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1. Informacdes Gerais

Atividades Escolares

¢ As aulas para os cursos de graduacdo acontecerdo no horario de 22 a 62 feiras das 07h
as 12h30min., 19h as 22h e, no sabado, das 08h as 11h, ambas com intervalo de 10
minutos.

e Caso o0 nome do aluno ndo conste em qualquer lista emitida pela Faculdade, ele devera
procurar o Protocolo da Secretaria Geral.

e A Carteira de Identificacdo Escolar € o documento de identidade do aluno, necessaria
em todas as dependéncias e atividades oferecidas pelo CESUC. Conserve-a consigo,
pois é obrigatdria a apresentacao diaria dessa carteirinha na portaria, na Biblioteca, nos
Laboratérios e sempre que solicitado por qualquer professor ou funcionario da
Faculdade.

e E proibida a permanéncia nos corredores dos blocos destinados as aulas e demais
atividades académicas.

e Nado ha Abono de Faltas as atividades escolares qualguer que seja a razao
determinante do ndo comparecimento, exceto quando o aluno, na prestagcéo de servigo
militar, € convocado para realizar manobras ou exercicios que o impecam de frequentar
as aulas. Neste caso, as auséncias devem ser justificadas com exercicios domiciliares,
tendo os mesmos que serem requeridos através de Tratamento Especial.

¢ A freqiéncia as aulas € obrigatéria, sendo exigido para aprovacao em cada disciplina
um percentual minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de presenca. E permitido um
total de faltas de 25% (vinte e cinco por cento) das aulas dadas no periodo letivo, sem
necessidade de apresentar qualquer justificativa (vide Lei n.° 9.394/96, a Resolugéo
CFE n.° 04/86 e o0 Regimento Geral do CESUC).

e Para ser aprovado por nota, o aluno precisa alcancar média final igual ou superior a 6,0
(seis) pontos. A média final ser& o resultado da soma das 2 (duas) avaliacdes aplicadas
no semestre dividido por 2 (dois).

¢ Em cada avaliacéo, o valor total dos trabalhos académicos ndo poderé exceder o limite
maximo de 4,0 (quatro) pontos (40% do valor total da avaliac&o).

e FORMULA PARA O CALCULO DA MEDIA (Resolugdo CONSUP 003/2007):

Média = w = >6,0pontos

Apbs a publicagédo de cada resultado, qualquer reclamagéo de nota devera ser feita em
até 5 (cinco) dias. As avaliagGes deverdo ser redigidas a tinta. As avaliacdes redigidas
a lapis nao serdo consideradas.

Obs.: para os cursos de Pos Graduacdo, verificar regulamento proprio junto ao Centro
de Extenséao, Pesquisa e Pos Graduacédo — CEPPG.
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e O estagio tem por finalidade proporcionar a complementacdo da formacao académica e
permite que o estudante tenha acesso ao campo de sua futura profissdo, num contato
direto com questbes praticas e teoricas, por um determinado niumero de horas, que
varia de acordo com o curso. Para ser caracterizado como complementacdo da
formacdo académica, o0 estagio deve, necessariamente, ter suas atividades
relacionadas com o curriculo do curso frequentado pelo aluno. O estagio curricular
obrigatério e supervisionado, sendo realizado em empresas e, para alguns cursos do
CESUC, na propria Instituicdo. Ao assumir um estagio, o aluno deve tomar cuidado
com algumas distor¢gfes. A mais comum é a atribuicdo de atividades n&do condizentes
com a area de formacao do aluno. No intuito de proporcionar a efetiva complementacéao
da formacdo académica e resguardar seus alunos de possiveis distor¢ées, o CESUC
tem por norma exigir de seus alunos um minimo de embasamento tedrico ao iniciar
essa Vvivéncia pratica. Assim sendo, sé poderd estagiar o aluno que estiver
regularmente matriculado. O estagio é regulamentado por Leis que disciplinam as
relacdes entre os setores de producdo e servigcos e 0 estagiario, definindo que este
caracterizar-se-4 como tal por meio de instrumentos juridicos especificos, firmados
entre o estudante e a empresa, com a interveniéncia obrigatéria da instituicdo de
ensino. Para tanto, o CESUC dispGe de convénios, que visam a resguardar tanto seus
alunos como os principios da instituicdo do estagio e, ainda, mantém convénios com
alguns Agentes de Integracéao.

e O estagio disposto na matriz curricular do curso é obrigatério para integralizacdo da
carga horaria total do mesmo.

¢ A colacao de grau é realizada apds o encerramento do periodo letivo para os alunos da
graduacdo, em sessdo solene, publica, sob presidéncia do Diretor ou do seu
representante. E vedada ao aluno reprovado ou dependente de qualquer disciplina a
participacdo no ato solene de formatura.

e Os assuntos de carater pedagdgicos deverdo ser tratados com as coordenacdes dos
Cursos.

Medidas Disciplinares

¢ Quando necessério, serdo aplicadas as sanc¢des disciplinares, conforme descrito no
regime disciplinar:

e A adverténcia verbal é aplicada nos seguintes casos:

a) Desobediéncia as determinacbes da Diregcdo Académica, membro do
corpo docente ou administrativo;

b) Perturbac&o da ordem no recinto do Centro;

c) Improbidade na execugéo dos trabalhos escolares.

e Arepreensao € aplicada por escrito nos seguintes casos:

a) Reincidéncia quanto as faltas relacionadas ao item sobre repreensao;

b) Desrespeito aos Diretores, aos membros do corpo docente e ao corpo
administrativo;

c) Uso de bebidas alcodlicas, entorpecentes ou psicotrdopicos no recinto do
Centro.



e A suspensdo € aplicada por escrito nos seguintes casos:

a) Reincidéncia quanto as falta relacionadas ao item sobre repreenséo;

b) Auséncia coletiva as aulas;

c) Ofensa ou agressdo a outro colega,

d) Atos desonestos incompativeis com a dignidade académica;

e) Danos causados ao patriménio moral, cientifico, cultural ou material do
Centro.

¢ O desligamento ocorrera quando se praticar:

a) Injaria ou agressdo aos Diretores, ao corpo docente ou aos funcionarios
administrativos;

b) Praticas de atos definidos por lei como crime ou contravencdo punida com
pena privativa de liberdade;

c) Incitacdo a subversdo da ordem e do bom andamento das atividades
escolares.

e E terminantemente proibida a aplicacdo de “trote” nos alunos ingressantes nas
dependéncias do Campus do CESUC, cabendo a aplicacdo do Regime Disciplinar.

¢ O Regimento Interno encontra-se a disposicao para consulta dos interessados junto a
Biblioteca Central.

¢ Os demais assuntos ndo descritos neste manual deverédo ser tratados via SAC (Servico
de Atendimento a Comunidade Académica) diretamente no respectivo Setor de
Atendimento.

2. Secretaria Geral

2.1. Horério de funcionamento: de 22 a 62 Feiras: das 07h as 11h e das 13h as 17h30min.
e das 18h30min. as 21h30min.; aos sabados das 08h as 11h45min.

Obs.: Em periodo de férias (janeiro e julho), verificar os horarios de funcionamento (10h
as 20h).

A Secretaria Geral € o 6rgdo responsavel pelo registro e emissdo de documentos
académicos.

2.2. Requerimentos.

Qualquer solicitacdo a Faculdade ou a seus 6rgaos dar-se-a, exclusivamente, por escrito,
em requerimento proéprio, junto ao Protocolo da Secretaria Geral.

O aluno devera verificar o resultado de sua solicitagdo dentro dos prazos estabelecidos
pelo Protocolo.

2.3. Historico Escolar, Atestados, Declaragfes e outros.

Historicos escolares, certiddes, atestados, declaracdes e outros documentos referentes a
situagao escolar, poderao ser requeridos pelo interessado ou por seu representante legal
(com procuracao) junto ao Protocolo/Atendimento por meio de requerimento préprio deste
setor.

2.4. Expedicao de Documentos.
A expedicéo dos documentos sera feita no prazo minimo de 15 (quinze) dias Uteis.



Importante: Exceto para Certificados e Diplomas.

2.5. Alteracbes Cadastrais.
Em caso de alteracdo de endereco ou outros dados cadastrais, 0 aluno devera informar
os dados atualizados ao Protocolo da Secretaria Geral ou por meio do Portal Académico.

2.6. Resultados.
Os resultados (notas e faltas) serdo divulgados via Internet no Portal Académico, de
acordo com o respectivo calendario escolar.

2.7. Matricula.

A matricula € o ato formal que vincula o aluno em cada periodo letivo ao curso. A mesma
deve ser renovada ao termino de cada periodo letivo. E feita pelo interessado ou por seu
procurador em periodos previstos no calendario escolar, por meio do Portal Académico ou
mediante requerimento proprio, junto ao Protocolo e obedecidas as regulamentacdes da
Secretaria Geral.

No ato da matricula ou de sua renovacdo, deve-se observar 0s pré-requisitos e a
compatibilizacédo de horéarios. E nula a matricula em disciplinas cujos pré-requisitos néo
tenham sido cursados com aprovacéo ou havendo choque de horario.

Importante: A ndo renovagdo de matricula no inicio de cada periodo letivo, dentro dos
prazos estabelecidos no Calendario Escolar, caracteriza abandono de curso.

2.8. Alteracédo de Matricula.

A alteracdo de matricula podera ser requerida pelo aluno interessado dentro dos prazos
estabelecidos no Calendario Escolar, observando a compatibilidade de horarios, pré-
requisitos das disciplinas e nimero de vagas existentes.

2.9. Requerimento de Vaga.

O interessado em ingressar em cursos oferecidos pelo CESUC por meio de transferéncia
de outra Instituicdo de Ensino Superior ou como portador de diploma de curso superior de
graduacédo, devera requerer Vaga junto ao Protocolo da Secretaria Geral em formulario
proprio, munido dos documentos necessarios, nos prazos estabelecidos pelo Calendario
Escolar.

2.10. Transferéncia para outra IES.

O interessado, a qualquer momento, podera requerer em formulario préprio junto ao
Protocolo sua transferéncia para outra Instituicio de Ensino Superior. Para tanto, o
interessado, no momento do pedido, devera apresentar o competente atestado de vaga
para a expedicéo do respectivo Historico Escolar, conforme legislacao vigente.

2.11. Trancamento.

Para que o aluno solicite o trancamento, € necessario que o0 mesmo esteja regularmente
matriculado.

E concedido o trancamento de matricula para o curso de graduacdo com a finalidade de
interromper os estudos temporariamente. Podera ser solicitado junto ao Protocolo da
Secretaria Geral, conforme datas estabelecidas no calendéario escolar, podendo ser
solicitado pelo aluno ou por seu procurador legal. Seu prazo de validade sera de até 2
(dois) semestres consecutivos.

Ao término do periodo do trancamento, o interessado devera protocolar pedido de
reabertura de sua matricula para ingresso no préximo semestre letivo.

Obs.: E vedado o trancamento no 1° semestre letivo e, também, por duas vezes
consecutivas.

6



2.12. Reabertura de Matricula.

E a forma pela qual o interessado solicita seu retorno ao curso cuja matricula esta
trancada. Devera ser requerido junto ao Protocolo da Secretaria Geral em data
estabelecida no Calendario Escolar.

2.13. Abandono de Curso.

O abandono de curso se da das seguintes formas:

e guando o aluno néo renova sua matricula;

e quando o aluno n&o requer reabertura de matricula no prazo fixado pelo calendéario
escolar;

e quando, durante o periodo letivo, o aluno requer seu desligamento do curso.

Obs.: Em todas as situacdes, para solicitar o Abandono o aluno devera requeré-lo em

formulario préprio junto ao Protocolo da Secretaria Geral.

2.14. Reingresso ao Curso

Caso o interessado tenha requerido seu abandono e deseje retornar ao curso, 0 mesmo
devera solicitar junto ao Protocolo da Secretaria Geral seu Reingresso. Para isso, devera
ser observado o prazo fixado no Calendario Escolar.

No caso de deferimento, o aluno deverd adaptar-se a estrutura curricular atual, caso
tenha havido modificacdes. A simples solicitacdo de reingresso nédo gera direito ao aluno
de matricular-se.

Obs.: O aluno de graduacédo que solicitou abandono de curso no 1° semestre letivo nao
podera usufruir desta modalidade. Devera, entdo, participar de um novo Processo
Seletivo para dar continuidade aos seus estudos.

2.15. Cancelamento de Matricula.

O cancelamento de matricula podera ser requerido da seguinte forma:

o Até 07 (sete) dias corridos a contar da data da matricula, com restituicdo integral do
valor da parcela paga (matricula).

e Até o inicio do ano ou do semestre letivo, com restituicdo de 76% (setenta e seis por
cento) do valor da parcela paga (matricula), percentual este fixado por meio de
convénio firmado com o PROCON/GO n.° 38.806/01.

Obs.: Apés o inicio do periodo letivo, trata-se entdo de pedido de abandono do curso.

2.16. Tratamento Especial.

O decreto lei n.° 1044/69, a lei 6202/75 e a LDB 9394/96 garantem o regime de

tratamento especial, por meio de exercicios domiciliares, para justificar as auséncias as

aulas, nos seguintes casos:

e Gravidez: a aluna que se encontrar neste estado podera se afastar por até 90 dias, a
partir do 8° més;

e Aluno portador de afec¢des congénitas;

¢ Traumatismos ou outras condi¢des incompativeis com a frequéncia as aulas.

O aluno ou seu representante legal deve protocolar pedido de tratamento especial, junto

ao Protocolo da Secretaria Geral, até o 5° dia da ocorréncia do surto. Devera anexar

requerimento, o competente atestado meédico em que conste necessariamente o CID

(Codigo Internacional de Doencas) e o periodo do afastamento, emitido por profissional

devidamente credenciado junto ao CRM.

N&o sera concedido o regime de exercicios domiciliares quando o periodo de afastamento

das aulas for inferior a 20 (vinte) dias.

Apés a tramitacdo normal do processo, e se deferido, a Secretaria Geral expedira a

comunicacao ao professor de cada disciplina em que o requerente estiver matriculado.



No prazo de 07 (sete) dias uteis, o aluno ou representante legal devera retornar ao
Protocolo para dar ciéncia ao processo e se orientar em relacdo aos exercicios
domiciliares.

Nao sera concedida autorizagéo retroativa, isto €, solicitagdes feitas apds o requerente
estar recuperado da situacao excepcional, visto que a finalidade do exercicio domiciliar é
compensar a auséncia compulsoria as aulas durante a ocorréncia daguele momentaneo
impedimento. (Vide a Lei n.° 6.202/75, o Decreto-Lei n.° 1.044/69 e o Regimento Geral do
CESUC). O aluno que tenha como atividade fim a carreira militar ndo usufrui deste
beneficio.

Cabe ao aluno ou seu representante legal procurar o professor para recebimento dos
exercicios domiciliares.

Os exercicios devem ser realizados dentro do semestre letivo que o referido aluno esté
matriculado e entregue ao professor da respectiva disciplina ou na Coordenacédo de
Curso. Apoés avaliacdo do exercicio feito pelo professor, 0 mesmo se encarregara de
protocolar na Secretaria o referido exercicio, para que a Secretaria justifique as faltas no
sistema académico e depois realize o arquivamento da atividade no dossié do aluno.
Obs.: A apresentacédo destas atividades ndo desobriga o aluno de sua participacéo
nas avaliacdes de aprendizagem. Para tal, o aluno deverd seguir as etapas de
avaliagcfes conforme previsto no calendario académico.

2.17. Aproveitamento de Disciplinas.

Regulamentada pela Resolugdo CONSUP 002/2008, o aluno que esteja cursando ou que

ja tenha concluido outro curso superior e pretenda solicitar o aproveitamento de estudos

por meio de disciplinas cursadas e concluidas com aprovacgao anterior, devera requeré-lo
observando as datas fixadas no Calendario Escolar. O procedimento € o que segue:

e Apresentar, junto ao Protocolo da Secretaria, o historico escolar completo (original ou
copia autenticada), contendo notas e as respectivas cargas horarias das disciplinas
cursadas;

e Apresentar os programas das disciplinas cursadas, devidamente autenticados pela
Instituicdo de Ensino Superior de origem;

¢ Preencher requerimento proéprio, especificando a(s) disciplina(s) que deseja aproveitar.

Cabe ao interessado retornar ao Protocolo para obter ciéncia do andamento do seu

processo, bem como do resultado final do mesmo.

Para a disciplina dos cursos de bacharelado, licenciatura, tecnolégico e seqiencial a

mesma podera ser aproveitada caso tenha sido concluida com aprovacéo, dentro de um

periodo de 08 (oito) anos de sua concluséao.

Para o modulo dos cursos de Pos-Graduacao, lato sensu ou strictu sensu podera ser

aproveitada caso tenha sido concluida com aprovacao, dentro de um periodo de 03 (trés)

anos de sua concluséo.

A disciplina/médulo cursada dentro da IES, caso exceda o tempo limite dos paragrafos

acima citados, poderao ser objeto de analise em especial.

Para o aproveitamento, serdo obedecidos os seguintes critérios:

a) nomenclatura idéntica ou similar;
b) carga horaria minima de 75% a pretendida;
c) conteudo programatico compativel com a disciplina/médulo requerida.

A coordenacao de curso sera responsavel pela analise e despacho da condicao final do

aproveitamento.

Obs.: Esta solicitacdo deverd ser feita no ingresso do aluno ao curso.

Alunos do curso de graduacdo que concluiram o Curso Superior Sequencial nesta
Instituicdo, e que as disciplinas sejam correlatas na matriz curricular do curso de
graduacéo, poderao requerer aproveitamento de disciplina.
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2.18. Reviséo das Avaliagbes

Sempre apos a aplicacdo da avaliacdo o professor estara realizando vista da prova. A
vista de trabalhos e de provas do primeiro periodo de avaliacdo devera ocorrer,
obrigatoriamente, até a primeira aula apés o transcurso do vigésimo dia desde a aplicacéo
da prova. Ja a vista das atividades do segundo periodo de avaliacdo deverdo acontecer,
em sala de aula, durante a tltima semana do semestre letivo.

Nas vistas de prova e trabalho as questdes deverdo ser comentadas e analisadas pelo
professor, a fim de que os alunos possam discutir as suas duvidas referentes a atividade
realizada, promovendo assim a ratificacdo do seu aprendizado.

O professor ndo podera reter provas ou trabalhos depois de realizadas suas respectivas
vistas. Exceto no caso de tratamento especial.

2.19. Encaminhamento de Estagio.

Para assinatura do Termo de Compromisso de Estagio, o aluno interessado devera
requerer junto ao Protocolo o Encaminhamento de Estagio, anexando os documentos
obrigatoérios devidamente preenchidos.

2.20. Avaliacéao curricular para Formatura.

Cabe ao aluno concluinte de curso requerer, junto ao Protocolo da Secretaria Geral, que
seja avaliada a situacdo académica do mesmo, comprovando sua provavel conclusao de
curso, para fins de formatura. Depois de feita a analise pela Secretaria Geral e Direcdo
Académica e constatada a provavel conclusdo das disciplinas pertinentes ao curso, com
aprovacao, o0 mesmo estara apto a participar da solenidade de formatura.

2.21. Colagao de Grau Especial.

O concluinte de curso de graduacdo que nao tiver participado da solenidade de colagéo
de grau devera requerer colacdo de grau especial em formulario préprio junto ao
Protocolo da Secretaria Geral e aguardar o agendamento da data para sua realizacao.

2.22. Requerimento do Diploma/Certificado.

Ao término do curso em que estiver matriculado, o aluno podera requerer, junto ao
Protocolo e em formulario proprio, seu diploma ou certificado de conclusdo. Para isso, 0
mesmo devera estar em dia com suas obrigacges.

2.23. Prova Substitutiva.

Ao aluno reprovado por nota (média final inferior a 6,0 pontos), podera ser concedida a
oportunidade de realizar uma PROVA SUBSTITUTIVA.

A prova substitutiva tera nota entre 0 (zero) e 10 (dez) pontos, e substituira a menor nota
dentre as 2 (duas) avalia¢gbes aplicadas no semestre.

A prova é de todo contetdo ministrado no semestre letivo.

Na prova substitutiva € vedada a consulta e/ou uso de livros, impressos ou anotagoes,
telefone celular, “pagers” ou similares, e sua aplicagédo acontecera no dia estipulado pelo
calendério académico.

2.24. Transferéncia de turma.

Disponivel para os alunos dos Cursos Superiores Sequenciais. A mesma podera ser
requerida pelo interessado dentro do mesmo curso em que tenha sido aprovado em
processo seletivo. O requerimento devera ser protocolado no 1° dia de aula do curso.



2.25. Transferéncia interna

Conforme Resolugdo CONSUP 001/2008 normatiza a transferéncia interna dos cursos de
Administracdo com habilitacdo em Comércio Exterior, Administracdo com habilitacdo em
Marketing e Administracdo com habilitacdo em Sistemas de Informagédo Gerencial para
curso de Administracdo, dentro das dependéncias da Instituicdo, cabe ao aluno estar em
dia com suas obrigacdes académicas.

3. Biblioteca

Horéario de funcionamento: de 22 a 62 Feiras: das 08h as 22h; aos sabados, das 08h as
12h.

Para usar a Biblioteca, o académico, munido de uma foto 3X4 e do comprovante de
matricula, deve procurar o Setor de Protocolo da Faculdade para requerer seu
cadastramento.

Para mais esclarecimentos, o académico deve dirigir-se ao Setor de Atendimento e
Informacao ao Usuério, na Biblioteca.

Obs.: Em periodo de férias, verificar os horarios de funcionamento.

4. Financeiro / Tesouraria

4.1. Horario de funcionamento.

De 22 a 62 Feira: das 07h15min. as 11h, 13h as 17h30min. e das 19h as 21h30min.; aos
sabados, das 08h as 11h45min.

Obs.: Em periodo de férias, verificar os horarios de funcionamento (10h as 20h).

4.2. Mensalidades.

4.2.1. O pagamento das mensalidades podera ser efetuado até o dia do vencimento em
gualquer agéncia da rede bancaria. Ap6s 0 vencimento, devera ser efetuado
somente nas agéncias do banco emissor.

4.2.2. A mensalidade vencida até 30 dias deve ser paga na rede bancaria de emissao do
boleto; apds, o pagamento devera ser feito somente no atendimento da empresa
Etna Servicos Ltda., situada a rua Prof. Paulo de Lima, 100, Setor Santa Cruz,
Cataldo/GO.

4.3. Boleto Bancério.
Os boletos serdo entregues uma vez por periodo letivo, em datas divulgadas no site
www.cesuc.br ou nos murais da Faculdade, obedecendo aos seguintes critérios:

4.3.1 O aluno que ndo recebeu o boleto bancério na sala de aula, conforme data
divulgada para entrega, devera procurar o Setor de Atendimento Financeiro no
prazo maximo de 3 (trés) dias apO0s a entrega, para retirar as primeiras vias
referentes ao periodo letivo em vigéncia,

4.3.2 O interessado podera imprimir seu boleto até o prazo de 29 dias apds o
vencimento, pelo site www.cesuc.br , dentro do Portal do aluno, sendo necessario
a instalacao atualizada dos softwares Adobe (PDF), Navegador Internet Explorer
ou Mozilla, sem instalacéo e ativacao de bloqueadores de Pop-ups;

4.3.3 A 22 via de Boleto Bancario podera ser requerida no Setor de Atendimento
Financeiro, mediante pagamento de taxa do respectivo servico.
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4.4. Solicitagdo de Nota Fiscal Eletronica de Servigos.

O aluno que necessitar de nota fiscal eletronica de servicos, devera procurar o Setor de
Atendimento Financeiro no dia em que pagou o boleto, para requerer a mesma,
obedecendo ao prazo de baixa bancaria para emissao da NFe.

4.5. Demonstrativos financeiros para Imposto de Renda.
O demonstrativo financeiro para Imposto de Renda podera ser impresso no sitio
www.cesuc.br , dentro do Portal Académico do aluno.

4.6. Bolsa de estudos ou estagios de outras Entidades.

O aluno que é mantido por bolsa de estudo ou estdgio devera procurar informacdes sobre
a regularidade da mesma no érgdo que a mantém. Fica a cargo do Setor Financeiro do
CESUC somente o lancamento da bolsa no cadastro financeiro.

4.7. Bolsa de estudo para irmaos, filhos ou conjuge.

Poderd o aluno requerer bolsa de estudo para irmaos, filhos ou conjuge que estao
regularmente matriculados na Instituicio no mesmo periodo letivo, nos primeiros cinco
dias letivos do periodo letivo em vigéncia; sendo obrigatério o aluno requer a cada
periodo letivo subsequente a renovagéo, conforme prazo acima estipulado.

4.8. FIES

O Financiamento Estudantil do Governo Federal (FNDE), € feito diretamente no sitio do
FIES, obedecendo aos critérios conforme legislacdo e limite financeiro estabelecido. E
obrigatério ao aluno financiado pelo FIES, confirmar seu aditamento a cada periodo letivo.

4.9. PROUNI

O Programa Universidade para Todos do Governo Federal obedece aos critérios de
inscricao e selecao conforme legislacdo vigente; sendo sua inscri¢cdo diretamente no sitio
do PROUNI. E obrigatério ao aluno beneficiario do PROUNI sua renovacédo da ades&o ao
programa a cada periodo letivo.

4.10. Devolugdes ou restituicdes.

O aluno devera procurar o Setor da Tesouraria, juntamente com o original do
comprovante de pagamento, para solicitar o requerimento. E obrigatério ao aluno
acompanhar a resposta do setor a respeito do deferimento ou indeferimento do
requerimento. Esclarecemos que, apos o deferimento, a devolucao ou ressarcimento sera
efetuado no Setor Financeiro/Tesouraria, obedecendo ao prazo minimo de 30 (trinta) dias.

4.11. Pagamento de taxas ou servigos.
O pagamento de taxas ou servicos é feito por meio de boleto bancéario até a data do
vencimento.

4.12. Baixa de pagamentos.
A baixa de pagamentos respeitara o prazo estabelecido pela rede bancaria (prazo minimo
de 24 horas, em dias lteis).

4.13. Servigos especiais, opcionais e de uso facultativo.

Tais servicos ndo estdo inclusos no contrato de prestacdo de servicos educacionais,
sendo os mesmos requeridos no Setor de Protocolo da Faculdade.
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5. Laboratérios de Informatica

Horério de funcionamento: de 22 a 62 Feiras: das 13h as 17h30min. e das 19h as 22h; aos
sabados, das 08h as 11h45min.

Obs.: Em periodo de férias, verificar os horarios de funcionamento.

Todos os alunos poderao fazer uso do Laboratoério de Informatica, desde que:

e [Estejam regularmente matriculados;

e Estejam em dia com suas obrigacdes financeiras;

e Que fagam seu cadastro de usuario junto ao Protocolo.

Os Laboratoérios possuem normas proprias para sua utilizacdo, devendo o aluno conhecé-
las e respeita-las.

6. Atividades Complementares

Consideram-se Atividades Complementares todas as acdes relacionadas com o ensino,
extensdo e pesquisa, realizadas durante o periodo de integralizacdo do curso. O aluno
devera realizar atividades complementares de acordo com a carga horaria prevista na
matriz curricular do seu curso, podendo desenvolvé-las ao longo do periodo de
integralizagao do curso.

As atividades complementares visam alcancar os seguintes objetivos:

a) suplementar a formacdo do aluno, nas dimensdes humanistica, técnico-profissional e
cultural, em atencéo aqueles aspectos ndo contemplados do curso.

b) trazer ao debate questdes inovadoras e polémicas que tenham relacdo com a
formacéo.

c) abrir espacos para exposicdo de trabalhos de pesquisa do curso e de outras
instituicdes, aproximando os alunos da area do conhecimento, como expressao de
atividades orientadas.

d) fomentar a interdisciplinaridade, incluindo conhecimentos de areas afins.

O aluno podera encaminhar ao Setor de Protocolo a documentacgéo para reconhecimento
das horas de atividades complementares a partir do momento que tenha integralizado
50% da matriz curricular, e durante o periodo de integralizacdo do curso. Toda
documentacdo comprobatéria deverd ser apresentada em via original, contendo a
descricédo da atividade e seu periodo de realizacéo (data de inicio e data de fim). O prazo
limite para tal encaminhamento serd aquele coincidente com a data limite para
requerimento da avaliacdo curricular para formatura, indicada no calendario académico.
Cabe ao aluno efetuar a retirada da documentacao original apresentada até 60 dias apos
o despacho do encaminhamento.

7. Ouvidoria

A ouvidoria € uma das formas de participacdo do aluno na gestdo de questdes
académico-administrativas da instituigcao.

O objetivo da Ouvidoria é poder antecipar o atendimento de reivindicagdes e ou solucao
de problemas de diferentes naturezas, visto que €, também, uma maneira de diagnosticar
a evolucao do processo educacional.

Horario de funcionamento: de 22 a 62 Feiras: das 13h as 17h30min. e das 19h as 22h.
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