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Caro Estudante,

E com muita alegria que o Grupo Educacional Unis recebe vocél

Este Manual do Atendimento € muito importante: nele, vocé encontra
informacdes necessdrias quanto a prazos, matriculas, estudos de
recuperacado, frequéncia, atestados e outros assuntos relevantes em sua
vida académica, nos niveis técnico e de graduacdo.

Vocé é o grande responsdvel pelo seu desenvolvimento e
aprendizagem. Toda a estrutura fisica, administrativa e pedagdgica de
nossa instituicdo estd ao seu lado, mas, lembre-se: o sucesso em sua vida
académica depende principalmente de voceé.

As orientacdes constantes deste manual devem @ ser
complementadas com o Regimento Interno da Faculdade ou Centro
Universitario ao qual vocé esteja vinculado, bem como com o
Calenddrio Académico que regerd os prazos na sua IES.

Que neste ano letivo vocé possa enfrentar com coragem, disposicAo
e disciplina todos os desafios que se apresentarem, e valendo-se de cada
obstdculo como um impulso para o seu crescimento.

Seja bem vindo ao Grupo Educacional Unis!

Prof. Me. Stefano Barra Gazzola - Presidente da FEPESMIG
Prof. Dr. Luiz Carlos Vieira Guedes - Vice-Presidente da FEPESMIG
Prof. Dr. Ariovaldo Francisco da Silva - Secretdrio Geral
Alessandra Mara Candido - Coordenadora da Central de Atendimento ao Aluno
Mailson Alan de Godoi - Revisor Académico

e e o W S W o W g W

MANUAL DO =

ATENDIMENTO 2
AO ALUNOZ




7 o
Sumario
ORGAOS COLEGIADOS E EXECUTIVOS 5
SERVICOS DE APOIO AO ESTUDANTE 7
SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECA 10
ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO - NAEEP 11
SISTEMAS ACADEMICOS 11
INTERNACIONALIZACAO 12
RENDIMENTO ESCOLAR 13
ETAPAS DA AVALIACAO 13
Cursos Presenciais 13
Cursos a distancia 13
SOLICITACOES DE PROTOCOLOS 16
Afastamento Académico 17
Afastamento Académico por Disciplina 18
Aproveitamento de Estudos (APE) 18
Aproveitamento de Mobilidade Académica 20
Avaliacao de Proficiéncia 20
Avaliacao Suplementar 20
Cancelamento 21
CARTEIRINHA ESTUDANTIL 22
CERTIFICADO DE MONITORIA 23
COLACAO DE GRAU E COLACAO DE GRAU NOVA DATA 24

MANUAL DO =

ATENDIMENTO 2
AO ALUNOZ




CONTEUDO PROGRAMATICO 25
DECLARACOES 25
DESCONTOS 28
Desconto Convénios 28
Desconto universitdrio 29
Educa Mais Brasil 29
Ex-aluno 30
Desconto Familia 30
Honra ao Mérito 30
Desconto Programa Bolsa Auxilio (PBA) 31
Desconto - Bolsa Iniciagao Cientifica 31
Desconto Monitoria 31
Desconto Sindicato - SAAESUL e SINPRO 32
DESFAZER TRANCAMENTO/CANCELAMENTO DE MATRICULA 32
Destrancamento de Estagio 33
Extrato de Frequéncia / Notas 33
Historico Escolar 33
Portador de Diploma e Transferéncia Externa 34
JUSTIFICATIVA DE FALTA 36
MATERIAL IMPRESSO 37
Matriculas 37
Observacoes Gerais 38
MATRICULAS DE DP/ESTAGIO/PIC/TCC 39

MANUAL DO =

ATENDIMENTO 2
AO ALUNOZ




MATRICULA EM DISCIPLINA ISOLADA 39
MATRIZ CURRICULAR 40
MUDANGCA DE RESPONSAVEL FINANCEIRO 41
PAGAMENTO DE SEMESTRALIDADE 41
REGISTRO DO DIPLOMA 42
REGULARIZACAO DE PAGAMENTO 43
REOPCAO DE CURSO ou REOPCAO DE CURSO - GEAD 43

Restituicdo/Cancelamento Matricula 44

Restituicao de Pagamento 45
RETORNO AO CURSO 45
REVISAO DE NOTA 46
TRANCAMENTO DE ESTAGIO 47
TRANCAMENTO DE MATRICULA 47
TRANSFERENCIA DO UNIS PARA OUTRA IES 48
TRANSFERENCIA INTERNA 49
RECUPERACAO DE ESTUDOS 49

MANUAL DO =

ATENDIMENTO 2
AO ALUNOZ




ORGAOS COLEGIADOS E EXECUTIVOS, SEGUNDO A
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA E ACADEMICA

CONSELHO UNIVERSITARIO - CONSUN: Orgdo superior de deliberacéo
coletiva, em matéria de administracdo politica universitdria, atuando
como insténcia recursal maxima do Centro Universitdrio.

CONSELHO SUPERIOR - CONSUP: Orgdo superior de deliberacdo coletiva,
emmatériade administracdo politica universitdria, atuando comoinsténcia
recursal maxima das Faculdades.

NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE (NDE): Grupo de docentes organizado em
cada um dos cursos, com atribuicdes académicas de acompanhamento,
atuante no processo de concepcdo, consolidacdo e continua atualizacdo
do Projeto Pedagdgico do Curso.

COORDENADOR DE CURSO: Docente que, com a colaboracdo do
Colegiado, supervisiona e gere as atividades diddaticas/pedagdgicas de
um curso de graduacdo ou técnico, planejamento de estudos, criacdo do
Projeto Interdisciplinar de Curso conjuntamente com o NDE, organizacdo
de eventos cientificos e dentre outras atividades académicas.
COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO - CPA: E responsdvel pelo processo
de avaliacdo institucional. Parte do primeiro pilar de referéncia do Sistema
Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (Sinaes) e € considerada
como centro de referéncia e articulacdo do sistema de avaliacdo da
educacdo superior. A CPA &€ composta por representantes docentes,
discentes, técnico-administrativos e representantes da sociedade civil. A
Avaliacdo Institucional no Grupo Educacional Unis constitui um processo
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de andlise interna que busca sistematizar informacdes para analisar e
interpretar a realidade no que diz respeito d qualidade académica e ao
desenvolvimento institucional.

REITORIA: Orgdo executivo quesuperintende todas as atividadesuniversitdrias,
no dmbito do Centro Universitdrio, € exercida pelo Reitor e compreende
assessorias especificas.
DIRETORIA: Orgdo executivo que superintende todas as atividades
universitdarias, no dmbito das Faculdades e do Centro Universitario, € exercido
pelo Diretor e compreende assessorias especificas.
UNIDADES DE GESTAO/DIRECAOQ: O Grupo Educacional UNIS estd organizado
em unidades de gestdo/direcdo:

a) UNIS — Centro Universitario do Sul de Minas

Unidade de Gestdo de Engenharia, Arquitetura e Tecnologia — GEAT

Unidade de Gestdo da Saude e Sociedade — GESS

Unidade de Gestdo da Educacdo e Negodcios — GEN

Unidade de Gestdo da Educacdo a DistGncia — GEAD

Unidade de Gestdo de Pds-Graduacdo — GEPOS

) FATEPS — Faculdade Trés Pontas

c) FVH - Faculdade Victor Hugo

d) FPA — Faculdade Pouso Alegre

e) FIC — Faculdades Integradas de Cataguases

Cada unidade possui um Diretor responsdvel pela Gestdo da

Coordenacdo de Cursos.
COMITE DE ETICA EM PESQUISA ENVOLVENDO SERES HUMANOS

MANUAL DO =

ATENDIMENTO 2
AO ALUNOZ




— CEP: A FEPESMIG ¢é regularmente registrada junto ao Ministério da
Saude para gestdo e manutencdo de um Comité de Etica em Pesquisa
envolvendo seres humanos. O CEP € um colegiado independente de
carater multi e fransdisciplinar com “munus puUblicos”, com atribuicoes
consultivas, deliberativas, normativas, educativas e autbnomo, criado
para defender os interesses dos sujeitos da pesquisa em sua integridade
e dignidade para contribuir no desenvolvimento da pesquisa dentro de
padrdes éticos. O CEP tem por objetivo pronunciar-se, através do Conselho
de Etica, no aspecto ético, sobre todos os trabalhos de pesquisa realizados
com seres humanos, realizados no dmbito da FEPESMIG, mantenedora do
Grupo UNIS, e seus mantidos, e visa a criar uma politica concreta sobre
as investigacodes propostas, na drea da saude, seguindo as diretrizes da
legislacdo em vigor.

SERVICOS DE APOIO AO ESTUDANTE

OUVIDORIA: A Ouvidoria do Grupo Educacional UNIS € um servico de
atendimento O comunidade interna e externa com atribuicoes de ouvir,
encaminhar e acompanhar criticas e sugestdes. E um érgdo de natureza
mediadora, sem cardterdeliberativo ou executivo, exercendo suas funcoes
junto a unidades da instituicdo para atingir seus fins. Quando necessario
entre em contato: ouvidoria@unis.edu.br

CENTRO DE ATENDIMENTO AO ALUNO - STAND BY: O Centro Universitdrio,
FIC, FATEPS, FVH e FPA contam com o Centro de Atendimento ao Aluno,
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denominado STAND BY. Esse setor cenftraliza os servicos que vocé precisa
na vida académica, ampliando e facilitando suarelacdo com a Instituicdo
afravés de uma equipe de profissionais qualificados. SGo declaracoes,
requerimentos e solicitacoes em um sistema criado exclusivamente para
VOCE.

No Centro Universitdario temos atendimento na Cidade Universitaria,
Campus | e Campus |l

A expedicdo de qualguer documento pelo “STAND BY" estd
condicionada a prazos pré-estabelecidos, conforme natureza do
documento.Porisso éimportante seguiros prazos do calenddrioacadémico
disponivel no site: hitps://portaldoaluno.unis.edu.br/calendarios/

Salientamos que o aluno deve cancelar servicos solicitados em
caso de desisténcia. Por exemplo: se o aluno solicitou um protocolo de
Dependéncia ou Adaptacdo e resolveu ndo cursar a discipling, ele deve
pedir o cancelamento do servico para ndo gerar débitos e cobrancas
futuras.

EQUIPE DE TUTORIA PARA OS CURSOS E DISCIPLINAS A DISTANCIA: A equipe
de tutoria, formada por tutor turma e tutor de conteldo, € composta por
profissionais que atuardo nos momentos presenciais, No ambiente virtual de
aprendizagem mediando o processo ensino aprendizagem dos discentes,
juntamente com o professor da disciplina.

A tutoria de turma é caracterizada pelo acompanhamento técnico
dos alunos. O futor acompanha a turma e auxilia o aluno em relacdo
ao ambiente, como, por exemplo, duvidas de postagem de atividade,
dificuldades de visualizacdo de notas obtidas, frequéncia ao AVA etc.
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O tutorde conteudo auxilia o professorno andamento da disciplina. Ele
pode realizar correcdes ou esclarecer duvidas com relacdo ao conteudo.
Nas duas formas de tutoria descritas, sao realizados os acompanhamentos
da frequéncia do aluno no AVA, pois seu desempenho estd diretamente
ligado a assiduidade no ambiente virtual. A melhor maneira de sanar as
duvidas é pela ferramenta E-MAIL dentro do ambiente virtual de estudos.
O aluno pode manter contato com os tutores através do AVA ou dos
telefones informados no proprio ambiente.

DISCIPLINAS OFERTADAS EM REGIME SEMIPRESENCIAL: O Grupo Educacional
Unis tem o compromisso oportunizar aos seus alunos uma formacado integral
e, tendo a inovacdo como um de seus valores, oferta aos alunos dos
cursos presenciais disciplinas no formato semipresencial com o objetivo
de preparar seus egressos para a constante e crescente presenca da
tecnologia em todas as dreas do conhecimento.

Esta iniciativa tem respaldo na Portaria N° 1.134 do Ministério da
Educacdo (MEC), de 10 de Outubro de 2016 e no disposto da Portaria
MEC 1.428, de 28 de dezembro de 2018, as quais autorizam o oferecimento
desse fipo de disciplina nos cursos de graduacdo.

A modalidade semipresencial, de acordo com a referida Portariq,
“caracteriza-se como quaisquer atividades didaticas, médulos ou unidades
de ensino e aprendizagem centrados na autoaprendizagem e com a
mediacdo de recursos didaticos organizados em diferentes suportes de
informacdo que utilizem tecnologias de comunicacdo remota’.

Durante a disciplina EaD, vocé realizard diversas atividades no
ambiente virtual de aprendizagem: sdo atividades reflexivas e de
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aprofundamento, producdo textual, exercicios de autocorrecdo e
discussoes em foruns. Para cada atividade serd atribuida uma pontuacdo
especifica, cujosvalores estdo disponiveisno ambiente virtualna ferramenta
NOTAS.

As disciplinas do semipresencial contam também com aulas gravadas
em estudio. Além disso, os alunos podem participar das Lives semanais
com os professores ou assistir a gravacdo. O link das video-aulas e das
Lives ficam disponiveis no Ambiente Virtual de Aprendizagem.

A instituicGo conta com uma equipe de tutores especialmente
dedicada ao suporte as disciplinas do regime semipresencial.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECA

Todas as unidades e Campi do Grupo Educacional UNIS dispoe de
Biblioteca para atendimento aos alunos. Realizado o empréstimo, vocé
pode solicitar a renovacdo através da internet, desde que a obra ndo
esteja jareservada para outro aluno. Essa informacdo vocé obtém on-line,
pelo site http://biblioteca?.unis.edu.br/

BIBLIOTECA VIRTUAL: Além do acervo fisico, vocé tem a sua disposicdo um
vasto acervo virtual que ird auxilid-lo nos estudos, pesquisas e atividades.
O acesso se dd pelo site: http://unis.bv3.digitalpages.com.br/users/sign in

PERIODICOS ESPECIALIZADOS: Também estd & disposicdo dos alunos o
acesso a inumeros e atuais periddicos, por meio digital disponiveis em:
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hitp://biblioteca.unis.edu.br/2page id=81 ou http://repositorio.unis.edu.br/,

além de assinaturas de exemplares impressos.

CADASTRO NA REDE WIRELESS: Todos os alunos do Grupo Educacional UNIS
tém acesso gratuito a rede wireless, e o cadastro € feito afravés do site
http://www.wireless.unis.edu.br/

ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO - NAEEP

Com a finalidade de coordenar o trabalho de avaliacdo e de
atendimento aos alunos, além de promover acdes que conscientizem
toda a comunidade académica para esta questdo de receber e atender
bem todos os alunos que a procuram, dando a todos e a cada um, a
condicdo de ter acesso e permanéncia com qualidade.

O NAEEP se responsabiliza pela organizacdo e conducdo do
atendimento aos alunos com ftranstorno do Espectro Autista, com os
demais tfranstornos globais de desenvolvimento, com mobilidade reduzida
e dificuldades de aprendizagem. Os encaminhamentos para o NAEEP sdo
feitos através das Coordenacdes de Curso.

SISTEMAS ACADEMICOS

A instituicGo conta com a infegracdo entre o seu ambiente interno
e as solucoes Google, este ambiente € chamado de Painel Académico.
Fazendo uso de uma conta Google, dentro do painel académico, o aluno
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tem acesso ao sistema académico Totvs, de forma transparente, com

autenticacdo Unica através da tecnologia de Single Sign On, bem como
outros aplicativos pertencentes ao pacote Google.

Este painel contempla os recursos académicos, como: histérico online,
consulta notas, consulta, faltas, solicitacdes de atendimentos em geral,
retirada de boletos, dentre vdrios outras funcionalidades.

O aplicativo Classroom, da plataforma Google, atualmente é o
ambiente virtual de aprendizagem (AVA) dos alunos, utilizado tanto nos
CUursos presenciais como a distancia.

O aluno conta também com o Educamobile, um aplicativo para
smartphones e foi implementado com o objetivo de tornar a vida
académica do aluno ao alcance de um toque. O aplicativo € capaz de
realizar as mesmas tarefas do portal web, contudo, com o diferencial da
mobilidade do smartphone.

O aluno conta também com um sistema web de apoio ao acervo
da biblioteca através da plataforma Pergamum, permitindo acesso ao
repositorio de livros da instituicdo através de empréstimos e renovacdo
online dos mesmos. Contamos também com a Pearson, um recurso
tecnoldgico online, fornecendo acesso a um rico acervo multidisciplinar.

INTERNACIONALIZACAO
O processo de internacionalizacdo estd implantado e vem se
ampliando a cada semestre emnossa Instituicdo. O Grupo UNIS disponibiliza
d toda sua comunidade académica oportunidades de contato e imersdo
em instituicdes de ensino no exterior, divulga oportunidades de bolsas
de estudos e financiaomentos de projetos e realiza acordos para estudo
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de idiomas e trabalho no exterior. As acdes sdo geridas pela Diretoria de
Relacoes Internacionais, setor que, dentre outras atribuicdes, auxilia no
planejamento, esclarece duvidas sobre o destino e fornece informacdes
gerais sobre os intercdmbios disponiveis. Para saber mais sobre estas
oportunidades, acesse http://internacional.unis.edu.br , ou entre em

contato com a Rl através do e- mail; riQunis.edu.br

RENDIMENTO ESCOLAR

Avaliacdo em cada disciplina serd realizada através de provas,
atividades, semindrios, testes, Projeto Interdisciplinar de Curso (PIC), entre

OuTros.
ETAPAS DA AVALIACAO
Cursos Presenciais:
19 ETAPA 2° ETAPA 3 ETAPA

Prova Institucional: 30 pontos
Prova: 25 pontos Prova: 30 Pontos PIC: 15 Pontos
Trabalhos: 10 pontos

CURSOS A DISTANCIA:

19 ETAPA 2° ETAPA

Atividades: 45 pontos Atividades + Prova: 55 Pontos
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AVALIACAO SUPLEMENTAR: Se o aluno ndo comparecer ds avaliacdes das
etapas 1 (um) e/ou 2 (dois) e/ou na Prova Institucional, serd atribuida nota
zero (0). Ele terd o direito de substituir a nota zero (0) através de avaliacdo
suplementar, correspondente a etapa perdida, a ser realizada de acordo
com o calenddrio académico e mediante recolhimento de taxa prévia. Ao
aluno que ndo comparecer a avaliagcdo suplementar ndo se concederd
nova oportunidade para realizar essa avaliacdo.

PROVA INSTITUCIONAL: Todos os alunos regulares nos periodos devem
se submeter a Prova Institucional, ainda que dispensados de disciplinas,
conforme andlise do Coordenador, uma vez que a dispensa de uma
disciplina atesta o pleno conhecimento do académico acerca daquele
conteudo.

CRITERIOS DE APROVACAO NAS DISCIPLINAS: Para ser aprovado em
cada disciplina o aluno deverd, além da frequéncia de 75% (vide fitulo
FREQUENCIA), obter, no minimo, 60 (sessenta) pontos, dentre os 100 (cem)
distribuidos no decorrer do semestre letivo.

Se obtiver nota inferior a 60 (sessenta) pontos e igual ou superior a 40
(quarenta) pontos deverd submeter-se as atividades avaliativas finais.

Os que obtiverem nota inferior a 40 (quarenta) ou assiduidade inferior
a setenta e cinco por cento (75%) da carga total, estd automaticamente
reprovado na disciplina.

Caso submeta a prova final no valor de 100 (cem) pontos terd sua
pontuacdo anulada, considerando aprovado na disciplina se obtiver nota
igual ou superior a 60 (sessentaq).
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IMPORTANTE: NAO HA PROVA SUPLEMENTAR DE PROVA FINAL e, ndo
comparecendo d prova, o aluno, serd considerado reprovado.

FREQUENCIA: O minimo de frequéncia obrigatéria é 75% (setenta e cinco
por cento) da carga hordria prevista para cada disciplina e para os alunos
na modalidade a dist@ncia, a presenca serd computada nos Encontros
Presenciais. O aluno que ndo cumprir esse percentual ficard reprovado na
disciplina em que faltou independentemente da média obtida.

REGIME ESPECIAL (GESTANTES): Concede-se atendimento especial as
alunas gestantes, amparadas pela Lein® 6.202/75, que permite a estudante
gestante licenca a partir do oitavo més de gestacdo, podendo a aluna
ficarafastada porum periodo mdximo de trés meses corridos. Para que esse
afastamento tenha validade legal, deverd ser apresentado o atestado no
STAND BY no inicio desse e laudo meédico determinando o periodo da
licenca.
IMPORTANTE: Finda a licenca, a Coordenacdo terd prazo de 15 dias
para aplicar d aluna as avaliagcdes as quais tenha se ausentado
na vigéncia do afastamento. Para tanto, a aluna deverd acessar o
Painel Académico para acompanhar as atividades e conteddos
trabalhados no decorrer de sua licenca.

REGIME ESPECIAL (DOENCAS): segue o Decreto-Lei 1.044/69, que trata de
doencas infectocontagiosas, de sindromes hemorrdgicas e infeccoes,
traumatismo ou outras condicoes morbidas.

Os alunos amparados pelo Decreto-Lei 1.044/69, que trata de
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doencas infectocontagiosas e de sindromes hemorrdagicas, também estdo
sujeitos a trabalhos domiciliares para compensar suas auséncias, sendo
responsabilidade do aluno buscar junto ao coordenador as orientacoes
dos trabalhos a serem realizados e deverdo se submeter & AVALIACAO
SUPLEMENTAR, caso deixem de comparecer a alguma prova.
IMPORTANTE: EM NENHUMA HIPOTESE EXISTE ABONO DE FALTAS.
Nos casos acima, o que a lei permite € a compensacdo de auséncias

através da realizacdo de trabalhos domiciliares.

SOLICITACOES DE PROTOCOLOS

Os protocolos relacionados abaixo estdo disponiveis para todos os
cursos do Grupo Educacional UNIS: Centro Universitario do Sul de Minas,
Faculdade Trés Pontas, Faculdades Integradas de Cataguases, Faculdade
Victor Hugo e Faculdade Pouso Alegre.

Os prazos e a disponibilidade dos protocolos para os cursos de
Graduacdo presencial e a distdncia, serdo previstos no calenddrio
académicosemestrale oumodular. Adivulgacdo do calenddrio érealizada
pelo site institucional ou através do Atendimento Stand By antes do inicio
de cada semestre. Para os cursos de Pos-graduacdo os protocolos ndo
possuem datas previstas. https://portaldoaluno.unis.edu.br/calendarios/

As solicitacoes deverdo ser realizadas pelo aluno presencialmente
no Atendimento Stand By ou via e-mail. Nenhuma informacdo devera ser
passada a terceiros, mesmo sendo o responsavel financeiro do aluno, é
estritamente necessdria a presenca do aluno para que as informacoes
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académicas ou financeiras sejam transmitidas, bem como a entrega de
documentos solicitados. E autorizada a entrega de documentos a terceiros
mediante a apresentacdo de uma procuracdo autenticada em cartorio,
no caso do diploma. Para outros documentos, o aluno pode enviar um
e-mail d Unidade de Atendimento do seu curso informando: o nome de
quem ird refirar, este deverd apresentar um documento com foto.

Alunos regularmente matriculados nos cursos de Graduacdo e Pos-
graduacdo do Grupo Unis, tém direito a diversas documentacoes de forma
gratuita, incluindo declaracdo de matricula e Histérico Escolar. Outros
protocolos terdo a cobranca de taxas administrativas para sua execucao.

Abaixo vamos dar uma visdo geral sobre cada protocolo.

AFASTAMENTO ACADEMICO
Concede-se atendimento especial as alunas amparadas pela Lei
n° 6.202/75, que permite a estudante gestante afastamento a partir do
oitavo més de gestacdo, podendo aluna ficar afastada por um periodo
mAaximo de frés meses corridos ou pelo periodo solicitado pelo médico. Na
Resolucdo podemos observar:

Art. 42. Concede-se atendimento especial as alunas gestantes amparadas
pela legislacdo especifica.
§ 1° — O atendimento especial deverd ser requerido pela alung,
juntamente com o laudo médico que deverd indicar o inicio e o fim
do afastamento, observado o prazo determinado pela lei.
§ 2° - A auséncia as aulas e aos encontros presenciais deverd ser
compensada pelarealizacdo de trabalhos domiciliares, estabelecidos
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de acordo com o plano de estudo elaborado pelos professores das
disciplinas cursadas.

§ 3°- As provas serdo feitas somente apds o regresso As aulas, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias letivos.

No ato da solicitacdo o atendente deverd anexar o atestado junto
ao protocolo e encaminhar imediatamente a coordenacdo do curso.

AFASTAMENTO ACADEMICO POR DISCIPLINA
Concede-se atendimento especial aos alunos que ndo podem cursar
determinadas disciplinas por questdoes de saude:

Ex.: Alergias a produtos quimicos.
No ato da solicitacdo o atendente deverd anexar o atestado junto ao
protocolo e encaminhar imediatamente a coordenacdo do curso.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS (APE)

Consiste na dispensa do cumprimento de atividades académicas
exigidas na dindmica curricular do curso, tendo em vista estudos realizados
anteriormente em outras instituicdes ou no proprio UNIS. Para a solicitacdo
de APE € necessdrio que o aluno apresente o conteudo programdtico e
o historico escolar ou declaracdo de aprovacdo das disciplinas que serdo
aproveitadas.

Caso o aluno tenha cursado as disciplina no Grupo Unis ndo serd
necessaria a entrega de documentacdo. O atendente deverd especificar
na observacdo do protocolo o curso que o aluno deseja solicitar APE, @
equipe de aproveitamento de estudos colocard em anexo no atendimento
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as documentacodes necessarias (como histérico e conteudo programatico
do referido curso), para assim a Unidade de Gestdo responsdvel realizar a
andlise. Para abertura do protocolo de APE o atendente deve verificar se
o aluno possui a documentacdo completa no ABARIS.

O aluno da Educacdo a Disténcia deverd solicitar o seu APE por meio
do portal: https://ape.ead.unis.edu.br/#/ape

O aluno aponta quais disciplinas deseja aproveitar e a unidade
de gestdo defere ou ndo a sua solicitacdo de acordo com as normas
institucionais.

Os critérios de APE, segundo a Resolucdo sdo:
l. o aluno serd dispensado da disciplina se o ementdrio e/ou a
carga-hordria cumpridos corresponderem a, no minimo, 60%
(sessenta por cento) da discipling;
. o aluno deverd cumprir integralmente as disciplinas ndo
dispensadas em forma de adaptacado.

Apods a dispensa académica, o aluno terd direito a dispensa financeira
nas parcelas de mensalidade proporcionais a disciplina dispensada.

Casos em que o aluno pode ter aproveitamento de estudos:
1. Portador de diploma de Ensino Superior (Nova Formacdo)
2. Retorno ao Curso
3. Transferéncia Externa
4. Transferéncia Interna

MANUAL DO =

ATENDIMENTO 2
AO ALUNOZ




APROVEITAMENTO DE MOBILIDADE ACADEMICA

Solicitado apenas para alunos que estdo voltando ao curso apds @
mobilidade académica. Antes de ir para o intercdmbio, o coordenador
analisa as possiveis correspondéncias curriculares para que o aluno
aproveite seus estudos internacionais. Ao retornar o aluno solicita este
protocolo e o coordenador realiza uma nova andlise de acordo com a
declaracdo de cumprimento de estudos expedidos pela instituicdo de
ensino superior parceira.

AVALIACAO DE PROFICIENCIA

Avaliacdo para fins de dispensa académica em determinada
disciplina (disciplina que o aluno ainda ndo cursou), uma vez que o aluno
possui conhecimentos e experiéncia profissional na drea da disciplina.
Para solicitar avaliacdo de proficiéncia o aluno ndo pode ter cursado
esta disciplina em nenhuma modalidade (ndo pode ter sido reprovado
na disciplina). Cabe ao coordenador indicar ao aluno a avaliacdo de
proficiéncia.

AVALIACAO SUPLEMENTAR

Ao aluno que ndo comparecer as avaliacdes das etapas 1 e/ou 2 e/
ou na prova Institucional da etapa 3, serd atribuida nota zero, podendo o
aluno solicitar avaliacdo suplementar para substituir sua nota. Nos casos
da avaliacdo suplementar para cursos de graduacdo semestrais o aluno
deve fazer uma solicitacdo por disciplina com taxa administrativa para
cada uma. Para os alunos de Pds-graduacdo € cobrada uma taxa Unica
para todas as disciplinas. Nos cursos a distdncia modulares ndo existe a
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Prova Institucional e sim uma Atividade Interdisciplinar de Curso.

O protocolo de avaliagcdo suplementar deverd ser solicitado para
a etapa correspondente, dentro do prazo de solicitacdo previsto no
calenddrio académico.

Observagoes: O aluno poderd requerer a isencdo da taxa
administrativa nas seguintes situacoes:

1) Por doencas infectocontagiosas;

2) Por ocasides de luto comprovadas até 3° grau de parentesco;

3) Por atividades de representacdo oficial (Questdes militares,
convocacoes juridicas, federais e etc.);

4) As demais situacoes ndo previstas anteriormente serdo avaliadas
pela Reitoria.

CANCELAMENTO

Cancelamento de matricula € um ato formal de desligamento do
aluno da instituicdo de ensino, antes da conclusdo do periodo letivo. A
solicitacdo de cancelamento pode ser solicitada presencialmente ou
via e-mail, no atendimento setor Unis com Vocé. Caso o aluno ndo faca
a solicitacdo formal, os boletos referentes ds mensalidades continuardo
sendo emitidos, o que obrigard ao pagamento desses, ainda que o aluno
ndo esteja frequentando as aulas (conforme previsto em contrato), boletos
em abertos na ficha ndo impede o aluno de solicitar o protocolo.

Para alunos ingressantes, a solicitacdo deverd ser feita até 01 (um
dia) antes do inicio do semestre vigente depois da assinatura do contrato,
para que haja direito ao reembolso de 95% (noventa e cinco por cento)
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do valor pago na matricula. Apds o inicio das aulas, o aluno obriga-se ao

pagamento do valor das parcelas vencidas, até o més em que ocorrer a
solicitacdo de cancelamento, as parcelas futuras serdo excluidas. Para
um Novo ingresso, o aluno deverd prestar outro processo seletivo.

Para alunos matriculados nos demais periodos, a solicitacdo quelbra
0 vinculo do aluno com a instituicdo, sendo 0 mesmo obrigado a prestar
um Novo processo seletivo para retornar.

As mesmas regras deverdo ser adotadas quando o aluno desejar
solicitar o cancelamento de disciplinas cursadas como Dependéncia,
Adaptacdo ou disciplina isolada.

Observagao: Se o aluno solicitar o cancelamento até no dia do vencimento
do boleto, ele ndo serd cobrado pelo valor da mensalidade atual. Mas se
aluno solicitou apds o vencimento do boleto referente ao més corrido, o
valor serd cobrado normalmente.

CARTEIRINHA ESTUDANTIL

Todoinicio de ano sdo enviadas para confeccdo todas as carteirinhas
de alunos matriculados. Estas carteirinhas sdo enfregues no Atendimento
Stand By para todos os alunos sem custo, a carteirinha tem a validade de
um ano. Os alunos que ja receberam a carteirinha, e deseja solicitar outra,
deverd realizar o pedido através do protocolo de 2° via de carteirinhag,
com a cobranca da taxa administrativa para a confeccdo. Os alunos
EAD, podem emitir sua carteirinha digital em seu painel académico, na
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opcdo ID estudantil.
Alunos matriculadoscomorecuperacdo de estudostemdireito acarteirinha
estudantil.

CERTIFICADO DE MONITORIA

Todo semestre as coordenacdes de curso abrem o Edital de Monitoria.
Os alunos aptos podem se candidatar. Apds a divulgacdo do resultado,
O monitor aprovado terd um hordrio de atendimento estabelecido para
que os alunos do periodo possam solicitar ajuda e orientagcdes sobre @
disciplina. Na Resolucdo do UNIS encontra-se:

Art. 75. A selecdo dos monitores deve ser feita pelos Coordenadores
de Cursos, afravés de processo seletivo, regulamentado por Edital,
qgue inclua andlise do desempenho académico dos candidatos nas
disciplinas j& cursadas e avaliacdo do conhecimento especifica para
desempenhar as tarefas de monitor.

Ao final do semestre para futuras comprovacoes no curriculo. A carga
hordria da disciplina poderd utilizada como atividade complementar.
Sdo de responsabilidade do monitor:

Art. 74. Incumbe ao monitor, sendo-lhe vedado o uso de hordrio normal
de aulas para o cumprimento de seus encargos:
| - auxiliar os alunos no estudo das disciplinas do Curso a que estiver
vinculado, orientando-o0s na realizacdo de trabalhos individuais e
de grupos, assim como na obtencdo de dados bibliograficos e de
outros elementos necessarios ao curso;
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COLAGCAO DE GRAU E COLACAO DE GRAU NOVA DATA

O aluno que concluiu o curso, mas ndo colou grau deverd solicitar o
protocolo de colacdo de grau sob duas modalidades:

1. Colagdo de Grau com a Turma - Para o aluno que ainda ndo
colou grau e que deseja colar grau junto com a proxima furma do
seu Ccurso, sem pagamento de taxa administrativa de protocolo.
2. Colagao de grau em nova data - Colacdo de Grau em cardater
individual. O protocolo tem taxa administrativa e a data da
colacdo é determinada pelo Secretdrio Geral da instituicdo.

A participacdo na cerimdénia de colacdo de grau dos alunos
concluintes de curso de graduacdo &€ obrigatdria, sendo estarealizada em
sessdo solene agendada em calenddrio pela Instituicdo e disponibilizada
no site (portaldoaluno.unis.edu.br), sob a presidéncia do Reitor do Centro
Universitdario ou pelos Diretores nas Faculdades, ou ainda por autoridade
por eles designada.

No édmbito do Grupo Educacional ndo hd possibilidade de colacdo
de grau simbdlica, pois € uma cerimdnia de outorga de grau.

Algumas das prerrogativas para que o aluno possa colar o grau sAo:

o A divulgacdo no site dos alunos aptos;

o Que 0 mesmo esteja aprovado em todas as disciplinas;

o Cumprido as exigéncias da matriz curricular (exemplos: Estagio, TCC,
AACC);
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o Ter participado do ENADE (Exame Nacional de Desempenho do
estudante), se o curso fora selecionado. Todos 0s cursos passam pelo
ENADE a cada trés anos. E esta participacdo do aluno é registrada em
seu historico escolar.

o Estar regular na Biblioteca

CONTEUDO PROGRAMATICO

Conteudo Programdtico € uma descricdo detalhada do conteldo
dado em sala de aula, conforme matriz curricular do curso em que o aluno
se encontra matriculado. O conteldo é disponibilizado mesmo das disciplinas
reprovadas e para fins de aproveitamento de estudos.

DECLARACOES

A Secretaria Geral do Grupo UNIS fornece uma série de declaracoes
para fins de comprovacdo académica e/ou financeira. Os protocolos de
declaracdo estdo relacionados abaixo. Todas as solicitacdes t€m o mesmo
prazo para serem entregues e algumas delas tém custo para serem emitidas.

Declaracdoes que podem ser emitidas direto no atendimento sem
necessidade de protocolo:

1. Aprovacao em processo seletivo - contendo aprovacado e classificacdo

no vestibular.
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2. Autorizagao e reconhecimento - Consta o nUmero de reconhecimento

pelo MEC e a portaria regulaomentadora do curso.

3. Cancelamento de Matricula - Comprova o cancelamento de matriculo
do aluno.

4. Ex-aluno - constando o curso no qual era matriculado e o nUmero de
periodos por ele cursados.

5. Ex-aluno com reprovacgoes - constando o curso no qual era matriculado
e 0 nUmero de periodos por ele cursados e as disciplinas no qual ele foi
reprovado.

6. Ex-aluno barrado - constando o curso no qual era matriculado e o
nUmero de periodos por ele cursados e que o mesmo foi barrado de
estudar os periodos pela nossa Resolucdo.

7. Matricula - consta que o aluno estd regularmente matriculado.

8. Matricula condicionada ao FIES - consta que o aluno serd regularmente
matriculado quando o aditamento do FIES for liberado.

9. Matricula com PROUNI - consta que o aluno estd regularmente
maftriculado e qual a sua porcentagem de bolsa do PROUNI.

10. Matricula nUmero de periodos - consta que o aluno estd regularmente
matriculado e quantos periodos o curso do mesmo Possui.

11. Matricula em semestre anterior - consta que o aluno estava matriculado
no semestre anterior.

12. Matricula com o valor da mensalidade - consta que o aluno estd
regularmente matriculado e qual o valor referente a sua mensalidade
naquele semestre.

13. Sabado Letivo - Declaracdo constando que o sdbado é dia letivo,
conforme calenddrio académico. Alunos da GEAD durante o enconftro
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poderdo solicitar a declaracdo de presenca no encontro.

14. Declaragdo sem pendéncias — nada consta referente as pendéncias
académicas com a instituicdo.

15. Trancamento de matricula - constando que o aluno estd com a
matricula francada.

16. Sistema Avaliativo - Declaracdo onde consta o sistema de avaliacdo
utilizado pela instituicdo de ensino e a média apurada das avaliacoes
realizadas pelo aluno.

17. ENADE - consta a situacdo regular do aluno.

18. Declaracdo de matricula em recuperacdo de estudos — para alunos
que cursam apenas Dependéncia e/ou adaptacado.

19. Imposto de Renda - para alunos que necessitam de informacdes
financeiras para imposto de renda. (Tira diretamente do sistema)

Declaragcoes que devemos abrir o protocolo:
1. Aprovacao em disciplina - Comprovando aprovacdo em regime de
dependéncia, adaptacdo ou disciplina isolada.
2. Equivaléncia em disciplina - Comprovando equivaléncia na disciplina
cursada com a disciplina que o mesmo tem dependéncia, adaptacdo ou
disciplina isolada.
3. Colagao de grau - Comprova a colacdo de grau do aluno. (Prevista)
4. Conclusao de Curso sem colagdo de grau — Para alunos que concluiram
O curso e ainda ndo colardo grau. Comprova a conclusdo do curso.
5. Conclusdao de Curso com colagao de grau — Para alunos que concluiram
o curso e ja colardo grau, mostra a data de conclusdo e adatade colacdo.
6. Conclusao de modulo - conclusdo de mddulos jd cursados pelo aluno.
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7. Diploma em processo de registro — informa que o aluno colou grau € o
diploma estd em processo de registro.
8. Regularidade financeira - Declaracdo de “nada consta” junto ao setor
financeiro.
9. Regularidade financeira e detalhamento da CEMIG - Declaracdo de
“nada consta” junto ao setor financeiro com os valores pagos detalhados
para funciondrios da CEMIG.
10. Valores Pagos - Declaracdo do que foi pago pelo aluno no semestre
pedido detalhadamente més a més.
OBS: terd que ser identificado no protocolo o nome da declaracdo
pedida.

DESCONTOS

Os descontos relacionados abaixo sdo concedidos para 0s Cursos
de Graduacdo (Presencial e a Distancia), Pés-Graduacdo (Presencial e a
Dist@ncia) e sdo condicionados ao vencimento. A solicitacdo é realizada
no periodo estipulado no calenddrio académico e observando as
caracteristicas de cada solicitacdo.

Desconto Convénios
Desconto cedido apenas na mensalidade para alunos que trabalham

em organizacoes conveniadas com a FEPESMIG.
Para adquirir o desconto o aluno precisa informar o interesse em
estudar direto no setor de Recursos Humanos da empresa. Todo o semestre
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a empresa envia uma planilha atualizada com os nomes dos funciondrios
ou dependentes e o0 curso de inferesse para o setor financeiro do Unis
cadastrar os descontos.

Desconto universitario
Programa de descontos oferecido para os aprovados no processo seletivo,
onde 0s alunos concorrem a uma bolsa de estudos de 50%.

Educa Mais Brasil

Desconto cedido a alunos aprovados pelo Educa Mais Brasil. O aluno
paga a matricula direto no Educa Mais Brasil e depois vai ao atendimento
Stand By para se inscrever no Processo Seletfivo. Ao ser aprovado, o aluno
recebe 50% de desconto nas mensalidades e rematricula. O aluno efetua
o0 pagamento de uma taxa para o Educa Mais Brasil, ficando a matricula
no Unis ISENTO.

Todo semestre o aluno precisa fazer a renovacdo do desconto
Educa Mais Brasil e apresentar um comprovante no atendimento Stand
By. Devemos abrir o protocolo Desconto Educa Mais Brasil, informar que
se trata de renovacdo e anexar no atendimento para o setor financeiro
gerar a rematricula com o desconto.

Observacoes:
o Cursosda GEAD que participam do Projeto Educar Mais ndo possuem

nenhum outro desconto por j& obterem o desconto por este programa.
o O aluno s6 tem direito ao Educa Mais Brasil se ndo tiver nenhum
vinculo com a instituicdo: ndo pode terinscricGo e nem mafricula.
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Ex-aluno
Desconto cedido aos ex-alunos do UNIS, seja na graduacdo ou na
pos- graduacdo (curso concluido), ou a ex-alunos do Colégio Alpha
matriculados no minimo por trés anos no ensino infantil, fundamental ou
médio. O Stand By deve solicitar atendimento de desconto conforme
calenddrio académico.

Desconto Familia

Desconto cedido aos alunos do Grupo UNIS: Colégios, Graduacdo e
P&s-Graduacdo.
Condigoes: Possuir parentesco de 1° Grau (esposo, esposa, filhos e irmdos),
regularmente matriculados simultaneamente.
Operacionalizagcdo - Solicitar atendimento de desconto no Stand
By conforme calenddrio académico, portando-se de documentos
comprovatorios, tendo de ser renovado semestralmente.

Honra ao Mérito
Desconto cedido a ex-alunos dos Colégios para graduacdo, ou do

UNIS para a pds-graduacdo, e que tenham recebido o cerfificado de
Honra ao Mérito.
Condigoes:

a) Alunos selecionados conforme critérios proprios da Instituicdo;

b) Alunosvindos do Colégio Alpha para a Graduacdo: 50% de desconto

até a data do vencimento.

c) Alunos Formandos na Graduacdo matriculando-se na Pos-

Graduacdo: 100% de desconto.
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Desconto sempre condicionado ao vencimento, incide sobre o valor
original e total.
Aplicagdo - durante todo o curso, nas mensalidades, matriculas e
remaftriculas.
Operacionalizagdo — aposs a selecdo, o aluno deverd solicitar o protocolo
no proprio Atendimento ao Aluno Stand By.

Desconto Programa Bolsa Auxilio (PBA)

O Programa de Bolsa e Auxilio € uma iniciativa do Unis para atender
estudantes realmente necessitados, em situacdo socioecondomica
comprovadamente carente. A Instituicdo realiza um processo seletivo
anual e o aluno pode ganhar um desconto que serd analisado pelo Unis
com Vocé de acordo com a real necessidade de cada aluno. Em troca o
aluno presta servicos voluntdrios para o Unis.

Desconto - Bolsa Iniciagdo Cientifica
O aluno passa por um processo seletivo e o setor de Iniciacdo
Cientifica encaminha uma listagem com os aprovados para o setor de
crédito e cobranca. Desconto de R$ 250,00 para alunos aprovados pelo
projeto, acumula somente com o FIES.

Desconto Monitoria
O aluno passa por um processo seletivo, a gestdo de cada unidade
encaminhard o edital com os aprovados para o setor de crédito e
cobranca. Desconto de 12% para alunos aprovados acumula com todas
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as bolsas, uma vez que o aluno estd “prestando um servico” a Instituicdo

DESCONTO SINDICATO - SAAESUL e SINPRO

Sdo descontos concedidos a alunos que sdo pertencentes asindicatos
conveniados d instituicdo.

No ato do atendimento o alunos deve apresentar o requerimento do
sindicato conveniado.

O desconto abrange matricula e rematricula e as mensalidades
regulares. Esse desconto ndo é condicionado ao vencimento.

Para efetivar a rematricula, o aluno precisa fazer a renovacdo do
desconto no sindicato e levar a autorizacdo no atendimento para liberar
o boleto de rematricula com o desconto.

Se o aluno for funciondrio do Grupo Unis podemos oferecer a opcdo
de desconto em folha (serd descontado apenas a mensalidade), para
isso ele precisa preencher uma autorizacdo de desconto a propria punho
(modelo infranet) e o atendente deve abrir dois protocolos: Desconto
Sindicato e Desconto em Folha, e anexar a autorizacdo.

DESFAZER TRANCAMENTO/CANCELAMENTO DE
MATRICULA

O aluno tem um prazo de 5 (cinco) dias letivos apods a solicitacdo de
trancamento ou cancelamento para desistir do procedimento. Ele deve
procurar pelo atendimento Stand By e solicitar o protocolo.
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DESTRANCAMENTO DE ESTAGIO

O aluno pode solicitar o destrancamento do estdgio mediante a
oportunidade de realizd-lo, respeitando o prazo de solicitacdo informado
no calenddrio académico. Apods solicitar o protocolo a secretaria ird
enfurmar o aluno no estagio correto. Esta solicitacdo ndo tem custo e ndo
ird gerar servicos ao aluno, sendo que o mesmo ja efetuou o pagamento
da disciplina anteriormente.

EXTRATO DE FREQUENCIA / NOTAS

Este boletim contém o extrato de notas e frequéncias obtidas pelo
aluno até determinado periodo. Passo a Passo:

TOTVS » Educacional » Educacional » Aluno » Anexo » Curso /
Habilitagdo » Anexo » Relatério» Exirato de Frequéncias e Notas

HISTORICO ESCOLAR

Trata-se de um "“boletim” completo, constando os periodos cursados
por este, bem como as disciplinas com suas aprovacoes € reprovacoes,
notas, carga hordria e média académica. Temos trés opcdes para a
solicitacdo deste protocolo:
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Historico Escolar Parcial: histérico parcial do curso que poderd ser solicitado
para todo o aluno regularmente matriculado sem nenhum custo.

Historico Escolar Irregular: para ex-alunos do Grupo Unis anterior a 2008,
emitido afravés da confirmacdo do pagamento.

Historico Escolar: 1° Via de Histérico Escolar ndo Enfregue - para alunos
que concluiram o curso e ja colaram Grau.

Historico escolar dos cursos de Pés-graduagdo: sdo impressos no verso do
certificado, antes da confeccdo do certificado. O aluno poderd solicitar
o histérico caso seja necessdario.

PORTADOR DE DIPLOMA e TRANSFERENCIA EXTERNA
(Presencial ou EaD)

As mantidas pela FEPESMIG, no limite das vagas existentes, pode
aceitar alunos portadores de diploma, bem como transferéncia de alunos
de graduacdo provenientes de cursos de dreas afins, presenciais ou @
dist@ncia, autorizados ou reconhecidos, mantidos por estabelecimentos
de ensino superior nacionais ou estrangeiros.

Para ingresso no Grupo Unis via protocolo € necessdrio respeitar o
periodo de solicitacdo divulgado no calenddrio académico e entregar
toda a documentacdo de matricula (documentos pessoais) e para APE
no ato da solicitacado.

Documentos necessdrios para portadores de diploma:
A. Diploma (Xerox autenticada ou xerox mais original)
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B. Historico (Xerox autenticada ou xerox mais original)
C. Planos de Ensino
D. Declaracdo do ENADE da Instituicdo de Origem

Documentos necessdrios para transferéncia:
E. Histérico (Xerox autenticada ou xerox mais original)
F. Planos de Ensino
G. Declaracdo do ENADE da Instituicdo de Origem
H. Declaracdo de matricula

Documentos de matricula necessdrios:
A.RG
B. CPF
C. Titulo de Eleitor
D. Quitacado Eleitoral
E. Certiddo de Nascimento ou Casamento
F. Historico do Ensino Médio
G. Certiddo de Quitacdo Militar (homens)
H. Comprovante de Residéncia
|. Documentos tirados da internet ndo serdo aceitos.

Art. 59. O aluno transferido, que retorno ao curso ou que tenha sua
maltricula deferida como portador de Diploma de ensino superior
deverd cumprir a estrutura curricular determinada por andlise técnica/
académica realizada pela Unidade de Gestdo do Curso, observadas
as seguintes possibilidades (NR):
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l. cumprimento integral, na forma de adaptacdo, de disciplina que
ndo tenha cumprido no curso de origem, ou na qual ndo tenha
obtido aproveitamento suficiente;

II. dispensa dadisciplinanaqualtenhasido aprovado e cujo conteddo
e/ou carga-hordria sejam declarados suficientes.

A inscricdo para portadores de diploma e/ou transferéncia serd
recusada pela Instituicdo quando a estrutura curricular ndo oferecer
condicdes minimas de compatibilidade para aproveitamento e/ou
adaptacdo de estudos.

No caso de o aluno de transferéncia ter efetfuado o pagamento
remaftricula na instifuicdo de origem, ele terd direito a isencdo do
pagamento da matricula no Unis. Para isto ele deve encaminhar uma
copia do comprovante de pagamento para o Crédito e Cobranca (o
pagamento de rematricula na instituicdo de origem deve ser no mesmo
periodo).

JUSTIFICATIVA DE FALTA

A justificativa de falta é a solicitacdo para fins de informar e justificar a
auséncia do aluno em sala de aula, mediante a apresentacdo de atestado
médico ou declaracdo que deverdo ser anexados junto ao protocolo de
solicitacado.

IMPORTANTE: EM NENHUMA HIPOTESE EXISTE ABONO DE FALTAS.
Nos casos acima, o que a lei permite € a compensacdo de auséncias
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através da realizacdo de trabalhos domiciliares.

MATERIAL IMPRESSO

Solicitacdo de Guia de Estudos do periodo em que o aluno da
educacdo a disténcia, encontra-se matriculado. O Guia de Estudos serd
impresso em duas folhas por pdgina e, caso necessdrio, encaminhado via
correio para o aluno.

MATRICULAS

Matricula de adaptacdo: Chamamos de adaptacdo as disciplinas ndo
cursadas em periodos anteriores aquele regularmente matriculado. Ficard
sujeito as adaptacdes curriculares que se fizerem necessdrias, o aluno
portador de diploma, transferido, de retorno ao curso ou transferéncia
interna, desde que tenha de parecer favordvel do Coordenador de Curso
constado no formuldrio de aproveitamento. Sendo assim, o aluno ficard
sujeito ao cumprimento das competéncias e habilidades previstas para
o curriculo pleno do curso ao qual for admitido. Deverdo ser solicitadas
todas as disciplinas daquele periodo letivo em um Unico protocolo.

Matricula de DP/ ADP - GEAD: E a solicitacdo de matricula em disciplina
(s) reprovada (s) pelo aluno EAD. Deverdo ser solicitadas até 6 disciplinas
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por protocolo.

Matricula de DP/ ADP - EAD: E a solicitacdo de matricula, em disciplina
(s) reprovada (s) pelo aluno nos cursos presenciais, na modalidade ¢
distGncia. Deverdo ser solicitadas até 1 disciplina por protocolo.

Matricula de DP/ ADP: E a solicitacdo de matricula, em disciplina (s)
reprovada (s) pelo aluno dos cursos presenciais, na modalidade presencial.
Deverdo ser solicitadas até 1 disciplina por protocolo.

Matricula em formagcdo continuada: Disponivel para professores e
funciondrios da Instituicdo, com objetivo de qualificacdo.

Matricula em médulo internacional: para alunos que desejam cursar
uma disciplina em um dos modulos internacionais oferecidos pela Pos-
Graduacdo do UNIS.

OBSERVACOES GERAIS

Os protocolos para solicitacdo sdo distintos para disciplina presencial
ou EaD. O aluno deverd estar atento ao prazo de solicitacdo divulgado no
calenddrio académico de cada semestre, o atendente deverd confirmar
a disponibilidade das disciplinas no quadro de hordrios, sendo presencial,
ou na planilha de disciplinas ofertadas, sendo EaD. O protocolo tem
taxa administrativa para ser executado. Mediante a confirmacdo do
pagamento, o aluno serd enturmado e os débitos referentes as disciplinas
solicitadas serdo gerados com data de vencimento diferente das
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mensalidades regulares.

Nos casos de alunos da FATEPS, FPA, FIC e FVH que queiram solicitar
matricula em disciplinas ofertadas a distGncia, estas solicitacdes devem
ser feitas através do protocolo de disciplinas isoladas, uma vez que sdo
faculdades com autonomia académica propria.

MATRICULA DE DP/ ESTAGIO/PIC/ TCC

E a solicitacdo de matricula na(s) disciplina (s) citdada(s) acima onde
o aluno encontra-se reprovado. O aluno deverd solicitar o protocolo,
respeitando o prazo do calenddrio académico, informando qual estdgio
ele deseja cursar. O aluno serd enturmado mediante a comprovacdo do
pagamento. No caso de curso EaD, apds a matricula, o ambiente virtual
serd liberado. No caso de curso presencial, o coordenador ird orientar
o cumprimento das atividades. Este protocolo ndo gera mensalidade,
pagamento é sob taxa Unica.

MATRICULA EM DISCIPLINA ISOLADA

Alunos que desejam cursar disciplinas de maneira isolada, ofertadas
conforme calenddrio. E permitido o ingresso nos cursos de graduac&o
sequenciais, de formacdo especifica e outro deigual natureza pertencente
ao Grupo Educacional UNIS, sob condicdes de aluno especial:
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1. Portadores de diploma de curso superior, devidamente reconhecido;
2. Alunosregularmente matriculados em outrasES, nesse caso, exigindo-

se declaracdo de matricula da instituicdo de origem;

3. Alunos regularmente matriculados em curso superior no UNIS-MG,
desde que a disciplina pretendida ndo componha o curriculo do curso
onde o aluno esteja maftriculado.

A matricula em disciplina isolada fica condicionada ao deferimento
do Coordenador do curso, as exigéncias e requisitos constantes desta
resolucdo, ao numero de vagas disponiveis e a compatibilidade de
hordrios. A conclus@o dos estudos de disciplinas isoladas, com rendimento
e frequéncia satisfatdrios, € registrada na forma de Declaracdo de
Conclusdo da Disciplina. No ato da solicitacdo o aluno deverd entregar
também os documentos pessoais, (igualmente os exigidos na matricula),
sendo aluno de outra IES € necessdrio a declaracdo de matricula original.

Obs.: Disciplina Isolada Educacgao Fisica — somente para os alunos do
curso de Licenciatura de Educacdo Fisica que estdo fazendo disciplinas
do Bacharelado. Para esses alunos ndo serd a cobrado taxa administrativa
para solicitacdo e os valores das disciplinas sdo diferenciados.

MATRIZ CURRICULAR

Trata-se do esquema constando todas as disciplinas, bem como suas
respectivas cargas hordrias do primeiro ao Ultimo periodo. Passo a Passo:
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TOTVS » Educacional » Educacional » Aluno » Curso/
Habilitacdo » Copiar Matriz do aluno Educacional
» Matrizes Curriculares » Curriculo »  Colar a Matriz
do aluno » Anexo » Relatério » Quadro Curricular.

MUDANGCA DE RESPONSAVEL FINANCEIRO

O sacado do boleto é considerado o responsavel financeiro do aluno (dos
pagamentos das mensalidades). Por padrdo, o responsdvel financeiro € o
proprio aluno, mas € possivel fazer a alteracdes do saco do boleto para
vencimentosfuturos (ndo € possivel alteraro sacado de débitosjd vencidos).
Para isto, o aluno deve apresentar no Stand By uma autorizacdo do
Responsdavel (Pessoa Fisica ou Juridica) com todos os dados do responsavel
e o percentual que este ird pagar para o aluno, de proprio punho quando
pessoa fisica e assinada e carimbada sendo pessoa Juridica.

PAGAMENTO DE SEMESTRALIDADE

O aluno pode antecipar o pagamento da semestralidade e obter
desconto (apenas cumulativo com descontos sindicais e FIES ou PROUNI).
Condigoes:
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A. 12% de desconto sobre o valor das mensalidades nos cursos de
Graduacdo.
B. 30% de desconto sobre o valor das mensalidades nos cursos de Pos-
Graduacdo.

O aluno regularmente matriculado (com arematricula paga) poderd
solicitar o pagamento de semestralidade apenas para as parcelas de
mensalidade de fevereiro a junho ou agosto a dezembro, respeitando o
prazo de solicitfacdo de acordo com o calenddrio académico. Para os
cursos de Pos-Graduacdo a data limite para a concessdo do desconto €
O vencimento da primeira mensalidade.

REGISTRO DO DIPLOMA

Existem duas opcdes para este protocolo:

A. a solicitacdo para diplomas que por algum motivo ndo foi
automaticamente para registro, solicitacdo sem nenhum custo

B. 2° via do registro do diploma, solicitacdo realizada mediante
comprovacdo de pagamento.

Normalmente, apds a Colacdo de Grau, o diploma do aluno
€ enviado automaticamente para o registro; o diploma fica pronto
em aproximadamente 180 dias. Para retirar o diploma € necessdria a
apresentacdo de um documento original com foto. Em caso de outra
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pessoa retirar o diploma do aluno, serd imprescindivel a apresentacdo de
uma procuracdo registrada em cartério e um documento original com
foto da pessoa que ird retirar.

REGULARIZACAO DE PAGAMENTO

Protocolo utilizado para regularizar a ficha financeira diante de uma
inconsisténcia. Se necessdrio, o aluno deverd apresentaro comprovante de
pagamentos realizados (ndo serd aceito comprovante de agendamento).
O setor de Crédito e Cobranca ird analisar e seguir com a solicitacdo caso
seja necessario.

REOPCAO DECURSO ou REOPCAO DECURSO - GEAD

E a froca de curso solicitada pelo aluno de 1° Periodo (somente
para vestibulandos), independente da linha de formacdo ou habilitacdo,
considerando-se deferido mediante nUmero de vagas disponiveis para tal
realizacdo. Na Resolucdo consta:

Art. 13. E licito ao candidato aprovado em processo seletivo requerer
a reopcdo de curso, independentemente do tipo de graduacdo e
modalidade de oferta, observados os limites de vagas disponiveis no curso
pretendido, bem como os prazos estabelecidos no calenddrio escolar.

MANUAL DO =

ATENDIMENTO 2
AO ALUNOZ




RESTITUICAO/CANCELAMENTO MATRICULA
Esta solicitacdo aplica-se aos alunos que efetuaram matricula
Graduacdo e, no entanto, dentro do prazo de 01 dia antes do inicio
do semestre solicitaram cancelamento da mesma. Neste caso o valor a
ser restituido € de 95%. O aluno deve entrar com os dados abaixo para
solicitacdo:

A. Nome completo do titular da contaq;
B. Copia do cartdo do banco ;
C. Cépia do CPF

o Aluno paga a maftricula, cancela e quer restituicdo (graduacdo): A
matricula pode ser restituida em 95% do seu valor, caso seja solicitada no
prazo de até 01 um dia antes de iniciar o semestre lefivo. Apos o inicio das
aulas, o aluno ndo tem direito a restituicdo.

o Aluno paga a matricula, passa em uma instituicdo Federal, cancela e
quer restituicdo: A matricula deve ser restituida em 100% de seu valor neste
caso, independente do prazo de assinatura do contrato, desde que seja
comprovado afravés de documentos a matricula na IES Federal.

o Aluno paga a matricula e o curso escolhido ndo abre furma (graduacdo):
Neste caso o aluno tem direito a restituicdo de 100% do valor pago.
Entretanto, o aluno deve entrar com requerimento, solicitando se deseja
a restituicdo em dinheiro ou em forma de crédito para transferir a outro
CUrso.

o Aluno paga a matricula, porém, este ainda ndo se formou no ensino
médio (graduacdo): Neste caso o aluno tem direito a restituicdo de 100%
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do valor pago.

RESTITUICAO DE PAGAMENTO

Solicitacdo para alunos que possuem credito financeiro com a
instituicGo e deseja resgatd-lo. Em caso de restituicGo em conta estes
requerimentos deverdo conter as seguintes informacaoes:

A. Nome completo do titular da contaq;
B. Cépia do cartao do banco ;

C. Cépia do CPF
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RETORNO AO CURSO

O retorno ao curso € uma solicitacdo de matricula em caso de
afastamento, francamento ou cancelamento de matricula, o seureingresso
ao curso fica condicionado a andlise favordavel da Unidade de Gestdo.

A. Caso o aluno tenha o prazo de integralizacdo do curso concluido
sua solicitacdo é recusada e o aluno deve ser submetido a novo
processo seletivo.

B. Em caso de alteracdo curricular, durante o afastamento do aluno,
se sujeita o mesmo, no retorno, ao cumprimento da estrutura curricular
adequada para o reingresso, segundo andlise do Coordenador.
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C. Caso o aluno deseje retormmo, mas para cursar outro curso, ele poderd

solicitar transferéncia interma direto, desde que seja um curso de dreas afins.

Caso o aluno tenha efetuado o pagamento da rematricula antes
de trancar, no retorno ao curso o financeiro ird gerar um novo boleto de
remaftricula apenas com a diferenca do valor. E de sumaimporténciainserir
os contatos do aluno na observacdo do protocolo (telefone e e-mail).
Observacao:

o Caso o aluno desejar retornar ao curso e fazer uma transferéncia
interna demos abrir apenas a transferéncia interna e informar no
atendimento que ele deseja o retorno.

o Caso o aluno estiver cursando apenas disciplina como DP/ADP ele
deve-se solicitar Aproveitamento de Estudos e ndo Retorno ao Curso.

REVISAO DE NOTA

Os protocolos de revisdo sé poderdo ser solicitados dentro do semestre
letivo. Revisdo de avaliacdo tem o prazo de 5 (cinco) dias apds a correcdo
para ser solicitada. Referente ao protocolo de revisdo de avaliacdo, sendo
prova final, o aluno terd direito a solicitar no inicio do semestre seguinte
dentro de 5 (cinco) dias letivos. Segue abaixo os protocolos.

Revisao de frequéncia: Revisdo de frequéncia € uma revisdo solicitada
pelo aluno, uma vez que a frequéncia apresentada ndo corresponde com

o registrado.
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Revisdo de avaliagao: Revisdo de Avaliacdo é realizada quando o aluno
solicita uma segunda correcdo da prova readlizada, sendo esta revisada
juntamente com o coordenador do curso.

Revisdo de nota: Revisdo de nota € uma revisdo solicitada pelo aluno,
uma vez que a nota ndo corresponde com as respostas do aluno.

TRANCAMENTO DE ESTAGIO

Alunos dos cursos que possuem estdgio na sua matriz curricular.
Quando o aluno ndo tiver condicdes de realizar o estdgio periodo
corrente, ele deverd solicitar o trancamento da disciplina de estagio,
tendo condicdes de realizd-lo, o aluno deverd realizar a solicitacdo de
desfazer francamento de estagio.

O aluno pagard a mensalidade do semestre corrente normalmente
(sem desconto), e depois que for fazer a disciplina, ele serd isento do
pagamento.

Para fazer o estagio trancado o aluno deve solicitar o protocolo de
Destrancamento de Estagio.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

E ainferrupcdo tempordria dos estudos que permite ao aluno manter
o vinculo com a Instituicdo, de forma que possa retomar os estudos
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posteriormente, sem a necessidade de passar por novo Processo Seletivo.
O aluno pode solicitar o protocolo no atendimento Unis com Vocé ou via
e-mail.

Segue orientacoes sobre o protocolo:

o Este protocolo ndo se aplica aos cursos de pds-graduacado.

o Ndo serd permitido francamento de matricula no 1° periodo de qualquer
um dos cursos do UNIS/MG.

o O trancamento de matricula assegura ao aluno a manutencdo de
sua vaga na Instituicdo, observando o limite estabelecido de 4 (quatro)
semestres letivos, consecutivos ou infercalados sem contar periodo de
integralizacdo do curso.

o Os débitos ja vencidos, na data da solicitacdo do trancamento, deverdo
ser pagos pelo aluno. Entretanto, em caso de débitos em aberto, estes
ndo impedem o procedimento.

Para os alunos que irdo realizar intercGmbio existe um protocolo
especifico para ser solicitado: francamento de MOBILIDADE ACADEMICA.
Se o aluno quiser voltar a estudar ele precisa solicitar o protocolo de
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS POR MOBILIDADE ACADEMICA.

TRANSFERENCIA DO UNIS PARA OUTRA IES

Realizacdo de transferéncia académica de um aluno matriculado
no UNIS para outra instituicdo. Esta solicitacdo € definitiva, quebrando
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assim o vinculo do aluno com a instituicdo, para novo ingresso serd

necessdrio se submeter a novo processo seletivo. No ato da solicitacdo
o aluno deverd informar o destino da transferéncia, essa informacdo é
obrigatdria. Na solicitacdo do protocolo o aluno receberd um histérico
escolar gratuito com status de transferéncia para outra instituicdo, caso
seja necessario outras documentacdes para fins de transferéncia terdo
taxas administrativas cobradas.

TRANSFERENCIA INTERNA

Solicitada quando o aluno deseja mudar de curso dentro da propria
instituicdo, considerando o nUmero de vagas para o curso de destino e
semelhanca em drea de atuacdo. Na observacdo do protocolo deverdo
ser inseridos os contatos do aluno e o curso que o aluno deseja transferir.
ApOs abertura do Protocolo o atendente do Sua Vez deverd anexar os
documentos digitalizados do aluno no atendimento.

Observacao: Caso o aluno desejar retornar ao curso e fazer uma
transferéncia interna devemos abrir apenas a transferéncia interna e
informar no atendimento que ele deseja o retorno.

RECUPERACAO DE ESTUDOS

Durante o seu percurso académico, o aluno poderd cumular
reprovacoes em disciplinas sem que isso impeca o prosseguimento regular
do curso. Porém, para a progressdo ao Ultimo periodo do curso, a carga
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hordria total de disciplinas reprovadas e/ou ndo cursadas ndo poderad ser

igual ou superior a 20% da carga hordria exigida até o penultimo periodo,
incluindo as atividades complementares, estagios e demais componentes
curriculares.

§ 1o. O aluno com reprovacoes e/ou disciplinas ndo cursadas que
excedam ao limite previsto no caput deste artigo estardimpedido de se
matricular no Ultimo periodo, devendo, obrigatoricmente, cumprir em
regime de recuperacdo de estudos a(s) disciplina(s) que impeca(m) o
prosseguimento regular no curso.

§ 20. Cumprida(s) a(s) reprovacdo(oes) e/ou disciplinas ndo cursadas
cujo nUmero restante atenda aos limites do caput deste artigo, deverd
o aluno solicitarretorno ao curso, ficando sua matricula condicionada &
avaliacdo daInstituicdo, especialmente no que se refere d adequacdo
da Matriz Curriculardo curso emvigor, caso tenha ocorrido modificacdo
no curriculo originariamente cursado.

§ 30. Caso o aluno tenha cursado numero de horas complementares
superior ao toftal necessdrio para o curso, s serdo consideradas
para a andlise de prosseguimento regular, a quanfidade de horas
de atividades complementares exigida até o penultimo periodo, nos
termos do Projeto Pedagdgico do Curso.

O alunoreprovado na disciplina deverd cursd-la emregime de Estudos
de Recuperacdo (DEPENDENCIA), em uma das seguintes modalidades:
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I. Turma Normal: cumprido pelo aluno mediante matricula em
disciplina ofertada em turmas regulares;

Il. Turma Especial: cumprido pelo aluno mediante matricula em
disciplina ofertada no decorrer do semestre letivo, em hordrios
especiais,ouofertadaemregimedeestudosconcentrados,noperiodo
de férias escolares, de acordo com calenddrio proprio.

. Turma Independente: Pardgrafo Unico — os alunos poderdo
solicitar furma independente para as disciplinas reprovadas, apos a
conclus@o de todos os periodos reguladores ou concomitantemente
ao Ultimo ano do curso.

§ 1°- AexecucdodosestudosderecuperacdoemTurmalndependente
se da afravés de matricula especifica nesta modalidade, devendo
o aluno, neste ato, receber o Guia de Estudos disponibilizado pelo
Coordenador, segundo padrdo estabelecido pela Unidade de Gestdo.
§ 2° - A Instituicdo divulgard no Calenddario os prazos de matricula em
Turma Independente, bem como aqueles destinados & realizacdo
das avaliagcoes respectivas. (Assunto: aditamentos: inciso lll, do Art 49,
exclusdo dos incisos e dos paragrafos e redacdo de um pardgrafo
unico do Art.50 e alteracdo do Art.51)

IV. Estudos Interativos: ocorrem apenas com prévia autorizacdo
de oferta da Unidade de Gestdo, mediante matricula do aluno em
disciplina ofertada no decorrer do semestre letivo, ou ofertada em
regime de estudos concentrados, de acordo com calenddrio proprio.
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