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AO ILUSTRISSIMO DIRETOR DE MARACANAU - CE

RECLAMANTE: CAUE ALBUQUERQUE FERREIRA DE SOUSA
RECLAMADA: CEUDESP EDUCACIONAL LTDA
RECLAMACAO: 2605056400100003301

CEUDESP EDUCACIONAL LTDA, pessoa juridica de direito
privado, inscrita no CNPJ sob o n° 02.843.943/0001-01, neste ato passando a ser
representada pela empresa TERRA DO SOL PARTICIPACOES LTDA, pessoa juridica
de direito privado, inscritano CNPJ sob 0 n° 46.678.456/000106, com sede na Rua Pereira
Valente, 578, Sala 1803, Meireles, CEP: 60.160-250, Fortaleza/CE, respeitosamente, a
presenca de Vossa Senhoria, por meio de seu representante legal ao fim assinado,
oferecer RESPOSTA 4 RECLAMAGCAO, com base nos fundamentos faticos e juridicos

expostos a segulir:

| — SINOPSE FATICA

Cuida-se de reclamacéo formulada junto ao PROCON pelo Sr. CAUE
ALBUQUERQUE FERREIRA DE SOUSA, o qual relata ter iniciado a contratacdo de

curso superior junto a CEUDESP Educacional Ltda.

Sustenta que, ap6s a iniciacdo de sua graduacdo, solicitou cancelamento
de sua matricula via portal do aluno, entretanto, referido sistema encontrava-se fora do
ar, ndo tendo ciéncia se seu requerimento havia sido recebido e finalizado com o

cancelamento de sua matricula.

Em razdo disso, dirigiu-se a este 6rgdo de protecdo e defesa do

consumidor com o intuito de obter a devida solucdo para a situagdo apresentada.

Fortaleza - Sdo Paulo - Rio de Janeiro - Brasilia - Salvador - Recife - Sdo Luis - Belém
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Il - ESCLARECIMENTOS FATICOS

A Instituicdo de Ensino CEUDESP, comprometida com a exceléncia na
prestacdo de seus servigos educacionais e com o regular funcionamento de suas atividades
académicas e administrativas, procedeu ao cancelamento da matricula da reclamante,
considerando rescindido o contrato de prestacao de servigos educacionais celebrado entre
as partes.

Cumpre destacar que a formalizacdo do pedido de cancelamento por
parte do aluno é requisito indispensével para a adocdo das providéncias administrativas
cabiveis. Tal solicitagdo deve ser realizada por meio do Portal do Aluno (“Aluno
Online”), ferramenta institucional criada para garantir seguranga, rastreabilidade e
agilidade no atendimento, ou, alternativamente, mediante o preenchimento de formulario

especifico junto ao setor competente da Instituicéo.

No caso em tela, observa-se que houve o devido protocolo do pedido
formal de cancelamento por meio do sistema oficial da Instituicdo de Ensino, razdo pela

qual a solicitacéo foi atendida de forma imediata.

Ressalte-se, contudo, que, ao tomar ciéncia da manifestacdo de vontade
do aluno por meio da reclamacéo apresentada junto ao PROCON, a Instituicdo, em estrito
respeito aos principios da boa-fé, da transparéncia e da protecdo do consumidor, adotou
prontamente as medidas necessarias para apresentar a aluna a efetivacdo de seu

requerimento regular.

111 - DO PEDIDO

Visto que o teor da reclamacéo ja foi inteiramente atendido, tendo sido
0 contrato de prestacdo de servicos cancelado, requer a Instituicdo de Ensino Superior
reclamada que seja a presente notificacdo ARQUIVADA, vez que a solicitacdo foi

integralmente atendida.

Nesses termos, pede-se deferimento.
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Credenciada MEC - Portaria n°. 1.142 de 01/11/2018 (D.O.U. 05/11/2018)

EXTRATO ACADEMICO

NOME: Caué Albuquerque

CURRICULO: 2026.1

CURSO: Educacio Fisica - Bacharelado

MATRICULA: UG26156528

Semestre Cédigo Disciplina C.H Miédia Situacio
2026.1  UG0284M  CITOLOGIA, HISTOLOGIA E EMBRIOLOGIA 60.00 Cancelado
2026.1  UG0293M  CORPOREIDADE E MOTRICIDADE HUMANA 30.00 Cancelado
2026.1  UGO137C CRESCIMENTO E DESENVOLVIMENTO HUMANO 60.00 Cancelado
2026.1  UG0205C  INTRODUCAO A EAD 30.00 Cancelado
2026.1  UG0215C  LEITURA E PRODUCAO TEXTUAL 30.00 Cancelado
2026.1  UG0496M  PRIMEIROS SOCORROS 30.00 Cancelado
2026.1  UGO609M  PRINCIPIOS HISTORICOS E FILOSOFICOS DA EDUCACAO FISICA 60.00 Cancelado
2026.1  UG0259C  TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO 30.00 Cancelado

UG0216M  ANATOMIA DOS SISTEMAS ORGANICOS 60.00

UG0219M  ANATOMIA HUMANA 60.00

UG0107C  APRENDIZAGEM MOTORA 60.00

UG0111C  ATIVIDADE MOTORA APLICADA A POPULACOES ESPECIAIS 30.00

UG0229M  ATIVIDADES INTEGRADAS DE EXTENSAO I - EDUCAGCAO FISICA 150.00

UG024IM  ATIVIDADES INTEGRADAS DE EXTENSAO II - EDUCACAO FiSICA 192.00

UG0642M  ATIVIDADES INTEGRADORAS I 40.00

UG0252M  ATIVIDADES INTEGRADORAS II 60.00

UG0253M  ATIVIDADES INTEGRADORAS III 60.00

UG0254M  ATLETISMO 30.00

UGO0115C  AVALIACAO DIAGNOSTICA 30.00

UG0266M  BASQUETEBOL: ASPECTOS PRATICOS 30.00

UG0117C  BIOESTATISTICA 30.00

UG027IM  BIOMECANICA APLICADA AS ATIVIDADES ESPORTIVAS 60.00

UG0119C  BIOMECANICA EM EDUCACAO FISICA 60.00

UG0127C CIENCIAS SOCIAIS 30.00

UG0148C EDUCACAO FiSICA APLICADA A TERCEIRA IDADE 30.00

UG0306M  EDUCACAO FISICA INCLUSIVA 60.00

UG0149C  EDUCAGCAO FiSICA INTEGRADA 30.00

UG0153C  ESPORTE ADAPTADO 30.00

UG0326M  ESTAGIO CURRICULAR - EDUCACAO FISICA 648.00
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EXTRATO ACADEMICO

NOME: Caué Albuquerque

CURRICULO: 2026.1

CURSO: Educacio Fisica - Bacharelado

MATRICULA: UG26156528

Semestre Cédigo Disciplina C.H Miédia Situacio
UG0160C  ETICA E INTERVENCAO PROFISSIONAL - EDUCACAO FISICA 30.00
UG0170C  FISIOLOGIA APLICADA A ATIVIDADE MOTORA 60.00
UG0172C  FISIOLOGIA DO EXERCICIO 60.00
UG0398M  FUTEBOL E FUTSAL: ASPECTOS PRATICOS 30.00
UG0188C GENETICA E ATIVIDADE MOTORA 30.00
UG0194C GESTAO EM ACADEMIAS 30.00
UG0411M  GINASTICA ARTISTICA E RITMICA 30.00
UG0412M  GINASTICA GERAL 60.00
UG0413M  GINASTICA LABORAL E ERGONOMIA - EDUCACAO FISICA 30.00
UG0415M  HANDEBOL: ASPECTOS PRATICOS 30.00
UG0201C  HOMEM, CULTURA E SOCIEDADE 30.00
UG0216C  LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS (LIBRAS) 30.00
UG0447M  LUTAS E ESPORTES DE COMBATE 30.00
UG0448M  MANIFESTACOES RITMICAS E EXPRESSIVAS 30.00
UG0452M  MEDIDAS E AVALIACOES 60.00
UG0220C  METODOLOGIA DO TRABALHO ACADEMICO 30.00
UG0582M  METODOLOGIA DOS ESPORTES COLETIVOS E INDIVIDUAIS 60.00
UG0223C  METODOS DE PESQUISA 30.00
UG0462M  NATACAO E ATIVIDADES AQUATICAS 30.00
UG0465M  NUTRICAO APLICADA AO ESPORTE 30.00
UG0230C ORGANIZACAO DE CAMPEONATOS E EVENTOS ESPORTIVOS 30.00
UG0238C  POLITICAS E PROGRAMAS DE CULTURA E LAZER 30.00
UG0239C  POLITICAS E PROGRAMAS DE ESPORTE 30.00
UG0240C  POLITICAS PUBLICAS DE SAUDE: CONCEITOS, DIRETRIZES E PRINCIPIOS 30.00
UG0502M  PRODUCAO TECNICO CIENTIFICA INTERDISCIPLINAR - EDUCACAO FISICA 30.00
UG0519M  PROJETO TECNICO CIENTIFICO INTERDISCIPLINAR - EDUCACAO FISICA 30.00
UG0529M  PSICOLOGIA APLICADA AO ESPORTE 30.00
UG0538M  RECREACAO E LAZER 60.00
UG0577M  TREINAMENTO FISICO 30.00
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Credenciada MEC - Portaria n°. 1.142 de 01/11/2018 (D.O.U. 05/11/2018)

EXTRATO ACADEMICO
NOME: Caué Albuquerque CURRICULO: 2026.1
CURSO: Educacio Fisica - Bacharelado MATRICULA: UG26156528
Semestre Cédigo Disciplina C.H Miédia Situacio
UG0578M  TREINAMENTO PERSONALIZADO E MUSCULACAO 30.00
UG0579M VOLEIBOL: ASPECTOS PRATICOS 30.00

Carga Horaria Total do Curso: 3220.00
Carga Horaria Cumprida: 0.00

Percentual de Integraliza¢@o do Curso: 0.00%

Por ser verdade firmamos presente.

Maracanat (CE), 2 de junho de 2026

e e s

Documento assinado eletronicamente pela chave N° UG26156528.8123586.af6ea03 ffafl

Rosangela Nogueira de Pontes

Coordenagdo Académica

Emitido por: Centro Universitario UNIGRANDE
2 de junho de 2026 09:25:40 (Documento valido por 1 més)
https://validacao.acessosonline.com.br/consulta-documentos/#/UG26156528.8123586.af6ea03 ffafl
UNIDADE JEREISSATI I: RUA 11, 576, CONJUNTO JEREISSATI I - JEREISSATI I. CEP: 61900280 - MARACANAU/CE
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23.

ABERTURA
Ola!l Bem-vindo ao Manual do Aluno do Centro Universitario UNIGRANDE.

Este Manual permitira ao aluno conhecer, em detalhes, o funcionamento da Instituigao
e suas diversas metodologias de ensino, bem como Ihe dara acesso a informacgdes
importantes que serdo utilizadas ao longo da sua permanéncia na Instituicéo.

Para uma melhor compreensao do conteudo deste material, sugerimos a leitura prévia
do Guia do Aluno, parte integrante deste Manual do Aluno, disponibilizado no sitio
eletrébnico do UNIGRANDE: www.unigrande.edu.br.

Para todos nés que fazemos o UNIGRANDE, é uma honra té-los conosco.

SOBRE OS CURSOS

O UNIGRANDE é¢é uma Instituigao de ensino autorizada, pelo Ministério da Educacao,
a ofertar Cursos Superiores de Graduagado Tecnoldgica, Bacharelado, Licenciatura e
cursos de Pés-Graduagao nas modalidades presenciais e EAD (Educacéo a Distancia).

GRADUAGAO TECNOLOGICA

Os Cursos Superiores de Graduagado Tecnolégica autorizados pelo MEC possuem uma
duracado média de dois a trés anos. Eles tém o objetivo de formar profissionais tecnélogos.

O tecnologo tem formacgao profissional voltada para uma area especifica, aliando teoria e
pratica aplicada. O aluno da Graduagdo Tecnologica desenvolve habilidades e
competéncias que permitem uma rapida inser¢gdo no mercado de trabalho em uma area de
interesse profissional ou uma atualizagdo dos conhecimentos adquiridos ao longo da vida
profissional.

BACHARELADO

Os cursos de Graduagao Bacharelado conferem titulo de Bacharel. Sao utilizados em
algumas areas especificas do conhecimento e tém duragéo de, no minimo, 04 (quatro) anos.

O Bacharelado forma profissionais generalistas, com sélidos conhecimentos nos fundamentos
de uma profissao.

LICENCIATURA

Os cursos de Licenciatura possuem duragdo de 3 (trés) a 5 (cinco) anos e conferem ao
concludente a habilitagdo especifica para o exercicio do magistério no ensino fundamental,
médio e profissionalizante sobre a area do conhecimento em que se formou.

Toda Licenciatura, independentemente da area de conhecimento, tem uma carga horaria
consideravel de disciplinas de cunho pedagdgico, voltadas as técnicas de ensino, teorias de
aprendizagem, didatica, etc.

Apos a conclusao de qualquer um dos cursos ofertados pela Institui¢ao, o licenciado estara
apto a dar continuidade aos estudos em cursos de pos-graduagao (lato sensu —
especializagdo - ou stricto sensu — mestrado, doutorado) ou mesmo prestar concurso
publico.
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CARACTERISTICAS GERAIS DOS CURSOS OFERTADOS

Além da oferta de cursos na modalidade presencial oferecidos na sede da Instituigdo, o
UNIGRANDE desenvolveu diversas metodologias diferenciadas para a oferta de seus
cursos na modalidade EAD: PRESENCIAL+, FLEX+ e VIRTUAL+.

CURSOS PRESENCIAIS

E a modalidade de ensino em que as atividades académicas, em sua maior parte, sédo
desenvolvidas de forma presencial, em ambiente académico fisico convencional e horarios
definidos, podendo, a Instituicdo, a seu exclusivo critério, introduzir a oferta de carga horaria
na modalidade de Educacao a Distancia (EAD) na organizagdo pedagdgica e curricular, até
o limite legal estabelecido pela legislag&o vigente.

A METODOLOGIA PRESENCIAL+

O PRESENCIAL+ ¢ uma metodologia especifica e inovadora desenvolvida pelo
UNIGRANDE para a oferta de cursos na modalidade EAD com o auxilio adicional de tutoria
presencial no formato de aulas diarias, realizadas normalmente de segunda a quinta-feira,
mas sempre respeitando o calendario académico e projeto pedagégico dos cursos para
cada semestre letivo.

Atividades académicas de natureza presencial ministradas em sala de aula podem, a critério
da Instituicdo, serem complementadas e/ou substituidas por outras atividades de natureza
presencial que podem ser aplicadas fora dos horarios convencionais das aulas em
conformidade com o projeto dos cursos.

A metodologia PRESENCIAL+ reune o ensino presencial tradicional com as mais modernas
e mundialmente utilizadas tecnologias de e-learning (sistemas de ensino fundamentado em
ferramentas tecnoldgicas). Com essa metodologia inovadora, o UNIGRANDE oferece aos
seus alunos a possibilidade de uma formacao de alta qualidade aliando tecnologia e sala de
aula.

A METODOLOGIA FLEX+

O FLEX+ é mais uma metodologia desenvolvida pelo UNIGRANDE para a oferta de cursos
na modalidade EAD, de forma hibrida, amplamente apoiada na utilizacado de modernas
ferramentas de e-learning (sistemas de ensino fundamentado em ferramentas tecnolégicas).

A modalidade FLEX+ proporciona aos alunos, a partir do 3° semestre letivo de seus cursos,
um encontro presencial semanal e acesso a laboratérios virtuais do tipo simuladores a partir
do 2° semestre letivo em conformidade com a ementa de cada disciplina ofertada.

Mesmo para alunos matriculados nesta metodologia de ensino, a Instituicao podera, sempre
que julgar necessario e de acordo com o seu projeto académico, realizar atividades de
natureza presencial que sejam consideradas imprescindiveis para a formagdo de seus
alunos.

A METODOLOGIA VIRTUAL+

O VIRTUAL+ é a metodologia desenvolvida pelo UNIGRANDE para a oferta de cursos na
modalidade EAD, de forma tradicional, apoiada em quase sua totalidade na utilizacdo de
ferramentas informatizadas de ensino, disponibilizadas em Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA).

O VIRTUAL+ possibilita uma flexibilidade total aos alunos que definem, em conformidade
com o calendario académico, seus horarios e ritmo de estudos. Disciplinas € avaliagbes sdo
disponibilizadas de forma dinadmica e interativa possibilitando um aprendizado de qualidade
complementado pelo acompanhamento online de tutores especializados.
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Também nesta metodologia é direito da Instituicdo de ensino, sempre que julgar necessario
e de acordo com o seu projeto académico, realizar atividades de natureza presencial que
sejam consideradas imprescindiveis para a formagédo de seus alunos. Quando aplicavel,
estas atividades poderdo ser realizadas em polos de apoio presencial proprios ou em
quaisquer outros locais indicados pela Instituigéo.

Todos os cursos, independente da metodologia de oferta, sdo formados por um conjunto de
disciplinas e de atividades que compdem a sua grade curricular. A grade e a duragéo de
cada curso sao definidas com base nas Diretrizes Curriculares aprovadas pelo Conselho
Nacional de Educacdo (CNE) para aquele curso.

As disciplinas, ofertadas durante todo o semestre letivo para as metodologias PRESENCIAL
e PRESENCIAL+ e em periodos mais curtos no caso das metodologias FLEX+ e
VIRTUAL+, obedecem a um ciclo especifico semestral e correspondem a um conjunto de
conhecimentos, estudados de forma sistematica, de acordo com um programa pré-
estabelecido que é desenvolvido num periodo letivo, com carga horaria determinada.

As atividades de natureza presencial, quando aplicaveis e/ou exigidas, compreendem, ndao
se limitando, a um conjunto de trabalhos, exercicios e tarefas pertinentes ao ensino, com
aprofundamento ou aplicagdo de estudos, desenvolvido sob a forma de aulas presenciais,
estagios, praticas profissionais, trabalhos de campo, monografias, trabalho final de curso,
participacdo em projetos de pesquisa e de extensdo ou em outras que vierem a ser
definidas.

O cumprimento e aproveitamento integral das disciplinas, das atividades e da carga horaria
total do curso dara direito a obtengao do grau e de diploma ou certificado.

DURAGCAO DOS CURSOS

Independente da metodologia de oferta dos cursos, a duragao dos mesmos pode variar entre
2 (dois) e 5 (cinco) anos, a depender da area escolhida. Cada curso é regido por um Projeto
Pedagadgico de Curso (PPC).

O ciclo dos cursos ofertados se realiza dentro de um semestre letivo, que independe do
calendario civil. A cada semestre, um novo conjunto de disciplinas é ofertado aos alunos em
conformidade com seu periodo de ingresso.

HORARIO DOS CURSOS

Os cursos funcionam de acordo com a oferta, metodologia e, consequentemente,
caracteristica de cada um.

CURSOS PRESENCIAIS

As aulas e demais atividades presenciais do curso sao ofertadas de acordo com o calendario
académico e ocorrem, normalmente, de segunda a sexta-feira no turno de oferta do curso.
Eventualmente, a critério da Instituicdo, poderao ser ofertadas atividades de natureza
presencial em horarios diversos daquele em que o curso é ofertado.

CURSOS OFERTADOS NA METODOLOGIA PRESENCIAL+

Os encontros presenciais, no formato de aulas com duragdo minima de 50 minutos, sédo
ofertados de acordo com o calendario académico e ocorrem, normalmente, de segunda a
quinta-feira. Ao matricular-se, o aluno opta por um dos horarios e/ou turnos ofertados em
que participara desses encontros presenciais. Eventualmente, em fungdo da necessidade
de ajustes nos calendarios académicos e cumprimento da carga-horaria dos cursos, podera
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ser necessaria a aplicagdo de aulas e outras atividades académicas fora do horario pré-
estabelecido.

CURSOS OFERTADOS NA METODOLOGIA FLEX+

Predominante composto de disciplinas ofertadas na modalidade EAD (Educagdo a
Distancia) disponibilizadas por meio de Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) em que
os alunos definem os seus préprios horarios de estudo, os cursos na modalidade FLEX+
contam, a partir do 3° semestre letivo de cada curso, com 1 (um) encontro semanal para a
realizagao de atividades de natureza presencial. Os dias e horarios dos referidos encontros
sdo divulgados no inicio de cada semestre em calendario académico especifico para cada
curso.

CURSOS OFERTADOS NA METODOLOGIA VIRTUAL+

Sao cursos integralmente compostos de disciplinas ofertadas na modalidade EAD
(Educagéo a Distancia) disponibilizadas por meio de Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA) em que os alunos definem os seus préprios horarios de estudo. Esporadica e
eventualmente, a critério da Instituigdo, poderao ser disponibilizadas algumas atividades de
natureza presencial, necessarias a complementacgéo da carga horaria dos cursos, que serao
desenvolvidas em polos de apoio presencial da Instituicao.

Para os alunos matriculados nos cursos da modalidade PRESENCIAL e da metodologia
PRESENCIAL+ o acesso as dependéncias da Instituicdo para utilizagdo dos espagos
comuns e de realizacado das atividades académicas sera feito de acordo com os horarios
divulgados pela Coordenagdo Geral da Instituigdo. Para utilizagdo das estruturas de
laboratodrios, especialmente nos horarios de maior movimento, sera necessario que se faga
o agendamento de horario com o setor Académico. Para mais informagdes sobre
agendamentos e horarios de funcionamento dos laboratdrios, o aluno deve procurar a
Coordenagdo do seu curso. E importante ressaltar que o acesso a alguns laboratérios
especificos é limitado ao horario de realizacao de atividades académicas.

COORDENAGAO

Em todas as unidades e/ou polos de apoio presencial, a Instituicdo conta com uma
Coordenagéo Geral e equipe de atendentes capacitados a promoverem um atendimento
eficiente a todos os alunos.

A Coordenagéao funciona usualmente de segunda a sexta-feira, em consonancia com os
horarios de funcionamento da Instituicdo e de realizacdo de suas atividades. Para mais
informacdes, o aluno deve consultar a equipe e informar-se melhor sobre os horarios de
atendimento de cada unidade especifica.

Além do atendimento presencial, todos os alunos contam com servigos on-line, na
Area do Aluno, que possibilitam o atendimento agil de praticamente a totalidade das
demandas de secretaria, incluindo as de natureza financeira, viabilizando que os
mesmos tenham suas solicitagées atendidas, de forma agil e eficaz, sem a
necessidade de deslocamento até uma unidade fisica.

O INICIO DAS AULAS (CURSOS PRESENCIAL E PRESENCIAL+)

ACESSANDO AS DEPENDENCIAS DA INSTITUICAO

Para evitar transtornos no inicio de cada semestre letivo, o aluno deve tomar algumas
medidas que facilitardo seu acesso as dependéncias da Instituicdo. No inicio de cada

semestre, serdo disponibilizados informativos que auxiliardo sobre as disciplinas ofertadas
e a sala de aula onde a disciplina foi lotada.
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E fundamental ter conhecimento sobre todos os procedimentos académicos e
administrativos que precisam ser seguidos durante o tempo em que o discente mantiver
vinculo com a Instituigcao.

Durante o horario das aulas e outras atividades presenciais é expressamente proibida a
presencga, no interior das salas e areas internas de circulacédo, de quaisquer pessoas que
ndo componham o corpo docente, discente e/ou de colaboradores da Institui¢éo.

DISTRIBUIGAO DE ALUNOS POR SALAS

A distribuicdo dos alunos por sala é feita de forma automatica e aleatéria pelo sistema
académico com o intuito de promover uma maior interacdo e troca de experiéncia entre
alunos de diferentes cursos.

Isso significa que ao cursar uma disciplina comum a dois ou mais cursos, o aluno podera
ser lotado em salas com alunos de outros cursos que possuem em suas grades curriculares
a mesma disciplina. Ja nas disciplinas especificas, o aluno estudara apenas com alunos do
mesmo Ccurso.

Por tratar-se de uma proposta pedagdgica que promove a interagdo entre alunos com
diversos perfis e formagdes, no intuito maior de formagao de profissionais qualificados e
capazes, apos a lotacdo de sala pelo sistema nao sera permitida a troca de turmas pelos
alunos.

De acordo com as disciplinas cursadas, a sala podera ser alterada. E muito importante que
no primeiro dia de aula de cada semestre, 0 aluno consulte todas as salas e disciplinas em
que esta matriculado: diversas relagdes estardao disponiveis para consulta. Caso o nome
nao conste na lista de chamada da sala onde se esta lotado, é importante procurar a
Coordenacéo, imediatamente, para que o problema seja analisado e resolvido.

O SEMESTRE LETIVO
RENOVAGAO DE MATRICULA (REMATRICULA)

Ao final de cada semestre, para garantir a permanéncia na Instituicdo, o aluno deve,
obrigatoriamente, renovar a matricula (rematricula). Esta renovacgao é feita diretamente no
portal do aluno, na sec¢do “aluno on-line”, que sera apresentado em outro topico deste
manual.

Para efetivar a rematricula, o aluno precisa estar com sua situagéo financeira regular e
solicitar a renovagdo de matricula dentro do prazo, conforme calendario semestral. Nao
serdo aceitas as rematriculas solicitadas fora do prazo. O aluno que regularizar a situagédo
financeira apds o prazo, perdera o direito de realizar a renovagéo de matricula do semestre.
Também é facultada a Instituicido o direito de nido permitir a renovacido de
matriculas de alunos que apresentem qualquer tipo de pendéncia documental.

De acordo com a Lei n° 9.870, de 23 de novembro de 1999, que dispde sobre as
mensalidades escolares, a Instituicdo de ensino ndo pode impedir que o estudante
tenha acesso a todos os seus direitos académicos, no semestre letivo, sob a alegagao
de inadimpléncia. Entretanto, o aluno inadimplente ndo podera renovar sua
matricula e podera perder o vinculo com a Instituicdo, garantia essa dada ao
estabelecimento de ensino para recorrer judicialmente no intuito de executar o
contrato e exigir o pagamento das mensalidades e o adimplemento das clausulas
estabelecidas, bem como a inclusao nos servigos de protecao de crédito do devedor.
A Instituicdo nao é obrigada a ofertar novas condi¢gdes de pagamento para os alunos
inadimplentes, além daquelas ja usualmente ofertadas a cada semestre letivo, durante
o periodo oficial de rematricula divulgado no calendario da Instituigéo.
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E a rematricula que assegura a vaga para o semestre seguinte e permite que a
Instituicdo planeje a estrutura necessaria para o proximo semestre letivo. E muito
importante ficar atento ao periodo de rematricula divulgado pela Instituicdo em cada
semestre letivo. Os alunos que nao renovarem sua matricula dentro do prazo
estabelecido para o semestre seguinte serdao automaticamente colocados na
condicao de abandono (evasao do curso).

Ao efetivar a renovagao de matricula, o aluno tera acesso ao grupo de disciplinas da
grade curricular que devera cursar ao longo do semestre letivo para o qual realizou a
confirmacgao da rematricula.

LEI N° 9.870, DE 23 DE NOVEMBRO DE 1999

Art. 5° - Os alunos ja matriculados, salvo quando inadimplentes, terdo direito a
renovagao das matriculas, observado o calendario escolar da Instituicdo, o regimento
da escola ou clausula contratual.

TRANCAMENTO DO SEMESTRE

Depois de cursado e concluido o primeiro semestre letivo, o aluno podera realizar o
trancamento do curso. Para fazé-lo no entanto, € necessario estar com as situagoes
académica e financeira regulares na data do requerimento. Nenhum tipo de
trancamento é permitido no 1° (primeiro) semestre do curso.

No trancamento, o aluno interrompe o semestre e, automaticamente, suspende todos
0s pagamentos a incorrer da data de aprovagao do requerimento de trancamento até o
final do semestre trancado. Neste caso, ao final do semestre trancado, o aluno deve
procurar a Instituicdo para renovar a matricula e retornar os estudos.

O trancamento de matricula s6 podera ser renovado uma unica vez durante a vigéncia
do curso. Neste caso, o aluno deve obrigatoriamente solicitar a Instituicido a renovagéao
do trancamento do semestre, uma vez que nao _existe renovacao automatica de
trancamento.

Apo6s o trancamento do semestre, o aluno s6 podera solicitar uma nova abertura de
matricula no semestre seguinte sujeitando-se a disponibilidade de oferta da série na
grade curricular do curso.

A formalizacdo do procedimento de trancamento de semestre somente sera
valida se realizada por meio de servico eletronico especifico para essa finalidade,
disponibilizado pela Instituicdo no Portal do Aluno.

Em qualquer caso, o trancamento sé pode ser realizado dentro dos prazos
estabelecidos no Calendario Académico divulgado a cada semestre. Para mais
informagdes o aluno podera consultar a Instituigao.

CANCELAMENTO DO CURSO

Ao solicitar o cancelamento de curso, o aluno interrompe em definitivo suas atividades
junto a Instituicao e, desta forma, suspende também todas as cobrangas e pagamentos
a incorrer da data de aprovagdo do requerimento de cancelamento pelo setor
académico.

Como o Cancelamento do curso independe da situagao financeira do aluno junto a
Instituicdo, no momento de sua requisicdo os débitos gerados por servigos prestados,
cujos vencimentos sejam anteriores a aprovagao do requerimento de cancelamento,
sao devidos pelo aluno independentemente da condigdo do cancelamento. Em
nenhuma hipotese serdo cobrados valores além daqueles pactuados contratualmente.
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A formalizacdo do procedimento de cancelamento de curso somente sera valida
se realizada por meio de servico eletrénico especifico para essa finalidade,
disponibilizado pela Instituicao no Portal do Aluno.

Em qualquer caso, o cancelamento somente podera ser realizado dentro do prazo
estabelecido e divulgado para cada semestre. Para mais informagdes, o aluno
podera consultar a Instituicao.

Os pedidos de cancelamento solicitados apds o prazo estabelecido serdo
automaticamente indeferidos e as mensalidades do curso continuardo sendo devidas,
uma vez que o servigo contratado continuara sendo prestado e a vaga disponibilizada
para o aluno continuara sendo ofertada durante todo o semestre em curso.

TRANSFERENCIAS INTERNAS (TURNO/UNIDADE)

Ao final de cada semestre, nos prazos previstos no Calendario Académico, o aluno
podera solicitar a transferéncia de turno e/ou unidade. A solicitagdo de Transferéncia
Interna estara condicionada a avaliagao da Instituigdo, a disponibilidade de vagas e a
regularidade da situagéo financeira e académica do aluno. A Instituicao possui total
autonomia para deferir ou indeferir o pedido sem a necessidade de justificativa
formal. Havendo o deferimento do pedido de transferéncia interna, a Instituicdo podera
ajustar o valor das mensalidades contratadas, mantendo ou ndo descontos
promocionais aplicados e adequando-as aos valores cobrados para o novo turno e/ou
unidade, sem necessidade de formalizagdo por escrito entre as partes.

O caso de mudanca de curso e/ou modalidade ndo se aplica ao processo de
transferéncias internas. Neste caso, o aluno devera realizar um novo processo
seletivo na Instituicao para o curso e/ou modalidade desejada, sujeitando-se a
um novo contrato de prestacdao de servicos e suas condicodes.

REMANEJAMENTO PARA ALUNOS INGRESSANTES

O processo de Remanejamento é exclusivo para os alunos ingressantes que
ainda néo iniciaram suas atividades letivas. Nesse caso, os alunos que desejarem
trocar de curso e/ou turno deveréo solicitar o remanejamento dentro do prazo estipulado
pela Instituicdo, obrigatoriamente encerrado antes do inicio das atividades letivas e da
geragao dos boletos financeiros.

Também neste caso, a Instituicdo possui total autonomia para deferir ou indeferir o
pedido sem a necessidade de justificativa formal.

READMISSAO

O processo de readmissao € aplicavel aos alunos em situagdo de abandono (evasao
do curso) que desejem retomar suas atividades académicas.

Para ter direito a readmisséao, o aluno devera ter cursado pelo menos 1 (um) semestre
letivo com aprovacgao em disciplinas ofertadas.

Também no caso de readmissdo, a solicitacido estara condicionada a avaliacdo da
Instituicdo, a disponibilidade de vagas e a regularidade da situagdo financeira e
académica do aluno. A Instituicdo possui total autonomia para deferir ou indeferir
o pedido sem a necessidade de justificativa formal. Havendo o deferimento do
pedido de readmissdo, a Instituicdo podera ajustar o valor das mensalidades
contratadas, mantendo ou ndo descontos promocionais aplicados e adequando-as aos
valores cobrados para o novo turno e/ou unidade, sem necessidade de formalizagéo

por escrito entre as partes.
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MATRICULA E MENSALIDADES

Os cursos possuem distinta duragdo em conformidade com a sua carga horaria e
projeto pedagodgico. O ingresso na Instituicao é confirmado mediante o pagamento da
taxa de matricula. Apds o inicio das aulas se inicia a cobranga das mensalidades do
curso. A Instituicdo podera, ao seu livre critério, atribuir valores diferenciados e/ou
promocionais para os cursos, turnos e/ou metodologia.

Alunos que ingressam na Instituicdo utilizando bolsas de estudo ofertadas por
empresas parceiras deverao, obrigatoriamente, realizar processo seletivo e pagamento
da taxa de matricula da Instituigdo para a regularizagao de seu vinculo com a mesma.

FINANCEIRO X PAGAMENTOS

O pagamento de taxa de matricula podera ser feito por meio de boleto bancario ou PIX
de titularidade da Instituigdo. Ja as mensalidades somente poderao ser pagas por meio
de boleto bancario.

Nos primeiros dias de aula de cada semestre, a Instituicdo disponibiliza, na segao
“aluno on line” do portal do aluno, os boletos para pagamento dos meses
correspondentes ao semestre letivo. O vencimento dos boletos acontece no dia 10 de
cada més, vencendo a primeira mensalidade nos meses de inicio das aulas,
independentemente da data de pagamento da taxa de matricula. A critério da
Instituigdo, as datas de vencimento de qualquer um dos meses podera ser adiada sem
que isso implique na mudanga de vencimentos dos meses subsequentes.

E de total responsabilidade dos alunos acessarem o ambiente virtual disponibilizado
pela Instituicdo para geragao dos boletos das mensalidades. O ndo acesso dos boletos
disponibilizados, por qualquer motivo, ndo exime o aluno da obrigatoriedade de
pagamento.

Ao gerar os boletos, € de exclusiva responsabilidade do aluno conferir todos os dados
contidos nos mesmos para se certificar que todas as informacgdes estao corretas.

Até o vencimento, os pagamentos podem ser feitos em qualquer agéncia bancaria ou
agente autorizado do Banco do Brasil. Depois do vencimento, os pagamentos sé podem
ser feitos nas agéncias do Banco do Brasil, salvo disposi¢éo contraria na legislagao
vigente. Sobre pagamentos em atraso incidem juros e multa. A Instituicdo reserva-se
ao direito de alterar o agente arrecadador sem necessidade de comunicagéo prévia.

O atraso no pagamento de mensalidade caracteriza-se como descumprimento do
contrato de prestagio de servigos educacionais, regido pela Lei n°® 8.078/90 — Cédigo
de Defesa do Consumidor (CDC) — firmado entre o aluno e a Instituicdo de ensino
quando do ato da matricula e por ocasido de sua renovagao, em cada periodo letivo.

Nenhum colaborador da instituicido esta autorizado a fazer qualquer tipo de
recebimento financeiro, seja de taxas ou mensalidades, ainda que mediante a
emissao de recibos.

Recomendamos ainda que o aluno mantenha guardado, em seu poder, todos os
comprovantes de pagamento de mensalidades e taxas até o recebimento do Diploma
de Conclusao de Curso.

ACORDO ON-LINE (RENEGOCIAGAO FINANCEIRA)

Ao final de cada semestre letivo, o aluno devera renovar sua matricula para o semestre
seguinte. Caso o aluno possua pendéncias financeiras que inviabilizem a renovacao
diretamente pelo aluno on-line, 0 mesmo devera renegociar sua divida para que possa
confirmar sua renovagao de matricula (rematricula).



Todo o processo de renegociagao ¢ feito diretamente pelo aluno no ambiente do aluno
on-line, mas a equipe da Instituigdo poderd esclarecer quaisquer duvidas ou
questionamentos.

Para a renegociacdo de seus débitos, o aluno deve observar as seguintes regras
aplicaveis a renegociagao on-line:

o As renegociacdes dessa natureza deverao ser feitas, obrigatoriamente, por meio do
aluno on-line;

e Os valores a serem renegociados somente sao possiveis para mensalidades e taxas
vencidas na data da renegociag¢do, ndo sendo possivel a inclusdo de nenhum outro
valor;

e AlInstituicdo, de acordo com sua politica interna, reserva-se ao direito de renegociar
ou nao acordos anteriores ja realizados e ndo honrados, bem como estabelecer o
valor minimo de acordo, das parcelas e planos de pagamento;

e A operacédo deve ser feita diretamente pelo aluno ou com apoio de nosso pessoal,
com o0 acompanhamento do aluno, deixando-o ciente de todos os procedimentos
que estdo sendo realizados, uma vez que, apods a finalizagdo do acordo, o0 mesmo
nao mais podera ser cancelado;

e Os planos de pagamentos para esse tipo de negociagao variam em fungéo do valor
da divida do aluno e s&do formatados pelo préoprio sistema (valor da entrada e
parcelas), ndo podendo ser alterados;

e A opgao para esse tipo de negociagao sera disponibilizada na area “FINANCEIRO”
do aluno on-line, na opgao “ACORDOQO”, em periodos previamente estabelecidos e
amplamente divulgados pela Instituicao;

e Ao selecionar a opgédo, o sistema apresentara todas as parcelas e taxas vencidas.
Todos os valores vencidos devem ser selecionados para a realizagdo do acordo,
pois a ndo inclusdo de qualquer valor resultara na impossibilidade do aluno realizar
sua rematricula;

e Selecionando os valores, o sistema disponibilizara, na tela seguinte, os planos de
pagamento possiveis para que o aluno selecione o plano que julgar mais adequado.
Selecionado o plano, o acordo devera ser confirmado. Caso o aluno nao tenha
interesse por nenhum dos planos, a operagédo podera ser cancelada ANTES DA
CONFIRMACAO;

e Selecionado um dos planos de pagamento, o acordo podera ser efetivado, sem
possibilidade de cancelamento posterior. Ao ser confirmado, o sistema gerara uma
tela resumo do acordo que podera ser impressa e arquivada pelo aluno;

¢ Na mesma tela, sera exibido um link para a impressao dos boletos referentes ao
acordo confirmado. Todos os boletos disponibilizados por meio do referido link
deverao ser gerados apos a confirmagao da operagao;

e Depois de gerados os boletos, o aluno devera, OBRIGATORIAMENTE, realizar o
pagamento da 12 (primeira) parcela do acordo (entrada) até o vencimento. Somente
apos a confirmagao desse pagamento pela Instituicdo (baixa bancaria) € que o aluno
estara apto a realizar sua renovacgado de matricula desde que nao apresente mais
nenhuma nova pendéncia financeira no momento da solicitagao;

e Todo e qualquer pagamento devera ser feito, obrigatoriamente, na rede bancaria ou
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junto a agentes autorizados (lotéricas, farmacias, etc). Nenhum colaborador da
Instituicao esta autorizado a fazer o recebimento de quaisquer valores;

e As baixas bancarias sdo sempre reconhecidas no dia util seguinte ao pagamento do
boleto na rede bancaria e/ou agente autorizado;

¢ O aluno deve estar totalmente ciente que a efetivacdo do acordo n&o é passivel de
cancelamento e que sua rematricula estara liberada apés o pagamento do valor da
entrada;

e A realizagdo do acordo NAO IMPLICA NA RENOVAGAO AUTOMATICA DA
MATRICULA. Assim sendo, apos a realizagdo de um acordo financeiro e a
identificacdo do pagamento da 12 (primeira) parcela — entrada — pela Instituicéo é
que o aluno podera acessar o aluno on-line para requerer sua renovagao de
matricula, o que somente sera possivel se 0 mesmo nao apresentar nenhuma
pendéncia financeira na data da solicitagdo, bem como a solicitacido devera ser
realizada dentro do prazo para a renovagao de matricula.

COMPOSIGAO ACADEMICA

No inicio de cada semestre, a Instituigao elabora e divulga o calendario académico para
o semestre em curso. Neste calendario s&do divulgadas datas e prazos para
requerimento de servigos relacionados a vida académica do aluno: periodo de provas,
trancamento, cancelamento, solicitacdo de colagdo de grau, recuperagédo de disciplinas
(PRD), revisao e corregao de notas, entre outros; por isso é importante acompanha-lo e té-
lo sempre por perto.

As Coordenagbes possuem autonomia para promover pequenas alteragcdoes de datas
em funcdo de particularidades locais. Neste caso, a Coordenagado devera divulgar,
amplamente, as alteragdes realizadas.

O calendario académico também devera ser afixado nas dependéncias da Instituigao
para consulta por parte dos alunos.

O calendario académico € um documento muito importante para proporcionar ao aluno o
gerenciamento do seu tempo, do seu processo de aprendizagem e dos processos
académicos adotados pela Instituigio.

APROVAGAO, REPROVAGAO E FREQUENCIA

Para a integralizacdo das disciplinas que compdem a grade curriculares dos cursos, os
alunos precisam, durante a realizacdo das mesmas, passar por avaliagdes que comprovem
o aproveitamento de seus contetidos programaticos. Essas avaliagées variam de acordo
com a metodologia de oferta dos cursos e/ou da modalidade em que essas disciplinas sao
ofertadas, conforme detalhado a seguir.

DISCIPLINAS do tipo PRESENCIAL em cursos ofertados na modalidade PRESENCIAL
— Unigrande sede

Tipos de Prova: P1 (Parcial 1), P2 (Parcial 2) e AF (Avaliagédo Final). Todas as avaliacdes
sao obrigatorias e aplicadas pelos docentes em sala de aula

Férmulas para calculo da média parcial (MP): MP = (P1 + P2) /2

Férmulas para calculo da média final: (MP+AF) / 2

Nota para Aprovagao: Maior ou igual a 5,0 (cinco)

Para essas disciplinas é exigido presencialidade obrigatéria de pelo menos 75%
(setenta e cinco por cento), sendo esse critério também adotado para aprovagao do
aluno.
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DISCIPLINAS do tipo PRESENCIAL na metodologia PRESENCIAL +

Tipos de Prova: AF (Avaliagédo Final) e NP (Nota de Participagao); onde AF corresponde a
uma avaliagdo do docente em sala de aula e NP corresponde a nota de participagao integral
do aluno no Ambiente Virtual — AVA (Progresso de Participagao)

Férmulas para a média final: (NP * 0,25) + (AF * 0,75)

Nota para Aprovacgao: Maior ou igual a 5 (cinco)

DISCIPLINAS do tipo EAD em QUALQUER MODALIDADE

Tipos Prova: AF (Avaliagédo Final) e NP (Nota de Participagao); onde AF corresponde ao
questionario de avaliagao final disponibilizado no Ambiente Virtual - AVA e NP corresponde
a nota de participagédo integral do aluno no Ambiente Virtual — AVA (Progresso de
Participacao)

Férmulas para a média final: (NP * 0,25) + (AF * 0,75)

Nota para Aprovacao: Maior ou igual a 5 (cinco)

DISCIPLINA DE TRABALHO DE CURSO (TBL) em QUALQUER MODALIDADE

Tipo Prova: AF (Avaliagéo Final) que corresponde a nota atribuida ao trabalho apresentado
ao final do semestre letivo correspondente.
Nota para Aprovacao: Maior ou igual a 5 (cinco)

PROVAS DE SEGUNDA CHAMADA

O servigo de requisicao de 22 chamada é exclusivo para as disciplinas ofertadas com
componentes presenciais.

Caso, por um motivo justificavel, vocé ndo possa comparecer a Instituicdo no dia marcado
para a realizacdo de uma avaliagao presencial, vocé devera requerer diretamente no
“aluno online” uma solicitagdo de 22 chamada no prazo de até dois dias uteis apds a
realizacao da prova perdida.

Ao requerer a 22 chamada, o aluno estara sujeito as regras e orientagdes do servigo
solicitado que devem ser conhecidas e aceitas pelo requerente antes da concluséo final do
pedido.

Toda solicitagdo de 22 chamada deve ser fundamentada em documento que justifique a
auséncia, ficando, a exclusivo critério da Coordenagéo, aceita-lo ou nao.

A 22 chamada sera marcada para uma data especifica, preferencialmente as sextas-feiras,
até 15 dias apos a realizagdo da avaliagdo correspondente. Fica a critério exclusivo da
Coordenacéo definir a melhor forma, horario e tipo de avaliagdo a ser empregada como 2a
chamada.

Caso o solicitante ndo compareca para a realizacdo da 22 chamada na data e horario
marcado pela Coordenagao, independente de qualquer justificativa, tera sua nota
correspondente atribuida como zero.

REVISAO E CORRECAO DE NOTAS

Sera concedida a revisdo da nota por meio de requerimento do interessado dirigido ao setor
académico da unidade ao qual encontra-se vinculado, unicamente no prazo estabelecido
em calendario académico. Nao serdo aceitas solicitacées de revisao efetuadas fora
desse intervalo.

A revisao e/ou correcdo de notas sdao validas somente para disciplinas cursadas no
semestre anterior ao semestre de preenchimento da solicitagcdo. Como em qualquer
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procedimento de revisao, o resultado desta podera ser a manutengao da nota, sua elevacao
ou mesmo sua redugo.

FALTAS

A frequéncia do aluno nas aulas e demais atividades académicas de natureza presencial é
de extrema importancia em todas as atividades com componentes de presencialidade.

Conforme mencionado no item 9.1, a presenga dos alunos nas aulas de algumas disciplinas
de metodologias especificas de ensino ofertadas pela Instituigdo também é componente
para calculo da média final do aluno.

E importante destacar que as disciplinas ofertadas na modalidade EAD (Educagdo a
Distancia) também possuem sua avaliagdo condicionada ao acesso dos alunos ao AVA
(Ambiente Virtual de Aprendizagem).

PROGRAMA DE RECUPERAGAO DE DISCIPLINA - PRD

Anualmente, seguindo o calendario académico, a instituigdo disponibiliza a relagdo de
ofertas para recuperacdo de disciplinas perdidas. As disciplinas s&do disponibilizadas na
modalidade EAD e, ao final delas, vocé deve realizar uma avaliagao final: prova ou trabalho.
O numero de disciplinas a ser recuperada anualmente € limitado pela instituigdo.

Esta metodologia ndo se aplica em casos de trancamento do semestre.

A solicitacdo de matricula para recuperagcédo de disciplinas € um servigo pré-pago, a ser
solicitado diretamente no aluno on-line. O valor cobrado por cada disciplina € regulamentado
por meio de contrato de prestagédo de servigos firmado por vocé no ato de sua matricula
junto a instituicdo e/ou outros dispositivos legais aplicaveis.

REGIME ESPECIAL

Sao merecedores de tratamento especial os alunos regularmente matriculados portadores
de afeccbes congénitas ou adquiridas, infecgdes, traumatismo ou outras condigbes
morbidas, determinando disturbios agudos ou agudizados, gravidez de risco, caracterizados
por incapacidade fisica relativa incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares,
desde que se verifique a conservagao das condigdes intelectuais e emocionais necessarias
para o prosseguimento da atividade escolar em novas modalidades.

O requerimento relativo ao regime especial sera instruido com laudo firmado por profissional
legalmente habilitado.

A auséncia as atividades escolares com componentes presenciais durante o regime especial
sera compensada com a realizagdo de trabalhos e exercicios domiciliares determinados
pelos professores das disciplinas em que o aluno se encontra matriculado e as provas
deveréo ser realizadas no mesmo regime e datas divulgadas no calendario académico da
Instituicao.

E importante ressaltar que, no requerimento de regime especial, o aluno devera indicar o
nome da pessoa que o representara junto aos professores no momento de receber e
entregar as tarefas.

E da competéncia da Coordenagado a decisdo nos requerimentos de regime especial.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

A Instituicdo ndo autoriza o aproveitamento de estudos realizados por alunos em processo
de transferéncia externa, matricula de graduados ou quaisquer outros, uma vez que este
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procedimento ndo depende de nenhuma norma do MEC: “O assunto é da estrita
competéncia das Instituicbes de Ensino Superior, por seus colegiados académicos,
observados o principio da circulagéo de estudos e o da identidade ou equivaléncia do valor
formativo dos estudos realizados em curso superior diverso do pretendido, a luz dos critérios
fixados pela Instituicdo de Ensino, para assegurar, com o mesmo padrao de qualidade, os
resultados académicos do novo curso, compativeis com o perfil do novo profissional que
dele resultara” (Parecer CES/CNE n° 247/99).

DIPLOMA

Os procedimentos listados abaixo sdo integralmente validos para alunos concluidos
a partir do semestre 2025.1. Os alunos que tiveram seus cursos concluidos até 2024.2
devem procurar a Secretaria Geral da Instituiciao para maiores informagoes e detalhes
relativos aos procedimentos de emissao de seus Diplomas.

O primeiro passo do processo de emissdo do Diploma é a conclusédo do curso pelo aluno
com a integralizagdo da carga horaria total do curso e a resolugéo integral de todas as
pendéncias de natureza administrativa pelo aluno requerente.

A emissao do Diploma somente ¢ iniciada apds a Colagado de Grau Oficial pelo aluno, que
nao guarda qualquer relacdo com a data do evento de encerramento do curso.

E responsabilidade do aluno requerer, em area especifica do sitio eletrénico da Instituigao,
a solicitagdo de Colagdo de Grau. Para que a solicitacao seja aceita, o aluno devera
preencher todas as informacoes requeridas, bem como realizar a entreqa, de forma
eletrénica, de toda a documentacao obrigatdria exigida a ser devidamente revisada e
validada pelo Setor de Diploma da Instituicao.

A documentacdo do aluno sera analisada e validada pelo Setor de Diploma para que,
somente entdo, seja dado andamento ao processo de Colagédo de Grau. Caso algum
documento seja recusado por qualquer motivo (rasuras, documentos inelegiveis,
divergéncias de informagbes entre os documentos apresentados, etc.), o referido
documento sera novamente solicitado ao aluno para reposigdo obrigatéria e imediata.
Somente apds a aprovagao de todos os documentos obrigatérios € que sera autorizada a
Colagao de Grau pelo aluno.

A partir da conclusdo do curso, o aluno, a qualquer momento, podera solicitar seu
Documento de Conclusao utilizando o Portal do Aluno, acessando a area de Solicitagdo
de Servigos. Este documento, emitido de forma online e com assinatura eletrénica,
possibilita suprir, a qualquer tempo, a necessidade de comprovagao de conclusado do curso
pelo aluno, para quaisquer fins.

O Documento de Conclusao é valido em todo o territério nacional, conforme a
legislagao brasileira, para fins de comprovacao de titulos.

Documentos Obrigatorios:

a) RG ou Documento de Identificagao Oficial;

e No caso de alunos estrangeiros, 0 RG sera substituido pelo Registro Nacional
Migratério (R.N.M.), que devera estar dentro do prazo de validade.

o Carteiras das Forgas Armadas (Marinha, Exército e Aeronautica), Carteiras das
Policias Militar, Civil, Federal e Corpo de Bombeiros SAO ACEITOS COMO
REGISTRO GERAL (RG), desde que estejam validos no momento da apresentacgéo.

o Carteiras de ldentificagdo emitidas pelos Conselhos Regionais serdo aceitas como
Registro Geral (RG), desde que emitidas em data anterior a data de Colagao de
Grau.

e Carteira Nacional de Habilitagdo (C.N.H.), desde que esteja valida no momento
da apresentagao e tenha sido emitida apés junho de 2022 com inclusao da
informacgéo referente a naturalidade do condutor.
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b) Certificado de Concluséao do Ensino Médio (2° Grau) — frente e verso;

e O Certificado de Conclusdo do Ensino Médio deve conter, obrigatoriamente, os
carimbos e assinaturas do Diretor e Secretario da instituicao de ensino emitente;

e Caso o Ensino Médio tenha sido cursado no exterior, o Certificado devera estar
traduzido por tradutor publico juramentado e acompanhado da Certiddo de
Equivaléncia de Estudos, emitida por uma Secretaria de Educacgéo no Brasil;

e S0 é permitido o Atestado e/ou Declaragéo de Conclusao em caso de escola extinta,
desde que emitido pela Secretaria de Educacédo do Estado;

e Para alunos que concluiram o Ensino Médio (2° Grau) no Estado do Rio de Janeiro
€ obrigatdria a apresentagédo da publicagédo, contendo o nome do aluno, no Diario
Oficial do Estado do Rio de Janeiro (DOERJ).

Todo e qualquer documento relacionado acima e emitido em idioma estrangeiro
devera ser acompanhado de tradugao realizada por tradutor publico juramentado.

SEGUNDA VIA DE DIPLOMA

No caso de Diplomas emitidos de forma digital em atendimento a legislagao vigente, nao
existe emissdo de 22 via de Diploma. Quaisquer alteragdes de dados a serem solicitadas
caracteriza a emissao de um novo Diploma.

Ja para os Diplomas emitidos de forma fisica, é possivel a solicitagdo de uma 22 via que
sera emitida, obrigatoriamente, de forma digital e obedecera todos os tramites de entrega
de documentos necessarios para a emissdo de um novo Diploma.

Em ambos os casos, o processo sera idéntico ao da emissao da 12 via do Diploma conforme
ja detalhado anteriormente e obedecera aos mesmos prazos legais estabelecidos para a
emiss&o de Diplomas.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares (ACs) integram a grade curricular de diversos cursos. Essas
atividades, de carater obrigatorio, sdo consideradas um complemento as ag¢des didatico-
pedagdgicas desenvolvidas ao longo do curso, contribuindo para a ampliagao da formagao
académica, profissional e social dos estudantes. Essa pratica esta alinhada as diretrizes
educacionais que valorizam a formagéo integral do aluno, promovendo o desenvolvimento
de habilidades e competéncias essenciais para sua atuagdo no mercado de trabalho e na
vida em sociedade.

Um Manual detalhado tratando das Atividades Complementares foi elaborado e esta
disponivel para acesso e consulta no sitio eletrdnico da instituig&o.

EVENTOS EXTRACURRICULARES

Ao longo dos semestres letivos, a Instituicido pode ofertar aos seus alunos diversas
atividades extracurriculares, tais como: aula inaugural, integragao de boas-vindas, ciclo de
palestras, feiras, campeonatos esportivos, semana académica, dentre outras.

A participagdo nesses eventos € importante para proporcionar uma maior integragao entre
os alunos, professores e demais colaboradores da Instituigdo. Os eventos sao gratuitos
sendo, algumas vezes, exigido, para a participagdo dos mesmos, apenas donativos que sdo
destinados a estimular a cidadania como valor para a formacéo profissional de nossos
alunos. A entrega dos donativos arrecadados pode ser acompanhada por comissdes de
alunos que também podem sugerir Instituicbes a serem beneficiadas.
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Os eventos extracurriculares sdo amplamente divulgados ao longo do semestre letivo por
meio de avisos em sala de aula e informativos.

ATIVIDADES DE EXTENSAO

A extensado é um espago de referéncia para reflexdes sobre a relagédo entre a instituicdo e
seu entorno, problematizando a realidade social e buscando a mudancga de paradigmas, que
envolve atividades de divulgagdo de conhecimentos (cursos, conferéncias, seminarios), de
prestacdo de servicos (assisténcias, assessorias, consultorias) ou de difusdo cultural
(realizagdo de eventos ou produtos artisticos e culturais), possibilitando uma relagéo
transformadora entre a instituicdo e a sociedade.

Um Manual detalhado tratando das Atividades de Extenséo foi elaborado e esta disponivel
para acesso e consulta no sitio eletrénico da instituicéo.

ESTAGIOS OBRIGATORIOS E NAO OBRIGATORIOS
Existem duas modalidades de estagio: obrigatério e nao obrigatorio.

O estagio curricular obrigatorio, quando aplicavel, encontra-se previsto na matriz
curricular dos cursos.

Ja o estagio nao obrigatoério é o estagio que pode ser realizado pelo aluno, mas nao é
componente da matriz curricular. As horas cumpridas nesse estagio ndo sdo computadas
para o estagio obrigatério e nem para a integralizagéo do curso.

Todas as orientagdes e documentos essenciais para os estagios obrigatérios, quando
aplicaveis aos cursos, estdo disponiveis em manuais especificos de orientagdo de estagio
individualizado por curso, no PPC e no Regimento Interno da Instituigdo.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

Alguns dos cursos ofertados pelo UNIGRANDE possuem a exigéncia, para a conclusao dos
mesmos, de um TCC - Trabalho de Conclusdo de Curso, em que os alunos desenvolvem
uma producgao cientifica (monografia, artigo, um projeto de iniciagdo cientifica ou em um
projeto de atividade especifica centrado na area tedrico-pratica ou de formagao profissional
na Graduagao) no periodo de um semestre, acompanhado da orientacdo de profissionais
que auxiliem no planejamento e estruturagéo do trabalho académico.

Estaréo aptos a cursar o TCC, os alunos que tiverem concluido no minimo 70% (setenta por
cento) da carga horaria total do curso. Ao fim do processo, os estudantes devem entregar
o trabalho por escrito e, se necessario, também apresenta-lo perante uma banca.

NORMALIZAGAO DE TRABALHOS ACADEMICOS

Na produgédo de trabalhos académicos, como relatérios de Estagio ou TCC, € preciso
observar determinadas normas a respeito de formatagéo e apresentagao dos textos.

O UNIGRANDE possui um manual especifico para isso: o Manual de Normalizagado de
Trabalhos Académicos. O aluno podera salva-lo para consulta-lo facilmente sempre que
necessario.
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COMISSAO PROPRIA DE AVALIAGAO (CPA)

A Comissao Propria de Avaliagdo (CPA) tem como atribuicdo conduzir os processos de
avaliagdo internos da Instituicdo, bem como de sistematizar e prestar as informacdes
solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(Inep), obedecendo as seguintes diretrizes:

| — constituigao por ato do dirigente maximo da Instituicdo de ensino superior, ou por previsao
no seu préprio estatuto ou regimento, assegurada a participagéo de todos os segmentos da
comunidade universitaria e da sociedade civil organizada. E vedada a composi¢do que
privilegie a maioria absoluta de um dos segmentos.

Il — atuagao autdbnoma em relagao a conselhos e demais 6rgéos colegiados existentes na
Instituicdo de educagao superior.

Para mais informagdes sobre a CPA, acesse: http://unigrande.edu.br/comissao-propria-de-
avaliacao-cpa/

ENCERRAMENTO

O conjunto formado pelo Regimento Interno, o Guia do Aluno, o Manual do Aluno, as
informacdes contratuais e toda e qualquer comunicacgao formal da Instituicdo para os alunos
compdem o chamado Manual de Normas e Condutas, que disciplina o funcionamento,
direitos e obrigagdes da Instituicdo e de seu corpo docente e discente.

E importante utilizar este material sempre que tiver ddvidas com relacdo ao funcionamento
da Instituicdo e, nos casos omissos, consultar a Coordenagéo.

Envidaremos todos os esforgos necessarios para que a passagem do aluno por nossa
Instituicdo seja sempre lembrada como um momento tdo importante para ele quanto, temos
certeza, sera para nos. Obrigado pela confianga e conte sempre com toda a nossa equipe.



