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) APRESENTACAO

Seja bem-vindo(a)! A Instituicdo deseja uma trajetéria de muito

aprendizado, conquistas e realizacoes.

Para ajudar o aluno a compreender melhor os processos académicos e as
normas institucionais, este Manual do Aluno reune as principais informacdes
sobre a Instituicdo, regras académicas, condutas esperadas e orientagdes

importantes para a rotina universitaria.

O objetivo é apoiar a organizagao da vida académica e contribuir para o

desenvolvimento profissional do aluno.

Este manual é destinado exclusivamente aos alunos matriculados no curriculo

integrado (E2A) de todos os cursos, exceto Medicina.
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) INSTITUIGAO

1. Missao, Visao, Valores e Diferenciais

Missao

Transformar o Brasil por meio da educagdo, formando cidadaos éticos e
preparados para o mercado de trabalho. Para isso, a Instituigdo investe em
praticas inovadoras de ensino e gestao, internacionalizagdo, conexao com o

mercado, valorizagao das pessoas e responsabilidade social.

Visao
Ser a instituicdo de ensino mais reconhecida e desejada do pais, em todos os
niveis de ensino, destacando-se pela internacionalizacdo e pela oferta de

solugdes educacionais e tecnologicas de exceléncia.
Valores

o Respeito: promover um ambiente inclusivo, baseado na compreensao e
no respeito as diferengas pessoais e profissionais. Agir com dignidade,
empatia e tolerancia, reconhecendo os préprios direitos e deveres, assim
como os do outro.

e Comprometimento: atuar com dedicacdo, entusiasmo e cooperacéo,
assumindo os objetivos e valores da Instituigdo e contribuindo ativamente
para seu desenvolvimento.

¢ Inovagao: buscar novas ideias, solu¢cdes e praticas que promovam
crescimento, desenvolvimento e transformacdo das pessoas, da
Instituicdo e da sociedade.

¢ Responsabilidade Social: adotar atitudes e acdes sustentaveis que
contribuam para o bem-estar da comunidade, da Instituicdo e do meio
ambiente.

e Valorizacao das Pessoas: reconhecer e incentivar talentos,
conhecimentos e atitudes, fortalecendo o trabalho coletivo e o sentimento

de pertencimento.
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Diferenciais

O projeto académico E2A oferece um modelo de ensino inovador, com foco na
pratica e no desenvolvimento profissional do aluno. As atividades sao
conduzidas por professores mestres e doutores, preparados para conectar teoria

e pratica no processo de aprendizagem.

A Instituicdo também conta com o Anima Lab, um centro voltado & pesquisa,

inovacgao, desenvolvimento tecnoldgico e empreendedorismo.

Outro diferencial € o HSM Experience, que disponibiliza conteudos exclusivos

produzidos por grandes referéncias em inovagao e mercado.

O aluno também pode participar de programas de intercambio em diversos

paises, com apoio do International Office.

Além disso, o Newsmonitor reune noticias dos principais veiculos de
comunicagdo, mantendo a comunidade académica atualizada sobre temas

relevantes do Brasil e do mundo.
2. Calendario Académico

O calendario académico € elaborado pela Instituicdo e disponibilizado no

endereco: Calendario Académico- AGES

A versao mais atualizada estara sempre disponivel on-line. Por isso, € importante
que o aluno consulte o calendario regularmente para acompanhar datas e

informagdes importantes.

O calendario académico podera sofrer alteragées, conforme a organizagao das
atividades académicas definida pela Instituicdo e de acordo com as normas do
Ministério da Educacgao (MEC).

3. Cursos de Graduagao

Escolher uma profissdo e uma instituicao de ensino sdo passos importantes para

a realizacao de objetivos pessoais e profissionais.

ages
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No mercado de trabalho, é fundamental que o profissional saiba buscar
conhecimento, interpretar informacgdes, encontrar solugdes e apresentar suas
ideias com seguranga. Essas competéncias sdo desenvolvidas ao longo da

graduacao.

Os cursos de graduacéao representam a primeira etapa da formag&o no Ensino
Superior e sdo destinados a estudantes que concluiram o Ensino Médio. Apds
cumprir todos os componentes curriculares do curso, o aluno podera colar grau,

receber o diploma e exercer sua profissao.

Para apoiar essa formacéao, a Instituicao investe na qualidade do ensino e em
um corpo docente qualificado e atualizado. S&o oferecidos cursos de

bacharelado, licenciatura e graduagao tecnologica.

Bacharelado
Forma profissionais para atuar em areas especificas do mercado de trabalho, de

acordo com a profissdo escolhida.

Licenciatura
Forma profissionais para atuar na educacéo, habilitando o aluno a lecionar na

Educacao Basica e no ensino técnico.

Tecnédlogo
Forma profissionais com foco pratico e especializado em determinada area,

preparados para atuar diretamente no mercado de trabalho.

Em alguns cursos, o aluno podera escolher uma ou mais habilitagées, conforme
as opgoes disponiveis e os critérios definidos pela Instituicdo. As informacgdes
completas sobre os cursos estao disponiveis no portal: Cursos de Graduacao-
AGES

A Instituicdo oferece cursos de graduagdo nas modalidades presencial e a
distancia (EaD).

Nos cursos presenciais, o Ministério da Educacao (MEC) autoriza que até 40%
da carga horaria total seja ofertada na modalidade a distancia.

10

ages


http://www.ages.br/cursos/graduacao
http://www.ages.br/cursos/graduacao

MANUAL DO ALUNO

A definicdo dos componentes curriculares e da organizagdo dos cursos é de

responsabilidade exclusiva da Institui¢cao.

4. Cursos de Pés-Graduacao

Os cursos de pos-graduagao tém como objetivo ampliar a formagao académica
e profissional do aluno, além de contribuir para o desenvolvimento cientifico,

tecnologico e artistico.

A pos-graduagao é destinada a candidatos que ja concluiram um curso de

graduacéao e pode ser dividida em duas modalidades:

» Lato sensu: inclui cursos de especializacdo e MBA, voltados ao
aprofundamento profissional e a atualizagdo em areas especificas do

mercado.

> Stricto sensu: inclui cursos de mestrado e doutorado, voltados a

formacgao de pesquisadores, docentes e especialistas.

Todos o0s cursos sdao ministrados por professores com ampla experiéncia

profissional e alta qualificacido académica.

1
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ESTRUTURA PEDAGOGICA

1. Ecossistema de Aprendizagem

O Ecossistema de Aprendizagem oferece uma formacgao alinhada as mudangas
do mercado e as necessidades da sociedade atual. O modelo de ensino utiliza
metodologias inovadoras para desenvolver competéncias profissionais e
socioemocionais, ampliando a experiéncia de aprendizagem dentro e fora da

sala de aula.

Desde o primeiro semestre, o aluno também € incentivado a construir seu Projeto
de Vida e Carreira, com escolhas personalizadas de acordo com seus objetivos

e interesses profissionais.

O curriculo é totalmente integrado, o que significa que o aprendizado acontece
de forma conectada e pratica. As atividades s&o organizadas em comunidades
de aprendizagem que simulam situagdes reais do ambiente de trabalho,
permitindo maior aprofundamento dos conteudos e desenvolvimento de

solugdes para problemas reais.

Nesse modelo, as disciplinas tradicionais sdo substituidas pelas Unidades
Curriculares (UCs). Com maior carga horaria e integragao entre os conteudos,
as UCs favorecem o desenvolvimento de competéncias de forma mais completa
e aplicada a realidade profissional. Além disso, estimulam o uso de metodologias

ativas e tornam o aprendizado mais dinamico e aprofundado.

As Unidades Curriculares sao organizadas em diferentes comunidades de

aprendizagem:

e Core Curriculum: reune conhecimentos essenciais para a formacao no
Ensino Superior, independentemente da &rea escolhida. Nessa
comunidade, alunos de diferentes cursos aprendem juntos, ampliando a

visao de mundo, a criatividade e a troca de experiéncias.

12
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e Unidades Curriculares de Area e da Profissdo: abordam contetidos
relacionados a area de conhecimento e a futura profissdo do aluno. As
atividades sado desenvolvidas em equipes multidisciplinares, semelhantes
as do mercado de trabalho, promovendo integragdo com estudantes de

outros cursos e fortalecimento do networking.

e Unidades Curriculares Especificas: sdo voltadas ao desenvolvimento
de competéncias diretamente relacionadas a futura atuagéo profissional
do aluno, proporcionando experiéncias praticas e alinhadas a carreira

escolhida.

e Unidades Curriculares Duais: conectam a formagdo académica ao
mercado de trabalho. Parte das atividades ocorre em ambientes
corporativos, permitindo que o aluno participe de projetos reais em

empresas, industrias e organizagoes.

2. Busca Ativa

As unidades curriculares disponibilizam diversos objetos de aprendizagem no
Ulife Sala Virtual, como videos, textos, podcasts, infograficos e livros das
bibliotecas digitais. Esses materiais foram planejados para atender as diferentes
formas de aprendizagem e contribuir para uma experiéncia de estudo mais

completa e acessivel.

Além dos conteudos selecionados e elaborados com cuidado, o aluno também
conta com o apoio do professor responsavel pela unidade curricular, que

acompanha e orienta o processo de aprendizagem.

A busca ativa tem um papel importante nesse processo, pois incentiva o aluno a
assumir uma postura participativa em seus estudos. Por meio da pesquisa, ele
amplia conhecimentos, esclarece duvidas e desenvolve maior autonomia na

construcao da propria aprendizagem.

13
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Ao utilizar a pesquisa como ferramenta de estudo, o aluno fortalece a curiosidade
intelectual e aprofunda a compreensdo dos conteudos trabalhados. Esse

processo contribui para uma aprendizagem mais significativa e duradoura.

A diversidade de formatos e linguagens também torna a aprendizagem mais
dindmica e envolvente. Além disso, 0 acesso a fontes confiaveis auxilia o aluno
no desenvolvimento do pensamento critico e na avaliagcdo das informacdes

pesquisadas.

Outro aspecto importante é a personalizagdo do ensino, que considera o ritmo,
os interesses e as necessidades de cada aluno. Isso torna a aprendizagem mais
relevante, fortalece a autonomia e contribui para o desenvolvimento da

autoconfianga.

Por fim, a busca ativa contribui para que o aluno compreenda e utilize as
linguagens, signos e codigos relacionados a sua area de estudo, preparando-o
nao apenas para adquirir conhecimento, mas também para comunica-lo de

forma clara e eficaz.

3. Extensao Universitaria

A extensao universitaria faz parte da formagao académica do aluno e integra a
matriz curricular dos cursos de graduacdo. Seu objetivo é aproximar o
conhecimento académico das necessidades da sociedade, promovendo

experiéncias praticas relacionadas a formagao profissional.

Nas instituicdes do Ecossistema Anima de Aprendizagem, a extensdo é
organizada conforme as diretrizes nacionais da educagao superior e constitui um

componente obrigatorio do curso.

Por que a extenséo é obrigatéria?

14
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De acordo com a legislagdo educacional brasileira, as atividades de extensao
devem representar, no minimo, 10% da carga horaria total dos cursos de

graduacéo e integrar obrigatoriamente a matriz curricular.

Por esse motivo, a participagao em atividades extensionistas € obrigatéria e

necessaria para a integralizagdo da carga horaria e concluséo do curso.

No Ecossistema Anima, a curricularizacdo da extensdo passou a fazer parte das
matrizes curriculares a partir do segundo semestre de 2020, seguindo as

diretrizes nacionais da educagao superior.
Quais sao os objetivos da extensao universitaria?
As atividades extensionistas permitem que o aluno:

aplique conhecimentos académicos em situagdes reais;

e interaja com a sociedade e compreenda demandas da comunidade;
« desenvolva formagao cidada e visao interdisciplinar;
e participe de experiéncias que integrem ensino, pesquisa e extensao;
e contribua para agbes que gerem impacto social positivo.

Como funcionara a extensao a partir de 2026?

A partir de 2026, as atividades de extensdo serdo organizadas em duas

modalidades principais.

1. Projetos de Extensdo Estruturantes das Marcas (Eixo Estruturante)
Sao projetos presenciais realizados em comunidades e territérios, com
orientagdo continua do professor, cronograma definido e registro das agdes

desenvolvidas.

2. Projetos de Extensiao com Protagonismo Estudantil (Eixo
Personalizavel)

Sao percursos orientados por docentes, criados para ampliar o acesso dos

15
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estudantes as atividades extensionistas, especialmente para ingressantes

tardios ou alunos que nao participaram da primeira etapa de matricula.

Como realizar a matricula?

16
A matricula devera ser feita pelo ambiente digital institucional:

Ulife > Menu Lateral > Curso > Extensao

O aluno devera acompanhar os prazos divulgados pela instituigdo para realizar

a inscrigao.

Atencgao: alunos dos cursos de Direito e das Licenciaturas vinculadas a nova
matriz E2A possuem matricula compulséria na extensdo. Nesses casos, ndo

havera acesso as ofertas pelo ULife.
Outras formas de cumprir a carga horaria extensionista

O aluno também podera cumprir horas de extensao por meio de atividades
institucionais que envolvam participacdo da comunidade externa e

acompanhamento docente.
Entre elas estao:

¢ Clinica Escola;

o Escritério Modelo;

« Nucleo de Praticas Juridicas;

e Nucleo de Apoio Fiscal;

e Nucleo de Empreendedorismo;

e Empresa Junior;

e grupos de estudo com agéo extensionista;

e Hub de Inovacgéo.
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Essas atividades somente serdo contabilizadas quando houver participacao
social, supervisao do professor responsavel e registro formal das evidéncias da

atividade.

Também poderdo ser consideradas atividades extensionistas as ag¢des
vinculadas as atividades A3 das unidades curriculares, desde que incluam
interacdo com a comunidade externa e documentacado formal realizada pelo

docente responsavel.
Institucionalizagao da extensao

Para garantir a qualidade académica e o cumprimento das exigéncias legais, as
atividades extensionistas devem estar vinculadas, obrigatoriamente, a
programas e projetos institucionais registrados nas instituicdes do Ecossistema

Anima.

Isso assegura acompanhamento pedagdgico, supervisao docente e alinhamento

com os objetivos formativos do curso.

Desde o0 segundo semestre de 2025, ndo sao aceitos pedidos de aproveitamento
ou validagao de atividades extensionistas realizadas em instituicbes externas ou

fora do Ecossistema Anima.

A partir de 2026, a extensao sera realizada exclusivamente por meio de projetos
institucionais e programas de prestacao de servigos vinculados as instituicbes

de ensino Anima, devidamente cadastrados e supervisionados.
Por esse motivo, ndo serdo consideradas validas como extenséo:

e cursos livres;
« eventos isolados;
e palestras;

e acdes pontuais sem vinculo com projetos institucionais estruturados.

17
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Essa organizagdo busca garantir o cumprimento da legislagao, fortalecer a
integragdo entre ensino, pesquisa e extensdo e assegurar que as atividades

realizadas tenham impacto social relevante.
Por que participar?

Além de ser um componente obrigatorio da formacgao, a extens&o contribui para
aproximar teoria e pratica, ampliar experiéncias académicas e fortalecer

competéncias importantes para a atuagao profissional.

As atividades extensionistas também permitem ao aluno aplicar conhecimentos,

desenvolver habilidades e compreender melhor as necessidades da sociedade.

Em caso de duvidas, o aluno devera acompanhar os comunicados institucionais

e consultar as orientagdes disponiveis nos canais académicos oficiais.

3.1 Extensao Universitaria: acessibilidade e adaptacdes

As atividades de extensdo fazem parte da matriz curricular dos cursos de
graduacéao e sao obrigatdrias para a conclusao do curso. Por esse motivo, nao

existe dispensa automatica da carga horaria de extensao.

No entanto, estudantes com deficiéncia, Transtorno do Espectro Autista (TEA),
altas habilidades ou superdotacao e outras condi¢gdes que demandem recursos
de acessibilidade tém direito as adaptacdes razoaveis necessarias para
participar das atividades de extensdo em igualdade de oportunidades, conforme

previsto na legislagao vigente.

As adaptacdes poderao ser concedidas a estudantes que apresentem barreiras
a participagao em razao de deficiéncia fisica, mobilidade reduzida (inclusive
temporaria), deficiéncia visual, deficiéncia auditiva ou surdez, deficiéncia
intelectual, TEA, altas habilidades ou superdotacdo, deficiéncias multiplas,
transtornos do neurodesenvolvimento, transtornos funcionais especificos ou
condicbes de saude mental que gerem impacto funcional, mediante analise

individual realizada pela instituicio.

18
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Quando necessario, poderao ser adotadas medidas como:

recursos de acessibilidade e tecnologia assistiva;

e adequacao da metodologia de desenvolvimento das atividades;
e ajustes no cronograma;

o alteracdo do local de realizacao;

e acompanhamento especializado;

« atividades equivalentes, desde que preservados os objetivos pedagogicos

e extensionistas.

Para solicitar essas adaptacdes, recomenda-se que o estudante procure o
Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusdo (NAPI), preferencialmente antes
do inicio das atividades de extensdo. Embora solicitagdes posteriores também
sejam analisadas, a implementacdo das adaptagdes podera exigir prazo para

avaliacao e organizagéao.

Apods a solicitagdo, o NAPI realizara um estudo individual para identificar as
necessidades do estudante, as barreiras existentes e o0s recursos de
acessibilidade mais adequados. Com base nessa analise, sera elaborado o
Plano Individual do Processo de Aprendizagem (PIPA), que orientara a Geréncia
de Extensdo na definigho das adaptagbes necessarias para garantir a

participacado do estudante.

Esses direitos estdo fundamentados na Lei Brasileira de Inclusdo (Lei n°
13.146/2015), no Decreto n°® 12.686/2025, na Resolugdo CNE/CES n° 7/2018 e
no Decreto n® 12.456/2025. O objetivo € assegurar que todos os estudantes
tenham acesso as atividades de extensdo em condicbes de igualdade,
respeitando suas necessidades especificas e garantindo uma formacao

académica inclusiva.
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4. Pesquisa

A politica de pesquisa da instituicdo incentiva iniciativas alinhadas ao Projeto
Pedagdgico Institucional (PPI), voltadas para a solugdo de problemas sociais,
comunitarios e cientificos em ambito local, regional e nacional. Essas agbes
contribuem para o desenvolvimento de habilidades investigativas, do

pensamento critico e da postura analitica de professores e alunos.

A instituicdo compreende a pesquisa como parte essencial da formacao
académica. Por isso, busca formar profissionais e cidadaos autbnomos,
colaborativos e comprometidos com a ética, preparados para atuar de forma
responsavel na sociedade, no mundo do trabalho e em relagdo as questbes

ambientais.

A pesquisa € desenvolvida de forma integrada ao ensino e a extenséao, estando

presente em todos os niveis de formagao. Seus principais objetivos sao:

e produzir novos conhecimentos;

e estimular a criacao cultural;

e desenvolver o pensamento critico e analitico;

e contribuir para a formagao de profissionais empreendedores;
e promover a melhoria da qualidade de vida da populacéo;

e apoiar o desenvolvimento sustentavel da comunidade.

Nesse contexto, a pesquisa € entendida como um principio educativo que
fortalece o ensino e contribui para a formacado de profissionais altamente

qualificados.
Entre os principios que orientam as atividades de pesquisa, destacam-se:

« contribuir para o desenvolvimento regional e nacional;
o desenvolver competéncias importantes para a atuagao profissional;

o oferecer formacao em poés-graduacao de acordo com as normas dos
orgaos federais responsaveis;

20
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« fortalecer a integragéo entre graduagao e pds-graduacao;
e incentivar a formacgao de grupos de exceléncia em investigagao cientifica.

Na graduagao, destaca-se a Iniciagdo Cientifica, que estimula o interesse do
aluno pela pesquisa cientifica e tecnologica. Essa iniciativa amplia as
oportunidades de desenvolvimento académico, cria espagos para apresentagao
e avaliagao de trabalhos e fortalece a integragcao entre pesquisa, ensino e

extensao.

O Ecossistema Anima possui um programa préprio de Iniciagdo Cientifica, o Pro-

Ciéncia, e participa de programas incentivados pelo CNPq, como:

« PIBIC;
« PIBID;
o PIBITI.

Mais informagdes sobre editais e eventos podem ser consultadas na Plataforma

de Iniciacdo Cientifica Anima.

5. Eixo de Vida & Carreira

O eixo Vida & Carreira foi criado para apoiar o aluno no planejamento de seu

futuro profissional desde o inicio da graduacéao.

Ja no primeiro semestre, o aluno conta com o0 acompanhamento de um professor
tutor, responsavel por auxilid-lo na constru¢cdo de seu projeto de vida e no
planejamento de seus objetivos profissionais. Esse acompanhamento permite
que o aluno personalize sua formacao de acordo com seus interesses, metas e

possibilidades oferecidas pelo Ecossistema Anima.

Além do apoio académico, o aluno também tem contato com profissionais do
mercado de trabalho, que contribuem para o desenvolvimento de sua carreira,
auxiliando na construgao do curriculo profissional € no acesso a vagas e

oportunidades exclusivas.
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A plataforma também disponibiliza trilhas de aprendizagem voltadas ao
desenvolvimento de competéncias profissionais e socioemocionais, habilidades

cada vez mais valorizadas no mundo do trabalho.

A partir do segundo semestre do curso, o aluno ainda pode contar com o apoio
de mentores por meio do aplicativo Ulife Mentoria, sempre que precisar de

orientagdo académica ou profissional.

6. Internacionalizacao

O International Office tem como objetivo fortalecer a internacionalizacdo do
ensino por meio de programas interculturais que ampliam a formagao académica

dos estudantes.

Esses programas oferecem oportunidades de experiéncias internacionais tanto
dentro da propria instituicdo quanto no exterior, contribuindo para o

desenvolvimento académico, cultural e profissional do aluno.

As oportunidades sdo divulgadas periodicamente por meio de editais, que

apresentam:

as regras do processo seletivo;

a documentacao necessaria para participagao;

os critérios de candidatura;

e 0s investimentos envolvidos, quando houver.

O aluno deve acompanhar os canais oficiais da instituicdo para consultar os

editais, prazos e demais orientagdes sobre os programas disponiveis.

Mais informagbes podem ser acessadas na pagina do International Office.

7. Avaliagao

22

ages


https://sites.google.com/view/internationaloffice/in%C3%ADcio?utm_source=chatgpt.com

MANUAL DO ALUNO

O processo de avaliacdo das unidades curriculares ocorre por meio de trés

avaliagdes realizadas ao longo do semestre letivo: A1, A2 e A3.

Os formatos das avaliagdes, assim como os prazos para realizacdo das

atividades, podem ser consultados no ULife, no caminho: 23
Menu lateral > Aulas > Atividades Avaliativas

Além disso, o aluno pode esclarecer duvidas e receber orientacdes e feedback

com o professor responsavel pela unidade curricular.

8. Atividades Complementares, Estagio Supervisionado,

Trabalho de Conclusao de Curso

8.1. Atividades Complementares

As Atividades Complementares de Graduagao (ACG) sao agdes educativas que
contribuem para ampliar a formagao académica, profissional e pessoal do aluno,

complementando o processo de aprendizagem desenvolvido ao longo do curso.
As ACGs estao organizadas em seis categorias:

e experiéncias de ensino e aprendizagem;

e experiéncias de pesquisa, produgao cientifica e inovagao tecnoldgica;
e experiéncias culturais e esportivas;

e experiéncias administrativas e de representacao estudantil;

e experiéncias internacionais;

e experiéncias relacionadas ao mundo do trabalho.

Todos os alunos regularmente matriculados devem cumprir a carga horaria de

Atividades Complementares prevista em seu curriculo.

O aluno nao podera utilizar mais de 45% da carga horaria total em uma unica
categoria, sendo obrigatéria a realizacdo de atividades em, no minimo, trés

categorias diferentes.
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Para validacao das atividades, os comprovantes ou certificados devem conter

obrigatoriamente:

« nome do aluno;

e carga horaria da atividade;
e local de realizagao;

o data de realizagao;

« nome ou titulo da atividade;

e assinatura do responsavel;
« QR Code ou codigo de validagao.
Nao serao aceitos comprovantes ou certificados emitidos em nome de terceiros.

O aluno devera encaminhar os comprovantes das atividades realizadas durante

0 curso para analise e validagéo, conforme as categorias correspondentes.

Caso nao apresente toda a documentacado até o ultimo semestre do curso, o
aluno devera retornar a instituicdo para regularizar essa exigéncia académica,

podendo estar sujeito a adaptagao curricular, conforme a legislacao vigente.
Para solicitar a validagao das Atividades Complementares, o aluno devera:
1. abrir um protocolo no ULife;
2. realizar o pagamento da taxa de servigo;
3. anexar os comprovantes das atividades realizadas.

A documentacao enviada sera analisada pela instituicdo. Caso os documentos
apresentados ndo atendam aos critérios exigidos, o protocolo sera indeferido e

o aluno recebera a informagao sobre a irregularidade identificada.

Os documentos digitalizados ficarao armazenados no sistema institucional, e as

horas validadas serao registradas integralmente no histérico escolar do aluno.
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8.2. Estagio Supervisionado

O estagio € uma atividade educativa prevista no projeto pedagogico do curso e
25
faz parte do processo de formagdo académica do aluno. Seu objetivo é

aproximar teoria e pratica, preparando o estudante para a atuagao profissional.

Juntamente com o Vida & Carreira e o Trabalho de Conclusado de Curso (TCC),
o estagio integra o Eixo de Praticas e Carreira, voltado ao desenvolvimento de

competéncias profissionais e a formacao cidada.
Existem duas modalidades de estagio:
o estagio obrigatdrio;

e estagio nao obrigatorio.

Estagio obrigatorio

O estagio obrigatério esta previsto na matriz curricular do curso e deve ser
realizado conforme as regras institucionais e a carga horaria definida no

curriculo.

As atividades sao acompanhadas por professores orientadores e tém como
finalidade integrar ensino, pesquisa e extensao a pratica profissional da area

escolhida pelo aluno.

Durante o estagio, o estudante também desenvolve competéncias

socioemocionais importantes para o exercicio profissional, como:

trabalho em equipe;

comunicacao;

resolugao de problemas;

e pensamento critico;

ages



MANUAL DO ALUNO

e respeito a diversidade.

O acompanhamento em campo é realizado por um supervisor de estagio, que
pode ser um preceptor ou profissional com formagao ou experiéncia na area de
atuacéo do aluno. ”
Estagio nao obrigatério

O estagio nao obrigatorio € uma atividade opcional, realizada além da carga

horaria obrigatéria do curso.

As atividades desenvolvidas devem estar previstas no Termo de Compromisso

de Estagio (TCE) e ser compativeis com o projeto pedagdgico do curso.
Regras gerais do estagio

O estagio, seja obrigatorio ou ndo obrigatorio, ndo gera vinculo empregaticio de

qualquer natureza.
Para realizar o estagio, o aluno deve atender aos requisitos previstos:

e na matriz curricular do curso;

« nos regulamentos institucionais;

e nalein®11.788/2008 (Lei do Estagio);

e nas diretrizes curriculares dos 6rgaos oficiais de educacéao.

A carga horaria e a jornada do estagio devem ser compativeis com os horarios

das atividades académicas, sem prejudicar o desempenho do aluno no curso.
Formalizagao do estagio

O estagio somente podera ser iniciado apos a formalizagcdo do Termo de

Compromisso de Estagio (TCE), conforme as normas institucionais.

Essa exigéncia garante o acompanhamento da atividade pela instituigdo desde

o inicio, conforme determina a legislagéo vigente.
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8.3. Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), conforme previsto nas Diretrizes
Curriculares Nacionais (DCN) e no Projeto Pedagodgico do Curso (PPC),
representa a etapa final da formacdo académica do aluno. Nesse momento, o
estudante reune e aplica os conhecimentos, experiéncias e competéncias

desenvolvidos ao longo do curso.

Como ultimo componente do Eixo de Praticas e Carreira, o TCC tem como
objetivo sistematizar o aprendizado adquirido durante a graduagao por meio da
elaboracdo de um trabalho final. Esse trabalho pode resultar de pesquisas,
investigacoes tedricas, experiéncias praticas ou projetos desenvolvidos ao longo

do curso.

Além da produgéao académica, o TCC também incentiva o aluno a refletir sobre
seu desenvolvimento pessoal, profissional e socioemocional, retomando a
trajetdria construida desde o eixo Vida & Carreira, passando pelos estagios e

demais experiéncias formativas.
A elaboragao do TCC possui os seguintes objetivos:

I. desenvolver a capacidade de aplicar, de forma integrada, os conhecimentos

adquiridos durante o curso;

Il. desenvolver planejamento, organizagdo e disciplina para resolugao de

problemas relacionados a area de formacao;

lll. estimular o interesse pela pesquisa como ferramenta para producido de

conhecimento e solugéo de problemas;

IV. incentivar o espirito empreendedor por meio do desenvolvimento de projetos,

produtos e processos inovadores;

V. fortalecer a extensao universitaria por meio da busca de solucdes para

demandas da comunidade;

VI. estimular a construg&o coletiva do conhecimento.
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Para aprovagao na unidade curricular de TCC, o aluno deve cumprir os critérios

definidos no regulamento especifico da atividade, incluindo:

e participagao nas orientagoes;

e elaboracao do trabalho; ?

e entrega da versao final;
e apresentacio e defesa perante banca avaliadora.

ApOs a avaliagao da banca, o aluno devera entregar a versao final revisada para

o banco de dados da biblioteca da instituigao.

A responsabilidade pela elaboracdo do TCC € do préprio aluno, cabendo ao

professor orientador acompanhar e orientar o desenvolvimento do trabalho.

Além de demonstrar dominio técnico e académico, o estudante deve ser capaz
de analisar sua propria trajetéria formativa e refletir sobre o desenvolvimento de

suas competéncias profissionais e socioemocionais.

A utilizagao de obras intelectuais, conteudos académicos ou materiais protegidos
por direitos autorais sem a devida citagdo, conforme previsto na legislagcao
vigente, caracteriza irregularidade académica. Nesses casos, 0 aluno podera

receber nota zero e estar sujeito as sancdes administrativas e legais cabiveis.

As demais atividades curriculares, como estagios e atividades complementares,
possuem regulamentagdes proprias. Em caso de duvidas, o aluno devera

consultar a coordenacéao do curso.

9. Trabalhos Académicos

Na elaboracéo de trabalhos académicos, o aluno deve respeitar as normas de

propriedade intelectual e seguir as orientagdes fornecidas pelos professores.

Nao é permitido copiar total ou parcialmente textos, obras literarias, artisticas,

cientificas, técnicas ou culturais sem a devida identificagao da fonte utilizada.
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Toda informagéao retirada de livros, artigos, sites, pesquisas ou qualquer outro
material deve ser corretamente citada, conforme as normas académicas

aplicaveis.

A pratica de plagio, assim como a compra ou venda de trabalhos académicos, 29
constitui irregularidade académica e podera resultar em san¢gdes administrativas

previstas no Regimento Geral da Instituicdo.

Além das medidas institucionais, essas praticas também podem gerar
responsabilizacao civil e implicagdes criminais, conforme previsto no artigo 184

do Codigo Penal Brasileiro.

10. Critério de Rendimento Académico

10.1. Avaliacdo das Unidades Curriculares

O processo de avaliacdo das unidades curriculares ocorre por meio de trés

avaliagdes realizadas ao longo do semestre letivo:

° A1;
o A2;
e A3.

Os formatos das avaliagdes, os critérios e os prazos para realizagdo das

atividades podem ser consultados no ULife.
Avaliacao A1

A A1 é uma avaliagao dissertativa, voltada a demonstracdo de competéncias
relacionadas a expressao escrita, linguagem, codigos e signos da area de

conhecimento.
A nota varia de 0 (zero) a 30 (trinta) pontos.

Avaliagao A2
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A A2 é composta por questdes de multipla escolha e tem como objetivo avaliar
competéncias de leitura, interpretagdo, analise e estabelecimento de relacdes

entre conteudos.
A nota varia de 0 (zero) a 30 (trinta) pontos. 30
Avaliacao A3

A A3 avalia as competéncias previstas no plano de ensino da unidade curricular.
Essa avaliagdo acompanha o desenvolvimento do aluno ao longo do semestre e

pode resultar na elaboragdo de um produto final, atividade pratica ou projeto.

A nota varia de 0 (zero) a 40 (quarenta) pontos.

o Critérios de aprovagao
Unidades curriculares presenciais
Sera aprovado o aluno que:

e obtiver, no minimo, 70 pontos na soma das avaliacbes A1, A2 e A3;
« alcancar frequéncia minima de 75% nas aulas presenciais.

Unidades curriculares digitais (UCD)

Sera aprovado o aluno que obtiver, no minimo, 70 pontos na soma das

avaliagdes A1, A2 e A3.
« Avaliagao Integrada (Al)

O aluno poderda realizar a Avaliagdo Integrada (Al) quando atender

simultaneamente aos seguintes critérios:
« nota final inferior a 70 pontos;

e minimo de 40 pontos em uma das seguintes somas:

ages



MANUAL DO ALUNO

o A1+AS3;ou
o A2 +AS3;
« frequéncia minima de 75% nas unidades curriculares presenciais.

As unidades curriculares que atenderem a esses critérios aparecerao como

“Elegivel para Al”.

Quadro 1 — Aluno Elegivel para Al

Avaliagao Valor da Desempenho do Nota final com Al

Avaliacao aluno

20 20
15 Substituida pela
Al
25 25
0 60 20 + Al + 25

Neste exemplo, o aluno esta elegivel para realizar a Avaliagéo Integrada (Al),

pois atende aos critérios minimos exigidos.

A nota obtida na Al substituira a menor nota entre A1 e A2. Nesse caso, a nota

substituida sera a da A2.

Para ser aprovado na unidade curricular, o aluno devera obter, no minimo, 25

pontos na Al, alcangando assim a nota final minima de 70 pontos.

Importante: a Avaliacdo Integrada sempre substituira a menor nota entre A1 e
A2.

AAIl consiste em uma prova que contempla todo o conteudo da unidade curricular

e sera aplicada conforme o calendario académico.

31
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A nota da Al varia de 0 (zero) a 30 (trinta) pontos e substituira automaticamente

a menor nota entre A1 e A2.

Apos a substituicao da nota, sera aprovado o aluno que alcangar, no minimo, 70

pontos na soma final das avaliagdes. 32

Quadro 2 — Aluno nao elegivel para Al

NI 30 20
30 15
40 15
100 50

Neste exemplo, o aluno ndo esta elegivel para realizar a Avaliagdo Integrada
(Al.

Mesmo substituindo a menor nota entre A1 e A2 pela nota da Al, o aluno nao
alcancaria a pontuagdo minima exigida para atender aos critérios de

elegibilidade.
O aluno elegivel que nao realizar a Al sera considerado reprovado.

A possibilidade futura de realizagdao da Al ndo impede a rematricula nem

prejudica a progressao do aluno no curso.
Solicitagao da Al

A Avaliagdo Integrada devera ser solicitada obrigatoriamente por meio de

protocolo no ULife, no caminho:
Servigos > Atendimento > Solicitagdo Online > Avaliacao Integrada

A solicitagdo podera estar sujeita a cobranga de taxa administrativa. Caso exista

cobranga, o valor sera informado no momento da abertura do protocolo.
« Reprovagao na unidade curricular

O aluno reprovado devera cursar novamente a unidade curricular, conforme a

modalidade e oferta disponiveis.
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A reprovagao em uma unidade curricular ndo interrompe a progressao do aluno

Nno Curso.

Pedidos de revisdo de prova ou avaliagcdo nao suspendem os efeitos da
reprovacado. Caso a revisao altere posteriormente a situagdo académica do

aluno, isso n&o gera direito a indenizagao.

10.2. Avaliacdo do Componente Curricular Vida & Carreira

O componente curricular Vida & Carreira é avaliado por conceito.

Vida & Carreira presencial
Sera aprovado o aluno que:
« tiver frequéncia minima de 75% nas aulas presenciais;

« obtiver conceito “Aprovado (A)” nas atividades desenvolvidas ao longo do

semestre.
Vida & Carreira digital

Sera aprovado o aluno que obtiver conceito “Aprovado (A)” nas atividades

propostas no componente curricular.

10.3. Avaliacdo do Estagio

Quando o estagio fizer parte da matriz curricular do curso, sua avaliagao ocorrera

pelos conceitos:
e “Cumpriu”;

“Nao cumpriu”.
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A carga horaria devera ser realizada conforme o Projeto Pedagdgico do Curso e

o regulamento de estagio, quando houver.

As atividades serao acompanhadas por professor orientador, responsavel pela

supervisao e avaliagao do desempenho do aluno. 34

Em caso de reprovacéo, o aluno devera realizar nova matricula no componente,

conforme disponibilidade de oferta e horarios.

10.4. Avaliacdo do Trabalho de Conclusao de Curso

Quando previsto na matriz curricular, o Trabalho de Conclusdo de Curso sera

avaliado pelos conceitos:
e “Aprovado (A)”;
“‘Reprovado (R)”.
Os critérios e regras de avaliagdo seguem regulamentacéo especifica do curso.

Em caso de reprovacéo, o aluno devera realizar nova matricula no componente,

conforme disponibilidade institucional.

10.5. Cumprimento de Atividades Complementares e Extenséao

O aluno que cumprir integralmente a carga horaria de Atividades
Complementares e Extensdo prevista na matriz curricular tera o registro

correspondente em seu histdérico escolar com o conceito “Cumpriu”.

O acompanhamento das horas realizadas pode ser feito diretamente no Plano
Curricular disponivel no ULife.

11. Frequéncia e Nota
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A frequéncia as aulas € obrigatoria, conforme previsto na Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional (Lei n° 9.394/1996).

A avaliacao do rendimento académico do aluno considera, simultaneamente:
1. afrequéncia as aulas;
2. o desempenho nas atividades e avaliagbes académicas.

Os percentuais minimos de frequéncia exigidos aplicam-se a todas as unidades

curriculares do curso, inclusive as cursadas em regime de dependéncia.

Nao havera abono de faltas em casos de paralisacdo de aulas promovida pelos

préprios alunos, pois néo existe previsao legal para esse tipo de compensagao.

Os alunos convocados e matriculados em Orgdo de Formagdo de Reserva,
quando obrigados a se ausentar das atividades académicas em razado de
exercicios ou manobras militares, terdo direito ao abono das faltas, conforme

previsto na legislagéo do servigo militar.

Nesses casos, as auséncias deverdao ser justificadas oficialmente pela

autoridade militar responsavel.

O limite de faltas permitido em cada unidade curricular seguira os critérios

definidos pela instituicdo e apresentados no quadro a seguir:

Quadro 3 — Distribuicéo de faltas

Carga horaria da unidade Numero maximo de faltas por
curricular semestre
60 horas (4 horas-aula semanais) 15 faltas
160 horas (8 horas-aula 40 faltas
semanais)
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Atencao: nas atividades de extensao, o aluno devera consultar a carga horaria

total e o limite de faltas estabelecido para cada projeto.

De acordo com o Regimento Geral da Instituicdo, sera aprovado na unidade

curricular o aluno que: 36
e obtiver média igual ou superior a 70 pontos no semestre;
« alcancgar frequéncia minima de 75% nas aulas e atividades presenciais.

Esse critério ndo se aplica as unidades curriculares ofertadas na modalidade de

Educacao a Distancia (EaD), quando houver previsao especifica.

Pedidos de revisdo de prova ou avaliagdo nao suspendem os efeitos do
resultado académico. Assim, caso a instituicdo revise posteriormente a nota e

altere a condigao de reprovacgao do aluno, ndo havera direito a indenizagao.

O aluno que tiver constatada pratica de fraude ou plagio recebera nota zero na
avaliagao correspondente, além de poder sofrer as sangdes previstas no

Regimento Geral da Institui¢cao.

12. Monitoria

A monitoria tem como objetivo apoiar o processo de ensino e aprendizagem,
oferecendo auxilio aos alunos em unidades curriculares que demandam

acompanhamento académico complementar.

As atividades de monitoria sao realizadas por alunos regularmente matriculados
que se destacaram em determinados componentes curriculares e demonstraram

conhecimento, desempenho académico e aptidao para a fungao.

A quantidade de vagas, os critérios de selecdo, os componentes curriculares
atendidos, a forma de atuagdo e a organizagdo das monitorias seguem as

normas e regulamentos da institui¢ao.
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O processo seletivo de monitores € coordenado pela instituicdo, e o aluno
interessado em atuar como monitor deve acompanhar atentamente as regras

previstas no edital de selegao.

Os alunos que desejarem participar das monitorias para esclarecer duvidas, 37
revisar conteudos e reforcar a aprendizagem poderdo consultar as ofertas
disponiveis, horarios e formas de acesso por meio das comunicagdes

institucionais divulgadas no inicio de cada semestre letivo.

13. Liderando

O protagonismo estudantil € um aspecto importante da formagao académica,
pois incentiva o aluno a desenvolver habilidades, fortalecer a participacao na

comunidade académica e ampliar o didlogo com professores e coordenadores.

Com esse objetivo, o Ecossistema Anima realiza semestralmente o Projeto
Liderando, voltado aos estudantes eleitos pela turma para atuarem como lider e

vice-lider de sala.
O projeto tem como objetivos:
o desenvolver competéncias de liderancga e visdo empreendedora;

e incentivar atitudes proativas na busca de solugdes para demandas

académicas;

e contribuir para a formagdao de estudantes comprometidos com o

desenvolvimento social e educacional.

As informagdes sobre o projeto, incluindo formas de participagao e periodo de
eleigdes, sado divulgadas pelos canais institucionais no inicio de cada semestre

letivo.

A escolha dos lideres e vice-lideres é realizada pela propria turma, com

mediacao do professor e acompanhamento da coordenacao da grande area.
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Ao longo do semestre, os estudantes participantes tém acesso a uma Trilha de

Aprendizagem voltada ao desenvolvimento de competéncias como:

e lideranca;

. ~ . 38
e cCOmunicacgao;

o criatividade;

e Organizagao;
o delegacao;

« trabalho em equipe.

Ao final do semestre, o lider e o vice-lider deverao entregar um relatério sobre
suas experiéncias e aprendizados durante a participagao no projeto. Apos essa
etapa, receberao certificagdo referente as atividades desenvolvidas no Projeto

Liderando.

14. Projeto Acolher

O Acolher é um projeto criado para apoiar a integracao dos alunos ingressantes,

incluindo aqueles que iniciam o curso apos o comego do semestre letivo.

O projeto é organizado e conduzido por alunos veteranos voluntarios, que
auxiliam os novos estudantes em diferentes aspectos da vida académica,

oferecendo orientagdes e apoio de forma acolhedora, agil e humanizada.

Os participantes sao organizados em grupos conforme as grandes areas de
conhecimento, chamados de gerundios:

e Codando — Tl e Computacao;

e Cuidando — Ciéncias Bioldgicas e da Saude;

o Engenheirando — Engenharias;

e Desembolando — Psicologia e Servigo Social;

« Ensinando — Licenciaturas;
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e Veterinando — Ciéncias Agrarias e Meio Ambiente;
o Endireitando — Ciéncias Juridicas;

e Negociando — Gest&o e Negocios;

e« Comunicando — Comunicacgao e Artes;

e Projetando — Arquitetura, Urbanismo e Design.

O acolhimento acontece de forma online. Os alunos ingressantes séao
direcionados aos grupos de acordo com sua area de formacgao, principalmente

por meio de comunidades em redes sociais.

As informagdes sobre o projeto e as formas de participagéo sao divulgadas ao

longo do semestre pelos canais institucionais.

O aluno veterano que desejar atuar como voluntario no projeto devera participar
do processo seletivo realizado semestralmente, conforme os editais e

comunicados divulgados pela instituigéo.

15. Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes — ENADE

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade) € um componente
curricular obrigatério dos cursos de graduagcao, conforme previsto na Lei n°
10.861/2004.

O exame é um dos principais instrumentos utilizados pelo Ministério da
Educacdo (MEC) para avaliar a qualidade dos cursos de graduagéo no Brasil e

contribuir para o desenvolvimento das politicas de educagao superior.
O Enade avalia o desempenho dos estudantes concluintes em relacao:

e aos conteudos previstos nas diretrizes curriculares do curso;
e as competéncias e habilidades desenvolvidas durante a graduacao;

e ao nivel de atualizagao sobre temas da realidade brasileira e mundial.
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Aplicado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (Inep) desde 2004, o Enade integra o Sistema Nacional de Avaliagao da

Educacao Superior (Sinaes), juntamente com:

e aavaliagcédo dos cursos de graduacgao;
e aavaliacdo institucional.

Esses trés processos formam o sistema de avaliagdo da educacao superior

brasileira.

Os resultados do Enade, aliados as respostas do Questionario do Estudante, séo
utilizados para o calculo dos indicadores de qualidade dos cursos e das

instituicdes de ensino superior.

A inscrigdo no Enade é obrigatoria para estudantes ingressantes e concluintes
habilitados dos cursos de bacharelado, licenciatura e cursos superiores de

tecnologia vinculados as areas avaliadas em cada edigdo do exame.

A situacao de regularidade do aluno no Enade é registrada em seu histérico

escolar.

As areas avaliadas em cada edicdo do exame seguem o Ciclo Avaliativo do
Enade, definido pelo Ministério da Educacao. Para os cursos de bacharelado e
licenciatura, as areas de conhecimento seguem a classificagcdo do Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq). Ja& os cursos
superiores de tecnologia seguem os eixos tecnoldgicos definidos no Catalogo

Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (CNCST).

O aluno selecionado que nao realizar o exame ficara em situagao irregular junto
ao Enade e nao podera solicitar certificado de conclusdo de curso ou diploma

até regularizar sua situagao.
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SETORES ADMINISTRATIVOS E ORGAOS DE
APOIO

1. Avaliacao Institucional

AAvaliagao Institucional € conduzida pela Comissao Prépria de Avaliagao (CPA),
responsavel pela coordenagdo dos processos internos de avaliagdao da
Instituicdo, pela sistematizagcdo das informagdes e pelo atendimento as
solicitacdes do MEC/INEP.

A CPA ¢é formada por representantes da comunidade académica, administrativa
e da sociedade civil. Entre suas atribuicbes estdo planejar, organizar e
acompanhar os processos de Avaliacao Institucional e dos cursos superiores

ofertados pela Instituicao.

A Comissdo também desenvolve indicadores de qualidade para apoiar a
melhoria continua do ensino, da aprendizagem e dos servigos oferecidos pela

Instituicao.

Um dos processos da Avaliacéo Institucional € a realizacdo de pesquisas com
os alunos. Nessas pesquisas, o aluno pode registrar sugestdes, apontar
oportunidades de melhoria e compartilhar elogios relacionados as estruturas

académica e administrativa da Instituigao.

Todas as respostas sao transformadas em dados estatisticos e analisadas pela
equipe de Avaliacao Institucional e pela CPA. Apds essa analise, os resultados
sao compartilhados com os coordenadores de curso e lideres institucionais, que
deverdo avaliar as informagdes e propor agdes de melhoria para a qualidade

académica e administrativa da Instituicéo.

a1
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Figura 1 — Fungoes CPA

Conheca as funcoes da CPA:
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Fonte: Acervo proprio

A Comissao Prépria de Avaliagado (CPA) € um setor instituido em conformidade
com a Lei n° 10.861/2004, que criou o Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacgéao Superior (SINAES).

Por meio da CPA, s&do conduzidos os processos de avaliacio institucional e de

acompanhamento da qualidade académica da Institui¢ao.

Todas as informagdes relacionadas a CPA podem ser consultadas no site

institucional: https://www.ages.br/comissao-propria-de-avaliacao/
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2. Biblioteca

As Bibliotecas da Universidade possuem acervo voltado as areas de Ciéncias
Exatas, Engenharias, Ciéncias Bioldgicas e da Saude, Ciéncias Sociais
Aplicadas, Ciéncias Humanas, Literatura e Arte. O acervo é atualizado
constantemente e inclui livros fisicos e digitais, revistas, jornais eletrénicos, CDs,

DVDs, dissertacoes e outros materiais académicos.

Todo o acervo é informatizado por meio do sistema da Instituicdo, permitindo

pesquisas rapidas e atendimento mais agil aos usuarios.

As Bibliotecas também oferecem acesso gratuito a livros digitais, disponivel 24

horas por dia, 7 dias por semana, para alunos, professores e colaboradores.

Além disso, a Instituicdo disponibiliza o Repositério Universitario da Anima
(RUNA), ambiente digital destinado ao armazenamento, preservacéo e
divulgacdo da producao intelectual da Universidade. Entre os materiais
disponiveis no RUNA, destacam-se os Trabalhos de Conclusao de Curso (TCCs)

dos estudantes.

Os conteudos digitais podem ser acessados pelo caminho:

Ulife > Aulas > Bibliotecas Online.
EMPRESTIMOS

O servico de empréstimo esta disponivel para alunos, professores e

colaboradores administrativos.

Para retirar qualquer material, o usuario devera apresentar documento oficial
com foto e cadastrar uma senha numérica de quatro a seis digitos no primeiro
empréstimo. Essa senha é pessoal e intransferivel e sera utilizada em

empréstimos, renovacdes e no acesso ao sistema da biblioteca pela internet.
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FIQUE ATENTO

» Toda a comunicagao da biblioteca com os usuarios € realizada por e-mail. Por
isso, € importante manter o enderego eletronico atualizado e consulta-lo com

frequéncia. 44

* O envio de e-mails serve apenas como lembrete da data de devolugdo. A
responsabilidade pela devolugdo do material dentro do prazo € do usuario. O

nao recebimento da mensagem néo isenta o aluno das penalidades por atraso.

* Problemas na renovacéao online nao justificam atraso na devolugédo do material

emprestado.

» As renovagdes devem ser realizadas pelo sistema online ou presencialmente

na biblioteca. Nao sao realizadas renovacgdes por telefone ou e-mail.

* Materiais reservados nao podem ser renovados.

* Ao realizar uma reserva, o usuario devera acompanha-la diariamente.
» O material liberado para reserva ficara disponivel por 24 horas.

O regulamento completo da biblioteca pode ser consultado no site institucional:

https://www.ages.br/biblioteca/

NORMAS PARA UTILIZAGAO DA BIBLIOTECA
* Nao consumir alimentos ou bebidas no ambiente da biblioteca, exceto agua.
* Nao fumar, conforme determina a Lei Federal n°® 9.294/1996.

» Manter o telefone celular no modo silencioso ou vibratério e evitar atender

chamadas dentro da biblioteca.
* Respeitar o ambiente de estudo e os demais usuarios.
DEVERES DOS USUARIOS

* Respeitar o regulamento da biblioteca e as orienta¢gdes dos colaboradores.
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» Obedecer aos horarios de atendimento.

» Zelar pelos materiais emprestados, mantendo-os em bom estado de
conservagao e devolvendo-os dentro do prazo estabelecido. Em caso de dano

ou perda, o material devera ser reposto.

* Em situagdes de roubo ou furto, a apresentacédo do Boletim de Ocorréncia nao
dispensa a reposi¢cao do material a biblioteca de origem. O documento servira

apenas para evitar a suspensao automatica no sistema.

* Ao concluir o curso ou interromper o vinculo com a Instituicdo — por
trancamento, desisténcia, cancelamento, transferéncia, desligamento, entre
outros motivos — o usuario devera regularizar sua situagao junto a biblioteca,

devolvendo todos os materiais pendentes.

Caso a devolugdo nao seja possivel, a reposicdo do material devera ser

negociada com a biblioteca.

A Instituicdo podera bloquear o acesso ao Ulife e impedir a abertura de
protocolos enquanto houver pendéncias na biblioteca. O acesso sera liberado

somente apos a regularizagdo completa da situacgao.
BIBLIOTECA NA WEB

Pelo site institucional (www.ages.br/biblioteca), o usuario podera acessar o

sistema da biblioteca, responsavel pelo gerenciamento das bibliotecas da Ages.

Nesse ambiente, € possivel:

* consultar o acervo;

* pesquisar obras por titulo, autor ou assunto;
* realizar reservas; e

* renovar materiais emprestados.

A relagao completa dos servigos disponiveis pode ser consultada na pagina da

biblioteca: https://www.ages.br/biblioteca
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3. Financeiro: Bolsas, descontos e financiamentos

A Instituicdo possui Politica de Bolsas, Descontos e Parcelamento Institucional,
criada para ampliar o acesso ao ensino superior de qualidade e oferecer

melhores condi¢des financeiras aos alunos.

Além disso, a Instituigdo mantém parcerias com instituicbes financeiras que
disponibilizam diferentes modalidades de crédito estudantil para os alunos

interessados.

As bolsas de estudo e os descontos institucionais seguem regras e condi¢des
especificas, definidas na Politica de Bolsas e Descontos, disponivel para

consulta no caminho:
Ulife > Sala de Aula Virtual > Meu Perfil > Politica de Bolsas.
FIQUE ATENTO

O descumprimento de um ou mais critérios previstos na Politica de Bolsas e
Descontos podera resultar na perda parcial ou total do beneficio, a partir do més
seguinte a identificagdo do descumprimento das regras estabelecidas pela

Instituicao.

A Instituicdo também podera criar campanhas especificas de bolsas de estudo,
com critérios proprios de concessao e manutengao. Nesses casos, os alunos
contemplados deverao seguir as regras definidas no regulamento da respectiva

campanha.

4. Central de Atendimento ao Candidato — CAC

A Central de Atendimento ao Candidato é o canal de apoio destinado aos
interessados em ingressar nos cursos de graduagao e poés-graduacado da
Instituicao.
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O atendimento é realizado de forma online por uma equipe especializada,
preparada para:
» fornecer informacgdes sobre os cursos;
47

» orientar sobre os processos seletivos; e

» oferecer suporte relacionado as condigdes financeiras e formas de

ingresso.

5. Central de Outros Ingressos — COI

A Central de Outros Ingressos (COl) é o setor responsavel pelos processos de

ingresso alternativos nos cursos de graduagao da Instituigao.
Entre os servigcos realizados pela COI estao:

» transferéncia de curso ou de instituicao;

» obtengao de novo titulo;

» destrancamento de matricula;

» destrancamento com reopgao de curso;

» retorno ao curso;

» reopgao de curso.

O setor também é responsavel pela analise de dispensas de disciplinas ou
unidades curriculares cursadas em outras instituicdes de ensino pelos alunos

ingressantes.

Além disso, a COl presta orientacdes aos professores sobre os processos de

dispensa de unidades curriculares.
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6. Central de Atendimento ao Aluno — CAA

A Central de Atendimento ao Aluno (CAA) é o setor responsavel pelo

atendimento das demandas académicas e financeiras dos estudantes.
48
A CAA orienta os alunos sobre normas, procedimentos e regulamentos

relacionados a vida académica, atuando como canal de apoio entre o aluno e a

Instituicdo de Ensino Superior.
O atendimento é realizado pelos canais institucionais:
e Portal do Estudante;
e Aplicativo;
e Videochamada;
¢ Webchat;
e WhatsApp.

A maior parte dos servigos e solicitagdes académicas pode ser realizada
diretamente pelo portal de atendimento, por meio da abertura de protocolos

com prazos definidos para retorno.

Os protocolos também podem ser solicitados pelo Ulife, sem necessidade de

deslocamento presencial, garantindo mais praticidade e agilidade ao aluno.

Acesso ao sistema: www.ulife.com.br

Caminhos no Ulife:
* Menu lateral > Servigos > Atendimento; ou

 Usuario (canto superior direito) > Ajuda.

Por meio do endereco eletrdnico hitps://www.ages.br, o aluno também podera

acessar informacdes importantes para sua jornada académica, além de entrar
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em contato com o Assistente Virtual para esclarecimento de duvidas,

orientagdes iniciais e acesso aos demais canais de atendimento da Instituig&o.

7. Coordenacao de Cursos

A coordenacgao de curso é o setor responsavel pela gestdo académica de cada
curso, realizando atendimento aos professores e alunos dentro de sua area de

atuacao, em horarios previamente definidos pela Instituigao.

Além do atendimento presencial ou agendado, o aluno também podera entrar
em contato com a coordenagao do curso por meio de um canal oficial disponivel
no Ulife Sala Virtual.

Esse atendimento ocorre de forma assincrona, por meio de mensagens,
permitindo que o aluno envie duvidas, solicitagdes ou orientacdes diretamente a

coordenacao.

8. Infraestrutura

O setor de Infraestrutura é responsavel pelo funcionamento dos prédios e
espacos fisicos de todas as unidades da Instituicdo, abrangendo as areas de

servigos gerais e segurancga.

Seu objetivo é garantir um ambiente organizado, seguro e adequado para o bem-
estar dos alunos, professores e colaboradores durante as atividades académicas

e administrativas.
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9. Laboratorios de Informatica

A Instituicdo dispbe de Laboratérios de Informatica equipados com
computadores modernos, acesso a internet e softwares utilizados em atividades

académicas, pesquisas, treinamentos e desenvolvimento de trabalhos.

Os laboratérios sédo destinados aos alunos regularmente matriculados,

professores e colaboradores da Instituicao.

Alguns laboratérios permanecem disponiveis para uso dos alunos durante todo
o dia. Outros, por possuirem caracteristicas especificas, podem ser utilizados
apenas durante aulas praticas e com supervisao do professor responsavel pela

unidade curricular.

10. Nucleo de Apoio Psicopedagogico e Inclusao — NAPI

O Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusao (NAPI) é o setor responsavel por
desenvolver acbes de apoio a comunidade académica, promovendo
acessibilidade, inclusdo, diversidade, equidade, saude mental e apoio ao

processo de aprendizagem.

O NAPI atua para contribuir com o acesso, a permanéncia e o desenvolvimento
académico dos alunos, fortalecendo sua autonomia e seu desenvolvimento

pessoal e profissional.

As principais frentes de atuacéo do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Incluséo
(NAPI) séo:

1. Atendimento Educacional Especializado (AEE);

2. Apoio psicopedagogico voltado ao desenvolvimento de estratégias de

aprendizagem;

3. Acolhimento e encaminhamento relacionados a questdes emocionais;
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4. Promogéo da cultura inclusiva e da diversidade na comunidade

académica.

Os atendimentos e ag¢des promovidos pelo NAPI sdo destinados a toda a

comunidade académica e ocorrem mediante agendamento previo.

Mais informagdes sobre os atendimentos e agendamentos podem ser

consultadas em: https://www.ages.br/napi/

10.1. Atendimento Educacional Especializado (AEE)

O Atendimento Educacional Especializado (AEE) reune acgbes de apoio
destinadas aos estudantes com deficiéncia, transtornos do
neurodesenvolvimento, altas habilidades ou superdotagdo, com base nos

principios de incluséo, acessibilidade e equidade.

O objetivo do AEE é acompanhar e apoiar o aluno durante sua trajetoria
académica, contribuindo para garantir condicbes adequadas de acesso,

permanéncia e participagao nas atividades académicas.

A Instituicdo recomenda que alunos com deficiéncia e/ou dificuldades de
aprendizagem procurem o Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusdo (NAPI)

para acompanhamento e orientagcdo adequados.

10.2. Apoio Psicopedagodgico para estratégias de aprendizagem

O apoio psicopedagodgico e o acolhimento para estratégias de aprendizagem
consistem em acgdes institucionais de suporte voltadas a prevencédo e a
intervengcdo em aspectos cognitivos, psicossociais, culturais e pedagdgicos

relacionados ao processo de aprendizagem.
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O principal objetivo desse acompanhamento € auxiliar o aluno no
desenvolvimento e aprimoramento de estratégias que favoregcam sua

aprendizagem e seu desempenho académico.

Os atendimentos podem ocorrer de forma individual ou coletiva, conforme a 52

necessidade identificada.

10.3. Acolhimento e encaminhamento relacionados as queixas
emocionais

O acolhimento e encaminhamento relacionados as questdes emocionais tém
como objetivo oferecer orientagao inicial aos alunos em demandas relacionadas
a saude mental, além de realizar encaminhamentos, quando necessario, para

servigos especializados de psicoterapia.

E importante destacar que o Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusdo (NAPI)
nao realiza atendimentos de psicoterapia, avaliagbes neuropsicologicas,

diagndsticos psiquiatricos, nem emite laudos, receituarios ou atestados.

10.4. Desenvolvimento da cultura inclusiva e diversidade

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

pluralidade humana.

Para isso, o Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusdo (NAPI) promove agdes
individualizadas e coletivas em ambientes que contemplem toda comunidade
académica, considerando as suas diferencas e necessidades singulares,

promovendo um ambiente equitativo.
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11. Programa de Nivelamento

O Programa de Nivelamento tem como objetivo oferecer cursos livres aos alunos
da Instituicdo, como estratégia pedagogica para apoiar o desempenho

académico e contribuir para a permanéncia dos estudantes no ensino superior.

O programa esta disponivel no ambiente virtual de aprendizagem (Ulife), é

totalmente online e pode ser acessado por todos os alunos da Instituigao.

Atualmente, o Programa de Nivelamento oferece nove cursos, apresentados na

figura a seguir.

Figura 2 — Cursos ofertados no Programa de Nivelamento

Andlise Fundamentos de Fundamentos de
de Dados Matemética Fisica Pré-Calculo

Andlise Produgdo Gramatica Fundamentos Introdugdo a
de Textos Textual de Biologia Programacgao

Cada curso do Programa de Nivelamento é composto por quatro modulos. Em

cada mddulo, o aluno encontrara:
e uma avaliagéo diagnostica;
e materiais de estudo;
e uma avaliagéao final.

Para ser aprovado no curso e obter o certificado, o aluno devera alcancar a nota

minima exigida nas avaliagbes diagndsticas ou nas avaliagdes finais.
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12. Ingressante Tardio

O Programa Ingressante Tardio tem como objetivo apoiar a permanéncia dos
alunos de graduagdo que iniciam seus estudos na Instituigdo apds o inicio

regular do semestre letivo.

O programa promove ag¢des desenvolvidas por professores, lideres de turma,
coordenacdo de curso, monitores e pelo Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e
Inclusdo (NAPI), buscando fortalecer o acolhimento, o pertencimento e a

integracao do aluno a turma e ao curso.

O Programa Ingressante Tardio esta disponivel no ambiente virtual de

aprendizagem (Ulife) e funciona de forma totalmente online.
13. Ouvidoria

A Ouvidoria da Instituicdo € um canal de atendimento destinado a comunidade
interna e externa, responsavel por receber, registrar, analisar e acompanhar

manifestacdes relacionadas aos servigcos prestados pela Instituicao.

Por meio da Ouvidoria, € possivel encaminhar:
* reclamacoes;

* denuncias;

* sugestoes;

* elogios; e

* duvidas sobre os servigos institucionais.

A Ouvidoria atua de forma mediadora, sem carater administrativo, deliberativo,

executivo ou judicial.

O setor possui compromisso com o sigilo das informacdes e da identidade do
usuario. Entretanto, para registro e acompanhamento da manifestacao, é

necessario que o solicitante se identifique.

54

ages



MANUAL DO ALUNO

O ouvidor atua como representante da comunidade junto aos setores da
Instituicdo, acompanhando as demandas encaminhadas e as respostas

fornecidas pela equipe responsavel.

As manifestacdes sdo formalizadas por meio de formulario disponivel no site 55

institucional.

Para mais informacdes, acesse: https://www.ages.br/ouvidoria/

14. Processo Disciplinar Administrativo (PDA)

O Processo Disciplinar Administrativo (PAD) € o procedimento adotado pela
Instituicdo para apurar possiveis infragcdes 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 nao 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 é comunicada e pode apresentar defesa, argumentos e provas.
Durante o processo, podem ser ouvidas testemunhas e analisados documentos.

Ao final, a comissdo 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 infracdo puder resultar em suspensao superior a trés dias ou em

desligamento, a abertura do PAD é obrigatéria.
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A abertura do processo € solicitada pelo Diretor da Instituicdo de Ensino Superior
(IES), com base nos documentos relacionados ao fato. Caso os fatos n&o

caracterizem infragao disciplinar, a denuncia sera arquivada.

O PAD é conduzido por uma comissdao 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 comissdao 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 informagdes do processo.

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

testemunhas, solicitar documentos ou realizar pericias, se necessario.

Durante a analise, podem ser consideradas situacdes 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.
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O processo € encerrado apés a decisao final e, havendo penalidade, apos o

cumprimento da sang¢ao, sendo posteriormente arquivado.

A suspensdo nao garante ao aluno o direito de refazer provas, trabalhos ou
atividades perdidas, nem o abono de faltas. Pedidos de trancamento,
transferéncia ou desisténcia feitos para evitar a conclusdo do processo ou a

aplicacdo de penalidade nao terdo validade.

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

15. Secretaria Académica

A Secretaria Académica é o setor responsavel pela gestao e integridade dos
registros académicos dos alunos, garantindo a emissdo de documentos com
validade legal e em conformidade com o Regimento Institucional, o Estatuto, as

diretrizes nacionais e a legislagéo educacional brasileira.

O setor atua para atender as necessidades académicas e operacionais dos
estudantes ao longo de toda a trajetéria académica, desde o ingresso na

Instituicdo até a conclusao do curso e a emissao do diploma.

Entre os principais servigos oferecidos pela Secretaria Académica estéo:
» emissao de declaracgdes;

* emiss&o de histéricos escolares;

* analise de protocolos académicos;

* outros servigos relacionados a vida académica do aluno.

Os atendimentos da Secretaria Académica sao realizados por meio de

protocolos abertos no Ulife, disponivel em: www.ulife.com.br
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16. Areas Internas de Suporte ao Aluno

A area de BackOffice é responsavel pelo acompanhamento e pela gestdo de

processos internos relacionados a jornada académica do aluno.
58

TIME CSC SERVICOS

O time CSC Servigos atua para proporcionar suporte académico e financeiro aos

alunos ao longo do semestre letivo.

Entre as atividades realizadas pelo setor estio:
* solicitacbes de mudanca de turno;

« transferéncia de campus;

* protocolos financeiros; e

* outros servigos relacionados a vida académica e financeira do aluno.
TIME CSC REMATRICULA

O time CSC Rematricula é responsavel pelo planejamento, acompanhamento e

execugao dos processos de matricula e rematricula dos alunos de graduacao.

O setor também atua na melhoria continua desses processos, buscando tornar

a renovagao de matricula mais agil, eficiente e organizada para os alunos.

17. Programa Bem-estar e qualidade de vida

Diante das transformacdes no cenario educacional, torna-se cada vez mais
importante compreender o estudante de forma integral e oferecer apoio durante
os desafios da vida académica, contribuindo para sua aprendizagem e seu

desenvolvimento.

O Programa Bem-Estar e Qualidade de Vida foi criado com o objetivo de
promover acdes voltadas a saude, ao equilibrio e a qualidade de vida da

comunidade académica.
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O programa considera diferentes dimensdes do desenvolvimento humano,
como:

* cognitiva;

« afetiva;

* ética;

* social;

* estética;

* ludica;

« fisica;

* bioldgica.

A partir dessa perspectiva, o programa busca identificar fatores que favoregam
a qualidade de vida e situagdes de risco a saude, promovendo atividades,
campanhas e conteudos que contribuam para o bem-estar dos estudantes e
educadores, tanto na relagdo consigo mesmos quanto com os outros e com o

ambiente.

Ao longo do semestre, a Instituicdo realizara campanhas e webinars
relacionados ao tema. Por isso, € importante que o aluno acompanhe as
comunicacodes enviadas por e-mail e pelas redes sociais institucionais, como o

Instagram.
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SERVICOS ACADEMICOS, ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS

1. Matricula

1.1. Gestado de Documentacgéo Discente e Docente — G3D

A entrega da documentagao académica é obrigatoria e atende as exigéncias de

legislagées municipais, estaduais e normas do Ministério da Educagao (MEC).

O aluno devera encaminhar todos os documentos obrigatérios no prazo de até

30 dias apos o inicio das aulas.
Documentos obrigatérios
o documento de identificagdo com CPF*;
» certiddo de nascimento ou casamento;
« certiddo de quitagéo eleitoral (para brasileiros entre 18 e 70 anos);

« certificado de dispensa de incorporacgao ou certificado de reservista (para

brasileiros do sexo masculino entre 18 e 46 anos);
e comprovante de conclusdo do ensino medio?;
« historico escolar e certificado de conclusdo do ensino médio?;

e histérico escolar do ensino superior, quando a forma de ingresso for

transferéncia externa;

« diploma de ensino superior, quando a forma de ingresso for obtengao de

novo titulo;

« documento de identificagdo com CPF do responsavel legal, para alunos

menores de 18 anos.
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Atencao

A Certidao de Quitagao Eleitoral pode ser emitida diretamente no portal oficial do

Governo Federal: Certiddo de Quitacdo Eleitoral — Ministério das Relacoes

Exteriores 61

I
I
i INFORMAGAO IMPORTANTE

i O aluno s6 podera comegar a Graduagio apos a conclusao 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.

1

I

I

I

Observagoes importantes sobre a documentagao
a) Documentos de identificacado aceitos
Poderao ser aceitos como documento de identificagao:
o Carteira de ldentidade (RG);
o Carteira Nacional de Habilitagao (CNH);
e carteira profissional, como a da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB);
o carteira de identificacdo funcional, como CRM,;

« identificagao militar;

outros documentos publicos oficiais com foto.
Para alunos estrangeiros, também poderéo ser aceitos:
« Registro Nacional Migratério (RNM);

e Registro Nacional de Estrangeiro (RNE) temporario, acompanhado de
copia do passaporte com visto de estudante (Tipo IV);

o protocolo de solicitacdo do RNE acompanhado de copia do passaporte

com visto de estudante (Tipo IV).
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Nesses casos, o aluno devera apresentar posteriormente o RG ou o RNE

permanente na renovagao de matricula subsequente ao semestre de ingresso.
b) Comprovante de conclusdao do ensino médio
62
O aluno podera apresentar provisoriamente:

e comprovante de conclusao do ensino médio; ou

e declaragdo de matricula na ultima série do ensino médio, valida apenas
para estudantes que estejam cursando a 32 série e possuam previsao de

concluséao.

A conclusdo do ensino médio deve ocorrer obrigatoriamente antes do inicio das

aulas, conforme previsto na Lei n® 9.394/1996.

Nao é permitido cursar simultaneamente o ensino médio e a graduagao. O
descumprimento dessa exigéncia podera resultar no cancelamento da matricula

a qualquer momento.
c) Histérico e certificado de conclusao do ensino médio
Os documentos devem conter obrigatoriamente:
« identificacao da escola;
e ano de concluséo;
e assinaturas e carimbos oficiais.

Para alunos que concluiram o ensino medio no exterior, também sera necessario

apresentar:

e publicagdo no Diario Oficial do Estado (DOE) e/ou Certificado de

Equivaléncia;

« documento original e/ou tradugao oficial, quando aplicavel.
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d) Como enviar a documentagao

O envio dos documentos devera ser realizado pelo ULife — Sala de Aula Virtual.

Acesso: ULife — Login

63

Apos acessar a plataforma, o aluno devera seguir o caminho: Perfil (canto

superior direito) > Meus Documentos

Nesse espaco sera possivel visualizar os documentos pendentes e realizar o

envio da documentacao.

A instituicdo podera solicitar, a qualquer momento, a apresentacdo dos

documentos originais ou de documentos complementares, conforme previsto na

legislac&o vigente.

1.2. Alteracdo de Dados Pessoais

A solicitacdo de Alteracdo de Dados Pessoais € destinada aos alunos que

precisam atualizar informagdes cadastrais junto a instituicao.

A atualizacao podera ser solicitada para os seguintes dados:

nome civil;

CPF;

escola de conclusao do ensino médio;

dados documentais;

dados de escolaridade.

Para realizar a alteragao, o aluno devera apresentar documento comprobatério

correspondente a informagao que deseja atualizar.

A solicitagao deve ser feita pelo ULife, no caminho:
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Menu lateral > Servigos > Atendimento > Solicitagdao Online

Em seguida, o aluno devera selecionar o protocolo: Alteragao de Dados
Pessoais

64

1.3. Rematricula
A rematricula é renovada semestralmente, conforme o calendario académico da
instituigao.

Para que a rematricula seja efetivada, o aluno devera atender aos seguintes

requisitos:

entregar toda a documentacgao obrigatoria;

e assinar o contrato de rematricula disponibilizado na plataforma digital de

ensino;
e realizar o pagamento da primeira parcela da semestralidade;

e nao possuir débitos financeiros de semestres anteriores junto a

instituigao.

Caso algum desses requisitos ndo seja cumprido, a instituicido podera nao
efetivar a rematricula, sem prejuizo da cobranga administrativa e/ou judicial de

valores eventualmente devidos.

Durante o periodo oficial de rematricula, definido no calendario académico, o
aluno que estiver sem pendéncias financeiras de semestres anteriores e realizar
0 pagamento da primeira parcela tera a rematricula processada em até 48 horas
ap6s a compensacao do boleto no ULife, desde que nao exista nenhuma outra
pendéncia relacionada as obriga¢des contratuais.
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Apos aceitar o Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais, o aluno tera
acesso ao ambiente virtual de rematricula, onde podera visualizar as unidades

curriculares incluidas em sua matricula e realizar ajustes, quando necessario.

As unidades curriculares sdo organizadas em modulos, cuja quantidade pode
variar conforme a oferta académica. O aluno devera cursar obrigatoriamente

todos os componentes previstos para o semestre vigente.

Nos casos em que o aluno possuir dispensa ou aproveitamento em unidades
curriculares do modulo atual, podera incluir outras unidades ja ofertadas

anteriormente no percurso da turma, conforme disponibilidade.

Para alunos regulares, a carga minima obrigatoria corresponde as unidades
curriculares previstas para o semestre em curso. Entretanto, poderdo ocorrer

ajustes de matricula em situacdes especificas, como:

aproveitamento de estudos;

dispensas;

reprovacgoes;

dependéncias.

O aluno em dependéncia ou adaptacdo podera cursar unidades curriculares

adicionais além da oferta principal, desde que:
e nao exista conflito de horarios;
« haja disponibilidade de vagas;
« exista compatibilidade de conteudo e carga horaria.
Também podera ser permitido cursar unidades curriculares em:
e outros cursos;

e outros turnos;
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e outros campi;
e unidades curriculares digitais.

O aluno devera respeitar os prazos de rematricula previstos no Calendario -

Académico da Instituicao.

Solicitagdes de rematricula ou ajustes fora do prazo deverao ser realizadas junto
a Central de Atendimento ao Aluno (CAA) e estardo sujeitas a analise
institucional. Essas solicitagdes poderao ser aceitas em situagdes excepcionais,

como:
e incompatibilidade de horario por trabalho ou estagio;
o motivos de saude devidamente comprovados.
Nesses casos, o aluno devera apresentar:
e declaragdo da empresa ou documento comprobatério do estagio;
« atestado médico, quando aplicavel;
« memorando com autorizagao e assinatura da diregdo do campus.
O deferimento dependera:
« da disponibilidade de vagas;
e do cumprimento das regras académicas;
e da situagao financeira regular do aluno junto a instituigéo.

O aluno que realizar a rematricula apds o inicio do semestre recebera faltas

referentes as aulas ministradas antes da efetivagdo da matricula.

Professores ndo poderdo incluir em diario de classe alunos com matricula
irregular, nem aplicar provas, atividades ou avaliagbes enquanto a situagao

académica nao estiver regularizada.
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Todo o processo de atendimento relacionado a rematricula € realizado pelo

ULife, no ambiente virtual de rematricula.

A instituicdo podera cancelar, a qualquer momento, matriculas ou rematriculas
realizadas de forma irregular, ilicita ou em desacordo com a legislagao
educacional e as normas institucionais, mesmo que o contrato tenha sido

assinado e os pagamentos realizados.

O aluno veterano que interromper o curso sem solicitar formalmente trancamento
ou cancelamento de matricula, dentro dos prazos previstos no calendario

académico, sera considerado em situagao de abandono de curso.

Nessa situacao, o retorno a instituicido somente podera ocorrer por meio de novo
processo seletivo ou pela Central de Outros Ingressos (COIl), respeitando a

disponibilidade de vagas.

A instituigdo n&o garante o reingresso do aluno na mesma matriz curricular

vigente antes do abandono, cancelamento ou trancamento.

1.4. Trancamento de matricula

O trancamento de matricula devera ser solicitado pelos canais digitais de

atendimento disponiveis no ULife, no caminho:
ULife > Menu > Servigos > Atendimento

Para solicitar o trancamento, o aluno devera respeitar o prazo previsto no

Calendario Académico e atender aos critérios institucionais.

Limites de trancamento

O periodo maximo de trancamento permitido durante todo o curso é de:
« até 4 semestres para cursos de bacharelado e licenciatura;

o até 2 semestres para cursos superiores de tecnologia;
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o até 2 semestres para os cursos de Direito, Odontologia, Enfermagem e

Psicologia.

Nos cursos de Direito, Odontologia, Enfermagem e Psicologia, ndo é permitido

solicitar trancamento no semestre de ingresso.
Informagoes importantes
O trancamento de matricula:
e interrompe a contagem do prazo de integralizagao do curso;

e nao garante o retorno do aluno a mesma matriz curricular anteriormente

cursada;

e podera exigir adaptagao curricular em caso de alteragao da matriz durante

o periodo de afastamento.

Caso o aluno nao realize o destrancamento dentro do prazo permitido, a situagao

académica sera caracterizada como abandono de curso.

O trancamento também torna sem efeito os resultados académicos obtidos no
semestre em andamento. Assim, atividades, avaliagcbes e demais resultados

realizados nesse periodo nao serao aproveitados.
Trancamento fora do prazo

O trancamento fora do periodo previsto podera ser analisado em casos de

problemas de saude que impecam a frequéncia as aulas, desde que:
e exista comprovacgao por atestado médico;

e 0 periodo de afastamento seja superior ao prazo permitido para

Assisténcia Pedagdgica Domiciliar (APD).
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Cursos em extingao

Se o curso estiver extinto ou em processo de extingdo durante o periodo de

trancamento, o aluno podera, no retorno:

69
e solicitar reopg¢éo de curso; ou

« solicitar transferéncia interna, conforme as normas institucionais vigentes.
Aspectos financeiros

O aluno que solicitar trancamento devera realizar o pagamento da mensalidade

correspondente ao més em que o pedido for realizado.

Quando o trancamento ocorrer apos o inicio do semestre letivo, podera haver
cobrancga de multa, conforme percentual previsto no Contrato de Prestacao de
Servicos Educacionais, incidente sobre as parcelas vincendas da

semestralidade.

Antes de solicitar o trancamento, o aluno devera consultar atentamente o
contrato educacional para verificar as regras, condigdes e possiveis encargos

aplicaveis.

1.5. Destrancamento de matricula

O destrancamento de matricula corresponde ao retorno do aluno as atividades

académicas apos um periodo de trancamento.

A solicitacdo de destrancamento devera ser realizada e acompanhada pela

internet, por meio da pagina oficial da institui¢ao.

Em situagbes em que o aluno possua dependéncias em unidades curriculares
que nao fagam mais parte da matriz curricular vigente, a coordenagao do curso

podera:

conceder dispensa da unidade curricular; ou
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realizar a realocacdo para outra unidade curricular com equivaléncia formativa

no novo curriculo do curso.

Essas analises serdao realizadas conforme as normas académicas e a

organizacgao curricular vigente no momento do retorno do aluno. 70

1.6. Cancelamento de matricula

O aluno podera solicitar o cancelamento da matricula a qualquer momento do
semestre letivo. O cancelamento representa a desisténcia formal do curso e

implica o encerramento do vinculo com a institui¢ao.

A solicitagcdo devera ser realizada pelos canais digitais de atendimento

disponiveis no ULife, no caminho:
ULife > Menu > Servigos > Atendimento

A matricula realizada mediante fraude ou uso de documentacgao irregular podera
ser cancelada a qualquer tempo, sem direito a devolugdo dos valores pagos,
alem da aplicagdo das medidas previstas na legislacdo e nas normas

institucionais.

A instituicdo também podera realizar o cancelamento unilateral da matricula nas

seguintes situagodes:

o descumprimento das normas disciplinares e de conduta previstas no

Regimento Geral e nos atos institucionais;
e néo apresentacdo da documentagao obrigatdria para matricula;

o demais hipoteses previstas no Contrato de Prestacdo de Servigos
Educacionais, no Regimento Geral e em outros documentos

institucionais.

O aluno que cancelar a matricula durante o semestre perdera o vinculo com a

instituicao. O retorno somente podera ocorrer por meio de novo processo seletivo
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ou pela Central de Outros Ingressos (COl), conforme disponibilidade de vagas e

regras vigentes.

Nesse caso, o aluno podera solicitar aproveitamento das unidades curriculares

ja cursadas, sujeito a analise académica. 71

O aluno que solicitar o cancelamento apds o inicio das aulas devera efetuar o
pagamento da mensalidade correspondente ao més em que o pedido for

realizado.

Antes de solicitar o cancelamento, o aluno devera consultar o Contrato de
Prestagcdo de Servigcos Educacionais para verificar as regras, condi¢cdes e

possiveis encargos aplicaveis.

2. Mensalidades

Os boletos de matricula e mensalidades ficam disponiveis mensalmente no

ULife. A instituicdo nao realiza envio fisico dos boletos.
O acesso pode ser feito pelo caminho:
ULife > Menu > Financeiro > Extrato Financeiro

Caso o aluno tenha dificuldade para visualizar ou emitir o boleto, podera solicitar

apoio pelos canais de atendimento digital.
A auséncia de recebimento do boleto nao justifica atraso ou falta de pagamento.

O pagamento das mensalidades devera ser realizado até a data de vencimento,

por meio:
e da rede bancaria;
e do pagamento online disponivel no ULife;

e dos canais digitais de atendimento.
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O pagamento dentro do prazo € necessario para manutengdo de eventuais

descontos condicionados a pontualidade.

Caso a mensalidade nao seja paga até o vencimento, o aluno devera emitir um

novo boleto atualizado no ULife. 72
O atraso no pagamento podera gerar:

e cobranca de multa;

e juros de mora diarios;

e atualizacdo monetaria;

e perda ou suspensao de bolsas e descontos, conforme as regras da

Politica Institucional de Bolsas e Descontos.

Pagamentos realizados por DOC, TED e depodsito bancario, ndo séo
reconhecidos automaticamente pelo sistema da instituicdo e, por esse motivo,

nao devem ser utilizados.

Para evitar problemas relacionados a confirmagdo do pagamento, o aluno

devera guardar os comprovantes bancarios das mensalidades pagas.

3. Financeiro

3.1. Boleto - Indisponivel ou nao recebido

Conforme previsto no Contrato de Prestacédo de Servigos Educacionais, o aluno

€ responsavel pela emissao dos boletos diretamente no ULife.

Caso nao consiga acessar o documento, devera solicitar atendimento pelos

canais digitais disponiveis na propria plataforma.

O acesso pode ser realizado pelo caminho:
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ULife > Menu > Financeiro > Extrato Financeiro

Ap0ss acessar o extrato financeiro, o aluno podera utilizar o chat de atendimento
para solicitar apoio relacionado a emissao dos boletos.

73
3.2. Baixa de Pagamento ndo Efetuada

Caso o pagamento nao seja identificado pelo sistema, o aluno devera abrir uma

solicitagao de regularizagdo anexando o comprovante de pagamento.
O comprovante devera conter obrigatoriamente:

« data do pagamento;

e valor pago;

e codigo de barras da operagao.
Nao serao aceitos comprovantes de agendamento bancario.

Quando o pagamento tiver sido realizado por cartdo, o aluno devera abrir uma

nova solicitacdo e informar:
e 0 numero do cartdo utilizado;
o a fatura ou extrato do cartdo com data atualizada;
e O numero NSU;
e 0 codigo de autorizagao da transacgao.
A solicitagao devera ser realizada no ULife, pelo caminho:
Menu lateral > Servigos > Atendimento > Solicitagées Online

Em seguida, o aluno devera selecionar o protocolo: Baixa de pagamento nao

efetuada
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3.3. Boleto-Revisao de Boleto

Caso o aluno identifique divergéncia no valor da mensalidade ou ndo concorde
com o valor cobrado, devera entrar em contato com a instituigdo para analise da

situagao.

O atendimento deve ser solicitado pelo ULife, no caminho: ULife > Menu >

Servigos > Atendimento

O contato podera ser realizado por meio do WhatsApp, utilizando mensagem de

texto ou videochamada.

3.4. Regras Financeiras

O curso possui um tempo regular de duragao e integralizagéo, organizado em
semestres. Cada ano civil € dividido em dois semestres: um com inicio em janeiro

e outro com inicio em julho.

Por esse motivo, a Instituicdo adota o regime de matricula e rematricula
semestral. Assim, a cobranga dos servigos educacionais considera o valor total

da semestralidade®, que pode ser parcelado em até seis mensalidades.

A seguir, apresenta-se um quadro-resumo com a regra geral de cobranga da

semestralidade:

CALENDARIO DE PARCELAS

MES PARCELA MES PARCELA

Janeiro o Parcela 1 (rematricula) Julho o Parcela 1 (rematricula)

Fevereiro 0 Parcela 2 Agosto o Parcela 2

Marco © Parcela3 Setembro o Parcela 3
Abril O Parcela 4 Outubro O Parcelasd
Maio o Parcela 5 Novembro o Parcela 5
Junho o Parcela 6 | Dezembro 0 Parcela 6

it
Organize-se e fique em dia com suas parcelas!
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*Os valores das parcelas da semestralidade poderdo ser atualizados ou

reajustados conforme a legislagédo vigente.

A Instituicdo também podera oferecer planos de pagamento alternativos, por
meio de politicas internas, regulamentos ou campanhas, conforme previsto no
art. 1°, § 5°, da Lei n°® 9.870/99.

ENTENDENDO AS REGRAS DE COBRANCA

Todos os cursos do E2A, independentemente da area de conhecimento,
possuem matrizes curriculares proprias, com a indicacdo dos componentes

curriculares e do tempo previsto para integralizagado do curso.

Para organizar a trajetéria académica do aluno, os componentes curriculares sao
planejados e ofertados semestralmente, conforme a composi¢cdo de turma
definida no momento da matricula ou rematricula. Essa organizagcdo gera a
chamada oferta principal, que pode incluir um ou mais componentes curriculares

da matriz, de acordo com o projeto pedagdgico do curso.

IMPORTANTE: a oferta principal pode ser composta por um, dois ou mais
componentes curriculares, ofertados nas modalidades presencial, hibrida ou
digital. Independentemente da quantidade de componentes ou da modalidade
ofertada no semestre, isso nao altera o valor da semestralidade integral previsto

em contrato, antes da aplicagao de bolsas, financiamentos, juros ou multas.

Isso ocorre porque a distribuicdo dos componentes curriculares faz parte do
planejamento académico do curso, e eventuais variagdes entre os semestres

sdo compensadas ao longo da formacéao.

Para facilitar o entendimento das regras de cobranga e demonstrar as principais
situacbes académicas e financeiras em que o aluno pode se enquadrar,

apresentam-se, a seguir, dois cenarios exemplificativos.
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A) Aluno em situagao regular no semestre

Considera-se em situagdo regular o aluno que cursa exatamente os
componentes curriculares previstos em seu percurso formativo para o semestre

vigente. 76

Nessa situagao, o valor integral da mensalidade € mantido em todas as parcelas,
independentemente da quantidade de componentes curriculares ofertados no

semestre.

1° semestre

Més Parcela Mensalidade
Janeiro Parcela 1 R$ 2.700,00
Fevereiro Parcela 2 R$ 2.700,00
Margo 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

No exemplo hipotético apresentado a seguir, a mensalidade bruta permanece

sem alteracgao:

*Os valores das parcelas da semestralidade poderdo ser atualizados ou

reajustados conforme a legislagédo vigente.
EXEMPLOS

» Jodo é aluno ingressante do curso de Direito e possui, em sua oferta principal,
duas unidades curriculares (UCs) e o componente Vida & Carreira. Como esta
matriculado em todos os componentes previstos para o semestre, permanecera
em situagao regular e pagara o valor integral da semestralidade, dividido em seis

mensalidades integrais.
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* Maria estda matriculada nas duas unidades curriculares previstas para a
composi¢cdo de sua turma no semestre. Por estar em situagédo regular, sera

cobrada pelo valor integral da semestralidade.

* Anténio esta matriculado apenas no componente TCC no semestre letivo.
Como esse € o unico componente previsto na oferta principal de sua turma para
o periodo, ele permanecera em situagédo regular e pagara o valor integral da

semestralidade.

* Carla esta matriculada nas duas unidades curriculares previstas para sua turma
e também optou pela matricula na Unidade Curricular Digital Personalizavel
(UCDP), disponivel em sua oferta principal, totalizando trés componentes
curriculares no semestre. Como a UCDP faz parte de sua matriz curricular e esta
prevista na oferta principal da turma, ndao havera acréscimo no valor da

semestralidade.

(*) A UCDP — Unidade Curricular Digital Personalizavel — integra a matriz
curricular e compde as possibilidades de personalizagao do percurso formativo

do aluno de graduacgao do E2A.
B) Aluno em situagao irregular no semestre

Considera-se em situagao irregular o aluno que, por inclusdo ou exclusao
(dispensa) de componentes curriculares no semestre vigente, cursa

componentes diferentes daqueles previstos em seu percurso formativo original.

Nesses casos, a cobranca sera realizada de acordo com os componentes
curriculares efetivamente escolhidos, conforme os critérios apresentados na
TABELA 1.

Assim, o aluno que incluir componentes curriculares em sua grade pagara o valor
regular da semestralidade acrescido do valor correspondente aos componentes

adicionados.
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Por outro lado, o aluno que obtiver dispensa de componentes curriculares
previstos para a composi¢ao de sua turma no semestre sera cobrado com base

nos valores individuais dos componentes em que permanecer matriculado.

TABELA 1 — REGRAS DE COBRANCA POR COMPONENTE CURRICULAR

COMPONENTE CURRICULAR I REGRA DE COBRANCA
9 Unidade Curricular (UC, UCD e UCDP) 50% do valor da semestralidade
@ Vida e Carreira 25% do valor da semestralidade
Praticas Veterinarias 25% do valor da semestralidade
Extensdao** 25% do valor da semestralidade

Estagio da area da saude 50% do valor da semestralidade

TCC — Trabalho de Conclusio de Curso 25% do valor da semestralidade

e Estagio dos demais cursos 25% do valor da semestralidade

(*) Esses componentes curriculares poderdo ser ofertados nas modalidades
presencial ou digital, desde que haja disponibilidade de oferta, tanto durante o
curso quanto apdés o periodo regular de integralizacdo, desde que nao

prejudiquem o percurso académico do aluno.

Caso o aluno opte por cursar componentes presenciais durante o periodo regular
do curso, a matricula somente sera permitida se ndo houver conflito de horario
com os demais componentes da grade curricular ou se o componente for
ofertado em turno diferente daquele em que o aluno esta regularmente

matriculado.

(**) As atividades de extensdo e as atividades complementares poderédo ser
cobradas quando forem realizadas apds o periodo previsto para a integralizacéo

do curso. Nessa situacdo, havera contratacido especifica do componente
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extracurricular junto a Instituicdo, para fins de registro e contabilizacdo da

atividade no histérico escolar do aluno.

EXEMPLOS

79
* Caio é aluno transferido de outra Instituicdo de Ensino Superior (IES) e possui

dispensa em algumas unidades curriculares (UCs) do curso de Administragao.
No semestre atual, sua turma possui oferta de duas UCs. Como ele possui
dispensa em uma delas, realizara matricula apenas na UC nao dispensada.

Nesse caso, sera cobrado o equivalente a 50% do valor da semestralidade.

* Murilo também ¢é aluno transferido e possui dispensa em algumas unidades
curriculares. No semestre atual, sua turma possui oferta de duas UCs, sendo
que ele possui dispensa em uma delas. Assim, realizara matricula apenas na UC
ndo dispensada, com cobranga equivalente a 50% da semestralidade,

independentemente da modalidade de oferta do componente.

Além disso, Murilo foi reprovado em uma UC no semestre anterior e decide
cursa-la novamente em regime de dependéncia (“DP”), pois 0 componente esta

em oferta no semestre atual. Nesse caso, o valor total da cobranca sera:
e 50% da semestralidade referente a UC prevista em sua oferta regular; e
e 50% da semestralidade referente a UC cursada em dependéncia.
Assim, o total correspondera a 100% do valor da semestralidade.

* Ana esta matriculada nas duas UCs previstas para a composi¢ao de sua turma
no semestre atual. Além disso, possui reprovacdo em uma UC cursada
anteriormente e decide realizar matricula nessa dependéncia (“DP”), que esta

disponivel no semestre.
Nesse caso, sera cobrado:
« 100% da semestralidade referente a oferta regular do semestre; e

e 50% da semestralidade referente a UC cursada em dependéncia.
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Assim, o valor total correspondera a 150% da semestralidade prevista para o

Curso.

» Mari concluiu seu percurso formativo, mas ficou reprovada em uma unidade
curricular (UC) e no Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC). Como ambos os
componentes estdo em oferta no periodo solicitado, ela podera realizar matricula

nos dois.

Nesse caso, o valor total da cobranga correspondera a 75% da semestralidade,

sendo:
e 50% referente a UC cursada em dependéncia; e
o 25% referente ao TCC.
COMO FUNCIONA O CALCULO E A COBRANGA DA SEMESTRALIDADE

Conforme previsto no contrato de prestacao de servigos educacionais, a parcela
1 da semestralidade corresponde a matricula do semestre. O valor restante é

dividido em mais cinco parcelas.

As parcelas 2 e 3 sdo emitidas com o valor padrao do curso, independentemente
dos componentes curriculares escolhidos pelo aluno. Isso ocorre porque o
periodo de rematricula ainda pode estar em andamento, permitindo alteracdes

na grade curricular.

A partir da parcela 4, sera realizado o calculo efetivo da semestralidade,
considerando os componentes curriculares efetivamente mantidos pelo aluno no

semestre.
Nesse calculo:
e serado considerados os valores ja cobrados nas parcelas 1,2 e 3; e

e as parcelas restantes serao recalculadas conforme a carga académica

efetivamente cursada.
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IMPORTANTE: a parcela 1 podera sofrer recalculo para valor maior,
dependendo da quantidade de componentes curriculares em que o aluno estiver

matriculado no semestre.

Apos o recalculo, os valores ja pagos nas parcelas 1, 2 e 3 serdo descontados
do total atualizado da semestralidade. O saldo restante sera redistribuido entre

as parcelas 4, 5 e 6.

Assim, eventuais diferengas de cobranga — para mais ou para menos — serao

ajustadas nas parcelas finais da semestralidade.

Caso o aluno realize alteracbes académicas apds a emissao da parcela 4, um
novo recalculo sera realizado para as parcelas subsequentes. Por exemplo: se
houver alteragdo na matricula apos a emissao do boleto da parcela 4, os ajustes

serao aplicados nas parcelas 5 e 6.

O recalculo da semestralidade é realizado sobre o valor bruto da mensalidade.
ApOs esse calculo, serdo aplicadas as bolsas, descontos e financiamentos aos

quais o aluno tiver direito, conforme as regras e condi¢gdes de cada beneficio.
SIMULAGOES E EXEMPLOS DE CALCULO DA MENSALIDADE

Antes de realizar o calculo da mensalidade e do eventual recalculo da
semestralidade, é necessario identificar quais componentes curriculares serao

cursados no semestre.

Essas informagdes podem ser consultadas na TABELA 1 e no sistema Ulife,

seguindo os passos abaixo:

1. Consultar, na TABELA 1, o tipo de componente curricular que sera

cursado;

2. Consultar a matricula no Ulife e anotar a quantidade de componentes
curriculares selecionados em cada categoria, para facilitar o calculo da

mensalidade.
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Situagao 1: Aluno que incluiu um componente curricular

Para calcular o valor da semestralidade e das mensalidades de alunos que estao
cursando a oferta regular do semestre e também incluiram um componente
curricular adicional, deve-se considerar o percentual correspondente a cada 82

componente, conforme previsto na TABELA 1.
Exemplo hipotético 1:

O aluno esta matriculado em todos os componentes previstos na oferta regular
do semestre, o que corresponde a 100% da mensalidade do curso. Além disso,
decidiu cursar o componente Vida & Carreira em regime adicional, por ter sido

reprovado anteriormente nessa unidade curricular.

Conforme a TABELA 1, o componente Vida & Carreira corresponde a um

acréscimo de 25% sobre o valor da semestralidade.

Neste exemplo, o valor padrdo da mensalidade do curso é de R$ 2.700,00.

Componentes Percentual

Componentes da oferta 100%
@ Componente cursado a mais 25%
@ Total cursado 125%

(*) A oferta do semestre de cada aluno é definida pela Instituicdo antes do inicio
do periodo letivo, conforme a matriz curricular do curso. Essas informagdes

podem ser consultadas na aba “Rematricula”, disponivel no sistema Ulife.

O primeiro passo é calcular o valor total da semestralidade utilizando a seguinte

formula:
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CALCULO DA SEMESTRALIDADE

/,/ n 83
( \ (o)
($) %
Valor da X Percentual X 6 - Valor da
mensalidade Cursado no A195C5 SEMESTRALIDADE
padrdo Semestre

No exemplo apresentado, o calculo sera realizado da seguinte forma:
R$ 2.700,00 x 125% x 6 = R$ 20.250,00
Assim, o valor total da semestralidade sera de R$ 20.250,00.

Apos calcular a semestralidade, deve-se calcular o valor das parcelas 4, 5 e 6,

utilizando a férmula abaixo:

CALCULO DO VALOR DAS PARCELAS 4,5E 6

~

B &

~ — -
Valor da Valor pago nas s 3
semestralidade parcelas 1,2 e 3 (dividir por 3)

calculado acima

v

Resultado:
valor de cada uma das parcelas 4,5 e 6
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Para o exemplo hipotético:

(R$ 20.250,00 — 3x R$2.700,00) / 3 =
R$ 4.050,00

Como serdo apresentadas as mensalidades no Ulife do aluno:

ULIFE 84

< Percentual Mensalidade Bruta
Parcela Mel;sadluzade Cursado DV al%r Diferenga Total da Diferenga Recilculo (Mensal. Padrao
aco no Semestre ki ! + Recélculo)
1 RS 2.700,00 125% R$ 2.700,00 R$ 675,00 ‘ - R$ 2.700,00
2 R$ 2.700,00 125% R$ 3.375,00 R$ 675,00 - R$ 2.700,00
! ! !
3 RS 2.700,00 125% R$ 3.375,00 R$ 675,00 | - R$ 2.700,00
T R$ 4.050,00 - R -
4 RS 2.700,00 125% RS 3.375,00 R$ 675,00 ‘ RS 1.350,00 R$ 4.050,00
5 RS 2.700,00 125% R$ 3.375,00 RS 675,00 RS 1.350,00 R$ 4.050,00
6 R$ 2.700,00 125% R$ 3.375,00 R$ 675,00 RS 1.350,00 R$ 4.050,00
Valor Bruto da Semestralidade: R$ 20.250,00 )
Legenda:
Valor da mensalidade bruta padrao
Recalculo
Valordar lidade bruta dos bol 1, 2 e 3, de acordo com o valor padrdo do curso

Valor da mensalidade bruta dos boletos 4, 5 e 6, considerando o recalculo

IMPORTANTE: caso o aluno possua bolsa de estudo ou financiamento
estudantil, o beneficio sera aplicado sobre o valor recalculado da mensalidade,

conforme as regras e condigdes do respectivo programa.

Para facilitar o entendimento, o exemplo anterior também pode ser explicado da

seguinte forma:

No exemplo hipotético apresentado, o valor bruto da mensalidade é de R$
2.700,00, correspondente a oferta regular do semestre (100%). Além disso, o
aluno adicionou o componente Vida & Carreira, que representa acréscimo de

25% sobre a mensalidade.
Assim:
Valor da Mensalidade bruta = R$ 2.700,00.

Valor do componente de Vida & Carreira por més: R$ 675,00 (R$
2.700,00 *25% = R$ 675,00).
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Portanto, o acréscimo mensal referente ao componente adicional sera de
R$ 675,00.

Conforme previsto no contrato de prestagcao de servigos educacionais,
nas parcelas 1, 2 e 3 o aluno pagou apenas o valor padrédo da 85

mensalidade, sem considerar o componente adicional.

Dessa forma:

« Valor pago nas parcelas 1, 2 e 3: R$ 2.700,00 por parcela;

« Valor ndo pago em cada parcela: R$ 675,00;

e Quantidade de parcelas pagas sem o acréscimo: 3 parcelas.

O saldo pendente sera calculado da seguinte forma:

Numero de parcelas multiplicado pelo valor pago a menor
R$ 675,00 (pago a menor) x 3 (parcelas) = R$ 2.025,00.

Assim, o valor total ainda ndo pago corresponde a R$ 2.025,00.

Esse saldo sera dividido entre as parcelas restantes do semestre (4, 5 e
6):

R$ 2.025,00 (saldo) / 3 (parcelas restantes do semestre) = R$ 675,00 (valor
do saldo a pagarem cada parcela restante) + R$ 675,00 (valor do

componente incluido) = R$ 1.350,00.

Assim, o recalculo sera:

R$ 675,00 + R$ 675,00 = R$ 1.350,00

O valor final de cada mensalidade restante sera:
R$2.700,00 + R$ 1.350,00 = R$ 4.050,00

Dessa forma, o aluno pagara R$ 4.050,00 nas parcelas 4, 5 e 6 da

semestralidade.
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OBSERVACAO: caso ocorram alteracdes na matricula apés a emissao
da parcela 4 — seja por inclusdo ou exclusdo de componentes
curriculares — os valores serao recalculados e ajustados nos boletos

subsequentes.

Nessas situagbes, as parcelas restantes poderdo apresentar valores
diferentes entre si, sempre garantindo que o valor total da semestralidade

corresponda corretamente aos componentes cursados pelo aluno.

Situagcao 2: Aluno que estd cursando menos componentes

curriculares do que o previsto para sua turma

Para calcular o valor da semestralidade e das mensalidades de alunos
que estdo cursando menos componentes curriculares do que aqueles
previstos na oferta da turma, deve-se considerar apenas os componentes

em que o aluno estiver efetivamente matriculado.
Exemplo hipotético 2:

O aluno possui dispensa de um dos componentes curriculares previstos

para o semestre e, por esse motivo, decidiu cursar apenas:
e uma unidade curricular (UC) da oferta regular; e
e 0 componente Praticas Veterinarias, disponivel para o periodo.

Neste exemplo, o valor padrdo da mensalidade do curso é de R$
1.999,00.

g Componente Percentual
m Unidade Curricular 50%

Praticas Veterinarias 25%
Total cursado 7 5 %
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(*) O aluno somente podera cursar quantidade menor de componentes
curriculares quando possuir dispensa no semestre vigente ou quando
estiver, ao final do curso, cursando apenas componentes reprovados

anteriormente.

Caso nao possua dispensas, o aluno devera cursar toda a oferta regular
prevista para o semestre, sendo cobrado conforme os componentes em

que estiver matriculado.

(**) A oferta do semestre de cada aluno é definida pela Instituicao antes
do inicio do periodo letivo, conforme a matriz curricular do curso. Essas
informagdes podem ser consultadas na aba “Rematricula”, disponivel no

sistema Ulife.

Agora que os componentes curriculares e seus respectivos
percentuais ja foram identificados, é possivel realizar os

calculos da situacao hipotética apresentada.

Primeiro é necessario calcular a SEMESTRALIDADE com a seguinte

formula:

Matricula (no valor da mensalidade padrao) + (Valor da mensalidade padrao x Percentual
Cursado no Semestre x 5 meses) = Valor da SEMESTRALIDADE

Entao, para o respectivo exemplo, considera-se a seguinte cobrancga:

R$ 1.999,00 + R$ 1.999,00 x 75% x 5 = R$ 9.495,25

A seguir, deve-se calcular as mensalidades das parcelas 4, 5 e 6:

87
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(Valor da semestralidade calculado acima - Valor pago pelas parcelas 1,2e 3)/3

Para o exemplo hipotético: 8

[ (R$ 9.495,25 - 3x R$1.999,00) / 3= R$ 1.166,08 J

Como serao apresentadas as mensalidades no Ulife do aluno:

ULIFE
Percentual

| .
Mensalidade Valor Mensalidade Bruta

Parcela = Cursado > Diferenca Total da Diferenga Recilculo (Mensal. Padrao
Padrao Devido
no Semestre

+ Recalculo)

1 R$ 1.999,00 = R$ 1.999,00 e - R$ 1.999,00
2 R$ 1.999,00 75% R$ 1.499,25 | -R$ 499,75 = R$ 1.999,00
| 3 R$ 1.999,00 75% R$ 1.499,25 | -R$ 499,75 ) R$ 1.999,00
; ! ! ! -R$ 2.498,75 4 |
4 R$ 1.999,00 75% R$ 1.499,25 | -R$ 499,75 | -R$ 832,92 R$ 1.166,08
{ 4 ! !
|
| 5 R$ 1.999,00 75% R$ 1.499,25 | -R$ 499,75 -R$ 832,92 R$ 1.166,08
6 R$ 1.999,00 75% R$ 1.499,25 | -R$ 499,75 -R$ 832,92 R$ 1.166,08

Legenda:

Valor da me?sal?dade bruta padréoﬁ

Recélculo

Valor da mensalidade bruta dos boletos 1, 2 e 3, de acordo com o valor padrédo do curso

| Valor da mensalidade bruta dos boletos 4, 5 e 6, considerando o recalculo

IMPORTANTE: caso o aluno possua bolsa de estudo ou financiamento
estudantil, o beneficio sera aplicado sobre o valor recalculado da mensalidade,

conforme as regras e condigdes do respectivo programa.

Para facilitar o entendimento, o exemplo anterior também pode ser explicado da

seguinte forma:

No exemplo hipotético apresentado, o valor bruto da mensalidade é de R$
1.999,00, correspondente a 100% da oferta regular do semestre. Entretanto, o

aluno cursara apenas componentes equivalentes a 75% da semestralidade.
Assim, os valores dos componentes cursados serao:
» 1 componente curricular com cobranca equivalente a 50% da semestralidade:

R$1.999,00 * 50% = R$ 999,50
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* 1 componente curricular com cobranga equivalente a 25% da semestralidade:
R$ 1.999,00 * 25% = R$ 499,75
Portanto, o valor mensal efetivamente devido pelo aluno sera: -

R$ 999,50 + R$ 499,75 = R$ 1.499,25

Conforme previsto contratualmente, nas parcelas 2 e 3 o aluno pagou o valor

integral da mensalidade padréo, ou seja, valor superior ao efetivamente devido.
Assim:
« Valor pago nas parcelas 2 e 3: R$ 1.999,00 por parcela;
« Valor pago a maior em cada parcela:
R$ 1.999,00 - R$ 1.499,25 = R$ 499,75
e Quantidade de parcelas pagas a maior: 2 parcelas.
O saldo pago a maior sera calculado da seguinte forma:
R$ 499,75 * 2 = R$ 999,50

Assim, o aluno possui crédito de R$ 999,50 referente aos valores pagos acima

do devido.
Esse saldo sera redistribuido entre as parcelas restantes do semestre (4, 5 e 6):
R$ 999,50/3 = R$ 333,16

Além disso, como o aluno permanecera matriculado em menos componentes

curriculares durante os meses seguintes, havera redugcao mensal de: R$499,75
Assim, o desconto total aplicado em cada parcela restante sera:
R$333,16 + R$499,75 = R$832,91

O valor final das parcelas 4, 5 e 6 sera calculado da seguinte forma:
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R$1.999,00 - R$832,91 = R$1.166,09

Dessa forma, o aluno pagard R$ 1.166,09 nas parcelas 4, 5 e 6 da

semestralidade.

90
OBSERVAGAO: caso ocorram alteracdes na matricula apés a emissédo da

parcela 4 — seja por inclusdo ou exclusdo de componentes curriculares — os

valores serao recalculados e ajustados nos boletos subsequentes.

Nessas situacdes, as parcelas restantes poderao apresentar valores diferentes
entre si, sempre garantindo que o valor total da semestralidade corresponda

corretamente aos componentes cursados pelo aluno.

Em caso de duvidas sobre a oferta do semestre ou sobre os valores cobrados,

o aluno devera procurar um dos canais oficiais de atendimento da Institui¢ao.

4. Bolsas, Descontos e Incentivos

As solicitagbes relacionadas a bolsas, descontos e incentivos deverdao ser

realizadas pelo protocolo especifico disponivel no ULife, no caminho:
ULife > Menu lateral > Servigos > Atendimento > Solicitagdes Online
O aluno devera selecionar o protocolo: Bolsas, descontos e incentivos

Durante a solicitacdo, sera necessario anexar a documentagcdo comprobatéria

exigida conforme as orientagbes apresentadas no proprio protocolo.

O aluno devera observar atentamente os critérios de solicitacdo, concessao e

manutengao previstos na Politica de Bolsas da institui¢ao.

Para manter o beneficio concedido, é indispensavel cumprir todas as regras
estabelecidas na Politica Institucional de Bolsas e Descontos.
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5. Taxas de Servigo o

A solicitacdo de servigos académicos especificos, como segunda via de
documentos, declaragbes e demais atendimentos realizados por protocolo,

podera estar sujeita a cobranca de taxa administrativa.

Quando houver cobranga, o pagamento sera realizado por meio de boleto

disponibilizado no ULife.

Os valores dos servigos sao reajustados anualmente e poderao ser consultados

pelo aluno no momento da solicitagao do protocolo.

6. Reopgao de Curso

A transferéncia interna, também chamada de reopcédo de curso, podera ser
autorizada para alunos veteranos regularmente matriculados, conforme a

disponibilidade de vagas nos cursos ofertados pela institui¢cao.

Para solicitar a reopgdo de curso, o aluno devera atender aos seguintes

requisitos:

declarar formalmente que possui conhecimento das condicbes

académicas e das possiveis alteracdes financeiras do novo curso;

« rescindir o Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais vigente e

assinar um novo contrato;

e no caso de aluno bolsista do PROUNI, solicitar reopcdo apenas para

curso afim ao de origem;

e possuir condicbes de concluir o novo curso dentro do prazo maximo

permitido para integralizagao curricular.

ages



MANUAL DO ALUNO

A solicitacao devera ser realizada dentro do prazo previsto no Calendario

Académico, por meio da pagina oficial da instituicdo, no caminho:
Como Ingressar > Reopgao de Curso

Apos a solicitagao, o aluno devera acompanhar os procedimentos e orientagdes

necessarios para a conclusdo do processo.

Para alunos ingressantes que desejarem realizar reopgdo de curso ainda no
semestre de entrada, a solicitagao devera ser feita por protocolo disponivel no

ULife, dentro do periodo regular de matricula.

7. Transferéncia de Turno, Turma e Campus

O aluno regularmente matriculado podera solicitar mudanga de campus e/ou
turno, desde que haja disponibilidade de vagas e sejam atendidas as normas

institucionais e legais.
Para realizar a solicitagdo, o aluno devera:

» solicitar a mudanca pelo ULife dentro do prazo previsto no Calendario

Académico;

» declarar formalmente que possui conhecimento das condi¢des
académicas e das possiveis alteragdes financeiras decorrentes da

mudanca;

» declarar ciéncia das regras aplicaveis a bolsas e financiamentos, quando

houver.
Solicitagoes fora do prazo

Solicitagbes realizadas fora do periodo regular poderdo ser analisadas em

situagdes excepcionais, como:

e oportunidade de trabalho;
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e estagio em horario incompativel com as atividades académicas.

Nesses casos, o0 aluno devera abrir a solicitagdo pelo ULife e anexar declaracéo

assinada pela empresa ou instituicdo responsavel pelo estagio.
A analise considerara:

e acompatibilidade entre as unidades curriculares da turma de origem e da

turma de destino;
e a existéncia de unidades curriculares digitais;
e adisponibilidade de oferta;
e a compatibilidade da matriz curricular.

Caso o aluno deseje retornar posteriormente ao campus ou turno de origem, sera
necessario abrir uma nova solicitagdo, observando novamente os critérios e

prazos institucionais.
Dependéncias e adaptagoes

A matricula em unidades curriculares de outro campus ou turno é permitida

apenas para casos de dependéncia ou adaptacao.

Quando o aluno desejar cursar unidades curriculares da oferta principal em outro
campus ou turno, devera solicitar oficialmente a mudancga por meio do protocolo

disponivel no ULife, em: Servigos Online

Nessa situagao, o aluno devera estar ciente de que poderao ocorrer alteracoes

académicas e financeiras.
Mudancga de turma

A alteracdo de turma devera ser realizada diretamente na rematricula on-line

pelo ULife, respeitando:

e campus de origem;
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curso;

modalidade;

turno; 04

prazos definidos pela instituicao.
Atencao

A mudancga de turno e/ou campus podera resultar em alteragdo no valor da

mensalidade.

8. Retorno

O retorno do aluno que abandonou o curso ou teve o vinculo académico

encerrado devera ser solicitado pela pagina oficial da instituicdo, no caminho:
Como Ingressar > Reingresso e Destrancamento
A solicitagao estara sujeita:

« adisponibilidade de vagas no curso;

« a existéncia de vagas no turno de origem.

A instituicdo nao garante o retorno do aluno a mesma matriz curricular cursada

antes do desligamento.

Caso o curso anteriormente cursado tenha sido extinto, o aluno podera, no

retorno:
« solicitar reopg¢ao de curso; ou

« solicitar transferéncia interna para outro curso, conforme as normas

institucionais vigentes.
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9. Obtencao de Novo Titulo

As inscrigdes para obtengcédo de novo titulo deveréo ser realizadas pela pagina o5

oficial da instituigdo, no caminho:
Como Ingressar > Nova Graduagao
A solicitacao devera ser feita dentro do prazo previsto no Calendario Académico.

ApoOs a inscricdo, o candidato devera acompanhar o andamento do processo

pelo site da instituicdo e realizar todas as etapas exigidas, incluindo:
e envio da documentacéo;
e acompanhamento das orientagdes;
o cumprimento dos procedimentos previstos no edital.

O ingresso estara condicionado a andlise documental e ao atendimento das

regras institucionais vigentes.

10. Transferéncias de Alunos de Outra IES

As inscricdes para transferéncia externa de alunos provenientes de instituicdes
de ensino superior nacionais ou estrangeiras poderao ser realizadas para cursos

de graduagao com disponibilidade de vagas.
A solicitagao devera ser feita pela pagina oficial da instituicdo, no caminho:
Como Ingressar > Transferéncia

Ap0s concluir a inscrigado, o candidato devera realizar o envio da documentagéo

conforme as orientagdes disponibilizadas no site da instituicio.
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As transferéncias ex officio poderao ser solicitadas em qualquer periodo do ano,
independentemente da existéncia de vagas, conforme previsto na legislagcéo

vigente.

96

11. Alteracao Cadastral — COI

A solicitacdo de Alteracdo Cadastral — COIl é destinada exclusivamente aos
alunos ingressantes pela Central de Outros Ingressos (COl), nas seguintes

modalidades:
« transferéncia externa;
o destrancamento;
e retorno;
e reopcao de curso para alunos veteranos;
e obtencao de novo titulo.

A solicitagcao devera ser realizada no semestre de ingresso e dentro do prazo

previsto no Calendario Académico.
Por meio desse protocolo, o aluno podera solicitar:

mudanca de unidade;

e« mudanca de turno;

« mudanca de curso;

« alteracao de cadastro do FIES e/ou PROUNI;
o alteracdo de dados pessoais;

e revisdo de analise.
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A solicitagao devera ser feita pelo ULife, no caminho:
Menu lateral > Servigos > Atendimento > Solicitagdes Online

Em seguida, o aluno devera selecionar o protocolo: Alteragao Cadastral — COI .
7

12. Dispensa de Unidades Curriculares

A solicitacdo de dispensa de unidades curriculares devera ser realizada dentro
do prazo previsto no Calendario Académico, por meio de protocolo disponivel no
ULife.

Para analise da solicitagao, o aluno devera apresentar o Histérico Escolar oficial

da instituicdo de origem contendo obrigatoriamente:

dados pessoais do aluno;

e nome da instituicdo de ensino de origem;

e periodo letivo;

e nome das disciplinas cursadas;

e notas obtidas;

e carga horaria;

« critério de aprovacgao;

e reconhecimento da instituicdo pelo MEC;

e carimbo e assinatura da instituicdo de origem.

A andlise da dispensa estara sujeita as normas académicas vigentes e a
compatibilidade entre os componentes curriculares cursados e a matriz curricular

do curso.
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MODELO DE HISTORICO

NOME DA INSTITUIGCAO

NOME DO ALUNO
DADOS PESSOAIS

CURSO

RECONHECIMENTO
DO MEC

PERIODO LETIVO

NOME DA DISCIPLINA

NOTA

CARGA HORARIA

CRITERIO DE APROVACAO

2018/2

Anatomia Humana

8,9

80 h

Aprovado -AP

2018/2

Fisiologia Humana

7,0

80h

Aprovado -AP

2018/2

Bioquimica

4,0

40h

Reprovado -RP

2018/2

Matematica

7,0

40h

Aprovado -AP
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LEGENDA: AP: APROVADO RP: REPROVADO AE: DISPENSADO

CARIMBO

ASSINATURA DA INSTITUICAO

Caso o aluno deseje solicitar revisado de dispensas ja analisadas, também podera

realizar o pedido pelo mesmo protocolo.
A solicitagao devera ser feita no ULife, no caminho:
Menu lateral > Servigos > Atendimento > Solicitagdes Online

Em seguida, o aluno devera selecionar o protocolo: Dispensa de Disciplina

12.1. Remocao de Dispensa de Unidades Curriculares

A solicitacdo de remocgao de dispensa de unidades curriculares € destinada a
alunos ingressantes e veteranos que desejam cancelar uma dispensa concedida

anteriormente.

A solicitacdo devera ser realizada dentro do prazo previsto no Calendario

Académico, por meio do ULife.

No momento da abertura do protocolo, o aluno devera assinar uma declaragao
padrao informando que esta ciente de que a dispensa removida nao podera ser
novamente futuramente para a(s) unidade(s)

concedida curricular(es)

solicitada(s).
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A solicitagao devera ser feita no ULife, no caminho:
Menu lateral > Servigos > Atendimento > Solicitagdes Online

Em seguida, o aluno devera selecionar o protocolo: Dispensa de Disciplina —

Remocao

13. Assisténcia Pedagégica Domiciliar — APD

Os estudantes que estiverem impossibilitados de comparecer as aulas poderao
solicitar a Assisténcia Pedagodgica Domiciliar (APD), desde que atendam aos

critérios previstos na legislagdo e nas normas institucionais.
A APD podera ser concedida nos seguintes casos:

|. Estudantes com afecgbes congénitas ou adquiridas, infecgdes, traumatismos
ou outras condicdes de saude que provoquem incapacidade fisica temporaria
incompativel com a frequéncia as aulas, desde que preservadas as condi¢coes
intelectuais e emocionais necessarias para continuidade dos estudos, conforme
o Decreto-Lei n® 1.044/19609.

Il. Estudantes gestantes, a partir do oitavo més de gestacdo e durante trés

meses, conforme a Lei n® 6.202/1975.

Para solicitar a APD, o estudante devera abrir um protocolo no ULife e apresentar

a documentacgao correspondente:
e nos casos de problemas de saude, devera apresentar laudo médico;
e nos casos de gestagao, devera apresentar atestado médico.

O documento devera conter:
« assinatura e identificacao do profissional responsavel;

e numero do CRM;

929
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e periodo de afastamento com data de inicio e término.
O CID somente sera informado se houver autorizagdo expressa do estudante.

O prazo para abertura do protocolo, incluindo pedidos de prorrogacgao, é de até y

5 dias corridos apds a emissao do atestado médico. Em caso de internagao, o

prazo sera contado a partir da alta hospitalar, devidamente comprovada.

Caso o pedido seja realizado fora do prazo, a APD podera ser concedida apenas

a partir da data de abertura do protocolo, sem efeito retroativo.
A APD sera concedida somente quando o afastamento for:

e no minimo de 20 dias;

e no maximo de 40 dias por semestre letivo.

Nao sera permitida prorrogagcéo dentro do mesmo semestre, exceto nos casos
de gestacao. Para estudantes gestantes, o periodo maximo de afastamento sera
de até 90 dias.

Durante o periodo de APD:
e 0 estudante ndo podera realizar avaliagoes;

e as avaliagdes perdidas deverao ser realizadas apos o retorno, no prazo

maximo de 15 dias;

e 0s exercicios e atividades domiciliares deverdo ser cumpridos conforme

orientagao dos professores.

A nédo realizacdo das atividades podera resultar em registro de faltas e
reprovagcao no componente curricular, conforme os critérios de avaliagao da

instituicao.
A APD nao sera concedida nas seguintes situacoes:

o afastamentos inferiores a 20 dias;
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o apresentacdo de documentos fora do prazo, vencidos, rasurados ou

retroativos;
« afastamentos superiores a 40 dias, exceto para gestantes;

e componentes curriculares com atividades praticas ou estagio

supervisionado.

Nos casos de disciplinas praticas e estagios, o componente curricular sera
retirado da matricula do semestre vigente e devera ser cursado posteriormente

como dependéncia.

As atividades domiciliares serdao disponibilizadas preferencialmente pela sala
virtual. Quando necessario, o professor podera encaminhar os materiais a

coordenacgao para entrega ao estudante ou representante autorizado.

Os contatos com estudantes em APD poderao ser realizados pelos professores

ou pela coordenacao do curso.

Nos componentes curriculares digitais (EaD), a APD seguird normalmente, ja
que as atividades ja acontecem a distancia. Caso o estudante também esteja
impossibilitado de acompanhar essas atividades, devera seguir 0s mesmos

procedimentos previstos para as disciplinas presenciais.

O periodo de APD podera ser encerrado antes do prazo inicialmente previsto,
desde que o estudante apresente novo atestado médico autorizando o retorno

as atividades académicas.

Quando o afastamento ultrapassar o inicio do semestre seguinte, as avaliagdes
pendentes deverdo ser realizadas antes do encerramento do periodo de

rematricula previsto no Calendario Académico.

O deferimento da APD sera registrado no histérico académico do estudante.

Casos nao previstos serao analisados pelo Colegiado do Curso.
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13.1. Concessao de Abono ou Compensacéao de Faltas

Terao direito a concessdo de abono ou compensacao de faltas os estudantes
que se enquadrarem nas seguintes situagdes previstas em lei:

102
I. Estudantes atletas que participem de competicbes esportivas nacionais

ou internacionais.

[I.  Estudantes convocados pelo Tribunal de Justica para atuagdo como

jurados.

[ll.  Estudantes que se ausentarem em razao de participacdo em reunides da
CONAES, conforme a Lei n® 10.861/2004.

IV. Estudantes eleitos ou nomeados como representantes discentes em

reunides do Conselho Superior da instituicao.

V. Estudantes amparados pelo Decreto-Lei n°® 715/1969, matriculados em
Orgdao de Formacdo de Reserva ou reservistas convocados para

exercicios, manobras, apresentag¢ao das reservas ou cerimonias civicas.

VI.  Estudantes que solicitarem auséncia por motivo de guarda religiosa,
conforme a Lei n°® 13.796/2019.

O estudante que se enquadrar em uma dessas situagdes devera solicitar o
abono ou a compensacao de faltas por meio de protocolo no ULife, apresentando
documento comprobatoério contendo as datas de inicio e término do periodo de

afastamento.

E importante destacar que a frequéncia as aulas e as demais atividades

académicas é obrigatoria e faz parte do processo de avaliagao do estudante.

Assim, independentemente do desempenho académico, sera considerado
reprovado o estudante que nao alcancar frequéncia minima de 75% nas aulas e

atividades previstas no componente curricular.
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O deferimento do pedido de abono, compensacado de faltas ou Assisténcia
Pedagodgica Domiciliar (APD) sera registrado nos sistemas académicos da

instituicao.
103

14. Colacao de Grau

A Colagao de Grau é o ato oficial que marca a conclusdo do curso superior e

constitui requisito obrigatorio para a emissao do diploma.

Esse momento formaliza que o estudante concluiu todas as atividades previstas
na matriz curricular do curso e esta apto a exercer a profissdo para a qual se

formou.

Além de ser uma cerimdnia académica, a Colagc&o de Grau € uma exigéncia legal

para certificacao da conclusédo do curso superior.

14.1. Fluxo da Colacao de Grau

A Colacgao de Grau da instituicao € composta por trés modalidades:

I. Colagao de Grau Virtual Individual: possui carater oficial, obrigatério e nao
festivo. E destinada exclusivamente aos estudantes concluintes e ocorre sem a

presenca de convidados.

Essa modalidade corresponde ao procedimento académico obrigatorio para

formalizagao da concluséo do curso e emissao do diploma.

Il. Antecipacdao da Colagdo de Grau: destina-se aos estudantes que
necessitam antecipar a colacdo de grau antes do encerramento oficial do

semestre letivo, em situacdes especificas, como:
e aprovacao em concurso publico;

e aprovacgao em processo seletivo de pds-graduacio;
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e outras situagdes devidamente justificadas.

A solicitagdo estara sujeita a analise institucional e ao cumprimento dos

requisitos académicos necessarios para conclusao do curso.

lll. Colagdo de Grau Publica: possui carater festivo e participagao facultativa.
Trata-se de uma cerimdnia comemorativa, realizada em local definido por
empresa parceira da instituicdo, com presenca de convidados, professores e

homenageados.

As informacbes sobre datas e orientagcdes sado divulgadas aos estudantes

concluintes e também na pagina de colagao de grau da instituigéo.

Para participar da cerimbnia publica, o estudante devera ter realizado
previamente a Colacao de Grau Oficial. Caso contrario, ndo podera participar do

evento festivo.

Nos casos em que os estudantes optarem por realizar cerimodnias particulares

com empresas nao conveniadas, a instituicdo podera:
e nao disponibilizar representante oficial;
e nao autorizar o uso da logomarca institucional,

« impedir qualquer divulgacéo que indique vinculo oficial entre o evento e a

instituicao.

14.2. Da Realizagcao da Colacao de Grau Oficial

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

alunos que, concomitantemente:

[.  Tenham cumprido 100% (cem por cento) da carga horaria obrigatéria do
curso, incluindo as horas referentes as atividades complementares,

extenséo e estagio;
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[I.  N&o apresentem pendéncias documentais junto a Instituicao; e
lll.  Estejam regulares com o ENADE.

Ao preencher esses requisitos, o estudante tera acesso automaticamente a UC y
(Unidade Curricular) denominada “Colagao de Grau”, que estara disponivel

dentro da Sala de Aula Virtual, em “Minhas UCs”, no Ulife.

I.  Aunidade curricular disponibilizara, em formato de video, a colagao de
grau oficial.
[I. 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 emisséo e registro
do diploma.
IV. A participacdo na Colagao de Grau Virtual ndo impede que o estudante
participe do evento festivo, que pode ser disponibilizado pela Instituicdo

em parceria com empresas organizadoras.

14.3. Da Antecipacdo da Colacido de Grau do Semestre Vigente

Somente serd 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 Educagao Nacional
(LDB). O estudante devera, ainda, apresentar documentagao oficial
comprobatéria da necessidade da antecipagéo da colagdo de grau, a qual sera

analisada pelo setor responsavel.
§ 1° A documentagao comprobatéria deve atender aos seguintes critérios:

I.  Posse em cargo publico: apresentar documentagdo comprobatodria de
convocagao, contendo o prazo para entrega da documentacdo de

conclusao de curso;

[I.  Aprovagado em processo seletivo de pds-graduacgao (lato ou stricto sensu):
apresentar comprovante de aprovagdo que destaque o prazo para
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entrega da documentagéao, inferior ao prazo maximo para entrega do

diploma.

§ 3° A antecipacado da colagdo de grau do semestre vigente nao 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 antecipagdo da colagcdo 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 comprobatdério para que seja registrada a solicitagao via

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

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

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

§ 10° A antecipacdo da colagdo de grau do semestre vigente ndo trata da
antecipacao da conclusdao 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 obrigatoérios.

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

civis e criminais.
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14.4. Da Colacao de Grau Publica (Festiva)

Estara apto a participar da Colacdo de Grau Publica (festiva) o estudante que
tenha finalizado sua Colacdo 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 Colacao de Grau Publica devera
manifestar seu interesse em participar do evento dentro dos prazos e critérios

estabelecidos.

§ 3° O estudante que n&o tiver colado grau de forma oficial (virtual) ndo podera
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 colagéo
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 nao 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.
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14.5. Dos Impedimentos para Colacao de Grau

A Instituicdo reserva-se o direito de indeferir a participacdo 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;

[I. Existéncia de pendéncia documental relevante, que comprometa a

regularidade académica ou o registro profissional,

lll.  Constatacdo de fraude, falsidade documental ou ma-fé no processo de

conclusao de curso ou nas solicitagdes vinculadas a colagao de grau;

IV. Determinacdo expressa de autoridade competente, judicial ou

administrativa, que inviabilize a expedicado do diploma ou o ato de colagao.

14.6. 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 colacao de grau individual (oficial).

15. Diplomas

Apos a conclusdo do curso e a realizagao da Colagcao de Grau, a instituicao
emitira o diploma de graduacéo do estudante.

Para os estudantes que realizaram a colagao de grau a partir de 25 de abril de
2019, nao é necessario solicitar a emissdo do diploma, pois 0 processo ocorre

automaticamente.
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Desde 2022, os diplomas passaram a ser emitidos exclusivamente em formato

digital.

Ap0ds o aceite e a conclusao do termo de Colagao de Grau, o estudante podera
acompanhar o andamento da emissao e do registro do diploma diretamente no

ULife, no prazo de 24 a 72 horas, pelo caminho:
Menu lateral > Cursos > Diploma

Ap0s a conclusao do processo, os arquivos do diploma digital ficardo disponiveis
para download nos formatos PDF e XML, em até 120 dias, conforme as normas
do Ministério da Educacéo (MEC).

O diploma digital possui assinatura eletrénica com certificado |CP-Brasil,
garantindo autenticidade e validade juridica. Por esse motivo, ndo ha

necessidade de assinatura fisica ou reconhecimento em cartério.

Caso o estudante deseje uma versédo impressa, podera imprimir 0 arquivo em
PDF. A validacao do diploma sera realizada por meio do arquivo XML vinculado

ao documento digital.

Mais informagdes sobre diploma digital podem ser consultadas no portal do
MEC: Portal do Diploma Digital do MEC

A instituicdo podera solicitar atualizacdo ou complementagdo de documentos
para garantir a autenticidade, a seguranga e a validade do processo de registro

do diploma.

16. Nome Social

A instituicdo assegura o reconhecimento e o uso do nome social aos estudantes
que solicitarem essa alteracdo, nos casos em que o nhome civil ndo represente

adequadamente sua identidade de género.

Apos a solicitacao, o estudante sera identificado pelo nome social em:
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e comunicacgdes verbais realizadas por professores e colaboradores;

e cadastro no ULife;

o listas de presenca;

e provas; 110
o trabalhos académicos;
o demais documentos internos da instituicdo.

Nos registros internos, sera mantida a vinculagao entre o nome social e 0 nome

civil por meio do Registro Académico (RA).

O nome civil continuara sendo utilizado na emissido de documentos oficiais,

como:

« contratos de prestacao de servigcos educacionais;
e contratos de estagio;

e histdricos escolares;

o atas;

e declaracoes;

« certificados;

e diplomas;

e demais documentos oficiais.

Nos casos em que o documento oficial de identificacéo ja apresente nome social
e nome civil, os documentos oficiais da instituicdo serdo emitidos com o nome

social, acompanhado do nome civil.

A instituicao também garante o direito de utilizagdo dos espacos segregados por
género de acordo com a identidade de género da pessoa, independentemente

de solicitagao prévia.
A solicitagao devera ser realizada no ULife, no caminho:

Menu lateral > Servigos > Atendimento > Solicitagées Online
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Em seguida, o estudante devera selecionar o protocolo: Alteragao de Dados

Pessoais — Nome Social

17. Correcao de Frequéncia

Em caso de divergéncia nas faltas registradas pelo professor, o aluno podera
solicitar a correcao de frequéncia de forma fundamentada, no prazo maximo de
até 30 dias apos o encerramento do semestre letivo. Apds esse periodo, a
solicitagcao sera automaticamente indeferida. No momento da solicitagao, o aluno
devera apresentar a justificativa e anexar documento comprobatério, quando

houver.

A solicitagdo deve ser realizada pelo portal Ulife, no caminho: Menu lateral >
Servigos > Atendimento > Solicitacbes Online, por meio do protocolo “Correcao

de Frequéncia”.

O aluno ingressante por entrada tardia recebe faltas automaticas proporcionais
ao periodo anterior a efetivagdo da matricula, limitadas a até 25% da carga
horaria da Unidade Curricular, conforme a data de ingresso. Somente essas
faltas automaticas nao resultam em reprovacao por frequéncia. No entanto,
somadas as faltas registradas pelo professor ao longo do semestre, o aluno

podera ser reprovado por insuficiéncia de frequéncia.

As solicitacdes de revisdo de faltas automaticas serdo analisadas apenas para
o semestre vigente. Para isso, o aluno devera acessar o portal Ulife, no caminho:
Menu lateral > Servigcos > Atendimento > Solicitagdes Online, e abrir o protocolo
“‘Remocao de Faltas Automaticas”, apresentando a devida justificativa e os

documentos comprobatdérios necessarios.
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18. Correcao de Nota

Em caso de discordancia quanto as notas langcadas pelo professor, o aluno
podera solicitar a correcdo de nota por meio de requerimento formal, no prazo
maximo de até 30 dias apds o encerramento do semestre letivo. Apos esse

periodo, a solicitagdo sera automaticamente indeferida.

No momento da solicitagdo, o aluno devera apresentar a justificativa e anexar

documento comprobatdrio, quando houver.

A solicitagdo deve ser realizada pelo portal Ulife, no caminho: Menu lateral >
Servigos > Atendimento > Solicitagdes Online, por meio do protocolo “Corregao
de Nota”.

19. Regime de Guarda Religiosa

A solicitacdo de Regime de Guarda Religiosa é destinada ao aluno regularmente
matriculado, em qualquer nivel de ensino, que atenda aos critérios previstos na
Lein®13.796, de 3 de janeiro de 2019. O beneficio aplica-se exclusivamente aos
casos em que o preceito religioso impeca a realizagao de atividades académicas

em determinados dias da semana ou datas especificas.

O aluno que se enquadrar nessa condi¢cao podera solicitar o Regime de Guarda
Religiosa por meio do portal Ulife, no caminho: Menu lateral > Servicos >
Atendimento > Solicitagées Online, selecionando o protocolo “Regime de Guarda

Religiosa”.

No momento da solicitacdo, devera ser anexada documentagdo comprobatéria
atualizada, devidamente assinada pelo responsavel da instituicdo religiosa,

atestando a condigao de vinculo e adeséo do aluno a respectiva instituicéo.
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20. Integralizagao Curricular

O aluno devera cumprir integralmente a carga horaria prevista em sua matriz
curricular para a conclusao do curso, incluindo obrigatoriamente os seguintes

componentes: 13

» Estagio;
» Trabalho de Concluséo de Curso (TCC);
* Horas de Extenséo;

» Horas de Atividades Complementares.

Esses componentes curriculares deverdo ser concluidos dentro do periodo
regular de integralizacado do curso. Caso isso nao ocorra, o aluno devera cursa-
los obrigatoriamente no semestre subsequente a finalizagdo de todas as ofertas

regulares da matriz curricular.

Caso o aluno opte por nado cursar os componentes pendentes no semestre
subsequente a conclusdo das demais unidades curriculares, perdera o vinculo
com a Instituicdo, ficando com a situagdo académica caracterizada como

abandono de curso.

Para concluir o curso posteriormente, sera necessario solicitar reingresso. Nesse
caso, a matriz curricular do aluno passara por analise para adaptagao as regras

e a estrutura curricular vigentes no momento da solicitagao.
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) INFORMAGCOES E ORIENTACOES GERAIS

1. Armas

De acordo com a Lei n° 10.826, de 22 de dezembro de 2003, e o Decreto n° 114
5.123, de 1° de julho de 2004, é proibido o porte de arma de fogo ou arma branca

nas dependéncias da Institui¢ao.

Os servidores publicos autorizados ao porte de arma, vinculados a Secretaria de
Seguranga Publica, ao Poder Judiciario ou ao Ministério Publico, deverdo
comparecer previamente ao Departamento de Seguranga antes de acessar a

Instituicao.

2. Atividades e Propagandas

Os alunos interessados em realizar a venda nao profissional de doces,
sanduiches ou outros produtos, com a finalidade de auxiliar no custeio de seus

estudos, deverao solicitar autorizacao prévia ao Diretor do campus.

A solicitagdo sera analisada de forma discricionaria, considerando o tipo de
produto comercializado, a forma de venda e o local de realizagcao da atividade,
podendo resultar na emissédo de autorizagao expressa por prazo determinado

pela Instituigéo.

A autorizagdo concedida podera ser revogada a qualquer momento, a critério da

Instituicao.

3. Bebida Alcodlica e Drogas llicitas

Sao proibidos, nas dependéncias da Instituicdo, o consumo, a compra, a venda
e o porte de bebidas alcodlicas e drogas ilicitas de qualquer natureza, inclusive

durante feiras, atividades académicas e eventos institucionais.
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4. Carteira Estudantil

A carteira estudantil € de uso pessoal e intransferivel, sendo obrigatoria sua
utilizagcdo pelo aluno em todas as dependéncias da Instituicdo. O documento

devera ser apresentado sempre que solicitado.

5. Dados Cadastrais dos Alunos

Para garantir o recebimento adequado das comunicagdes institucionais, €
responsabilidade do aluno manter seus dados cadastrais sempre atualizados,

especialmente telefone e e-mail.

A atualizacao cadastral devera ser realizada sempre que necessario, por meio
do portal Ulife.

6. Fumo

E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qualquer outro
produto fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, em ambientes coletivos fechados,

publicos ou privados, conforme previsto na legislagcéo vigente.

7. Horario das Aulas

Os horarios das aulas estardo disponiveis no portal Ulife, por meio do site Ulife.

Caso haja atraso no inicio da aula em razao da auséncia do professor, o inspetor
de alunos verificara a situacao apds o periodo de tolerancia de 15 minutos.
Durante esse periodo, o aluno devera permanecer em sala de aula aguardando

novas orientacoes.
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Nao é permitida a permanéncia de alunos nos corredores da Instituicdo durante
os horarios de aula e de provas, bem como sentar-se no chao de corredores e

rampas.
Além disso:

|. E proibida a permanéncia de alunos nas escadas de emergéncia, que
devem ser utilizadas exclusivamente como rota de fuga;

[I. Nao é permitido retirar mesas e cadeiras das salas de aula;
E proibida a permanéncia de acompanhantes em salas de aula e em
espacos reservados aos alunos;

[lI.  Nao é permitido consumir alimentos ou bebidas em auditérios,
laboratérios e estudios;

IV. Para solicitar apoio com cadeira de rodas, o aluno devera entrar em
contato com o Departamento de Seguranga ou diretamente com os

Inspetores de Alunos.

8. Instrumentos Musicais

Nao é permitido o uso de instrumentos musicais ou aparelhos sonoros em
volume excessivo nas dependéncias da Instituicdo. A caracterizagao de volume
excessivo sera avaliada de forma discricionaria pela Instituicdo, considerando o

local, o horario, os instrumentos e os equipamentos utilizados.

A utilizacdo de instrumentos musicais em locais proximos as atividades
académicas e administrativas da Instituicdo, mesmo em volume baixo,

dependera de autorizagao prévia e expressa do Diretor do campus.

Nos casos de utilizagdo em volume médio ou alto, a autorizacdo prévia sera
obrigatéria independentemente do local de utilizagéo, ainda que a atividade n&o

ocorra proxima as areas académicas da Instituigcao.
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9. Jogos

E proibida a pratica de qualquer tipo de jogo de azar, com ou sem apostas, nas

salas de aula e em quaisquer dependéncias da Instituicio.
10. Organizagodes Universitarias

Os alunos regularmente matriculados nos cursos de graduagdo poderao
organizar o Diretério Central dos Estudantes (DCE) e, em cada unidade
académica, os Diretérios Académicos (DA), observadas as disposi¢cbes da
legislagdo vigente e dos respectivos estatutos, aprovados pelos o6rgaos

colegiados competentes.

A organizacgao, a estrutura e o funcionamento dessas entidades estudantis serdo
definidos em estatutos proprios. A escolha das chapas ocorrera por maioria
simples de votos, em eleicdo direta realizada exclusivamente na Instituicéo,
entre e pelos alunos regularmente matriculados. Sdo assegurados o sigilo do
voto, a inviolabilidade das urnas, a apuracdo imediata dos votos e o
acompanhamento do processo eleitoral por membros do corpo docente

indicados pela Diretoria.

E vedado aos Diretérios o desenvolvimento de atividades de natureza politico-
partidaria, bem como a participacdo em entidades externas ao ambito
universitario. O uso indevido de bens ou recursos das entidades estudantis,
assim como comportamentos incompativeis com a fungao de representacao
estudantil, podera acarretar responsabilidade civil, pessoal e disciplinar aos

membros envolvidos, nos termos da legislagéo aplicavel.

Ao término da gestéo, a diretoria do DCE e dos DAs devera prestar contas a

Instituicao.

Mais informagbes poderao ser consultadas no Regimento Geral da Institui¢cao.
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11. Wi-Fi

A Instituicdo disponibiliza ampla cobertura de rede Wi-Fi em todas as suas

instalagdes, oferecendo aos alunos acesso gratuito a internet sem fio.

A rede pode ser acessada nas dependéncias da Instituicdo por meio de

diferentes dispositivos compativeis.

O aluno deve manter em sigilo seu login e sua senha de acesso aos sistemas

académicos, zelando pela segurancga e privacidade de suas informagoes.

12. Redes Sociais

E vedado ao discente utilizar inadequadamente as redes sociais de forma que
desrespeite a comunidade académica, os membros da Instituigdo ou a propria

Instituicao.

13. Trote

De acordo com o Art. 1°, inciso lll, da Constituicdo Federal, que trata do principio
da dignidade da pessoa humana, € proibido aos discentes organizar ou praticar
trote de forma desrespeitosa ou constrangedora contra estudantes ingressantes,

de qualquer natureza, nas dependéncias da Instituicao.

Os alunos envolvidos estarao sujeitos as penalidades previstas na legislagcao

vigente e no Regimento Geral da Instituigao.

14. Orientacdes Finais

Este manual tem a finalidade de facilitar o acesso dos alunos as principais regras

e orientagdes institucionais. Seu conteudo possui carater informativo e nao
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revoga, substitui ou se sobrepde ao Contrato de Prestagdo de Servigos
Educacionais, ao Regimento Interno e as demais normas institucionais, como

portarias, regulamentos e outros atos normativos.

E dever do aluno conhecer e cumprir as normas institucionais, especialmente o 119
Regimento Interno e os demais documentos disponibilizados nos Centros de

Atendimento ao Aluno e na pagina oficial da Instituigdo na internet.

Compete exclusivamente a Instituicdo, no exercicio da autonomia assegurada
pelas normas regulatérias aplicaveis, a gestao didatico-cientifica, administrativa,

financeira e patrimonial, incluindo, entre outras atribuigdes:

« organizagédo administrativa da Institui¢ao;

» elaboragao do Calendario Académico;

* marcagao e realizagao de avaliagdes e atividades pedagdgicas;
» definicdo da carga horaria dos cursos;

» designagao de professores, auxiliares e demais profissionais;

« organizagao de turmas e agrupamentos de alunos;

» oferta de componentes curriculares;

» definicdo de salas de aula, horarios e turnos;

« orientagao didatico-pedagdgica;

» definicdo do campus de oferta do curso;

+ adocao de demais medidas académicas e administrativas necessarias

ao funcionamento institucional.

Este manual é valido exclusivamente em sua versao online.
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