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Prezado (a) Coordenador (a) do Grupo Unis,

A Superintendéncia Académica tem o prazer de té-lo (a) como Coordenador (a) e
deseja sucesso em todas as suas atividades nessa Instituicdo de Ensino. Este documento traz
as orientagdes basicas e ajudard no planejamento das atividades docentes, o que refletira,
diretamente, na aprendizagem dos alunos e no desenvolvimento dos professores e no bom
andamento de seu curso.

Esperamos que vocé desenvolva um excelente trabalho junto aos seus alunos e sua
equipe, contribuindo, dessa forma, para a formacdo humana e profissional de todos.

Que esse Guia possa ajuda-lo.

Prof. Dr. Nilton dos Santos Portugal
Superintendente Académico do Grupo Educacional Unis

Mantido pela Fundacgéo de Ensino e Pesquisa do Sul de Minas - FEPESMIG
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PERFIL DO GRUPO EDUCACIONAL UNIS E SUAS MANTIDAS

Identificacdo da Mantenedora

Mantenedora: Fundacao de Ensino e Pesquisa do Sul de Minas — Fepesmig

Presidente do Conselho Curador: Prof. Stefano Barra Gazzola

CNPJ: 21.420.856/0001-96

Base Legal: Lei Estadual no. 2.766/63

Ultima alteracao estatutaria: Livro: 01, fls. 43, inscri¢do: 102, em 17/02/2006.

Sede: Avenida Alzira Barra Gazzola, 650 — Bairro Aeroporto — Varginha/MG - CEP: 37031-
099.

Misséo
“Formar pessoas socialmente responsaveis, nas diferentes areas do conhecimento,

contribuindo para o desenvolvimento das regides em que atua”.

Valores Institucionais:
» Prestabilidade - habilidade de entender os problemas e dificuldades dos outros e
responder de forma positiva.
> Exceléncia — capacidade de atingir a eficacia (resultados) através da melhor
eficiéncia (processo) gerando a qualidade expectada.
» Inovacdo - capacidade de implementar novas solucdes que melhorem a

exceléncia institucional.

Mantidas Educacéo Superior
Centro Universitario do Sul de Minas — UNIS/MG

Campus I:
Av. Cel José Alves, 256, Bairro Vila Pinto — CEP: 37010-540 — Varginha/MG.

Telefone: (35)3219-5234

Campus II:
Rodovia BR 491, Km 232 — Varginha/El6i Mendes — CEP: 37100-000 — Varginha/MG.

Telefone: (35)3214-6147
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Cidade Universitaria:
Avenida Alzira Barra Gazzola, 650, Bairro Aeroporto — CEP: 37031-099 — Varginha/MG.
Telefone: (35)3219-5083

Faculdade Trés Pontas - FATEPS
Praca D'Aparecida, n° 57, Centro — CEP 37.190-000 — Trés Pontas/MG.
Telefone: (35)3266-2020

Faculdade Betim - FABE
Rua José da Conceicdo, 189, Bairro Angola — Betim/MG.
Telefone: (31)3544-0404.

Faculdades Integradas de Cataguases - FIC
Rua Romualdo de Menezes, 701, Bairro Menezes — CEP 36.773-084 — Cataguases/MG.
Telefone: (32)3421- 3109

Unidade Académica de Pouso Alegre

(em processo de Credenciamento como Faculdade de Pouso Alegre - FPA)

Avenida Gabriel Garcia de Azevedo, n.° 145, Bairro Jardim Sdo Fernando — CEP 37.550-000
— Pouso Alegre/MG.

Telefone: (35) 3421-7308

Principios Filoséficos

Com o objetivo de desempenhar bem seu papel, em conformidade com sua missao
institucional o Grupo Educacional Unis, por meio de suas mantidas, orienta as agoes
pedagogicas e de gestdo de acordo com 0s seguintes principios:

I.  Respeito aos direitos humanos e valorizacdo das diferencas.
Il.  Contribuicdo para o desenvolvimento regional e nacional promovendo agdes
socialmente responsaveis.
I1l.  Coeréncia entre a formacao académica e a atuacéo profissional.

IV. Educagdo como processo de formagéo integral.
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.
XIII.

Desenvolvimento do protagonismo, da autonomia, do pensamento critico,
qualidades importantes para o desenvolvimento das atividades profissionais,
sociais e pessoais mais complexas e imprescindiveis a formacao.
Desenvolvimento integrado de atividades de ensino, extensdo e iniciacdo
cientifica que atendam as demandas sociais articuladas com a formacéo
discente e as politicas institucionais.

Desenvolvimento de préaticas educativas voltadas para a educacao inclusiva.
Promocao / facilitacdo do acesso ao ensino superior por meio de programas e
modalidades educacionais diferenciadas, ampliando a atuacdo na Educagédo a
distancia.

Integracdo do conhecimento por &reas e estimulo a articulacdo de ensino,
extensdo e iniciacdo cientifica.

Fortalecimento da articulagdo teoria/pratica de maneira interdisciplinar visando
0 crescimento profissional.

Estimulo a vivéncia dos valores institucionais que contribuem para a formacao
humana.

Gestdo Académica baseada em 6rgaos e colegiados deliberativos.
Fortalecimento de parcerias com outras organizagdes e instituicbes nacionais e
internacionais para identificar e atender demandas visando o desenvolvimento

das regides em que atua e que venha a atuar.

Politicas Académicas

As politicas educacionais buscam propiciar aos egressos uma sélida formacéo

mediante o desenvolvimento de habilidades e competéncias bésicas a todo cidaddo, além

daquelas especificas da area de sua formacdo, contextualizando o ensino a realidade

profissional e socio cultural. As politicas estdo descritas no PDI e articuladas aos cursos, de

acordo com o Projeto Pedagdgico.

Nesse contexto, as politicas de ensino sdo embasadas nos seguintes pressupostos:

Concepcdo de Projetos Pedagogicos de Curso que possibilitem o
desenvolvimento de habilidades e competéncias técnicas e humanas,
considerando as demandas sociais.

Contextualizacdo do ensino a realidade social e fomento de conexdes com o

mundo do trabalho.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

XV.

Observéancia as orientacdes vindas do Ministério da Educacéo e Cultura— MEC
e enriquecimento das diretrizes curriculares gerais, mediante o acréscimo de
disciplinas que enriquecem 0s cursos e atendem as peculiaridades regionais e
0s avancos tecnolégicos.

Estabelecimento de estratégias de atualizacdo curricular e de melhoria nos
cursos considerando, dentre outros critérios institucionais, os resultados
avaliativos oficiais.

Desenvolvimento de projetos interdisciplinares que superem a fragmentacao da
informac&o e otimizem a integracdo da teoria e da prética.

Estimulo a autonomia discente através da flexibilizacdo curricular e de praticas
pedagdgicas problematizadoras, intra e extraclasse.

Participacdo e discussdo de docentes e discentes em oOrgdos colegiados
consultivos, deliberativos e de apoio no estabelecimento de politicas
institucionais e para 0s cursos.

Desenvolvimento do processo formativo de avaliacdo da aprendizagem
articulado com as politicas de ensino.

Estabelecimento de processos e procedimentos de avaliagdo dos cursos
garantida as orientacbes e normas dos 6rgdos de avaliacdo e regulagdo da
educacéo superior.

Oferta de programas de pés-graduacao como estratégia de educacao continuada
dos discentes, capacitacdo docente e atendimento das demandas sociais com
vistas ao desenvolvimento regional e nacional.

Organizacdo dos cursos com estrita observancia as normas vigentes,
considerando-se, para todos os fins, inclusive os avaliativos, as atividades
discentes efetivo realizado extraclasse.

Integracéo entre as atividades de ensino/ iniciagdo cientifica e extensao.
Incentivo ao aprimoramento das habilidades e competéncias necessérias a
pratica docente através da formacdo continuada.

Manutencdo de um corpo docente com experiéncia no Magistério Superior e
vivéncia profissional.

Adocao da sistematica de implantacao/oferta de componentes curriculares na

modalidade semipresencial.
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XVI. Adocdo de procedimentos para manter o bom desenvolvimento dos estagios,

acOes de nivelamento, monitoria, iniciacdo cientifica e demais praticas que

integram o percurso formativo do aluno.

O Projeto Pedagogico Institucional abarca as seguintes Politicas:
e Politicas de ensino;
e Politicas de extenséo;
e Politicas de Iniciacdo Cientifica e Pesquisa;
e Politicas de Educacdo a Distancia;
e Politica de P6s-Graduacao;
e Politicas de Internacionalizacéo;

e Politica Responsabilidade Social;

Documentos Institucionais

A organizacdo e o funcionamento das mantidas do Grupo Educacional Unem estao

definidas nos ambitos dos seguintes documentos:

a)

b)

Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI consiste num documento em que se
definem a missdo da instituicdo de ensino superior e as estratégias para atingir suas
metas e objetivos. Contempla o cronograma e a metodologia de implementacdo dos
objetivos, metas e acdes da Instituicdo, observando a coeréncia e a articulagdo entre
as diversas acgOes, a manutencdo de padrdes de qualidade e, quando pertinente, o

orcamento. A Gestdo do PDI é feita pela CPA — Comissdo Propria de Avaliacdo

O Projeto Pedagogico Institucional — PPl € um instrumento politico, filosofico e
tedrico-metodoldgico que norteia as praticas académicas da Instituicdo, considerando
a sua trajetoria historica, sua insercdo social, sua missao e seus objetivos. O PPI
compBe o PDI, e tem como objetivos nortear as agBes académicas fomenta
constantes reflexdes institucionais acerca dos processos de formagdo do aluno

apontando para atualizacOes e adequacdes, quando necessario.

Projeto Pedagogico de Curso — PPC é o documento que guarda o perfil do aluno

que se pretende formar bem como as estratégias e diretrizes necessarias a construgdo
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d)

das Competéncias e Habilidades de cada formagdo. Conhecer o Projeto Pedagdgico
esta para além de conhecer a Estrutura Curricular e as Diretrizes do Curso: € saber da
proposta do curso, do perfil que se pretende trabalhar na formacédo dos alunos, e de
COmMO 0 Ccurso que se coordena esta inserido na proposta da Instituicdo no meio em
que atua. O Projeto Pedagdgico deve ser dinamico e flexivel de forma a promover
uma formagdo discente compativel com o caminhar da sociedade. Entretanto, é
imprescindivel que o Projeto seja obedecido, sendo que qualquer mudanca nesse
documento, apenas podera ocorrer por analise do Nucleo Docente Estruturante
— NDE, e posterior autorizacdo do Conselho Universitario (Centro
Universitario) e Conselho Superior (Faculdades) aplicando-se tal mudanca

apenas dali por diante, e nunca retroativamente.

Regimento Interno: Estabelece as normas gerais da Instituicdo, inclusive o Regime
Disciplinar aplicivel aos Docentes, Discentes e Técnico-Administrativos.
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FUNCOES DO COORDENADOR DE CURSO

A Coordenacdo de Curso € o setor responsavel pela gestdo e pela qualidade

intrinseca do curso, no mais amplo sentido, o que demonstra a importancia em reconhecer as

diversas func@es do cargo, que sdo politicas, gerenciais, académicas e institucionais.

Funcdes Politicas

Quanto as funcdes politicas o Coordenador deve

Ser um lider e conhecer seus liderados, varias pesquisas ja comprovaram que a
qualidade de lideranca da coordenacéo depende a qualidade do seu curso.

Estar a frente de seu tempo, articulando e estimulando alunos e professores, na
busca de novas estratégias para o0 seu curso. Sendo um representante eficaz
dentro e fora da institui¢do de ensino.

Ficar atento as necessidades do mercado, mantendo relagdes e articulagcbes com

empresas publicas e privadas.

Funcgbes Gerenciais

Quanto as funcbes gerenciais 0 Coordenador deve

VI.

VII.

Estar atento e ser o responsavel pela supervisdo das instalacdes fisicas,
laboratdrios e equipamentos do Curso.

Ser o responsavel pela indicacdo da aquisicdo de livros, materiais especiais e
assinaturas de livros, periédicos e acompanhar as novidades bibliogréficas.
Acompanhar a aquisicdo e manutengdo do acervo, bem como materiais
necessarios ao desenvolvimento do curso.

Ser responsavel pela indicacdo da contratacdo de docentes e, logicamente, pela
indicacdo da demisséo deles. Observar a frequéncia dos docentes.

Ser responsavel pelo processo decisorio de seu Curso.

Primar por uma gestdo que vise a sustentabilidade financeira e didatico-
pedagdgica necessarias a qualidade do curso.

Cumprir e fazer cumprir a legislacao educacional aplicavel ao curso, as normas

regimentais e as decisdes dos orgaos colegiados.
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Funcbes Académicas

Quanto as funcbes académicas o Coordenador deve

VI.

VII.
VIIIL.

Ser responsavel pela elaboracdo e execucdo do Projeto Pedagdgico do Curso.
Estabelecendo os fundamentos e 0s objetivos do curso — os chamados
diferenciais de qualidade — que d&o identidade ao curso.

Se responsabilizar pelo desenvolvimento atrativo das atividades escolares,
estimulando metodologias inovadoras, pela qualidade e pela regularidade das
avaliacOes desenvolvidas em seu Curso.

Cuidar do desenvolvimento das atividades complementares em seu Curso,
devendo estimular a iniciacdo cientifica e de pesquisa entre professores e
alunos. O Coordenador é responsavel pelos estagios supervisionados e nao-
supervisionados.

Acompanhar e controlar a execuc¢do do regime didatico, em consonancia com
as normas internas.

Verificar o cumprimento das normas internas, orientando o0s alunos
especialmente quanto as questbes relativas ao curriculo, matriculas,
transferéncias internas e externas, reopcdes de cursos, transferéncias de turno,
adaptacdes, aproveitamento de estudos, afericdo do rendimento escolar, fixadas
pelo érgdo colegiado méaximo.

Monitorar a assiduidade discente, incentivando a frequéncia do aluno,
propondo estratégias de reducdo da evasao.

Acompanhar o processo avaliativo dos cursos.

Atuar como mediador nos casos de conflitos e dificuldades entre professores,
tutores e alunos.

Promover a integracdo dos individuos que compdem 0 curso

Pronunciar-se sobre questdes suscitadas pelos corpos docente e discente do
curso, encaminhando aos 6rgaos competentes as informacdes e pareceres sobre

assuntos e problemas cuja solugéo transcenda suas atribuicoes.

Funcdes institucionais

Quanto as fungdes institucionais o Coordenador é responsavel:

Pelo sucesso dos alunos de seu Curso no ENADE, concursos, Exames de

Ordem, (OAB) e Conselhos. Deve acompanhar os egressos de seu curso.
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VI.
VII.

VIIIL.

XI.

XII.

XII1.

XIV.

Em organizar as reunides do colegiado, elaboracdo da lista de oferta de
disciplinas, orientar alunos quanto a matriculas, pré-matriculas em seu curso.
Pela oferta de disciplinas/turmas no periodo letivo, histérico escolar do
estudante, critérios de ordenacdo para obtencédo de vagas.

Em organizar e Coordenar o Ndcleo Docente Estruturante — NDE, em convocar
e presidir as reunides do colegiado do curso.

Por estimular a participacdo dos docentes e discentes no processo avaliativo
institucional.

Pelo vinculo da regionalidade do seu curso.

Em solicitar que se fagam mudancas necessarias para o0 bom funcionamento do
curso, em matéria de instalacdes, de equipamentos, de questbes didatico-
pedagdgicas e de pessoal.

Pela organizacdo da estrutura da grade horaria, propor e implementar
estratégias de enfrentamento da retengdo e evasao.

Por realizar analises dos historicos escolares, com seus respectivos programas
de componentes curriculares, quando da solicitacdo de dispensa.

Em inscrever os alunos no Sistema de Avaliagdo — ENADE — quando o curso
for selecionado para participar do Exame Nacional dos Estudantes e analisar,
de forma conjunta com os docentes, os relatérios e resultados do ENADE de
modo a possibilitar uma auto avaliacdo e retroalimentacdo do curso.

Pela recepcdo aos alunos iniciantes, oferecendo informacBGes gerais e
importantes sobre a vida académica dos mesmos durante o periodo de
formacdo académica.

Em acompanhar os prazos estabelecidos no Calendario Académico para
insercdo da oferta de Componentes Curriculares, possibilitando a matricula dos
alunos no periodo estipulado.

Pela verificacdo in loco do bom andamento do curso e acompanhar e avaliar o
estagio.

Em participar, juntamente com seus professores de grupos de trabalho para
estudos e aplicagdes de metodologia inovadoras. Presidir o Colegiado do

Curso.
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XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Responsabilizar-se pelo projeto pedagdgico do curso, organizando-o
juntamente com os professores do curso, remetendo-o para aprovagdo do
Colegiado e do CONSUN ou CONSUP, respectivamente.

Divulgar as atividades do curso.

Cumprir e fazer cumprir os prazos dos requerimentos de alunos.

Participar, e incentivar a participacdo docente, dos programas de formacéo
continuada oferecidos pela Instituicéo.

Observar e cumprir as atribuicbes a ele designada quanto aos processos
externos de avaliacdo discente.

Participar do processo de captacédo de aluno

Avaliacdo Institucional

Com base na Avaliagdo Institucional e no acompanhamento do desempenho do

professor durante todo o semestre letivo o Coordenador devera avaliar o professor,

orientando-o nas dificuldades e propondo melhorias, cabendo-lhe, entretanto, se for o caso,

opinar pela substituicdo do docente, 0 que gera, para as mantidas, decisdes importantes como

as resilicdes. O Coordenador deve ter especial atengdo em repassar os resultados da avaliagcdo

aos professores, como forma de dar significado ao processo avaliativo interno, quando os

resultados devem ser discutidos com o avaliado. A Avaliacdo Institucional é planejada e

executada pela Comissdo Prépria de Avaliacdo - CPA
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O COORDENADOR E A GESTAO DO CURSO

No Projeto Pedag6gico de Curso, estdo organizados os nucleos de formacéo, Eixos

Integradores e suas respectivas competéncias.

A Organizacéo Curricular

Ao colocar a educacdo a servigo das necessidades reais do aluno, priorizando a sua
preparacdo para o inicio do exercicio da profissdo, o caminho pedagodgico escolhido é o
Curriculo por Competéncia. O ensino dos cursos do Grupo Educacional Unis ndo esta
centrado nos conteddos e sim em objetivos de formacdo que conduzem ao desenvolvimento
das competéncias, de acordo com as orientacGes da DCN's.

Para a elaboracdo da Matriz Curricular dos Cursos, sdo realizadas pesquisas sobre o
Perfil do Egresso, selecdo das principais competéncias e habilidades, estudos das Diretrizes
Curriculares Nacionais e as necessidades do mercado. Desta forma as competéncias sdo
organizadas em Eixos Integradores finalizando com a selecdo dos contetdos e projetos
interdisciplinares (Disciplinas e PIC's — Projeto Interdisciplinares de Curso) que constituirdo a

matriz do curso.

4 = ; =z
Organizagao Curricular )

‘ Perfil desejado do Egresso

Competéncias e habilidades
(DCN e UNIS)

‘ Eixos Integradores

Conteudos (Disciplinas e
Projetos Interdisciplinares)

As Diretrizes para atualizacdo do Projeto Pedagdgico

O Projeto Pedagdgico é o roteiro da formagdo do aluno e traga seu percurso na
graduaco. E um documento é vivo e deve manter-se atual como garantia para formar alunos

aptos a atuar de acordo com as exigéncias hodiernas.
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Isto posto, constantemente deve ser revisto e, nesse estudo, sdo comuns atualizagdes,
as quais sdo de competéncia do Nucleo Docente Estruturante - NDE, 6rgao responsavel por

realizar essa andlise constante, identificando a atualidade e pertinéncia do Projeto.

Quando se detecta a necessidade de alterar o PPC, igualmente, € necessario que NDE
e Colegiado se manifestem e, em ultima instancia, o Conselho Superior aprova a modificacgéo.
As propostas de alteragdo poderdo ser feitas pelos docentes, discentes ou 6rgaos colegiados da
Instituicdo.

Toda mudanca de um Projeto deve ser precedida dos seguintes apontamentos e
consideracoes:

— Quais os impactos da proposta para o perfil do egresso, 0s objetivos do curso
e as competéncias e habilidade?

— Quais as contribuicdes diretas e indiretas para a formacao do aluno?

— Origem da mudanca: percepcdo do Coordenador/professor; necessidade do
curso, tendo em vista o perfil do aluno e as competéncias propostas pelas
Diretrizes Curriculares Nacionais e pelo proprio Projeto Pedagdgico.

Todas essas perguntas sdo feitas e respondidas pelo NDE, convalidadas pelo
Colegiado de Curso e, em ultima instancia, aprovadas pelo Conselho Superior.

Tendo em vista os cuidados de ordem metodoldgica e processual, a Faculdade de
Pouso Alegre adota um roteiro para analise das propostas de atualizacdo ou alteracdo dos

Projetos Pedagdgicos, observado as seguintes etapas:

Apontamento da demanda de alteragdo/atualizacéo

I. Natureza:
a) Atualizacéo
b) Aprofundamento
c) Atendimento a disposi¢do normativa

d) Adequacéo
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I1. Instrumento de adequacéo:

a) Ementario
b) Carga Horéria

c) Bibliografia

Mapeamento do Projeto Pedagogico, a luz da proposta de modificacao.

Tendo como ponto de partida o perfil do egresso, o proponente deve apontar 0s
impactos da alteracdo no Perfil do Egresso, apontando o eixo de formacdo atingido e a

competéncia e ou habilidade a ser trabalhada:

I.  Perfil do Egresso
Il. Eixo de formacao
I1l. Competéncias e Habilidades
MODELO SIMPLIFICADO DE PROPOSTA PARA ALTERACAO DO PPC

Perfil do Eixo de Competéncias Alteracao

Egresso Formacao e Habilidades Natureza Instrumento

Caberé ao Nucleo Docente Estruturante avaliar a proposta, manifestando-se na forma
do Regimento Interno, e providenciando os encaminhamentos necessarios a implementacéo

da mudanca.

Prazos de Integralizagcdo dos Cursos
Os cursos de graduacdo oferecidos pelas mantidas do Grupo Educacional Unis teréo
prazo maximo para integralizacdo fixado em cem por cento (100%) do tempo minimo de sua

duracéo, previsto em legislacédo especifica.

Pagina 1 8



O aluno que ndo conclua o curso no prazo maximo de integralizacdo devera
submeter-se a novo processo seletivo, enquadrando-se no curriculo em vigor, sendo-lhe
garantido o aproveitamento dos estudos que tenha concluido, observados os requisitos e

critérios estabelecidos pela Instituicdo para esse fim.

Componentes Curriculares

Disciplinas
A disciplina descreve os contetdos a serem trabalhadas, a carga horéria e as

bibliografias basica e complementar. A organizacdo da disciplina deve estar de acordo com a

competéncia estabelecida para o respectivo periodo ou eixo.

Projeto Interdisciplinar de Curso

O PIC tem como objetivo a aprendizagem dos contedos conceituais, procedimentais
e atitudinais, propiciando ao aluno:
I. Perceber a diversidade cultural e social a sua volta;
Il.  Identificar problemas cotidianos da realidade circundante;
I1l.  Levantar hipGteses e detectar recursos aplicaveis;
IV. Elaborar elementos para uma conduta de pesquisa;
V. Desenvolver a capacidade de trabalho em equipe;
VI. Compreender o alcance de sua pratica profissional na vivéncia e no respeito a
diversidade;
VII.  Propor acgdes contextualizadas que considerem os aspectos profissionais, a

consciéncia cultural e socioambiental.

Trabalho de Conclusao de Curso

Os Trabalhos de Conclusdo de Curso obedecerdo a critérios gerais definidos pelo
Conselho Universitario — CONSUN (no caso do Centro Universitario) ou pelo Conselho
Superior — CONSUP (no caso de Faculdade), observando-se critérios especificos definidos no
Projeto Pedagdgico de cada Curso.
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I. A DISCIPLINA de orientagdo metodologica e/ou conceitual (que néo
raramente é chamada na matriz curricular de TCC); e

Il. A apresentacdo do trabalho (oral e/ou impressa) que € chamada de
apresentacao do TCC. Isso € a praxe.

Muitas vezes, ao descrever o ementario ou a “operacionaliza¢ao” do TCC o Projeto
Pedagdgico ndo exige expressamente a sua apresentacdo, mas, ainda assim, a IES condiciona
a conclusao do curso a entrega e exposi¢do escrita e oral dessa producéo académica.

A disciplina de orientacdo pode ser aproveitada nos mesmos termos da disciplina
regular, desde que traga no ementério do Plano de Ensino a afirmativa de se tratar da
orientacdo apenas metodoldgica.

Entretanto, o “produto”, ou seja, o trabalho escrito e apresentado é direcionado ao
curso que se conclui, ao titulo que se outorga ao aluno. Ademais, 0 TCC nédo deve abordar
tema genérico, mas sim um assunto que esteja intimamente ligado a formacdo, de modo que
sO se aproveita nesse caso.

O Regulamento Interno sobre o Trabalho de Conclusdo de Curso (Unis, FIC,
FABE, FATEPS e FPA, quando credenciada) ¢ omisso quanto ao aproveitamento.
Entretanto, tomando por analogia os critérios adotados para o aproveitamento de
estudos, temos:

Situacdes Especificas

a) Retorno ao curso: se o aluno nosso cumpriu os periodos, inclusive o TCC

(disciplina e apresentagdo), mas ndo concluiu o curso em razdo de outras
pendéncias, pode, ao retornar, ser dispensado desse contetido, caso o Projeto
Pedagogico no qual seja enturmado ndo tenha estabelecido foco diferente para
esse componente.

b) Segunda titulacdo: de acordo com as orientagcdes gerais, 0 TCC com carga

horéria referente a metodologia € aproveitado. Entretanto, caso o PPC divida o
TCC e orientagdo e “produto”, este ultimo ndo Se aproveita ainda que a
graduacdo anterior seja na mesma area do conhecimento e o tema tenha alguma
relagdo com a segunda titulagdo. O TCC ou TC é uma producao do aluno sobre
tema de relevancia de seu curso, ou seja, deve apresentar escrita e oralmente

um novo trabalho. Deve-se verificar o Plano de Ensino do curso e origem.
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c) Transferéncia: pode ser aproveitado caso o aluno ja tenha cumprido esse
componente no curso de origem, observando os mesmos critérios e condigdes

da segunda titulacéo.

Estagio
O Estagio constitui um espaco de aproximacéao do aluno com a realidade profissional
na qual ird atuar, permitindo-lhe rever, ampliar e aplicar os conhecimentos tedricos

construidos em sua vida académica.

- Estagio Supervisionado:

O Regulamento Interno sobre o Estéagio supervisionado, Curricular e Extracurricular
(Unis, FIC, FABE e FATEPS) é omisso quanto ao aproveitamento.

Via de regra, o Estagio nao traz descri¢do de atividades, mas apenas conta com um
ementario generalista que remete a competéncias igualmente amplas e, por isso tomando por
analogia os critérios adotados para o aproveitamento de estudos, temos:

a) Retorno ao curso: concede-se 0 aproveitamento observada a carga horaria

cumprida. Deve-se, pois, atentar para a possibilidade de haver descri¢cdo de
algum contetdo mais direcionado no PPC (no caso enquadramento em Matriz
distinta daquela de origem).

b) Segunda titulacdo: de pronta analise, poderiamos utilizar a mesma linha de
entendimento do TCC.

c) Transferéncia: aproveitamento observada a carga horaria cumprida, com a
mesma ressalta.

Nesses casos, € possivel o aproveitamento, pois, ha similaridade entre os PPC’s por
serem licenciaturas da mesma IES. Entretanto, é necessario que o Conselho regulamente
esse assunto e estabeleca critérios que de respaldo ao Coordenador para ndo aproveitar o
Estagio realizado em outra IES.

Atividades Complementares

As Atividades Complementares e as Atividades Académico-cientifico-culturais sdo

componentes curriculares dos cursos de graduagdo do Grupo Educacional Unis, segundo a
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modalidade da graduacgdo, e visam estimular a prética de estudos independentes de caréater
interdisciplinar, possibilitando ao discente novos conhecimentos, adquiridos ndo somente no
ambiente escolar, mas, também em atividades independentes, especialmente nas relagdes com
0 mundo do trabalho e com as ac¢des de iniciacédo cientifica e de extenséo.

a) Sequnda titulacdo: Nao se aproveitam Atividades Complementares anteriores

nos casos de andlise para Portador de Diploma de Curso Superior.

Nos casos de segunda titulacdo no mesmo curso, mas com tipos diferentes de
graduacdo (licenciatura em Letras e bacharelado Letras, por exemplo), aplica-
se a mesma regra. Entretanto, a Superintendéncia Académica propde que 0
Conselho Universitario ou Conselho Superior seja consultado no sentido de
permitir 0 aproveitamento nesses casos.

b) Transferéncia: o Regulamento de AC estabelece que nas hipéteses de
recebimento de transferéncia de aluno para os cursos das mantidas do Grupo
Educacional Unis, podera o Coordenador validar Atividades Complementares
anteriormente desenvolvidas, desde que coerentes com 0s termos deste
Regulamento e realizadas durante o curso de origem.

c) Retorno ao curso: aplica-se a regra da transferéncia, pois se trata do mesmo

curso.

Temas Transversais

Ao propor a formacdo humanistica do profissional, o0 Grupo Educacional Unis busca
ndo apenas oportunizar a construcdo do conjunto de habilidades e competéncias especificas
descritas nas Diretrizes Cuticulares Nacionais do Curso, mas, especialmente, contextualizar o
egresso no meio social.

Para tanto, inseriu, nos cursos, contetidos correlatos a politica de educacdo ambiental,
a luz da Resolugdo n° 2, de 15 de Junho de 2012, que estabelece as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacdo Ambiental. Embora regulado pelo Conselho Nacional de
Educacdo no ano de 2012, esse tema tem sua base legal na Lei n® 9.795, de 27 de abril de
1999 e Decreto N° 4.281 de 25 de junho de 2002, observado o disposto na Resolucéo
CNE/CP N° 1, de 30 de maio de 2012, que estabelece Diretrizes Nacionais para a Educacéo
em Direitos Humanos. As diretrizes para a Educacio das Relacdes Etnico-raciais e para o
Ensino de Historia e Cultura Afro-brasileira e Africana e Indigena, tratadas pela Resolucéo
CNE/CP n° 01 de 17 de junho de 2004.

Péginaz 2



Topicos Integradores

Os Topicos Integradores sdo componentes curriculares dos cursos, voltados para
reforcar a interdisciplinaridade e garantir a atualidade do curriculo que permeia o processo de
formacao do aluno.

S&o cumpridos através de mddulos, com conteddos definidos pelo Nucleo Docente
Estruturante e pelo Colegiado do Curso, de acordo com os temas mais adequados ao exercicio

da profisséo, observados, quando se aplicar, as orientacdes dos Orgéos de Classe.

Disciplinas Optativas

A insergdo de disciplinas optativas nos cursos do Grupo Educacional Unis tem o
objetivo flexibilizar o curriculo, possibilitando ao Colegiado do Curso eleger temas que sejam
relevantes e atuais, de forma que o aluno tenha sempre contato com tematicas inovadoras da
area.

O colegiado estabelecera quais as demais disciplinas e conteidos sdo pertinentes para
0 momento do curso, sendo que tal deliberacéo ocorrera ao final do semestre anterior a oferta
da disciplina, como forma de possibilitar a indicacdo tempestiva do professor que assumira o

conteldo.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECA

Todas as unidades e Campi do Grupo Educacional Unis dispbe de Biblioteca para
atendimento aos alunos. Realizado o empréstimo, vocé pode solicitar a renovacao através da
internet, desde que a obra ndo esteja ja reservada para outro aluno. Essa informacdo vocé

obtém on line, pelo site http://biblioteca2.unis.edu.br/

Biblioteca Virtual

Além do acervo fisico, o aluno, professor e coordenador tém a sua disposi¢cdo um
vasto acervo virtual que ira auxilia-los nos estudos, pesquisas e atividades. O acesso se da

pelo site http://biblioteca?.unis.edu.br/biblioteca-virtual-universitaria/

Periddicos Especializados

Também esta a disposi¢cdo doa comunidade académica o acesso a inimeros e atuais

periddicos, por meio digital disponiveis em http://biblioteca2.unis.edu.br/periodicos-online/,

além de assinaturas de exemplares impressos.
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Cadastro na Rede Wireless

Todos os alunos, professores e coordenadores do Grupo Educacional Unis tém acesso

gratuito a rede wireless, e o cadastro é feito através do site http://www.wireless.unis.edu.br/
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O COORDENADOR E O CORPO DISCENTE

Atendimento discente

O Coordenador deve cuidar do cumprimento dos horarios destinados aos
atendimentos pessoais de alunos e professores. E necessario que o Coordenador inspire
otimismo e positividade, creia no que faz, demonstre estar a servico daqueles que realizam e

trabalham no Curso.

Atendimento psicopedagdgico

O Grupo Educacional Unis dispde de um Nucleo de Atendimento Educacional
Especializado e Psicopedagdgico — NAEEP com a finalidade de coordenar o trabalho de
avaliacdo e de atendimento aos alunos, além de promover acbes que conscientizem toda a
comunidade académica para esta questdo de receber e atender bem todos os alunos que a

procuram, dando a todos e a cada um, a condicdo de ter acesso e permanéncia com qualidade.

Os encaminhamentos para 0 NAEEP sdo feitos através das Coordenacdes de Curso
gue devem, constantemente, consultar os docentes sobre a ocorréncia de situacdes cujo apoio
do NAEEP seja necessério durante todo o semestre letivo, e ndo apenas no fechamento das

notas.

Matricula

A matricula é o Unico instrumento que vincula o aluno do Grupo Educacional Unis,
ou seja, apenas € aluno aquele que efetuou, na forma determinada pela Instituicdo, sua
matricula. O simples fato de estar alguém assistindo as aulas ndo lhe confere a condi¢do de
aluno, nem mesmo gera quaisquer direitos a realizacdo de provas, trabalhos e avaliacdo por
assiduidade e rendimento.

A matricula deve ser requerida junto ao atendimento ao aluno nos prazos
determinados pela Instituicdo e fica condicionada ao deferimento do Gestor ou Diretor onde

se aloca o curso pretendido, conforme a organizagao administrativa da mantida.
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' DIFERENGCA ENTRE CANCELAMENTO DE MATRICULA, TRANCAMENTO DE

(>~
ATENCAO

Cancelamento de matricula: ocorre quando o aluno se desliga da Instituigdo antes

MATRICULA E DESISTENCIA:

da conclusdo do curso. Podera ser solicitada pelo préprio aluno, ou ocorrer por iniciativa da
Instituicdo quando o aluno ndo providenciar a renovacdo de sua matricula no periodo. O
tempo de afastamento do aluno com matricula cancelada é computado para fins do prazo de
integralizacéo do curso.

Trancamento de matricula: é o ato formal de interrupgdo temporéaria dos estudos,
requerido pelo aluno a Instituicdo. Neste caso, 0 aluno tera sua vaga garantida ao retornar a
Instituicdo, desde que esse retorno ndo ultrapasse 4 semestres consecutivos ou intercalados. O
tempo de afastamento do aluno com matricula trancada ndo é computado para fins do prazo
de integralizacdo do curso. O trancamento de matricula ndo poderé ser requerido no primeiro
periodo letivo do curso. Tanto por ocasido do cancelamento, quanto no trancamento, o aluno
deve responder a um questionario elaborado pela Comisséo de Avaliacdo Institucional.

Desisténcia: o aluno é considerado desistente quando ndo renova seu vinculo com a
Instituicdo, nem mesmo providencia o trancamento de sua matricula. O aluno desistente tem

sua matricula considerada cancelada.

Sistema de Avaliacédo da Aprendizagem

O sistema de avaliacdo da aprendizagem leva em consideracdo dois critérios: (a)
assiduidade e (b) eficiéncia nos estudos.

A assiduidade é considerada a presenca do aluno as aulas, para 0s cursos presenciais,
e aos encontros presenciais, para 0s cursos a distancia, salvo os casos de alunos portadores de
afeccBes congénitas ou adquiridas, gestantes e servidores militares, obedecendo a legislacdo
federal propria.

Entende-se por eficiéncia o grau de aplicagdo nos estudos, cuja verificacdo é
realizado de acordo com o rendimento nas disciplinas ou contetdos, ao final de cada periodo,
através do resultado da soma das Etapas, de acordo com a seguinte distribui¢do semestral:

I. Etapa 1: com valor de 25 (vinte e cinco) pontos.
Il. Etapa 2: com valor de 30 (trinta) pontos.

I1l.  Etapa 3: com valor de 45 (quarenta e cinco) pontos.
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Etapa 1 « Atividades Avaliativas (Provas)
Etapa ? «Atividades Avaliativas (Provas)

+Atividades Avaliativas distintas das etapas 1 e 2
*Prova Institucional , composta por questdes

Etapa 3 relativas a interdisciplinaridade, ENADE,

concursos e Exames Profissionais.(20 pontos)

Ao aluno que ndo comparecer as avalia¢bes das etapas 1(um) e/ou 2 (dois) e/ou na
avaliacdo institucional da etapa 3 (trés), serd atribuida nota zero (0), ocasido em que lhe serad
concedido o direito de substituir a nota zero (0) atraves de avaliagdo suplementar

correspondente a etapa perdida, de acordo com o disposto em calendario proprio.

Critérios para Aprovacao

\
* Minimo de 75% de frequéncia e
et ©Minimo de 60 pontos
J
\

e Frequéncia inferior a 75% e/ou

el e Pontuagdo entre 40 e 59,9 pontos
J

N

® Pontuacao inferior a 39,9 pontos

Reprovado

O aluno que se submeter & prova final terd sua pontuacdo anulada, considerando
aprovado na disciplina se obtiver conceito igual ou superior a 60 (sessenta). Em sendo
aprovado, para fins de registro no historico escolar, serdo langados 60 pontos, independente

da pontuacéo obtida.
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ESTUDOS DE RECUPERACAO
A Recuperacdo é a estratégia de intervencdo deliberada no processo educativo, com o

objetivo de suprir deficiéncias apresentadas pelo aluno nas seguintes condicdes:

I.  Concomitantemente ao desenvolvimento do contetdo disposto na forma da
disciplina, com o objetivo de lhe possibilitar a superacdo dessas necessidades.
Il.  Em consequéncia de reprovacdo, advinda da verificacdo de frequéncia e

rendimento escolar.

Das Formas de Execucéo dos Estudos de Recuperacgao

A execucdo dos estudos de recuperacdo concomitante deve ser cumprida através de
atividades programadas pelo professor e pela Coordenacdo de Curso, supervisionadas pelo

nucleo de apoio proprio e desenvolvidas pelo aluno.

A execucdo dos estudos de recuperacdo em consequéncia de reprovacdo deve ser

cumprida em uma das seguintes modalidades:

I.  Turma Normal: ocorre mediante matricula em disciplina ofertada em turmas
regulares

Il. Turma Especial: ocorre apenas com prévia autorizacdo de oferta pela
Instituicdo, mediante matricula do aluno em disciplina ofertada em horarios
especiais no decorrer do semestre letivo, ou ofertada em regime de estudos
concentrados, no periodo de férias escolares, de acordo com calendario
proprio.

I1l. Turma Independente: ocorrera apenas no primeiro semestre de cada ano
letivo, sendo cumprida pelo aluno, independente da quantidade de reprovacdes,
segundo analise do Coordenador do Curso, exclusivamente, nas seguintes

situacOes previstas na normativa de cada mantida.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

A analise de aproveitamento de estudos é realizada em caso de transferéncias,
retorno ao curso ou obtencdo de segunda titulacéo.

O aproveitamento de estudos é aplicavel a Educacdo Basica (Art. 24, inciso V,
alineas “c” e “d” da LBD) e Superior (Resolu¢cdo CFE n° 05/79, alterada pela Resolu¢do CFE
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n® 1/94), incluindo os cursos técnicos, todos os tipos de graduacdo (licenciatura, bacharelado e
tecnoldgico) e a pds-graduacao lato e stricto sensu.

Portanto, fique atento para a base legal e resolucdes.

Documentos necessarios

A analise pelo Coordenador é feita com base no Histérico Escolar oficial (para
comprovacao da aprovacgéo do aluno na disciplina) e nos Planos de Ensino expedidos pela IES
de origem (para comprovacdo do conteldo e carga horéria de cada disciplina cursada com
proveito).

Caso o interessado ndo tenha em maos todos os Planos de Ensino, deverad ser
orientado a cursar regularmente as disciplinas até que o estudo seja concluido pelo
Coordenador. O Coordenador ndo pode garantir aproveitamento sem a andlise fisica dos

documentos.

Critérios de aproveitamento

Esse tema é regulamentado internamente pelos Conselhos das mantidas, bem como

pelas disposicOes regimentais, observadas as diretrizes gerais:

Sdo critérios para aproveitamento de estudos realizados anteriormente pelo aluno:

I. O aluno sera dispensado da disciplina se o ementério e a carga-horaria
cumpridos corresponderem a, no minimo, 80% (oitenta por cento) da
disciplina;

Il. O aluno devera realizar complementacdo de estudos, através de atividades
estabelecidas pelo Coordenador e aplicadas pelo professor, se 0 ementario e a
carga-horaria cumpridos corresponderem de 50 (cinquenta) a 79% (setenta e
nove por cento) da disciplina;

I1l. O aluno devera cumprir integralmente a disciplina, na forma de adaptacéo, se o
ementario e a carga-horaria cumpridos corresponderem a menos de 50%

(cinquenta por cento) da disciplina.

Segue tabela para facilitar a visualizacéo desses critérios:
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CARGA HORARIA E EMENTARIO DELIBERACAO
CUMPRIDO

De 80% a 100% de compatibilidade com o | Aluno dispensado da disciplina

Curriculo do curso de destino

De 50 % 79% de compatibilidade com o | Aluno deve realizar atividade de

Curriculo do curso de destino adaptacéo

Menos de 49% de compatibilidade com o | Aluno deve cumprir integralmente a

Curriculo do curso de destino disciplina

Enquadramento do aluno em periodo do curso pretendido

Feita a analise do aproveitamento do Histoérico do aluno, o Coordenador devera
determinar em qual periodo o aluno podera se matricular, segundo o que dispuser a norma

interna da unidade mantida.

E necessario verificar o ano de ingresso do aluno no Ensino Superior e
,| compara-lo com a quantidade de periodos necessarios a conclusdo do curso, de
() acordo com o nosso curriculo. Por exemplo, que o aluno tem 1 ano para
A'I'IHCIO integralizar o curso, e tem que cumprir ainda 3 periodos, deve ser cientificado

de que deve submeter-se a novo processo seletivo.

Documento padrao para analise de aproveitamento de estudos.

A anédlise de aproveitamento de estudos deve ser feita no formuléario padrdo

disponibilizado pela Secretaria Geral. Nenhum outro encaminhamento sera considerado.

Aproveitamento de estudos em disciplinas com reprovacao.

Caso o aluno tenha alguma disciplina a cursar ou na qual tenha sido reprovado,
podera cursa-la em outra IES e solicitar o aproveitamento conosco.

Nesse caso, deve apresentar declaragcdo de cumprimento da disciplina e o respectivo
Plano de Ensino, conforme Resolucdo CONSUN n° 08/2010, no caso do Centro Universitario

do Sul de Minas (Unis-MG) ou norma propria, no caso de Faculdade.
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Aquiescéncia do aluno interessado

E necessaria (imprescindivel, vital, indispensavel, obrigatoria) a assinatura do
interessado (aluno) no estudo. Tenha certeza de que, caso verifique-se, posteriormente,
alguma pendéncia curricular em razéo da anélise de aproveitamento de estudos, o aluno dira

que desconhecia a necessidade de cursar a disciplina ou realizar a atividade de adaptacéo.

/ O o6nus da prova (a obrigacdo de provar) é da Instituicdo. Por isso, nédo
! comunique ao aluno o resultado da analise por e-mail, na sala de aula ou em

m qualquer outro local onde vocé néo esteja portando o estudo e possa tomar-lhe

a assinatura.

ImplicagBes da andlise de aproveitamento de estudos

O processo ndo é complexo, pois, as disciplinas sdo correlatas ao curso de sua
formacéo.

Entretanto, a responsabilidade do Coordenador nesse processo € imensa e a cautela é
indispensavel, nos termos deste informe.

Receber um aluno significa que, se_ele cumprir o gque estd na andlise de

aproveitamento de estudos a Instituicdo lhe outorgard o diploma do curso respectivo.

Por isso, tudo o que ficar fora do estudo dara ao aluno o direito de exigir da Instituicdo como
que Ihe aprouver.

Por exemplo: se um aluno deixa de cursar uma disciplina apontada pelo estudo da
Coordenacdo, deverd cumpri-la em horario normal ou em turma especial, ao valor normal de
uma disciplina especial (arcard com todos os custos). Se a disciplina esta pendente e nao
consta da analise, teremos que lhe ofertar em turma especial ao custo proporcional da carga

horéaria da disciplina, a base da mensalidade normal do curso.

RETORNO AO CURSO

Caso o0 aluno tenha se afastado do curso por trancamento, cancelamento de matricula
ou por desisténcia, e este periodo ndo comprometa o prazo de integralizacdo, o seu reingresso
ao curso (retorno ao curso) fica condicionada a andlise favoravel do Coordenador do Curso.

Nessa andlise, o Coordenador devera observar o limite de disciplinas em aberto para

posterior cumprimento integral, ou seja, para fins de enquadramento do discente em
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determinado curriculo dos cursos presenciais, 0 aluno devera ser enturmado no periodo cujo
namero maximo de disciplinas que fiquem pendentes seja de 5 (cinco), para cumprimento
integral (Observacdo: cursos a distancia, o nimero de disciplinas pendentes podera ser
superior ao limite de cinco (5), o que se justifica apenas se, nesse nimero, estiverem inclusas
disciplinas de periodo que ndo esteja sendo ofertado no semestre e no qual o aluno pudesse
ser enturmado, respeitando-se, em qualquer hipdtese, a linearidade de cumprimento do
curriculo).

Quando do deferimento da matricula ao aluno que se afastou por trancamento,
cancelamento ou por desisténcia do curso, ocorrerd aproveitamento de estudos das disciplinas
cursadas com proveito, conforme previsto no capitulo 6 desse guia, aplicada a matriz
curricular considerada adequada para o reingresso.

E importante atentar que recusa-se nova matricula ao aluno que n&o concluiu o curso
no limite maximo de integralizacdo previsto, computados os periodos de cancelamento de
matricula e/ou desisténcia de curso, e ndo computados os periodos de trancamento de
matricula.

Recusada a matricula, na forma deste artigo, o aluno deve ser submetido a novo
processo seletivo.

Em caso de ndo se matricular em disciplinas do primeiro periodo, seré dispensado da
classificacdo do limite de vagas oferecidas, mas ndo da aprovagdo no Processo Seletivo.

Em caso de alteracdo curricular, durante o afastamento do aluno, se sujeita 0 mesmo,
no retorno, ao cumprimento da estrutura curricular adequada para o reingresso, segundo

andlise do Coordenador.

LIMITE DE REPROVACOES PARA PROSSEGUIMENTO REGULAR NO CURSO

O aluno reprovado em mais de 4 (quatro) disciplinas, independente do ano da
reprovacdo, fica impedido de se matricular em periodo ou médulo subsequente, devendo,
obrigatoriamente, matricular-se em estudos de recuperagdo, cumprindo, no minimo, as
reprovacdes que excedam ao limite para prosseguimento regular no curso.

Cumprida (a) a (s) reprovagdo (des) cujo nimero restante atenda ao limite do caput
devera o aluno solicitar retorno ao curso, ficando sua matricula condicionado a avaliacdo do
Coordenador, especialmente no que se refere a adequagdo da Matriz Curricular do curso em

vigor, caso tenha ocorrido modifica¢do no curriculo originariamente cursado.
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/ ( Fique atento as orientacdes sobre aproveitamento de estudos, pois, se
(/' aplicam as situagdes de retorno ao curso, especialmente quanto a ciéncia
Am do aluno acerca da deliberagéo do Coordenador.

REGIME DOMICILIAR ESPECIAL

O regime domiciliar especial encontra-se regulado pelo Decreto-Lei 1.044/1969 e
pela Lei 6.202/1975.

Concede-se o regime domiciliar especial:

a) Aos alunos de qualquer nivel de ensino, portadores de afeccdes congénitas ou
adquiridas, infec¢Oes, traumatismo ou outras condi¢gdes morbitas, determinando
disturbios agudos ou agudizados, caracterizados por:

I. Incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos
escolares; desde que se verifique a conservacdo das condicGes
intelectuais e emocionais necessarias para o prosseguimento da atividade
escolar em novos moldes;

Il.  Ocorréncia isolada ou esporadica;

I1l.  Duracdo que ndo ultrapasse 0 maximo ainda admissivel, em cada caso,
para a continuidade do processo pedagdgico de aprendizado, atendendo a
que tais caracteristicas se verificam, entre outros, em casos de sindromes
hemorragicos (tais como a hemofilia), asma, cartide, pericardites,
afeccOes osteoarticulares submetidas a correces ortopédicas, nefropatias

agudas ou subagudas, afec¢bes reumaticas, etc.

b) As alunas gestantes, a partir do oitavo més de gestacio e durante trés meses a
estudante em estado de gravidez, considerando, ainda, que:

I. O inicio e o fim do periodo em que é permitido o afastamento serdo
determinados por atestado médico a ser protocolado perante a instituicdo
de ensino.

[l.  Em casos excepcionais devidamente comprovados mediante atestado
médico, podera ser aumentado o periodo de repouso, antes e depois do

parto.
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I1l.  Em qualquer caso, é assegurado as estudantes em estado de gravidez o
direito & prestacdo dos exames finais. As provas serdo feitas somente

apos o regresso as aulas, no prazo maximo de 15 (quinze) dias letivos.

A auséncia as aulas e aos encontros presenciais devera ser compensada pela
realizacdo de trabalhos domiciliares, estabelecidos de acordo com o plano de estudo elaborado
pelos professores das disciplinas cursadas.

Por fim, vale ressaltar que o aluno, ou seu representante, tem o prazo de 5 (cinco)
dias Uteis apds a constatagdo do impedimento para apresentacdo de atestado, ou justificativa
de auséncia, sob pena de indeferimento dos beneficios do regime domiciliar.

PROFICIENCIA
A Prova de Proficiéncia constitui um sistema especial de avaliagdo das
potencialidades, conhecimentos e experiéncia profissional anteriores que possibilita ao
candidato avancar nos estudos, mediante comprovada demonstracdo do dominio do contetido
e das habilidades e competéncias requeridas por disciplina ou grupo de disciplinas do
curriculo do curso.
A Prova de Proficiéncia é oportunizada apenas ao aluno regularmente matriculado
com o objetivo de atestar o dominio discente na area de conhecimento em questdo e
consequente progressdo curricular através de avaliacdo de conhecimentos e habilidades das
quais é portador e que sdo objeto de estudo e preparacao por determinada disciplina.
Para requerer Prova de Proficiéncia, o candidato deve atender as seguintes
condigdes:
I.  Nao ter sido reprovado na disciplina;
Il. Nao ter sido reprovado anteriormente em Prova de Proficiéncia para a mesma
disciplina ou disciplina equivalente;
I1l. Estar em dia com suas obrigac¢6es na Instituicao.
A Prova de Proficiéncia serd aplicada por Banca Examinadora especial, designada

pelo coordenador do Curso ao qual estiver vinculada a disciplina.

MOBILIDADE ACADEMICA
O Programa de Mobilidade Académica Internacional do Grupo do Educacional Unis

tem como objetivo promover a cooperagdo interinstitucional nacional e internacional, visando
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ao intercambio académico e tecnoldgico e oferecendo oportunidades de qualificagdo aos
docentes e discentes, através da oportunizardo de experiéncias académicas e profissionais no

exterior.

As regras da mobilidade séo estabelecidas em Regulamento préprio.
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O COORDENADOR E O CORPO DOCENTE

Selecdo docente

Selecionar a equipe docente é tarefa importante, coordenada pela Gestdo ou Direcéo,
com a efetiva participacdo do Coordenador. Ao final de cada semestre letivo, o0 Coordenador
deve prever as vacancias para 0 semestre seguinte e, antes de apresentad-las para
preenchimento externo, deve verificar nos outros cursos a existéncia de perfil docente que
atenda suas necessidades. Da mesma forma, em opinando o Coordenador pelo desligamento
do professor — 0 que devera ser tratado com a Gestdo ou Dire¢do, devera posicionar-se como
gestor de seu curso, pensando-o de forma estratégica, avaliando as implica¢bes académico-

pedagdgico-administrativas, de um possivel desligamento, inclusive, para os demais cursos.

Planos de ensino
O Plano de Ensino é o documento gue registra o planejamento das disciplinas, a luz
do Projeto Pedagdgico, e deve ser preenchido de acordo com este. Vale ressaltar a
importancia do cumprimento das datas tanto para a agilidade de preenchimento pelo
professor, quanto para a entrega do mesmo e/ou postagem para os planos de ensino on line.
Todos os campos abertos do plano de ensino deverdo, obrigatoriamente, ser

preenchidos, sob pena de ser o documento considerado incompleto.

p 1. E responsabilidade do Coordenador supervisionar o preenchimento do
| Plano de Ensino e lancar sua assinatura digital, como forma de validar o
@
C— documento.
2. De acordo com o calendario oficial dos cursos presenciais, todos 0s
sébados letivos bem como outras datas destinadas a complementacédo de carga

horéria deverdo constar no Plano de Ensino.

Diarios

O diario de classe funciona como uma prestacdo de contas do professor sobre o
andamento das aulas. E um fator estritamente burocratico, o que ndo lhe diminui a
importancia: ao contrario, no momento dos reconhecimentos de curso, o diario é um

documento imprescindivel, pois nele ha os apontamentos dos cumprimentos de contetdo e
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carga horéaria, que deverdo estar em coeréncia com o plano de ensino, preenchido pelo

professor.

Para o preenchimento do diério, que a partir de semestre estara associado ao sistema
préprio, o professor devera seguir as datas que estdo contempladas no calendario académico,

tais como: sabado letivos e outras atividades.

Embora, seja de competéncia do professor o cuidado para com o diario, 0
coordenador devera estar atento no acompanhamento do preenchimento, orientando e

averiguando quanto as normas de preenchimento do diério.

Estimulo e controle da frequéncia docente

H& que se cumprir - inclusive por reposicdes - a totalidade das cargas horarias
previstas para o Curso. Caso contrario, 0 docente é passivel de puni¢cdo regimental face aos
prejuizos que podera acarretar ao curso. A atencdo, o estimulo e o controle da frequéncia

docente sdo responsabilidades gerenciais do Coordenador de Curso.

Requerimentos

Embora seja desejavel de interagdo aluno/coordenador, quando ambos devem
caminhar, juntos, para a resolugdo de problemas, algumas situagdes devem ser oficializadas
através de requerimentos junto ao SUA VEZ. Também aqui os prazos devem ser observados.
Entretanto, os Coordenadores devem receber 0s requerimentos instruidos com as informacdes
corretas, bem como com os documentos necessarios — quando for o caso. Assim, atentos ao
prazo, recebendo requerimentos incompletos, o Coordenador devera devolver o
requerimento ao atendimento, com protocolo, pedindo a regularizacdo da situacao,

inclusive com a dilacéo do prazo.

Pégina3 7



DEFINICOES BASICAS PARA O DIA-A-DIA

A seguir, sdo apresentados alguns dos termos mais frequentes no mundo académico,

dos quais, a maioria, refere-se a solicitacfes feitas ao SUA VEZ.

1) Aluno especial em Disciplinas Isoladas: € considerado aluno especial o que se

2)

inscreve em disciplinas isoladas de graduacdo e poOs-graduacgdo, cursos de extensdo,
complementacdo curricular e treinamento profissional, oferecidos pelo Centro
Universitario, e seu ingresso se d& nas seguintes condi¢Bes: | — Nos Cursos de
Extensdo, e Treinamento Profissional mediante matricula condicionada ao Publico
Alvo e requisito de formacéo. 1l — Em disciplinas isoladas nos Cursos de Graduacao e
Pds-graduacdo mediante matricula nas condicbes estabelecidas em Resolucdo A
matricula em disciplinas isoladas dos cursos de graduacdo fica condicionada ao
deferimento do Gestor da Unidade, as exigéncias e requisitos constantes em
Resolucdo, ao numero de vagas disponiveis e a compatibilidade de horéarios. Ja a
matricula em disciplinas isoladas dos cursos de po6s-graduacao fica condicionada ao
deferimento do Gestor da Unidade, as exigéncias e requisitos constantes em
Resolugdo, ao numero de vagas disponiveis e a compatibilidade de horérios. A
conclusdo dos estudos de disciplinas isoladas de graduacdo com rendimento e
frequéncia satisfatorios, € registrada na forma de Certidao de Conclusao da Disciplina,
expedida pela Secretaria e assinada pelo Gestor da Unidade. O registro da conclusédo
dos estudos de disciplinas isoladas de pds-graduacdo, com rendimento e frequéncia
satisfatorios, é registrado na forma de Certiddo de Conclusdo da Disciplina, expedida
pela Secretaria Académico e assinada pelo Gestor da Unidade. Entretanto, a conclusao
dos cursos de extensdo e treinamento profissional, é registrada na forma de

Certificagdo de Curso, conforme normas do Regimento Interno.

Aluno Regular: é aquele regularmente matriculado em cursos de graduacdo e pds-
graduacdo, podendo, nesses casos, requerer declaracdo que confirme seu vinculo.
Apenas é considerado aluno aquele que tenha efetivado sua matricula, nos prazos
determinados pelo Grupo Educacional Unis, e assinado o respectivo contrato de

prestacdo de servicos educacionais.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Aproveitamento Estudos: ocorre em caso de retorno ao curso, transferéncia ou
ingresso em novo curso, quando o aluno tera aproveitado os estudos (disciplinas) que
ja tenha cumprido durante curso de graduacdo e pos-graduacdo ja cursados. O
aproveitamento se da quanto ao contetdo e carga horéaria. O estudo de aproveitamento

é realizado pelo Coordenador do Curso.

Atestado: é expedido apenas por 6rgdos publicos. E comum a expedicio de atestados
por médicos, mas, na realidade, esses profissionais deveriam expedir laudo médico. Os

atestados, assim como as declaragdes, provam fatos transitorios.

Avaliacdo Suplementar: consiste na possibilidade de o aluno substituir a nota zero
através de nova avaliacdo (avaliacdo suplementar) realizada no final no periodo letivo.
Na avaliacdo suplementar, o conteudo avaliado é o correspondente a etapa perdida e
seu requerimento se da mediante pagamento de taxa correspondente, nos prazos

estabelecidos.

Calendario Académico: é aprovado pelo CONSUN (no caso do Centro Universitario)
ou CONSUP (no caso de faculdade) a cada semestre, prevendo atividades. Nele estéo
previstas datas de matricula, avaliagdes, semanas académicas, inicio e final de periodo
letivo, reunido dos Orgdos Colegiados, data de divulgacdo de notas entre outros. O

Calendario é, obrigatoriamente, obedecido por alunos e professores.

Carteira do Estudante: consiste no documento que comprova que o titular é
estudante. Geralmente, é expedida no 1° periodo, mas podera ser requerida em

qualquer periodo do curso.

Certidao: é o documento que prova fatos permanentes.

Declaracéo de Conclusdo de Curso: trata-se do documento que certifica haver o

aluno concluido integralmente o curso de graduacdo ou pds-graduaco. E assinado
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10)

11)

12)

13)

pelo Auxiliar de Secretaria e pelo Secretario Geral, no caso do Centro Universitario.
Nas Faculdades, a certiddo é assinada pela Secretaria Académica. Difere-se do

Diploma.

Certificados: os certificados comprovam a conclusdo de certos cursos ou a

participacdo em eventos, conforme previsto no Regimento Interno das mantidas.

Colacdo Grau: trata-se da cerimoénia de outorga do titulo respectivo a aluno que
conclua curso de graduacao. Apenas poderé participar da colacdo de grau o aluno que
tenha sido aprovado em todas as disciplinas, em frequéncia e rendimento, sendo
vedada a participacdo de alunos com dependéncias a cursar. A colacdo de grau é
obrigatoria e poderéa ocorrer em sessao solene e coletiva ou em ceriménia especial em
caso de comprovada impossibilidade de participacdo da sessdo solene. A outorga de
grau é que autoriza o exercicio da profissdo. Entretanto, algumas categorias ainda

exigem o registro no Conselho Regional respectivo. Exemplos: OAB, CRM, CRC etc.

Contetdo Programético: consiste nos temas e unidades que compdem cada
disciplina do periodo.

Cursos de Pos-Graduacao:

a) Pés-Graduacdo Lato Sensu: o curso lato sensu engloba o nivel de
especializacdo, esta mais voltado a area profissional, de mercado. Esses cursos
ndo estdo submetidos a avaliacgdo da CAPES - Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior, mas devem atender a
determinados requisitos para a validade do certificado, principalmente quanto
ao credenciamento da instituicdo e as resolu¢bes que norteiam 0s cursos lato
sensu. Os concluintes de cursos Lato Sensu recebem certificado de

especializacdo expedido pelo Unis-MG ou pelas faculdades.

b) Po6s-Graduacdo Stricto Sensu: os cursos stricto sensu englobam os niveis de

mestrado e doutorado, e estdo mais voltados para a formacao académica do
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pesquisador. Sdo sistematicamente avaliados pela CAPES, e sdo apenas
reconhecidos aqueles que obtiverem um conceito minimo. Os concluintes de
cursos Stricto Sensu recebem diploma de conclusdo de curso, registrados da

mesma forma que os diplomas de graduacé&o.

14) Curso Superior Brasileiro: os cursos de bacharelado, licenciatura e tecnélogo séo

considerados cursos superiores de graduagdo, 0 que ndo ocorre com o sequencial, que

¢ apenas curso superior. Os cursos superiores apresentam-se nas seguintes

modalidades:

a)

b)

d)

Curso de Bacharelado: forma pessoas em qualquer curso superior que ndo
seja licenciaturas, tecnologo ou sequencial.
Curso de Licenciatura: sdo cursos que habilitam o concluinte para a

docéncia, ou seja, esses cursos formam docentes para 0 Ensino Bésico.

Curso Sequencial: apresenta-se nas modalidades Formacdo Especifica (que

levam a um diploma) e Complementacdo de Estudos, com destinacédo

individual ou coletiva (que conduzem a um certificado e ndo sdo considerados
cursos superiores). Os cursos de Complementacdo de Estudos com destinacéo
individual s&o oferecidos exclusivamente aos egressos de cursos superiores ou
a matriculados em cursos de graduacdo. J& os cursos Formacdo Especifica e
Complementacdo de Estudos com destinacdo coletiva sdo oferecidos a alunos
portadores de certificados de conclusdo do ensino médio ou superior.

Curso Tecndlogo: curso de graduacdo, de curta duracdo, com a finalidade de
formar profissionais para determinadas éareas. Conduz a diploma de curso

superior de graduacdo em tecnologia.

15) Declaracdo: é o documento que se assemelha ao laudo (atestado) e tem como

finalidade afirmar ou negar certa informacdo. Por exemplo, pode-se declarar que

alguém é aluno do Grupo Educacional Unis ou declarar que ndo o é. As declaracfes

sdo solicitadas mediante requerimento protocolado junto ao SUA VEZ.

16) Diploma: os diplomas de concluintes dos cursos de graduacdo e pos-graduacdo do

Unis-MG sdo confeccionados e registrados por esta Instituicdo. Ja os diplomas das
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17)

Faculdades mantidas s&o registrados em uma Universidade, pois, apenas as
universidades podem registrar diplomas.

O diploma é o documento, de validade nacional, que capacita e comprova a titulagcdo
académica e profissional de alguém e, apenas tem direito ao recebimento de diploma
aquele aluno que tenha sido aprovado integralmente no curso em que esteja
matriculado e que tenha colado grau. O Regimento Interno trata da expedicdo de

diplomas.

Extensdo: A Extensdo Universitaria € a articuladora do ensino e da pesquisa com a
sociedade, promovendo agdes que provocam o “ponto de encontro” do académico com
sua comunidade, com a sociedade e com o pais. No ambito do Grupo Educacional
Unis, isto se traduz na execucdo das atividades extensionistas visando,

primordialmente, a melhoria da qualidade de vida da populagédo sulmineira.

a) Atividades de Extensdo: as atividades se dao nas Unidades de Gestdo, segundo sua
origem, e sdo realizadas sob a forma de:

1 — Programa de Extensdo: é um conjunto de projetos articulados de forma
institucional e que envolva objetivos cuja caracteristica temporal é de
continuidade e de permanéncia, envolvendo diferentes setores do Grupo
Educacional Unis. Os Programas de Extensdo podem nascer tanto para o
atendimento de demandas sociais, identificadas pela comunidade académica ou
solicitadas pela comunidade, como para a aplicacdo e disseminacdo de
conhecimento construido pela comunidade académica do Centro Universitéario.
2 — Projeto de Extensdo: é um conjunto de atividades de carater educativo,
cultural, cientifico ou tecnoldgico, executado de forma planejada, com objetivos
de periodicidade definida e com prazo previsto para inicio e fim. Projetos de
Extensdo podem ser propostos pela Reitoria do Unis-MG, pelas Unidades de
Gestdo do Unis-MG, pelos Diretores das faculdades mantidas, pelo poder
publico, por organiza¢Bes ndo-governamentais, por instituicbes ou empresas.
3 — Cursos: conjunto articulado de agdes pedagogicas planejadas e organizadas
de maneira sistematica, incluindo carga horaria e processo de avaliacdo formal,
de carater tedrico e/ou pratico. Os cursos podem ser classificados como de

iniciacdo, atualizacdo, aperfeicoamento ou qualificagdo profissional. Todos 0s
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cursos de extensdo sdo autorizados pela Unidade de Gestdo a que estdo
vinculados. Os participantes de cursos de extensdo recebem certificados de
conclusdo ou participacdo emitidos conforme determina o Regimento Interno
das Mantidas do Grupo Educacional Unis.

4 — Eventos: constituem iniciativas de carater educativo, cultural, cientifico ou
tecnoldgico que ndo tém a dimensdo de continuidade. Séo executados de forma
planejada, com objetivos de curto prazo e tempo de execugdo reduzido. Todos 0s
eventos sdo executados apés autorizacdo da Coordenacao de Extenséo.

5 — Produtos académicos: € o conjunto de bens ou servi¢os produzidos no
ambito do Centro Universitario com o objetivo de aplicar e disseminar o
conhecimento. Nessa forma de atividade, estdo reunidos a producdo de material
didatico utilizando as mais diversas tecnologias, a prestacdo de servicos de
assessoramento e consultoria, a prestacdo de servicos com a utilizagdo dos
laboratérios e a documentacdo de a¢Bes extensionistas na forma de videos, CDs,

revistas e catalogos.

Os alunos ndo podem propor acdes de extensdo sem a coordenacdo de professores, a

autorizacéo do Gestor da Unidade e aval do Coordenador de Curso, quando for o caso.

Algumas acdes de extensdo oferecem Bolsa de Extensdo para os alunos que atuam nessas

atividades. O valor da Bolsa é definido anualmente em orcamento e/ou por convénios com

organizagOes, empresas ou instituicbes que auxiliam na manutencdo de custos dos projetos,

programas e eventos.

18) Falta: O aluno do deve apresentar frequéncia minima de 75% da carga-horaria total de

19)

cada disciplina. Ndo existe o abono de falta. O Parecer CES/CNE 336/2000 diz que a
auséncia do aluno ndo podera, em hipoGtese alguma, ser substituida por presenca
mediante apresentacdo de declaracdes de servico, laudo (atestado), etc. Na auséncia a
avaliacdo e trabalhos, poderd o aluno requerer avaliagdo suplementar nas situacGes

previstas neste manual.

Historico Escolar: € o documento expedido pela Secretaria Geral onde constam as
disciplinas ja cursadas (concluidas), por periodo, pelo aluno até o momento do

requerimento. Indica, em cada disciplina, a situacdo do aluno (se aprovado ou
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20)

21)

22)

reprovado) e a carga horéria respectiva. O Historico Escolar é assinado, no Centro
Universitario, pelo Secretario Geral e pelo responsavel académico-pedagdgico
indicado por portaria. Nas Faculdades mantidas é assinado pela Secretaria Académica

e pelo Diretor.

Matriz Curricular do Curso: equivale & Estrutura Curricular do curso. E a descricio
das disciplinas e respectivas cargas horarias de cada periodo do curso. O requerimento
da Matriz Curricular € feito sempre que o aluno precisa comprovar quais as disciplinas
ja cursou ou quais ainda vai cursar, para, por exemplo, fins de transferéncia, emprego,

etc.

Monografia / Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC): a monografia consiste em
um trabalho escrito de graduacdo e/ou pés-graduacdo, versando sobre tema de livre
escolha do aluno, abrangido direta ou indiretamente pelos programas das disciplinas
do curso, a ser elaborado sob orientacdo de um professor. Sera apresentada perante a
comunidade universitéaria, sendo defendida frente a uma Banca Examinadora e sua

aprovacao se constitui em requisito para a colagao de grau.

Pesquisa: as atividades de pesquisa, desenvolvidas nas IES do Grupo Educacional
Unis, sdo definidas como fator de retroalimentacdo das atividades de ensino e de
extensdo. Essas atividades sdo realizadas sob a forma de:

a) Projetos de Pesquisa Cientifica e Tecnoldgica: apresentam meérito cientifico,
tecnoldgico ou relevancia de objetivos na contribuicdo para o desenvolvimento
e a resolucdo de problemas da regido sul-mineira. Sdo propostos pelos Nucleos
de Pesquisa, por iniciativa propria, por estimulacdo do poder publico, de
organizagOes ndo-governamentais, de instituicdes ou de empresas.

b) Projetos de Iniciacdo Cientifica: Contribuem para a iniciacdo de alunos de
graduacao em atividades de pesquisa, realizadas pelos Ndcleos de Pesquisa ou
por docentes do Grupo Educacional Unis, através da concessdo de bolsas de
Iniciacdo Cientifica e Tecnologica, sob orientacdo de um pesquisador
vinculado ao Grupo Educacional Unis. O aluno poderd desenvolver
investigacdo relativa a seu campo de saber, complementando sua formacao

académica. A Iniciacdo Cientifica permite, também, o fortalecimento e a
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consolidacéo de Linhas de Pesquisas no ambito do Grupo Educacional Unis.

c) Programas de apoio a formacdo e qualificacdo de pesquisadores:
Possibilitam a formacdo e qualificacdo do corpo docente do Grupo Educacional
Unis para atividades de pesquisa, através de sua matricula em programas de
mestrado e doutorado no proprio Centro Universitario ou em Instituigdes
devidamente credenciadas. Possibilitam, também, a participacdo de
pesquisadores e bolsistas de iniciacdo cientifica do Grupo Educacional Unis em
eventos de natureza cientifica ou técnico-cientifica de qualquer modalidade,
desde que sejam autores ou coautores de trabalhos cientificos formalmente
aceitos pela comisséo organizadora dos eventos.

d) Organizacdo e Participacdo em Eventos de carater Cientifico ou
Tecnoldgico: os Eventos de Carater Cientifico ou Tecnologico sdo promovidos
para divulgar resultados de pesquisas, contribuindo para o intercdmbio
cientifico e tecnologico.

Os alunos nao podem propor projetos de pesquisa ou iniciacao cientifica. As propostas devem

ser coordenadas por professores pesquisadores, sob autorizacgdo da IES.

23)

24)

25)

Secretaria Geral: é a fonte documental de uma Instituicdo de Ensino. Controla e
registra a passagem do aluno por todas as etapas ou periodos do curso em que esteja
matriculado, em qualquer nivel. Por isso, é o setor que tem competéncia para prestar
declaragfes sobre rendimento escolar, frequéncia, Matrizes Curriculares, e tudo mais
que se refira a vida académica do aluno. A Secretaria operacionaliza grande parte dos

procedimentos requeridos junto ao centro de atendimento ao aluno.

Revisdo de Avaliacdo: é a possibilidade de o aluno requerer a revisdo da avaliacéo
que tenha realizado buscando modificagdo na nota obtida. Deve ser requerida no prazo
determinado de cinco dias. Esse requerimento é encaminhado ao professor da
disciplina que analisard o pedido e reavaliara a prova informando se mantém, ou

altera, a nota anteriormente atribuida.

Revisdo de Frequéncia: é o direito que tem o aluno de requerer a revisdo da

frequéncia registrada no diario de classe de certa disciplina. Este requerimento é
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encaminhado ao Coordenador de Curso, que analisard o pedido junto ao professor da
disciplina.

26) Transferéncia:

A) Interna
Transferéncia de Curso: é a possibilidade de que o aluno deixar seu curso de origem

passando a cursar outro da mesma darea de conhecimento. O requerimento de
transferéncia € analisado pelo Coordenador de Curso que, ap6s analisar a Matriz
curricular do curso de origem e a do curso de destino, apresenta um estudo da
viabilidade, ou ndo, da transferéncia. Sendo aceita a transferéncia, o aluno assina um
termo de ciéncia, declarando concordar com as adaptaces e complementagdes

necessarias a adequacao ao curso de destino.

Reopcdo de Curso: é licito ao candidato aprovado em processo seletivo requerer a

reopcdo de curso, independente do tipo de graduacdo e modalidade de oferta,
observados os limites de vagas disponiveis do curso pretendido, bem como os prazos
estabelecidos no calendario escolar. A reopg¢do so se realiza entre cursos oferecidos

nas respectivas unidades.

B) Externa:

De outra Instituicdo para o Grupo Educacional Unis: o aluno protocola requerimento de

transferéncia devendo, neste ato, apresentar os seguintes documentos: a) historico
escolar do curso até entdo realizado; b) programa das disciplinas concluidas na
Instituicdo de origem, contendo a carga horéaria de cada uma. Apos o recebimento destes
documentos, o Coordenador do curso fara a analise do programa cursado com aquele em
vigor no curso para o qual o aluno se transfere. Havendo vagas e caso a Matriz
Curricular do curso pretendido ofereca compatibilidade para aproveitamento e/ou
adaptacéo de estudos.

Das mantidas pelo Grupo Educacional Unis para outra Instituicdo: o principal aspecto a

ser observado e que o aluno deve ter vinculo com a instituicdo. Devera requerer, junto
ao SUA VEZ, o histdrico escolar e o conteddo programatico com a Matriz Curricular do

curso em que estd matriculado para apresentagdo junto a Instituicdo de Ensino de
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destino que ira avaliar a possibilidade de adaptacdo ao curso para o qual se transferira.
Toda transferéncia segue as normativas da Portaria MEC n° 230/2007.
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CONSIDERACOES FINAIS

Coordenadores(as) este manual tem como objetivo colaborar com o seu trabalho.
Mantenha-se atualizado(a) sobre as legislagOes e resolugdes pertinentes ao seu curso.

A Assessoria de Legislacdo e Normas Educacionais (ALNE) e a Geréncia de

Processos Académicos (GPA) estdo a disposi¢do para maiores esclarecimentos pelos e-mails:

» alne@unis.edu.br

> processosacademicos@unis.edu.br
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