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Caros(as) Aluno(as),

Sejam bem-vindos ao UniFOA, uma institui¢do que possui o compromisso de lhes
fornecer um ensino superior de exceléncia, garantido pela tradicdo, experiénciae
capacidade de seus professores e administradores perceberem que hoje, o grande
desafio € administrar a n0s mesmos.

Isso signitica que, para vocé aluno(a), ndo basta possuir 0 ensino superior com a
intengdo de galgar mais um degrau académico, mas é fundamental ser competente,
desenvolver conhecimentos que transcendam aos de sua area de atuagdo e, acima
de tudo, saber conjugar com eficieéncia um forte compromisso moral e etico com a
capacidade de aprender continuamente.

Sendo assim, é de extrema importancia conhecer o que se relaciona direta ou
indiretamente as etapas dessa sua novatrajetoria. Paraisso, elaboramos este GUIA
ACADEMICO com o objetivo de contribuir para que vocé se torne o protagonista
do seu préprio saber. Nele é possivel obter informagfes basicas que o auxiliardo
para a concretizagdo de uma soélida formacao académica.

Aproveite!!l! Pois esse é um tempo estratégico para que vocé construa uma
carreira de sucesso. Desde ja, colocamos a sua disposicéo toda a infraestrutura
e os servigos do UniFOA que, aliados ao seu esfor¢co pessoal, o tornardo um
professional capacitado para enfrentar com sucesso 0s desafios da nossa sociedade
do conhecimento.

Profa. Claudia Yamada Utagawa
Reitora
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1. INTRODUCAO

O Centro Universitario de Volta Redonda - UniFOA é uma Instituicdo de Ensino
Superior comprometida com as necessidades sociais, culturais e técnico-cientificas da

sociedade e objetiva formar profissionais competentes para o mercado de trabalho.

Este documento tem o objetivo de informar sobre as principais normas e procedimentos
do UniFOA, bem como sobre os direitos e deveres dos alunos.

Missado do UniFOA
Promover a formagdo humana, cientifica-tecnoldgica e profissional, fundamentada na
ética e norteada pela responsabilidade social, em funcdo da produgdo e

administracdo deconhecimentosde modoaempreenderobem-estarcoletivo.

Visdo do UniFOA

Serum Centro Universitario de exceléncia em formacgao e qualiticacdo profissional, reconhecido
nacionalmente pelo grau de comprometimento humano e social que imprime as suas atividades
nas areas de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

O Centro Universitario de Volta Redonda i UniFOA, mantido pela Fundagéo Oswaldo
Aranha — FOA, tem trés processos fins: ENSINO, PESQUISA E EXTENSAOQ, cujo produto
éa GERACAO DE COMPETENCIA PROFISSIONAL, desenvolvida através dos cursos de
graduacao, tecnoldgico e de pos-graduagéo (lato e stricto sensu).



2. ESTRUTURA ACADEMICA

INSTITUICAO MANTENEDORA:

Fundacdo Oswaldo Aranha - FOA

Presidéncia
Dauro Peixoto Aragédo

Vice-presidéncia
Jairo Conde Jogaib

Diretoria de Relagdes Institucionais
José Tarcisio Cavaliere

Diretoria Administrativo-financeira
Iram Natividade Pinto

Superintendéncia Executiva
Eduardo Guimaraes Prado

Superintendéncia Geral
José Ivo de Souza




INSTITUICAO MANTIDA:

Centro Universitario de Volta Redonda i UniFOA

Reitoria

Claudia Yamada Utagawa

Gabinete
Rafael Teixeira dos Santos

Setor responsavel pela assessoria ao Reitor.

SDI T Setor de Desenvolvimento
Institucional

Ivanete da Rosa Silva de Oliveira

Setor responsavel pela integragdo das agées de
avaliacdo dos diversos instrumentos estabelecidos
pelo Sistema Nacional de Avaliacéo da Educagéo
Superior i SINAES com a gestdo académica,
visando o aperfeicoamento e a melhoria dos
servigos educacionais.

PRO-ACAD

- Pr6-Reitoria Académica

Carlos José Pacheco

Secretaria Geral
Daiana Biassa Chalate Lima

Orgdo responsavel pelos diversos servigos
académicos prestados aos alunos nas Centrais de
Atendimento CA Online e Secretarias de Curso.

Diviséo de Registros
Académicos
Camila da Silva Felicio

Orgéo responsavel pela parte sistémica dos
diversos servicos académicos prestados aosalunos
Controle académico dos alunos desde o ingresso
ao egresso incluindo o acervo académico.

SPIi Setor Pedagdgico
Institucional
Luciano de Azedias Marins

Setor responséavel pela supervisdo do processo
ensino-aprendizagem do UniFOA, apoiando as
acOes discentes e docentes.

NADD - Nucleo de Apoio ao
Discente e Docente
Luciano de Azedias Marins

Nulcleo de atendimento pedagdgico e
psicopedagodgico do UniFOA que se propfe a
mediar e apoiar 0s alunos e os professores em
seus desafios académicos.

CE i Central de Estagios
Lizandro Augusto Leite Zerbone

Setor responsavel pela articulagdo e viabilizacéo
dos estagios obrigatorios e ndo obrigatérios dos
cursos do UniFOA.

NSA - Nucleo de Selecao
Académica
llIma Lucia Vital da Cruz

Planeja, coordena e acompanha as formas de
ingresso nos cursos de graduacgéo da IES.

Biblioteca Central
Alice Tacao Wagner

Contribui para o aprofundamento de pesquisas
desenvolvidas por alunos e professores, buscando
a inovacao teorica cientifica exigida pelo contexto
académico atual.




CESAU - Centro de Ciéncias
Biologicas e da Saude

Composto pelos cursos de Educacédo Fisica,
Enfermagem, Medicina, Nutricdo e Odontologia e
Ciéncias Bioldgicas.

CETEC - Centro de Tecnologiae
Engenharias

Fazem parte os cursos de Engenharia Ambiental,
Engenharia Civil, Engenharia Elétrica, Engenharia
Mecanica, Engenharia de Produgédo, Design e
Sistemas de Informacéo.

CEHSA - Centro de Ciéncias
Humanas e Sociais Aplicadas

Formado pelos cursos de Administragao, Ciéncias
Contabeis, Direito, Servico Social, Jornalismo,
Publicidade e Propaganda e Gestdo em Recursos
Humanos.

PRO-PPG- Pro-reitoria de Pesquisa e P6s Graduacao
Iden dos Santos Neves

Pesquisa

NUPE - Nacleo de Pesquisa

Promove a participacéo de docentes e discentes em
projetos de pesguisa, eventos técnico-cientificos e
publicacgdes cientificas.

Po6s-graduacéo

PROMES i Programas de Mestrado

MEMAT - Roberto de Oliveira Magnago

MECSMA - Gabriela Girdo de
Albuquerque

Setor responséavel pelo desenvolvimento e
administracdo do curso de Mestrado (stricto sensu)
do UniFOA.

PROESP i Programade
Especializacéo
Lizandro Augusto Leite
Zerbone

O UniFOA oferece cursos de especializacéo (lato
sensu) nas areas de Ciéncias Bioldgicas e da
Salde, de Tecnologia e Engenharias, Ciéncias
Humanas e Sociais Aplicadas.

PRO-EXTi Proé-reitoria de Extensao
Otavio Barreiros Mithidieri

PACi Programa de Atividades
Complementares

Programa responsavel pela coordenacao e
gerenciamento das Atividades Complementares
dos cursos do UniFOA.

PAIS i Programa de Acéo
Institucional e Social
Otavio Barreiros Mithidieri

Programa que atua junto as comunidades académica
e externa, apoiando iniciativas e articulando
acOes de responsabilidade socioambiental com
os diversos cursos do UniFOA e instituicdes da
sociedade regional.

PAE T Programa de Acgao
Empresarial
Lizandro Augusto Leite Zerbone

Programa que estreita o relacionamento com
empresas, instituicdes publicas e privadas para a
solucdo de problemas e situacdes que demandem
tecnologia e conhecimento.




ORGAOS AUTONOMOS

CPAT COMISSAO PROPRIA DE
AVALIACAO
Sérgio Ricardo de Bastos Melo

Setor responsavel pelo compromisso de avaliar
a Instituicdo, em conformidade com o Sistema
Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior T
SINAES (MEC).

CoEPS - Comité de Etica de
Pesquisa de Seres Humanos
Sérgio Elias Vieira Cury

Setor responsavel pela avaliagdo da eticidade dos
projetos de pesquisa envolvendo seres humanos.

CEUA i Comité de Etica de
Pesquisa em Animais
Dimitri Ramos Alves

Setor responsavel pela avaliagdo da eticidade dos
projetos de pesquisa envolvendo animais.

Comité Editorial

Setor responsavel pela analise da producgéo cientifica
publicados pela Editora FOA.

Comissao gje Biblioteca
do Centro de Area de Ciéncias
Bioldgicas e da Saude

Responsaveis pelas propostas de reestruturagéo
e melhorias no acervo das Bibliotecas Central e
Setoriais.

Comissdo de Biblioteca
do Centro de Area de Tecnologia
e Engenharias

Responsaveis pelas propostas de reestruturacéo
e melhorias no acervo das Bibliotecas Central e
Setoriais.
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Comissao de Biblioteca
do Centro de Area de Ciéncias Responsaveis pelas propostas de
Humanas e Sociais Aplicadas reestruturacéo e melhorias no acervo das
Bibliotecas Central e Setoriais.

3. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3.1i REPRESENTACAO
3.1.1 - CONSELHO UNIVERSITARIO i CONSUN

O Conselho Universitario, CONSUN, é um 6rgao deliberativo, normativo e consultivo
do UniFOA, sendo a ultima instancia para recursos e processos académicos. Possui
representatividade de todas as categorias e suas competéncias abrangem agfes sempre
referendadas na Lei Federal n°® 9394/96 e no Regimento do Centro Universitario de Volta
Redonda, inserindo-se nesse contexto a apreciagdo e aprovacao das diretrizes politicas de
ensino, pesquisa e extensdo, bem como os seus desdobramentos.

3.1.2 7 CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO i CONSEPE

O CONSEPE é um 6rgédo normativo e deliberativo em matéria didatico-pedagogica
e disciplinar do Centro Universitario.

Compete-lhe, dentre outras agfes, aprovar normas académicas complementares as
normas do Regimento, tais como matrizes curriculares, curriculos, matriculas, transferéncias
internas e externas, adaptagdes e aproveitamentos de estudos.

3.1.37 DEPARTAMENTOS E COLEGIADOS

Os cursos do UniFOA estdo agrupados em trés grandes Centros: de Ciéncias
Bioldgicas e da Saude; Tecnologias e Engenharias; Humanas e Sociais Aplicadas. Dentro
desses Centros, existem os Departamentos que agrupam disciplinas afins. O Colegiado

existente dentro do Curso é composto pelo Coordenador do Curso, por todos os Docentes e
por representantes dos segmentos Discente e Técnico-administrativo.

3.1.47 DIRETORIO ACADEMICO

Os Centros Académicos dos diferentes cursos sdo os 6rgaos de representacéo
estudantil do UniFOA e promovem a participacdo dos alunos na vida académica e social,
contribuindo para o crescimento da prépria instituigao.
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3.21 CURSOS

O Centro Universitario de Volta Redonda oferece cursos de Graduacdo, Graduacéo
Tecnoldgica e de Pos-graduacao Especializacao (lato sensu) e Mestrado (stricto sensu).

3.2.11 CURSOS DE GRADUAGAO E GRADUAGCAO TECNOLOGICA

Sao ofertados cursos de Ensino Superior, distribuidos em trés grandes areas de
conhecimento:

Centros Cursos Coordenadores
de Area
CESAU Educagéio Fisica (Bacharelado/Licenciatura)]  Prof. Silvio Henrique Vilela
ngrt&@age Enfermagem Prof? llda Cecilia Moreira da Silva
I I
Biologicase | Medicina Prof. Mauro Cesar Tavares de Souza
daSaide | Cigncias Rioldgicas Prof. Carlos Alberto Sanches Pereira
Nutrigdo Prof. Elton Bicalho de Souza
Odontologia Prof2 Rosilea Chaim Hartung Habibe
Engenharia Ambiental Prof2 Ana Carolina Callegario Pereira
cETec  |Engenharia Civil Prof. Francisco Roberto Silva de Abreu
Engenharia Eletrica Prof. Paulo André Dias Jacome
Centro de Engenharia Mecanica Prof. Diniz Félix dos Santos Filho
Tecnologiae | "Engenharia de Producao Prof?.Byanca Porto de Lima
Engenharias | Design Prof? Patricia Soares Rocha Alves
Sistemas de Informacéo Prof. Carlos Eduardo Costa Vieira
Administracéo Prof. Agamemnom Rocha Souza
Ciéncias Contabeis Prof. Agamemnom Rocha Souza
EHSA : L -
Cde gié,i?an: ° [Direito Prof2, Ursula Adriane Fraga Amorim
Humanas Servico Social Prof2 M6nica Santos Barison
e Sociais Jornalismo Prof. Douglas Baltazar Gongalves
Aplicadas Publicidade e Propaganda Prof. Douglas Baltazar Gongalves
Tecnoldgicoem Gestaoem Recursos Prof2 Patricia Nunes Costa Reis

3.2.2i CURSOS DE POS-GRADUAGCAO LATO SENSU

A instituicdo oferece cursos de pds-graduacédo lato sensu atendendo a necessidade
da comunidade interna e externa, ampliando o elenco dos cursos ja ofertados e

aumentando a inser¢@o do UniFOA no cenério cientifico nacional e internacional. Acesse
http://www.unifoa.edu.br para conhecé-los.

3.2.37 CURSOS DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

O Programa de Pods-graduacao do UniFOA oferece dois Mestrados Profissionais,
reconhecidos pela CAPES:
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- Mestrado Profissional em Ensino Ciéncias da Saude e do Meio Ambiente (MECSMA)
- Mestrado Profissional em Materiais (MEMAT)

3.31 APOIO ACADEMICO
3.3.17 SETOR PEDAGOGICO INSTITUCIONAL i SPI

Subordinado a Pro-reitoria Académica (PROACAD), o SPI supervisiona as agdes
pedagogicas do UniFOA. E responséavel pelo Nucleo de Apoio ao Discente e Docente i NADD,
e pela Central de Estagios i CE.

3.3.1.1 NUCLEO DE APOIO AO DISCENTE E DOCENTE - NADD

Este ndcleo é responsavel pela assessoria
pedagdgica aos professores e pelo atendimento de
alunos do UniFOA em suas necessidades e caréncias |
pedagdgicas, psicopedagogicas e NEE mediando e
apoiando suas a¢fes académicas.

O SPI/NADD, em relacé@o aos discentes, tem

como objetivos:

AAtender as necessidades dos discentes,

apoiando-os nas dificuldades de adaptagao

a vida académica e/ou nas relagfes interpessoais;

AAvaliar e encaminhar, quando necessario, a comunidade académica para
atendimento especializado.

AOferecer apoio didatico-pedagdgico aos alunos com necessidades especiais.

Horéario de atendimento:

- Campus Universitario Olezio Galotti - Trés Pocos: 22 feira a 62 feira
de 8h as 22h / Sdbado i 8h as 11h.

- Campus Universitario Jodo Pessoa Fagundes - Tangerinal - 4 2feira
de 19h as 21h.

- Campus Aterrado - 32 feirai de 18h as 22h.

O SPI/NADD também supervisiona varios programas/projetos académicos para 0s
alunos como o Programa de Apoio a Aprendizagem, Monitoria, Bolsa FAAC e apoia o0 nucleo
de acessibilidade Acesse: www.unifoa.edu.br para conhecé-los.

3.3.1.1.17 ORIENTACAO PROFISSIONAL

O UniFOA, preocupado com o processo de autoconhecimento dos alunos, oferece,
gratuitamente, o servico de orientacdo vocacional. Para agendar um horario, entre em contato
com o NADD: nadd@foa.org.br ou pelo telefone 3340-8400 i Ramal 8563.
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3.3.1.2 Central de Estagios - CE

ACentral de Estagios é responsavel pela articulagdo e viabilizagao dos estagios obrigatérios
e nao obrigatdrios dos cursos do UniFOA, cumprindo a legislacéo e de acordo com as metas
e politicas da instituig8o. Telefone: 3340-8400 Ramal 8593.

3.3.1.3 Programa de Atividades Complementares i PAC

O PAC é responsavel pela coordenagéo e gerenciamento das Atividades Complementares
dos cursos. As atividades complementares sdo definidas nos Projetos Pedagogicos de cada
curso e devem atender as Diretrizes Curriculares Nacionais i DCNs, documento elaborado
pelo MEC para garantir uma formacédo de qualidade ao aluno. O PAC do UniFOA possui
regulamentacéo propria, aprovada pela Resolucdo Conjunta CONSUN/CONSEPE numero
049/09, de 07/12/2009.

3.3.2 - DIVISAO DE INFORMATICA - DI

ADivisao de Informatica - DI tem, entre outras, a funcéo de desenvolver, implementar
e acompanhar tecnologias para o processo ensino-aprendizagem, sempre buscando o
aperfeicoamento de docentes e discentes.

3.3.2.17 PORTAL ACADEMICO

O portal é um conceito inovador que permite mais qualidade aos cursos da Instituicéo,
promovendo e facilitando as a¢des docentes/discentes. Com as ferramentas de estruturagédo
utilizadas, os professores podem planejar e publicar as aulas, com antecedéncia, no portal
da Instituicdo para serem acessadas pelos alunos. Dessa forma, o aluno pode otimizar seu
tempo em sala e passa a dedicar-se ao aprofundamento do contetido. E no Portal que o aluno
encontra os conteidos programaticos e o planejamento das atividades de cada disciplina.

3.3.37 VEICULOS DE COMUNICACAO
3.3.3.1 1 Site UniFOA

Espaco onde se encontram informag8es sobre tudo o que é desenvolvido pela FOA
e pelo UniFOA. Além do conteldo institucional, o site atualiza contetddo online, com noticias
diarias sobre as atividades académicas. (www.unifoa.edu.br)

3.3.3.271 Jornal Via Campus

Publicagao institucional, cujo objetivo é relatar as atividades académicas. Periodicidade
mensal i de fevereiro a junho e de agosto a dezembro. Ny T

Toda a comunidade académica pode contribuir
com o jornal com mensagens, fotos ou propor matéria
pelo email jornalismo@foa.org.br.

3.3.3.371 Radio UniFOA

A primeira radio web universitaria da regido
Sul Fluminense, com programacéo 24 horas, criada e
produzida pelos alunos dos cursos de Jornalismo e de
Publicidade e Propaganda.
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3.3.3.41 Revista Gabarito

Publicacéo voltada para o publico jovem, do ensino médio. Traz matérias de interesse
desse segmento. Circula duas vezes ao ano, hos meses de maio e setembro.

3.3.3.5 — Perfil Oficial em Redes Sociais

Além do site <www.unifoa.edu.br> o UniFOA também esté presente nas principais
redes sociais na internet, a fim de promover a Instituicdo e seus eventos académicos. No
Twitter — @UniFOA_oficial — e nc Facebook — www.facebook.com/curtirunifoa

3.3.4 - Servigo de Apoio ao Vestibulando i SAV

Espaco voltado para o publico jovem, do ensino médio
no site do UniFOA. Divulgag&o dos eventos realizados
nas escolas, UniFOA de Portas Abertas, temas de
interesse para esse segmento. Através do SAV, é
possivel agendar aulas experimentais no Projeto Aluno
por um Dia e visitas orientadas aos campi do UniFOA.
unifoa.edu.br/portal_ensino/sav/default.asp

3.4 DIVISAO DE REGISTROS ACADEMICOS - DRA

Divisédo responséavel pelos dados académicos dos cursos de graduacédo, bem como
a manutenc¢do das informacdes. Esse setor também é responsavel pelo registro de diploma e
emissdo de certiddes de concluséo dos alunos concluintes.

3.4.17 ARQUIVO ACADEMICO
Todos os documentos académicos dos alunos referentes a matricula, renovacéo

de matricula, requerimentos finalizados, entre outros ficam armazenados nesse setor.
No Arquivo Académico que documentos pendentes devem ser  entregues,
possibilitando a renovacgdo de matricula pelo site do  UniFOA.

3.517 SECRETARIA GERAL

Esse setor administra o atendimento interno e externo realizado na Central de
Atendimento,Central de Atendimento Online, e Secretarias dos cursos de graduacao.

3.5.1.71 CENTRAL DEATENDIMENTO

Setor responsavel pelo atendimento a alunos.
Realiza diversos servigos: solicitagdo, emissdo e
entrega de documentos, requerimentos diversos,
matriculas de alunos calouros e renovagdo de
matriculas de alunos veterano, pedido de
trancamento e cancelamento. e inscricdes de
vestibular. . |
As respostas de requerimentos podem ser verificadas na oy
area restrita do aluno, através do nimero de protocolo.

Horario de atendimento (durante o periodo letivo):

- Campus Universitario Olezio Galotti i Trés Pocos: 8h30. as 20:30
- Campus Universitario Jodo Pessoa Fagundes i Tangerinal: 13h as 21h.
- Campus Aterrado i 13h as 21h. 15
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3.5.1.17 ATENDIMENTO ONLINE

A Central de Atendimento Online oferece atendimento rapido e eficiente a alunos,
ex-alunos e visitantes por telefone, e e-mail. (centraldeatendimento@foa.org.br)

3.5.1.2 7 SECRETARIA VIRTUAL

Alguns dos servicos podem ser feitos através da area restrita no site do UniFOA,
www.unifoa.edu.br, com a matricula e senha intransferivel do aluno. O cadastro da senha
é feito na Biblioteca do campus de cada curso. Para o acesso, os alunos tém a disposigao
quiosques eletronicos e os laboratdrios de informatica. Pela secretaria virtual & possivel realizar

renovacgao de matricula, impresséo da segunda via de boletos e solicitacdo de documento,
como também ter acesso as sua solicitagdes feitas presenciais e via web.

3.5.217 SECRETARIA DE CURSO

E o] setor onde 0 aluno recebe atendimento
especifico de seu curso. Na secretaria é realizada a gestdo das informag6es sobre nota,

frequéncia, atividades complementares, entre outras atividades académicas.
3.6 - NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS
3.6.117 DO INGRESSO

Os Cursos do UniFOA obedecem ao regime seriado semestral e anual. A principal
forma de admisséo € o Processo Seletivo, aberto a candidatos que tenham concluido o Ensino
Médio ou estudos equivalentes. Podera haver aproveitamento das notas do ENEM, obtidas
pelos candidatos. Também é admitido reingresso, analise curricular, transferéncias internas
e externas, portadores de diploma, conforme publicacéo de edital especifico.

Observacao: O ingresso para o curso de Medicina é 100% pelo ENEM.
Vagas de transferéncia podem ocorrer mediante publicacao de edital semestral.

3.6.1.11 MATRICULA

A matricula, nos primeiros periodos dos cursos de graduacao, exigira prévia sele¢cédo
(vestibular) e apresentacdo em tempo habil estabelecido no edital da documentacéo
exigida pela legislacé@o publicada no edital do processo seletivo.

Dentre outros documentos necessarios, € a apresentacdo do Histérico Escolar do
Ensino Médio original e a cépia do diploma (na auséncia deste apresentar declaracdo de
concluséo atualizada referente aos ultimos 6 (seis) meses.

3.6.1.2 1 RENOVACAO DE MATRICULA

Arenovacdo de matricula devera respeitar 0s requisitos necessarios a promogao e a
adimpléncia com suas obrigagoes financeiras, devendo ser realizada dentro do prazo definido
pelo UniFOA.
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Obs.: Segundo a Resolugéo Conjunta 015/11, de 31/05/2011, os alunos da Medicina
em regime de Internato devem renovar a matricula nos seguintes prazos: do primeiro ao
Ultimo dia util da segunda quinzena dos meses de janeiro (1° semestre) / julho (2° semestre).

3.6.1.31 MATRICULA COM DEPENDENCIA(S)

O aluno com dependéncia devera cumprir o
regime estabelecido na Resolugdo Conjunta CONSUN/
CONSEPE numero 048/09, de 07/12/2009.

- Admitir-se-a a dependéncia em até 2 (duas)
disciplinas, conforme estabelecido no Artigo 52 do
Regimento do UniFOA.

- Adependéncia em até 2 (duas) disciplinas tera
carater tutorial, devendo o professor orientar a constru¢éo
do conhecimento através de pesquisas e raciocinio
induzido, buscando alcancar o desenvolvimento
da autonomia em relagdo a aprendizagem. Devera
o professor estar disponivel semanalmente para
orientagOes e validagdo das atividades em forma
presencial. A avaliacdo da dependéncia devera ocorrer
junto a turma regular

- O aluno reprovado em 3 (trés) ou mais
disciplinas, devera cursar essas disciplinas junto a

turma regular. - J
- A duracao maxima para cursar qualquer dependéncia sera o tempo de duracao do
curso, acrescido de 50% (cinquenta por cento) do tempo normal da respectiva graduacao.

- N&o havendo compatibilidade de horério, e ndo sendo possivel abertura de turma
especial, o aluno cursard em turma regular, somente a(s) disciplina(s) em que for reprovado

- N&o sera permitida a matricula do aluno em dependéncia nos periodos
correspondentes exclusivamente ao estagio curricular supervisionado.

- O aluno podera optar por cursar somente a(s) dependéncia(s), em turma
regular, ou turma especial, devendo formalizar sua opg¢ao através de requerimento
na Central de Atendimento, antes do inicio das provas da 1% AvD, estabelecido em
calendario académico do periodo letivo, publicado no site do UniFOA. O requerimento
serd analisado por instancias superiores.

Observagdes:

- A Resolugdo numero 048/09 aplica-se a todos os cursos de graduacao do UniFOA,
exceto a matriz curricular do sistema modular do Curso de Medicina (2009) e periodos
seguintes, que, em caso de reprovacao, deverd o aluno reprovado cursar o médulo novamente.
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- Esta resolugédo nao é vélida para alunos adaptantes que deverdo cumprir a
disciplina junto a turma regular, para integralizacdo da carga horaria, no prazo
estipulado para integralizag&o total da matriz curricular, conforme Portaria e Resolugéo do
UniFOA.

3.6.1.41 MATRICULA FORA DO PRAZO

ApoOs o prazo estabelecido no Calendario Académico para renovacéo de matricula,
o aluno deverarequerer na Central de Atendimento, sua matricula fora do prazo, em formulario
especifico. A solicitacéo sera analisada pelo coordenador do curso e Pro-ReitoriaAcadémica,
podendo ser deferida ou indeferida.

3.6.1.57 DISPENSA DE DISCIPLINAS CURSADAS

Os alunos poderao requerer dispensa de disciplinas anteriormente cursadas em
instituico de ensino superior reconhecida, através de requerimento na Central de Atendimento,
anexando o programa de disciplinas (ementas) com carga horaria original e histérico escolar
original, com a situacao final, cumprindo o prazo estabelecido para antes do inicio das 12 Avds

(Avaliag6es Diversificadas).
3.6.1.6 1 TRANCAMENTO DE MATRICULA

O aluno que desejar trancar sua matricula devera cumprir as normas e condicdes
para o trancamento de matricula, estabelecidas na Resolugdo CONSUN/CONSEPE numero
34/08, de 15/12/2008, que delibera os critérios a seguir:

- O trancamento de matricula é ato que suspende a prestacao dos servigos
educacionais, garantindo a vaga do aluno por até 1 ano, a contar do semestre solicitado.

- O académico devera solicitar o trancamento por escrito, através de requerimento
protocolado na Central de Atendimento, dirigido a Pro-reitoria Académica.

- Apartir do requerimento do aluno(a), estardo suspensos todos os beneficios, direitos
e obrigacdes académicas, inclusive de acesso a sala de aula, em decorréncia do Contrato de
Prestagédo de Servigos Educacionais.

- Durante o periodo de trancamento, para efeito de interrupgao temporaria dos estudos,
mantera o aluno sua vinculagdo com o curso de origem, bem como seu direito a renovagao
de matricula se mantido o referido vinculo.

O trancamento podera ser deferido nos seguintes prazos:

- O prazo maximo de trancamento de matricula sera de 2 (dois) periodos letivos para
cursos semestrais, devendo o aluno indicar sua pretensao de prazo para 1 (um) ou 2(dois)
semestres de trancamento, e 1 (um) periodo letivo para cursos anuais, a contar da data de
solicitacao;
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- Vencido o prazo estipulado no item anterior, podera o aluno reabrir sua matricula
na Central de Atendimento no Campus Universitario Olezio Galotti i Trés Pocgos, e solicitar
prorrogacdo do trancamento de matricula, mediante formulario préprio, ndo podendo
ultrapassar a metade do tempo de integralizacdo da matriz curricular correspondente, conforme
estabelecido no projeto pedagdgico do curso de origem;

- O prazo definido no item anterior podera ser alternado ou consecutivo, mas sempre
respeitando aquele limite.

N&o se dara trancamento de matricula ao académico quando:

- 0 aluno néo estiver com a matricula renovada;

- estiver cursando o primeiro periodo do curso, exceto para alunos que cursem como
reprovados;

- estiver inadimplente com a Institui¢éo;

- estiver respondendo administrativamente a inquérito académico;

- encerrar o periodo letivo, conforme estabelecido no Calendario Académico
vigente.

Amatriculatrancada ndo isenta o aluno da obrigagéo do pagamento das mensalidades
até a data de solicitagao do trancamento.

Ao académico que tenha conquistado o direito de promog&o ao periodo subsequente
ndo sera deferido o pedido de trancamento no periodo ainda em curso. Nesse caso, O
académico devera primeiro renovar sua matricula no periodo subsequente e, posteriormente,
requerer o trancamento, aguardando a decisdo da Pro-reitoria Académica.

O aluno que estiver em situagdo de trancamento de matricula e o seu curso sofrer
altera¢@o na matriz curricular, habilitacéo, projeto pedagogico, énfase e denominagéo de curso,
durante o periodo de suspensao dos servicos educacionais, ficara sujeito, quando de seu
retorno, a adaptacéao vigente, ficando isento de cumprir as disciplinas cursadas anteriormente
com aprovagao.

Conforme consta na CLAUSULA DECIMA QUINTA do Contrato de Prestacdo de
Servigos Educacionais para 0s cursos semestrais a partir de julho/2013, O(A) CONTRATANTE/
ALUNO(A) podera solicitar a FOA/UniFOA a suspenséo do contrato através do trancamento
da sua matricula por até 2 (dois) periodos letivos, atendendo o disposto no Regimento Geral
do UniFOA e normas legais, ficando obrigado a rematricular no final do periodo, sob pena de
rescisdo contratual, independente de notificagao judicial ou extra judicial.

3.6.1.7 7 INTEGRALIZACAO E DESLIGAMENTO DO CURSO

Os critérios para integralizacdo do curso sdo normatizados pela Resolucdo do
Conselho Nacional de Educagdo, CNE/CES numero 2, de 18/06/2007 e, no UniFOA, pela
Resolucédo Conjunta 009/10 de 21/06/2010.
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Segundo o documento, os limites méximos de integralizac&o dos Cursos de Graduagao
do UniFOA ¢ equivalente a carga horaria do curso, definido no Projeto Pedagogico, acrescido
de 50%, em conformidade com a Resolucdo do CNE/CES numero 2.

Os critérios de desligamento do curso sdo normatizados pela Resolu¢do Conjunta
009/10, de 21/06/2010.

Oaluno seradesligado do curso com inadequada participagéo escolar quando exceder
o limite de integralizagéo curricular.

O aluno desligado podera ser admitido & nova matricula, submetendo-se a novo
processo seletivo de vestibular e nele obtendo aprovagao e classiticagao, concorrendo na
categoria de fiReingressoo.

O aluno que superar o desligamento, via novo processo seletivo de vestibular,
matriculando-se, pode, nos termos da legislagdo vigente e do Regimento UniFOA, pleitear
0 aproveitamento de estudos enquadrando-se ao curriculo vigente, dependendo de vaga
existente para o periodo pretendido.

Obs.: Em cursos ofertados em matriz modular integrada, além de novo processo
seletivo de vestibular, o candidato devera se submeter a prova de habilidades, para a superagcao
do desligamento.

3.6.1.8 7 CANCELAMENTO DE MATRICULA

O Cancelamento de Matricula é regido pelas normas previstas pelo Regimento Geral
do UniFOA e pelo Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais e seu respectivo Termo
de Adeséo que diz na Clausula décima quinta para alunos ingressantes:

O(A) CONTRATANTE/ALUNO(A) que optar por efetuar o cancelamento da sua
matricula antes do inicio das aulas, em conformidade com normas legais e regimentais, perdera
o vinculo com a Instituigdo, neste caso, a FOA/UniFOA a titulo de multa retera 20% (vinte por
cento) do valor pago, referente a primeira mensalidade, desde que requerido formalmente
pelo interessado, antes do inicio das aulas.

Caso o(a) CONTRATANTE/ALUNO(A) néo efetue a resciséo contratual, caracterizando
0 abono, sem notificar a FOA/UnIFOA, ficara obrigado ao pagamento de multa equivalente a

20% (vinte por cento) do valor contratual, que pode ser semestral ou anual, estabelecido no
Termo de Adeséao.

Em quaisquer dos casos previstos fica o(a) CONTRAIAN I E/ALUNO(A) obrigado(a)
arescisao, além de outros débitos apurados nesse periodo, observando a proporcionalidade
do servigo prestado ou posto a sua disposicao.

Afalta de frequéncia ndo exclui a obrigatoriedade dos pagamentos, devendo qualquer
cancelamento , trancamento ou desisténcia ser efetuado formalmente, de acordo com as
normas regimentais.
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3.6.1.91 TRANSFERENCIA INTERNA E EXTERNA

O UniFOA aceitar transferéncia de alunos procedentes de outras instituicdes ou de
outros cursos para prosseguimento N0 mesmo curso ou para cursos de areas afins, conforme
edital especifico vigente, ressalvados os casos de transferéncia amparados por lei, de acordo

abaixo:
- Curso de Medicina: Resolugdo Conjunta (UniFOA) especifica, emitida a cada
semestre;
- Curso de Direito: Resolugdo Conjunta especifica (UniFOA), emitida a cada
semestre;

- Demais cursos do UniFOA, exceto Direito e Medicina: Resolugdo Conjunta
especifica (UniFOA), emitida a cada semestre;

Para a transferéncia dos alunos do UniFOA para outras Instituices de Ensino
Superior i IES, é preciso apresentar na Central de Atendimento a declaracéo de vaga original
emitida pela IES de destino. Este procedimento é realizado somente dentro do  periodo
letivo para alunos matriculados. O UniFOA emitira declarac@o de guia de transferéncia no ato
do pedido para o aluno.

3.6.27 LEI DA ALUNAGESTANTE

A Lei Federal n® 6.202/75 ampara a estudante gestante. O amparo se da no periodo
de 90 (noventa dias), sendo 30 (trinta) antes do parto e 60 (sessenta) apds, mediante atestado
de saude. A aluna gestante devera requerer o beneficio dentro de 30. (trinta) dias antes do
parto, desde que n&o tenha condi¢bes de comparecer as aulas. E conveniente que mantenha
entendimentos com os professores para a realizacdo das provas, devendo acontecer no
momento de aplicacdo da avaliacdo para a turma. Caso seja impossivel o comparecimento,
devera requerer 22 chamada. Aos trabalhos realizados ndo sdo atribuidas notas bimestrais
ou finais que sao apenas para compensacao de faltas. Os estagios nao sao amparados por
essa lei.

3.6.31 JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA NAS ATIVIDADES ACADEMICAS

A Resolugéo Conjunta 065/11, de 21/12/11, estabelece que o prazo de entrega do
Atestado Médico é de 2 (dois) dias Uteis apés o término da licenga prescrita no atestado médico,
devendo ser emitido pelo Sistema Unico de Satde i SUS, ou pela Policlinica do UniFOA,
mediante consulta.

21



O documento devera ser entregue pelo aluno, protocolado ao Curso, na Central de
Atendimento. O requerimento sera avaliado, em conformidade com o Decreto-lein®.1.044/69
e a Lei n° 9.394/96.

A apresentacao de atestado médico ndo abona as faltas ao Estagio Curricular, devendo
estas serem compensadas, oportunamente, em acordo com a Coordenacéo de Estagios, visto
que neste faz-se necessario cumprimento total da carga horaria estipulada.

3.6.4 - DIREITOS E DEVERES DO ACADEMICO

Os direitos, deveres e regime disciplinar dos alunos sdo normatizados no
Regimento UniFOA:

Artigo 84 - Sao direitos e deveres dos membros
do corpo discente:

I. frequentar asaulas e demais atividades curriculares,

aplicando a maxima diligéncia no seu aproveitamento;

IIl. utilizar os servicos administrativos e técnicos

oferecidos pelo Curso ou pelo Centro Universitario;

Ill. votar e ser votado nas eleicées do 6rgéo de

representacao estudantil;

IV. . recorrer de decisfes dos 6rgéos deliberativos
ou executivos para a instancia imediatamente superior;

V. observar o regime escolar e disciplinar e comportar-se, dentro e fora do Curso,
de acordo com principios éticos condizentes com o bom nome da Instituicdo de
Ensino a que pertence bem como com a legislagdo em vigor;

VI. fazer-se representar nos 6rgaos colegiados do Centro Universitario na forma
estabelecida neste Regimento;

VII. zelar pelo patriménio do Curso e do Centro Universitério;

VIIl. organizar-se em Diret6rio Académico no ambito do préprio Curso, com Estatuto
elaborado e aprovado conforme legislacdo vigente;

IX. pagar, com regularidade, na forma estipulada, a parcela da anuidade escolar
devida e demais taxas previstas. o

DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE
i Ar t91.gsalunosdos Cursos estardo sujeitos as seguintes sanc¢des disciplinares:
a) adverténcia verbal,
b) repreenséo;
C) suspensao; e
d) desligamento.
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810 - Cabera adverténcia verbal nos casos de falta leve, a critério da coordenacéo
do curso.

8§20 - cabera repreenséo nos casos de:

a)

b)

desrespeito aos Membros Dirigentes, aos Conselheiros da Mantenedora,
as Autoridades do Centro Universitario, as dos Cursos, aos membros do
corpo docente ou a servidor administrativo; e
improbidade na execuc¢éo de trabalhos escolares.

§3° - Cabera suspensao:
1. por até 15 (quinze) dias, nos casos de:

a)
b)
c)

d)

reincidéncia nas taltas detinidas no paragrato anterior;

agressao fisica a outro aluno em recinto do Centro Universitério;
perturbagdo da ordem em recinto do Centro Universitario, ou qualquer
outra dependéncia da Mantenedora; e

causarem danos ao patriménio do Centro Universitario, quando resulte
da violacdo de dever elementar e inerente a condigao de aluno.

2. por até 30. (trinta) dias, nos casos de:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

reincidéncia nas faltas definidas no item anterior;
ofensa a honra do Reitor, dos Coordenadores dos Cursos, de membro
do Corpo Docente ou da Mantenedora;
danos ao patriménio do Centro Universitario em caso de dolo;

conduta ofensiva aos bons costumes;
acao dolosa tendente a fraudar ou prejudicar, de qualquer modo, o sistema
de registro académico;

violag8o do segredo inerente a questdes de prova a ser aplicada ou
simples tentativa; e

obter vantagem, para si ou para outrem, usando, indevidamente, 0 nome
do Centro Universitario ou sua condi¢éo de aluno.

§40- Cabera desligamento nos casos de:

a) agresséo fisica aos componentes da Dire¢céo da Mantenedora, do Centro

Universitario ou de suas unidades, ou a membro do Corpo Docente, em

recinto do Centro Universitario, ou em razdo de suas fungoes;
b) condenagéo, por delito, que ndo permita a suspenséo condicional da
pena (sursis);
c) comportamento incompativel com a vida académica;

d) reincidéncia nas faltas definidas nas alineas “e”, “f' e “g” do item 2 do §30
deste artigo;

e) atentado ao patrimdnio do Centro Universitario ou & pessoa dos que

nele trabalham, com emprego de meio insidioso ou de que podia resultar

perigo comum; e
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f) wvaler-se o estudante de meios inerentes a sua futura profisséo para a
pratica de ato definido como crime ou contravengao.

Artigo 92. Arepreensao sera aplicada mediante portaria do Coordenador do Curso e a
suspensao e o desligamento serdo precedidos de inquérito administrativo, instaurado mediante
portaria da Reitoria, apds a apuracéo da Comissdo Permanente de Sindicancia e Inquérito.

Artigo 93. Contra as decisdes que impuseram penalidade disciplinas sera permitida
a interposicdo de recurso ao Orgdo imediatamente superior, no prazo de 5 (cinco) dias,
contados da data da notificacap da penalidade, devendo o recorrente dirigir peticao escrita,
na qual exponha os fatos e razdes de direito que entenda necessarios, podendo ser
representado por procurador legalmente constituido.

810 - Orecurso ndo tera efeito suspensivo, devendo ser dirigido ao Coordenador
de Curso que o encaminhara ao 6rgdo imediatamente superior.
82 0 - O acusado podera estar a disposi¢cdo para prestar, esclarecimentos, em
caso do 6rgao julgador assim considerar necessario.
83 0 - Se for acolhido o recurso do aluno, ser-lhe-a permitido realizar as provas

que tenha perdido, em raz&o da punigdo, bem como compensaras
aulas nao assistidas, pela mesma razéo.

Artigo 94. S&o competentes para aplicagdo das penalidades:

I. de adverténcia ou repreensdo, os Coordenadores de Curso; e
Il. de suspenséo ou desligamento, o Reitor.

Artigo 95. Da adverténcia verbal far-se-a registro interno, em carater reservado.
810 - Sera cancelado o registro a que se refere este artigo se, no prazo de um
ano, a contar da infracao imputada, o aluno ndo incorrer em reincidéncia.
8§20 - O mesmo procedimento previsto no paragrafo anterior sera adotado quanto

a repreensao por escrito, devendo ser revogada, nesse caso, a portaria
respectiva.

Artigo 96. A suspensao importara no afastamento temporario do aluno, de todas as
atividades |l etivas. o
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3.6.5- MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular € o conjunto de atividades disciplinares expressa em diferentes
elementos curriculares tais como: disciplinas obrigatérias, eletivas e optativas, estagio, trabalho
de conclusdo de curso (TCC) e atividades complementares, que se reportam ao Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e ao Projeto Pedagdgico de cada curso (PPC) e expressam
o objetivo do curso e o perfil desejado para o egresso.

A matriz, seguindo a légica da flexibilidade, atualizagio e inovagéao, pode e deve ser
alterada, quando se fizer necessario. E cabe a instituigdo fazé-la (ver Contrato de Prestagéo
de Servigos Educacionais), observada a legislacéo pertinente em vigor.

3.6.6- AVALIACAO DE DESEMPENHO

O UniFOA possui normatizagdo Unica de
avaliagdo para todos os cursos, conforme Resolugédo
Conjunta n° 053/13 de 25/11/2013. O curso de Medicina

| com sistema modular, oferecido a partir de 2009, dispde
W de critérios de avaliacdo especificos para esse formato
g €9 de curso, definidos em seu projeto pedagogico e
! v . __ g regulamentados pela Resolucdo Conjunta 032/11de
;. vé' = J 01/08/2011.
> ) m— Da mesma forma, 0s cursos anuais possuem Ccritérios
diferenciados referentes aos periodos de avaliagdes,
normatizados pela Resolugdo Conjunta nimero 023/13 de 04/06/2013.

A Resolugéo N° 10/03/CEPE (04/12/2003) e a Resolugao Conjunta nimero 021/08
(12/08/2008) que dispdem sobre os critérios de avaliacdo do UniFOA regulamentam:

- A AVALIACAO DE DESEMPENHO ACADEMICO seré feita por meiode Avaliaces
Diversificadas - AvDs, levando-se ainda em consideracdo a assiduidade as aulas e o
aproveitamento, condi¢gfes eliminatérias por si mesmas.

- A AVALIACAO DE DESEMPENHO ACADEMICO abrange os seguintes aspectos
o0 conhecimento, as habilidades e as competéncias especificas por disciplina;
. o conhecimento, as habilidades e as competéncias interdisciplinares.

- Para o célculo das Médias Bimestrais sera aplicada a média aritmética dos
resultados obtidos nas Avaliagdes Diversificadas (AvDs) de cada disciplina, atribuindo-se o

grau de zero a dez.
- A cada bimestre sera obrigatoria a realizacdo de uma Avaliagao Escrita, prevista

em calendario a ser elaborado no inicio do periodo letivo.
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Cursos semestrais:

- Para o calculo da Média Semestral i MS sera aplicada a média aritmética
dos resultados obtidos das somas das Notas Bimestrais i NB, por disciplina:

O aluno que obtiver Média Semestral igual a ou maior que 7,0 (sete) sera
considerado Aprovado.

O aluno que obtiver média inferior a 7,0 (sete inteiros) e igual ou superior
8 4,U. [qualro INieircs ) podera prestar exame final nacuela disciplina, senddg
considerado aprovado se obtiver média igual a ou superior a 5,0(cinco
inteiros).

- Oaluno que obtiver Média Semestral menor que 4,0 (quatro) sera considerado
Reprovado.

fazer a segunda chamada de uma - e apenas uma - prova por disciplina, mediante requerimento

e justificativa apresentados em tempo habil. A prova de segunda chamada abrangera toda a
matéria dada até a data de sua realizagéo.

Cursos anuais:

- Para o célculo da Média Anual i MA sera aplicada a média aritmética dos resultados
obtidos das somas das Notas Bimestrais i NB, por disciplina:
O aluno que obtiver Média Anual igual a ou maior que 7,0 (sete) sera
considerado Aprovado.
O aluno que obtiver média inferior a 7,0 (sete inteiros) e igual ou superior

considerado aprovado se obtiver média igual a ou superior a 5,0 (cinco
inteiros).

. O aluno que obtiver Média Anual menor que 4,0 (quatro) sera considerado
Reprovado.

fazer a segunda chamada de uma - e apenas uma - prova por disciplina, mediante requerimento

matéria dada até a data de sua realizagéo.

- O indice minimo de frequéncia para aprovacéo na disciplina é de 75% (setenta e
cinco por cento) da carga horéria de cada uma, com excec¢édo daquelas que requeiram indice
superior previamente determinado pelo Projeto Pedagdégico do Curso.
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