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Caros(as) Aluno(as),

Sejam bem-vindos ao UniFOA, uma instituicdo que possui o compromisso de
Ihes fornecer um ensino superior de exceléncia, garantido pela tradicéo,
experiéncia e capacidade de seus professores e administradores perceberem
gue hoje, o grande desafio é administrar a nés mesmos.

Isso significa que, para vocé aluno(a), nao basta possuir o ensino superior
com a intencdo de galgar mais um degrau académico, mas é fundamental ser
competente, desenvolver conhecimentos que transcendam aos de sua area
de atuacao e, acima de tudo, saber conjugar com eficiéncia um forte
compromisso moral e ético com a capacidade de aprender continuamente.
Sendo assim, € de extrema importancia conhecer o que se relaciona direta ou
indiretamente as etapas dessa sua nova trajetéria. Para isso, elaboramos
este GUIA ACADEMICO com o objetivo de contribuir para que vocé se torne o
protagonista do seu préprio saber. Nele é possivel obter informagfes basicas
que o auxiliardo para a concretizacdo de uma solida formacédo académica.
Aproveite!!! Pois esse é um tempo estratégico para que vocé construa uma
carreira de sucesso. Desde ja, colocamos a sua disposi¢éo toda a infraestrutura
e os servicos do UniFOA que, aliados ao seu esforgo pessoal, o tornardo um
profissional capacitado para enfrentar com sucesso os desafios da nova
sociedade do conhecimento.

Prof. Alexandre Fernandes Habibe
Reitor
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1. INTRODUCAO

O Centro Universitario de Volta Redonda - UniFOA é uma Instituicdo de Ensino
Superior comprometida com as necessidades sociais, culturais e técnico-cientificas da
sociedade e objetiva formar profissionais competentes para o mercado de trabalho.

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

Missédo do UniFOA

Promover a formacdo humana, cientifico-tecnolégica e profissional, fundamentada na
ética e norteada pela responsabilidade social, em func¢do da produgédo e administragéo de
conhecimentos de modo a empreender o bem-estar coletivo.

Visao do UniFOA

Ser um Centro Universitario de exceléncia em formacdo e qualificacdo profissional,
reconhecido nacionalmente pelo grau de comprometimento humano e social que imprime
as suas atividades nas areas de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

O Centro Universitario de Volta Redonda — UniFOA, mantido pela Fundagéo
Oswaldo Aranha — FOA, tem trés processos fins: ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO, cujo
produto é a GERACAO DE COMPETENCIA PROFISSIONAL, desenvolvida através dos
cursos de graduacgdo, tecnologicos e de pds-graduacgédo (lato e stricto sensu).

2. ESTRUTURA ACADEMICA

INSTITUICAO MANTENEDORA:

Fundacdo Oswaldo Aranha- FOA
Presidéncia
Dauro Peixoto Aragao
Vice-presidéncia
Jairo Conde Jogaib
Diretoria de Relacdes Institucionais
José Tarcisio Cavaliere
Diretoria Administrativo-financeira
Iram Natividade Pinto
Superintendéncia Executiva
Eduardo Guimaraes Prado
Superintendéncia Geral
José Ivo de Souza




INSTITUICAO MANTIDA:

Centro Universitario de Volta Redonda — UniFOA

Reitoria

Alexandre Fernandes Habibe

Gabinete
Dagoberto Martins de Oliveira

Setor responséavel pela assessoria ao Reitor.

SDI - Setor de Desenvolvimento
Institucional

lvanete da Rosa Silva de Oliveira

Setor responsavel pela integragdo das acdes de
avaliacdo dos diversos instrumentos
estabelecidos pelo Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educacédo Superior — SINAES com
a gestao académica, visando ao
aperfeicoamento e a melhoria dos servicos
educacionais.

PRO-ACAD
Claudi

- Pré-Reitoria Académica
a Yamada Utagawa

Secretaria Geral
Rafael Lima Ribeiro

Orgao responsavel pelos diversos servicos
académicos prestados aos alunos nas
secretarias e programas.

SPI - Setor Pedagdgico
Institucional
Maria Aparecida Rocha Gouvéa

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

NADD - Nucleo de Apoio ao
Discente e Docente
Maria Aparecida Rocha Gouvéa

Nucleo de atendimento pedagdgico e
psicopedagdgico do UniFOA que se propfe a
mediar e apoiar os alunos em suas dificuldades
académicas.

PAC — Programa de Atividades
Complementares
Rita de Céassia Santos Carvalho

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

CE —Central de Estégios
Luiz Fabiano Costa de Sa
Hyder Marcelo Araljo Lima

Setor responséavel pela articulacdo entre os
coordenadores dos cursos, coordenadores de
estagio, administracdo do UniFOA e a sociedade
organizada.

NSA - Nucleo de Selecéao
Académica
Iima Lucia Vital da Cruz

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

Biblioteca Central
Gabriela Leite Ferreira

Contribui para o aprofundamento de pesquisas
desenvolvidas por alunos e professores,
buscando a inovacéo tedrica cientifica exigida

pelo contexto académico atual.




CESAU - Centro de Ciéncias
Biolégicas e da Salude

Este Centro € composto pelos cursos de
Educacéo Fisica, Enfermagem, Fisioterapia,
Medicina, Nutricdo e Odontologia e Ciéncias
Bioldgicas.

CETEC - Centro de Tecnologiae
Engenharias

Fazem parte deste Centro os cursos de
Engenharia Ambiental, Engenharia Civil,
Engenharia Elétrica, Engenharia Mecanica,
Engenharia de Producéo, Design, Sistemas de
Informacdo e Gestdo de Redes de
Computadores.

CEHSA - Centro de Ciéncias
Humanas e Sociais Aplicadas

E composto pelos cursos de Administracio,
Ciéncias Contébeis, Direito, Historia, Letras,
Servico Social, Comunicagéo Social e Gestdo em
Recursos Humanos.

PRO-PPE — Pro-reitoria de Pés-graduacédo, Pesquisa e Extenséo
Maria Auxiliadora Motta Barreto

Setor de Pds-graduacao

PROMES - Programas de Mestrado
Claudinei dos Santos- MEMAT

Valéria da Silva Vieira - MECSMA

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

PROESP
Programa de Especializacéo
Lato Sensu
Ursula Adriane Fraga Amorim

O UniFOA oferece cursos de especializa¢do nas
areas de Ciéncias Bioldgicas e da Saude, de
Tecnologia e Engenharias, Ciéncias Humanas
e Sociais Aplicadas.

Se

tor de Pesquisa

NUPE - Nucleo de Pesquisa
Kéatia Mika Nishimura

Criado para promover a participacdo de docentes
e discentes em projetos de pesquisa, eventos
técnico-cientificos e publicacdes cientificas.

Se

tor de Extenséo

PAIS — Programa de Agéo
Institucional e Social
Otavio Barreiros Mithidieri

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

PAE — Programa de Agéo
Empresarial
Lizandro Augusto Leite Zerbone

Programa que objetiva estreitar o relacionamento
com empresas, instituigdes publicas e privadas
para a solugdo de problemas e situagdes que
demandem tecnologia e conhecimento.




ORGAOS AUTONOMOS

CPA - COMISSAO PROPRIA DE Setor responsavel pelo compromisso de avaliar

AVALIACAO a Instituicdo, em conformidade com o Sistema

Sérgio Luiz Taranto de Reis Nacional de Avaliagdo da Educacdo Superior —
SINAES (MEC).

CoEPS - Comité de Eticade Setor responsavel pela avaliacdo da eticidade
Pesquisa de Seres Humanos dos projetos de pesquisa envolvendo seres
Rosana Aparecida Ravaglia humanos.
Soares
CEUA —Comité de Eticade Setor responsavel pela avaliacdo da eticidade
Pesquisa em Animais dos projetos de pesquisa envolvendo animais.

Miguel de Lemos Neto

Comité Editorial Setor responsavel pela analise da producgao
Flavia Lages de Castro cientifica publicados pela Editora FOA.

Comissbes de Biblioteca

Rafael Teixeira dos Santos Responsaveis  pelas  propostas  de
Humberto Medrado Gomes reestruturacdo e melhorias no acervo das
Eerreira Bibliotecas Central e Setoriais.

Marcos Torres de Souza

3.ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3.1-REPRESENTACAO
3.1.1 - CONSELHO UNIVERSITARIO — CONSUN

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

3.1.2— CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO — CONSEPE

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

Compete-lhe, dentre outras acdes, aprovar normas académicas complementares
as normas do Regimento, tais como matrizes curriculares, curriculos, matriculas,
transferéncias internas e externas, adaptacdes e aproveitamentos de estudos.
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3.1.3-DEPARTAMENTOS E COLEGIADOS

Os cursos do UniFOA estao agrupados em trés grandes Centros de Ciéncias:
Biolégicas e da Saude; Tecnologias e Engenharias; Humanas e Sociais Aplicadas. Dentro
desses Centros, existem os Departamentos que agrupam disciplinas afins. O Colegiado
existente dentro do Curso é composto pelo Coordenador do Curso, por todos os Docentes
e por representantes dos segmentos Discente e Técnico-administrativo.

3.1.4—DIRETORIO ACADEMICO
Os Centros Académicos dos diferentes cursos séo os 6rgaos de representacdo
estudantil do UniFOA e promovem a participagdo dos alunos na vida académica e social,
contribuindo para o crescimento da prépria instituicéo.
3.2-CURSOS

O Centro Universitario de Volta Redonda oferece cursos de Graduagéo, Graduagao
Tecnoldgica e de Poés-graduacdo Especializacao (lato sensu) e Mestrado (stricto sensu).

3.2.1-CURSOS DE GRADUACAO E GRADUACAO TECNOLOGICA

Sao ofertados cursos de Ensino Superior, distribuidos em trés grandes &reas de

conhecimento:

ﬁ:n,ét\;gz Cursos Coordenadores
CESAU Educacéo Fisica (Graduagdol/Licenciatura) Prof. Silvio Henrique Vilela
Centrode Enfermagem Prof® Méarcia Batista Gil Nunes
Ciéncias Fisioterapia Prof2. Ménica Vieira Portugal de Carvalho
Biolégicas e | Medicina Prof. Julio Ce’sgr Soares Aragdo e
da Sadde . - Prof. MAaulroA César Tavares de Souza
a Ciéncias Bioldgicas Prof. Dimitri Ramos Alves
Nutricdo Prof. Alden dos Santos Neves
Odontologia Prof2. Rosilea Chaim Hartung Habibe
Engenharia Ambiental Prof. Rodrigo Alexandre de A. Nascimento
Engenharia Civil Prof. Francisco Roberto Silva de Abreu
Engenharia Elétrica Prof. Paulo André Dias Jacome
CETEC Engenharia Mecénica Prof. Diniz Félix dos Santos Filho
Centro de Engenharia de Producdo Prof. Sérgio Ricardo Bastos de Mello
Tecnologia e | Design Prof? Cristiana de Almeida Fernandes
Engenharias | 1ecnolégico em Gestdo de Redes de Prof. Antonio Carlos da Silva
Computadores
Sistemas de Informacéo Prof. Antonio Carlos da Silva
Administragéo Prof. Daniel de Oliveira Barata Merabet
Ciéncias Contabeis Prof. Agamemnom Rocha Souza
CEHSA Direito Prof. Renan Aguiar
Centro de Histéria Prof. Adelci Silva dos Santos
Ciéncias Letras Prof? Claudia Maria Gil Silva
Humanas e | Servico Social Prof2, Monica Santos Barison
Sociais Comunicacdo Social (Jornalismo e Profé Rita de Céssia Santos Carvalho
Aplicadas | publicidade)
Tecnolégico em Gestdo em Recursos Proft Teresa Cristina Seabra de Almeida
Humanos
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3.2.2—-CURSOS DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

A instituicdo oferece cursos de pés-graduacéo lato sensu atendendo a necessidade
da comunidade interna e externa, ampliando o elenco dos cursos ja ofertados e
aumentando a inser¢do do UniFOA no cenério cientifico nacional e internacional. Acesse
http://www.unifoa.edu.br para conhecé-los.

3.2.3—- CURSOS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

O Programa de Pés-graduacgdo do UniFOA oferece dois Mestrados Profissionais,
reconhecidos pela CAPES:

- Mestrado Profissional em Ensino em Ciéncias da Saude e do Meio Ambiente;

- Mestrado Profissional em Materiais.

3.3— NUCLEOS DE APOIO
3.3.1-SETOR PEDAGOGICO INSTITUCIONAL — SPI

Subordinado a Pro-reitoria Académica, o SPI supervisiona as agdes pedagogicas
do UniFOA. E responséavel pelo Nicleo de Apoio ao Discente e Docente — NADD, pela
Central de Estagios — CE e pelo Programa de Atividades Complementares — PAC.

3.3.1.1 NUCLEO DE APOIO AO DISCENTE E DOCENTE - NADD

Este ndcleo é responsavel pela assessoria pedagdgica aos professores e pelo
atendimento de alunos do UniFOA em suas necessidades e caréncias pedagogicas e
psicopedagdgicas, mediando e apoiando suas agdes académicas.

O SPI/NADD, em relacdo aos discentes, tem como objetivos:

» Atender as necessidades dos discentes, apoiando-os nas dificuldades de
adaptacao a vida académica e/ou nas relagdes interpessoais;

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

Horéario de atendimento:
- Campus Trés Pocos: 22 feira a 62 feira — de 8h as 22h / Sabado — 8h as 11h
- Plantdo nos Campi Aterrado e Tangerinal - Consulte a secretaria.

O SPI/NADD também supervisiona varios programas/projetos académicos para
os alunos como o Programa de Apoio a Aprendizagem, Monitoria, Bolsa FAAC etc. Acesse
www.unifoa.edu.br para conhecé-los.
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3.3.1.1.1- ORIENTAGCAO PROFISSIONAL

O UniFOA, preocupado com o processo de autoconhecimento dos alunos, oferece,
gratuitamente, o servico de orientacdo vocacional. Para agendar um horario, entre em
contato com o NADD: nadd@foa.org.br ou pelo telefone 3340.8400 — Ramal 8563.

3.3.1.2 Central de Estagios - CE

A Central de Estagios é responséavel pela articulacdo e viabilizacdo dos estagios
obrigatorios e nao obrigatdrios dos cursos do UniFOA, cumprindo a legislagéo e de acordo
com as metas e politicas da instituicao.

3.3.1.3 Programa de Atividades Complementares — PAC

O PAC é responsavel pela coordenacao e gerenciamento das Atividades
Complementares dos cursos. As atividades complementares sdo definidas nos Projetos
Pedagdgicos de cada curso e devem atender as Diretrizes Curriculares Nacionais — DCNSs,
documento elaborado pelo MEC para garantir uma formacdo de qualidade ao aluno. O
PAC do UniFOA possui regulamentacdo prépria, aprovada pela Resolucdo Conjunta
CONSUN/CONSEPE numero 049/09, de 07/12/2009.

3.3.2-DIVISAO DE INFORMATICA - DI

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

3.3.2.1-PORTAL ACADEMICO

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

3.3.3—-COMUNICACAO
3.3.3.1 —VIA CAMPUS

O Via Campus € um servico oferecido pela divisdo de Marketing do UniFOA que
tem a finalidade de transmitir, registrar e trocar informagdes. Caso vocé queira publicar
alguma matéria, faca contato com imprensa@foa.org.br
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3.3.4-SECRETARIA GERAL

Esse setor oferece ao publico interno e externo informacdes e servigos académicos
e centraliza as informagfes oriundas das secretarias de cursos.

3.3.4.1. - CENTRAL DE ATENDIMENTO

Setor responsavel pelo atendimento a alunos. Realiza diversos servigos: expedi¢éo
de documentos como certiddes, declaracdes, historicos, requerimentos diversos etc.

Horario de atendimento:

- Campus Trés Pocos: 8h30 as 21h.

- Campus Aterrado: 13h as 21h.

- Campus Tangerinal: 13h as 21h.

3.3.4.2.— SECRETARIAVIRTUAL

Alguns dos servicos podem ser feitos através do Portal UniFOA: www.unifoa.edu.br
e também por quiosques eletrdnicos, com destaque para as renovacdes de matriculas, 22
via de boletos e solicitagdo de documentos.

3.3.4.3.—ATENDIMENTO ON-LINE

A Central de Atendimento on-line oferece atendimento rapido e eficiente a alunos,
ex-alunos e visitantes por telefone, e-mail e através do “Fale Conosco”.
Solicite o servigo através do e-mail centraldeatendimento@foa.org.br .

3.4-NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS
3.4.1-DO INGRESSO

Os Cursos do UniFOA obedecem ao regime seriado semestral ou seriado anual
e a principal forma de admisséo € o Processo Seletivo, aberto a candidatos que tenham
concluido o Ensino Médio ou estudos equivalentes. Podera haver aproveitamento das
notas do ENEM, obtidas pelos candidatos. Também sdo admitidas transferéncias internas
e externas, desde que haja vagas.

3.4.1.1- MATRICULA

A matricula, nos primeiros periodos dos cursos de graduagdo, exigira prévia
selecdo (vestibular) e apresentacao em tempo habil da documentacdo exigida pela
legislagé@o e publicada no edital do processo seletivo.
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3.4.1.2—-RENOVACAO DE MATRICULA

A renovacao de matricula devera respeitar 0s requisitos necessarios a promogao
e a adimpléncia com suas obrigagdes financeiras.

3.4.1.3—-MATRICULA COM DEPENDENCIA(S)

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

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

- A dependéncia em até 2 (duas) disciplinas tera caréter tutorial, devendo o
professor orientar a constru¢cdo do conhecimento através de pesquisas e raciocinio
induzido, buscando alcancar o desenvolvimento da autonomia em relagéo a aprendizagem.
Devera o professor estar disponivel semanalmente para orientagfes e validacao das
atividades em forma presencial. A avaliagdo da dependéncia devera ocorrer junto a turma
regular

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

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

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

- Nao serd permitida a matricula do aluno em dependéncia nos periodos
correspondentes exclusivamente ao estagio curricular supervisionado.

- O aluno podera optar por cursar somente a(s) dependéncia(s), em turma regular,
devendo formalizar sua op¢éo através de requerimento na Central de Atendimento, antes
do inicio das provas da 12 AvD, estabelecido em calendéario académico do periodo letivo.

Observagdes:

- A Resolugdo namero 048/09 aplica-se a todos os cursos de graduacao do
UniFOA, exceto a matriz curricular do sistema modular do Curso de Medicina (2009.1) e
periodos seguintes, que, em caso de reprovacdo, devera o aluno reprovado cursar o
médulo novamente.

- Esta resolucao ndo é valida para alunos adaptantes que deverdo cumprir
a disciplina junto a turma regular, para integralizagdo da carga horaria, no prazo
estipulado para integralizagdo total da matriz curricular, conforme Portaria e Resolugéo do
UniFOA.

3.4.1.4—MATRICULA FORA DO PRAZO

Ap0s o prazo estabelecido no Calendario Académico para renovagédo de matricula,
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o aluno devera requerer, na Central de Atendimento, sua matricula fora do prazo, em
formulario especifico. A solicitacdo sera analisada pelo Coordenador do Curso e pela Pro-
reitoria Académica, podendo ser deferida ou indeferida.

3.4.1.5-APROVEITAMENTO DE ESTUDOS ANTERIORES

Os alunos poderdo requerer aproveitamento de estudos de disciplinas
anteriormente cursadas em instituicdo de ensino superior reconhecida, através de
requerimento na secretaria geral, anexando programa, carga horaria e historico escolar
oficial com a situagédo final.

3.4.1.6— TRANCAMENTO DE MATRICULA

O aluno que desejar trancar sua matricula devera cumprir as normas e condi¢g8es
para o trancamento de matricula, estabelecidas na Resolugcdo CONSUN/CONSEPE
namero 34/08, de 15/12/2008, que delibera os critérios a seguir:

- O trancamento de matricula é ato que suspende a prestacdo dos servigos
educacionais, garantindo a vaga do aluno no mesmo periodo em que solicitou e foi deferido
0 trancamento.

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

- A partir do requerimento do aluno(a), estardo suspensos todos os beneficios,
direitos e obriga¢Bes académicas, inclusive de acesso a sala de aula, em decorréncia do
Contrato de Prestacdo de Servigcos Educacionais, anteriormente assinado.

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

O trancamento podera ser deferido nos seguintes prazos:

- O prazo maximo de trancamento de matricula sera de 02 (dois) periodos letivos,
devendo na sua solicitacdo, o aluno indicar sua pretensdo de prazo para 01 (um) ou
2(dois) semestres de trancamento;

- Vencido o prazo estipulado no item anterior, podera o aluno, mediante
requerimento em formulario préprio, solicitar prorroga¢do do trancamento de matricula,
ndo podendo ultrapassar a metade do tempo de integralizacdo da matriz curricular
correspondente, conforme estabelecido no projeto pedagogico do curso de origem;

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

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

- estiver cursando o primeiro periodo do curso;

- possuir pendéncias na Secretaria;

- no momento da matricula, estiver em inadimpléncia com a Instituicdo, nos meses
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anteriores ao pedido de trancamento, ndo o isentando do pagamento das mensalidades
correspondentes;

- estiver respondendo administrativamente a inquérito académico;

- a mensalidade trancada nédo isenta o aluno da obrigacdo do pagamento das
mensalidades até o més do respectivo deferimento.

- Ao académico que tenha conquistado o direito de promocédo ao periodo
subsequente ndo sera deferido o pedido de trancamento no periodo ainda em curso.
Nesse caso, 0 académico devera primeiro renovar sua matricula no periodo subsequente
e, posteriormente, requerer o trancamento, aguardando a decisdo da Pro-reitoria
Académica.

- O aluno que estiver em situagdo de trancamento de matricula e o seu curso
sofrer alteracao na matriz curricular, habilitacdo, projeto pedagégico, énfase e denominacao
de curso, durante o periodo de suspensdo dos servigos educacionais, ficara sujeito,
quando de seu retorno, a adaptacdo vigente, ficando isento de cumprir as disciplinas
cursadas anteriormente com aprovagao.

3.4.1.7—INTEGRALIZAGAO E DESLIGAMENTO DO CURSO

Os critérios para integralizagdo do curso sdo normatizados pela Resolug¢édo do
Conselho Nacional de Educag¢é@o, CNE/CES numero 2, de 18/06/2010 e, no UniFOA, pela
Resolugdo Conjunta 009/10, de 21/06/2010.

Segundo o documento, os limites maximos de integralizagdo dos Cursos de
Graduacdo do UniFOA é equivalente a carga horaria do curso, definido no Projeto
Pedagdgico, acrescido de 50%, em conformidade com a Resolu¢cdo do CNE/CES numero 2.

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

O aluno sera desligado do curso com inadequada participagdo escolar quando
exceder o limite de integralizacao curricular.

O aluno desligado podera ser admitido a nova matricula, submetendo-se a novo
processo seletivo de vestibular e nele obtendo aprovacgéo e classificacdo, concorrendo na
categoria de “Reingresso”.

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

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

superacao do desligamento.
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3.4.1.8— CANCELAMENTO DE MATRICULA

O Cancelamento de Matricula é regido pelas normas previstas pelo Regimento
Geral do UniFOA e pelo Contrato de Prestagdo de Servicos Educacionais e seu respectivo
Termo de Adesdo que diz em seu Paragrafo segundo:

- O contratante que optar por efetuar o cancelamento da sua matricula, em
conformidade com as normas legais e regimentais, perdera o vinculo com a Instituicdo. A
FOA/UnIFOA restituird integralmente o valor pago, referente a 12 mensalidade, caso as
aulas do semestre letivo tiverem seu inicio a menos de 15 (quinze) dias, desde que
requerido formalmente pelo interessado.

O académico interessado devera requerer na Central de Atendimentos o referido
cancelamento, constando no requerimento, o0 nome do banco, nimero da conta corrente
e da agéncia bancaria e o nome do titular da conta. O requerimento sera encaminhado a
Pro-reitoria Académica e ao Superintendente Geral para andlise da situagdo do requerente.

Havendo o direito a devolugdo, a mesma sera efetuada pela Tesouraria da FOA
no prazo de quinze dias a contar da data do deferimento.

No caso de ABANDONO, ndo havera restituicdo dos valores pagos nem isencao
das parcelas vencida e/ou vincendas, conforme previsto no Contrato de Prestacao de
Servigos Educacionais.

3.4.1.9- TRANSFERENCIA INTERNA E EXTERNA

O UniFOA aceitara transferéncia de alunos procedentes de outras instituicdes ou
de outros cursos para prosseguimento no mesmo curso ou para cursos de areas afins,
desde que haja vaga, ressalvados os casos de transferéncia amparados por lei, de acordo
com os critérios estabelecidos nas Resolu¢des Conjuntas CONSUN/CONSEPE, de 07/
12/2009 abaixo:

- Curso de Medicina: Resolucdo Conjunta nimero 059/10;

- Curso de Direito: Resolu¢do Conjunta nimero 058/10;

- Demais cursos do UniFOA: Resolugdo Conjunta nimero 057/10.

3.4.2—-LEIDAALUNA GESTANTE

A Lei Federal n° 6.202/75 ampara a estudante gestante. O amparo se da no periodo
de 90 (noventa dias), sendo 30 (trinta) antes do parto e 60 (sessenta) apds, mediante
atestado de saude. A aluna gestante deveréa requerer o beneficio dentro de 30 (trinta) dias
antes do parto, desde que néo tenha condi¢cbes de comparecer as aulas. E conveniente
gue mantenha entendimentos com os professores para a realizagdo das provas, devendo
acontecer no momento de aplicacdo da avaliagdo para a turma. Caso seja impossivel o
comparecimento, devera requerer 22 chamada. Aos trabalhos realizados nédo sao atribuidas
notas bimestrais ou finais que sdo apenas para compensacédo de faltas. Os estagios nédo
sdo amparados por essa lei.
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3.4.3-DECRETO-LEI N°1.044/69

O Decreto-lei n° 1.044/69 ampara os alunos “portadores de afec¢Bes congénitas
ou adquiridas, infecg8es, traumatismos e outras condi¢des mérbidas”, concedendo a
esses alunos, como compensacao a auséncia as aulas, exercicios domiciliares, com
acompanhamento dos professores.

Para se valer do beneficio, o requerimento devera ser protocolado na Central de
Atendimentos, realizado em carater presencial e com entrega de atestado especifico.

O prazo de afastamento devera ser superior a 10 (dez) dias, comprovado através
de Atestado Médico, que contera o codigo da enfermidade. Ocorrendo o fato, o discente
solicitard aos familiares ou colegas que requeiram o amparo nos 10 (dez) primeiros dias
de afastamento. Fora desse prazo, a secretaria nao atendera ao que for requerido. O
discente recebera, por parte dos professores, tarefas a que ndo se atribuem notas.
Havendo provas, devera ser requerido presta-las em casa, quando ndo houver
possibilidade de realiza-las na instituicéo.

3.4.4—-ABONODE FALTAS

A Resolucdo Conjunta 016/10 regulamenta o prazo para entrega de atestado
médico nos Cursos do UniFOA. Segundo o documento, o aluno tem o prazo de 10 (dez)
dias, a contar do evento, para protocolar o atestado na Central de Atendimentos.

Ressalta-se que o atestado ndo abona as faltas, exceto em caso de doencga
infecto-contagiosa ou impossibilidade de locomoc¢éo, conforme Decreto-lei nimero 1.044/
69, ficando a critério do professor da disciplina aceita-lo ou néo.

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

3.4.5-DIREITOS E DEVERES DO ACADEMICO

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

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

I. frequentar as aulas e demais atividades curriculares, aplicando a maxima
diligéncia no seu aproveitamento;

Il. utilizar os servigcos administrativos e técnicos oferecidos pelo Curso ou pelo
Centro Universitario;

lll. votar e ser votado nas eleigbes do 6rgdo de representacdo estudantil;

IV. recorrer de decisdes dos 6rgdos deliberativos ou executivos para a instancia
imediatamente superior;
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V. observar o regime escolar e disciplinar e comportar-se, dentro e fora do
Curso, de acordo com principios éticos condizentes com o bom nome da
Instituicdo de Ensino a que pertence bem como com a legislacdo em vigor;

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

VII. zelar pelo patrimdénio do Curso e do Centro Universitario;

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

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

DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

“Artigo 91. Os alunos dos Cursos estardo sujeitos as seguintes sanc¢des
disciplinares:

a)adverténcia verbal;

b)repreensdo;

c)suspensao; e

d)desligamento.

810 - Cabera adverténcia verbal nos casos de falta leve, a critério da coordenagéo
do curso.

§20 - cabera repreensdo nos casos de:
a) desrespeito aos Membros Dirigentes, aos Conselheiros da
Mantenedora, as Autoridades do Centro Universitario, as dos Cursos,
aos membros do corpo docente ou a servidor administrativo; e
b) improbidade na execugdo de trabalhos escolares.

83° - Cabera suspenséo:
1. por até 15 (quinze) dias, nos casos de:
a) reincidéncia nas faltas definidas no paragrafo anterior;
b) agressao fisica a outro aluno em recinto do Centro Universitério;
c) perturbacédo da ordem em recinto do Centro Universitario, ou qualquer
outra dependéncia da Mantenedora; e
d) causarem danos ao patriménio do Centro Universitario, quando resulte
da violacdo de dever elementar e inerente a condi¢&o de aluno.
2. por até 30 (trinta) dias, nos casos de:
a) reincidéncia nas faltas definidas no item anterior;
b) ofensa a honra do Reitor, dos Coordenadores dos Cursos, de membro
do Corpo Docente ou da Mantenedora;
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c) danos ao patrimdnio do Centro Universitario em caso de dolo;

d) conduta ofensiva aos bons costumes;

e) acao dolosa tendente a fraudar ou prejudicar, de qualquer modo, o
sistema de registro académico;

f) violacdo do segredo inerente a questfes de prova a ser aplicada ou
simples tentativa; e

g) obter vantagem, para si ou para outrem, usando, indevidamente, o
nome do Centro Universitario ou sua condigdo de aluno.

§4° - Cabera desligamento nos casos de:

a) agressao fisica aos componentes da Dire¢cdo da Mantenedora, do
Centro Universitario ou de suas unidades, ou a membro do Corpo
Docente, em recinto do Centro Universitario, ou em razao de suas
fungdes;

b) condenacéo, por delito, que ndo permita a suspensao condicional da
pena (sursis);

c) comportamento incompativel com a vida académica;

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

e) atentado ao patriménio do Centro Universitario ou a pessoa dos que
nele trabalham, com emprego de meio insidioso ou de que podia
resultar perigo comum; e

f) valer-se o estudante de meios inerentes a sua futura profisséo para a
pratica de ato definido como crime ou contravengao.

Artigo 92. A repreensdo sera aplicada mediante portaria do Coordenador do
Curso e a suspensdo e o desligamento serdo precedidos de inquérito administrativo,
instaurado mediante portaria da Reitoria, apés a apuracdo da Comissdo Permanente de
Sindicancia e Inquérito.

Artigo 93. Contra as decisbes que impuseram penalidade
disciplinar sera permitida a interposicdo de recurso ao 6rgédo imediatamente superior, no
prazo de 5 (cinco) dias, contados da data da notificagdo da penalidade, devendo o
recorrente dirigir peticdo escrita, na qual exponha os fatos e razdes de direito que
entenda necessarios, podendo ser representado por procurador legalmente
constituido.

§10- O recurso néo tera efeito suspensivo, devendo ser dirigido ao
Coordenador de Curso que o encaminhara ao 6rgdo imediatamente
superior.

§20- O acusado podera estar a disposicdo para prestar, esclarecimentos,
em caso do 6rgdo julgador assim considerar necessario.
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830 - Se for acolhido o recurso do aluno, ser-lhe-a permitido realizar as provas
gue tenha perdido, em  razdo da puni¢do, bem como compensaras
aulas ndo assistidas, pela mesma razéo.

Artigo 94. Sao competentes para aplicacdo das penalidades:
. de adverténcia ou repreensdo, os Coordenadores de Curso; e
Il. de suspensdo ou desligamento, o Reitor.

Artigo 95. Da adverténcia verbal far-se-a registro interno, em carater reservado.
810 - Sera cancelado o registro a que se refere este artigo se, no prazo de
um ano, a contar da infracdo imputada, o aluno n&o incorrer em
reincidéncia.
8§20 - O mesmo procedimento previsto no paragrafo anterior serd adotado
guanto a repreensao por escrito, devendo ser revogada, nesse caso, a
portaria respectiva.

Artigo 96. A suspensao importara no afastamento temporario do aluno, de todas
as atividades letivas.”

3.4.6- MATRIZ CURRICULAR

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

A matriz, seguindo a ldgica da flexibilidade, atualizacéo e inovagdo, pode e deve
ser alterada, quando se fizer necessario. E cabe a instituicdo fazé-la (ver Contrato de
Prestacdo de Servigo), observada a legislagdo pertinente em vigor.

3.4.7-AVALIAGAO DE DESEMPENHO

O UniFOA possui normatizagdo Unica de avaliagdo para todos os cursos, conforme
Resolugdo niumero 10/03/CEOE e Resolu¢ao 0021/08. O Curso de Medicina com sistema
modular, oferecido a partir de 2009/2, dispde de critérios de avaliacao especificos para
esse formato de curso, definidos em seu projeto pedagdgico e regulamentados pela
Resolugdo Conjunta 062/10, de 13/12/2010. Da mesma forma, 0S cursos anuais possuem
critérios diferenciados referentes aos periodos de avaliagdes, normatizados pela
Resolucdo Conjunta nimero 048/2010.
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A Resolucao N° 10/03/CEPE (04/12/2003) e a Resolucdo Conjunta numero 021/
08 (12/08/2008) que dispdem sobre os critérios de avaliagdo do UniFOA regulamentam:

-AAVALIACAO DE DESEMPENHO ACADEMICO sera feita por meio de Avaliagbes
Diversificadas - AvDs, levando-se ainda em consideracdo a assiduidade as aulas e o
aproveitamento, condi¢des eliminatorias por si mesmas.

- AAVALIACAO DE DESEMPENHO ACADEMICO abrange os seguintes aspectos:

e 0 conhecimento, as habilidades e as competéncias especificas por
disciplina;

e 0 conhecimento, as habilidades e as competéncias interdisciplinares.

- Para o céalculo das Médias Bimestrais sera aplicada a média aritmética dos
resultados obtidos nas AvaliagBes Diversificadas (AvDs) de cada disciplina, atribuindo-se
o grau de zero a dez.

- A cada bimestre seré obrigatoria a realizacdo de uma Avaliagdo Escrita, prevista
em calendario a ser elaborado no inicio do periodo letivo.

Cursos semestrais:

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

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

e O aluno que obtiver média inferior a 7,0 (sete inteiros) e igual ou superior
a 4,0 (quatro inteiros) podera prestar exame final naquela disciplina,
sendo considerado aprovado se obtiver média igual a ou superior a 5,0
(cinco inteiros).

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

- O aluno que perder ou faltar a qualquer prova de Avaliacao Diversificada, podera
fazer a segunda chamada de uma - e apenas uma - prova por disciplina, mediante
requerimento e justificativa apresentados em tempo habil. A prova de segunda chamada
abrangera toda a matéria dada até a data de sua realizagéo.

Cursos Anuais:

- Para o calculo da Média Anual — MA sera aplicada a média aritmética dos

resultados obtidos das somas das Notas Bimestrais — NB, por disciplina:
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e O aluno que obtiver Média Anual igual a ou maior que 7,0 (sete) sera
considerado Aprovado.

e O aluno que obtiver média inferior a 7,0 (sete inteiros) e igual ou superior
a 4,0 (quatro inteiros) podera prestar exame final naquela disciplina,
sendo considerado aprovado se obtiver média igual a ou superior a 5,0
(cinco inteiros).

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

- O aluno que perder ou faltar a qualquer prova de Avaliacdo Diversificada, podera
fazer a segunda chamada de uma - e apenas uma - prova por disciplina, mediante
requerimento e justificativa apresentados em tempo hébil. A prova de segunda chamada
abrangera toda a matéria dada até a data de sua realizagéo.

- O indice minimo de freqliéncia para aprovagdo na disciplina é de 75% (setenta
e cinco por cento) da carga horéaria de cada uma, com excecdo daquelas que requeiram
indice superior previamente determinado pelo Projeto Pedagdgico do Curso.

- Os alunos em dependéncia, salvo os casos excepcionais analisados e
autorizados pela coordenacédo do curso, realizardo as provas nos dias e horarios das
turmas regulares. Para isso, o calendario académico sera adaptado, conforme descricao
abaixo.

12 semana 22 semana 32 semana

de prova de prova de prova
Periodos pares Seg Qua Sex Ter Qui Séb Provas faltantes
Periodos impares Ter Qui Séb Seg Qua Sex Provas faltantes

Obs.: A matriz modular do Curso de Medicina possui sistema de avaliagdo proprio,
regulamentado pela Resolugdo Conjunta 062/10, de 13/12/2010. Inclui diversas
avaliagdes: portifolio, avaliagdo formativa, cognitiva, pratica de habilidades clinicas,
frequénciaas atividades de ensino e OSCE/EEHC, ndo havendo Prova Final nesse sistema
de avaliagéo.

3.4.7.1-VISTA DE PROVAS

A Vista de Provas é procedimento académico (resolucdo CONSUN/CONSEPE n°
021/08, de 12/08/2008), devendo ser prevista como atividade na programacéo da disciplina
e computada em sua carga horéria.

Ap6s a aplicacdo dos instrumentos de avaliacdo de desempenho académico e
antes do registro das notas no diario de classe, o professor devera dar vista das mesmas
aos seus alunos, esclarecendo sobre os objetivos e os critérios utilizados na corregéo.

- ApOs a Vista de Prova, havera aula normalmente.
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- N&o é permitido que um aluno faca a Vista de Prova por outro aluno. Quando o
aluno ndo comparecer, o professor devera registrar “AUSENTE” no espaco do cabegalho
institucional destinado a assinatura.

3.4.7.2—-SEGUNDA CHAMADA

Conforme Resolugdo nimero 10/03, de 04/12/2003, o aluno podera requerer
uma prova de segunda chamada por disciplina em cada semestre, mediante requerimento
por escrito e devidamente instruido, dentro de 05 (cinco) dias apds a realizacdo da prova
prevista no Calendario Académico, sendo os casos excepcionais avaliados pela Reitoria
do UniFOA.

- A prova de segunda chamada contemplara todo o conteddo da disciplina até a
data de sua realizagé&o.

- Nao sera permitida a realizacdo de segunda chamada nos exames finais.

3.4.7.3—REVISAO DE PROVA

Conforme Resolu¢do Conjunta CONSUN/CONSEPE, numero 036/08, de 15/12/
2008, € assegurado ao aluno o direito de requerer Revisdo de Provas, obedecendo-se 0s
seguintes prazos:

- Provas bimestrais: até 5 (cinco) dias Uteis apds a vista de prova;

- 22 Chamada: até 2 (dois) dias antes da realizagdo da prova de Exame Final;

- Prova final: até o 5° (quinto) dia Gtil antes do inicio do periodo letivo, com data
estabelecida no calendario académico.

O requerimento devera ser protocolado na Central de Atendimentos, anexando-
se o comprovante de pagamento da taxa devida. A solicitagdo também podera ser feita
através da Secretaria Virtual, porém somente apés a confirmacdo do pagamento da taxa
se dard o encaminhamento da solicitacéo.

- E facultado ao aluno a revisdo da AvD, 22 chamada e Exame Final em ato
presencial.

- O critério a ser adotado para a realizagédo da revisdo de provas ficard a cargo de
cada professor.

3.4.7.4—PRAZO PARAENTREGA DENOTAS
Conforme Resolucao Conjunta numero 021/08, de 12/08/2008, o professor deve
cumprir os seguintes prazos para a entrega de notas:
- Avaliagdes Diversificadas (12 e 22 AvDs) — até 8 (oito) dias apds a sua realizacao;

- Segunda Chamada e Exame Final — até 3 (trés) dias ap0s a sua realizagéo.
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3.4.7.5-PROVA ESPECIAL

Conforme Decreto-lei nimero 1.044, de 21/10/1969, o aluno pode requerer prova
especial, através de preenchimento de requerimento na Central de Atendimento, anexando
documentos que comprovem 0 ndo comparecimento a prova que sera analisado pelo
Colegiado do Curso e pela Pro-reitoria Académica.

3.4.8—-APOIO FINANCEIRO
3.4.8.1-BOLSADOFUNDODEAMPARO AO ALUNO CARENTE - FAAC

O Fundo de Amparo ao Aluno Carente, regulamentado pela Portaria 050/10,
oferecido espontaneamente pela FOA, tem por finalidade a concessao de Bolsa de Estudo
ao aluno que dela necessita. As bolsas sao distribuidas ap6s avaliagdo sécio-econémica
realizada por assistente social responsavel pelo processo, segundo regulamento e edital
especifico. O processo seletivo é supervisionado pelo Setor Pedagogico Institucional —
SPI e pelo Nucleo de Apoio ao Discente e Docente — NADD. O Regulamento e o edital séo
disponibilizados na area restrita do site a cada inicio de semestre, periodo de inscricdes
dos candidatos. Fique atento aos prazos!

Obs.: Outraforma de obtenc¢ao de bolsa de estudo € através davinculagdo do aluno aos
programas de ensino (monitoria), pesquisa e extensdo. Vocé pode conhecer os
programas, acessando o site do UniFOA.

3.4.8.2— CREDITO PRAVALER

O PRAVALER é o primeiro programa privado de financiamento estudantil
implantado em parceria com instituicBes de ensino superior de todo o Brasil. E destinado
a alunos do ensino superior. Nesse programa, o aluno paga 50% da mensalidade mais
encargos, no dobro do tempo do curso. Para mais informagdes, acesse o site
www.creditopravaler.com.br .

3.4.8.3—SEGURO ACADEMICO

A FOA, mantenedora do UniFOA, possui um Seguro Académico. Todo aluno do
UniFOA, ao matricular-se, esta automaticamente vinculado a esse seguro, cujo manual
esta disponivel no site www.unifoa.edu.br.
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Esse seguro oferece coberturas e garantias ao aluno em caso de desemprego
ou morte do responsavel financeiro do aluno.

As hipéteses de cobertura pelo seguro sdo constantes na Apdlice do seguro.

Por isso, é importante que, mesmo vocé, sendo maior de 16 anos, assine seus
documentos de matricula com seu responséavel financeiro (pai, mée, cénjuge ou outra
pessoa).

Embora o capital segurado seja calculado sobre as parcelas das anuidades de
cada curso, o custeio do seguro € pago integralmente pela FOA e ndo se vincula ao
pagamento dessas parcelas.

Leia atentamente as informacdes abaixo sobre o segurado, constantes no Manual
do Usuério que vocé recebeu no momento da matricula no Kit Calouro.

“1.3 Segurado

1.3.1 Responsavel legal pelo aluno, que comprovadamente seja o
responsavel pelo pagamento das mensalidades escolares devidas a
entidade de ensino.

1.3.2 O responsavel pelo pagamento das mensalidades devera atender as
seguintes condig8es:

. estar em dia com todas as mensalidades escolares dos meses
anteriores ao sinistro;

. estar com a mensalidade referente ao més de ocorréncia do
sinistro paga até o vencimento da parcela, ou devidamente quitada
48h (quarenta e oito horas) antes de qualquer sinistro;

. estar em perfeitas condicdes de saude;

. estar em plena atividade profissional;

. possuir no maximo 65 (sessenta e cinco) anos de idade; e

. ndo estar aposentado por invalidez total e permanente.

1.3.3 O responsavel pelo pagamento da mensalidade escolar do educando
€ aquele que estd determinado nas condi¢gdes contratuais,
estabelecido pelo estipulante e subestipulante com a MAPFRE VERA
CRUZ Vida e Previdéncia S.A.

1.3.4 Caso haja alteragdo de responséavel legal, devera ser solicitada por
escrito a seguradora por meio de formulario proprio, sendo que esta
se reserva o direito de aceitar ou nédo a referida solicitagao.
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1.3.4.1 A solicitagdo devera conter declaracdo do solicitante de que
estd em perfeitas condicdes de saude, em plena atividade
profissional, ndo é aposentado por invalidez total e permanente
e possui menos de 65 (sessenta e cinco) anos. Caso a
seguradora aceite, a alteracdo do responsavel financeiro
passara a vigorar ap6s 60 (sessenta) dias da data de
solicitagdo.”

Vocé recebe, sem gqualquer custo, um cartdo de identificacdo pessoal, com
seu codigo de barras da Instituicdo, que funciona para efeitos do seguro, como

identidade estudantil e cartdo de acesso aos servigos da Biblioteca Central do UniFOA.
Esse cartdo sera seu cracha de identificacdo e garantird o ingresso e permanéncia
no Campus e anexos do UniFOA.

3.4.9-SERVICO DE OUVIDORIA

A Ouvidoria é um canal de comunicagdo disponibilizado pela FOA para 0s nossos
alunos, professores, funcionérios, pais e visitantes para apresentar as suas sugestoes,
elogios e/ou fazer as suas reclamagdes, através do site www.unifoa.edu.br.

Lembre-se sempre: a Ouvidoria é o ultimo recurso a ser utilizado. Antes de
procuréa-la, converse com seu Professor, com o Coordenador do seu Curso e com 0
NADD. Eles dispdem de formas simples e objetivas para solugdo de suas dificuldades
relativas ao processo académico.

3.5-PROGRAMAS ACADEMICOS
3.5.1-ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares sdo componentes curriculares obrigatérios no
UniFOA, instituidas através de regulamento préprio, atendendo as especificidades dos
diferentes cursos, em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais, sob
responsabilidade do Setor Pedagdgico Institucional - SPI. As atividades complementares
possibilitam a ampliacdo de habilidades, conhecimentos e competéncias do aluno,
inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, incluindo a préatica de estudos dirigidos em
modalidade semipresencial e atividades independentes.

O objetivo é flexibilizar o curriculo do curso e proporcionar aos alunos, a
possibilidade de aprofundamento tematico interdisciplinar, especialmente nas relacfes
com o mundo do trabalho e com as agbes de extensdo junto a comunidade.

Os diversos programas académicos do UniFOA também s&o considerados
atividades complementares e a participagdo do aluno € computada como carga horéria
para essas atividades, registradas no Histérico Escolar do aluno.
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3.5.1.1-MONITORIA

O UniFOA possui Programa de Monitoria Académica que consiste em uma
modalidade de ensino-aprendizagem desenvolvida por alunos regularmente matriculados,
com acompanhamento docente. A cada ano é realizada a selecdo, através de divulgacao
em edital especifico, podendo o aluno receber bolsa de monitoria. As disciplinas séo
oferecidas por area de conhecimento: saude, exatas e tecnolégicas e humanas e sociais
aplicadas. O Regulamento da Monitoria € normatizado pela Resolu¢cdo Conjunta 005/10,
de 29/03/2010.

Confira a monitoria UniFOA, na area restrita do site do UniFOA.

3.5.1.2—-PROGRAMA DE APOIO A APRENDIZAGEM

O UniFOA oferece aulas gratuitas de Portugués, Matematica, Fisica, Quimica e
Biologia Geral para seus alunos. Essas aulas objetivam fornecer apoio pedagdgico aos
alunos que tenham dificuldades em acompanhar os conteddos das aulas regulares, para
gue obtenham um bom rendimento nas disciplinas em geral. Informacdes sobre dia,
local e horério estdo disponiveis na area restrita do site do UniFOA.

3.5.1.3—-ESPACO DO SABER DISCENTE

E um espaco que visa promover, através de oficinas, minicursos e palestras, o
desenvolvimento de competéncias e habilidades que vao além dos conteudos
programéticos previstos pelos cursos, discutindo temas que agregam valores a formacgao
académica, como: Etica, Cidadania, Responsabilidade Socioambiental, Oratéria, LIBRAS
etc.

A programacéo é oferecida na Agenda do Programa de Atividades Complementares
— PAC e o programa é supervisionado pelo Nucleo de Apoio ao Discente e Docente —
NADD.

3.5.1.4-PROGRAMA DE ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS

Esse programa visa promover ag¢des de insercdo dos egressos no mercado de
trabalho, bem como analisar a qualidade do egresso do UniFOA nas empresas,
aprimorando as relagdes entre a instituicdo e as empresas publicas e privadas. E
supervisionado pelo Programa de A¢des Empresariais — PAE, subordinado a Pro-reitoria
de Pés-graduacgdo, Pesquisa e Extensao em parceria com a Pro-reitoria Académica. Mais
informa¢des no Portal do Egresso — www.unifoa.edu.br/egresso .

3.5.2-ESTAGIO

Os estagios supervisionados sao atividades previstas nas Diretrizes Curriculares
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de cada curso, com carga horaria determinada, sem vinculo empregaticio, podendo o
estagiario receber bolsa de estagio. Na instituicdo, os estagios sao supervisionados pela
Central de Estagios — CE.

4. PESQUISA

A Pré-reitoria de Pés-graduagéo, Pesquisa e Extensdo — PRO-PPE do UniFOA
estabelece as diretrizes béasicas para Iniciacdo Cientifica (PIC) e Pesquisa, despertando
a vocacao cientifica na comunidade académica.

4.1-INICIAGAO CIENTIFICA

Requisito indispensavel no desenvolvimento curricular (Lei Federal n°® 9394/96),
a iniciacdo cientifica viabiliza a instituicdo da investigagdo como modo de inovagdo do
conhecimento e possibilita a constru¢cdo de um pensamento critico e reflexivo. O Programa
de Iniciacao Cientifica tem regulamento préprio, conforme Resolugdo Conjunta 013/10,
de 21/06/2010. Conheca o Programa de Iniciacdo Cientifica consultando o site institucional.

- O Curso de Medicina possui Programa de Estimulo a Producéo Cientifica,
aprovado pela Resolugdo Conjunta CONSUN/CONSEPE numero 054/09, de 07/12/2009.

4.2-LIGAS ACADEMICAS

As Ligas Académicas sdo entidades organizadas por académicos e auxiliadas
pelos cursos do UniFOA a que estdo vinculadas e atuam em atividades de extenséo e
producéo cientifica.

4.3-COMITES DEETICA

O UniFOA possui dois comités de ética:

- CoEPS - Comité de Etica de Pesquisa de Seres Humanos;

- CEUA — Comité de Etica de Pesquisa em Animais.

Esses Comités tem a atribuicdo de avaliar a eticidade dos projetos de pesquisa
dos discentes-pesquisadores e docentes-pesquisadores dos cursos do UniFOA, que
sejam concernentes a seres humanos e animais, irradiando, de forma exemplar, atencao
a cultura da ética no ensino-pesquisa.

4.4 - REVISTAS CIENTIFICAS

E de responsabilidade da Editora FOA e possui um comité editorial, responséavel

pela analise e aprovacao da producéo cientifica do UniFOA. Essa proposta esté centrada
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na concepgdo de ampliar 0 acesso e a disseminagdo da pesquisa e da informagéo,
incentivando a atitude investigativa de professores e alunos. O UniFOA possui atualmente
trés publicacdes periddicas. Para conhecé-las, acesse http://www.unifoa.edu.br

5.EXTENSAO

Para o UniFOA, a Extensdo € um processo indispensavel na formacao e na
qualificacéo do estudante e do professor, no intercambio e na integragdo com a sociedade,
possibilitando o equilibrio entre as demandas sociais e a inovagbes promovidas pelo
fazer académico. A Extens@o do UniFOA é de responsabilidade da Proé-reitoria de Pos-
graduacgédo, Pesquisa e Extensao — PRO-PPE.

Para conhecer os programas de extensdo, acesse http://www.unifoa.edu.br

5.1-ACAO COMUNITARIA/RESPONSABILIDADE SOCIAL

A responsabilidade de um Centro Universitario vai além dos limites e fronteiras
da educacédo. O Nucleo de Relagbes Comunitarias e Responsabilidade Social - NUCOM,
nucleo responsavel por gerenciar essas acfes, contribui para a formacdo de um
profissional ético e comprometido com a sociedade e com o seu tempo. Como exemplos
de projetos e programas, temos a Universidade Aberta a Terceira Idade (UNATI) e a Inclusédo
Digital.

5.2-EMPRESA FOA JUNIOR

Propde-se a oferecer solugbes empresariais com melhor aproveitamento de
recursos. E composta por alunos do UniFOA e professores capacitados para essa acao.

5.3-CURSOS

O Programa de Atividades Complementares - PAC oferece varios cursos que
objetivam agregar valores a sua formacgdo académica, mantendo como diferencial um
valor abaixo do mercado com a certeza da qualidade de nossa marca. Todos com direito
a certificacdo. Conheca a programacgédo, acessando www.unifoa.edu.br

6. INFRAESTRUTURA

6.1 — CAMPI

O UNIFOA conta com cinco campi. Eles estao localizados nos bairros Trés Pocos
— Avenida Paulo Erlei Alves Abrantes, 1325; Aterrado — Avenida Lucas Evangelista, n°® 862;
Vila — Rua 23B, n°33; Tangerinal — Rua 28, n° 619 e Colina, localizado no prédio anexo ao
Hospital Sado Jodo Batista, na Rua Nossa das Gragas, n° 273.
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6.2- BIBLIOTECAS

Totalmente informatizada e climatizada, possui um acervo composto por mais de
80 mil exemplares, além de centenas de periddicos. Com salas de estudo individual e em
grupo, disponibiliza atendimento por profissionais treinados que orientam consultas ao
acervo e pesquisas na Internet. As Bibliotecas do UniFOA tém regulamento préprio,

conforme Resolugdo Conjunta 014/10, de 21/06/2010 e Resolugdo Conjunta 056/10, de
01/12/2010.

6.2.1-LOCALIZAGCAO, SERVICOS E HORARIO DAS BIBLIOTECAS

« Biblioteca Central - Localizada no Campus Universitario Olézio Galotti,
em Trés Pocos. Possui um acervo composto por Livros, Obras Raras,
Periddicos, Monografias, Revistas etc. Disponibiliza Sala para Estudos
em Grupo; Sala para Estudos Individuais; Sala de Internet, Auditério,
Sala de Periédicos, além de uma Biblioteca especifica para Consulta ao
Acervo.

Horério de Funcionamento: 22 a 62 feira — 7h as 22h e Sabado — 8h as 13h

« Biblioteca Setorial do Tangerinal - E composta por um acervo especifico
para os cursos de Pos-graduacédo e Mestrado. Oferece aos clientes uma
ampla Sala de Estudos, Sala para Estudo em Grupo, Computadores para
acesso a Internet e é uma biblioteca aberta.

Horério de Funcionamento: 22 a 62 feira — 13h as 22h e Sabado — 8h as 13h

o Biblioteca Setorial do Aterrado - E composta por um acervo especifico
para os cursos das areas exatas e tecnoldgicas. Oferece aos clientes
uma Biblioteca aberta, onde o usuéario pode acessar livremente as
estantes.

Horério de Funcionamento: 22 a 62 feira — 13h as 22h e Sabado — 8h as 12h

« Biblioteca Setorial do Campus Colina - Hospital Sdo Jodo Batista (UHG) —
Encontra-se em implantagdo e é composta por um acervo especifico da
area de salde, para utilizacdo de professores, académicos e médicos do
hospital. Oferece aos clientes o empréstimo através de malote, que deve
ser previamente requisitado.

Horério de Funcionamento: 22 a 62 feira — 9h as 17h

« Biblioteca Setorial do Campus Vila — Escritério da Cidadania - Encontra-se
em implantagdo e é composta por um acervo especifico de Consulta para
o Curso de Direito, para utilizacdo de professores e académicos.
Horario de Funcionamento: 22 a 62 feira — 8h as 17h
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6.3- LABORATORIOS E NUCLEOS DE PRATICAS PROFISSIONAIS
6.3.1- LABORATORIOS DE INFORMATICA — NORMAS DE UTILIZACAO

Os recursos computacionais da FOA compreendem servidores, redes locais,
estacOes de trabalhos e softwares necessarios. Todos esses bens de informética
destinam-se a apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidos pelo
UniFOA e estdo a disposicao dos alunos.

Todos os usuarios tém direitos e deveres, segundo as normas de funcionamento,
disponiveis na entrada do laboratério de informética. Procedimentos como jogos, bate-
papo e, principalmente, pornografia sdo proibidos e passiveis de punicdo. Os casos de
descumprimento das normas sdo encaminhadas ao coordenador do curso.

Os laboratérios de informética do UniFOA oferecem a seus usuarios os seguintes
Servigos:

- Internet de alta velocidade para pesquisa académica;

- Acesso a programas para digitagdo de trabalhos;

- Liberagé@o de espaco no servidor para gravacao de trabalhos académicos;

- Equipe de profissionais para orientagéo.

Horario de funcionamento do laboratério:

- 9h as 18h45, diariamente;

- 18h45 as 22h, quando nao utilizado para aula;

- 8h até a saida do ultimo professor, aos sabados.

6.3.2- LABORATORIOS ESPECIALIZADOS

Possuimos laboratérios especializados com equipamentos de Ultima geracao,
assistidos permanentemente por técnicos capacitados, com infraestrutura necessaria
para o desenvolvimento de aulas praticas e de pesquisas técnico-cientificas. Esses
laboratérios também funcionam como nucleos de préticas profissionais. S&o eles:

- Centro Integrado de Saude (CIS) : Laboratérios Multidisciplinares e Laboratérios
Especializados;

- Centro Integrado de Tecnologia (CIT) : Laboratérios Multidisciplinares e
Laboratérios Especializados;

6.3.3. NUCLEOS DE PRATICAS PROFISSIONAIS

- Escritério da Cidadania: Nucleo de Prética Juridica — NPJ; Nucleo de Servigo
Social — NSS; Nucleo de Praticas Contabeis — NPC; Nucleo de Atendimento no
Primeiro Juizado Especial Civel e Criminal de Volta Redonda — NADAC;
-VR Empresa Juanior ;
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- Clinicas e ambulatérios: pertencentes ao CIS, comp8em-se de Policlinica; Clinica
Odontolégica; Clinica de Fisioterapia; Estratégia de Saude da Familia;

As clinicas e ambulatérios, além de prestar atendimento de salde a comunidade
académica, sdo espacgos para aulas préaticas e estagios supervisionados.

6.4 —TESOURARIA

Esse setor é responsavel, dentre outras funcfes, pelo gerenciamento das
questdes financeiras referentes as suas mensalidades académicas.
Horéario de funcionamento: 9h as 21h.

6.5- SEGURANCA E TRANSPORTE

6.5.1- SEGURANCA

A FOA possui sistema de catraca eletrbnica e monitora os campi Trés Pocos,
Tangerinal e Aterrado com cameras.

6.5.2 - ALUNO MOTORIZADO

Todos os veiculos devem ter selo/logomarca e a carteira estudantil da FOA para
ter acesso ao campus Trés Pogos. Para adquirir o selo, o aluno matriculado devera
entregar cépia do documento do veiculo e os seguintes dados: nome completo, matricula
e curso, ao recepcionista do Centro Geral de Administragdo, localizado no prédio 05. O
selo ficar4 pronto em 4 (quatro) dias.

- Velocidade maxima permitida € de 20 km/hora;

- Proibido buzinar;

- Proibido som em volume alto;

- S6 é permitido estacionar nas vagas demarcadas para estacionamento para
alunos;

- AFOA ndo cobra taxa para estacionamento aos usuérios do Campus Trés Po¢os;

- A FOA néo seréa responsavel por eventuais danos causados aos veiculos
estacionados nos campus.

- ApOs as 19h, os veiculos serdo direcionados para o estacionamento central,
localizado atrds do Clube FOA.

6.5.3- PEDESTRE
-O aluno pedestre deve apresentar a carteira estudantil para ter acesso ao Campus,

que é feito através de catracas eletronicas.
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6.6 - LAZER
6.6.1-CLUBE FOA

No Clube FOA, os alunos podem desfrutar da estrutura de esporte e lazer criada
para proporcionar momentos agradaveis de integracdo. Piscina, area de churrasqueira,
vestiarios, campo de futebol, quadras poliesportivas, ginasio e academia de ginastica
estdo a disposi¢do dos alunos. Faca sua adeséo.

6.6.2— CENTRO HISTORICO CULTURAL

Inaugurado em 2005, o Centro Historico Cultural Dauro Aragéo estéd aberto as
exposi¢cdes dos mais variados temas, além de servir de local para reunides e palestras.
Tem por objetivo promover e difundir a arte e a cultura, rompendo barreiras de tempo e
espaco.

6.6.3—EVENTOS

O UniFOA promove eventos com Alunos, Docentes, Pais e Funcionéarios da
Instituicdo. Confira o calendario mensal no nosso site, na se¢do EVENTOS.

6.7 — AUDIOVISUAL

A veiculacdo do conhecimento é muito facilitada pelo uso de modernos recursos
audiovisuais. O UniFOA possui uma Diviséo de Audiovisual, responsavel pelo agendamento
e atendimento em todos os campi, com critérios padronizados pela instituicao.

6.8 —ALIMENTACAO

O UniFOA oferece locais nos quais vocé pode realizar sua alimentagao.
Possuimos cantinas nos campi de Trés Pocos, Aterrado, Tangerinal e Vila.

6.9—-AGENCIAS BANCARIAS
Para sua maior comodidade, o Campus de Trés Pog¢os possui duas agéncias
bancarias: Banco Real e Banco Santander.

7. DICASIMPORTANTES

7.1-PARAAPROVEITAR BEM SEUS ESTUDOS

- E fundamental ter uma rotina de estudos;
- Estudar utilizando a Internet € uma boa ideia, porém, ndo deve ser a Unica ideia;
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- Assiduidade as aulas é fator de aprovacao nas disciplinas. Cuidado com as faltas!
- Use e abuse do dicionario;

- Procure sempre um lugar que o estimule a estudar;

- Cuidado com o estresse tecnoldgico;

- Grupo de estudo é uma forma de consolidar o conhecimento.

- Utilize sempre como fonte de estudo os livros indicados por seus professores.

7.2 EMRELACAO AO TROTE

A Portaria UniFOA-DG n°. 012/03, em vigor, proibe terminantemente a realizacao
do chamado “trote de calouros” que utilize préaticas violentas, humilhantes e
constrangedoras, tanto fisica quanto moralmente, preconiza:

Art. 10, — Considerar falta grave, sujeita a aplicacédo das penalidades administrativo-
disciplinares constantes do art. 91 do Regimento do UniFOA, a pratica de qualquer
manifestacao estudantil capaz de configurar agressao fisica, moral e de outras formas de
constrangimento, na realizagdo do chamado “trote de calouros”, dentro ou fora do ambito
da Instituicdo.

§ 1° — O aluno que se considerar ofendido ou agredido, fisica ou moralmente,
nos termos do preambulo e do Art. 1°., devera, preferivelmente em até 24 (vinte e quatro)
horas apés o(s) fato(s), formalizar a denUncia por escrito, sempre que possivel
identificando o(s) responsavel(is) e apontando a(s) eventual(is) testemunha(s).

§ 2°. — Ao aluno infrator ou responséavel pela agressdo ou pratica denunciada
serdo aplicadas as penalidades de suspensdo ou desligamento, conforme a gravidade
da falta, em processo administrativo-disciplinar no qual se assegurara o contraditério e a
ampla defesa, sem quaisquer atenuantes em razao do disposto no “caput” deste artigo.

Diga néo ao trote vexatorio!

8. GLOSSARIO

Académico: Estudante de Ensino Superior.
Aluno desistente - Aluno que, por sua propria decisdo, ndo renovou a matricula no curso.

Aluno desligado - Aluno que por iniciativa da Instituicdo, teve sua matricula no curso
cancelada em virtude de infracdo a normas disciplinares, ou por solicitagdo do mesmo.

Aluno Egresso: Aluno concluinte dos cursos de graduacdo, tecnolégico, licenciatura e
bacharelado.

Aluno matriculado - E o aluno que se vinculou a Instituicdo ao matricular-se em uma
disciplina ou em um curso superior apds apresentar toda a documentagdo e cumprir
todas as formalidades exigidas. No caso de aluno novo, é obrigatério ter se submetido a
Processo Seletivo.
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Area — conjunto de contelidos (grupos tematicos comuns) que compdem os diferentes
campos do saber.

Atividade de Extensdo: Atividade extra-curricular que enriquece a vida académica do aluno.
Possui carga horéaria especifica, critérios e normas estabelecidas pela Instituicdo de
acordo com as diretrizes apontadas pelo MEC.

Atividades Complementares: Atividades académicas que complementam a formacao
universitaria. Possui regulamento e carga horaria especifica para cada curso, em
consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais e legislagéo institucional.

Avaliagdo Focal: Processo de avaliagdo por amostragem realizado pelo SPI — Setor
Pedagdgico Institucional e Nicleo de Apoio ao Discente e Docente - NADD, com os
discentes de todos os cursos e periodos. E realizado semestralmente.

Avaliagédo Institucional: Processo de avaliacdo de todos os servigos académicos
oferecidos pela Instituicao.

AvD: Avaliacéo Diversificada.

Bolsa FAAC: Bolsa de auxilio financeiro para os alunos dos cursos que possuem Diretorios
Académicos atuantes e regulamentados.

Calendério Académico: Calendério que indica os periodos de avalia¢des, prazos, eventos,
reunides dos Conselhos, feriados e especificidades da Instituicdo.

Cancelamento de matricula: Interrup¢ao do curso sem direito a retorno, a partir da
solicitagdo do aluno a Secretaria Geral, através de registro formal.

CE: Central de Estagios. Setor vinculado ao SPI - Setor Pedagogico Institucional,
responsavel pela viabilizacdo e supervisdo de estagios obrigatérios e ndo obrigatorios,
realizados durante a formagdo académica.

Central de Atendimento: local destinado ao atendimento geral dos alunos. S&o 3 centrais:
Campi Trés Pocos, Aterrado e Tangerinal.

Chefe de departamento: Professores responsaveis pelas questfes didatico-pedagogicas
dos cursos que representam, subordinados a Pro-reitoria Académica. Sdo subdivididos
pelos Centros de Area do UniFOA: Bioldgicas e da Saude, Tecnologia e Engenharias e
Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas.

CIS: Centro Integrado de Saude, ligado ao Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude e a
Pro-reitoria académica. Tem como objetivo a promocgédo de préticas profissionais dessa
area.

CIT: Centro Integrado de Tecnologia, ligado ao Centro de Tecnologias e Engenharias e a
Pro-reitoria académica. Tem como objetivo a promogéo de praticas profissionais dessa

area.
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Colacéo de Grau - E o0 ato oficial realizado em sess&o solene e publica, sob a presidéncia
do Reitor ou de seu delegado. A colacédo de grau ndo se confunde com as festividades de
formatura que sé@o opcionais e estdo a cargo dos proprios alunos.

Colegiado: Grupo de professores e alunos, com objetivos e fins educacionais comuns.

Coloquio cientifico: Evento cientifico realizado pelo UniFOA para divulgacao das pesquisas
cientificas realizadas nos cursos.

Comissédo de Biblioteca: Grupo composto pelo(a) bibliotecario(a) e professores das
diversas areas de conhecimento, com o objetivo de promover o aprimoramento do acervo
das bibliotecas do UniFOA.

Coordenacédo de Curso: Professor gestor de um determinado curso.

CPA: Comissao Prépria de Avaliacdo da Instituicdo, responséavel pelos processos internos
de avaliacéo institucional. E formada por professores, funcionarios, alunos e comunidade
externa, em atendimento as exigéncias do MEC.

Crédito PRAVALER - Crédito educacional privado conveniado com o UniFOA. Com ele, o
aluno paga 50% da mensalidade, mais um encargo mensal, no dobro do tempo do curso.
Possui critérios e normas proprias da financeira.

Curriculo do curso: Conjunto de disciplinas e atividades de um curso a ser cumprido pelo
estudante para a obtencdo de um grau académico.

Curriculo Lattes: Base de dados de curriculos de pesquisadores do CNPqg — Conselho
Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico. E considerado referéncia de
curriculo no ambiente académico.

Curso de Bacharelado: Modalidade de curso superior de graduacdo que confere ao
diplomado, habilidades e competéncias em um determinado campo do saber. O aluno
gue concluiu esse tipo de curso recebe o grau de Bacharel.

Curso de Licenciatura: E o Curso Superior de Formac&o de docentes para exercicio do
magistério no Ensino Fundamental (22 fase) e no Ensino Médio. O aluno que concluiu o
curso recebe o grau académico de Licenciado.

Curso Tecnoldgico: Curso superior de graduacgdo, de extrema sintonia com o mercado
de trabalho, que difere dos cursos de graduacédo tradicionais por conduzir & inovagao
tecnoldgica, pesquisa aplicada, gestdo de processos de produgdo de bens e servigos e
desenvolvimento de capacidade empreendedora, habilitando o aluno para determinada
profissao.

Dependéncia: Situacdo do estudante retido em determinada disciplina por freqiéncia e/
ou aproveitamento, devendo cursa-la novamente. De acordo com o Regimento do UniFOA,
o aluno podera cursar, no maximo, 2 (duas) disciplinas. E exigido 75% de freqiiéncia e
média de desempenho 7,0 (sete) nas 12 e 22 AvDs e média 5,0 (cinco) para a Prova Final.

38



Diretrizes Curriculares: Normas do MEC que estabelecem critérios para o funcionamento
de cada curso: componentes curriculares, perfil do aluno concluinte, competéncias e
habilidades necessérias, carga horéria, periodo de integralizacdo do curso e areas
essenciais a serem trabalhadas.

Discente: Aluno.

Disciplina eletiva: componente curricular eleito pela turma, com carga horaria computada
no historico escolar.

Disciplina obrigatéria: Disciplina oferecida pela instituicdo com carga horéaria obrigatéria
a ser cumprida pelo aluno para conclusao do curso.

Disciplina optativa: componente curricular oferecido pela instituicdo em que o aluno escolhe
se deseja cursar ou ndo. Agrega valores ao curriculo do aluno, pois, ao cursé-la, a carga
horaria é computada no histérico escolar.

Disciplina: Parte do contetdo curricular necessaria para a formag¢do académica.
Docente: Professor.

Docentes em tempo integral: professores que prestam servigos a instituicdo por um
periodo de 40 horas por semana. Nesse periodo, reserva-se o tempo de, pelo menos, 20
horas semanais para estudos, pesquisa, trabalhos de extensédo, planejamento e avaliagdo.

Docentes em tempo parcial: Docentes contratados com 12 ou mais horas semanais de
trabalho, na mesma instituicdo. Nesse periodo, reserva-se, pelo menos, 25% do tempo
para estudos, planejamento, avaliacdo e orientacao de alunos.

Docentes horistas: Docentes contratados pela instituicdo, exclusivamente, para ministrar
horas-aula, independentemente da carga horéria contratada, ou que ndo se enquadram
nos outros regimes de trabalho acima definidos.

Doutorado: Segundo nivel da pés-graduagéo stricto sensu, que tem por fim proporcionar
formacao cientifica ou cultural ampla e aprofundada, desenvolvendo a capacidade de
pesquisa, com duracdo minima de dois anos, e com exigéncia de defesa de tese em
determinada area de concentragdo que represente trabalho de pesquisa com real
contribui¢do para o conhecimento do tema, conferindo o diploma de doutor.

ENADE: Exame Nacional de Desempenho de Estudantes. Avalia o rendimento dos alunos
dos cursos de graduacgao, ingressantes e concluintes, em relacdo aos contetdos
programaticos dos cursos em que estdo matriculados. O exame € obrigatério para os
alunos selecionados e condicao indispensavel para a emissdo do histdrico escolar.

Escritério da Cidadania: Agrega os seguintes nucleos: Nucleo de Pratica Juridica — NPJ;
Nucleo de Servigco Social — NSS; Nucleo de Préaticas Contdbeis — NPC; Nucleo de
Atendimento no Primeiro Juizado Especial Civel e Criminal de Volta Redonda — NADAC.
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Tem como objetivo a promocao de praticas profissionais da area de Humanas e Sociais
Aplicadas.

Especializagao (P6s-graduacdao lato sensu): Curso em area especifica do conhecimento,
com duragdo minima de 360 horas (nao computando o tempo de estudo individual ou em
grupo sem assisténcia do docente, e, nem o destinado a elaboragdo do trabalho de
conclusdo do curso), com prazo minimo de seis meses. Pode incluir ou ndo o enfoque
pedagogico. Concede certificado.

Estagio Curricular: pratica profissional necesséaria a formagdo académica com carga
horaria obrigatéria definida pelas Diretrizes Curriculares Nacionais de cada curso. E
requisito para a obtencédo do diploma. Deve atender a lei n°11788, de 25/09/08, que
regulamenta o estagio.

Estagio Extra-curricular: Estagio Curricular ndo obrigatério ou extra-curricular é aquele
desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horéria regular, atendendo a lei
n°11788, de 25/09/08, que regulamenta o estagio.

FIES: Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior. Programa destinado a
financiar a graduacdo na educacado superior de estudantes que nao tém condicdes de
arcar integralmente com os custos de sua formagéo. Para candidatar-se ao FIES, os
alunos devem estar regularmente matriculados em instituicbes ndo gratuitas, cadastradas
no programa e com avaliacao positiva nos processos avaliativos do MEC.

Histérico Escolar: Documento expedido pela universidade onde consta a relagdo de
disciplinas cursadas pelo estudante, avaliagéo final, carga horéaria e periodo letivo em que
a disciplina foi cursada, bem como as atividades complementares cumpridas pelo aluno.

Iniciac@o Cientifica: Programa académico que incentiva e desperta o interesse dos
estudantes de cursos de Graduacdo pela pesquisa, oferecendo oportunidade para que
vivenciem experiéncias diferentes da sala de aula. A pesquisa cientifica assegura aos
estudantes um processo de amadurecimento e diferenciagdo, que podera auxiliar seu
ingresso e atuacdo no mercado profissional.

Linhas de Pesquisa: Representam temas aglutinadores de estudos cientificos e
tecnoldgicos, que se fundamentam em tradigdo investigativa, de onde se originam projetos
cujos resultados guardam relacéo entre si.

Matriz Curricular: Todos os contetdos essenciais (disciplinas) distribuidos dentro da
carga horéria total de cada curso, atendendo as especificidades de cada area de
conhecimento e cada periodo. Segue rigorosamente as Diretrizes Curriculares Nacionais
estabelecidas pelo MEC.

Mestrado — Primeiro nivel da pés-graduacgéo stricto sensu, com duragdo minima de um
ano, com exigéncia de dissertagcdo em determinada area de concentracdo em que o
mestrando revele dominio do tema, conferindo o diploma de mestre.
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Mestrado Profissional — Mestrado dirigido a formacgé&o profissional, com estrutura curricular
clara e consistentemente vinculada a sua especificidade, articulando o ensino com a
aplicagdo profissional, de forma diferenciada e flexivel, admitindo o regime de dedicagdo
parcial, exigindo a apresentagdo de trabalho final sob a forma de dissertagdo, projeto,
analise de casos, performance, produgdo artistica, desenvolvimento de instrumentos,
equipamentos, protétipos, entre outros.

Monitoria: Projeto de apoio a aprendizagem com a orientacao de um professor responséavel
e com alunos que possuem CR igual ou superior a 7.0 (sete) e que se voluntariam para
colaborar com os colegas do curso.

NADD: Nucleo de Apoio ao Discente e Docente. Setor da Instituicdo que tem por objetivo
acompanhar os alunos e professores em suas dificuldades académicas, realizando
atendimentos pedagdgicos, psicopedagogicos e psicolégicos. Também é responsavel
por projetos pedagdgicos da Instituicdo tais como: Monitoria, Nivelamento, Espaco do
Saber Docente, Espago do Saber Discente e organizagéo do calendario da Bolsa FAAC.

Nivelamento: Projeto de apoio a aprendizagem para as disciplinas béasicas, oriundas do
Ensino Médio, que apresentam desempenho abaixo da média, oferecido aos alunos
ingressantes na instituicdo. As aulas sdo ministradas por professores comprovadamente
capacitados e com pratica pedagoégica adequada, em horario, data e freqiéncia
rigorosamente respeitados.

Nucleo Docente Estruturante: niicleo composto por professores do curso com experiéncia
em educacdo e qualificacdo condizente com a indicacdo do MEC. Tem a fungéo de
acompanhar e viabilizar as a¢des estabelecidas no Projeto Pedagogico do Curso, e,
principalmente, na reelaboracdo, implementacdo e atualizacdo anual do mesmo.

NUPE: Nucleo de Pesquisa da Instituigdo, ligado a Pro-reitoria Pos-graduacéo, Pesquisa
e Extensdo, com a finalidade de difundir a pesquisa na instituicdo, promovendo a
participacdo de professores e alunos em congressos, seminarios e outros.

Ouvidoria: Setor que recebe toda e qualquer reclamacao e/ou sugestéo através de registro
formal dos alunos, professores e funcionarios com objetivo de melhorar os processos
desenvolvidos na Institui¢&o.

PAC: Programa de Atividade Complementares. E composto por praticas académicas que
tém a finalidade de reforcar e complementar as atividades de ensino, pesquisa e extensao
dos cursos de graduagéo.

Passe Escolar: Passagem de 6nibus das linhas municipais, fornecida a estudantes, pelo
setor de identidade estudantil da Prefeitura Municipal de Volta Redonda, com descontos
especiais e de acordo com normas estabelecidas pelo referido setor. Caso o aluno deseje
adquirir o Passe Escolar devera requerer a Carteira na Central de Atendimento.

41



Pesquisa: Trabalho de investigacdo sobre determinado tema ou assunto elaborado a

partir de dados e conhecimentos cientificos e estatisticos, visando a obtencao de
resultados de causa e efeito ou colocagéo de fato novo em evidéncia.

Plano de Ensino: Documento elaborado pelo professor contendo todos os contetdos da
disciplina a ser ministrada no semestre.

Portal Académico: Ferramenta que possibilita incrementar o relacionamento entre aluno
e professor, além do espago/tempo de aula. Através dele, o aluno pode acessar todas as
informagBes sobre as disciplinas do seu curso: plano de trabalho do professor, aulas,
exercicios, avaliagdes, avisos, debates, enquetes, salas virtuais, pesquisas etc.

Portal do aluno: Ferramenta eletrénica dirigida aos alunos e disponibilizada no site do
UniFOA.

Pré-requisito: Caracteristicas basicas que possibilitam o avanco a um nivel ou grau de
maior complexidade.

Producéo cientifica: Considera-se como produc¢édo cientifica livros, capitulos de livros,
artigos em periddicos especializados, textos completos em anais de eventos cientificos,
propriedade intelectual depositada ou registrada e produgdes técnicas relevantes.

Projeto de Desenvolvimento Institucional - PDI: Documento apresentado ao Ministério da
Educagédo a cada 5 anos, que prevé objetivos, metas, organizacéo, além de projecdes de
crescimento institucional.

Projeto Pedagégico do Curso - PPC: Documento que registra todas as agdes académicas,
orientacdes regimentais, bem como procedimentos didaticos e pedagdgicos coerentes
com as Diretrizes Curriculares do MEC. E elaborado através da participacdo coletiva do
corpo docente e coordenacdo com a participacdo de seus alunos, confome exigéncia do
MEC. Tem carater flexivel e deve estar em consonancia com o contexto social no qual esta
inserido.

Pro-reitoria Académica: Setor responsavel por todas as a¢bes e projetos didaticos e
pedagogicos da graduacao, realizados na Instituicdo com finalidade de enriquecer e
qualificar os servicos oferecidos pelo UniFOA.

Pro-reitoria de Extensédo: Setor responséavel por ages e projetos educativos, culturais e
cientificos que articulam o ensino e a pesquisa de forma a viabilizar a relacédo
transformadora entre Universidade e Sociedade.

Pro6-reitoria de P6s-graduacgao, Pesquisa e Extensdo: Setor responsavel pela pesquisa,
extensdo, Pos-graduacéo, Comités de Etica e Revista Cientifica da Instituic&o.

Regime Especial: beneficio concedido ao aluno portador de afec¢des congénitas ou
adquiridas, infeccdes, traumatismos e outras condicdes morbidas, em cumprimento da
Lei n. 1.044, de 21/01/1969. Ao aluno amparado sé@o concedidos exercicios e provas
domiciliares com acompanhamento docente como compensacado das auséncias as aulas.
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Deve ser comprovado com atestado médico que comprove a enfermidade e protocolado
na secretaria dentro do prazo definido pela instituicao.

Reitor: Dirigente de uma Instituicdo de Ensino Superior.

Responsabilidade social: Compromisso com a dimensédo social e ética do fazer da
Instituicao, ou seja, da produc¢do, sistematizagéo e difusdo do conhecimento. Sua finalidade
é, fundamentalmente, a promocao da inclusdo social, do desenvolvimento econdmico e
social, da defesa do meio ambiente, da memdria cultural, da producao artistica e do
patriménio cultural.

Secretaria do curso: Setor que oferece aos docentes e discentes informacdes e servigos
académicos especificos de determinado curso.

Secretaria Geral: Setor que oferece ao publico interno e externo informacdes e servigcos
académicos e centraliza as informacdes oriundas das secretarias de cursos.

Seguro Académico: Seguro oferecido a todos os alunos do UniFOA. Possui critérios e
normas proprias.

TCC: Trabalho de Conclusao de Curso. Exigéncia estabelecida pelo MEC para a concluséo
de determinados cursos. Pode ser realizado individual ou coletivamente, conforme
solicitagdo dos professores.

Trancamento de matricula: Interrupcdo de curso por determinado tempo com direito de
retorno pelo aluno, a partir da solicitagdo do mesmo junto a secretaria, através de registro
formal. N&o pode ser realizado por alunos do primeiro periodo.

VR Empresa Junior: Setor que oferece suporte aos alunos, onde podem aplicar os
conhecimentos adquiridos, em parceria com o UniFOA e com a comunidade.
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