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MANUAL D0 ALUNO

APRESENTACAO

Boas-vindas! Desejamos sucesso e uma caminhada repleta de conquistas
e realizacoes!

Para facilitar sua experiéncia, entendimento dos processos e conhecimento das
normas institucionais, criamos este Manual do Aluno, que apresenta informacdes
sobre nossa Instituicdo, nosso jeito de ser, as normas académicas e de condutas, as
indicacdes sobre seu procedimento e tudo o que precisa para que sua jornada seja a
mais completa possivel.

Nosso objetivo é que ele contribua com a organizacao de sua vida académica para
seu sucesso profissional.

Este manual é aplicavel exclusivamente aos alunos matriculados no curriculo legado
de todos os cursos exceto medicina.

Vocé pode consultar o seu curriculo no plano curricular individual, em “versao”,
disponivel no Ulife.
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Instituicao

1. Missao, Visao e Valores

MISSAO

Desenvolver conhecimentos, competéncias e solugdes para e com a sociedade,
promovendo transformacgdes relevantes na vida das pessoas.

VISAO

Ser reconhecida como uma Universidade Inovadora, capaz de gerar impactos relevantes e
sustentaveis.

VALORES INSTITUCIONAIS

Colaboracao
Autonomia
Comprometimento
Transparéncia
Profissionalismo

Inovagao
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2. Calendario Académico

O calendario académico é elaborado pela instituicao e disponibilizado no endereco abaixo.
A versao atualizada sempre estara disponivel na web, por isso, é importante consultar
sempre que necessario.

https://www.mcampos.br/calendario-academico-milton-campos/

O calendario académico pode sofrer alteragdes, considerando a autonomia conferida as
instituicdes de ensino superior para organizar temporalmente as atividades académicas,
observadas as normas regulatérias do Ministério da Educacao.

3. Cursos de Graduacao

Ao escolher a profissao e a Instituicao de Ensino, sdao dados os primeiros passos rumo a
concretizacao dos seus sonhos. Saber buscar o conhecimento nas mais diferentes
situacgOes, ser capaz de interpretar a realidade, selecionar as informagdes, buscar solugdes
e assumir o risco de expor o que pensa: essas sao caracteristicas de um bom profissional.

A graduacdo é o caminho mais comum para quem conclui o Ensino Médio. Os cursos de
graduacgao constituem a primeira etapa da formacao no Ensino Superior. Cumpridos todos
os créditos exigidos pelo curso, o estudante esta apto a colar grau, ou seja, a receber o seu
diploma e exercer a profissao. Para forma-lo, A Instituicao investe na qualidade de ensino
e em um corpo docente atualizado e competente. Oferece diversos cursos de graduacao,
entre bacharelado, licenciatura e graduacao tecnoldgica.

e Bacharelado: habilita o portador do titulo a exercer uma profissao de nivel superior, ou
seja, o aluno graduado passa a estar apto a atuar em areas especificas do mercado de
trabalho, dentro da profissao que escolher.

e Licenciatura: habilita o portador do titulo a atuar no magistério e a ministrar aulas na
educacgado basica (escolas do Ensino Fundamental e Médio) ou de nivel técnico.

e Tecndlogo: contempla a formagao de um profissional apto a desenvolver atividades em
uma determinada area profissional, mais especificamente no dominio de uma
determinada tecnologia, voltada imediatamente para o mercado de trabalho.

No portal, vocé encontra informacdes completas sobre todos os cursos:
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https://www.mcampos.br/

A Instituicao dispde de duas modalidades de cursos de graduagao: presenciais e a distancia.
Importante que vocé saiba que nos cursos de graduacdo presenciais, o MEC autoriza a
oferta de até 40% da carga horaria total do curso na modalidade a distancia.

A oferta dos componentes curriculares, independentemente da organizacao curricular, é
definida exclusivamente pela Instituicao.

4. Cursos de Pos-Graduacao

Os cursos de pos-graduacdo tém por objetivo a formacao de docentes, pesquisadores e
profissionais especializados, bem como o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e
artistico. Sao abertos a candidatos diplomados em cursos de graduagao. Todos os cursos
sao ministrados por professores que possuem grande experiéncia profissional e alta
qualificacao académica.
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ESTRUTURA PEDAGOGICA

1. Educacao a Distancia

A educacado a distancia se desenvolve da mediacao didatico-pedagogica nos processos de
ensino e aprendizagem por meio da utilizacdo de tecnologias de informacdo e
comunicacdo. No presente momento, as disciplinas/unidades de aprendizagem dessa
modalidade se caracterizam por nao-hibridos (100% online).

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) é o espaco virtual no qual o aluno realiza
disciplinas/unidades de aprendizagem do seu curso e acessa os materiais e recursos
disponibilizados. O acesso ao AVA é feito pelo caminho Ulife > Sala Virtual.

1.1. Disciplinas/Unidades de Aprendizagem nao hibridas (100% online)

Nas disciplinas/unidades de aprendizagem nao hibridas (100% online), todo o contetdo é
disponibilizado no AVA. Dessa forma, possibilitamos a vocé a oportunidade de uma
aprendizagem diferenciada e inovadora. Vocé podera flexibilizar os horarios de estudo e
da realizacdo de atividades, observando o cronograma da disciplina/unidades de
aprendizagem.

As atividades avaliativas e de fixacao sao feitas online, ao final de cada unidade de estudo.
As provas sao feitas online e presencialmente na Unidade Académica. As datas de provas
e prazos para realizacao de atividades ficam disponiveis no AVA na aba Calendario > Ver
Cronograma de Atividades Avaliativas. Além disso, é possivel tirar duvidas de conteudo,
bem como receber feedback de questdes, com o professor tutor online, responsavel pela
disciplina/unidades de aprendizagem.
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2. Atividades Complementares, Estagio
Supervisionado e Trabalho de Conclusao de Curso

2.1. Atividades Complementares

Atividades Complementares de Graduacao (ACG) sdo a¢Ges com cunho educativo que
visam complementar o processo de aprendizagem dos estudantes do ensino superior,
enriquecendo a formacao académica, profissional e pessoal para o exercicio da vida.

As Atividades Complementares sao classificadas conforme sua natureza em seis
categorias: experiéncia de ensino e aprendizagem; experiéncia de pesquisa, producao
cientifica e inovacao tecnolégica; experiéncias culturais e desportivas; experiéncias
administrativas e de representacao estudantil; experiéncias internacionais e experiéncias
no mundo do trabalho.

Todos os alunos, devidamente matriculados, deverdao cumprir as Atividades
Complementares de acordo a horas previstas em seu curriculo, ndo podendo ultrapassar
o limite de 45% da carga horaria total a realizar em uma mesma categoria, sendo
obrigatodria a escolha de no minimo trés diferentes categorias.

Serdo validos os comprovantes/certificados que contenham: o nome do aluno; a carga
horaria da ACG; o local de realizacdo da ACG; a data de realizacdo da ACG; nome/titulo da
ACG; assinatura do responsavel; QR Code ou cédigo de validacao do
comprovante/certificado. Em hipdtese alguma serdo aceitos comprovantes/certificados
em nome de terceiros.

O Aluno devera encaminhar os comprovantes de atividades realizadas no decorrer do seu
curso de graduacao, de acordo com as categorias a que se aplicam para validagao. Caso
nao consiga entregar todos os comprovantes até o ultimo semestre do curso, devera
retornar a Instituicao para cumprir essa exigéncia, podendo ou nao se adaptar a novos
curriculos, de acordo com a legislacdo vigente. Para regularizar as atividades
complementares, é necessario abrir um protocolo através do Ulife, realizar o pagamento
da taxa de servico e anexar os comprovantes das Atividades Complementares para
analise. Nao sendo aprovada a documentacao apresentada pelo aluno, o protocolo sera
indeferido com a anotacdo da irregularidade constatada, de modo que o aluno tenha
ciéncia do indeferimento.
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A documentacao digitalizada pelo aluno sera arquivada em sistema proéprio da Instituicao
e as horas validadas como Atividades Complementares, serao disponibilizadas em sua
totalidade no Histdrico Escolar do aluno.

2.2. Estagio

O estagio é um componente curricular que visa preparar os estudantes para atuacao
profissional, constituindo parte fundamental do processo educacional. Junto do LAl,
dos PlI's e do TCC, o estdgio compde o Eixo de Praticas e Carreira, focado no
desenvolvimento

de habilidades e competéncias necessarias para o exercicio profissional e para a
construcao da cidadania.

Ha duas modalidades de estagio: o obrigatdorio e o nao-obrigatdrio. Os estagios
obrigatdrios sdao previstos pelas Diretrizes Curriculares Nacionais do Ministério da
Educacao. Nestes casos, as atividades de estagio devem ser realizadas pelo aluno
observando critérios de realizacdao estabelecidos pela Instituicdo e obedecendo a
carga horaria minima designada na matriz curricular. Essas atividades sdao orientadas
por membros do corpo docente, tendo como objetivo articular a teoria e a pratica, o
ensino, apesquisa e a extensao no campo do curso escolhido pelo aluno. A orientacao
também envolve o desenvolvimento das competéncias socioemocionais, como ocorre
nas demais disciplinas do Eixo de Praticas e Carreira. O supervisor da unidade
concedente ou o profissional responsavel pelo acompanhamento em campo deve
observar se o estagiario busca desenvolver a capacidade para trabalhar em equipe, se
comunicar, resolver problemas, ter pensamento critico e respeitar a diversidade

O estagio ndao-obrigatdrio é o desenvolvimento como atividade opcional do estudante
e compOe a carga horaria de Atividades Complementares. As atividades de estagio a
serem realizadas pelos alunos estdo contidas no projeto pedagdégico do curso.

O estagio nao acarreta vinculo empregaticio de qualquer natureza e deve ser realizado
apos o cumprimento dos requisitos estabelecidos nas organizagdes curriculares de
cada curso, nos regulamentos internos da Instituicdo, na Lei 11.788/2008 e nas
diretrizescurriculares estabelecidas pelos 6rgaos oficiais de educacao.

A carga horaria, a duragao e a jornada de atividade em estagio a serem cumpridas
pelo aluno devem, obrigatoriamente, compatibilizar-se com seu horario escolar, nao
prejudicando suas atividades escolares e respeitando a legislacao em vigor.
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Alunos reprovados ou que nao entregarem o relatdério do estagio obrigatério no
ultimo semestre do curso ndo estarao aptos a colacao de grau, devendo, portanto,
solicitar, por meio de protocolo na Central de Atendimento ao Aluno (CAA) das
Unidades ou Atendimento Académico (coordenacao) a sua regularizacdo académica.
Os alunos que deixaram de entregar o relatério deverao requerer a sua entrega,
realizar o pagamento dataxa de servico e entregar o relatério ao coordenador de
estdgio em periodopreestabelecido via protocolo.

Os estagios obrigatérios e ndo obrigatérios sé podem ser iniciados apds a
formalizacdao do Termo de Compromisso de Estdgio, observadas as normativas
institucionais sobre o tema,

uma vez que a Instituicao deve acompanhar o estagiario desde o inicio, nos termos da
Lei do Estagio.

2.3. Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusao de Curso, na forma definida nas Diretrizes Curriculares Nacionais
ou no Projeto Pedagdgico do Curso, deve ser entendido como um momento de sintese do
aprendizado e das experiéncias vivenciadas pelo aluno durante sua formacgao profissional.
O TCC tem por objetivo a sistematizacao do conhecimento adquirido no percurso
formativo e o desenvolvimento de um trabalho final, que pode ser resultante de um
processo investigativo, origindrio de uma indagacao tedrica, gerado a partir da pratica ou
dos trabalhos de investigacao elaborados no decorrer do curso. O importante é que, ao
trabalhar para implementacao de seu ultimo projeto, o aluno seja capaz de refletir sobre
seu desenvolvimento atitudinal, pessoal e profissional.

A elaboracao do TCC, como etapa final do percurso do aluno na instituicdao, tem
fundamentalmente os seguintes objetivos:

I. desenvolver a capacidade de aplicagao dos conceitos e teorias adquiridas durante o
curso de forma integrada através da execucao de um projeto;

Il. desenvolver a capacidade de planejamento e disciplina para resolver problemas
dentro das areas de formagao especifica;

lll.  reforcar o interesse pela pesquisa como meio para a resolucao de problemas;
IV. estimular o espirito empreendedor por meio da execucado de projetos que levem ao

desenvolvimento de produtos e processos com possibilidade de serem patenteados
e/ou comercializados;
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V. intensificar a extensdo universitaria por meio da resolucao de problemas existentes
na comunidade;

VI.  estimular a constru¢ao do conhecimento coletivo.

S3ao requisitos para aprovacao na disciplina de TCC a frequéncia nas reunides de
orientacao, a elaboracdo, a entrega, a apresentacao e a defesa do trabalho, conforme
critérios estabelecidos no regulamento especifico desta atividade. Apds a banca
avaliadora, o aluno deve entregar a versao final do trabalho devidamente revisada para o
banco de dados da biblioteca.

A responsabilidade pela elaboracao do TCC é do estudante, cabendo ao professor
orientador desempenhar as atribuicdes decorrentes de sua atividade. Além de avaliar a
capacidade de aplicar seus conhecimentos para resolver problemas reais, o aluno deve ser
capaz de auto avaliar seu percurso formativo, refletindo sobre seu desenvolvimento
profissional e socioemocional.

Em caso de duvida, consulte o coordenador de seu curso. A utilizacdo de obra intelectual
ou direitos de propriedade industrial protegidos, no todo ou em parte, sem a observancia
dos padrdes de citacdo do autor, nos termos da legislacao aplicavel, implicara na atribuicao
de nota zero, e poderad sujeitar o aluno a san¢des administrativas e penais.

Todas as atividades curriculares (estagios, atividades complementares etc.) tém
regulamentacao prépria. Em caso de duvida, consulte o coordenador de seu curso.

3. Trabalhos Académicos

Para a elaboracao de trabalhos académicos de qualquer natureza, o aluno devera observar
as regras previstas em lei sobre propriedade intelectual e se basear nas orientagdes
recebidas pelos professores, sendo vedado ao discente copiar, integral ou parcialmente,
textos e obras literarias, artisticas, cientificas, técnicas ou culturais de quaisquer fontes
sem a devida citagao da origem.

A constatacdo da ocorréncia de plagio ou de comercializacdo (compra e/ou venda) de
trabalhos académicos podera acarretar ao aluno sangdo administrativa prevista no
Regimento Geral da Instituicdao, além das implicagdes criminais previstas no artigo 184 do
Cdédigo Penal, sem prejuizo da responsabilizacdo por danos no ambito civil.
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4. Critério de Rendimento Académico

O rendimento escolar devera ser apurado por disciplina e em etapas, constituidas da
seguinte forma:

1. Na primeira avaliacdo, serdao distribuidos 30 pontos pelo professor, por meio de
prova e/ou trabalho(s), respeitando-se a data limite para a entrega das notas,
estipulada no calenddrio académico da FDMC.

2. Na segunda avaliacdo, também serao distribuidos 30 pontos pelo professor, por
meio de prova e/ou trabalho(s), respeitando-se a data limite para a entrega das
notas, estipulada no calendario.

3. Naterceiraavaliacado, serao distribuidos 40 pontos, por meio de prova final escrita, com
data marcada pela Secretaria.

Durante o semestre, o professor sera responsavel por distribuir 60 (sessenta) pontos, de

acordo com critérios estabelecidos em seu plano de ensino, por meio de provas e/ou

trabalhos. O restante, 40 (quarenta) pontos, sera sempre atribuido a prova final.

Mesmo que o aluno obtenha os 60 (sessenta) pontos exigidos para sua aprovagao nas duas
primeiras etapas, esta obrigado a fazer a prova final.

Para fazer a prova final, vocé precisa, simultaneamente, ter obtido, no minimo, 20 (vinte)
pontos durante o semestre, e ter o minimo de 75% de frequéncia.

O aluno que nao atingir 60 pontos nas trés avaliacdes podera fazer exame especial, desde
que tenha cumprido o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia e obtido
o minimo de 20 (vinte).

Atencao: A nota do exame especial substitui apenas a nota da prova final! As notas das
duas primeiras avaliagdes se mantém inalteradas.

Ainterposicao de eventual revisao de prova ou avaliacao nao tera efeito suspensivo. Assim,

na hipotese de revisao da nota pela Instituicdo para alterar a condicdo de reprovado, o
aluno nao tera direito a indenizacao.

5. Frequéncia e Nota

E obrigatéria a frequéncia dos alunos as aulas (Lei de Diretrizes e Bases da Educacgdo
Nacional - Lei n2 9.394, de 20/12/1996, art. 47, § 39).
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A avaliacdo do rendimento académico é feita por disciplina/unidades de aprendizagem,
incidindo sobre a frequéncia e o aproveitamento.

Os percentuais de frequéncia exigidos dizem respeito as disciplinas de todos os cursos.

Nao havera abono de faltas referentes a periodos de paralisacao de aulas motivada por
alunos, porquanto ndao ha amparo legal.

Todo aluno convocado e matriculado em Orgdo de Formac3o de Reserva que seja obrigado
a faltar as suas atividades civis por forca de exercicio ou manobras terd suas faltas
abonadas para todos os efeitos (Lei n? 4.375, de 17/8/1964, art. 60, § 42 — Lei do Servico
Militar, com a redacdo dada pelo Decreto-Lei n? 715, de 30/7/1969).

As auséncias deverdo ser justificadas pela autoridade militar (Decreto n2 57.654, de
20/1/1966, art. 195, § 49, regulador da Lei n? 4.375/1964).

De acordo com o Regimento Geral da Instituicdo, sera aprovado na disciplina/unidades de
aprendizagem o aluno que alcancar média nao inferior a sessenta no regime semestral e
tiver frequéncia nao inferior a 75% das aulas e atividades desenvolvidas nos regimes
presenciais, exceto nas disciplinas de Educacao a Distancia, se houver.

O aluno que tiver nota anulada por fraude recebera nota zero naquela avaliacao, sem
prejuizo das san¢des regimentais.

6. Monitoria

A monitoria objetiva o aprimoramento do ensino/aprendizagem na perspectiva discente,
em componentes curriculares que necessitam de apoio para acompanhamento dos alunos,
bem como a outras atividades previstas em normas internas.

A monitoria sera exercida por alunos regularmente matriculados, selecionados dentre os
gue se destacaram em determinados componentes curriculares, demonstrando cultura e
aptidao para a atividade. O numero de monitores, a selecao dos mesmos, os critérios para
a escolha dos componentes curriculares, a forma de atuacao e a gestdo do servico serao
definidos conforme regulamentagcdao da IES. A admissao de monitores, sob a
responsabilidade da Entidade Mantenedora, sera feita de acordo com a legislagao em vigor
e com a selecdo, coordenada pelo Diretor de Unidade. O aluno candidato a monitor
deverd se atentar as normas estabelecidas no Edital que regulamenta o processo seletivo.
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O aluno podera conferir as ofertas de monitoria do semestre, os horarios e acesso por meio
das nossas comunicag0des institucionais.

7. Liderando

O protagonismo estudantil deve ser prioridade na educagao. Incentivar o estudante a
desenvolver novas habilidades, interagir com a comunidade académica e desenvolver o
didlogo com docentes e coordenadores traz beneficios pessoais e profissionais. Nesse
sentido, o Ecossistema Anima, promove semestralmente o Projeto Liderando, destinado
aos estudantes eleitos como lideres e vice lideres em sala de aula pela prépria turma com
0s seguintes objetivos:

e Desenvolver, de forma especializada, o potencial de lideranca e a visao
empreendedora dos estudantes eleitos lideres;

e Contribuir para formacao de discentes proativos, capazes de propor solucdes para
problemas que afligem o cotidiano discente;

e Formar estudantes comprometidos com o desenvolvimento social e educacional.

As comunicagdes sobre o projeto e como o estudante pode participar sao realizadas no
inicio das aulas, pelos canais institucionais, assim como o periodo de eleicdes que é
mediado pelo docente da turma e acompanhado pelo coordenador de grande area. Ao
longo do semestre os lideres tém a oportunidade de participar de uma Trilha de
Aprendizagem para que possam desenvolver competéncias como: lideranga,
comunicac¢ao, criatividade, delegacao, dentre outras. No final do semestre os estudantes
realizam a entrega de um relatério sobre a sua vivéncia e sobre os aprendizados enquanto
lider e vice-lider e assim obtém a certificacao.

8. Projeto Acolher

O Acolher é um projeto voltado ao acolhimento do aluno ingressante, inclusive o tardio.
Todo o processo é planejado e executado por alunos veteranos, que de forma voluntaria,
auxiliam os calouros em diversos aspectos, direcionando-os de maneira agil e humana para
resolucao de possiveis problemas académicos.

O projeto é estruturado a partir de grupos de académicos, divididos nas grandes areas de
conhecimento, chamadas aqui de gerundios:
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« Codando (TI & Computacao)

« Cuidando (Ciéncias Bioldgicas & da Saude)

« Engenheirando (Engenharias)

« Desembolando (Ciéncias Humanas - Psicologia e Servico social)
« Ensinando (Ciéncias Humanas - Licenciaturas)

« Veterinando (Ciéncias Agrarias & Meio Ambiente)

« Endireitando (Ciéncias Juridicas)

« Negociando (Gestdo e Negdcios)

o Comunicando (Comunicacdo & Artes)

o Projetando (Arquitetura e Urbanismo & design)

O acolhimento ocorre na modalidade online, onde os ingressantes sao direcionados aos
gerundios, a partir de comunidades nas redes sociais. As comunicag¢des sobre o projeto e
como o estudante pode participar, sdo realizadas durante todo o semestre, pelos canais
institucionais.

O aluno veterano que deseja fazer parte do Acolher, deve estar inscrito no processo
seletivo, que ocorre semestralmente, e também é divulgado nos canais institucionais.

9. Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes
— ENADE

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade) é componente curricular
obrigatorio aos cursos de graduacao conforme determina a Lei n? 10.861, de 14 de abril
de 2004, e um importante instrumento de afericao e de promocado da qualidade para os
cursos de graduacao e para as politicas de educacao superior do pais.

O Enade avalia o rendimento dos concluintes dos cursos de graduacdao em relagdo aos
conteddos programaticos previstos nas diretrizes curriculares dos cursos, o
desenvolvimento de competéncias e habilidades necessarias ao aprofundamento da
formacao geral e profissional, e o nivel de atualizacdao dos estudantes com relagcao a
realidade brasileira e mundial.

Aplicado pelo Inep desde 2004, desde entdo, a prova se consolidou como um dos mais
importantes indicadores de qualidade dos cursos de graduacao no Brasil. O Enade integra
o Sistema Nacional de Avaliacdao da Educacao Superior (Sinaes), composto também pela
Avaliacdao de cursos de graduacao e pela Avaliacdo institucional. Juntos eles formam o
tripé avaliativo que permite conhecer a qualidade dos cursos e instituicdes de educacao
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superior brasileiras. Os resultados do Enade, aliados as respostas do Questionario do
Estudante, sdao insumos para o calculo dos Indicadores de Qualidade da Educacao
Superior.

A inscricdo é obrigatoria para estudantes ingressantes e concluintes habilitados de
cursos de bacharelado, licenciaturas e superiores de tecnologia vinculados as areas de
avaliagao da edigdo. A situacdo de regularidade do estudante é registrada no histdrico
escolar.

O Ciclo Avaliativo do Enade determina as areas de avaliacao e os cursos a elas vinculados.
As areas de conhecimento para os cursos de bacharelado e licenciatura derivam da tabela
de areas do conhecimento divulgada pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico (CNPq). J& os eixos tecnoldgicos sdo baseados no Catadlogo
Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia (CNCST), do Ministério da Educacao.

O estudante selecionado que nao realizar o exame nao podera solicitar certificado de
conclusido de curso e/ou diploma enquanto n3o regularizar a sua situacio no ENADE.
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SETORES ADMINISTRATIVOS
E ORGAOS DE APOIO

1. Avaliacao Institucional

A Avaliacao Institucional esta a cargo da Comissdao Propria de Avaliacdao (CPA) que é a
responsavel pela coordenacdo dos processos internos de avaliacdo da instituicao (auto
avaliacdo), de sistematizacdo e de prestacdo das informacgdes solicitadas pelo MEC/INEP.
A CPA é composta por membros das comunidades académica, administrativa e civil, com
as atribuicOes de planejar, organizar e promover os processos internos de Avaliacdo
Institucional e dos cursos superiores ofertados.

A CPA constréi indicadores de qualidade de ensino para impulsionar melhorias na
INSTITUICAO. Seu propésito é melhorar continuamente a qualidade do processo de ensino
e aprendizagem, ajudando a Instituicdao a se aprimorar constantemente.

Um dos processos da Avaliacao Institucional é a pesquisa aplicada ao corpo discente que
tem a oportunidade de propor sugestdes, indicar melhorias e tecer elogios sobre as
estruturas académica e administrativa da instituicao.

Todas as respostas tornam-se dados estatisticos e sao avaliados pela equipe da Avaliacao
Institucional e pela Comissdo Prépria de Avaliacdao (CPA). A partir dai, os resultados sao
compartilhados com os Coordenadores dos Cursos e com os Lideres, que devem analisa-
los e propor planos de acao para melhorar a qualidade académica e administrativa da
INSTITUICAO.
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V1 miLTON cAMPOS




MANUAL D0 ALUNO

Figura 3 — FungGes CPA

Realizar a divulgacao
dos resultados.

Acompanhar e propor os planos
de melhorias institucionais.

Fonte: acervo proprio

A Comissdo Propria de Avaliacdao (CPA) é um setor constituido, em cumprimento a Lei n?
10.861/2004, que instituiu o Sistema Nacional de Avaliacdo do Ensino Superior (SINAES).

Todas as informacdes da CPA podem ser consultadas através do site Institucional:
Informacdo do site: https://www.mcampos.br/comissao-propria-de-avaliacao/

2. Biblioteca

A Biblioteca das Faculdades Milton Campos abrange um rico universo tematico das
Ciéncias Sociais Aplicadas, Ciéncias Humanas, Literatura e Histéria, com foco principal na
area de Direito. A atualizacdo é constante. Disponibilizando livros, revistas, jornais, CDs,
DVDs e dissertagdes, o acervo encontra-se totalmente informatizado por meio do Sistema
da Instituicdo, possibilitando aos usuarios respostas e atendimentos ageis e precisos em
suas pesquisas.

As Bibliotecas oferecem ainda o acesso a livros digitais 7 dias da semana, 24 horas por dia,
gratuitamente aos alunos, professores e colaboradores. Temos ainda o Repositério
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Universitario da Anima (RUNA), um ambiente digital que tem como objetivo gerenciar a
producao intelectual da universidade, visando a sua preservag¢ao, bem como maximizar a
visibilidade, o uso, e o impacto da sua producao intelectual. Dentre as cole¢des
disponibilizadas destacam-se os itens de TCCs dos estudantes. Todo o conteudo digital esta
ao seu alcance no Ulife > Menu - Ambiente Virtual de Aprendizagem — Sala de Aula Virtual
— Menu - Bibliotecas Online.

Empréstimos

O empréstimo é facultado a alunos, professores, colaboradores administrativos e ex-
alunos.

No ato da retirada de qualquer material, todos os usuarios deverao apresentar documento
oficial com foto e digitar uma senha de quatro a seis digitos numéricos que sera cadastrada
no primeiro empréstimo. Essa senha, pessoal e intransferivel, devera ser utilizada em
todos os empréstimos, renovagdes e, também, para o acesso ao sistema na internet.

Fique atento!

e Toda a comunicac¢ao da biblioteca com os usuarios é feita via e-mail. Mantenha o seu e-
mail atualizado e consulte-o com frequéncia.

® O e-mail € um lembrete da data de devolucdao do material, que é uma responsabilidade
do usuario. Portanto, o ndo envio da mensagem nao o isenta da suspensao em caso de
atrasos na devolucao.

e A impossibilidade de renovacao online nao justifica atrasos na devolu¢ao de material
emprestado.

e RenovacOes deverao ser feitas via web ou pessoalmente. Nao é possivel fazer renovacao
por telefone e e-mail.

e Ao efetuar uma reserva, verifique-a diariamente.
* A obra liberada para reserva ficara disponivel por 24h.

Acesse o Regulamento completo no site https://www.mcampos.br/biblioteca/ (link
Biblioteca).

Normas para utilizacao da biblioteca
e Nao consumir alimentos e bebidas (exceto agua).

e Ndo fumar, de acordo com a Lei Federal n2 9.294/1996.

e N3o atender o telefone celular dentro da biblioteca e manté-lo no modo silencioso
ou vibracall.

e O respeito é primordial para manter a harmonia no ambiente de estudos.
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Deveres dos usuarios

e Respeitar o regulamento da biblioteca e demais orientagdes transmitidas pelos
funcionarios.

e Obedecer aos horarios de atendimento.

e Zelar pelas obras retiradas, conservando os livros em perfeito estado, e devolvé-las até
o dia determinado no sistema. Em caso de perda ou dano do material, este devera ser
reposto.

e O extravio ou danificacdo de materiais da Biblioteca implicara, obrigatoriamente, na
reposicao por outro do mesmo titulo, autor, edicdao igual ou superior.

e (O usudrio devera comunicar a perda ou o dano da obra a Biblioteca e assinara um
termo se comprometendo a ressarcir a Biblioteca no prazo estipulado.

e Em caso de roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia ndo isenta o usuario da obrigagao
de repor o material a Biblioteca de origem. O Boletim de Ocorréncia isentara o aluno
apenas da suspensao gerada no sistema.

e Ao término do curso (conclusdo) ou interrup¢ao do vinculo com a Instituicdo
(trancamento, desisténcia, cancelamento, transferéncia, desligamento, entre outros),
os usuarios deverao regularizar a situacao com a Biblioteca, devolvendo todos os
materiais pendentes. Na impossibilidade de entrega do material pendente, a reposicao
deverd ser negociada com a Biblioteca.

Biblioteca na Web

Pelo site https://www.mcampos.br/ , vocé tem acesso ao link da biblioteca, ao sistema,
responsavel pela geréncia do Sistema de bibliotecas das Faculdades Milton Campos. Esse
sistema permite a reserva, a renovacao de materiais emprestados e a consulta as
informacGes das obras existentes no acervo, por meio da pesquisa do titulo, autor e/ou
assunto.

A relacdao completa dos servigos encontra-se na pagina da biblioteca e poderd ser acessada
por meio do endereco: https://www.mcampos.br/biblioteca/
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3. Financeiro: Bolsas, descontos e financiamentos

A Instituicdo possui amplo programa de bolsa de estudos que visa garantir que alunos
interessados em cursar em uma IES de qualidade comprovada, antes impossibilitados por
guestdes financeiras, possam estudar de forma tranquila. A Instituicdao oferece aos seus
alunos diversas modalidades de crédito em parceria com instituicdes financeiras.

As bolsas de estudos institucionais possuem condi¢des estabelecidas em Politica de Bolsa.
Figue atento, pois o descumprimento de critérios estabelecidos na Politica de Bolsas
poderad resultar na perda parcial ou total da bolsa de estudos a partir do 22 (segundo) més
do semestre subsequente a avaliagao dos critérios.

A Instituicao podera, ainda, estabelecer politicas ou regulamentos para campanhas de
bolsas de estudos especificas, com outros critérios de concessao e manutengao, as quais
ficardao submetidos os alunos elegiveis.

4. Central de Atendimento ao Candidato — CAC

A Central de Atendimento ao Candidato da nossa instituicdo é o ponto de apoio para
futuros alunos que desejam ingressar nos cursos de graduagdo e pds-graduagdo. Nossa
equipe especializada esta disponivel online para fornecer informacdes sobre os cursos,
orientar sobre os processos seletivos e oferecer suporte financeiro.

5. Central de Outros Ingressos — COI

A Central de Outros Ingressos — COI é o setor de BackOffice que cuida dos processos de
atragdo de alunos para os cursos de graduagdo, como transferéncia, obtengdo de novo
titulo, destrancamento de matricula, destrancamento com reopc¢ao, retorno e reopc¢ao
de curso, além de analisar os processos de dispensas de disciplinas cursadas em outras
instituicdes de ensino pelos alunos ingressantes. Presta também orientacdo aos
professores no processo de dispensa de disciplinas.

6. Central de Atendimento ao Aluno — CAA

Responsavel por atender as demandas de ordem académica e financeira dos estudantes
quanto as normas, aos procedimentos e regulamentos para a atividade estudantil,
atuandocomo facilitador entre os alunos e a Instituicdo de Ensino Superior, por meio do
atendimento de canais como: Portal do Estudante; Aplicativo; Videochamada; Webchat
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e WhatsApp.

A maioria das solicitacdes de servicos aos alunos estdao disponiveis pelo portal de
atendimento. e sao registrados via protocolo, com prazos predefinidos de retorno. Esses
protocolos, também, podem ser solicitados diretamente pelo Ulife, sem necessidade de
deslocamento do aluno, garantindo assim maior comodidade e agilidade nas
solicitacdes.

Acesse: www.ulife.com.br
Ulife > Menu lateral Servigos > Atendimento ou Ulife > Usuario (canto superior direito)
> Ajuda

Através do https://www.mcampos.br/ é possivel obter informacdes importantes que
poderao auxilid-lo em sua jornada na Instituicdo, além de poder entrar em contato com o
AssistenteVirtual para esclarecimento de duvidas e orientacdes prévias e os links para os
demais canais de atendimento existentes.

7. Coordenacao de Cursos

A coordenacdao de curso é um espaco reservado para os coordenadores de area
realizarem as atividades de gestao do curso, prestando atendimento ao corpo docente e
discente, de acordo com a sua esfera de atuacao e em hordrios previamente definidos.

Os discentes também poderao acionar a coordenagdo do curso por um novo canal oficial
dentro do Ulife Sala Virtual, de forma assincrona, por meio de mensagens.

8. Infraestrutura

Setor responsavel pelo funcionamento dos prédios de todas os campi da Instituicao,
abrangendo toda a area de Servigos Gerais e Segurancga.

A Infraestrutura busca o bem-estar dos alunos, funcionarios e professores dentro do
espaco fisico da Instituicao.

9. Laboratdrios de Informatica

A Instituicdo possui Laboratdrios de Informatica equipados com modernos computadores,
acesso a internet e softwares de primeira linha para trabalhos de pesquisa e pratica
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académica, treinamento e producdao de trabalhos, destinados a alunos regularmente
matriculados, professores e funcionarios.

Existem laboratdrios que ficam disponiveis aos alunos durante todo o dia, porém ha outros
que s6 podem ser utilizados durante aula pratica, com supervisao do professor da Unidade
de Aprendizagem/Disciplina.

10. Ouvidoria

A Ouvidoria da Instituicao é um servico direto de atendimento a comunidade interna e
externa, cujas atribuicdes sao registrar, instruir, analisar e acompanhar formalmente as
reclamac0es, denuncias, elogios e sugestdes, além de esclarecer dividas sobre os servicos
prestados pela Instituicao.

E um 6rgdo de natureza mediadora, sem carater administrativo, deliberativo, executivo ou
judicativo. A Ouvidoria tem o compromisso de responder a solicitacao e se responsabiliza
pelo sigilo com relacdo a identidade de quem utiliza este servico. No entanto, é necessario
que o ouvinte se identifique.

O ouvidor é um representante da comunidade na Instituicdo perante os setores da
Instituicdo e recepciona o resultado das demandas atendidas pela equipe da ouvidoria,
gue sao devidamente formalizadas por meio de formuldrio disponibilizado no site da
Instituicao.

Para mais informacdes, acesse:

https://contato-escolas.animaeducacao.com.br/ouvidoria/milton-campos/

11. Secretaria Académica

A Secretaria Académica atua para garantir a integridade dos registros académicos, zelar
pela emissao dos documentos, assegurando a legalidade e validade de seus
atos, visando atender as necessidades académicas e operacionais, alinhado com o
Regimento, Estatuto, diretrizes nacionais e legislacao educacional brasileira.

O setor é um dos responsaveis por propiciar a melhor experiéncia ao longo da vida
académica do aluno, desde seu ingresso até a conclusao e a expedicao de seu diploma,
atendendo alguns servicos essenciais no dia a dia do aluno, como por exemplo: emissao
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de declaragdes, histdricos, andlise de protocolos, dentre outras atividades.

Todos os atendimentos destinados a Secretaria Académica s3o realizados através dos
protocolos abertos pelo Ulife através do link: www.ulife.com.br

12. Areas Internas de Suporte ao Aluno

Area de BackOffice responsavel por acompanhar e gerir processos internos ao longo da
jornada do aluno.

Time CSC Servico: time responsavel por propiciar a melhor experiéncia ao longo da vida
académica e financeira dos alunos. E responsdvel pelos processos e servigos a partir do
inicio do semestre, como mudancas de turno e campus, protocolos financeiros, dentre
outras atividades.

Time CSC - Rematricula: time responsavel por planejar, acompanhar e executar a matricula
e rematricula dos alunos de graduacao. Atua focada em execucao de constantes melhorias
desses processos para que essa etapa de renovac¢ao na jornada do aluno seja cada vez mais
eficiente e agil.

13. Nucleo de Apoio Psicopedagogico e Inclusao -
NAPI

O Nucleo de Apoio Psicopedagodgico e Inclusdao (NAPI) é a area que coloca em pratica a
politica de atencdo A comunidade académica por meio de programas, projetos e acdes
amparados nos principios de acessibilidade, diversidade, adaptabilidade, equidade, saude
mental e inclusdo, os quais visam o acesso e a permanéncia na IES, a programacao da
aprendizagem, ao passo que contribui para a autonomia e o desenvolvimento pessoal e
profissional.

O Nucleo de Apoio Psicopedagodgico e Inclusao (NAPI) dispde as seguintes frentes de
atuacgoes:

Atendimento Educacional Especializado (AEE);

Apoio Psicopedagodgico para estratégias de aprendizagem;
Acolhimento e encaminhamento relacionados as queixas emocionais;
Desenvolvimento da cultura inclusiva e diversidade.

PwnNE
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Todos os atendimentos e acOes oferecidas pelo Nucleo de Apoio Psicopedagogico e
Inclusao (NAPI) sdo para toda a comunidade académica e podem ser agendadas. Para
informacGes sobre agendamento acesse: https://www.mcampos.br/napi/

13.1. Atendimento Educacional Especializado (AEE)

O Atendimento Educacional Especializado (AEE) diz respeito as acdes de atencao ao
estudante com deficiéncia, com transtornos do neurodesenvolvimento, altas
habilidades/superdotacdo amparado nos principios de equidade e inclusdo a fim de
promover um ambiente académico inclusivo. O AEE possui o objetivo de acompanhar e
assegurar 0 acesso e a permanéncia destes estudantes durante a trajetoria académica.

E importante que todos/as os/as alunos/as com deficiéncia e/ou com dificuldade de
aprendizagem procurem o NAPI para o devido acompanhamento.

13.2. Apoio Psicopedagogico para estratégias de aprendizagem

O apoio psicopedagodgico e acolhimento para estratégias de aprendizagem consiste no
suporte psicopedagdgico institucional de intervencdao e prevencdao nos processos
cognitivos, psicossociais, culturais e pedagdgicos.

O objetivo principal do apoio psicopedagdgico institucional é desenvolver e aprimorar
estratégias que potencializem a aprendizagem de estudantes, por meio de atendimento
individual e coletivo.

13.3. Acolhimento e encaminhamento relacionados as queixas emocionais

O acolhimento e encaminhamento relacionados as queixas emocionais consiste em
oferecer atendimentos relacionados as demandas de saude mental que se caracterizam
pela orientacdo e possivel encaminhamento aos servigos de psicoterapia.

Importante esclarecer que o NAPI nao realiza atividades como psicoterapia, avaliagao
neuropsicoldgica, avaliacdao neuropsicolégica, diagndsticos psiquiatricos, e também nao
prescreve laudos, receituarios e atestados.

13.4. Desenvolvimento da cultura inclusiva e diversidade

O desenvolvimento da cultura inclusiva e diversidade tem como objetivo a promocao
de um ambiente saudavel, respeitoso e acolhedor, considerando a pluralidade humana.
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Para isso, o Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Inclusdao (NAPI) promove acoes
individualizadas e coletivas em ambientes que contemplem toda comunidade
académica, considerando as suas diferencas e necessidades singulares, promovendo
um ambiente equitativo.

14. Programa de Nivelamento

O Programa de Nivelamento tem por objetivo ofertar para alunos/as da Instituicdo cursos
livres como medida pedagdgica visando contribuir no desempenho académico e na
permanéncia dos/as estudantes na instituicdo.

Esta estruturado no ambiente de aprendizagem (Ulife) para todos/as os/as estudantes e é
totalmente online. Atualmente sdao ofertados 09 cursos, sendo que os mesmos estao
representados na figura abaixo.

Analise Fundamentos de Fundamentos de
de Dados Matematica Fisica

Pré-Calculo

Analise Producio Gramatica Fundamentos introducdo a
de Textos Textual de Biologia Programacdo

Cada curso é composto por 4 médulos e cada mddulo possui uma avaliagdao diagnostica,
um material para estudo e uma avaliacao final. Para ser aprovado no curso e receber o
certificado é preciso obter nota minima nas avaliagdes diagndsticas ou avaliagdes finais.

15. Ingressante tardio

O Programa Ingressante tardio tem como objetivo favorecer a permanéncia dos/as
alunos/as de graduagdo que ingressam tardiamente na Instituicdo a partir de agdes
realizadas por docentes, lideres de turma, coordenacdo do curso, monitores e do Nucleo
de Apoio Psicopedagdgico e Inclusdao (NAPI), para que o aluno se sinta pertencente e
integrado na sua turma e no seu curso.

Esta estruturado no ambiente de aprendizagem (Ulife) e é totalmente online.
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16. Programa Bem estar e qualidade de vida

Diante do novo paradigma educacional, torna-se cada vez mais importante compreender
nossos estudantes como um todo (na sua integralidade) e apoia-los no enfrentamento dos
desafios da vida académica, de forma que possa aprender mais e alcangar seu sucesso.

Considerando as dimensdes humanas (cognitiva, afetiva, ética, social, estética, Iudica,
fisica, bioldgica) o Programa Bem estar e qualidade de vida visa a identificar e trabalhar
com fatores potenciais para qualidade de vida e fatores de risco a saude, de modo que
possam ser disponibilizadas atividades e conhecimento que contribuam para nossos
estudantes e educadores alcancarem maior bem-estar consigo mesmo, com os outros e
com o ambiente.

E fique atento as comunicagdes via e-mail e Instagram para participar das campanhas e
webinars que iremos realizar ao longo do semestre.
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SERVICOS ACADEMICOS,
ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

1. Matricula

A matricula é o ato administrativo que vincula o aluno a Instituicdo, conferindo-lhe a
condicdo de aluno ativo/matriculado. Semestralmente, a matricula deverd ser renovada
até a conclusao do curso do discente.

1.1. Gestao de Documentagao Discente e Docente — G3D

As entregas das documentacdes abaixo sdao obrigatdrias devido a decretos municipais,
estaduais e legislagcdes do MEC. Sendo assim, é dever do aluno a entrega de todos os
documentos no prazo de até 30 dias apods o inicio das aulas.

Documentos obrigatorios:

Boletim do Enem (quando a forma de ingresso for Enem);

Comprovante de Identidade ';

CPF;

Certidao de nascimento ou casamento;

Titulo de eleitor (brasileiros entre 18 e 70 anos);

Comprovante de quitacdo com as obrigacdes eleitorais (brasileiros entre 18 e 70
anos);

Comprovante de residéncia atualizado;

Prova de quitacao com o servico militar, (brasileiros do sexo masculino e entre 18 e 46
anos);

Histdrico e Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ?;

Histérico Escolar do Ensino Médio traduzido e juramentado (para quem concluiu o
curso no exterior)

> Declaracao de equivaléncia do Ensino Médio e cdpia da publicacao no Diario do Estado
(para quem concluiu o curso no exterior);

vV V V VY V VY
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> Passaporte, identidade de estrangeiro, CPF caso houver e visto do tempo de
permanéncia no Brasil, (para estrangeiros);

> Histodrico Escolar do Ensino superior 3 (quando a forma de ingresso for Transferéncia
Externa ou Obtenc¢ao de Novo Titulo);

> Diploma do Ensino Superior (quando a forma de ingresso for Obteng¢ao de Novo
titulo);

> CPF e documento de Identidade do responsavel legal (para menores de 18 anos).

= :
i INFORMAGAO IMPORTANTE :
1 O aluno s6 podera comecar a Graduacgdo apos a conclusédo do Ensino Médio, sendo i
i assim, a data de concluséo do Ensino Medio devera ser inferior a data do inicio das !
i aulas conforme Calendario Académico. i
! 1
! ]

Notas:

1. Poderédo ser aceitos: Carteira de ldentidade, CNH (Carteira Nacional de Habilitac&do), nesse caso para alunos com
registro em S&o Paulo, a entrega devera ser da Carteira de Identidade devido ao codigo verificador que ndo possui
na CNH, Passaporte emitido pela Policia Federal; Carteira Profissional, como da Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB); Carteira de Identificagdo Funcional, como o CRM; Identificagdo Militar ou qualquer outro documento
publico. Para alunos estrangeiros: Poderdo ainda ser aceitos: o RNE temporario, desde que acompanhado da
copia do passaporte com visto de aluno (Tipo 1V); ou Protocolo de solicitacdo de RNE acompanhado da copia do
passaporte com o visto de aluno (Tipo 1V); no caso de aceitacdo de um destes documentos serd exigido o RG ou
RNE permanente na renovagéo da matricula subsequente ao semestre de ingresso.

2. O candidato podera entregar provisoriamente o Comprovante de Conclusdo do Ensino Médio ou a Declaracao de
Matricula na Gltima série do Ensino Médio (somente para os que estéo cursando a 32 série do Ensino Médio). Cabe
ressaltar que a concluséo do ensino médio deve ser antes do inicio das aulas, conforme disposto na Lei 9394/96
Art. 44, inciso Il, sendo vedado cursar concomitantemente o ensino médio com a graduacédo, podendo levar ao
cancelamento da matricula a qualquer tempo.

3. No Histérico Escolar da Graduagdo devera constar a situacdo do aluno no ENADE, Critério de Avaliagcao e
Reconhecimento de Curso ou ainda o candidato devera apresentar declaracédo da instituicao de origem que informe

tal situacéo.

Segue a forma de envio de documentacao por periodo letivo:
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LOCAL DE ENTREGA DO DOCUMENTO
ESCOLA

ULIFE Aluno - Solicitagdes Online  ULIFE — Sala de Aula Virtual

Milton Campos Administracio Ingressantes anteriores Ingressantes a partir
a2022/1 de 2022/1

Milton Campos Direito Ingressantes anteriores Ingressantes a partir
a2022/1 de 2022/1

> Para entregar o documento via ULIFE - Sala de Aula Virtual:

Acesse o link https://www.ulife.com.br/login> Ao acessar, clique na seta ao lado do nome
no canto superior direito e depois em “Documentos de matricula” para visualizar os
documentos pendentes e realizar o envio.

> Para entregar o documento via ULIFE Aluno - Solicitagdes Online:

Acesse o site da IES > Sou Aluno> ULIFE | Aluno > Entrar com login e senha > Menu >
Servigos > Solicitacdes Online, abra o protocolo “Entrega De Documentag¢ao Pendente -
Docs. Pessoais, Certificado, Historico De Conclusao, Diploma” para entrega dos
documentos de Carteira de identidade, CPF e demais documentos.

Nos termos da legislacdo aplicavel, a Instituicdo podera, a qualquer tempo, solicitar a
apresenta¢ao dos documentos originais ou, ainda, de outros documentos.

1.2. Rematricula

A cada semestre, o aluno tera sua rematricula renovada de acordo com o calendario
académico da Instituicdao, desde que tenha realizado a entrega do Certificado do Ensino
Médio, o pagamento da 12 parcela da semestralidade e ndo possua débitos financeiros.

Caso o aluno nao realize o pagamento da rematricula, a Instituicao se reserva o direito de
rescindir o contrato e realizar a cobranca dos valores devidos administrativa e/ou
judicialmente.

No periodo oficial, conforme calenddrio académico, a matricula sera feita
automaticamente em até 48 horas com pagamento da primeira parcela, apds a
compensacdo do boleto no Ulife. Os alunos terdo acesso ao ambiente virtual de
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rematricula onde conseguirao visualizar as Unidades Curriculares confirmadas em sua
matricula e realizar altera¢des, caso necessario.

Considerando a conveniéncia pedagodgica e os limites minimos e maximos para a
integralizagdo curricular, permite-se ao aluno em dependéncia cursar, no semestre, uma
Unidade Curricular. Havendo vaga e identidade de conteudo e carga horaria, o aluno
poderd cursar Unidades Curriculares em outro curso, turno ou campus, bem como
Unidades Curriculares Digitais.

O limite minimo a ser cursado pelo aluno regular serd, obrigatoriamente, a oferta das
Unidades Curriculares do semestre letivo em vigéncia. Em caso de ingresso via COl ou
reprovacOes, poderao ocorrer excecdes conforme a necessidade do aluno e a
disponibilidade da oferta das Unidades Curriculares.

Os alunos que efetuarem rematricula fora do prazo previsto e apés o inicio do semestre
letivo receberao faltas nas Unidades Curriculares em todas as aulas ministradas
anteriormente a efetivacdao da matricula.

Aos professores nao é permitida a inclusdao dos nomes de alunos com matriculas
irregulares nos didrios de classe, assim como a aplicacao de provas e trabalhos avaliativos
a0s mesmos.

Todo atendimento é realizado através do Ulife, no ambiente virtual de rematricula.

"Sera considerada nula de pleno direito, a qualquer tempo e de oficio, a
matricula/rematricula realizada de forma ilicita ou irregular, sem a apresenta¢do dos
documentos descritos no Edital do Vestibular/Processo Seletivo, ou que contrarie a Lei de
Diretrizes e Bases da Educacdo (Lei n? 9.394/1996) ou as normas internas da Instituicdo,
independentemente do deferimento do pedido, do preenchimento da matricula online, do
pagamento do boleto ou da assinatura do contrato de prestac¢ao de servicos educacionais
gue, nesse caso, sera rescindido.”

O aluno veterano que nado efetuar a rematricula ou interromper o curso sem solicitar
trancamento ou cancelamento de matricula nos prazos previstos pelo calendario
académico podera ter sua situacao caracterizada como abandono de curso e podera
retornar somente por meio de novo processo seletivo ou da Central de Outros Ingressos —
COl, devendo ser classificado de acordo com o numero de vagas. Nao é assegurado ao
aluno o reingresso na mesma matriz em que estava antes do abandono, cancelamento ou
trancamento.
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1.3. Trancamento de matricula

Para a solicitacdo de trancamento de matricula o aluno deverd entrar em contato através
dos nossos canais de atendimento digital pelo portal ULIFE em: Ulife>Menu> Servico>
Atendimento. Para o trancamento de matricula é necessario que o estudante entre em
contato dentro do prazo previsto no Calendario Académico e que seja observados os
seguintes critérios:

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

v Nao pode exceder a 2 (dois) semestres para os cursos de Medicina, Direito,
Odontologia, Enfermagem e Psicologia, durante todo o curso.

v Para os cursos de Medicina, Direito, Odontologia, Enfermagem e Psicologia nao é
permitido o trancamento de matricula no semestre de ingresso do aluno.

v Nao é assegurado ao aluno o reingresso no curriculo que cursava, sujeitando-o, pois,
a processo de acolheracdo de estudos, em caso de mudanca havida durante o
afastamento.

v Interrompe-se a contagem de tempo, para efeito de prazo de integralizacao
previsto para o curso.

O trancamento de matricula perde sua eficacia se o aluno nao realizar o destrancamento
dentro do prazo, ficando o aluno com o status de abandono.

O trancamento de matricula torna sem efeito qualquer resultado académico obtido pelo
aluno no periodo escolar em andamento.

Serao possiveis os trancamentos de matricula fora do prazo estabelecido, se motivados
por problemas de saude que impegcam a frequéncia as aulas, desde que devidamente
comprovados por atestado médico e por periodo maior ao permitido para a concessao da
Assisténcia Pedagodgica Domiciliar — APD.

Caso seja extinto ou esteja em extin¢do o curso no qual o aluno teve a matricula trancada,
sera possibilitado a ele, em seu retorno, a reopcao ou a transferéncia interna para outro
curso, conforme normas vigentes.

Alunos do curso de Medicina, Odontologia e Direito nao podem solicitar trancamento de
matricula no semestre de ingresso.
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O aluno que solicitar trancamento de matricula deverd pagar a mensalidade até o més da
efetiva solicitacao no sistema.

Antes de solicitar o trancamento da matricula, o aluno deve consultar o contrato de
prestacao de servicos educacionais a fim de confirmar as regras financeiras aplicaveis.

1.4. Destrancamento de matricula

E o retorno do aluno aos estudos temporariamente suspensos por meio de trancamento
de matricula. As inscricdes de destrancamento de matricula deverao ser realizadas e
acompanhadas pela internet, na pagina da Instituicao.

Em caso de aluno com dependéncias em Unidades Curriculares que nao fazem mais parte
da estrutura curricular, a Coordenacdao do Curso pode considerar a dispensa ou a
realocacao de outras Unidades Curriculares, de igual valor formativo, constantes do novo
curriculo do curso.

1.5. Cancelamento de matricula

O estudante podera solicitar, a qualquer momento do semestre, o cancelamento de sua
matricula. Para isso é necessario que entre em contato com o atendimento digital através
do portal ULIFE em: Ulife>Menu> Servico> Atendimento.

A matricula realizada mediante meios fraudulentos sera cancelada a qualquer tempo e sem
direito a restituicdo dos valores pagos e sem prejuizo das demais san¢des previstas na
legislacao em vigor.

A matricula sera cancelada unilateralmente pela Instituicao nas seguintes hipoteses:

e Em decorréncia de motivos disciplinares.

e Por ndao comprovacao, a qualquer momento, da conclusdao do Ensino Médio ou por
apresentacao de documentos exigidos para a matricula comprovadamente
fraudulentos.

e Outras situacOes expressamente previstas no contrato de prestacao de servigcos
educacionais e outros documentos institucionais.

O aluno que cancelar a matricula formalmente, durante o semestre letivo, deixara de ser
aluno da Instituicao, somente poderd retornar por meio de novo processo seletivo da
Central de Outros Ingressos — COl e sera classificado de acordo com o numero de vagas,
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sujeitando-se, se assim requerer, ao processo de aproveitamento de disciplinas cursadas
anteriormente.

Permite-se ao aluno realizar o cancelamento de disciplina/unidade curricular dentro do
prazo previsto para alteracdo de matricula no calenddrio académico e através da
rematricula online no Ulife, obedecidas as seguintes condi¢des:

a) Nao restringir a matricula do aluno em menos de trés disciplinas (dependéncias),
exceto em caso de conclusdo de curso.

b) Nado ter passado o periodo previsto para alteracdao de matricula, conforme
calendario académico.

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

O aluno que solicitar cancelamento de matricula apds o inicio das aulas devera pagar a
mensalidade até o més da solicitacao.

Antes de solicitar o cancelamento da matricula, o aluno deve consultar o contrato de
prestacao de servicos educacionais a fim de confirmar as regras financeiras aplicaveis.

2. Mensalidades

Os boletos devem ser impressos mensalmente por meio do sistema de acesso restrito ao
aluno — Ulife, por meio de equipamentos conectados a internet, ja que ndo ha envio fisico
pela instituicdo. (Ulife > Menu > Financeiro > Extrato Financeiro). Caso tenha dificuldade
de visualizacao, os boletos poderao ser retirados no atendimento digital. Desse modo, a
alegacao de falta de recebimento do mencionado boleto ndo sera causa justificadora de
atraso ou nao pagamento.

O pagamento de boletos das matriculas e das mensalidades deve ser efetuado até o seu
vencimento em redes bancérias, por meio do pagamento online disponivel no Ulife ou no
atendimento digital para que nao tenha correcao dos valores, j3 que ha descontos
condicionados ao vencimento da parcela.

Apds o vencimento, devera ser retirado um novo boleto no acesso restrito ao aluno — Ulife.
O atraso no pagamento de parcela da semestralidade escolar acarretara multa sobre o

valor da parcela, atualizagdo monetaria do periodo e juros de mora diarios, além da perda
de eventuais descontos condicionados ao vencimento.
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Pagamentos efetuados por DOC, TED ou depdsito bancdrio ndo sdo reconhecidos pelo
sistema da Instituicao e, portanto, orientamos todos os alunos a nao utilizarem esses
recursos.

Para evitar quaisquer eventualidades, o aluno devera manter sob sua guarda os
respectivos comprovantes de pagamento das parcelas, tendo em vista que os pagamentos
sao efetuados pelo sistema bancario.

2.1. Antecipagao de mensalidade

A antecipacao de mensalidades concede 5% de desconto nos boletos 4 a 6 do semestre
vigente, condicionado ao vencimento das parcelas. A data de vencimento dos boletos
sera alterada para 5 dias Uteis a partir da data da conclusao desta solicitagao. Lembrando
gue a antecipacdo nao vale para as parcelas vencidas.

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu > Servicos > Solicitacdes Online por
meio do protocolo “Antecipacao de Mensalidades”.

3. Financeiro

3.1. Boleto - Indisponivel ou nao Recebido

Conforme clausula do contrato de prestacao de servigcos educacionais, o aluno deve retirar
os boletos pelo Ulife, se ndo conseguir acessar o documento, devera entrar em contato
com o chat acessando o seu extrato financeiro via portal Ulife.

Caso tenha dificuldade de visualizacao, os boletos poderao ser retirados no atendimento
presencial.

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu > Financeiro > Extrato Financeiro e
acessar o chat para atendimento.

3.2. Baixa de Pagamento nao Efetuada

Caso o pagamento nao seja identificado pelo sistema, o aluno devera abrir o protocolo
anexando o comprovante de pagamento constando data de pagamento, valor, codigo de
barras para analise e regularizacdo da ficha financeira, ndo sera aceito comprovante de
agendamento.
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Caso o pagamento tenha sido em cartao, favor abrir uma nova solicitagao e informar o n2
do cartao utilizado e anexar a fatura ou extrato do cartdo com data atualizada, NSU e
cddigo de autorizacao.

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu > Servicos > Solicitacdes Online por
meio do protocolo “Baixa de pagamento nao efetuada”.

3.3. Boleto — Revisao de Boleto

Caso perceba que o valor da sua parcela esta divergente do habitual ou discorde do valor,
entre em contato explicando a situacao para analise.

O acionamento deve ser realizado no portal Ulife>Menu> Servico> Atendimento, por
meio de whatsApp, envie uma mensagem ou video chamada.

3.4.Regras Financeiras

O seu curso possui um tempo regular de duracdo/integralizacdo, dividido em semestres.

Cada ano civil possui dois semestres, um iniciando em janeiro e o outro iniciado em julho.

Assim, a Instituicdo organizou o regime de matricula e rematricula sob a modalidade
semestral.Portanto, a cobranca dos servi¢os educacionais leva em consideracdo o valor da
semestralidade*, que pode ser dividido em até seis mensalidades.

A sequir, quadro resumo para demonstrar a regra geral da forma de cobranca da

semestralidade:

*Os valores das parcelas da semestralidade estardo sujeitos

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

by

a atualizacdo ou reajuste

conforme a legislagédo vigente.

A Instituicdo podera estabelecer planos de pagamento alternativos — por meio de politicas,
regulamentos ou campanhas—, conforme art. 1°, § 5°, da Lei n® 9.870/99.
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Em linhas gerais, os regimes de organizacao curricular diferenciam-se nos seguintes
sentidos:

Modular e Seriado : os componentes curriculares a serem cursados sao determinados
pela Instituicdo, nos quais o aluno deve, obrigatoriamente, matricular-se no semestre.
Nao h3, via de regra, flexibilidade para os alunos escolherem as disciplinas que desejam
cursar no periodo letivo respectivo.

Por crédito/disciplina: o aluno tem a flexibilidade de se matricular semestralmente em
componentes curriculares a sua escolha, observados os regramentos institucionais
aplicaveis.

3.4.1. Entendendo as Regras de Cobranga

A)Alunos em situagdao regular no semestre, ou seja, aqueles que nao possuem
nenhuma reprovacdo e/ou nenhuma dispensa de componente curricular, ao longo do
semestre, nao terao alteracao no valor bruto* da semestralidade, mantendo o valor
integral da mensalidade em todas as parcelas, isso porque cursam a grade
programada para o semestre .

Como no exemplo hipotético abaixo, as mensalidades brutas ndao sofrem alteragao:

2 semestre

Més Parcela Mensalidade
Janeiro Parcela 1 RS 2.700,00
Fevereiro Parcela 2 RS 2.700,00
Margo Parcela 3 RS 2.700,00
Abril Parcela 4 RS 2.700,00
Maio Parcela 5 RS 2.700,00
Junho Parcela 6 RS 2.700,00

*Os valores das parcelas da semestralidade estardo sujeitos a atualizacdo ou reajuste conforme
legislacaovigente.

B)Alunos em situagdo irregular no semestre, ou seja, aqueles que possuem
reprovacdes e/ou dispensas ao longo do semestre, serdo cobrados conforme as
disciplinas que foram escolhidas para serem cursadas.

Alunos do regime por disciplina/crédito, a semestralidade serd cobrada conforme os
créditos das disciplinas que forem escolhidas para serem cursadas.
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Tanto no caso de alunos regulares quanto para os alunos irregulares, conforme a regra
do contrato, a parcela 1 refere-se a matricula do semestre e tem preco fixo padrao do
curso, portanto ndo sofrerd recalculo a maior nem a menor. As parcelas 2 e 3 também
serdo geradas no prec¢o padrdo do curso, sem considerar quais componentes/disciplinas
o aluno estara cursando, pois o periodo de rematricula ainda estara aberto, de forma que
o aluno poderd alterar suas escolhas e ndao serd possivel definir com certeza quais
componentes/disciplinas o aluno ird de fato manter em sua matricula. Isso acontece
porque durante o inicio do semestre pode haver altera¢des na matricula.

Somente a partir da parcela 4 sera calculado o valor efetivo da SEMESTRALIDADE a ser
cursada, que correspondera ao valor da parcela 1 apurada com preco fixo padrdao do
curso, acrescida das demais parcelas entdao recalculadas com base nas componentes
curriculares/disciplinas que o aluno efetivamente manteve em sua matricula.

A partir do calculo desse novo valor (parcela 1 com valor fixo e demais parcelas com
valores recalculados) da qual serdo subtraidos os valores cobrados nas parcelas 2 e 3. 0
valor restante sera dividido pelas parcelas seguintes, ou seja, eventuais diferencas de
valor da SEMESTRALIDADE dos alunos que estejam em situacado irregular, para mais ou
para menos, serdo corrigidas nas parcelas 4, 5 e 6.

Caso o aluno faga alguma alteracao académica apds a geracao da parcela 4, o valor serd
recalculado a partir da parcela subsequente. Exemplo: O aluno alterou a matricula apods a
geracado do boleto 4, o valor reajustado da semestralidade sera cobrado nos boletos 5 e
6.

O recalculo da semestralidade é realizado sobre o valor bruto da mensalidade, e sobre o
qual havera a incidéncia das bolsas e financiamentos que o aluno tiver direito, seguindo
as regras de cada um.

3.4.2. Curriculos Modulares e Seriados

Por padrao, os cursos de grades modulares, que é dividida por mddulos, e seriados, que é
dividida por séries, possuem 20 créditos financeiros*, ou seja, esses créditos sao iguais a
100% da mensalidade. E por meio dessa informacdo que sdo calculados o valor de cada
crédito no semestre vigente e o valor de cada disciplina. Veja o exemplo:

Mensalidade bruta: RS 1500,00 = 20 créditos
Valor de 1 (um) crédito: 1.500,00 / 20 = RS
75,00
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Assim, o valor de uma mensalidade de uma disciplina que possui 4,12 créditos
financeirosé de RS 309. Para calcular, basta multiplicar o valor de 1 (um) crédito pela
quantidade de crédito da disciplina: RS 75,00 x 4,12 = RS 309,00

Independentemente da quantidade de disciplinas no médulo em oferta*, o crédito
padrdo do semestre sempre serd equalizado em 20 créditos financeiros.

Disciplina A 4,12 [Disciplina A 3,55

Disciplina B 3,18| |Djsciplina B 3,33

Disciplina C 2,551 Ipisciplina C 4,12

Disciplina D 3,77 . .

Disciplina E 2,23 Disciplina D .77

Disciplina F 2,15 Disciplina E 3,23
Total de créditos financeiros 20 Total de créditos financeiros 20

*Importante esclarecer que o créditos financeiros sao diferentes dos créditos académicos. O crédito que
aparece na matriz curricular (plano curricular) sdo créditos académicos, e sdo utilizados para mensurar a
carga hordaria de cada disciplina e o peso dela dentro do curso, portanto ndo podem ser utilizados para o
calculo dos valores das disciplinas. Na duvida sobre a quantidade de créditos financeiros de cada
disciplina,procure o atendimento financeiro.

3.4.3. Curriculo por disciplina/ créditos

Disciplinas cursadas Crédito académico Carga horéria Percentual de carga horaria* | Créditos financeiros**
Disciplina A 1 360 50% 10,00
Disciplina B 2 40 6% 1,11
Disciplina C 4 80 11% 2,22
Disciplina D 4 80 11% 2,22
Disciplina E 2 40 6% 1,11
Disciplina F 3 80 11% 2,22
Disciplina G 2 40 6% 1,11
Total 18 720 100% 20,00

* A carga horéria da disciplina dividido pela carga horéria total do semestre
** 20 créditos (padrdo) multiplicado pelo percentual da carga horaria

3.4.4. Curriculo por disciplina/créditos

Nos curriculos onde a composicao do percurso académico é feita por disciplina, ou
seja, podem ser cursadas independentes de mdodulos ou série, a semestralidade serd
contabilizada pelos créditos das disciplinas escolhidas pelo aluno, onde crédito
académico sera igual ao crédito financeiro.
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| Para inicio da cobranca da semestralidade, a parcela 1 refere-se a matricula do semestre
e tem preco fixo padrao do curso, portanto nao sofrerd recdlculo a maior nem a menor.
As parcelas 2 e 3 também serdo geradas no preco padrao do curso. Entretanto, a partir
da parcela 4, o valor da semestralidade sera recalculado, tomando-se por base a
quantidade de créditos das disciplinas do plano curricular individual, e considerando as
parcelas ja pagas pelo aluno antes do recalculo.

3.4.5. Entenda o Calculo e o Recalculo da sua Mensalidade

Para alunos irregulares do regime modular ou seriado que cursem disciplinas além das
ofertadas no semestre pela Instituicdao, a semestralidade sera calculada, considerando as
premissas acima ja explicadas, da seguinte forma:

Exemplo hipotético 1: O aluno decidiu cursar o médulo em oferta* do semestre, 100% da
mensalidade mais 2 disciplinas reprovadas. Totalizando 24,39 créditos cursados.

Disciplinas cursadas Créditos financeiros
Disciplina A 3,55
Disciplina B 3,33
Disciplina C 4,12
Disciplina D 5,77
Disciplina E 3,23
Disciplina F 2,39 Disciplina reprovada
Disciplina G 2 Disciplina reprovada
Total de créditos financeiros 24,39

*Importante lembrar que a oferta dos componentes curriculares/disciplinas do semestre vigente de
cada aluno sera definida antes do inicio do semestre. Todas as vezes que o aluno cursar disciplinas
diferentes da oferta estabelecida pela Instituicdo, ele serda cobrado pelos componentes
curriculares/disciplinas escolhidas .0 aluno que cursar somente a oferta estabelecida pela Insituicdo no
semestre, independentemente da quantidade ofertada , ou seja, cursar todos os componentes
curriculares/disciplinas, sera cobrado por 100% da mensalidade.

Assim, no exemplo 1 temos:

. FACULDBDADES
'Y 1 MILTON CAMPOS




MANUAL D0 ALUNO

Exemplo 24,39 créditos

Créditos Mensalidade Bruta Calculando a semestralidade cursada:
Mensalida | cursa. dos no [Mensal. Padrio +

Parcela | deBruta | semesi tre Valor Devido Diferenga Total da dif Recilcul Recalculo) Valor de um crédito multiplicads pelos
1 P$1.830.00 20 b R$1830.00 créditos cursados multiplicado por 5+
2 R$1.530.00 24,33 R$ 2.231.69 R$401.69 R#1.830,00 a parcela 1 (nimero de parcelas do
3 R$1.630,00 24,33 R$ 2.231,69 R$401,63 R$1.830,00 semestre.)
4 Fi$1.830,00 24,39 R 2.231,69 R$401,69
5 R$1.830,00 24,33 R$ 2.23169 Ri$401,69 ! R391.50x24,30x5=R5 1115643 +

330 - 23 - 2008,42 R$ 1.830,00 = R$ 12.988,44
[ R 1.830,00 24,39 R 2.231.69 R$40169
Valor da semestralidade R$ 12,935,43|
' Valor da diferenca paga a menor nas parcelas 2 e 3 R$669,48 R$2.008,43
LEGEMDA

Valor da parcela 1, 2 e 3 conforme contrato sem alteragdes

Valor da mensalidade cursada

Valor ajustado da semestralidade (pago a menor das parcelas 2 e 3)
-‘ufalnrf'lnal da mensalidade bruta considerando o valor cursado mais o recalculo

Entendendo o exemplo 1:

A mensalidade bruta de R$ 1.830,00 equivale a 20 créditos financeiros (a oferta esta sendo

cursada em sua totalidade)
Valor do crédito: 1830/20 = R$ 91,50

Célculo por disciplina a mais:

Disciplina F (2,39 créditos financeiros): RS 1.830,00/20 = RS 91,50 X 2,39 = RS 218,68
(valormensal) X 6 (nUmero de parcelas no semestre) = RS 1.312,11(valor semestral)

Disciplina G (2 créditos financeiros): RS 1.830,00/20 = RS 91,50 X 2 = RS 183,00
(valormensal) X 6 (nimero de parcelas no semestre) = RS 1.098,00 (valor semestral)

O valor total de cada mensalidade do semestre é composto por: RS 1.830,00 (oferta
cursadaintegralmente) + RS 218,68 (disciplina F) + RS 183,00 (disciplina G) = RS 2.231,68

O aluno nas mensalidades 2 e 3, conforme regra de contrato, pagou a menos do que o
valor da semestralidade cursada. Entao terd o valor ajustado nas parcelas restantes, que
serdo assim recalculadas:
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Valor efetivamente cursado: RS 2.231,69

Valor pago nas trés primeiras mensalidades: RS 1.830,00 (em cada
parcela) Valor pago a menos por mensalidade: RS 2.231,69 — RS 1.830,00 =
RS 401,69Quantidade de parcelas pagas a menor: 2 (parcelas 2 e 3)
Numero de parcelas pagas a menos: 2 X RS 401,69 = RS 803,37

Recadlculo: O resultado do saldo deve ser dividido pelas parcelas restantes do semestre.

RS 803,37 (saldo) / 3 (parcelas restantes do semestre) = RS 267,79 (valor do saldo a pagar
em cada parcela restante)

Valor final da mensalidade: Serd o valor da mensalidade bruta mais o valor do recélculo.

RS 2.231,69 + RS 267,79 = RS RS 2.499,48 (valor pago em cada parcela restante, ou seja,
osvalores serdo iguais nas parcelas 4,5 e 6)

Obs.: Havendo alteragdes nos componentes curriculares/disciplinas, inclusdo ou retirada,
os valores serdo corrigidos nos boletos subsequentes. Nesta situacao os valores das
parcelas restantes serdo alterados para contemplar o valor da semestralidade cursada,
podendo ter valores diferentes.

Para alunos do regime modular ou seriado que estdo cursando menos* disciplinas do que
as estabelecidas pela Instituicdo para o semestre**:

Exemplo hipotético 2: O aluno possui duas dispensas no semestre e decidiu cursar as
disciplinas restantes estabelecidas pela Instituicdo para o semestre**,

Disciplinas cursadas Créditos financeiros Créditos financeiros cursados
Disciplina A 3,57 3,56
Disciplina B 3,34 Dispensada
Disciplina C 3,66 Dispensada
Disciplina D 3,67 3,67
Disciplina E 5,76 5,77

Total de créditos financeiros 20 13
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*Importante esclarecer que o aluno sé podera cursar menos componentes curriculares caso haja dispensa no
semestre vigente ou se tiver apenas reprovacoes a cursar ao final do curso. Caso ndo haja dispensas, o aluno
deverd cursar todos os componentes curriculares estabelecidos pela Instituicdo para o semestre e sera
cobrado pelos componentes curriculares que estiver cursando.

** Importante lembrar que a oferta dos componentes curriculares do semestre vigente de cada aluno sera
definida antes do inicio do semestre. Todas as vezes que o aluno cursar disciplinas diferentes da oferta
estabelecida pela Instituicdo, ele sera cobrado pelos componentes curriculares escolhidos . O aluno que
cursar somente a oferta estabelecida pela Insituicdo no semestre, independentemente da quantidade
ofertada, ou seja, cursar todos os comprnetes curriculares, sera cobrado por 100% da mensalidade.

Assim, no exemplo 2 temos:

Exemplo 13 créditos

Calculando a semestralidade cursada:

Créditos Mensalidade Bruta
Mensalida| cursados no Mensal. Padr3o +
Parcela | de Bruta semestre Valor Devido Diferenca Total da dif Reci Recaleulo) Valor de um erédito multiplicado pelos
1 R 1.670.00 20 b R$1.670.00 créditns cursados multiplicado por 5+
2 R 1670,00 13 FRi$1.085,50 -Ri$584,50 Fi#1.670,00 aparcela 1(nimerode parcelas do
3 Fi# 1.670,00 13 Fi#1.085,50 -R$564,50 ¢ 1.670,00 semestre.)
4 R 1670,00 13 R$1.085,50 -R$584,50
5 R 1670,00 13 R$1.085,50 R$584,50 2.922 FB8350x13x5=R35427,5+ R
70, 055, - X -R$2.922,50 1670.00 =R$ 7097,50
5 FR$ 1.670,00 13 R$1.085,50 -Ri$584,50
Valor da semestralidade R$ 7.097,50 |

' Valor da diferenga paga a maior nas parcelas 2 e 3

LEGENDA

Valar da parcela 1, 2 e 3 conforme contrato sem alteracdes
Valor da mensalidade cursada

Valor ajustado da semestralidade (pago a maior das parcelas 2 e 3)
-Ualnrﬂnal da mensalidade bruta considerando o valor cursado mais o recalculo

e

No exemplo hipotético acima a mensalidade bruta é RS 1.670,00 = 20 créditos
financeiros (crédito financeiro equalizado), porém o aluno tem duas dispensas que juntas
somam 7 créditos financeiros. Totalizando, assim, 13 créditos financeiros cursados.
Portanto:

Valor da Mensalidade bruta: RS 1.670,00

Valor das disciplinas:

. Disciplina B — (3,34 créditos financeiros): RS 1670,00/20 (crédito financeiro
equalizado) = RS 83,50 (crédito financeiro do curso) x 3,33 (créditos financeiros da
disciplina)= RS 278,89 (valor de uma mensalidade). Valor da semestralidade dessa
disciplina: RS 278,89 x 6 = RS 1.673,34
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. Disciplina C— 3,66 créditos financeiros: RS 1.670,00/20 (crédito financeiro
equalizado) = RS 83,50 (crédito financeiro do curso) x 3,66 (créditos financeiros da
disciplina) = RS 305,61 (valor de uma mensalidade). Valor da semestralidade dessa
disciplina: RS 123,00 x 6 = RS 1.833,66

Valor da mensalidade cursada: RS 1.085,50 (RS 83,50 X 13 créditos financeiros)

O aluno, nas mensalidades 2 e 3 conforme regra de contrato, pagou a mais do que o valor
da semestralidade cursada. Entdo tera o valor recalculado nas parcelas restantes. Para
realizar o recalculo:

Valor cursado: RS 1.085,50

Valor pago: RS 1.670,00 (em cada parcela)

Valor pago a mais por parcela: - RS 584,50 (valor cursado RS 1.085,50 menos o valor
pagol1.670,00)

Quantidade de parcelas pagas a maior: 2 (parcelas 2 e 3)
Saldo do que foi pago a mais: - RS 584,5 (valor de cada mensalidade paga a maior) x
2(mensalidades 2 e 3) = - RS 1.169,00

Recadlculo: O resultado do saldo deve ser dividido pelas parcelas restantes do semestre.
- RS 1.169,00 (saldo do que foi pago a maior) / 3 (mensalidades restantes do semestre) = -
R$389,67 (valor do saldo a receber em cada parcela restante)

Valor final da mensalidade: Sera o valor da mensalidade bruta menos o valor do
recalculo.RS 1.085,50 (valor da mensalidade bruta) - RS 389,67 (valor do recélculo) = RS
695,83 (valora ser pago em cada mensalidade, sendo os valores iguais nas parcelas 4,5 e
6)

Obs.: Havendo alteragbes na matricula/componentes curriculares, inclusdo ou
retirada, osvalores serao recalculados nas parcelas subsequentes. Nesta situacao os
valores das parcelas restantes serao alterados para contemplar o valor da
semestralidade cursada, podendo ter valores diferentes.

Atencao: Para matricula em quantidade inferior a ofertada regularmente, continua sendo
cobrada a taxa de custos fixos, prevista em contrato.

Em caso de duvidas sobre a oferta do semestre e/ou sobre os valores do boleto, é
necessarioprocurar um dos canais de atendimento.
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4. Bolsas, Descontos e Incentivos

Solicitar através do protocolo: Bolsa, desconto e Incentivos, pelo portal Ulife em: Menu>
Servigos> Solicitagcdes Online, bolsas comerciais, institucionais e sindicais, anexando a
documentacdo comprobatéria conforme instrucdao do protocolo, ndo deixando de
observar os critérios de solicitagdao e manutencao na politica de bolsas.

A adesdao das bolsas empresas sao validas apenas para alunos calouros e devem ser
solicitadas via protocolo: "Bolsas - Convénio Corporativo".

Para o aluno veterano que ja possui a bolsa convénio cadastrada, é necessario a
renovacao semestral via protocolo: "Bolsas - Convénio Corporativo".

Bolsa Educadores, Bolsa Dependente ou Parente sé sera lancada pelo protocolo "Bolsa
Educadores, Bolsa Dependente ou Parente"

5. Taxas de Servico

Nos casos em que o aluno solicitar servicos especificos (segunda via de documentos,
declaracdes etc.) ou documentos via protocolo, podera haver cobranca de taxa, por meio
de boleto a parte disponibilizado no Ulife.

Os valores dos servigos sao reajustados anualmente e estao disponiveis para consulta no
ato da solicitacao.

6. Reopcao de curso

A transferéncia interna, sob forma de reopc¢ao de curso, poderd ser autorizada a alunos
regularmente matriculados, até o limite das vagas existentes para os cursos em oferta,
observadas as seguintes exigéncias:

a. O aluno devera declarar formalmente ter conhecimento prévio das
condi¢cOes académicas e alteragdes financeiras advindas do novo curso.

b. O aluno deverd rescindir o Contrato de Prestacao de servigos existente e
assinar um novo contrato.

c. Ser o pedido de reopcao para curso afim ao de origem se tratando de aluno
bolsista PROUNI.
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d. Possibilidade de o aluno concluir o novo curso no tempo maximo permitido
para a integralizacao curricular.

Dentro do prazo estipulado em calendario académico, o interessado em se inscrever na
transferéncia interna ou reopg¢ao de curso devera solicitar, no site da IES em Como
Ingressar > Reopcao de Curso, onde devera acompanhar e seguir os procedimentos
necessarios para a concretizacdo da reopc¢ao de curso.

Para os calouros que desejarem a reopg¢ao de curso no semestre de ingresso, a forma de
inscricdo deverad ser via protocolo, disponivel no Ulife até o término do periodo de
matricula.

7. Transferéncia de Turno, Turma e Campus

Ao aluno regularmente matriculado, em casos especiais e obedecidas as normas legais e
institucionais, poderd ser autorizada a mudanca de campus e/ou turno, até o limite das
vagas disponiveis, observadas as seguintes condi¢des:

a. Requerer a mudanca pelo Ulife dentro do prazo estabelecido em calendario
académico.

b. Declarar formalmente ter conhecimento prévio das condicdes académicas e
alteragdes financeiras advindas do novo curso.

c. Declarar formalmente ter conhecimento sobre as regras de bolsas e
financiamentos, caso possua.

Sera considerado caso especial para solicitacdao fora do prazo, desde que comprovada a
oportunidade de trabalho ou estagio em hordrio incompativel com as atividades
académicas. O aluno deve abrir a solicitacdo fora do prazo via Ulife, devendo anexar a
declaracao assinada pela empresa. Na analise da solicitacao fora do prazo, sera avaliada
a compatibilidade das Unidades Curriculares entre turma de origem e turma de destino,
além das Unidades Curriculares Digitais.

Para todos os casos, sera avaliada a existéncia da oferta e a compatibilidade da matriz.
O aluno que desejar retornar ao turno ou campus de origem devera fazer novo

requerimento, observadas as disposicOes anteriores, ndo sendo possivel a solicitacao de
desconsideracao de protocolo para esses casos.
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O aluno que desejar mudar de turma, devera realizar a alteracdao diretamente pela
rematricula on-line, no Ulife.

Importante esclarecer que, a alteragdo de Turno e/ou Campus podera alterar o valor de
sua mensalidade.

8. Retorno

O retorno de aluno que rompeu o vinculo por desisténcia, abandono ou teve cancelamento
de matricula, devera ser solicitado através do site da Instituicado em Como Ingressar >
Reingresso e Destrancamento e dependera de vaga no curso e no turno de origem, nao lhe
sendo assegurado o reingresso ao curriculo que cursava antes do desligamento.

Caso seja extinto o curso que o aluno cursava, sera possibilitado a ele, em seu retorno, a
reopgao ou transferéncia interna para outro curso, conforme normas vigentes.

9. Obtencao de Novo Titulo

As inscricOes para obtencdo de novo titulo deverao ser realizadas através do site da
instituicdo em Como Ingressar > Nova graduacao e dentro do prazo previsto em calendario
académico.

Os inscritos deverao acompanhar pelo site o andamento de sua solicitacao e realizar todos
os procedimentos necessarios, bem como a entrega de documentos, de acordo com o
previsto no edital.

10. Transferéncia de Alunos de Outras IES

As inscricOes para a transferéncia externa de alunos regulares de Instituicdes de Ensino
Superior nacionais ou estrangeiras para a Instituicdo serao aceitas para os cursos de
graduacgao, se houver vaga, e deverdao ser realizadas pelo site em Como Ingressar >
Transferéncia. Apds concluida a inscricdo, o candidato devera proceder com a entrega dos
documentos conforme orientagdes disponiveis no site.

As transferéncias ex officio serdao aceitas em qualquer época, independentemente do
numero de vagas, conforme legislacao vigente.
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11. Alteracao Cadastral — COI

A solicitacao de Alteracdao Cadastral — COIl é destinada apenas aos alunos que ingressam
via COI (Central de Outros Ingressos) através de Transferéncia, Destrancamento, Retorno,
Reopcao de Curso para alunos veteranos e Obtencdo de novo titulo no semestre de
ingresso. Devera ser realizada dentro do prazo estipulado em calendario académico,
mediante requerimento protocolo via Ulife. Neste protocolo poderdo ser feitas
solicitacdes referentes aos seguintes temas:

a) Mudanca de unidade

b) Mudanca de turno

c) Mudanca de curso

d) Alteracdo no cadastro de FIES e/ou PROUNI
e) Alteracao de dados pessoais

f) Revisao de andlise

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu > Servicos > Solicitagcdes Online por
meio do protocolo “Alteracao Cadastral - COI”.

12. Dispensa de Disciplinas

A solicitacao de dispensa de disciplinas devera ser realizada dentro do prazo estipulado
em calendario académico, mediante requerimento protocolado.

O aluno devera apresentar a seguinte documentacao para analise:

> Historico Escolar oficial da instituicdo de origem, contendo as seguintes
informacodes: dados pessoais do aluno, nome da IES de origem, periodo letivo, nome
da disciplina, nota, carga horaria, critério de aprovacao, reconhecimento do MEC,
carimbo e assinatura da instituicao.
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MODELO DE HISTORICO

RECONHECI
- DO ME
NOME DA INSTITUICAO

NMOME DO ALUNO
DADOS PESSOAIS

MENTO
C

CURSO
PERIODO LETIVO MNOME DA DISCIPLINA NOTA | CARGA HORARIA | CRITERIO DE APROVAGCAD
2018/2 Anatomia Humamna a,5 &0 h Aprovado -AP
2015/2 Fisiologia Humana 7.0 Boh Aprovado -AP
2012/2 Bioguimica 4,0 40h Reprovado -RP
2015/2 Matematica 7.0 40h Aprovado -AP

LEGENDA: AP: APROVADO RP:REPROVADO AE: DISPENSADO

ASSINATURA DA INSTITUICAO .

CARIMBO

Caso o aluno queira revisao das dispensas ja feitas, o aluno também podera requerer
através desse protocolo.

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu > Servicos > Solicitacdes Online por
meio do protocolo “Dispensa de Disciplina”.

12.1. REMOGAO DE DISPENSA DE DISCIPLINAS

A solicitacdao de remocao de dispensa de disciplina é destinada a alunos calouros e
veteranos que desejam retirar a dispensa concedida na primeira andlise realizada. Devera
ser requerida dentro do prazo estipulado em calenddrio académico, por meio do Ulife, pois
o aluno assina uma carta modelo padrao, disponivel no ato da abertura da solicitacao,
declarando ter ciéncia que em momento algum, ele terd novamente a dispensa concedida,
para a(s) disciplina(s) que forem solicitadas as remocoes.

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu > Servicos > Solicitacdes Online por
meio do protocolo “Dispensa de Disciplina - Remog¢ao”.

13. Assisténcia Pedagdgica Domiciliar — APD
13.1. Assisténcia Pedagogica Domiciliar — APD
Os discentes que se encontram impossibilitados de comparecerem as aulas, poderao fazer

jus a Assisténcia Pedagdégica Domiciliar — APD, de acordo com os motivos e critérios abaixo
elencados:
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|. Discentes portadores de afeccdes congénitas ou adquiridas, infeccdes, traumatismos
ou outras condicdes morbidas que provoquem incapacidade fisica relativa,
incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares, desde que esporddicas,
conservadas as condicdes intelectuais e emocionais necessdrias ao prosseguimento
da atividade escolar (Decreto-lei n2 1.044/69);

Il. Discentes gravidas, a partir do oitavo més de gestacdo e durante trés meses (Lei n2
6.202/75);

lll. Falta por motivo de guarda religiosa, Lei n2 13.796, de 03 de janeiro de 2019;

O discente que se encontre em uma das situacdes especificadas no item anterior, devera
solicitar a APD via requerimento/protocolo, respeitando as seguintes condicdes:

e Solicitar o requerimento/protocolo, acompanhado de Laudo médico, atestado
médico com o CID, assinatura do profissional emitente e carimbo com o niumero do
CRM constando as datas de inicio e término do periodo do afastamento;

e Documentagcao comprobatéria para os casos de concessao de APD por motivo
religioso, cdpia do Estatuto/Regimento da Entidade Religiosa e/ou comprovante do
evento, devendo constar data e hordrio, devidamente assinado pelo responsavel de
Instituicdo Religiosa.

e O prazo para a entrada do requerimento/protocolo, inclusive de prorrogacdo de
APD, é de até 5 (cinco) dias contados a partir da data de emissdao do atestado
médico, declaracdo do érgao competente, ou documento comprobatdrio. Em caso
de internacdo este prazo inicia se a partir de 5 (cinco) dias apds a sua alta,
comprovada em documento.

e Caso o pedido para APD seja protocolado ap6ds o prazo estipulado no inciso acima, o
beneficio sera concedido a partir da data de abertura do requerimento/protocolo,
até o término do afastamento estabelecido no atestado médico, na declaracao do
orgao competente, ou documento comprobatério, ressaltando que o beneficio ndo
é retroativo.

e O regime de APD, nos casos previstos na legislacdo especifica vigente, s sera
concedido se o periodo de afastamento for, no minimo de 20 (vinte) dias e, no
maximo, de 40 (quarenta) dias por periodo letivo, sendo vedada a sua prorrogacao
dentro do mesmo semestre;
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e Em caso de gestante o periodo de afastamento maximo é de 90 dias, assegurada a
discente o direito da realizacdo das avaliacdes apds o periodo de afastamento;

e E vedada ao discente a realizacdo de avaliacdes durante o periodo de afastamento.
Caso o discente falte a alguma avaliacao, ele deverd realizar prova especial na
Coordenacao do Curso, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados a partir do
final da APD.

Casos em que a APD nao sera concedida:

l. Periodo de afastamento inferior a 20 (vinte) dias. Em tal situacdo, a falta do
discente condiz com o percentual de 25% de auséncia a que o discente tem
direito, de acordo com a LDB;

Il. Laudos e atestados médicos apresentados fora do prazo estabelecido, vencidos,
rasurados e retroativos;

[l Em casos de necessidade de afastamento por um periodo superior a 40
(quarenta) dias, o discente serd esclarecido sobre a possibilidade do trancamento
da matricula, de modo a garantir a continuidade do processo pedagdgico de
aprendizagem;

V. Nao sera concedida APD nos componentes curriculares de atividades praticas e
estagio supervisionado, nem o cancelamento/exclusdo destes componentes
curriculares da matricula do discente.

O periodo de APD concedido podera ser suspenso depois de transcorrido o periodo minimo
permitido de 20 (vinte) dias, desde que haja a comprovacao por atestado médico ou
declaragdo do o6rgao competente a ser entregue pelo discente, Vvia
requerimento/protocolo no Ulife, quando ent3o o discente podera voltar a frequentar as
aulas e realizar as avaliagcdes normais do periodo.

A gestante ficard assistida pela APD durante 3 (trés) meses, a partir do oitavo més de
gestacdo, contados da data do requerimento/protocolo do pedido no sistema.

e O inicio e o fim do periodo referente ao afastamento serdo determinados por
atestado, passado pelo médico da gestante e anexado ao requerimento/protocolo
pela instituicao.
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e Em casos excepcionais, comprovados com atestado médico, podera ser aumentado
o periodo de repouso antes e depois do parto.

e Em qualquer caso, fica assegurado a gestante o direito aos trabalhos e avalia¢des.

Nos casos em que a data do retorno da APD ultrapasse o inicio do semestre letivo seguinte,
o discente devera realizar as avaliacdes pendentes antes do encerramento do periodo de
rematricula do préximo semestre, previsto em calendario académico.

e O prazo estabelecido neste artigo servira para permitir que em tempo habil as
avaliacOes realizadas pelo discente sejam corrigidas e as respectivas notas sejam
lancadas a fim de viabilizar que o discente curse adequada e legalmente o semestre
seguinte e, por essa razao, é improrrogavel.

e Se ndo atender ao prazo estabelecido neste artigo, o discente perdera o direito de
efetuar renovacao de matricula no semestre imediatamente seguinte ao que teve
deferido o pedido de frequéncia em APD, podendo, contudo, realizar as respectivas
avaliagdes apds o término de seu afastamento, respeitando-se as definicdes dos
respectivos professores e Coordenacao, resguardando-se o direito de renovacgao de
matricula, havendo oferta do curso, no semestre posterior.

Cabe a NSA (Nucleo de Servicos Académicos)/Coordenacdo zelar pela agilidade do
processo, instruindo devidamente os pedidos de APD, informando datas de inicio e
término do afastamento, existéncia e duracdo de afastamentos anteriores, e
estabelecendo contatos com os discentes e professores envolvidos no processo.

Trabalhos e exercicios domiciliares, compativeis com a situacdo e o estado de saude do
discente, serdao programados pelo professor do componente curricular, contendo:

» As unidades de ensino a serem desenvolvidas;
» As especificacOes das atividades a serem cumpridas pelo discente (tipo, roteiro, data
de entrega);

» Aindicacdo bibliografica para o periodo de assisténcia, quando for o caso.

Os trabalhos e exercicios domiciliares, exclusivamente como compensacao de auséncia as
aulas, serao colocados a disposicao do discente preferencialmente na sala virtual, ou o
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professor encaminhard a Coordenacao, caso o discente opte para entrega ao portador por
ele autorizado. Os contatos com o discente em regime de APD serao feitos pelo professor
do componente curricular, ou pela Coordenacao de Curso da Instituicao onde o discente
esta matriculado.

E vedada ao discente a realizacdo de avaliacdes durante o periodo de afastamento. Caso o
discente falte a alguma avaliacdo, ele devera realizar prova especial na Coordenacao do
Curso, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, contados a partir do final da APD, observado
o art. 72 deste Instrumento. As notas respectivas serdao registradas pelo professor e
atualizada em sistema, no prazo de até 7 (sete) dias Uteis.

O nao cumprimento dos exercicios domiciliares, na forma ou no prazo estabelecido pelos
professores, implicara no registro de falta no componente curricular e a ndo realizacao das
atividades/avaliacdes agendadas implicara na reprovacdo no componente curricular,
observados os critérios de avaliacao estabelecidos.

Se o afastamento do discente coincidir com o periodo de apresentacao oral do trabalho
interdisciplinar, a pontuacao correspondente a esta etapa do trabalho sera acrescida, para
o discente em APD, a apresentacao escrita do mesmo.

A APD transcorrera normalmente para o componente curricular em EaD, visto que as
atividades ja sao realizadas a distancia. Caso o discente esteja impossibilitado de realizar
as atividades mesmo a distancia, devera seguir os mesmos procedimentos e prazos para
os componentes curriculares presenciais, com realizacao de avaliacdo apds o retorno as
atividades académicas.

13.2. Concessao de Abono ou Compensacgao de Faltas
Fardo jus a Concessao de Abono ou Compensacao de Faltas:

|. Discentes atletas participantes de competicdes esportivas de ambito nacional e
internacional, pelo mesmo periodo previsto no art. 3°, inciso V, deste instrumento
(Decreto 54.215/64 e Parecer 5.211/78),

Il. Discentes convocados pelo Tribunal de Justica para atuar como integrantes do corpo
de jurados, pelo mesmo periodo previsto no art. 3°, inciso V, deste instrumento;

lll. Discente que tenha faltado em virtude de participacdo em reuniao do CONAES
conforme Lei n? 10.861, de 14 de abril de 2004;
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IV. Participacao em reunidao do Conselho Superior da Institui¢cdao, para qual tenha sido
eleito ou nomeado representante discente.

V. Discentes amparados pelo Decreto-Lei 715/69, matriculado em Org3o de Formacdo
de Reserva ou reservista, que sejam obrigados a faltar a suas atividades civis por forca
de exercicio ou manobra, exercicio de apresentacao das reservas ou cerimonias
civicas, por periodo superior ao minimo exigido pela Instituicdo para o atendimento
domiciliar;

VI. Falta por motivo de guarda religiosa, Lei n2 13.796, de 03 de janeiro de 2019;

O discente que se encontre em uma das situagdes especificadas no item anterior, devera
solicitar a concessdo de abono ou compensacdo de faltas via requerimento/protocolo,
mediante apresentacao de um dos documentos abaixo, constando as datas de inicio e
término do periodo de afastamento:

e Declaragao do o6rgdao competente, que comprove a convocacdao do discente, nos
moldes da legislacao vigente, constando data de inicio e término do periodo de
afastamento;

e  Documentacdao comprobatdria para os casos de concessao de abono ou compensacgao
de faltas, ata assinada, declaracao de comparecimento com data e horario do evento;

e Documentacao comprobatdria para os casos de concessao de abono ou compensacao
de faltas por motivo religioso, cépia do Estatuto/Regimento da Entidade Religiosa
e/ou comprovante do evento, devendo constar data e horario, devidamente assinado
pelo responsavel de Instituicao Religiosa.

Importante destacar que, a frequéncia as aulas e demais atividades programadas para o
componente curricular é obrigatéria e constitui parte indissocidvel da avaliacao do
desempenho do discente.

Dessa forma, independentemente dos desempenhos académicos alcancados, sera
considerado reprovado no componente curricular o discente que nao obtiver frequéncia
minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas e demais atividades curriculares
previstas na carga hordria do componente curricular.

O deferimento do pedido de frequéncia para concessao de abono ou compensacao de
faltas e APD sera anotado nos registros académicos da Instituicao.
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14. Colagcao de Grau

A colacao de grau é uma formalidade académica realizada ap6s a conclusao de curso, na
qual o aluno concluinte recebe a outorga do grau académico, conferindo-lhe competéncia
em determinada area do conhecimento.

E importante ressaltar que, a outorga do grau é um ato oficial da Intituicdo, além de ser
obrigatdrio, para que seja iniciada a emissao e registro dos seus documentos de conclusao
de curso.

14.1. FLUXO DA COLACAO DE GRAU

Ao integralizar 100% (cem por cento) da carga horaria obrigatéoria do curso, ter
integralizado todas as horas referente as atividades complementares, estagios
obrigatérios e demais componentes curriculares previsto na matriz, ndao possuir
pendéncia ENADE e documental, o aluno tera automaticamente acesso a unidade
curricular (UC) chamada “Colagao de Grau” , que estara disponivel na Sala de Aula
Virtual no Ulife, menu Aulas > minhas UCs.

Essa unidade curricular dara acesso ao aluno realizar a sua colacdao de grau formal, que
sera disponibilizada em formato de video.

Apods assistir o video até o final, o aluno deve dar o aceite, para que seja formalizado a
conclusao da colacao de grau.

Podera participar do evento festivo o aluno que tiver colado grau (assistido o video e dado
o aceite) até a data prevista no calenddrio para o evento da Instituicao.

Importante destacar que, o cumprimento da colacdo de grau através da Sala de Aula Virtual
nao gera custos.

Caso o aluno necessite de um documento que comprove a conclusao do curso, devera
seguir os passos abaixo (de acordo com o seu portal de servico), apds 72 horas Uteis, do
aceite da colagdo de grau.

e Ulife —E gerado de forma automatica o protocolo de Declaracdo de Conclus3o do
Curso se nao houver nenhuma outra solicitacdo do mesmo tipo de requerimento ja
registrado em sistema. Podera acompanhar a emissao do documento através do
Ulife em “solicitagdes online > Solicitacdes realizadas”.

e Portal do Aluno — emissdao do documento de conclusao, acessando o icone “certidao
digital de conclusao de curso”.
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15. Diplomas

A Instituicao confere aos alunos da graduacgao, apds conclusao do curso e colagao de grau,
o diploma. Para os alunos que realizarem colacao de grau a partir de 25 de abril de 2019 o
diploma sera emitido sem a necessidade de solicitacdao do aluno, devendo o mesmo
acompanhar a disponibilizacao do respectivo documento em sua unidade de formacgao por
meio do protocolo no Ulife.

A partir de 2022 o diploma é digital e é encaminhado para o e-mail do aluno que se
encontra cadastrado no Ulife. Por isso é importante manter o e-mail sempre atualizado.

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

Conforme legislacdo vigente, a Instituicdo tem até 120 (cento e vinte) dias a contar da
colacdo de grau para emitir e registrar o diploma.

16. Nome Social

Fica assegurado o reconhecimento e a ado¢ao do nome social a todos os discentes que o
solicitarem, via protocolo, ao fundamento de que seu nome civil ndo reflete
adequadamente sua identidade de género.

Os discentes que solicitarem o reconhecimento e a ado¢ao do nome social serao tratados
exclusivamente por esse nome nos contatos verbais que com eles tiverem os membros do
corpo docente ou administrativo da instituicao e nos documentos internos, académicos,
da Instituicdo, tais como, diario de classe, cadastro no Ulife, nome nas provas e trabalhos
académicos, lista de presenca; etc.

Nos instrumentos internos de identificacdo, sera mantido o registro académico (RA) que
faca vinculagao entre o nome social e o nome civil, sendo o nome civil utilizado para a
emissdo de documentos oficiais, como contratos de prestacdo de servicos educacionais,
contratos de estagio, historicos, ata de colacdao de grau, atas de defesa de tese e de
dissertacdo/monografia, declaracdes, certificados de conclusdo de curso, diplomas e
demais documentos oficiais.
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Garante-se a pessoa, independentemente de solicitacdo ou autorizacdo prévia, o direito a
utilizacao dos espacos segregados por género de acordo com sua identidade de género.

Podera ser disponibilizado o campo “nome social” nos formuldrios e sistemas de
informacdo utilizados nos procedimentos de gestao académica, administrativa e
financeira.

Apds andlise do protocolo de solicitacdo de cadastro do nome social serd emitido, nos
prazos estipulados pela Instituicao, documento que certifica a vinculagao do nome social,
nome civil e registro académico (RA) que sera entregue ao discente, via protocolo, para
fins de vinculagdo do nome social ao nome civil.

17. Correcao de Frequéncia

Em caso de discordancia por parte do aluno de faltas lancadas pelo professor, podera ser
requerida de forma fundamentada a correcdo, no prazo maximo de 30 dias apds
encerramento do semestre. Caso ultrapassado esse prazo, a solicitacao sera indeferida.

Na descricao o aluno devera justificar e anexar um documento comprobatério quando
houver.

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu > Servicos > Solicitacdes Online por
meio do protocolo “Correcao de Frequéncia”.

O aluno de entrada tardia tem as faltas automaticas lancadas, contabilizando no maximo
25% da CH, a depender da data de matricula. Apenas com essas faltas automaticas o
aluno ndo é reprovado. Porém, somada as faltas lancadas pelo professor o aluno pode
vir a ser reprovado por frequéncia.

18. Correcao de Nota

Para a retificacdo de notas lancadas pelo professor na qual o aluno ndo concorde por algum
motivo podera ser formalizado requerimento em até 30 dias, apds o encerramento do
semestre. Caso ultrapassado esse prazo o requerimento sera indeferido.

Na descricdo o aluno devera justificar e anexar um documento comprobatdrio quando
houver.

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu > Servicos > Solicitacdes Online por
meio do protocolo “Correcao de Nota”.
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19. Regime de Guarda Religiosa

O aluno regularmente matriculado, que se encontre impossibilitado de comparecer as
aulas e atividades académicas, em virtude de preceitos de sua religido, podera requerer
via protocolo/requerimento o Regime de Guarda Religiosa.

Para realizar a solicitacao, o aluno deve anexar documentagdao comprobatéria, cépia do
Estatuto/Regimento da Entidade Religiosa e/ou comprovante do evento, devendo constar
data e horario, devidamente assinado pelo responsavel de Instituicdo Religiosa.

A solicitacdo deve ser realizada no portal Ulife > Menu > Servicos > Solicitagdes Online por
meio do protocolo “Requerimento de Regime de Guarda Religiosa”.
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INFORMACOES E
ORIENTACOES GERAIS

1. Armas

De acordo com a Lei n? 10.826, de 22 de dezembro de 2003, e o Decreto n? 5.123, de 1°
de julho de 2004, é vedado o porte de arma de fogo ou de arma branca nas dependéncias
da Instituicao. Os servidores publicos armados (Secretaria de Seguranca Publica, Poder
Judicidrio e Ministério Publico) deverdao comparecer ao Departamento de Segurancga antes
da visita a Instituicao.

2. Atividades e Propagandas

Os alunos interessados na venda de forma nao profissional de doces, sanduiches ou outro
objeto, a fim de auxiliar a custear o pagamento dos seus estudos, deverao solicitar prévia
autorizacao ao Diretor de campus que analisara o objeto de venda, a forma e local, para
analise discricionaria de emissao da expressa autoriza¢ao, que tera validade pelo tempo
gue determinar. A autorizacao podera ser revogada a qualgquer momento, a critério da
Instituicao.

3. Bebida Alcodlica e Drogas llicitas

Sao proibidos o consumo, a compra, a venda e o porte de bebida alcodlica e drogas ilicitas
de qualquer natureza nas dependéncias da Instituicdo, inclusive em feiras, atividades e
eventos da Instituicao.
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4. Carteira Estudantil

A carteira estudantil é intransferivel e de uso obrigatério pelo aluno em todas as
dependéncias da Instituicao e devera ser apresentada sempre que solicitado.

5. Dados Cadastrais dos Alunos

Para que os comunicados institucionais sejam devidamente encaminhados, é da
responsabilidade do aluno a atualizacdo dos dados cadastrais, como telefone e e-mail,
precisam ser atualizados sempre que necessario. A atualizacao é de responsabilidade do
aluno e devera ser realizada através do Ulife.

6. Fumo

E vedado o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qualquer outro produto
fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, em recinto coletivo fechado, privado ou publico,
nos termos da legislacdo vigente.

7. Horario das Aulas

O Horério das aulas sera disponibilizado no Ulife, através do site: www.ulife.com.br

Caso o inicio da aula atrase em virtude da auséncia do professor, o inspetor de alunos
verificard o motivo, apds tolerancia de 15 minutos. Enquanto isso, o aluno deve
permanecer dentro da sala e aguardar novas orientacoes.

N3ao é permitida a permanéncia de alunos nos corredores da Instituicdao durante os
horarios de aulas e provas, bem como sentar-se no chdao de corredores e rampas.
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E proibida a permanéncia de alunos nas escadas de emergéncia. Utilize o local apenas para
a rota de fuga.

Nao é permitido retirar mesas e cadeiras das salas de aulas.

E proibida a permanéncia de acompanhantes em salas de aula e nas dependéncias
reservadas aos alunos.

E proibido comer e/ou beber em auditérios, laboratérios e estudios.

Para solicitar o apoio de cadeira de rodas, favor entrar em contato com o Departamento
de Seguranca ou diretamente com os Inspetores de Alunos.

8. Instrumentos Musicais

N3o é permitido fazer uso de qualquer instrumento musical ou aparelho sonoro com
volume excessivo nas dependéncias da Instituicdo. A qualificacdao de volume excessivo sera
avaliada de forma discricionaria pela Instituicao de Ensino, a depender do local, horario,
instrumentos e equipamentos utilizados.

Qualquer utilizacdo de instrumentos musicais nos locais préoximos as atividades
académicas e laborais da Instituicao, ainda que em volume baixo, devera ter prévia e
expressa autorizacao do Diretor de campus.

Em volume médio a alto, deverd ter expressa autorizacao, independentemente do local,
ainda que nao esteja proximo as atividades da Instituicao.

9. Jogos

E proibida a pratica de qualquer espécie de jogo de azar, com ou sem aposta, nas salas de
aula e demais dependéncias da Instituicao.

Os jogos de azar sdao jogos nos quais 0s que tém sorte sao os que ganham com o azar dos
outros jogadores, devido a diferenca de probabilidades entre a sorte e o azar. Como as
chances da sorte sao escassas, sao muitos mais os que tém azar, dai que tais jogos sao
sustentaveis através das perdas dos jogadores que financiam os que vao ter a sorte. Asorte
de ganhar ou perder nao depende da habilidade do jogador, mas exclusivamente de uma
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contingéncia natural baseada numa realidade produzida chamada de probabilidades
matematicas.

10. Organizag¢Oes Universitarias

Os alunos regulares de graduacao da Faseh poderao organizar o Diretério Central de
Estudantes — DCE e, no plano de cada Unidade, o Diretério Académico — DA, com
organizacao, estrutura e funcionamento regulados em Estatuto proprio e constituidos na
forma da legislacao vigente pelo érgao colegiado.

E vedado o desenvolvimento de atividades de natureza politico-partidaria e participacdo
em entidades alheias ao ambito universitario. Comprovado algum tipo de uso indevido dos
bens ou recursos da entidade e/ou comportamento inconveniente e incompativel com a
dignidade da funcdo de representacao estudantil, havera responsabilidade civil, pessoal e
disciplinar dos membros dos Diretdrios, na forma da lei.

11. Wi-Fi

A Instituicdao possui ampla cobertura em todas as instalagdes e disponibiliza aos alunos
acesso gratuito a rede Wi-Fi —uma solucdo rapida para o acesso a internet sem fio.

A rede podera ser acessada dentro das dependéncias, a partir de qualquer equipamento.
Vale lembrar que o aluno deve zelar pela privacidade de seu login e senha de acesso a
todos os sistemas académicos.

12. Redes Sociais

E vedado ao discente usar inadequadamente as redes sociais em desrespeito a
comunidade académica e a propria Instituicao.

13. Trote

De acordo com o Art. 19, Inciso Ill da Constituicao Federal, que trata da dignidade humana,
é vedado aos discentes organizar e/ou praticar trote em estudantes ingressantes de forma
desrespeitosa, de qualquer natureza, nas dependéncias da Institui¢ao. Os infratores serao
punidos de acordo com a legislacao em vigor e o Regimento Geral da Instituicao.

. FACULD&ZEDES
'Y 1 MILTON CAMPOS




MANUAL DO ALUNOD

14. Orientacgoes Finais

Este manual tem a finalidade de facilitar o acesso dos alunos as principais regras
institucionais, nao revogando ou se sobrepondo ao contrato de prestacao de servicos
educacionais, ao Regimento Interno e demais normas institucionais, a exemplo de
portarias, regulamentos, dentre outros atos normativos.

E dever dos alunos conhecer as normativas institucionais, em especial o Regimento
Interno e demais normas disponiveis nos Centros de Atendimento ao Aluno e na pagina
da Instituicdao na internet.

Compete exclusivamente a Instituicao, dentro da autonomia que |he é conferida pelas
normas regulatorias, a gestao didatico-cientifica, administrativa e de gestao financeira e
patrimonial, no que se refere a organizacao administrativa, elaboracao do Calendario
Académico, marcacao e realizacdo de provas e atividades pedagodgicas, fixacao de carga
hordria, designacao de professores, auxiliares e demais profissionais, organizacdao de
turmas e agrupamentos de alunos, oferta de componentes curriculares, destinacao de
salas, horario das aulas e oferta de turnos, orientacao didatico-pedagdgica, definicao do
campus do curso, e outras providéncias.

Valido somente na versdao Online
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