AN SNy
ZAND ISR

VK

SN ey
2= owm oz
AQ,, _ 4 o R
=) (N

-
-4 W A
=10,
20



CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO
Credenciado pelo decreto federal de 06.07.2000 (DOU de 07.07.2000)

CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO Instituto Educacional Seminério Paulopolitano - CNPJ 63.031.934/0001-00

TRADICAO, INOVAGCAO E QUALIDADE

Mantenedora

IESP - INSTITUTO EDUCACIONAL SEMINARIO PAULOPOLITANO

Reitor

Prof. Dr. Pe. Edelcio Serafim Ottaviani

Vice-Reitora

Prof2. Ma. Karen Ambra

Pro-Reitor Administrativo

Prof. Me. Pe. Jodo Julio Farias Junior

Pro-Reitor Juridico

Prof. Esp. Pe. José Rodolpho Perazzolo

Pro-Reitora Académica

Prof2. Ma. Denize Scivoletto Mazza Garcia

Secretdrio Geral

Adilson Cristiano Lana



CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO
Credenciado pelo decreto federal de 06.07.2000 (DOU de 07.07.2000)

CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO Instituto Educacional Seminério Paulopolitano - CNPJ 63.031.934/0001-00

SUMARIO

Apresentacao

O Centro Universitario Assungao: histdria e objetivos

Estrutura Administrativa

» Orgdo e Setores

o Secretarias

o Central de Atendimento ao Aluno

o Supervisdo de Estagios

Infraestrutura

= Bibliotecas

= |aboratério de Informatica

Calendario Académico

= Horario de Aulas

= SITE

Normas Académicas

1. Processo Seletivo

1.1 Cursos, Duracdo, Atos de Autorizacdo/Reconhecimento, turnos e vagas

autorizadas

2. Processo de Ingresso na Pds-Graduacao (Lato Sensu), Cursos de Extensdo e

Aperfeicoamento

3. Rematricula

3.1 Procedimentos para Retorno aos Estudos

4. Carteiras

4.1 Carteira de Estudante

07

08

09

09

09

09

09

10

10

10

11

12

12

13

13

13

14

15

15

16

16



CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO
Credenciado pelo decreto federal de 06.07.2000 (DOU de 07.07.2000)
Instituto Educacional Seminério Paulopolitano - CNPJ 63.031.934/0001-00

CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

4.2 Cartdo Provisoério

4.3 Carteira de Passe

5. Trancamento de Matricula

6. Abandono de Curso

7. Transferéncias

7.1 Transferéncias externas

8. Aproveitamento de Disciplinas

9.

10

11

12

13

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Matricula em Disciplinas

. Mudanca de curso

. Cancelamento de Matriculas

. Solicitacdo de Documento Académico

. Frequéncia

. Afericdo de Rendimento Académico

Revisdo de Prova

Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)

Estagio Supervisionado

Atividades complementares

Cursos com disciplinas na modalidade a distancia

Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE)

Colagao de Grau

Diploma e Certificados

Tabela de Integralizagao dos Cursos

Redistribuicdo de Turmas

Normas financeiras

Valor da mensalidade

Alteracdo de Plano de Estudos

16

16

17

17

18

18

18

19

19

19

19

20

22

23

23

23

24

24

24

25

25

26

27

28

28

28



CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO
Credenciado pelo decreto federal de 06.07.2000 (DOU de 07.07.2000)
Instituto Educacional Seminério Paulopolitano - CNPJ 63.031.934/0001-00

CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

Aproveitamento de disciplina

Data de vencimento

Pagamento

Boleto de mensalidade

Parcelas vencidas

Cancelamento de matricula

Trancamento de matricula

Abandono ou desisténcia

Pagamento de Taxas de Servigos

Informacgodes adicionais

Duvidas financeiras

Normas de Conduta

Achados e Perdidos

Armas

Bebidas Alcodlicas e outros

Trajes

Trote

Fraude

Celulares e outros aparelhos eletrénicos

Procedimentos disciplinares

Comissdo de Acompanhamento Etico (CAEC)

Outras informacgoes

28

29

29

29

30

30

31

31

31

31

32

33

33

33

33

33

33

33

33

34

33

34



CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO
Credenciado pelo decreto federal de 06.07.2000 (DOU de 07.07.2000)

CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO Instituto Educacional Seminério Paulopolitano - CNPJ 63.031.934/0001-00

TRADIGAO, INOVAGAO E QUALIDADE

APRESENTACAO

Este manual foi elaborado com o objetivo de informar, aos alunos e professores, sobre as
rotinas e procedimentos académicos, permitindo uma interagdo melhor com os o&rgaos
administrativos e académicos do Centro Universitario Assungao - UNIFAL.

Nesta publicacdo, constam informacdes Uteis para o planejamento da vida académica e

profissional de nossos discentes e docentes.

Além deste manual, alunos e professores devem conhecer o Regimento Geral do Centro

Universitario Assuncdo - UNIFAI - disponivel em www.unifai.edu.br.

Espera-se, desta forma, atender as necessidades do corpo docente e discente.
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O CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO: histéria e objetivos

O Centro Universitario Assungdo - UNIFAI tem uma tradigdo como poucos no Brasil, pois se
alicerca no Seminario Diocesano de Sao Paulo, fundado em 1856, formando alunos em diversas areas
do conhecimento.

E uma instituicdo secular que alia tradicdo e modernidade, dois elementos que se equilibram
e convivem harmoniosamente. A entidade que o mantém é o |IESP - Instituto Educacional Seminario
Paulopolitano.

Em setembro de 1970, constituem-se as Faculdades Associadas Ipiranga (FAI). Em julho de
2000, o Ministério da Educacdo e Cultura autorizou o funcionamento do Centro Universitario
Assuncao - UNIFAL.

O Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI oferece, atualmente, Cursos de Graduacdo, Cursos
Superiores de Tecnologia, Pds-Graduacdo (Lato Sensu) - Especializacdo, Extensdo e Aperfeicoamento
conforme as normas legais vigentes.

O Centro Universitario Assunc¢do - UNIFAI funciona na Vila Mariana, na Rua Afonso Celso,
671/711 — CEP 04119-060 - Fone 5087-0199

OBIJETIVOS

O Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI esta comprometido com a educacdo, inspirado nos
principios de liberdade e nos ideais de solidariedade humana, preparando e desenvolvendo os alunos
para o exercicio da cidadania, qualificando-os para o trabalho.

O ensino no Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI visa a qualidade e ao desenvolvimento
dos individuos. Como instituicdo catdlica, da grande énfase a formacdo humana, ao estudante, ao
ambiente alegre e acolhedor e ao didlogo institucionalizado.

O Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI caminha ciente de sua vocacdo, consagrado como
Instituicdo de Ensino Superior. Continua, no entanto, atento a sua missao social para a formacdo de
futuras geragdes, pois serao elas que participarao, ativamente, da sociedade brasileira e mundial.
Desta forma, o modelo educacional da Instituicdo visa a preparar cidad3dos responsaveis, para
atuarem na vida profissional de forma consciente.
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

O Centro Universitario Assungao - UNIFAI é administrado e coordenado pela Reitoria,
assessorado pelo Conselho Superior (CONSUP), sendo organizado em coordenacdes e colegiados de
cursos que representam a estrutura universitaria.

A Reitoria tem, como principais responsabilidades, dirigir, administrar e exercer o controle
dos cursos, promovendo e coordenando a integracdo e a execugdo das suas atividades, zelando pela
observancia da legislacdo educacional vigente.

ORGAOS E SETORES
e SECRETARIA

A Secretaria é responsavel por organizar os servigos referentes a vida académica e
administrativa do Centro Universitario, tais como matriculas, trancamentos de matriculas,
transferéncias, notas, provas, frequéncias e livros de registros.

e CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO

Horario de atendimento ao publico

De segunda a sexta-feira: 8h as 21h15
Sabados: 8h as 12h30

e SUPERVISAO DE ESTAGIOS

Cada curso possui um responsavel pela supervisdo de estagios que atende em hordario
definido anualmente. O aluno devera consultar o horario divulgado pela secretaria da coordenagao.
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INFRAESTRUTURA

¢ BIBLIOTECAS

O Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI conta com uma biblioteca informatizada, a qual
oferece o acervo bibliografico necessario as atividades de graduacao, pds-graduacdo e pesquisa em

geral. A biblioteca presta servico aos alunos, professores e pesquisadores que a

consultam, para o desenvolvimento das atividades de ensino e aprendizagem.
O acervo da biblioteca dispde de livros, periddicos especializados e de assuntos em geral,

jornais, teses, dissertacdes, monografias, CD’s, videos, folhetos, mapas, dentre outros materiais.
Todos os alunos regularmente matriculados tém acesso livre a biblioteca.
Ela possui um regimento interno que deve ser consultado pelos alunos, antes do acesso ao

acervo.

Horario de atendimento ao publico
De segunda a sexta-feira: 8h as 22h

Sabados: 9h as 13h

e LABORATORIOS DE INFORMATICA

A Instituicao dispde de varios laboratérios de informatica.
Alguns desses laboratdrios sdo destinados ao ensino de disciplinas especificas da area de
Informatica, utilizados por todos os cursos. Ha laboratdrios destinados a utilizacdo pelos alunos, para

a elaboracdo de trabalhos e a realizagdo de pesquisas, inclusive pela Internet.

Para acesso a Internet, o usuario devera obter autorizacdo do monitor do laboratério.

Horario de atendimento ao publico
De segunda a sexta-feira: 8h as 22h

Sabados: 8h as 12h
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CALENDARIO ACADEMICO DA GRADUACAO, CURSOS SUPERIORES DE TECNOLOGIA E
POS-GRADUACAO (LATO SENSU)

O Conselho Superior divulga o Calendario Académico anual, conforme estabelece a Lei de
Diretrizes e Bases da Educagdo n? 9394/96. O Calendario Académico estd disponivel no site do

UNIFAL

http://www3.unifai.edu.br/institucional/centro-universitario/documentos

Cabe ao aluno consultar o calendario académico para ndo perder os prazos para rematricula,
inscricdes para Estudos Personalizados, Provas de Recuperacdo, Preenchimento do Questionario da

CPA (Comissdo Propria de Avaliacdo), entrega dos anexos do TCC, entrega do Relatdrio de Estagio, as

Atividades Complementares entre outras.

E fundamental que o aluno participe da Avaliagdo Institucional organizada pela Comissdo

Prépria de Avaliagdo (CPA) que ocorre semestralmente.

O UNIFAI conta com seus alunos para melhorar a cada semestre.
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HORARIO DE AULAS

PERIODO MATUTINO
de 8h as 11h40
(intervalo entre 9h40 e 10h)

PERIODO VESPERTINO
de 14h as 17h40
(intervalo entre 15h40 e 16h)

PERIODO VESPERTINO/NOTURNO
de 17h20 as 20h55
(intervalo entre 19h e 19h15)

PERIODO NOTURNO
de 19h20 as 22h55
(intervalo entre 21h e 21h15)

Observacgoes:
1. Poderd haver aulas aos sdbados, para todos os cursos, dos diferentes periodos.

2. Os Cursos Superiores de Tecnologia (exceto o curso de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento
de Sistemas), periodo vespertino e noturno, o horario é das 17h20 as 20h55 (intervalo entre 19h
e 19h15).

3. O Curso Superior de Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas, o horario é
diferenciado, de 17h20 as 21h45 (intervalo entre 19h e 19h15)

SITE

Por meio de seu site, www.unifai.edu.br, o UNIFAI disponibiliza informac¢des sobre seus
cursos, processo seletivo, publicacdes e assuntos do cotidiano académico como: editais, calendario

académico, calendario de eventos, rematricula, entre outros.

11
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CENTRQ UNIVERSITARIO ASSUNCRO
O site possibilita, aos alunos, consultas a faltas, médias e resultados finais, planos de ensino e

area de interagdo aluno/professor.

NORMAS ACADEMICAS

1. PROCESSO SELETIVO: Graduacdo e Cursos Superiores de Tecnologia

O processo seletivo é idéntico para todos os cursos, abrange conhecimentos comuns as
diversas formas de escolaridade do Ensino Médio, a serem avaliadas em provas escritas, na forma
discriminada pelo Consup (conforme artigo 85 do Regimento Geral).

A admissdo inicial, nos cursos de Graduagdo ou nos Cursos Superiores de Tecnologia, é feita
mediante ao em Processo Seletivo, realizado conforme as exigéncias da Legislacdo em vigor, e estd
aberta a candidatos que tenham concluido o Ensino Médio ou equivalente.

O processo de admissdao poderd ser feito, também, por meio de anadlise do resultado do
Exame Nacional do Ensino Médio.

As inscricoes, formas de ingresso, provas, matricula, vagas remanescentes, prazo de validade
do processo seletivo e disposicbes gerais encontram-se disponiveis no site do UNIFAI

(www.unifai.edu.br).

1.1 CURSOS, ATOS DE AUTORIZAGAO/RECONHECIMENTOS, TURNOS E VAGAS AUTORIZADAS.

Cursos Duracio Atos de Autorizagao Turno Vagas
¢ e/ou Reconhecimento Autorizadas
Administragao 8 semestres ) M
Portaria n2. 265/2017 120
(Bacharelado) N
Administracao Publica e Social 8 semestres . M
Resolucao CONSUP 120
(Bacharelado) N
Arquivologia . M
6 semestres Resolucao CONSUP 120
(Bacharelado) N
Biblioteconomia M
(Bacharelado) 6 semestres | Portaria n®. 590/2014 \Y 120
N

12
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Ciéncias Contabeis . M
8 semestres | Portaria n2. 265/2017 120
(Bacharelado) N
Direito ) M
10 semestres| Portaria n2.265/2017 120
(Bacharelado) N
. Atos de Autorizacdo Vagas
Cursos Duragao e/ou Reconhecimento Turno Autorizadas
Filosofia .
6 semestres Resolucao CONSUP M 120
(Bacharelado)
Filosofia )
) ] 6 semestres | Portaria n2. 793/2016 N 120
(Licenciatura Plena)
Historia ) M
) ) 6 semestres | Portaria n?. 1091/2015 120
(Licenciatura Plena) N
Pedagogia ) M
. . 6 semestres | Portaria n2. 1091/2015 120
(Licenciatura Plena) N
Servigo Social ) M
8 semestres | Portaria n2. 819/2014 120
(Bacharelado) N
Curso Superior de Tecnologia M
em Analise e Desenvolvimento| 4 semestres Resolucdo CONSUP 120
de Sistemas VIN
Curso Superior de Tecnologia M
em Gest3o Financeira 4 semestres Resolugdo CONSUP V/N 120
Curso Superior de Tecnologia M
em Gestao de Recursos| 4 semestres Resolugdao CONSUP V/N 120
Humanos /
Curso Superior de Tecnologia M
em Marketing 4 semestres Resolugao CONSUP V/N 120
Curso Superior de Tecnologia M
em Secretariado 4 semestres Resolugao CONSUP V/N 120
Total de Vagas Autorizadas 1920

Turno: M - Matutino / N— Noturno /V e N - Vespertino e Noturno

2. PROCESSO DE INGRESSO NA POS-GRADUAGAO (LATO SENSU)

A matricula nos cursos de Pés-Graduacdo (Lato Sensu) e outros far-se-a de acordo com as
normas previstas no Regimento, no Regulamento de Pds e nas especificas, previstas nos

regulamentos dos cursos e programas.

13
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As informacodes sobre os cursos de pos-graduacao (Lato Sensu), extensdo e aperfeicoamento

estdo disponiveis no site da Instituicdo: www.unifai.edu.br

3. REMATRICULA

A matricula deve ser renovada semestralmente, nos cursos de Graduacgao, Cursos Superiores
de Tecnologia e Pds-Graduacdo (Lato Sensu), conforme os prazos estabelecidos pelo Calendario
Académico. Para arealizacdo da rematricula é necessario:

* ndo possuir pendéncias financeiras e/ou documentais;
e comprovante de pagamento da primeira parcela do semestre letivo;

e contrato de prestacdo de servicos educacionais (duas vias).

As rematriculas poderdo ser efetuadas eletronicamente, por meio do site
www.unifai.edu.br, no login do aluno, utilizando sua senha pessoal.

O aluno que assim desejar, podera efetuar sua rematricula on-line no Laboratério de
Informatica do Centro Universitario Assungao - UNIFAL.

Os alunos matriculados em regime de disciplinas, devido ao aproveitamento de estudos,
deverdao comparecer a Instituicdo, para elencar as disciplinas a serem cursadas no semestre,
conforme as datas estabelecidas no calendario académico.

A rematricula deverd ser feita pelo préprio aluno e, no caso de sua impossibilidade, um

procurador devera ser nomeado com poderes especificos para tal ato.

Obs.: O aluno que ndo concluir o curso, ao final do Ultimo semestre, ou tiver pendéncias anteriores
em disciplinas, e/ou deixar de entregar o estagio, TCC, Atividades Complementares ou as ATPDs,
devera dirigir-se a Central de Atendimento ao Aluno, para solicitar retorno aos estudos.

3.1 Procedimento para Retorno aos Estudos
1. comparecer na Tesouraria e retirar, autorizagdo financeira e efetuar o pagamento da taxa;
2. formalizar o pedido via requerimento na Central de Atendimento ao Aluno;

3. o retorno poderda ser solicitado conforme o prazo estabelecido no calendario académico
vigente;

14
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4. o prazo maximo para rematricula esta definido no Calendario Académico.

4. CARTEIRAS

4.1 Carteira de Estudante

Apds efetuada a matricula, o aluno recebera oportunamente a Carteira de ldentificacdo do
Estudante, emitida pelo Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI, cujo porte é obrigatério para o
acesso ao campus.

Em caso de extravio da Carteira de Identificacdo, o aluno devera comunicar, imediatamente,
ao Setor de Recepcdo e formalizar o pedido via requerimento na Central de Atendimento ao Aluno.
Informamos que a 22 via é paga.

4.2 Cartao Provisorio

E um documento que permite a entrada no Campus do UNIFAI. Pode ser utilizado em caso de
esquecimento da carteira estudantil.

Para sua obtencdo, dirija-se ao Setor de Recepcao do UNIFAI e apresente um documento
original com fotografia.

Esse documento é de responsabilidade do individuo que o solicitou e deve ser devolvido na
saida do Campus. Em caso de extravio do cartao provisorio, o individuo pagara uma taxa estipulada
pelo UNIFAI.

O procedimento de acesso ao Campus, sem a carteira estudantil, € uma excecdo a regra.

4.3 Carteira de Passe

Para obter carteira de passes escolares, os alunos devidamente matriculados devem
requeré-la na Central de Atendimento ao Aluno, juntando os documentos exigidos.

A relacdo de documentos varia de acordo com a empresa de transporte publico utilizado.
Consulte a Central de Atendimento ao Aluno, para mais informacdes.

15
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A responsabilidade da entrega da carteira de passes escolares é das empresas publicas.
Consulte a Central de Atendimento ao Aluno, para saber o prazo aproximado de entrega.

5. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula interrompe temporariamente os estudos. O trancamento deve
ser requerido em documento préprio e sera concedido, no maximo, por quatro periodos letivos.
Nesse periodo, o aluno podera retornar aos estudos sem a necessidade de novo processo seletivo.

O aluno que solicitar o trancamento devera pagar a mensalidade até o més de apresentacao
do requerimento de trancamento.

O reingresso do aluno que trancou matricula deve ser requerido nas datas determinadas
pelo Centro Universitdrio Assun¢do - UNIFAI, estando sujeito a adequacdo da estrutura curricular
vigente.

No reingresso, o aluno sera avaliado quanto ao requisito do ENADE, podendo ter que realiza-
lo, mesmo estando trancado, uma vez que possui vinculo com a Instituicao.

Ndo é concedido o trancamento de matricula para alunos matriculados no primeiro
semestre.

Passado o periodo maximo do trancamento, o aluno passa de aluno trancado para aluno
desvinculado devendo, para reingresso, submeter-se a um novo processo seletivo.

Os alunos de retorno aos estudos deverdao seguir os procedimentos definidos no item 3.1,
deste Manual

6. ABANDONO DE CURSO

A ndo renovacdo da matricula, sem o devido trancamento, implica em abandono do Curso e
a desvinculagdo do aluno do Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI. O seu retorno somente podera
ocorrer na forma estabelecida pelo procedimento de Retorno aos Estudos, item 3.1, deste Manual.

e Em casos de abandono de curso, o mesmo deve ser requerido nas datas
determinadas pelo UNIFAI, estando sujeito a adequacdo a estrutura curricular vigente.

e Em casos de abandono de curso, o aluno devera realizar um novo processo seletivo,
para reatar o vinculo com a Instituicao, desde que esteja dentro das Normas de Integralizacdo.
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e No seu reingresso, serdo avaliados os requisitos do ENADE, podendo ter que realiza-
lo, caso seu curso seja contemplado no ano do seu ingresso.

7. TRANSFERENCIAS

7.1 Transferéncias Externas
De alunos de outras instituicoes do Ensino Superior para o Centro Universitario Assunc¢ao - UNIFAI

O Centro Universitario Assungao - UNIFAI poderad aceitar transferéncia de alunos oriundos de
Cursos Superiores, idénticos ou afins aos seus, mantidos por Estabelecimentos de Ensino Superior,
legalmente autorizados ou reconhecidos.

O aluno que solicitou transferéncia fica obrigado a cursar as adaptacdes necessarias,
conforme normas da Legislagdo pertinente, das Diretrizes Curriculares do Conselho Nacional de
Educacdo e as regulamentacGes do CONSUP.

Para a realizacdo da transferéncia é necessario:
e apresentar historico escolar com as notas obtidas e a carga horaria das disciplinas;
» apresentar ementa e programas das disciplinas cursadas;
» apresentar critério de avaliagao;
e prestar processo seletivo de transferéncia.

Se a transferéncia for aceita, o aluno devera proceder a matricula.

De alunos do Centro Universitario Assungdo - UNIFAlI para outra Instituicao
de Ensino Superior

O Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI concedera transferéncia para outra Instituicao de
Ensino Superior, de acordo com a Portaria n2 230, de 9 de maio de 2007, dentro dos prazos
estabelecidos. Para a realizacdo de transferéncia, é necessario:

e requerimento preenchido na Central de Atendimento ao Aluno informando, a Instituicdo,
o enderego ao qual o aluno solicitou transferéncia, para a Secretaria encaminhar a documentagao
por oficio.
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8. APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

O aluno podera requerer aproveitamento de disciplina cursada, com aprovagdo em outro
curso superior do Centro Universitario Assungdao — UNIFAI, ou de outra Instituicao de Ensino Superior.

O aluno devera protocolar, na Central de Atendimento ao Aluno, o seu requerimento de
aproveitamento de disciplinas, anexando histdrico escolar, em original ou cdpia autenticada que
discrimine a(s) disciplina(s), a situacdo final de avaliacdo, o resultado de frequéncia e a carga hordria,
além de copia das ementas e programas, devidamente autenticados pela Instituicdo de Ensino
Superior de origem.

O processo sera examinado pela Coordenacdo do Curso que dara parecer sobre a
possibilidade do aproveitamento de disciplina(s).

9. MATRICULA EM DISCIPLINAS

Alunos com aproveitamento de estudos deverdao efetuar sua matricula, nas respectivas
disciplinas, nos prazos determinados no calenddario académico.

10. MUDANCGCA DE CURSO

Esta mudanga é possivel, dependendo da existéncia de vaga, da compatibilidade de
curriculo, da aprovagao do Coordenador do Curso para o qual o aluno pleiteia a mudanga.

11. CANCELAMENTO DE MATRICULAS

Os alunos ingressantes no UNIFAI terdo direito a restituicdo de 70% (setenta por cento) dos
valores ja pagos ao UNIFAI, caso desistam da matricula, mediante requerimento formulado junto a
Central de Atendimento ao Aluno. O requerimento deverd ser protocolado no prazo maximo de 05
(cinco) dias, contados da assinatura do contrato, ou 05 (cinco) dias antes da data de inicio das aulas,
prevalecendo o prazo mais favoravel ao aluno.

Ultrapassados os prazos acima citados, nenhuma quantia serd restituida ao Aluno,
perdurando sua obrigacdo de pagamento das mensalidades até o final do semestre. Nas especificas
hipoteses de trancamento da matricula e transferéncia para outra instituicdo de ensino, nenhuma
guantia paga sera restituida ao Aluno cessando, porém, a obrigacdo de pagamento das mensalidades
vincendas, a partir do més subsequente ao més do trancamento (cldusula 5.1 e 5.2 do contrato de
prestacdo de servicos educacionais).
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12. SOLICITACAO DE DOCUMENTO ACADEMICO

Os documentos escolares do Centro Universitario Assungdao - UNIFAI terdo validade
somente, quando autenticados pela Secretaria. O fornecimento de documentagao académica fica
condicionado ao recolhimento da taxa correspondente aquele servigo e aos prazos estipulados para
expedicdo, conforme Circular de Taxas vigentes. Os documentos deverdo ser solicitados e retirados
pelo préprio aluno. No caso de impossibilidade de seu comparecimento, deverd nomear um
procurador com poderes especificos para tal ato.

Observagoes gerais

e O aluno deve manter sempre atualizado o seu cadastro na
Instituicao.

e A qualquer momento do processo educativo, podera ser solicitado
documentacdo original para conferéncia.

13. FREQUENCIA

Conforme Lei n2. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, art. 47 § 3°. - Lei de Diretrizes e Bases
da Educacdo Nacional - é obrigatéria a frequéncia de alunos as aulas.

A auséncia coletiva as aulas implica a atribuicdo de falta a todos os alunos da turma e o
professor podera considerar o conteudo programatico previsto para a aula em questdo, como tendo
sido ministrado, devendo comunicar o fato ao Coordenador do Curso.

Sera considerado reprovado na disciplina, o aluno regular que ndo cumprir a frequéncia
minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas e demais atividades desenvolvidas durante o
periodo letivo.

E de responsabilidade do aluno o controle de suas faltas.

O aluno reprovado por falta devera cursar novamente a disciplina, no horario normal das
aulas, sujeito a presenca e notas.

O limite maximo de faltas, por disciplina, no semestre, é:

Carga Horaria Numero Maximo de Faltas
40 (2h/a sem) 10
80 (2h/a sem) 20
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N3o ha abono de falta. Contudo, a legislacdo prevé os seguintes casos especiais:

e Servigo Militar Inicial
Quando o aluno for convocado para atividades militares.

Procedimento:
¢ requerimento preenchido na Central de Atendimento ao Aluno;

e comprovante de convocagao.
e Participacao em CompeticGes Artisticas e Desportivas
Quando o aluno tiver participagdo em eventos oficiais.

Procedimento:
* requerimento preenchido;

e comprovante de participacdo no respectivo evento.
e Gravidez

A partir do 82. més de gestacdo e durante 3 (trés) meses.

Procedimento:

* requerimento preenchido, solicitando Regime Especial de Estudos por meio de exercicios
domiciliares. Ver regulamento de exercicios domiciliares no site do Centro Universitario Assuncao -
UNIFAL;

¢ atestado médico.
e Impossibilidade de locomogdo e doenga infectocontagiosa

Quando o aluno sofrer traumatismo que impossibilite a locomogao, ou quando a doenga do

aluno promova risco de contaminacao.

Procedimento:

* requerimento preenchido, solicitando Regime Especial de Estudos por meio de exercicios
domiciliares (ver regulamento de exercicios domiciliares no site do Centro Universitario Assuncao -
UNIFAL);

* laudo médico, constando o Cédigo Internacional de Doencas.

O UNIFAI sé possui provas substitutivas nos casos citados neste item.
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14. AFERICAO DO RENDIMENTO ACADEMICO

Os Colegiados de Cursos elaborardo normas especificas para o processo de avaliacdo do
ensino e aprendizagem que serao registrados nos Projetos Pedagdégicos dos Cursos.

Caberd aos professores, no inicio de cada semestre, informar aos seus alunos sobre os
procedimentos adotados nos cursos que lecionam.

Nos Cursos de Graduacdo e nos Cursos Superiores de Tecnologia a nota minima para
aprovacdo em cada disciplina, sera 6,0 (seis), inclusive a média final em caso de Exame. No Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC) o aluno deve obter nota igual ou superior a 7,0 (sete). Para os cursos de
Pés-Graduagdo (Lato Sensu) a nota minima para aprovagao nas disciplinas e no Trabalho de
Conclusdo de Curso é 7,0 (sete).

O resultado final do processo de avaliagdo da aprendizagem do aluno sera atribuido com um
valor em forma de nota, variando de O (zero) a 10 (dez) em escalas de meio ponto.

Compete, ao professor, a decisdo sobre a aprovacdo ou ndo do estudante, cabendo recurso
a Coordenacao do Curso e, se necessario, a Pro-Reitoria Académica.

Se o aluno ndo obtiver a nota minima para aprovacdo na disciplina, podera participar da
Recuperacdo Continuada que acontecerd no mesmo semestre letivo. Se ndo obtiver aprovacdo na
Recuperacdo Continuada, ou dela ndo participar, o aluno sera considerado reprovado na disciplina,
devendo cursa-la novamente.

Ndo podera participar da Recuperagao Continuada, o estudante que nao obteve 75% de
presenga na disciplina durante o semestre e a média final inferior a 2,0 (dois). Nesse caso, serd
considerado reprovado.

Eventuais procedimentos de compensagao para auséncia de alunos seguirdo o que esta
definido na legislagdo civil pertinente.

O aproveitamento nos estudos sera aferido por banca examinadora especial, constituida
pelo Colegiado de Curso. Demais dados sobre aproveitamento de estudos sdo citados no Art. 109 do
Regimento Geral do Centro Universitario Assungao.

Outra forma de avaliacdo académica ocorre por meio do Programa de Estudos
Personalizados ou Provas de Recuperacdo, ambos os procedimentos devem ser aprovados pelos
coordenadores do Curso e atender as normas descritas nos respectivos Editais.
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A avaliacdo nos cursos de Pds-Graduacdo (Lato Sensu) observara as normas previstas no
Regulamento da Pds-Graduacgdo e nos respectivos Projetos Pedagogicos de Cursos.

15. REVISAO DE PROVA

O aluno, sempre que possivel, deverd esclarecer suas duvidas com o Professor responsavel
pela prova, em sala de aula. Caso o aluno julgue necessario, podera solicitar revisdo na Central de
Atendimento ao Aluno, obedecendo as datas estipuladas no Calendario Escolar.

Caso o requerimento seja datado de periodo diferente do estipulado no Calendario
Académico, o pedido estara automaticamente indeferido.

Procedimentos:
* requerimento preenchido, solicitando a revisdo de prova, obedecendo ao calendario escolar;
e comprovante de pagamento de 5% do valor da mensalidade para cada prova a ser revisada.

Quando a reclamac¢do do aluno for procedente, a importancia paga serd devolvida ao

requerente.

16. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Os alunos do UNIFAI, no ultimo ano do curso, deverdo elaborar um trabalho, como exigéncia
para a sua conclusdo, sob a orientacdo de um professor-orientador definido pelo NDE (Nucleo
Docente Estruturante) de cada curso.

O aluno poder3 efetuar o download do Manual do Trabalho Académico, diretamente do site
do UNIFAI na internet. Este manual possui controle especifico e é revisado anualmente, contendo
todas as informagdes necessarias para realizagdao e acompanhamento do TCC.

A aprovacdo do aluno esta relacionada ao cumprimento de todas as datas e procedimentos
indicados no Manual do Trabalho Académico e as exigéncias complementares existentes no PPC dos
Cursos. Sera aprovado o aluno que obtiver média igual ou superior a 7,0 (sete).

Os trabalhos entregues ndo serdo devolvidos posteriormente, cabendo ao aluno possuir uma
copia do trabalho entregue.
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17. ESTAGIO SUPERVISIONADO

O Estagio Curricular Supervisionado é parte integrante do Curriculo Pleno dos Cursos,
tratando-se de atividade individual e obrigatdéria para todos os alunos.

O Estagio Supervisionado é um componente curricular que visa ao aprendizado da pratica
profissional. Desta forma, os alunos que ndo concluirem o estagio, exigido por lei, ndo estarao
formados.

18. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Constituem acbdes que devem ser desenvolvidas, ao longo do curso, para obtencdo do
diploma. O Coordenador do curso, juntamente com a equipe de professores, orientard as atividades
gue devem ser realizadas de acordo com o regimento das atividades complementares aprovado pelo
CONSUP de 26/11/2010.

Verifique o regulamento das Atividades Complementares no site do UNIFAI.

A AC é um componente curricular exigido por Lei. Desta forma, os alunos que nao
concluirem essa atividade ndo estarao formados.

19. CURSOS COM DISCIPLINAS NA MODALIDADE DE ENSINO A DISTANCIA (EAD)

Nos cursos presenciais, o UNIFAI pode optar por disponibilizar disciplinas curriculares online
e/ou semipresenciais, até o limite de 20% (vinte por cento) do total da carga horaria do curso (art. 81
da Lei n2. 9394 de 1996 e a Portaria n2. 1134/2016).

Sdo obrigacbes do aluno possuir equipamentos e software com acesso a internet ou podera
utilizar os equipamentos do laboratério de informatica do UNIFAL.

N3o poderd, em qualquer situacdo, reproduzir qualquer material disponivel pelo curso (nos
termos da lei n2. 9.609, de 19 de fevereiro de 1998).

Os cursos que optarem por possuir em sua estrutura disciplinas a distancia, utilizacdo de
recursos e avaliacdo especifica (a distancia e presenciais). Nesse caso, o aluno sé concluird o referido
curso se cumprir toda a estrutura curricular e, por conseguinte, toda a carga horaria e exigéncias do

curso.

20. EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES - ENADE

Os alunos dos cursos, sujeitos ao Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes deverdo
submeter-se a este Exame, ao preenchimento do Cadastro dos Estudantes Concluintes e ao
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preenchimento do Questionario de Estudante, obrigatoriamente, para colacdo de grau e obtencdo do
diploma.

A inscricdo e a data do Exame Nacional serdo divulgadas, de acordo com o calendario do
ENADE, no site e nos murais da Instituicao.

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes - ENADE é uma exigéncia do Ministério
da Educagdo e Cultura e podera sofrer modificagdes, de ano para ano, no que tange a sua aplicagao.

Alunos convocados e ausentes sé poderdo colar grau apds a regularizacdo do referido
exame.

21. COLACAO DE GRAU

E um ato oficial e obrigatério, realizado em sessdo solene e publica, em dia e horario
previamente fixados, pela Instituicdo, por meio de Edital.

Para participar da colacdo de grau, é necessdrio que o aluno tenha cumprido todos os
componentes curriculares obrigatdrios, bem como o Trabalho de Conclusdo de Curso, o Estagio
Supervisionado, as Atividades Complementares e as Atividades Tedrico-Praticas exigidas nas
licenciaturas.

O aluno deve ter a sua situacdo do ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes)
regularizada.

Para a colacdo de grau é necessario que toda a documentacdo do aluno esteja em seu
prontudrio. Caso o mesmo nao tenha entregue algum documento ficara impossibilitado de participar
da colagdo de grau.

22. DIPLOMAS E CERTIFICADOS

O Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI confere a seus alunos diploma de graduacao,
certificado de conclusdo de curso de Pds-Graduacdo (Lato Sensu), de Atualizacdo e Extensdo, etc. Nos
diplomas sdo apostiladas as habilitagdes profissionais do graduando ou pds-graduando.

A primeira via do diploma e do histérico escolar serdo entregues na Cerimbnia de Colagdo
de Grau.

A segunda via do diploma serd expedida mediante declaracdo de préprio punho
mencionando perda ou danificacdo do diploma (em caso de danificacdo o diploma danificado devera
ser entregue) e requerimento protocolado na Central de Atendimento ao Aluno.
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TRADICAO, INOVAGCAO E QUALIDADE

O prazo para registro e expedicao do diploma, ndo havendo nenhuma irregularidade na
documentacdo do aluno, é de até 30 (trinta) dias Uteis apds a solicitacdo.

Modelos de diplomas:

- Convencional: isento de pagamento

- Especial Vergé: consulte o valor na tesouraria
Procedimento para retirada

Somente o proprio aluno, com a documentacdo (RG ou documento com foto), ou um
representante, munido de procuracdao com firma reconhecida, podera retirar o diploma.

23. TABELA DE INTEGRALIZAGAO DOS CURSOS

Cursos Tempo Minimo Tempo Maximo

Administracdo (Bacharelado)

08 semestres

12 semestres

Administracdo Publica e Social (Bacharelado)

08 semestres

12 semestres

Arquivologia (Bacharelado)

06 semestres

09 semestres

Biblioteconomia (Bacharelado)

06 semestres

09 semestres

Ciéncias Contabeis (Bacharelado)

08 semestres

12 semestres

Direito (Bacharelado)

10 semestres

15 semestres

Filosofia (Bacharelado)

06 semestres

09 semestres

Filosofia (Licenciatura Plena)

06 semestres

09 semestres

Historia (Licenciatura Plena)

06 semestres

09 semestres

Pedagogia (Licenciatura Plena)

06 semestres

09 semestres

Servico Social (Bacharelado)

08 semestres

12 semestres

Curso Superior de Tecnologia em Analise e

Desenvolvimento de Sistemas

04 semestres

06 semestres

Curso Superior de Tecnologia em Gestado

Financeira

04 semestres

06 semestres

Curso Superior de Tecnologia em Gestao de

Recursos Humanos

04 semestres

06 semestres

Curso Superior de Tecnologia em Marketing

04 semestres

06 semestres

Curso Superior de Tecnologia em Secretariado

04 semestres

06 semestres

E de responsabilidade do aluno conhecer as normas e os procedimentos relativos a
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TRADIGAO, INOVAGAO E QUALIDADE

integralizacdo do seu curso.

A partir do 22 semestre de 2018, as Licenciaturas em Histdria, Filosofia e Pedagogia terdo
tempo minimo de 8 (oito) semestres e tempo maximo 12 semestre.

24. REDISTRIBUICAO DE TURMAS

A partir do 2° periodo letivo de cada curso, o Centro Universitario Assung3o - UNIFAI, a seu
critério, podera efetuar redistribuicdo das turmas que sofrerem reducdo no nimero de alunos

matriculados, bem como transferir alunos de turmas reduzidas do periodo matutino ou vespertino,

para o periodo noturno ou, deste, para outros periodos, de modo a atender as necessidades do
curso, qualquer que seja a natureza delas.
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NORMAS FINANCEIRAS

* REGULAMENTO FINANCEIRO

O Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI utiliza o Sistema Financeiro de cobranca semestral
em até 06 (seis) parcelas mensais sucessivas, sendo a primeira parcela, de cada semestre letivo,
realizada por ocasido da matricula (para aluno ingressante) e rematricula (para os demais alunos)

® VALOR DA MENSALIDADE

Divulgado no site oficial www.unifai.edu.br, na tesouraria da Instituicdo e especifica o valor
da mensalidade em fungdao do CURSO. As mensalidades sao denominadas de “Mensalidade
Integral” e “Mensalidade de Pontualidade”, conforme segue:

¢ Mensalidade Integral — valor integral do CURSO autorizado pela legislagdo vigente, com
vencimento no ultimo dia do més corrente.

¢ Mensalidade de Pontualidade — aplica-se ao Valor do CURSO e contempla, por mera
liberalidade da Instituicdo, 3% (trés por cento) de desconto sobre o valor da mensalidade
Integral, para pagamento até o 52 dia util (conta-se sabado e desconsideram-se domingos e
feriados) do corrente més.

¢ Eventuais bolsas e outros descontos — estdo vinculados ao pagamento até o 52 dia util
(conta-se sabado e desconsideram-se domingos e feriados) aplicados sobre o valor integral. A
validagdo de qualquer destes beneficios é semestral, devendo ser solicitada a renovagao pelo

aluno na Central de Atendimento, nos mesmos prazos da rematricula.

ALTERAGAO DE PLANO DE ESTUDOS
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Se autorizadas alteracOes de plano de estudos (cancelamento ou inclusdo de disciplinas), apds
a data de emissdao de qualquer boleto, havendo alteracdo financeira, o acerto das mensalidades
ocorrera somente na emissao dos boletos dos meses subsequentes.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

O estudante que ingressar por meio do processo de Transferéncia, ou pelo processo de
Portador de Diploma, e tiver aproveitamento de estudos e/ou adaptacdo curricular, realizard o
pagamento da matricula no valor da mensalidade integral do curso. Para as demais mensalidades, o
valor sera cobrado proporcionalmente a carga horéria elencada. Segue o célculo para cobranca em
hora/ aula: Valor integral divido por vinte. O resultado serd igual ao valor da hora/aula, que deverd

ser multiplicado ao total de carga hordria elencada.

o DATA DO VENCIMENTO

A data de vencimento** de cada mensalidade ocorrera, sempre, no ultimo dia do més
corrente, no valor da mensalidade integral informado em tabela especifica anual, conforme Edital da
Rematricula / Processo Seletivo em fungdo do CURSO escolhido pelo aluno.

**Para pagamento com desconto, mensalidade pontualidade, observar a data especifica do
vencimento impressa no boleto. Mais informagées, verificar nos topicos abaixo.

e PAGAMENTO

1. Os pagamentos efetuados até o 5- dia util (conta-se sabado e desconsideram-se o domingo
e os feriados) do més terdo - por mera liberalidade - um desconto por antecipa¢do, conforme
discriminado no boleto. Este desconto pode ser suspenso sem prévio aviso.

2. Até a data do vencimento, o pagamento podera ser efetuado em qualquer agéncia bancaria
/ caixa eletrénico / internet ou casa lotérica. Até 30 dias apds o vencimento, a mensalidade podera
ser paga no banco emitente do boleto, sendo o valor acrescido de juros de mora (pro rata die) e
multa. Apds os 30 dias da data vencida, o pagamento devera ser feito nos locais indicados pelo
Centro Universitario.

3. O aluno é responsavel pela manipulacao da informacdo do valor do pagamento no boleto
(mensalidade corrente), lancada no caixa eletronico bancario / internet. Portanto, serdo cobrados os
encargos financeiros pela diferenca da mensalidade, quando forem inseridos indevidamente e/ ou
equivocadamente valores do pagamento com data agendada e com o desconto de pontualidade em
data posterior ao 5° dia util e/ ou demais casos.
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° BOLETO DE MENSALIDADE

1. O boleto é disponibilizado no site www.unifai.edu.br e é de responsabilidade do aluno, ou
de seu responsavel financeiro, providenciar a devida impressao e proceder ao respectivo pagamento,
nao podendo ser alegado o fato de nao o haver recebido, ou de ndo haver conseguido imprimi-lo,
como justificativa para a inadimpléncia ou o atraso no pagamento da parcela correspondente.

1. 1. O boleto do més corrente é disponibilizado no enderego eletronico www.unifai.edu.br,
por meio do login do aluno na pasta ficha financeira. Havendo dificuldades no acesso do site,
.« o a ., . o . . .
solicitar a 2- via pelo e-mail boletos@unifai.edu.br, 72 horas antes do vencimento da mensalidade
de pontualidade.
2. Os alunos que tiverem pendéncias em TCC, Estagio, dependéncias em disciplinas do
curso, atividades complementares e/ ou atividades tedrico-praticas (licenciaturas) e
eventualmente outras pendéncias académicas, pagarao matricula integral e mensalidades

proporcionais ao total de carga horaria elencada.

3. Os alunos inscritos apenas nos estudos personalizados e/ ou orientados pagardo a
matricula integral e as mensalidades, a partir do més de inicio das atividades, de acordo com a

carga horéria total do elenco. (80h/a= 4h/a e 40h/a= 2h/a)

4, Os alunos inscritos em estudos personalizados e / ou orientados, TCC, Estagio, ACs ou
ATPDs, pagarao matricula integral e as mensalidades serdao geradas em boletos separados,

obedecendo a seguinte forma:

5. Boleto tipo E — Estudos Personalizados e / ou Orientados de acordo com a carga

horaria das disciplinas,

6. Boleto tipo M — relativo ao TCC / Estagio / ACs / ATPDs, de acordo com a carga hordria
das disciplinas.

* PARCELAS VENCIDAS

As parcelas vencidas, por mais de 90 dias, deverdao ser encaminhadas para Escritérios de
Cobranga, ficando a cargo do aluno os encargos cabiveis. Os alunos inadimplentes estarao sujeitos as
acOes previstas na legislagao vigente.

¢ CANCELAMENTO DE MATRICULA
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No cancelamento da matricula por desisténcia do aluno, o Centro Universitario Assuncdo
devolvera os valores ja pagos, retendo 30% para cobrir despesas administrativas, desde que o
requerimento formal seja protocolado 5 (cinco) dias contados da assinatura do contrato, ou 5
(cinco) dias antes da data de inicio das aulas, prevalecendo o prazo mais favordvel ao Aluno.
Ultrapassados os prazos, nenhuma quantia serd restituida ao aluno, perdurando a sua obrigacdo de
estar com os pagamentos vencidos em dia, inclusive o do més vigente a solicitacdo do cancelamento,
conforme Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais. E necessaria a solicitacio formal na
Central de Atendimento ao Aluno.

e TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula ndo quita débitos anteriores, devendo o aluno quitar as parcelas
vencidas e do corrente més, até a data de sua formalizagdo, conforme o Contrato de Prestacdo de
Servigos Educacionais vigente. E necessaria a solicitagdo formal, pelo aluno, na Central de
Atendimento ao Aluno.

Nas especificas hipoteses de trancamento de matricula, cancelamento de matricula e
transferéncia para outra instituicdo de ensino, nenhuma quantia paga sera restituida ao
ALUNO, cessando a obrigag¢do de pagamento das mensalidades vicendas, a partir do més
subsequente ao més de trancamento ou transferéncia, conforme Contrato de Prestag¢do de
Servigcos Educacionais vigente.

e ABANDONO OU DESISTENCIA

No caso de desisténcia do curso, ou abandono das aulas, sem a prévia formalizagao do
trancamento ou cancelamento de matricula, conforme descrito acima, o Contrato de Prestacdo de
Servicos Educacionais ndo sera interrompido, devendo o aluno se responsabilizar pelas mensalidades
cobradas do periodo letivo da matricula.

e PAGAMENTO DE TAXAS DE SERVICOS

O pagamento das mensalidades escolares remunera, unicamente, os servicos descritos na
cldusula 12 do Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais. Nao estao inclusos nas mensalidades,
os custos de confeccbes e emissdes de documentos, cujas taxas devem ser pagas em separado, de
acordo com tabela proépria, divulgada anualmente, e disponivel na Tesouraria, na Central de
Atendimento ao Aluno e no site do UNIFAL.
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O regulamento financeiro aqui descrito aplica-se a todos os estudantes/contratantes dos
cursos do UNIFAI, respeitadas as especificidades dos contratos efetivados em anos anteriores,
podendo ser alteradas a juizo do Centro Universitario Assung¢ao - UNIFAI ou de sua mantenedora,
sempre que houver necessidade. Este documento ndo substitui o Contrato de Prestacdao de Servigos
Educacionais.

¢ INFORMAGOES ADICIONAIS

1. Cota minima para impressdo: Para imprimir no laboratério de informatica, o aluno devera
adquirir na Tesouraria a cota minima de 10 impressdes, que podera ser utilizado conforme a
necessidade. Sob hipdtese alguma havera restituicao dos valores pagos;

2. O recebimento de mensalidades e /ou taxas sera feito apenas sob UMA forma de pagamento:
valor total em cheque ou total em dinheiro;

3. O servico de Analise de Retorno aos Estudos sera cobrado. A taxa deste servico sera abatida
na matricula. Caso o aluno nao se matricule, ndo havera ressarcimento sob hipdtese alguma.

° DUVIDAS FINANCEIRAS

Devolugao de valores pagos indevidamente

Para o abatimento dos valores pagos a maior, o aluno devera solicitar na Central de
Atendimento ao Aluno, munido da copia do pagamento irregular. Esta cépia sera retida e anexada ao
Requerimento especifico.

Constatada a veracidade pelo financeiro, e respeitando o prazo estabelecido, o valor serd
lancado em sistema interno em forma de abatimento na préxima mensalidade, para tal, o aluno

deverd pagar este proximo titulo, na Tesouraria do Campus.

Informagoes Financeiras
Para verificacdo de valores cobrados nas mensalidades, débitos, etc, solicitar na Central de
Atendimento ao Aluno, por meio de requerimento especifico. Verificar o valor na tabela vigente de

Taxas de Servigos.

Localizagdao de pagamento nao baixado
Os pagamentos efetuados por intermédio do banco ou na Tesouraria sdo

baixados/compensados em até 72 horas Uteis de sua efetivagdo. Se o aluno constatar que, apds este
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prazo, ndo houve baixa/compensacdo do pagamento efetuado, devera requerer na Central de
Atendimento ao Aluno a baixa no sistema, munido da cépia do respectivo comprovante. O prazo para

regularizacdo é de até 10 dias Uteis.

NORMAS DE CONDUTA

* ACHADOS E PERDIDOS

No campus do Centro Universitdrio Assuncdao - UNIFAI existe o setor de seguranca que se
encarrega de recolher e guardar materiais encontrados nas salas de aulas e areas de convivio.

e ARMAS

Pelo disposto no artigo 6% da Lei n2. 10.826, de 22 de dezembro de 2003, é proibido o porte
de arma de fogo, ou arma branca, nas dependéncias de qualquer recinto escolar.
e BEBIDAS ALCOOLICAS E OUTROS

E expressamente proibido no ambiente escolar:

- venda, porte ou consumo de bebidas alcodlicas ou drogas, inclusive em qualquer tipo de evento que
venha a ocorrer nas dependéncias do UNIFAI;

- consumo de cigarro ou outro produto fumigeno, conforme Lei n® 13.541, de 07.05.09;

- pratica de jogos de azar.

* TRAJES

E vedada a entrada de alunos nas dependéncias do Centro Universitario Assun¢do - UNIFAI
com trajes incompativeis com o ambiente escolar.

e TROTE
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E proibido o trote aos calouros nas dependéncias das unidades do UNIFAI e nas imediacdes da
Instituicdo. Os infratores serdo punidos de acordo com a legislacdo em vigor e conforme o Regimento
do Centro Universitario Assungao - UNIFAI, que prevé a suspensdo e o desligamento do aluno.

e FRAUDE

O Centro Universitario Assuncdo - UNIFAI condena qualquer tipo de ato de fraude, seja na
execuc¢ao dos trabalhos académicos, seja na realizagao de provas ou outras atividades.

O aluno que praticar fraude em atividades académicas receberd nota zero na avaliacdo e
estard sujeito as sangdes previstas no Regimento Interno.

 CELULAR E OUTROS APARELHOS ELETRONICOS

E proibido o uso de celulares, bips ou outros tipos de aparelhos eletrénicos que prejudiquem
o bom andamento das atividades desenvolvidas em sala de aula, laboratorio, auditorio e biblioteca.

e PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES

O regimento disciplinar a que esta sujeito o Corpo Discente se subordina as disposices da
legislacdo em vigor, as determinacdes do IES, ao Estatuto do UNIFAI e ao Regimento Geral.

Cabe ao coordenador do curso verificar a gravidade do problema, e, a partir dela, definir o
procedimento. Devera atuar como mediador do problema, realizando a adverténcia oral e escrita ou
em caso, de maior gravidade, encaminhando relatério descritivo ao CAEC para providéncias. As
penalidades disciplinares encontram-se no art. 141 do Regimento do Centro Universitario Assuncao -
UNIFAI

e COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO ETICO COMUNITARIO - CAEC

Org3o vinculado a Reitoria, com competéncia para processar e julgar infracdes disciplinares, bem
como para adotar medidas de acompanhamento nao punitivas. Tem atribuig®es disciplinares, consultivas e
de encaminhamento de providéncias e diligéncias, nos termos do Regimento Geral do UNIFAI.

e OUTRAS INFORMACOES

“Em razao do que dispde o Artigo 52. da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, ndo havera
provas ou aulas em dias diferenciados, para atender pedidos individuais, por motivagao religiosa ou outras.”

Somente alunos regularmente matriculados, professores e funcionarios poderdo ter acesso a
sala de aula.
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TRADIGAO, INOVAGAO E QUALIDADE

E de responsabilidade do aluno, ler e conhecer os documentos que se encontram no site do
Centro Universitario Assungdo - UNIFAI. Lembramos que tais documentos regem a vida académica
do discente na Instituicido. S3ao eles: Regulamentos, Manuais, Editais, Normas, Calendario
Académico e Informativos.
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