégico do Curso.



MANUAL DO

O estagio nao gera vinculo empregaticio de qualquer natureza e deve ser
realizado apdés o cumprimento dos requisitos estabelecidos nas organizagdes
curriculares de cada curso, nos regulamentos internos da Instituicdo, na Lei
11.788/2008 e nas diretrizes curriculares definidas pelos 6rgéos oficiais de

educacao.

A carga horaria, a duragao e a jornada do estagio devem ser compativeis com o
horario escolar do aluno, sem prejudicar suas atividades académicas,

respeitando a legislagao vigente.

Alunos reprovados em estagio obrigatdrio ou que nao concluirem essa atividade,
incluindo a entrega do relatério final, ndo estardo aptos a colagédo de grau.
Nesses casos, deverao acionar os canais oficiais de comunicagao da Instituicao

para regularizar sua situagao académica.

Os estagios obrigatorios € nao obrigatérios s6 podem ser iniciados apds a
formalizacdo do Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e mediante
comprovagao de matricula e frequéncia ativa no curso. Devem ser observadas
as normativas institucionais sobre o tema, considerando que a Instituicdo de
Ensino é responsavel por acompanhar as atividades de estagio desenvolvidas

pelos estudantes desde o inicio, conforme determina a Lei do Estagio.

2.3 Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), conforme definido nas Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCN) ou no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), deve
ser entendido como um momento de sintese do aprendizado e das experiéncias
vivenciadas pelo aluno durante sua formacdo académica e profissional. Ultimo
componente do Eixo de Praticas e Carreira, o TCC tem como objetivo
sistematizar o conhecimento adquirido ao longo do curso e desenvolver um
trabalho final, que pode resultar de um processo investigativo, originar-se de uma
indagacao teodrica, surgir a partir da pratica ou de trabalhos de pesquisa

realizados durante o curso. O mais importante é que, ao desenvolver seu projeto
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final, o aluno seja capaz de refletir sobre seu desenvolvimento pessoal, atitudinal
e profissional, resgatando todo o percurso percorrido no Eixo de Praticas e

Carreira, desde Vida & Carreira até o TCC e os estagios.

A elaboracao do TCC, como etapa final do percurso académico do aluno na

Instituicdo, possui os seguintes objetivos principais:

I. Desenvolver a capacidade de aplicagao dos conceitos e teorias
adquiridos durante o curso de forma integrada, por meio da execugao de
um projeto;

Il. Desenvolver a capacidade de planejamento e disciplina para resolver
problemas nas areas de formacao especifica;

lll. Reforcar o interesse pela pesquisa como instrumento para a
resolugao de problemas;

IV. Estimular o espirito empreendedor por meio da execugao de projetos
que promovam o desenvolvimento de produtos e processos passiveis de
patenteamento ou comercializagao;

V. Intensificar a extensao universitaria por meio da resolugao de
problemas existentes na comunidade;

VI. Estimular a construcdo do conhecimento coletivo.

Sao requisitos para aprovacao na Unidade Curricular de TCC: frequéncia nas
reunioes de orientacao, elaboragao, entrega, apresentagao e defesa do trabalho,
conforme os critérios estabelecidos no regulamento especifico desta atividade.
Apds a banca avaliadora, o aluno deve entregar a versao final do trabalho,

devidamente revisada, ao banco de dados da biblioteca RUNA.

A responsabilidade pela elaboragdo do TCC é do estudante, cabendo ao
professor orientador desempenhar suas atribuicbes de orientacdo e
acompanhamento. Além de avaliar a capacidade do aluno de aplicar seus
conhecimentos para resolver problemas reais, o TCC permite que ele se

autoavalie, refletindo sobre seu desenvolvimento profissional e socioemocional.

A utilizacdo de obra intelectual ou de direitos de propriedade industrial

protegidos, no todo ou em parte, sem a observancia das normas de citagédo, nos
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termos da legislagcéo aplicavel, resultara na atribuicao de nota zero e podera

sujeitar o aluno a san¢des administrativas e penais.

Todas as atividades curriculares (estagios, atividades complementares etc.)
possuem regulamentagao propria. Em caso de duvidas, consulte a equipe de
atendimento pelo telefone (11) 3298-7730.

2.4 Extensao Universitaria

A extensao universitaria faz parte da sua formacdo académica e segue
diretrizes nacionais da educacao superior. Para facilitar a sua organizacao ao
longo do curso, reunimos abaixo as principais informag¢des sobre como funciona

a extenséo nas instituicdes do Ecossistema Anima de Aprendizagem.
Por que a extensao é obrigatéria?

Em conformidade com a Resolugao CNE/CES n° 7/2018 e com o Lei n°
13.005/2014, as atividades de extensao devem compor no minimo 10% da
carga horaria total dos cursos de graduacao, integrando obrigatoriamente a
matriz curricular.

Dessa forma, a participacao em atividades extensionistas constitui componente
curricular obrigatério, sendo requisito para a integralizagao da carga horaria
e conclusao do curso.

No Ecossistema Anima, a implementacao da curricularizacdo da extensdo nas
matrizes curriculares teve inicio no primeiro semestre de 2023, em

conformidade com as diretrizes nacionais para a educagao superior.

Quais sao as diretrizes da extensao universitaria?
As atividades extensionistas sao organizadas para que vocé possa:

e Interagir com a sociedade e aplicar conhecimentos em situagdes reais.

e Desenvolver formagéao cidada e atuagao interdisciplinar.
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e Contribuir para mudancgas positivas na comunidade e na prépria
instituicao.

e Integrar ensino, pesquisa e extensao em experiéncias praticas.

Como sera a organizagao das ofertas de extensao em 2026/1
A oferta esta organizada em dois blocos, a saber:

> Bloco 1 — Projeto de Extensdo: Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel e Projeto de Impacto Social
» Bloco 2 — Projeto de Extensao: Impacto Social e Estratégias para o
Desenvolvimento de Territérios
Atencao: Estudantes dos cursos de Licenciaturas (nova matriz E2A) serdo
compulsoriamente matriculados no Projeto de Extensado: Extensao

Universitaria - Diagnéstico e Imersao do Territorio

Como se matricular:

Ulife.com.br > Servicos - Dependéncias, adaptagbes, optativas e cursos de
extenséo > Ajustar matricula > Clicar no Projeto de Extensdo > Avangar (Sera
direcionado para o Contrato - A Extensdo néo tera custo adicional) > Marque a
opgdo "Declaro que li e concordo com o Termo de Concesséao de Bolsas" >

“Confirmar Matricula”.

Institucionalizagao da Extensao

Para assegurar a qualidade da formagao académica e a adequada integracao
entre ensino, pesquisa e extensdo, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas pela Resolugao CNE/CES n° 7/2018 e pela Plano Nacional de
Educacao — Lei n° 13.005/2014, ficam estabelecidas as seguintes disposi¢des

institucionais relativas a realizacéo e validagao das atividades de extenséo.

As atividades extensionistas devem estar obrigatoriamente vinculadas a

programas e projetos institucionais formalmente registrados nas
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Instituicbes de Ensino do Ecossistema Anima, assegurando
acompanhamento pedagogico, supervisdo docente e alinhamento com os
objetivos formativos dos cursos de graduacgao.

Dessa forma, nao sao aceitos protocolos de aproveitamento ou validagao
de atividades de extensao realizadas em instituicoes externas ou fora das
Instituicdes de Ensino do Ecossistema Anima, medida vigente desde o 2°
semestre de 2025, sem excecgoes.

A partir de 2026, as atividades de extensdo passam a ser organizadas
exclusivamente por meio de projetos institucionais e programas de
prestacdo de servicos vinculados as Instituicbes de Ensino Anima,
devidamente cadastrados e supervisionados pela instituicao.

Nesse contexto, nao serao considerados como atividades extensionistas
validas cursos livres, eventos isolados, palestras ou agcbdes pontuais que nao
estejam integrados a projetos institucionais estruturados.

Tal reorganizagao institucional visa garantir o cumprimento da legislagao vigente,
a efetiva curricularizacdo da extensdao e a promogao de agdes com impacto
social relevante, assegurando que as horas de extensao sejam realizadas
exclusivamente no ambito das Instituicoes de Ensino do Ecossistema

Anima e vinculadas a projetos institucionais registrados.

Por que participar?

As atividades de extensao promovem a articulagdo entre teoria e pratica,
ampliando o repertério académico e profissional dos estudantes e contribuindo
para o desenvolvimento de competéncias relevantes para a atuagdo no mundo
do trabalho e para o compromisso social da formagao superior.

Além de constituirem componente curricular obrigatério, as atividades
extensionistas proporcionam oportunidades de aprendizagem aplicada,
permitindo a interacdo entre a formacdo académica e as demandas da
sociedade.

Em caso de duvidas, os estudantes devem acompanhar os comunicados
oficiais da instituicido e as orientagcées disponibilizadas nos canais

académicos institucionais.
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3. Trabalhos Académicos

Para a elaboracdo de trabalhos académicos de qualquer natureza, o aluno
devera observar as regras legais sobre propriedade intelectual e seguir as
orientacdes fornecidas pelos professores. E vedado ao discente copiar, total ou
parcialmente, textos e obras literarias, artisticas, cientificas, técnicas ou culturais

de quaisquer fontes sem a devida citagdo da origem.

A constatacdo de plagio ou de comercializagdao (compra e/ou venda) de
trabalhos académicos podera acarretar ao aluno sancdes administrativas
previstas no Regimento Geral da Instituicao, além das implicagdes criminais
estabelecidas no artigo 184 do Cédigo Penal, sem prejuizo da

responsabilizacédo por eventuais danos no ambito civil.

4. AVALIAGAO DO RENDIMENTO ESCOLAR
4.1. Critérios de Avaliagao

No curriculo AIM (Legado), a avaliagdo do estudante € composta por duas notas
principais, N1 e N2, com pesos de 40% e 60%, respectivamente, além da
possibilidade de uma avaliagao substitutiva (SUB). Ja no E2A Digital, a avaliagao
€ distribuida em trés etapas: A1 (30 pontos), A2 (30 pontos) e A3 (40 pontos),
totalizando 100 pontos, sendo aprovado o estudante que alcangar pelo menos
70 pontos. Aqueles estudantes que nao alcangaram, no minimo, 70% de
aproveitamento (necessario para aprovagdo em cada Unidade Curricular),

poderao realizar a Al (Avaliagéo Integrada).

Na avaliacao do curriculo AlM, a avaliacdo do desempenho estudantil nos cursos
de Graduagao, ministradas na modalidade EAD, ocorrera por meio de elementos
que comprovem assiduidade e eficiéncia nos estudos. A Média Final (MF) do
estudante sera composta por duas notas (N1 e N2), havendo a possibilidade de

SUB (avaliagao substitutiva) para as disciplinas tedricas e tedrico-praticas. Estes
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critérios valem para as disciplinas presenciais e a distancia. A Média Final (MF)
€ calculada por meio da média ponderada das duas notas, N1 e N2, com peso,

respectivamente de 40% e 60%, resultante da seguinte equacao:
MF = (N1*0,4) + (N2*0,6).

A MF para aprovacéao deve ser igual ou superior a 6,0 (seis). A composi¢ao dos
critérios de avaliacdo esta prevista em regulamento proprio e seguira o

detalhamento informado a seguir:

4.1.2 Avaliagoes das Disciplinas On-line:

DISCIPLINAS ) )
TEORICAS e TEORICO-PRATICAS ON-LINE

AVALIACOES ONLINE AS - AVAUAGAD

ASEGUIN DE ACORDO COM O35 DL TIVOS OF APRENDIZAGEM

N 1 Al NZ Qu

PESO A2 PESO AB - AVALACAD SUBSTITUTIVA
A (apanas ¢ 0 aluno ndo tealizar » AS ou nbo alcangar a média 6.0
4 & na daciphng. Substites a nota AS guando a nota A for superor)
0-10 0-210
CALOULD W1
Al+AZ+AY
CALCULO MEDIA FINAL {MF) (N1*04) + (N2*0,6)

DISCIPLINAS
PROJETOS E PRATICAS ON-LINE

AVALIAGOES ONLINE

Al
A5 - AVALIACAD

Az A SER DEFINGDA DF ACORDO COM 03 OBIETIVOS DY
A3 AFEENDIZAGEM
0210 0210
T m
AL+ A2+ AT+ A% NAO HAVERA A6 - AVAUACAO SUBSTITUTIVA
———

CALCULO MEDIA FINAL (MF) (N1*0,4) + (N270,6)
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4.1.3 Avaliagées de Trabalho de Concluséao e Estagios:

DISCIPLINAS

TCC e ESTAGIO

NF

AVALIACAO FINAL
PESO 0->10
10
CALCULO
APENAS A NAO HAVERA SUB — AVALIACAO SUBSTITUTIVA
NOTA FINAL
DISCIP’LINAS ~ e
ESTAGIO ATIVIDADE DE ORIENTACAO  ON-LINE
DISCIFtLINI-'«S i P
ESTAGIO, TCC e PRATICO ON-LINE
FOSTAGEM ATIVIDADE A mota obtida na Nl serd replicada para NE
0=10
m_ﬁu HAD HAVERA AVALIACAD SUBSTITUTIVA

CALCULD MEDMA FINAL [MF) (N1°0,4) + [N2%0.6]

4.2. Critérios de Avaliagao Curriculo E2A Digital

A avaliagdo do desempenho estudantil nos cursos de Graduagao, ministradas
na modalidade E2A Digital, ocorrera por meio de elementos que comprovem
assiduidade e eficiéncia nos estudos. A Média Final (MF) do estudante sera
composta por trés notas (A1, A2 e A3), havendo a possibilidade de Al (avaliagao
integrada) para as disciplinas regulares, a Al € um instrumento de avaliagdo com
finalidade de propiciar a recuperagao dos estudantes que nao alcangaram, no

minimo, 70% de aproveitamento, necessario para aprovagao em cada Unidade
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Curricular Digital (UCD). A nota de cada Al realizada, por UCD, substitui uma
das avaliagdes A1 ou A2, representando a composigcao de 30% da nota final do

estudante. Estes critérios valem para as disciplinas digitais.

A Média Final (MF) é calculada por meio da média ponderada das trés notas,
A1, A2 e A3, com peso, respectivamente de 30%, 30% e 40%, resultante da

seguinte equacao:
MF = (A1%0,3) + (A2*0,3) + (A3*0,4)

Para os alunos que realizam a prova Al, a MF é calculada por meio da média
ponderada considerando a maior nota entre A1 e A2 e substituindo a menor nota
pela nota atribuida a Al e A3, sendo A1, A2 e Al com peso de 30% e A3 com

peso de 40%, resultante da seguinte equagéo:
MF = (Maior nota entre A1 e A2*0,3) + (A3*0,4) + (AI*0,3)

A MF para aprovagao deve ser igual ou superior a 70% (setenta por cento). A
composicao dos critérios de avaliagao esta prevista em regulamento proprio e

seguira o detalhamento informado a seguir:

UNIDADES CURRICULARES DIGITAIS MODALIDADE
ON-LINE
AVALIACKO ONLINE AVALIACﬁD ONLINE AVALIACKO ONLINE
A A2 vale 30 (trinta) pontos e A A3 vale 40 (quarenta) pontos e é
A Al vale 30 (trinta) pontos e Az sera composta por 15 questdes dissertativa. Ao iniciar a avaliagdo,
sera composta por uma objetivas, cada uma delas com 5 ndo é contabilizado tempo no
questdo dissertativa. PESO (cinco) alternativas (A, B, C, D e Ulife, desde que atenda o prazo
30 E), sendo apenas uma das para realizagio indicado no
alternativas a resposta correta. calenddrio.
0->30 0-30 0-40
CALCULO MEDIA FINAL A1 (30%) + A2 (30%) + A3 (40%) = 100%

530 considerados aprovados os estudantes gue
1 desempenho igual ou superior a 70% (70 pontos)
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AVALIACAO INTEGRADA - Al MODALIDADE

ON-LINE
AVALIACAO ONLINE
AI Al é um instrumento de avaliacdo com finalidade de propiciar uma recuperagdo. Ao
realizar a Al, o estudante tem a possibilidade de substituir o menor desempenho (A1
ou A2), representando 30% da nota final. A avaliagio A3 n3o tem recuperagdo.
0->30
Quadro 1 — Aluno Elegivel para Al Quadro 2 — Aluno ndo Elegivel para Al

S “ ““ e

Valor da
AwvaliagSo
Desempenho
do aluno
Notal Final com

DISCIPLINA
AVALIACAO

VIDA & CARREIRA

Valor da
Avaliacio
Desempenho

*Meste caio o estudants no & elegivel para Al porgue s substituir a rmenar nata entre A1

'valorua 25 20+A1+25 & A2 ele nla tem a ponas) para apr Uinidade Curricular.

A Avaliagho Integrada substitui a menor nota entre Al e A2

DISCIPLINA
wooatioare DEPENDENCIA MODALIDADE

ON-LINE ESPECIAL - DPE ON-LINE

AVALIACAO ONLINE AVALIACAO ONLINE
£ composta por 20 (vinte) questdes E composta por 15 (quinze) questdes
objetivas de muiltipla escolha. objetivas de miltipla escolha.
AL 2 Esta € a Unica atividade avaliativa do Ll Esta é a (nica atividade avaliativa do
AVALIATIVA Componente Curricular. AVALIATIVA Componente Curricular.
PESO 0 estudante tem trés tentativas, sendo PESO 0 estudante tem trés tentativas, sendo
100 considerada o maior desempenho dentre 100 considerada o maior desempenho dentre

530 considerados aprovados os estudantes que
obtiverem desempenho final igual ou superior a 70%

(média 7).

as tentativas realizadas.

as tentativas realizadas.

5do considerados aprovados os estudantes que
obtiverem desempenho final igual ou superior a 70%
(média 7).

Nao possui avaliagio
substitutiva

Nao possul avaliagdo
substitutiva
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DISCIPLINA )
PRATICAS PEDAGOGICAS INTEGRADAS

Eixo Relatdrio 1 Eixo Relatdrio 2 Eixo
Documentos
Comprobatdrios A educacio e 0 papel do
l v seu sentido l V professor l V

Notas distribuidas pelo professor = MF'

* nota minima de 70 pontos para aprovagio

DISCIPLINA
ESTAGIO

Termo de
] Compromisso e
Dispensa de Carga VNN Plano de Atividade IPURFTNNIS o ATIVIDADE
hordria de estagio de Estagio ndo Relatdrio Final
obrigatério : obrigatério 2 4
(remunerado)

Notas distribuidas pelo professor = MF

* nota minima de 70 pontos para aprovagao

ATIVIDADE
i

4.3. Coeficiente de Rendimento Académico

MODALIDADE

ON-LINE

Relatdrio 3

Espagos de
aprendizagem

MODALIDADE

ON-LINE

Ficha de
Presenca

O Coeficiente de Rendimento Académico (CRA) é um indicador que demonstra

o desempenho do estudante ao longo de sua trajetéria na instituicdo. Seu calculo

considera as notas obtidas em todas as disciplinas cursadas, ponderadas pela

carga horaria de cada uma. Além de servir como medida do desempenho, o CRA

permite ao estudante acompanhar sua evolucao, identificar pontos de melhoria

e também é utilizado pela instituicdo para fins académicos, concessao de

beneficios e participacdo em programas de mérito.
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4.3.1. Coeficiente de Rendimento Académico Semestral

O CRA Semestral é composto pelas Unidades curriculares digitais aprovadas e
reprovadas do referido semestre civil (considerando disciplinas regulares da
série, adaptacgdes, dependéncias, disciplinas de transi¢do) e contara com a nota

e carga horaria da disciplina cursada, tendo a seguinte equagéo:

C.R.A. Final =|(Nota da disc. 1*CH da disc. 1) + (Nota da disc. 2*CH disc. 2) +...... (Nota
da disc. n*CH da disc. n)
CH da disc. 1 + CH da disc. 2 +... CH da disc. n

44. Trabalhos de Conclusao de Curso, Projeto Experimental ou Projeto

Integrador

Para os cursos em que a UCD Trabalho de Conclusdo de Curso, Projeto
Experimental ou Projeto Integrador faz parte da matriz curricular, os estudantes
deverdo observar as normas e regras previstas no Manual Especifico, disponivel

no respectivo componente no AVA — Ulife.

4.5. PARTICIPAGAO EM OUTRAS ATIVIDADES E AVALIAGAO

A participacédo do estudante podera ser previamente exigida em atividades
extraclasse, como seminarios, debates e trabalhos de campo. E fundamental que
o aluno se empenhe em participar dessas atividades, uma vez que, nesses

casos, nao ha possibilidade de reposigao.

As disciplinas também podem exigir a apresentagao de trabalhos em grupo, com
0 objetivo de desenvolver competéncias como trabalho em equipe,

comunicacao oral e escrita, pesquisa e lideranga.
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4.6. COMPORTAMENTO INADEQUADO DURANTE AS AVALIAGOES

A Instituicdo dispde de recursos tecnoldgicos para a identificacdo de plagio,
amplamente utilizados pelos docentes no processo de avaliagéo e atribuigao da

nota final das atividades académicas.

4.7 INFORMAGOES SOBRE NOTAS E PONTOS

O estudante podera acompanhar suas notas, ao longo de cada componente
curricular, diretamente no ULIFE. Ao final de cada bloco e semestre, as notas
consolidadas também estarao disponiveis no Portal do Estudante, possibilitando

0 acompanhamento integral de seu desempenho académico.

5. Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes
— ENADE

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade) € componente
curricular obrigatério dos cursos de graduacao, conforme a Lei n® 10.861, de 14
de abril de 2004. Trata-se de um importante instrumento de avaliagdo e
promo¢ao da qualidade da educagao superior no Brasil, sendo também

referéncia para a formulacéo de politicas publicas para o setor.

O Enade avalia o rendimento dos estudantes concluintes em relagcdo aos
conteudos previstos nas Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs), bem como o
desenvolvimento de competéncias e habilidades essenciais a formacéao
académica e profissional, além do nivel de atualizagcdo em relacao a realidade

brasileira e mundial.

Aplicado pelo Inep desde 2004, o Enade consolidou-se como um dos principais
indicadores de qualidade da educacao superior no pais. Ele integra o Sistema
Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior (Sinaes), juntamente com a
Avaliacdo de Cursos de Graduacéao e a Avaliagao Institucional, compondo o tripé

avaliativo que permite mensurar a qualidade das Instituigdes de Educacéao
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Superior (IES). Os resultados do Enade, aliados as respostas do Questionario
do Estudante, subsidiam o calculo dos Indicadores de Qualidade da Educacéao

Superior.

A inscricdo no exame € obrigatoria para estudantes ingressantes e concluintes
habilitados dos cursos de bacharelado, licenciatura e superiores de tecnologia
vinculados as areas de avaliagdo da edigdo. A situagcdo de regularidade do

estudante no Enade é registrada em seu histérico escolar.

O Ciclo Avaliativo do Enade define as areas de avaliagdo e 0s cursos
correspondentes. Para os cursos de bacharelado e licenciatura, as areas de
conhecimento seguem a tabela divulgada pelo Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq). Ja os cursos superiores de
tecnologia sao vinculados aos eixos tecnolégicos definidos pelo Catalogo
Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (CNCST), do Ministério da

Educacao.

E importante destacar que o estudante selecionado que n3o realizar o exame
nao podera solicitar o certificado de conclusao de curso ou o diploma, até que

sua situacao de regularidade seja devidamente regularizada junto ao Enade.
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SETORES
ADMINISTRATIVOS E
ORGAOS DE APOIO

1. Avaliagao Institucional

A Avaliagao Institucional esta a cargo da Comissao Propria de Avaliagao (CPA),
responsavel pela coordenagdo dos processos internos de avaliacdo da
Instituicdo (autoavaliagdo), pela sistematizagdo e pela prestagdo das
informacgdes solicitadas pelo MEC/INEP. A CPA é composta por membros das
comunidades académica, administrativa e civil, com a atribuicdo de planejar,
organizar e promover 0s processos internos de Avaliagao Institucional e dos

cursos superiores oferecidos.

A CPA constroi indicadores de qualidade de ensino para promover melhorias na
Instituicdo. Seu propdsito € aprimorar continuamente a qualidade do processo

de ensino e aprendizagem, contribuindo para o desenvolvimento institucional.
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Um dos instrumentos da Avaliagao Institucional € a pesquisa aplicada ao corpo
discente, que tem a oportunidade de propor sugestdes, indicar melhorias e

registrar elogios sobre as estruturas académicas e administrativas da Instituicéo.

Todas as respostas tornam-se dados estatisticos e sdo avaliadas pela CPA. A
partir desses resultados, os relatérios sdo compartilhados com os coordenadores
de curso e com as liderancas institucionais, que devem analisa-los e propor

planos de agao voltados a melhoria da qualidade académica e administrativa.
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Figura — Fungées CPA

Realizar a divulgacao
dos resultados.

Acompanhar e propor os planos
de melhorias institucionais.

Fonte: acervo proprio

A Comissao Propria de Avaliagdo (CPA) é um setor constituido, em
cumprimento a Lei n® 10.861/2004, que instituiu o Sistema Nacional de
Avaliacao do Ensino Superior (SINAES).

Todas as informagdes da CPA podem ser consultadas através do site

Institucional:
Acesse o site > Institucional > Avaliagao Institucional e CPA
2. Biblioteca

As Bibliotecas abrangem um rico universo tematico nas areas de Ciéncias
Exatas, Engenharias, Ciéncias Bioldgicas e da Saude, Ciéncias Sociais
Aplicadas, Ciéncias Humanas, Literatura e Arte. A atualizagdo do acervo é
constante, disponibilizando livros, revistas e jornais eletronicos, CDs, DVDs e
dissertagdes. Todo o acervo encontra-se informatizado por meio do sistema,

possibilitando aos usuarios respostas e atendimentos ageis e precisos em suas
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pesquisas.

As Bibliotecas oferecem ainda acesso a livros digitais 24 horas por dia, 7 dias

por semana, gratuitamente, aos alunos, professores e colaboradores. Além

disso, contam com o Repositério Universitario da Anima (RUNA), ambiente

digital que tem como objetivo gerenciar a producéao intelectual da instituigao,

garantindo sua preservagao e ampliando a visibilidade, o uso e o impacto dessa

produgdo. Dentre as cole¢des disponibilizadas, destacam-se os Trabalhos de

Conclusdo de Curso (TCCs) dos estudantes. Todo o conteudo digital esta

disponivel no Ulife > Menu — Ambiente Virtual de Aprendizagem — Sala de Aula

Virtual — Menu — Bibliotecas Online.

Fique atento!
Toda a comunicagao da biblioteca com os usuarios é feita via e-mail.
Mantenha-o atualizado e consulte-o com frequéncia.
O e-mail é apenas um lembrete da data de devolugdo do material, que é
de responsabilidade do usuario. O ndo recebimento da mensagem nao
isenta da suspensédo em caso de atrasos.
A impossibilidade de renovacgéao online nao justifica atrasos na devolugao
do material emprestado.
Renovagdes devem ser feitas via sistema ou presencialmente. Nao é
possivel renovacao por telefone ou e-mail, nem de livros em reserva.
Ao efetuar uma reserva, verifique-a diariamente.
A obra liberada ficara disponivel por 24 horas.

Acesse o regulamento completo no site > Institucional > Biblioteca.

Normas para utilizagao da biblioteca

N&o consumir alimentos e bebidas (exceto agua).

Nao fumar, de acordo com a Lei Federal n® 9.294/1996.

N&o atender ao telefone celular dentro da biblioteca e manté-lo no modo
silencioso ou vibracall.

Respeitar o ambiente de estudos, mantendo a harmonia e a convivéncia.
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Deveres dos usuarios

Respeitar o regulamento da biblioteca e as orientagdes dos funcionarios.
Obedecer aos horarios de atendimento.

Zelar pelas obras retiradas, devolvendo-as até a data registrada no
sistema. Em caso de perda ou dano, o material devera ser reposto pela
obra equivalente (mesmo titulo, autor e edi¢céo igual ou superior).

O usuario deve comunicar imediatamente a perda ou o dano da obra a
Biblioteca e assinar um termo de compromisso para reposi¢cao no prazo
estipulado.

Em caso de roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia nao isenta o usuario
da reposicao do material, apenas da suspensao por novos emprestimos
no sistema.

Ao término do curso (conclusdo) ou interrupgdo do vinculo com a
Instituicdo (trancamento, desisténcia, cancelamento, transferéncia,
desligamento, entre outros), os usuarios deverdo regularizar a situagao
com a Biblioteca. Caso haja pendéncias, a Instituicao podera bloquear o
acesso ao Ulife e a abertura de protocolos até a quitacao de todas as

obrigacoes.

Biblioteca na Web

Pelo site institucional, vocé tem acesso ao sistema responsavel pela gestao das

bibliotecas. Esse sistema permite realizar reservas, renovag¢des de materiais

emprestados e consultar as informagcbes das obras do acervo fisico,

pesquisando por titulo, autor ou assunto. A relacdo completa dos servigos

encontra-se disponivel na pagina da biblioteca: Site > Institucional > Biblioteca.

3.

Central de Atendimento ao Candidato — CAC

A Central de Atendimento ao Candidato (CAC) é o ponto de apoio para futuros

alunos interessados em ingressar nos cursos de graduagao oferecidos por nossa

instituicdo. Nossa equipe especializada esta disponivel para prestar um
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atendimento online eficiente, fornecendo informacdes detalhadas sobre os
cursos e orientagdes completas sobre os processos seletivos, até a finalizagao

da matricula.

O horario de funcionamento da CAC é de segunda a sexta-feira, das 08h as 21h,
e aos sabados, das 09h as 15h, garantindo suporte conveniente aos candidatos
durante toda a semana. O atendimento é realizado via WhatsApp, com numeros
exclusivos por Instituicdo de Ensino, proporcionando um atendimento mais

direcionado e personalizado.
Confira abaixo os numeros de contato:

e Anhembi Morumbi: (11) 5108-0481
« IBMR: (21) 2038-2044

« Sao Judas: (11) 5108-0482
« UnP: (85) 2180-6944

« FPB: (85) 2180-6947

« UNIFG: (81) 2011-5978

« FADERGS: (51) 3475-6811
« Una: (31) 3500-7169

« Unisociesc: (48) 3036-8698
o UniRitter: (51) 3475-2449

e UniSul: (51) 3093-0552

« UNIFACS: (71) 3838-7844

4, Central de Outros Ingressos — COI

A Central de Outros Ingressos (COl) € o setor de BackOffice responsavel pelos
processos de atragdo de alunos para os cursos de graduagado, como
transferéncia, portador de diploma, reingresso, reabertura € mudancga de curso,
aléem de analisar os processos de dispensa de disciplinas cursadas em outras

instituicdes de ensino pelos alunos ingressantes.
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5. Central de Atendimento — Atende + Digital

A Central de Atendimento ao Aluno — Atende+ Digital € responsavel por
atender as demandas de ordem académica e financeira dos estudantes, em
conformidade com as normas, procedimentos e regulamentos da atividade
estudantil, atuando como facilitadora entre os alunos e a Instituicado de Ensino

Superior. O atendimento é realizado via WhatsApp.

Os estudantes tém autonomia para registrar a maioria das solicitagcdes
diretamente pelo portal do aluno, no menu "Solicitagées", sem necessidade de
acionar o atendimento via WhatsApp. Ao registrar uma solicitagdo, o aluno
encontra todas as informagdes necessarias para auxilia-lo no processo, como a

descricdo do pedido, existéncia de taxas, prazo de resposta, entre outros.

Vale reforcar que o retorno das solicitagcdes também pode ser acompanhado pelo

préprio portal, no caminho: Solicitagdes > Acompanhamento da Solicitagao.

Acesse: Central de Ajuda

Por meio deste enderecgo eletrénico, é possivel obter informacdes importantes

que poderdo auxilia-lo em sua jornada na Instituigao.

6. Laboratorios de Informatica

A Instituicdo possui Laboratérios de Informatica equipados com modernos
computadores, acesso a internet e softwares de primeira linha, destinados a
realizacdo de pesquisas, praticas académicas, treinamentos e produgao de

trabalhos, para alunos regularmente matriculados, professores e funcionarios.

Alguns laboratérios ficam disponiveis aos alunos durante todo o dia; outros,
porém, s6 podem ser utilizados durante aulas praticas, sob supervisdo do
professor responsavel pela Unidade de Aprendizagem/Disciplina.


https://lp.animaeducacao.com.br/central-de-ajuda/#lp-pom-block-1845
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7. Ouvidoria

Ouvidoria da Instituicao € um servico de atendimento direto a comunidade
interna e externa, cujas atribuigbes incluem registrar, instruir, analisar e
acompanhar formalmente reclamagdes, denuncias, elogios e sugestdes, além

de esclarecer duvidas sobre os servigos prestados pela Instituigao.

Trata-se de um o6rgao de natureza mediadora, sem carater administrativo,
deliberativo, executivo ou judicativo. A Ouvidoria compromete-se a responder as
solicitagdes e garante sigilo quanto a identidade de quem utiliza o servigo;

entretanto, € necessario que o ouvinte se identifique.

O ouvidor atua como representante da comunidade junto aos setores da
Instituicdo, recepcionando os resultados das demandas atendidas pela equipe
da Ouvidoria, que sao devidamente formalizadas por meio de formulario

disponibilizado no site da Instituigcdo.

Para mais informagdes: Acesse o site > Ouvidoria

« Anhembi Morumbi: https://ouvidoria.anhembi.br/

« IBMR: https://ouvidoria.ibmr.br/

« Sao Judas: https://ouvidoria.usjt.br/

« UnP: https://ouvidoria.unp.br/

« FPB: https://ouvidoria.fpb.edu.br/

« UNIFG: https://ouvidoria.unifg.edu.br/

« FADERGS: https://ouvidoria.fadergs.edu.br/

« Una: https://ouvidoria.una.br/

« Unisociesc: https://ouvidoria.unisociesc.com.br/

« UniRitter: https://ouvidoria.uniritter.edu.br/

e UniSul: https://ouvidoria.unisul.br/

« UNIFACS: https://ouvidoria.unifacs.br/#ouvidoria



https://ouvidoria.fpb.edu.br/
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8. Secretaria Académica

A Secretaria Académica atua para garantir a integridade dos registros
académicos e zelar pela emissdo de documentos, assegurando a legalidade e
validade de seus atos, visando atender as necessidades académicas e
operacionais, em conformidade com o Regimento, Estatuto, diretrizes nacionais

e legislagao educacional brasileira.

O setor é responsavel por proporcionar a melhor experiéncia ao longo da vida
académica do aluno, desde o ingresso até a conclusdo e a expedi¢cdo do
diploma, oferecendo servigos essenciais no dia a dia, como emisséo de

declaracdes, histéricos, analise de protocolos, entre outros.

Todos os atendimentos destinados a Secretaria Académica sao realizados por

meio de protocolos abertos no portal do aluno, através dos links abaixo:

o Anhembi Morumbi: https://estudantesuam.ead.br/login
« FPB: https://estudantesfpb.ead.br/login

« FADERGS: https://estudantesfadergs.ead.br/login

« IBMR: https://estudantesibmr.ead.br/login

« Una: https://estudantesuna.ead.br/login

o UNIFG: https://estudantesunifg.ead.br/login

+ Unisociesc: https://estudantesunisociesc.ead.br/login

« UniRitter: https://estudantesuniritter.ead.br/login

e UniSul: https://estudantesunisul.ead.br/login
« UNIFACS: https://estudantesunifacs.ead.br/login
¢« UnP: https://estudantesunp.ead.br/login

o Sao Judas: https://estudantessijt.ead.br/login



https://estudantesuam.ead.br/login
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https://estudantesunisul.ead.br/login
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9. Areas Internas de Suporte ao Aluno

« Area de BackOffice: responsavel por acompanhar e gerir os processos

internos ao longo da jornada do aluno.

« Time CSC Servigo: equipe responsavel por proporcionar a melhor
experiéncia académica e financeira aos alunos. Atua nos processos e
servicos desde o inicio do semestre, incluindo mudancas de turno e

campus, protocolos financeiros, entre outras atividades.

« Time CSC Rematricula: equipe responsavel por planejar, acompanhar
e executar a matricula e rematricula dos alunos de graduacao. Atua com
foco na melhoria continua desses processos, tornando a etapa de

renovacgao na jornada do aluno cada vez mais eficiente e agil.

10. Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusao - NAPI

O Nucleo de Apoio Psicopedagodgico e Inclusdao (NAPI) é a area responsavel
por implementar a politica de atengdao a comunidade académica por meio de
programas, projetos e agdes fundamentados nos principios de acessibilidade,
diversidade, adaptabilidade, equidade, saude mental e inclusdo. Essas
iniciativas visam promover o acesso e a permanéncia na IES, apoiar a
programacao da aprendizagem e contribuir para a autonomia e o

desenvolvimento pessoal e profissional dos discentes.
O NAPI atua nas seguintes frentes:

1. Atendimento Educacional Especializado (AEE);

2. Apoio Psicopedagégico para estratégias de aprendizagem;
Acolhimento e encaminhamento relacionados as queixas
emocionais;

4. Desenvolvimento da cultura inclusiva e da diversidade.

Todos os atendimentos e acoes oferecidos pelo NAPI sdo destinados a
toda a comunidade académica e podem ser agendados. Para informacdes
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sobre agendamento, acesse:

Anhembi Morumbi: NAPI | Anhembi Morumbi

« FPB: Nucleo de Apoio Psicopedagogico e Inclusdao (NAPI)

« FADERGS: Nucleo de Apoio Psicopedagodgico e Inclusdo (NAPI)
« IBMR: Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusdo (NAPI)

« Una: NAPI-Nucleo de Apoio Psicopedagogico e Inclusao

« UNIFG: Nucleo de Apoio Psicopedagogico e Inclusao (NAPI)

o Unisociesc: NAPI

« UniRitter: Nucleo de Apoio Psicopedagogico e Inclusdao (NAPI)

e« UniSul: NAPI
« UNIFACS: NAPI
« UnP: NAPI

e Sao Judas: USJT - Nucleo de Apoio Psicopedagodgico e Inclusao -

NAPI

10.1. Atendimento Educacional Especializado (AEE)

O Atendimento Educacional Especializado (AEE) refere-se as acgdes de
atencdo ao estudante com deficiéncia, com transtornos do
neurodesenvolvimento ou com altas habilidades/superdotacdo, amparadas
pelos principios de equidade e inclusdo, com o objetivo de promover um
ambiente académico inclusivo. O AEE tem como finalidade acompanhar e
assegurar 0 acesso e a permanéncia desses estudantes ao longo de sua

trajetoria académica.

E importante que todos os alunos com deficiéncia e/ou com dificuldades de

aprendizagem procurem o NAPI para o devido acompanhamento.]


https://portal.anhembi.br/sou-estudante/napi/
https://www.fpb.edu.br/sou-estudante/napi/
https://www.fadergs.edu.br/sou-estudante/napi/
https://www.ibmr.br/sou-estudante/napi/
https://www.una.br/sou-estudante/napi/
https://www.unifg.edu.br/sou-estudante/napi/
https://www.unisociesc.com.br/sou-estudante/napi/
https://www.uniritter.edu.br/sou-estudante/napi/
https://www.unisul.br/sou-estudante/napi/
https://www.unifacs.br/sou-estudante/napi/
https://www.unp.br/sou-estudante/napi/
https://www.usjt.br/sou-estudante/napi/
https://www.usjt.br/sou-estudante/napi/
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10.2. Apoio Psicopedagodgico para estratégias de aprendizagem

O apoio psicopedagogico e acolhimento para estratégias de aprendizagem
consiste em um suporte institucional voltado a intervencdo e prevencédo nos

processos cognitivos, psicossociais, culturais e pedagogicos dos estudantes.

O objetivo principal desse apoio é desenvolver e aprimorar estratégias que
potencializem a aprendizagem, por meio de atendimentos individuais e

coletivos.

10.3. Acolhimento e encaminhamento relacionados as queixas

emocionais

O acolhimento e encaminhamento relacionados as queixas emocionais
consiste em oferecer atendimentos voltados as demandas de saude mental,
caracterizados pela orientagéo e pelo possivel encaminhamento aos servigos de

psicoterapia.

E importante esclarecer que o NAPI ndo realiza atividades como psicoterapia,
avaliagcao neuropsicologica, diagnosticos psiquiatricos, nem prescreve

laudos, receituarios ou atestados.

10.4. Desenvolvimento da cultura inclusiva e diversidade

O desenvolvimento da cultura inclusiva e da diversidade tem como objetivo
a promoc¢ao de um ambiente saudavel, respeitoso e acolhedor, considerando a

pluralidade humana.

Para isso, o Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusdao (NAPI) promove agdes
individualizadas e coletivas em ambientes que envolvam toda a comunidade

académica, considerando suas diferencas e necessidades singulares, de forma
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a garantir um ambiente equitativo.

11. Ingressante tardio

O Programa Ingressante Tardio tem como objetivo favorecer a permanéncia
dos alunos de graduacgao que ingressam tardiamente na Instituicdo, por meio de
acdes realizadas por docentes, lideres de turma, coordenagcdo do curso,
monitores e pelo Nucleo de Apoio Psicopedagogico e Inclusdao (NAPI), de modo

que o aluno se sinta pertencente e integrado a sua turma e ao seu curso.
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SERVICOS ACADEMICOS,
ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS

1. Matricula

A matricula é o ato administrativo que vincula o aluno a Instituigdo, conferindo-
Ilhe a condi¢do de aluno ativo/matriculado. Semestralmente, a matricula devera
ser renovada, com a devida assinatura eletrénica do Contrato de Prestacéo de

Servigos Educacionais, até a conclusdo do curso do discente.
1.1. Gestao de Documentagao Discente e Docente
Gestao de Documentacgao Discente e Docente — G3D

As entregas das documentagdes abaixo sdo obrigatdrias devido a decretos
municipais, estaduais e legislagdes do MEC. Sendo assim, € dever do aluno a

entrega de todos os documentos no prazo de até 30 dias apds o inicio das aulas.

Documentos obrigatorios:

» Documento de identificagdo com CPF *;

» Certiddo de nascimento ou casamento;

» Certiddo de quitagdo Eleitoral (brasileiros entre 18 e 70 anos);

» Certificado de Dispensa de Incorporagédo ou Certificado de Reservista

(brasileiros do sexo masculino e entre 18 e 46 anos);
» Comprovante de conclus&do do ensino médio?

> Historico e Certificado de Conclusdo do Ensino Médio 3;
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» Historico Escolar do Ensino superior (quando a forma de ingresso for

Transferéncia Externa

» Diploma do Ensino Superior (quando a forma de ingresso for Obtengdo de

Novo titulo);

» Documento de identificagdo com CPF do responsavel legal (para menores

de 18 anos).

OBS: A Certidao de Quitagao Eleitoral pode ser emitida através do site>

Certidao de Quitacio Eleitoral — Ministério das Relacoes Exteriores

1
| -
' INFORMAGCAO IMPORTANTE

i O aluno s6 podera comecgar a Graduagao apos a conclusdo do Ensino Médio, sendo
I assim, a data de conclusao do Ensino Médio devera ser anterior a data do inicio das
I aulas conforme Calendario Académico.

i

1

Notas:

1.Poderao ser aceitos: Carteira de Identidade, CNH (Carteira Nacional de Habilitagdo), Carteira
Profissional, como da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB); Carteira de Identificagcdo
Funcional, como o CRM; Identificagdo Militar ou qualquer outro documento publico. Para alunos
estrangeiros: Poderdo ainda ser aceitos: RNM (Registro Nacional Migratério) e/ou RNE
temporario, desde que acompanhado da cdpia do passaporte com visto de aluno (Tipo IV); ou
Protocolo de solicitagdo de RNE acompanhado da copia do passaporte com o visto de aluno
(Tipo 1V); no caso de aceitacdo de um destes documentos sera exigido o RG ou RNE permanente

na renovagédo da matricula subsequente ao semestre de ingresso.

2. O candidato podera entregar provisoriamente o Comprovante de Conclusdo do Ensino Médio
ou a Declaragdo de Matricula na ultima série do Ensino Médio (somente para os que estéo
cursando a 3?2 série do Ensino Médio e com previsdo de conclusdo do curso). Cabe ressaltar que
a conclusdo do ensino médio deve ser antes do inicio das aulas, conforme disposto na Lei
9394/96 Art. 44, inciso I, sendo vedado cursar concomitantemente o ensino médio com a

graduagéo, podendo levar ao cancelamento da matricula a qualquer tempo.

3.0 documento tem que ter os dados da escola, o ano de concluséo, além das assinaturas e


https://www.gov.br/mre/pt-br/consulado-zurique/eleitoral-1/certidao-de-quitacao-eleitoral
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carimbos no documento. Para quem concluiu o ensino médio no exterior, sera necessario enviar
a Publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE) e/ou o Certificado de Equivaléncia junto com o

Documento Original e/ou Traduzido.

Segue a forma de envio de documentagao:

> Para entregar o documento via ULIFE - Sala de Aula Virtual: Acesse o link
https://www.ulife.com.br/login> Ao acessar, clique no icone de Perfil no canto
superior Direito> Meus Documentos para visualizar os documentos e realizar

0 envio.

Nos termos da legislacdo aplicavel, a Instituicdo podera, a qualquer tempo,
solicitar a apresentacdo dos documentos originais ou, ainda, de outros

documentos complementares.
Alteracao de Dados Pessoais

A solicitacdo de Alteracao de Dados Pessoais é destinada apenas aos alunos
que desejam atualizar os dados abaixo, mediante a comprovagcdo de um

documento: -

a) Nome Civil

b) CPF

c) Escola ensino médio
d) Dados documentais

e) Dados de escolaridade

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu lateral Servigos >
Atendimento > Solicitagdo Online, por meio do protocolo “Alteracdo de Dados

Pessoais.

1.2. Rematricula

A cada semestre, o aluno tera sua rematricula renovada automaticamente, de
acordo com o calendario académico da Instituicdo, desde que tenha entregue o
Certificado de Concluséo do Ensino Médio, efetuado o pagamento da 12 parcela
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da semestralidade e ndo possua débitos financeiros referentes a semestres

anteriores junto a Instituicéo.

Caso o aluno n&o realize o pagamento da rematricula, a Instituicdo se reserva o
direito de rescindir o contrato e cobrar os valores devidos administrativa e/ou

judicialmente.

No periodo oficial, conforme o calendario académico, a rematricula sera
realizada automaticamente em até 48 horas apos a compensagao do pagamento
da primeira parcela. Os alunos terdo acesso ao ambiente virtual de rematricula,
onde poderao visualizar as Unidades Curriculares confirmadas em sua matricula

e realizar alteracdes, caso necessario.

Considerando a conveniéncia pedagogica e os limites minimos e maximos para
a integralizagdo curricular, permite-se que o aluno em dependéncia curse, no
semestre, uma Unidade Curricular. Havendo vaga e compatibilidade de
conteudo e carga horaria, o aluno podera cursar Unidades Curriculares de outro

curso, bem como Unidades Curriculares Digitais.

O limite minimo a ser cursado pelo aluno regular sera, obrigatoriamente, a oferta
das Unidades Curriculares do semestre letivo vigente. Em caso de ingresso via
COI ou reprovacoes, poderao ocorrer excegdes, conforme a necessidade do

aluno e a disponibilidade das Unidades Curriculares.

"Sera considerada nula de pleno direito, a qualquer tempo e de oficio, a matricula
ou rematricula realizada de forma ilicita ou irregular, sem a apresentagcdo dos
documentos descritos no Edital do Vestibular/Processo Seletivo, ou que
contrarie a Lei de Diretrizes e Bases da Educagédo (Lei n° 9.394/1996) ou as
normas internas da Instituicdo, independentemente do deferimento do pedido,
do preenchimento da matricula online, do pagamento do boleto ou da assinatura
do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais, que, nesse caso, sera

rescindido.”

O aluno veterano que nao efetuar a rematricula ou interromper o curso sem

solicitar trancamento ou cancelamento de matricula nos prazos previstos pelo



MANUAL DO

calendario académico podera ter sua situagéo caracterizada como abandono de
curso. Nesse caso, o retorno sera possivel apenas por meio de novo processo
seletivo ou da Central de Outros Ingressos — COI, devendo o aluno ser
classificado de acordo com o numero de vagas do curso. Nao é assegurado ao
aluno o reingresso na mesma matriz curricular em que estava antes do

abandono, cancelamento ou trancamento.

1.3. Trancamento de matricula

Para a solicitacdo de trancamento de matricula o aluno devera entrar em contato
através dos nossos canais de atendimento via WhatsApp pelo numero: EBRADI:
11 99345-1036 Demais marcas: 11 32987730.

Para o trancamento de matricula é necessario que o estudante entre em contato
dentro do prazo previsto no Calendario Académico e que seja observados os

seguintes critérios:

v/ Nao pode exceder a 4 (quatro) semestres para os cursos de
graduagéao-bachareladoe licenciatura, e a 2 (dois) semestres para a
graduacgéo tecnoldgica, durante todo o curso.

v/ Nao é assegurado ao aluno o reingresso no curriculo que cursava,
sujeitando-o, pois,a processo de adaptacao de estudos, em caso de

mudanca havida durante oafastamento.

v Interrompe-se a contagem de tempo, para efeito de prazo de

integralizagao previsto para o curso.

v/ Ao solicitar o trancamento da matricula fica devido ao estudante
pagar todas as mensalidades geradas até o més da competéncia do
boleto, gerados até a data de solicitagdo do trancamento de

matricula.

Antes de solicitar o trancamento de matricula, o aluno deve consultar o contrato
de prestacao de servigcos educacionais a fim de confirmar as regras financeiras

aplicaveis.
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O trancamento de matricula perde validade caso o aluno nao realize o
destrancamento dentro do prazo, sendo considerado abandono. Durante o
periodo de trancamento, quaisquer resultados académicos obtidos no semestre
em andamento n&o serao aproveitados. O trancamento fora do prazo somente
sera permitido em casos de problemas de saude que impegam a frequéncia as
aulas, mediante apresentacdo de atestado médico e por periodo superior ao
previsto para a Assisténcia Pedagdgica Domiciliar (APD). Caso o curso em que
o aluno teve a matricula trancada seja extinto ou esteja em extingdo, sera
permitida a opgao por outro curso ou a transferéncia interna, conforme normas
vigentes. O aluno deve quitar a mensalidade até o més da solicitagcéo, e
solicitagdes apods o inicio do semestre letivo podem gerar multa de 10% sobre o
valor nominal das parcelas vincendas, sem considerar bolsas ou descontos,
podendo a Instituicdo avaliar casos especificos. Recomenda-se que, antes de
solicitar o trancamento, o aluno consulte o Contrato de Prestagao de Servigcos

Educacionais para verificar regras e condi¢des financeiras aplicaveis.

1.4. Reingresso/Reabertura

O reingresso € o retorno do aluno aos estudos temporariamente suspensos por
meio de trancamento de matricula. As inscrigcdes para Reingresso/Reabertura de

matricula devem ser realizadas pelo portal do aluno.

Para efetuar o reingresso pelo portal, acesse a opg¢ao: “Volte a Estudar” —
Solicitagbes — Matricula — Retorno ao curso — Reingresso/Reabertura
(Graduacgao).

No caso de solicitagdes via requerimento, o estudante passara por analise para
validagao do reingresso. Concluida a analise, o aluno sera orientado a aceitar o
novo contrato, gerando as novas mensalidades atualizadas com a aplicacédo da
bolsa ou desconto vigente, conforme campanha comercial. Caso a

bolsa/desconto ndo seja langada em até 3 dias uteis apds o aceite do contrato,
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sera necessario abrir o requerimento “Boleto com Valor Divergente” para que

o beneficio seja aplicado.

Para solicitagdes realizadas pelo portal, o aluno deve seguir os passos indicados,
aceitando o novo contrato de prestacao de servigos, momento em que serao
geradas as novas mensalidades atualizadas com a incidéncia da bolsa ou
desconto vigente. Se o beneficio ndo for aplicado em até 3 dias uteis, deve-se

abrir o requerimento “Boleto com Valor Divergente”.

O ajuste da bolsa ou desconto deve ser solicitado em: Portal — Solicitagoes —
Financeiras — Mensalidades — “Mensalidade e/ou Servico com Valor

Divergente”.

Ao participar do processo de reingresso, o estudante sera automaticamente
vinculado a estrutura curricular vigente do curso, podendo aproveitar as

disciplinas pertinentes, conforme as normas académicas.

1.5. Cancelamento de Matricula

O estudante podera solicitar, a qualquer momento do semestre, o cancelamento
de sua matricula, ato formal de desisténcia que implicara na ruptura de seu
vinculo com a Instituicdo. Para isso, € necessario entrar em contato com o
atendimento digital via WhatsApp pelos numeros: EBRADI: (11) 99345-1036 |
Demais marcas: (11) 3298-7730.

A matricula realizada por meios fraudulentos podera ser cancelada a qualquer
tempo, sem direito a restituicdo dos valores pagos, observadas as regras e
condic¢des do contrato, sem prejuizo das sangdes previstas na legislacéo vigente.

A matricula podera ser cancelada unilateralmente pela Instituicdo nas seguintes

hipoteses:

e Pelos motivos previstos no Regimento Geral, em caso de
incompatibilidade ou desarmonia do aluno com as regras disciplinares e de
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conduta previstas nos atos normativos da Instituicdo, ou nas hipdteses
previstas neste contrato;

e Por ndo comprovagao, a qualquer momento, da conclusdo do Ensino
Médio, ou pela apresentacdo de documentos exigidos para a matricula
comprovadamente fraudulentos;

« Outras situagbes expressamente previstas no contrato de prestacédo de

servigos educacionais e em documentos institucionais.

O aluno que formalizar o cancelamento de matricula durante o semestre letivo
deixara de ser considerado aluno da Instituicdo e somente podera retornar por
meio de novo processo seletivo da Central de Outros Ingressos — COI, sendo
classificado de acordo com o numero de vagas disponiveis a época, podendo,
se assim desejar, solicitar o aproveitamento de disciplinas cursadas

anteriormente.

O cancelamento de disciplina ou unidade curricular podera ser realizado dentro
do prazo previsto para alteracdo de matricula no calendario académico, via portal

do aluno, obedecendo as seguintes condigdes:

a) Nao reduzir a matricula do aluno para menos de trés disciplinas (exceto
em caso de conclusao de curso);

b) Respeitar o periodo previsto para alteracdo de matricula, conforme
calendario académico;

c) Nao provocar a “quebra” da matricula no bloco de disciplinas do

modulo.

O aluno que solicitar o cancelamento da matricula apds o inicio das aulas devera
pagar a mensalidade correspondente ao més em curso no momento do

requerimento.

Antes de solicitar o cancelamento da matricula, o aluno deve consultar o contrato
de prestagdo de servicos educacionais para confirmar regras, condicoes

financeiras e eventuais multas aplicaveis.
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2. Mensalidades

Os boletos podem ser extraidos mensalmente por meio do sistema de acesso
restrito ao aluno — Portal do Aluno (Portal do Aluno > Pagamentos) —, uma vez
que nado ha envio fisico pela Instituicdo. Caso haja dificuldade de visualizagéo,
os boletos poderao ser retirados no atendimento digital. Dessa forma, a alegagao
de nao recebimento do boleto ndo sera considerada justificativa para atraso ou

nao pagamento da respectiva quantia.

O pagamento de boletos de matricula e mensalidades deve ser efetuado até o
vencimento, por meio das redes bancarias, do pagamento online disponivel no
Portal do Aluno ou no atendimento digital, de modo que os descontos

condicionados ao pagamento pontual da parcela ndo sejam impactados.

Caso nao seja realizado o pagamento da mensalidade até a data de vencimento,

o aluno devera retirar um novo boleto pelo Portal do Aluno.

O atraso no pagamento de parcela da semestralidade acarretara multa sobre o
valor devido, atualizagédo monetaria do periodo e juros de mora diarios, além da
perda de eventuais descontos condicionados ao vencimento, conforme previsto

na respectiva Politica de Bolsas e Descontos da Instituicéo.

Pagamentos realizados por DOC, TED ou depodsito bancario ndo sao
reconhecidos pelo sistema da Instituicdo, sendo vedada a utilizacido dessas

formas de pagamento pelos alunos.

Para evitar inconsisténcias no processamento, o aluno deve manter em sua
posse 0s comprovantes de pagamento das parcelas, considerando que os
pagamentos sao efetuados pelo sistema bancario.

2.1. Competéncia dos boletos

Nos cursos de Graduagao EAD, as mensalidades sdo emitidas por competéncia,
ou seja, cada boleto corresponde ao més de inicio do semestre,

independentemente da data exata de ingresso do aluno, desde que respeitado
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o limite de entrada do Bloco Il.
Ingressos no 1° semestre do ano:

Bloco I: O primeiro boleto tera sempre a competéncia de janeiro (més inicial do
semestre). As proximas mensalidades seguirdo as competéncias dos meses

subsequentes.

Bloco II: O primeiro boleto tera sempre a competéncia de abril (més inicial do
semestre). As proximas mensalidades seguirdo as competéncias dos meses

subsequentes.
Ingressos no 2° semestre do ano:

Bloco I: O primeiro boleto tera a competéncia de julho (més inicial do semestre).

As préximas mensalidades seguirdo as competéncias dos meses subsequentes.

Bloco IlI: O primeiro boleto tera sempre a competéncia de outubro (més inicial do
semestre). As proximas mensalidades seguirdo as competéncias dos meses

subsequentes.

2.2. Ingresso Bloco I

Na modalidade Graduag¢ao EAD, ha possibilidade de ingressos tardios no meio
do semestre, denominados Bloco I, permitindo que os estudantes ingressem
durante o 1° ou 2° semestre do ano, cursando apenas as disciplinas do Bloco
Il.

O inicio do Bloco Il ocorre em abril, para o 1° semestre, e em outubro, para o 2°

semestre.

2.3. Antecipacao de mensalidade

Estudantes da Graduagao EAD podem efetuar o pagamento antecipado de suas
mensalidades dentro do semestre; entretanto, ndo € concedido desconto por
antecipagao.
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3. Financeiro

3.1. Boleto — Indisponivel ou nao recebido

Conforme clausula do contrato de prestacéo de servigos educacionais, o aluno
deve retirar os boletos pelo Portal do Aluno. Caso nao consiga acessar o
documento, devera entrar em contato pelo chat ou acessar o extrato financeiro

via portal.

A solicitacdo deve ser realizada em:
Portal > Solicitagdes > Financeiras > Mensalidades > Mensalidade e/ou Servico

nao disponivel para pagamento

3.2. Baixa de pagamento nao efetuada

Caso o pagamento nao seja identificado pelo sistema, o aluno deve abrir o
protocolo Contestacdo de Pagamento, anexando o comprovante com data, valor
e codigo de barras para andlise e regularizagdo da ficha financeira.

Comprovantes de agendamento ndo seréo aceitos.

Se o pagamento tiver sido feito por cartdo, o aluno deve abrir o requerimento
Contestacao de Pagamento, informar o numero do cartao utilizado e anexar a

fatura ou extrato com data atualizada, NSU e cddigo de autorizacao.
Portal > Solicitagdes > Financeiras > Contestagdo > Contestagdo de Pagamento
3.3. Alteragao de vencimento

O estudante pode solicitar alteracdo do vencimento mediante prévia notificacao
a Instituicdo, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias. A solicitagéo pode ser
realizada via atendimento.

3.4. Alteragao de responsavel financeiro

O estudante EAD pode solicitar a alteragao do responsavel financeiro, desde que
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seja pessoa fisica; ndo € possivel transferir a responsabilidade para pessoa
juridica. A solicitacdo é feita via requerimento no portal, anexando os

documentos do novo responsavel, legiveis e dentro da validade.

A alteragao € semestral; caso o estudante deseje manter a mudancga até o final

do curso, deve renova-la a cada semestre por requerimento.

Portal > Solicitacbes > Cadastro > Responsavel Financeiro > Alteracdo de

Responsavel Financeiro

3.5. Revisao de boleto

Se o valor da parcela estiver divergente ou houver discordancia, o aluno deve

entrar em contato explicando a situagao para analise.

Problemas como auséncia de bolsa, cobranga de taxa indevida, duplicidade de

mensalidades ou qualquer alteracido no valor devem ser reportados.

Portal > Solicitagbes > Financeiras > Mensalidade e/ou Servico com Valor

Divergente

3.6. Reembolso de valores pagos

Caso o estudante identifique pagamento indevido, seja por nao aplicacéo de
bolsa/desconto, cobranga indevida de taxa ou pagamento apdés cancelamento
de matricula, deve abrir inicialmente o requerimento Contestacdo de Pagamento
para analise. Confirmada a cobrancga indevida, o aluno deve solicitar o reembolso
via requerimento Reembolso de Valores, informando dados bancarios (nome do

banco, agéncia e conta).

O reembolso nao podera ser creditado em conta de terceiros ou via PIX. O

crédito sera disponibilizado em até 30 dias uteis apds analise do requerimento.

Portal > Solicitacbes > Financeiras > Contestacao de Pagamento > Reembolso
de Valores
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3.7. Nota Fiscal

O estudante tem acesso as notas fiscais das mensalidades geradas a partir do
semestre 2024.1:

Portal do Aluno > Pagamentos > Boletos Pagos > Nota Fiscal

Notas anteriores podem ser solicitadas via protocolo:

Solicitagbes > Emissdo de Documentos > Nota Fiscal > Emissao de Nota Fiscal

As notas s&o disponibilizadas no més seguinte a competéncia que

representam.
COMPETENCIA BOLETO NOTA LIBERADA EM
Janeiro Fevereiro
Fevereiro Marco
Marco Abril

Obs: Caso o estudante realize a antecipagdo do pagamento das suas
mensalidades, as notas continuardo a ser disponibilizadas de acordo com a

competéncia do boleto.
3.7.1. Declaragao de Imposto de Renda

No inicio de cada ano, € disponibilizado aos estudantes, no Portal do Aluno, o
demonstrativo de pagamentos realizados no ano anterior, para fins de
declaragdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica (IRPF). Para emitir o
comprovante, o estudante deve seguir o passo a passo: Portal do Aluno >
Pagamentos > Comprovante de IRPF.

Estudantes que possuam mais de um vinculo académico devem seguir o
seguinte caminho: Portal do Aluno > Selecionar o vinculo do curso > Pagamentos

> Comprovante de IRPF.
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3.7.2. Extrato Financeiro

Caso o estudante deseje obter o extrato financeiro das mensalidades geradas e
pagas durante o semestre, o documento pode ser gerado diretamente pelo Portal
do Aluno, seguindo o caminho: Portal do Aluno > Pagamentos > Extrato

Semestral.

3.8. Regras Financeiras

O curso possui duragao regular e é organizado em semestres. Cada ano civil é

dividido em dois semestres: um com inicio em janeiro e outro com inicio em julho.

A Instituicdo organiza o regime de matricula e rematricula de forma semestral;
portanto, a cobrangca dos servicos educacionais considera o valor da

semestralidade, que pode ser dividido em até seis parcelas mensais.

A seguir, apresenta-se um quadro resumo que demonstra a regra geral de

cobrancga da semestralidade:

12 semestre 22 semestre
Janeiro Parcela 1 Julho Parcela 1
Fevereiro Parcela 2 Agosto Parcela 2
Margo Parcela 3 Setembro Parcela 3
Abril Parcela 4 Outubro Parcela 4
Maio Parcela 5 Novembro Parcela 5
Junho Parcela 6 Dezembro Parcela 6

Segue quadro resumo para demonstrar a regra geral da forma de cobranga da

semestralidade de ingressantes de BLOCO II:

1° SEMESTRE 2° SEMESTRE

Janeiro - Junho -
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Fevereiro - Julho -

Marco - Agosto -
Parcelas 1,2,3 4 Parcelas 1,2,3 4

Abril (Unificadas) Setembro (Unificadas)

Maio Parcela 05 Outubro Parcela 05

Junho Parcela 06 Novembro Parcela 06

* Importante esclarecer que o0s valores das parcelas da semestralidade

estaréo sujeitos a atualizagdo oureajuste conforme a legislagéo vigente.

A Instituicdo podera estabelecer planos de pagamento alternativos — por meio
de politicas, regulamentos ou campanhas — conforme o art. 1°, §5°, da Lei n°
9.870/99.

Para os curriculos anteriores aos curriculos integrados (E2A), a Instituicao adota
as seguintes formas de organizacdo curricular: seriada, modular e por

crédito/disciplina.

Em linhas gerais, os regimes de organizacdo curricular diferenciam-se da

seguinte maneira:

o Seriado e modular: os componentes curriculares a serem cursados sao
determinados pela Instituigdo, e o aluno deve obrigatoriamente matricular-
se no semestre. Nao ha, via de regra, flexibilidade para que os alunos
escolham as disciplinas que desejam cursar no periodo letivo

correspondente.

o Por crédito/disciplina: o aluno possui flexibilidade para se matricular
semestralmente em componentes curriculares de sua escolha, observados

os regramentos institucionais aplicaveis.

3.8.1. Entendendo as Regras de Cobranga
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Para alunos regulares — ou seja, aqueles que estdo cursando a grade
programada do semestre e ndo possuem reprovagdes (DP) no periodo — né&o
havera alteragdo no valor bruto da semestralidade®. Dessa forma, o valor integral
da mensalidade sera mantido em todas as parcelas, conforme o exemplo abaixo,

onde a mensalidade bruta permanece inalterada.

1° semestre
Mé Parcela| Mensalidade
s
Janeiro Parcela 1 R$ 2.700,00
Fevereiro |Parcela 2 R$ 2.700,00
Marcgo Parcela 3 R$ 2.700,00
Abril Parcela 4 R$ 2.700,00
Maio Parcela 5 R$ 2.700,00
Junho Parcela 6 R$ 2.700,00

*Cabe esclarecer que os valores das parcelas da semestralidade estarado sujeitos

a atualizagao ou reajusteconforme legislagao vigente.

Para alunos irregulares, ou seja, que possuem reprovagdes ou disciplinas de
Bloco | (para ingressantes de Bloco IlI) ao longo do semestre, serdo cobrados
conforme as disciplinas que foram escolhidas para serem cursadas no respectivo

semestre vigente.

Caso o estudante esteja cursando disciplinas regulares, e inclua disciplinas de
DP, o valor da sua mensalidade no semestre sera recalculado, pois sera
acrescido o valor da DP que foi selecionada pelo aluno na quantia final da

semestralidade devida pelo aluno.

Na graduacdo, o valor da DP podera ser parcelado em até 6 parcelas,
dependendo do més em que a disciplina for incluida pelo aluno, pois 0 numero

de parcelas devera coincidir com a quantidade de mensalidades restantes para
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finalizar o semestre de inclusio.

INCLUSAO DA DP NO 1° SEMESTRE INCLUSAO DA DP NO 2° SEMESTRE
MES DE QUANTIDADE DE MES DE QUANTIDADE DE
INCLUSAO PARCELAS INCLUSAO PARCELAS
Janeiro 6x Julho 6x
Fevereiro 5x Agosto 5x
Marco 4x Setembro 4x
Abril 3x Outubro 3x
Maio 2x Novembro 2x
Junho 1x Dezembro 1x

3.8.2. Curriculos Modulares e Seriados

Calculando o crédito financeiro das disciplinas para fins de reprovacao e/ou

adaptacao

Na modalidade EAD, o valor das disciplinas reprovadas e/ou cursadas em
adaptacao (modelo E2A) correspondera a cobranga de percentual adicional

sobre semestralidade, de acordo com o tipo do componente curricular a ser

cursado.
% aplicado/Valor
Tipo Componente Curricular Periodo Letivo Fixo
50,00% sobre valor
CORE CURRICULUM A partir de 2025-1 N .
Liquido do semestre
] 50,00% sobre valor
ESTAGIO A partir de 2025-1 N _
Liquido do semestre
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50,00% sobre valor

ESTAGIO SAUDE A partir de 2025-1 N
Liquido do semestre

50,00% sobre valor

EXTENSAO A partir de 2025-1 N
Liquido do semestre
TCC - TRABALHO DE 50,00% sobre valor
- A partir de 2025-1 N
CONCLUSAO DE CURSO Liquido do semestre

50,00% sobre valor

UCDP - PERSONALIZAVEL A partir de 2025-1 N
Liquido do semestre

50,00% sobre valor

UNIDADE CURRICULAR A partir de 2025-1 N
Liquido do semestre

50,00% sobre valor

VIDA & CARREIRA A partir de 2025-1 N
Liquido do semestre

* Importante esclarecer que os valores dos percentuais estardo sujeitos a

atualizacdo ou reajuste conforme a tomada de decisdo da area responsavel.

4, Bolsas, Descontos e Incentivos

Estudantes que possuem direito a bolsa ou descontos e que ndo estejam
aplicados em suas mensalidades devem solicitar a revisao dos valores por meio
do protocolo “Mensalidade e/ou Servigo com valor divergente”, disponivel no
portal Ulife: Menu > Servigos > Financeiro > Mensalidade e/ou Servigco com
valor divergente, anexando a documentacdo comprobatoria conforme
instrucdes do protocolo. E importante observar os critérios de solicitagao
previstos na Politica de Bolsas, disponivel no Portal do Aluno: Contrato >
Selecionar o Periodo Letivo (Ingresso) > Termo de Bolsa.

Para inclusdo da “Bolsa Educadores” ou “Bolsa Dependente”, o processo
deve ser realizado pelo funcionario, seguindo o passo a passo disponivel no
portal do RH na sec¢ao “Beneficios Ensino a Distancia”, garantindo a aplicacéo
da bolsa no ato da matricula.

Caso a matricula ndo tenha sido realizada seguindo o processo acima, o
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estudante devera abrir o requerimento “Mensalidade e/ou Servigo com valor
divergente” pelo Portal do Aluno (Menu > Servigos > Financeiro >
Mensalidade e/ou Servigo com valor divergente), solicitando a aplicagdo do

beneficio.

Neste caso, recomenda-se abrir um chamado junto ao CSC/RH para solicitar
autorizagdo, em carater excepcional, para o ajuste da bolsa. Apds a concluséo
do chamado, o estudante devera abrir um novo requerimento, anexando o termo

de bolsa e a cépia do chamado com a autorizagao para concessao do beneficio.

Para alunos veteranos que ja possuem a bolsa cadastrada, ndo é necessaria a

renovagao semestral, pois a concessio ocorre automaticamente.

5. Taxas de Servico

Nos casos em que o aluno solicitar servigcos especificos (segunda via de
documentos, declaragbes, etc.) ou documentos via protocolo, podera haver
cobranga de taxa, mediante boleto separado disponibilizado no requerimento

solicitado pelo Portal do Aluno.

Os valores dos servigos sao reajustados anualmente e estado disponiveis para

consulta no ato da solicitacao.

6. Transferéncia de Turno, Curso e Polo

Ao aluno regularmente matriculado, em casos especiais e respeitando as
normas legais e institucionais, podera ser autorizada a mudanga de turno,
curso ou polo, até o limite de vagas disponiveis, observadas as seguintes

condicoes:

a) Requerer a mudancga pelo Portal dentro do prazo estabelecido no
calendario académico aplicavel para alteracédo de polo ou curso;
b) Declarar formalmente ter conhecimento prévio das condi¢des

académicas e alteracgdes financeiras decorrentes do novo curso (aplicavel
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a alteragao de curso);
c) Declarar formalmente ter conhecimento sobre as regras de bolsas e

financiamentos, caso possua (aplicavel a alteragao de curso).

Em caso de transferéncia de curso, o estudante perdera a bolsa ofertada no
ato da matricula no curso de origem, sendo oferecida uma nova bolsa conforme

a campanha comercial vigente para o curso de destino.

Nos casos de transferéncia de polo, o estudante nao perdera a bolsa
concedida no ato da matricula; entretanto, podera haver alteragdo no valor da
mensalidade, de acordo com a tabela de precos vigente para o campus

transferido.

Para todas as transferéncias, sera avaliada a existéncia de oferta e a

compatibilidade da matriz curricular.

7. Reingresso / Reabertura

O reingresso de alunos que romperam vinculo com a Instituicdo ha mais de dois
anos, por desisténcia, abandono, trancamento ou cancelamento de matricula,

devera ser solicitado por meio de nova matricula através do site da Instituicao.

8. Portador de Diploma

As inscricdes para portador de diploma devem ser realizadas pelo site da
Instituicdo, em Como Ingressar > 22 Graduagao, dentro do prazo previsto no

calendario académico.

Os inscritos devem acompanhar o andamento da solicitagdo pelo site e realizar
todos os procedimentos e entrega de documentos conforme o edital.
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9. Transferéncia de Alunos de Outras IES

As inscrigdes para transferéncia externa de alunos regulares de Instituicdes de
Ensino Superior nacionais ou estrangeiras serdo aceitas para os cursos de
graduagao, caso haja vagas. A inscricdo deve ser realizada pelo site: Como
Ingressar > Transferéncia. Apos a inscrigdo, o candidato deve entregar a

documentagéo conforme as orientagdes disponiveis no site.

As transferéncias ex officio serdo aceitas em qualquer época,

independentemente do numero de vagas, conforme a legislagcéo vigente.

10. Dispensa de Disciplinas / Unidades Curriculares

A solicitacao de dispensa de disciplinas ou unidades curriculares deve ser
realizada dentro do prazo estipulado no calendario académico, mediante

requerimento protocolado.
O aluno deve apresentar a seguinte documentagao para analise:

o Histérico Escolar oficial da Instituicdo de origem, contendo: dados
pessoais do aluno, nome da Instituicdo, periodo letivo, nome da disciplina,
nota obtida, carga horaria, critério de aprovacao, reconhecimento do MEC,

carimbo e assinatura da Instituigéo.
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MODELO DE HISTORICO

RECONHECIMENTO
) DO MEC
NOME DA INSTITUICAO

NOME DO ALUNO
DADOS PESSOAIS

CURSO
PERIODO LETIVO | NOME DA DISCIPLINA | NOTA | CARGA HORARIA | CRITERIO DE APROVAGAD
2018/2 Anatormia Humana 8,9 g0 h Aprovado -AP
20182 Fisiologia Humana 7.0 20h Aprovado -AP
an1e/2 Bioguimica 4,0 A0h Reprovado -RP
2005/2 Matematica 7,0 40h Aprovado -AP

LEGENDA: AP: APROVADO RP:REPROVADO AE: DISPENSADO

ASSINATURA DA INSTITUIGCAO .

CARIMBO

» O conteudo Programatico referente a provacao pode ser solicitado caso o
histérico ndo seja suficiente para analisar o conteudo programatico das

disciplinas.

10.1 Reanalise de Protocolo de Dispensa de Disciplinas/Unidades

Curriculares

Caso o aluno nao concorde com o parecer emitido em seu protocolo de
Dispensa de Disciplinas/Unidades Curriculares, podera solicitar uma unica
reanalise, por meio do protocolo denominado “Reanalise de Dispensa de

Disciplinas/Unidades Curriculares”.
Para isso, é necessario:

e Informar o numero do protocolo original que sera reanalisado;

« Justificar o motivo da solicitagdo de reanalise.

Atencéo: A solicitagao de reanalise deve ser realizada dentro do mesmo periodo
letivo em que o protocolo original foi analisado. Apos esse prazo, ndo sera

possivel solicitar reanalise, sendo necessario abrir um novo protocolo de
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Dispensa de Disciplinas/Unidades Curriculares.

A solicitagédo deve ser feita no portal do aluno:
Ulife > Menu > Servigos > Solicitagdes Online, por meio do protocolo “Dispensa

de Disciplina”.

11. Colacao de Grau

A Colacdo de Grau é o rito oficial de conclusdo do ensino superior e uma
exigéncia legal para a emiss&o do diploma de conclusao do curso. Trata-se de
uma formalidade que tem por objetivo oficializar que o egresso concluiu todas as
atividades previstas no curriculo e certificar suas competéncias e preparagao

para exercer a profissdo escolhida.

11.1 Fluxo da Colagao de Grau
A Colacgao de Grau desta IES divide-se em 03 (trés) momentos:

l. Colagcdo de Grau Virtual Individual: tem carater oficial, obrigatorio e néo
festivo. Destina-se exclusivamente aos graduandos. N&o ha presencga de
convidados. Trata-se de um procedimento académico-institucional obrigatério
para todos os alunos que tenham concluido integralmente o curso, para

formalizacao da colagao de grau.

Il. Antecipagao da Colagao de Grau do semestre vigente: este procedimento
atende as necessidades de alunos que, por razdes especificas — como
aprovagao em concurso publico ou em processo seletivo de pds-graduacgao —,
necessitam antecipar o processo de colagdo de grau antes do encerramento

oficial do periodo letivo.

lll. Colagao de Grau Publica: tem carater festivo e presencga facultativa, ndo se
configurando como solenidade oficial, mas celebrativa. Sua realizagao ocorre em

local definido por empresa parceira da IES, com a presenga de convidados,
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professores e colaboradores homenageados, em data divulgada aos alunos
concluintes e na pagina de colagdo de grau disponivel no site da IES. Para
participar, € necessario que o aluno tenha realizado a colagdo de grau oficial,
sob pena de impedimento de participagdo. Nos casos em que os estudantes
optem por realizar uma ceriménia particular com empresas nao conveniadas, a
instituicdo se reserva o direito de ndo ceder representante legal e ndo permitir a
utilizagdo da logomarca ou de qualquer citagdo que possa levar ao entendimento

de que se trata de um evento vinculado a IES.

11.2 Da Realizagcao da Colagao de Grau Oficial

A Colagdo de Grau Virtual Individual (oficial) € destinada exclusivamente aos

alunos que, concomitantemente:

I. Tenham cumprido 100% (cem por cento) da carga horaria obrigatéria do curso,

incluindo as horas referentes as atividades complementares, extensao e estagio;
II. Nao apresentem pendéncias documentais junto a Instituigéo; e
[ll. Estejam regulares com o ENADE.

Ao preencher esses requisitos, o estudante tera acesso automaticamente a UC
(Unidade Curricular) denominada “Colagcédo de Grau”, que estara disponivel
dentro da Sala de Aula Virtual, em “Minhas UCs”, no Ulife.

I. A unidade curricular disponibilizara, em formato de video, a colagao de grau

oficial.

II. O estudante devera assistir ao video até o final e dar aceite no termo,

confirmando que colou grau.

lll. O aceite no termo habilitara o inicio do processo de emissao e registro do

diploma.

IV. A participacdo na Colagdo de Grau Virtual ndo impede que o estudante
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participe do evento festivo, que pode ser disponibilizado pela Instituicdo em

parceria com empresas organizadoras.

11.3 Da Antecipacgao da Colagado de Grau do Semestre Vigente

Somente sera admitida mediante o cumprimento integral dos requisitos, incluindo
a obrigatoriedade do periodo letivo minimo de 100 (cem) dias, conforme previsto
no art. 47 da Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢ao Nacional (LDB). O estudante
devera, ainda, apresentar documentagao oficial comprobatéria da necessidade

da antecipacgao da colagao de grau, a qual sera analisada pelo setor responsavel.
§ 1° A documentagado comprobatéria deve atender aos seguintes critérios:

I. Posse em cargo publico: apresentar documentagdo comprobatéria de
convocagao, contendo o prazo para entrega da documentacao de conclusao de

Curso;

II. Aprovacéo em processo seletivo de pds-graduagéo (lato ou stricto sensu):
apresentar comprovante de aprovacgao que destaque o prazo para entrega da

documentacao, inferior ao prazo maximo para entrega do diploma.

§ 3° A antecipacdo da colagdo de grau do semestre vigente ndo isenta o

estudante do pagamento de nenhuma parcela da semestralidade.
§ 4° Todas as unidades curriculares devem estar com notas langadas.

§ 5° O protocolo de solicitagdo de antecipacdo da colacdo de grau podera
acarretar custos administrativos, cujo valor sera previamente informado ao
estudante no momento da requisicdo, conforme os valores estabelecidos na

tabela de servigos académicos vigente na data do protocolo.

§ 6° O estudante deve realizar a solicitagao por meio do atendimento institucional
e apresentar documento comprobatério para que seja registrada a solicitagado via

protocolo, que ficara disponivel internamente.
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§ 8° A solicitacado sera analisada no prazo de até 10 (dez) dias uteis.

§ 9° Caso o documento comprobatorio atenda as exigéncias e o estudante néo
possua pendéncia documental ou irregularidade junto ao ENADE, sera realizada

a liberagao da colagao de grau e a decisao sera informada por meio do protocolo.

§ 10° A antecipacédo da colagdo de grau do semestre vigente nao trata da
antecipagado da conclusdo do curso do estudante; o procedimento apenas
possibilita antecipar as etapas sistémicas de fechamento do periodo letivo, nos

casos em que seja apresentada justificativa conforme os critérios obrigatérios.

§ 11° A prestagao de informagdes ou documentos inveridicos pelo estudante,
com a finalidade de burlar os critérios de colagdo de grau oficial ou antecipada,
podera ensejar a aplicagdo das sangbes cabiveis previstas no Regimento
Institucional e demais normativos internos, sem prejuizo das responsabilidades

civis e criminais.

11.4 A Colacao de Grau Publica (Festiva)

Estara apto a participar da Colacado de Grau Publica (festiva) o estudante que
tenha finalizado sua Colagdo de Grau Virtual Individual. Portanto, somente
podera participar do evento festivo o estudante que cumprir os requisitos

obrigatérios.

§ 1° Na Colagdo de Grau Publica envolvendo empresa parceira da IES, o
estudante devera seguir as normas pré-estabelecidas no termo de adesao
firmado entre as partes, observando as datas estabelecidas no calendario da

Instituicdo de Ensino.

§ 2° O estudante que estiver apto a participar da Colagcao de Grau Publica devera
manifestar seu interesse em participar do evento dentro dos prazos e critérios

estabelecidos.

§ 3° O estudante que nao tiver colado grau de forma oficial (virtual) ndo podera
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participar da sessao solene de colagao de grau publica, mesmo que de forma

simbdlica.

§ 4° O evento ocorre de forma unificada entre os cursos, com possibilidade de

separagao por areas e datas, a depender do quantitativo de inscritos.

§ 5° Para os estudantes vinculados aos cursos EAD Digital e EAD Live, a colagao
de grau publica (festiva) ocorre no mesmo formato dos demais cursos. O
estudante podera participar do evento presencial na localidade mais proxima
correspondente a marca de vinculagao ao término do curso. Todas as despesas

de deslocamento serédo de responsabilidade do estudante.

Paragrafo unico: A IES ndo se responsabiliza, direta ou indiretamente, por
quaisquer atos, servigos, obrigagdes contratuais, ocorréncias, danos ou
prejuizos decorrentes da realizacdo da Colagdo de Grau Publica (festiva)
promovida por empresa contratada pelos estudantes. Toda e qualquer
responsabilidade, inclusive civil, contratual e consumerista, sera exclusiva da

empresa organizadora e dos estudantes contratantes.
11.5 Dos Impedimentos para Colagao de Grau

A Instituicdo reserva-se o direito de indeferir a participagcdo do estudante na
Colacdo de Grau, em qualquer de suas modalidades, quando houver

impedimentos legais ou institucionais vigentes, tais como:

I. Abertura de procedimento administrativo ou judicial que inviabilize o ato formal;
II. Existéncia de pendéncia documental relevante, que comprometa a
regularidade académica ou o registro profissional,

lll. Constatacao de fraude, falsidade documental ou ma-fé no processo de
conclusao de curso ou nas solicitagdes vinculadas a colagcéo de grau;

IV. Determinac&o expressa de autoridade competente, judicial ou administrativa,
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que inviabilize a expedigao do diploma ou o ato de colacgao.

11.6 Da Certificagao da Colagao de Grau

Apods a colagdo de grau oficial, o aluno tera a declaragdo ou certificado de
conclusao disponibilizado em seu acesso restrito no Ulife, no prazo de até 03

(trés) dias uteis, apds o aceite do termo de colagao de grau individual (oficial).

12. Diplomas

A Instituicdo confere aos alunos da graduagado, apds conclusdo do curso e
colagao de grau, o diploma. Para os alunos que realizarem colagdo de grau a
partir de 25 de abril de 2019 o diploma sera emitido sem a necessidade de

solicitagdo do aluno.

A partir de 2022 o diploma passou a ser digital. No prazo de 24h a 72h, apos
aceite e conclusao do termo de Colagao de Grau, o aluno podera acompanhar o
andamento da emissao e registro do seu diploma diretamente no Ulife. Basta

acessar: Menu lateral esquerdo > icone "Cursos" > "Diploma".

Assim que o processo for concluido, os arquivos do diploma digital estarao
disponiveis no Ulife para download nos formatos .xml e .pdf, em até 120 dias,

conforme normativas do Ministério da Educacéo — MEC.

Caso queira o documento impresso, podera realizar a impressao do arquivo PDF
conforme desejar, pois 0 arquivo possui 0s mecanismos de acesso ao seu
diploma, que é o XML. Como o documento € assinado digitalmente com
certificado ICP-Brasil, dispensa-se a assinatura fisica e o reconhecimento de
firma. Caso queira mais informagdes, € s6 acessar o site do Ministério da

Educacao através do link: http://portal.mec.gov.br/diplomadigital/

A Instituicdo podera solicitar, para fins de registro do diploma, a atualizagao ou
complementagdo de documentos, a fim de assegurar a autenticidade,
seguranca, validade e eficacia dos atos juridicos que serdo produzidos.


http://portal.mec.gov.br/diplomadigital/
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13. Nome Social

Fica assegurado o reconhecimento e a adogdo do nome social a todos os
discentes que o solicitarem, via protocolo, ao fundamento de que seu nome civil

nao reflete adequadamente sua identidade de género.

Os discentes que solicitarem o reconhecimento e a adog¢ao do nome social seréo
tratados exclusivamente por esse nome nos contatos verbais que com eles
tiverem os membros do corpo docente ou administrativo da instituicdo e nos
documentos internos da Institui¢gdo, tais como, cadastro no Ulife, nome nas

provas e trabalhos académicos, lista de presenca etc.

Nos instrumentos internos de identificagdo, sera mantido o registro académico
(RA) que faga vinculagéo entre o nome social e o nome civil, sendo o nome civil
utilizado para a emissdo de documentos oficiais, como contratos de prestacao
de servigos académicos, contratos de estagio, histéricos, atas de defesa de tese
e de dissertacao, declaragdes, certificados de conclusao de curso, diplomas e
demais documentos oficiais. Para os discentes que apresentarem o documento
de identificagdo constando o nome civil € nome social, os documentos oficiais

citados serao emitidos com o nome social, acrescido do nome civil.

Garante-se a pessoa, independentemente de solicitagdo ou autorizacao prévia,
o direito a utilizagdo dos espagos segregados por género de acordo com sua

identidade de género.

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu lateral Servigos >
Atendimento > Solicitagdo Online, por meio do protocolo “Alteracdo de Dados

Pessoais — Nome Social.

14. Correcao de Nota

O aluno que nao concordar com notas lancadas pelo professor podera solicitar

a retificagao por meio de requerimento formal, no prazo de até 30 dias apo6s o
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encerramento do semestre. Solicitacées apresentadas fora desse prazo serao

indeferidas.

A solicitagao deve ser realizada por meio do atendimento, utilizando o protocolo

“Nota Nao Migrada / Ajuste de Notas”.

15. Processo Disciplinar Administrativo (PAD)

O Processo Disciplinar Administrativo (PAD) é o procedimento adotado pela
Instituicdo para apurar possiveis infragdes cometidas por integrantes da
comunidade académica — alunos, professores ou funcionarios — assegurando

analise justa dos fatos e o direito de defesa.

O PAD tem como finalidade verificar os fatos ocorridos, identificar responsaveis,
avaliar o grau de responsabilidade e decidir sobre a aplicagdo ou n&o de

penalidade disciplinar.

O processo pode ser iniciado por denuncia formal ou por iniciativa da propria
Instituicdo, quando houver conhecimento de possivel infragdo. Em ambos os
casos, € formada uma comissao imparcial para conduzir a apuragao. A pessoa
denunciada € comunicada e pode apresentar defesa, argumentos e provas.
Durante o processo, podem ser ouvidas testemunhas e analisados documentos.

Ao final, a comissao decide se a denuncia é procedente ou improcedente.

Qualquer membro da comunidade académica pode apresentar denuncia por
escrito, desde que identifique o denunciante, o denunciado e descreva os fatos.

A Instituicdo também pode iniciar a apuragao de oficio.

Sempre que a infragao puder resultar em suspensao superior a trés dias ou em

desligamento, a abertura do PAD é obrigatoria.

A abertura do processo é solicitada pelo Diretor da Instituicado de Ensino Superior
(IES), com base nos documentos relacionados ao fato. Caso os fatos ndo

caracterizem infragao disciplinar, a denuncia sera arquivada.
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O PAD é conduzido por uma comissao composta por trés membros da
comunidade académica, indicados pelo Diretor, que deve atuar com
independéncia, imparcialidade e sigilo. As reunides e audiéncias nao sao

publicas.

Compete a comissao convocar pessoas para prestar esclarecimentos, solicitar
informacdes, reunir documentos e provas, notificar pais ou responsaveis quando

necessario e elaborar relatorio final.

Nao podem integrar a comissao pessoas que tenham parentesco ou relagao
direta com o denunciante ou com o denunciado. Eventual impedimento ou duvida

quanto a imparcialidade deve ser alegado dentro do prazo de defesa.

O processo deve ser concluido em até 30 dias, podendo ser prorrogado por igual

periodo.

O denunciado sera convocado para prestar esclarecimentos e apresentar sua

defesa, em prazo minimo de 48 horas, com acesso as informacgdes do processo.

Os depoimentos séo prestados oralmente e registrados. A comissao pode ouvir

testemunhas, solicitar documentos ou realizar pericias, se necessario.

Durante a analise, podem ser consideradas situacbes como legitima defesa,
estado de necessidade ou exercicio regular de direito, sendo sempre garantidos

o contraditério e a ampla defesa.

Ao final, a comissao ou a autoridade competente decidira sobre a procedéncia
da denuncia e, se for o caso, aplicara a penalidade prevista no regimento. O
aluno sera notificado da decisdo e podera apresentar recurso por escrito no

prazo de trés dias uteis.

O processo é encerrado apos a decisao final e, havendo penalidade, apds o

cumprimento da sanc¢ao, sendo posteriormente arquivado.

A suspensao nao garante ao aluno o direito de refazer provas, trabalhos ou

atividades perdidas, nem o abono de faltas. Pedidos de trancamento,
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transferéncia ou desisténcia feitos para evitar a conclusdo do processo ou a

aplicacao de penalidade nao terdo validade.

Caso surjam indicios de crime durante a apuragdo, a Instituicdo podera
comunicar o fato as autoridades competentes. O processo pode tramitar em meio
eletrénico e, quando aplicavel, observara as normas do Codigo de Processo
Civil.
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INFORMAGCOES E
ORIENTACOES GERAIS

1. Dados Cadastrais dos Alunos

Para que os comunicados institucionais sejam devidamente encaminhados, &
responsabilidade do aluno manter seus dados cadastrais atualizados,
incluindo telefone e e-mail, sempre que houver alteragdes. A atualizacdo deve

ser realizada exclusivamente por meio do Portal do Aluno.

2. Wi-Fi

A Instituicao dispée de ampla cobertura de Wi-Fi em todas as suas instalagoes,

oferecendo aos alunos acesso gratuito a internet sem fio.

A rede pode ser utilizada dentro das dependéncias da Instituicdo em qualquer
equipamento. E importante que o aluno zelar pela privacidade de seu login e
senha, garantindo a seguranca de seus acessos a todos os sistemas

académicos.

3. Orientagdes Finais

Este manual tem como objetivo facilitar o acesso dos alunos as principais normas
institucionais, nao substituindo nem sobrepondo-se ao contrato de prestacao
de servigos educacionais, ao Regimento Interno e demais normas da Instituicéo,

como portarias, regulamentos e outros atos normativos.
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E dever dos alunos conhecer as normas institucionais, especialmente o
Regimento Interno, bem como outras regras disponiveis nos Centros de

Atendimento ao Aluno e na pagina da Instituigdo na internet.

Compete exclusivamente a Instituicdao, dentro da autonomia conferida pelas
normas regulatorias, a gestao didatico-cientifica, administrativa e financeira e
patrimonial, abrangendo: organizacdo administrativa; elaboracdo do Calendario
Académico; marcagao e realizagao de provas e atividades pedagadgicas; fixagao
de carga horaria; designacgao de professores, auxiliares e demais profissionais;
organizacdo de turmas e agrupamentos de alunos; oferta de componentes
curriculares; destinacdo de salas; definicdo de horarios e turnos; orientagdo
didatico-pedagodgica; definicdo do campus do curso; e demais providéncias

correlatas.

Valido somente na versao online.



