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Breve Histérico da Zumbi

A Universidade Zumbi dos Palmares € a primeira Instituicdo de Ensino Superior do Brasil
e da América Latina, credenciada pela Portaria MEC n° 3.590, de 13/12/2002, publicada
no DOU de 17/12/2002, que visa primordialmente incluir o negro e o jovem de baixa

renda no ensino superior do pais.

Com uma proposta inédita e consistente, concebida para minimizar as questdes ligadas as
dificuldades de inclusdo das classes menos favorecidas no ensino superior, a Instituicéo
pretende contribuir para consolidar o acesso e a permanéncia da populagédo negra no
ensino superior, assim como, viabilizar a integracdo de negros e ndo—negros em ambiente
favoravel a discussdo da diversidade racial, no contexto da realidade nacional e
internacional, desenvolvendo os aspectos culturais, sociais, econdmicos e politicos dos

afrodescendentes.

Da missao

Promover o ensino, a investigacéo cientifica e a extensdao em nivel superior pautados em
um vasto conjunto de valores para a sociedade brasileira, dentre os quais destacam-se, por
sua propriedade e clareza, a valorizacdo dos direitos humanos, o combate a toda e
qualquer forma de discriminacdo, sobretudo, a formagdo de pessoas que respeitem,
promovam e defendam a liberdade e a pluralidade de ideias, bem como 0s compromissos
fundamentais com a qualidade e a ética de suas acdes e interacoes.

1.1 Iniciacdo Cientifica

A Instituicdo oferece anualmente aos alunos a oportunidade de participar do Programa
Institucional de Iniciacdo Cientifica. Esse programa representa o primeiro passo do aluno
para a especializacdo académica, sendo a melhor formade introducdo ao universo da

pesquisa cientifica.

1.2 Atividades de Extensao

As atividades de Extensdo consistem na prestacdo de servico em questdes ligadas a

cidadania, familia, saude, educacdo, moradia e assisténcia juridica.
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Sé&o atividades ofertadas pelas devidas coordenacdes por meio de editais ou comunicagdes
nas salas de aula.

A proposta de atividade de Extensdo devera ser apresentada ao setor responsavel pelas
Atividades Complementares do curso para autorizacéo e estabelecimento do nimero de
horas que seré creditado.

O aluno que realizar atividades de Extensdo podera solicitar validagdo como Atividade
Complementar, mediante procedimento padréo.

Guia Académico

Este Guia Académico tem a finalidade de orienta-lo e de esclarecer suas duvidas durante a
sua trajetoria académica na Instituicdo. Nele vocé encontrara informacdes, procedimentos e a
terminologia utilizada no ambiente académico.

2 DOCUMENTOS ACADEMICOS

2.1 ATESTADO DE FREQUENCIA

E o documento que comprova a frequéncia do aluno na Instituicdo. E composto pelos
seguintes dados: Nome completo do aluno, RA, curso, turno, ano/semestre e quantidade de
faltas mensal em cada disciplina do semestre vigente, ou seja, informacdes de frequéncia
satisfatorio ou insatisfatoria.

Onde solicitar: On line no Portal do aluno ou junto a Central de Atendimento ao aluno no
Campus da Universidade.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 05 (cinco) dias uteis.

Onde retirar o documento: Central de atendimento ao aluno.

Taxas e emolumentos: R$ 30,00.

Observacdo: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 dias. Apds esseprazo, serdo

inutilizados. O procedimento é valido para Graduacéo.

2.2 ATESTADO DE MATRICULA
E o documento que comprova o vinculo do aluno com a Instituicdo. E composto pelos seguintes
dados: Nome completo do aluno, RA, curso, periodo letivo, turma, ano/semestre, horario

de aula e portaria de reconhecimento do curso junto ao MEC.
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Onde solicitar: On line no Portal do aluno ou junto a Central de Atendimento aoaluno no
Campus da Universidade.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 05 (cinco) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno campus da Universidade.

Taxas e emolumentos: A primeira via € isenta de taxas. 2° via taxa de R$ 30,00.

Observagdo: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)dias. Apds
esse prazo, serdo inutilizados. O procedimento é valido para Graduacéo.

2.3 CARTEIRA DE PASSSE ESCOLAR - EMTU - (CARTAO BOM)

A carteirade Passe Escolar EMTU (Cartdo Bom) é fornecidaatodos os cidaddosque utilizam o
transporte intermunicipal da Regido Metropolitana de S&o Paulo e garante ao estudante e aos
professores o direito de desconto de 50% no valor da tarifa, conforme legislagéo vigente.

Onde solicitar: Central de atendimento ao aluno, por meio de formulario especifico. O
aluno deve verificar se sua matricula encontra-se ativada no site www.emtu.sp.gov.br.
Quem pode solicitar: alunos devidamente matriculados que queiram usufruir do beneficio.
Prazo para retirar o cartdo: Os prazos sdo determinados pela EMTU, sdo de inteira
responsabilidade da empresa e podem ser alterados sem aviso prévio.

Onde retirar o cartdo: Central de atendimento aoAluno dentro do prazo estabelecido pela
EMTU. Se vocé ja possui o cartdo, a renovacao serd automatica, desde que nao interrompa
a matricula com cancelamento ou trancamento.

Taxas e emolumentos: Os valores pagos s&o indicacdo de responsabilidade da EMTU e podem ser

alterados sem aviso prévio.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacéo.

2.4 CARTEIRA DE PASSE ESCOLAR - SPTRANS

A carteira de Passe Escolar SPTrans (Cart&o Bilhete Unico) é fornecida a todos os cidadaos
que utilizam o transporte na Capital de So Paulo e garante ao estudante e aos professores o direito
do desconto de 50% no valor da tarifa, e 100% para os declarantes de baixa renda, conforme
legislacdo vigente.

Onde solicitar: Para adquirir o cartdo do bilhete de estudante SPTrans, o aluno deve acessar o site

www.sptrans.com.br e verificar se 0 seu cadastro encontra-se ativo.


http://www.emtu.sp.gov.br/
http://www.sptrans.com.br/
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Quem pode solicitar: Alunos devidamente matriculados que queiram usufruir do beneficio.

Prazo para retirar ocartdo: Os prazos sdo determinados pela SPTrans, sdo de inteira
responsabilidade da empresa e podem ser alterados sem aviso prévio.

Onde retirar o cartdo: Central de Atendimento ao Aluno, dentro do prazo estabelecido pela
SPTrans. Caso ja possua o cartdo, vocé fara apenas a revalidac&o.

Taxas e emolumentos: Os valores pagos sdo indicac&o de responsabilidade da SPTrans e podem ser
alterados sem aviso prévio.

Observacdo: O procedimento é valido para Graduacao.

Transporte gratuito SPTrans: E de responsabilidade da Instituicdo informar para a empresa de
transporte a matricula ativa dos alunos. A concessdo do beneficio éprioritariamente aos
alunos de FIES e PROUNI. As condigdes dos beneficiados pelos programas sao

informadas juntamente coma matricula ativa pela Instituicdo.

2.5 CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO

E um dos documentos comprobatérios da formagdo académica do aluno. E composto pelos
seguintes dados: Nome completo do aluno, RG, curso, ano/semestre de concluséo, data da
Colacgéo de Grau e titulo (licenciado, bacharel ou tecnélogo).

12 via do documento para Graduacao

Onde solicitar: Os certificados sdo emitidos ao término do curso, automaticamente para
todos os concluintes por turma ou invidivual de acordo com a solicitacdo do aluno.
Prazo e local de retirar o documento: o documento sera entregue na Colacdo deGrau,

ou posterior no prazo de 15 dias Uteis para as as solicitac@es individuais.

Taxas e emolumentos: Isento.

2% via do documento para Graduagdo

Onde solicitar: On line no Portal do aluno ou junto a Central de Atendimento ao aluno no
Campus da Universidade.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 15 (quinze) dias Uteis.
Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno.

Taxas e emolumentos: R$ 40,00.
Observacdo: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa) dias. Apos

esse prazo, serdo inutilizados.
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Taxas e emolumentos: R$ 40,00.
Observacdo: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa) dias. Apos

esse prazo, serdo inutilizados.

2.6 PROGRAMA DE DISCIPLINA - CONTEUDO PROGRAMATICO

E o documento que informa o programa das disciplinas. E composto pelos seguintes dados: Titulo
da disciplina, curso, ano/semestre, periodo em que a disciplina estaalocada, carga horaria,
ementa, objetivos, metodologia, critérios de avaliagdo, conteudo programatico e bibliografia.

Documen raGr 3

Onde solicitar: On-line no Portal doalunoou juntoa Central de Atendimentoao Aluno no Campus
da Universidade.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano (Para o semestre em curso, so apos ofechamento
semestral).

Prazo para retirar o documento: 15 (quinze) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno no Campus da
Universidade.

Taxas e emolumentos: R$30,00, para cada semestre emitido.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa) dias. Apos

esse prazo, serdo inutilizados.

2.7 DECLARACAO DE PROVA

E o documento que informa o calendario de provas regimentais. E composto pelos seguintes
dados: Nome completo do aluno, RA, curso, periodo letivo, turma, ano/semestre, data e
horario de realizacdo das provas por disciplina. O documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: On line no Portal do aluno ou junto a Cenrtal de Atendimento aoAluno
Campus da Universidade.

Quando solicitar: Durante o semestre letivo, ap6s a publicacdo do calendario
Académico.

Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno no Campus da Universidade.
Taxas e emolumentos: R$ 30,00.

Observagéo: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa) dias. Ap0Gs esse

prazo, serdo inutilizados. O procedimento é valido para Graduag&o.
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2.8 CRITERIO DE AVALIACAO

E o documento que estabelece a forma de avaliagio, critério de notas e condigio de aprovacio
oureprovacao nasdisciplinas.

Onde solicitar: On-line no Portal do aluno ou pela central de Atendimento ao alunono
Campus da Universidade.

Quandosolicitar: Em qualquer época do ano.

Prazo para retirar o documento: 07 (sete) dias Uteis.

Onde retirar o documento: Central de atendimento ao aluno Campus da Universidade.

Taxas e emolumentos: R$ 30,00.

Observagdo: Os documentos ficar&o disponiveis para retirada durante 90 (noventa) dias. Apos

esse prazo, serdo inutilizados. O procedimento é valido para Graduagao.

2.9 DIPLOMA 12 VIA

Documento comprobatorio da formagéo académica do aluno. Torna o titular habilitado ao exercicio
de uma profissdo e possui validade nacional. E emitido para comprovar a conclusdo em cursos
de Graduacio: Bacharelado, Licenciatura e Tecnologia. E composto pelos seguintes dados:
Nome completo do aluno, nome do curso, titulo, Colacéo de Grau, nacionalidade, naturalidade, data
de nascimento, numero da cédula de identidade, entre outros.

Onde solicitar: On-line no Portal do aluno ou pela central de Atendimento ao aluno no
Campus da Universidade.

Quando solicitar: Apds a conclusdo do curso.

Onde retirar o documento: Central de atendimento ao aluno campus da Universidade.
Taxas e emolumentos: 12 solicitacdo: Isento.

Para a retirada do Diploma, é preciso apresentar documento original com foto. Para a retirada por
meio de portador, deverd apresentar procuracdo com firma reconhecida em cartério. Na

procuracdo deve conter nimero do RG e do CPF do outorgante e do procurador.

2.9.1 DIPLOMA 22 VIA
A 22 via de diploma pode ser solicitada em casos de modificacdo de dados de registro civil,
extravio, dano ou destruicdo da 12 via. Consiste no acréscimo e na alteracdode informacgéo
no Diploma, mediante averbacio no verso dele. E composto pelos seguintes dados: Nome
completo do aluno, nome do curso, titulo, Colagéo de Grau,nacionalidade, naturalidade, data de
nascimento, ndmero da cédula de identidade, entre outros. O documento possui assinatura
7
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manuscrita, digital e chancela mecanica.

Onde solicitar: On-line no Portal do aluno ou pela central de Atendimento aoaluno no
Campus da Universidade.

Documentos necessarios para solicitagcdo: Requerimento de 2% via (Portal do Aluno );carta
escrita de proprio punho (utilizar modelo do site) enderecada ao Reitor da Instituicdo de
Ensino, com a assinatura do interessado devidamente qualificado junto & 12 via do Diploma
(quando ndo for caso de extravio); copia do RG ou do RNE; e copia atualizada da Certiddo de
Nascimento, casamento ou averbacgéo.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano, ap6s a formacéo.

Onde retirar o documento: Central de atendimento ao aluno.

Taxas e emolumentos: 22 solicitacdo: R$ 180,00.

Para a retirada do Diploma, é preciso apresentar documento original com foto. Para a retirada por
meio de portador, deverd apresentar procuracdo com firma reconhecida em cartério. Na

procuracdo deve conter nimero do RG e do CPF do outorgante e do procurador.

2.9.2 DECLARACAO DE EMISSAO DE DIPLOMA
Declaracdo que comprova que o aluno colou grau e que o diploma esta em processo de confeccdo
de registro. E composto pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, RG, curso, ano/semestre
de conclusdo, data de Colacdo de Grau. O documento possui assinatura manuscrita.
Onde solicitar: On-line no Portal do aluno ou pela central de Atendimento ao alunono
Campus da Universidade.
Quando solicitar: Apds a solicitagdo do diploma.
Prazo para retirar o documento: 10 (dez) dias Uteis, desde que sua situagdo académica esteja
regularizada, bem como tenha entregue a documentacao solicitada na matricula.
Onde retirar o documento: Central de atendimento ao aluno.
Taxas e emolumentos: isento.
Para a retirada da Certiddo de Diploma, é preciso apresentar documento original com foto. Para a
retirada por meio de portador, devera apresentar procuracdo com firma reconhecida em
cartorio. Na procuracdo deve conter nimero do RG e do CPF do outorgante e do procurador.
Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa) dias. Apds esse prazo, serdo

inutilizados. O procedimento é valido para Graduacéo.
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2.10 DECLARACAO DE QUITACAO FINANCEIRA

E o documento que atesta a adimpléncia do aluno até o més vigente. E composto pelos seguintes
dados: Nome completo do aluno, nimero do RA, curso e data de validade do documento. O
documento possui assinatura manuscrita.

Onde solicitar: On-line no Portal do aluno ou pela central de Atendimento ao alunono Campus
da Universidade.

Quando solicitar: Deve ser solicitado apenas quando houver necessidade de comprovacéo

da situagéo de adimpléncia.

Prazo para retirar o documento: 15 (quinze) dias Uteis.
Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno campus da Universidade.
Taxas e emolumentos: Isento.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacéo.

2.11 HISTORICO ESCOLAR

E o documento oficial comprobatorio dos estudos realizados e da vida académica do discente. E
composto pelos seguintes dados: Nome completo do aluno, RA, nome do curso, curriculo do
curso, carga horéria, ano/semestre em que as disciplinas foram cursadas, média final e
observagdes, como, por exemplo, ENADE, dispensa de disciplina, situacao académica, entre outras.
O documento possuiassinaturamanuscrita.

Onde solicitar: On-line no Portal do aluno ou pela Central de Atendimento ao alunono
Campus da Universidade.

Quando solicitar: Em qualquer época do ano (Para o semestre em curso, s6 ap6s fechamento
semestral).

Prazo para retirar o documento: 15 (quinze) dias uteis. Para Ex-alunos: 20 (vinte) dias Uteis.
Onde retirar o documento: Central de Atendimento ao Aluno Campus da Universidade. Taxas e
emolumentos: 12solicitacdo: Isento/ Apartir da 22 solicitacdo: R$ 40,00.

Observacao: Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 (noventa)dias. Ap6s

esse prazo, serao inutilizados. O procedimento € valido para Graduacao.

3 PROCEDIMENTOS ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS

3.1 CARTEIRINHA DE IDENTIFICACAO UNIVESRITARIA
9
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Deverd ser solicitado junto a Central de atendimento ao aluno no Campus daUniversidade,
mediante pagamento de taxa.

1% via da carteirinha para Graduagao

Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno campus da Universidade.

Quando solicitar: apds a efetivagdo da matricula.

Quem pode solicitar: Alunos devidamente matriculados no semestre letivo.

Onde retirar o cartdo: Central de Atendimento ao Aluno Campus da Universidade.

Taxas e emolumentos: R$25,00.
Observacéo: Procedimento para alunos da Graduagéo.

3.2 ABATIMENTO DE PARCELAS PAGAS A MAIS/ REEMBOLSO

Essa solicitacdo é realizada eletronicamente por meio do preenchimento de dados no Aluno On-
line. E necessério digitalizar a documentacio que comprova o pagamentoem duplicidade e
com divergéncia de valores.

Onde solicitar: On-line através do portal do aluno ou na central de atendimento ao aluno Campus da
Universidade.

Quando solicitar: Quando realizado pagamento em valor diferente e maior do referente a8 mensalidade
do curso ou ainda quando houver pagamento de parcelas em duplicidade efetuado no cartdo ou
nas agéncias bancarias.

Prazo para processamento: O abatimento sera considerado na parcela subsequente a solicitagdo. Caso
0 aluno seja formando ou estiver quite com a Instituicdo de EnsinoSuperior (IES), sera
restituido em 30 dias, na conta bancéria indicada pelo aluno. Taxas e emolumentos: Isento.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacéo.

3.3 ANTECIPACAO DE COLACAO DE GRAU

A antecipacéo do ato de Colacdo de Grau é disponibilizada ao aluno que ja concluiu o curso, sem
possuir pendéncia de disciplinas, documentos ou do Exame Nacional deDesempenho dos
Estudantes (ENADE) e que necessite colar grau em data anterior a definida para a ceriménia da
turma.

Critérios para Deferimento:

- Nomeagao em concurso publico (anexar portaria de nomeag&o com indicacdo do nome)

- Contratacdo e/ou promogao para cargos de nivel superior (anexar documento doempregador

atestando a contratagéo e/ou promogao).

10
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- Aprovacdo em curso de POs-Graduagdo Stricto Sensu - Mestrado (anexar lista de
classificados).

- Aprovacdo em exame da Ordem dos Advogados do Brasil (anexar certiddo da OAB).

Onde solicitar: On-line no Portal do aluno ou pela central de Atendimento ao alunono
Campus da Universidade.
Quando solicitar: Apds o fechamento semestral.
Taxas e emolumentos: Isento.
Observacdo: Essa solicitagdo serd submetida a analise desde que esteja acompanhada de
documento comprobatorio da necessidade de antecipagéo.
A solicitagdo, anexada ao documento comprobatério (copia), deve ser protocolada na Central de
Atendimento ao Aluno.
Observacao: E necessario trazer o documento original para conferéncia. Se deferida, sera
informada ao aluno em contato por e-mail a data em que ele deverd comparecer a Central de
Atendimento ao Aluno para assinar a ata de Colacéo de Grau eretirar o Certificado de Concluséo
de Curso. Os alunos que tiverem a solicitacdo deferida podem participar simbolicamente
da sesséo solene de Colacéo de Grau na data definida para a turma.
3.4 CANCELAMENTO DE MATRICULA
Processo que consiste no cancelamento definitivo dos servigos da Instituicdo de Ensino Superior
(IES) para alunos que ja realizaram a matricula ou rematricula no semestre vigente.

i Sraduaca
Onde solicitar: On line no Portal do Aluno ou junto a Central de Atendimento ao Aluno no
Campus da Universidade.
Quando solicitar: Dentro das regras estabelecidas no contrato e de acordo com o Calendario
Académico.

Taxas e emolumentos: Isento.

3.5 ESTAGIO

Quais documentos devem ser entregues:

Protocolo de entrega — Termo de compromisso de estagio, 03 (trés) vias do contrato deestagioe 02
(duas) viasdo acordo de cooperagdo (quando houver necessidade).

Protocolo de entrega — Termo aditivo em 03 (trés) vias.

Protocolo de entrega — Relatdrio de Estagio em 03 (trés) vias.
Rescisdo de contrato — Preencha o formuldrio na Central de Atendimento ao Aluno como
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comprovante de resciséo.

Observacdo: Quando o estagio for obrigaddrio, o aluno deve observar a partir dequal
semestre 0 inicio da atividade de estagio é permitida.

Quando entregar: Em qualquer época do ano, desde que o aluno esteja regularmente matriculado.
Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo para processamento: 07 (sete) dias Uteis.

Observacdo: O aluno calouro somente podera ingressar no estagio a partir do inicio das aulas,

conforme data prevista no Calendario Académico. O procedimento é vélido para Graduacéo.

O Estégio Supervisionado é a atividade presente na matriz curricular de cada curso, cuja realizacéo
e obrigatoria. O aluno que ndo o cumprir ndo podera colar grau, devendomatricular-se novamente

no ultimo periodo de seu curso para atender a essa exigéncia.

O Estagio N&o Obrigatorio € a atividade que n&o consta na matriz curricular de cada curso.
Independentemente do fato de proporcionar bolsa-auxilio, possui também o objetivo de
propiciar o aprendizado de préaticas profissionais para o aluno e cabe aoestudante procura-lo.
Os estagios sdo regidos por Legislacdo Federal especifica (Lei n® 11.788, de 25 de setembro
de 2008), sendo a Universidade interveniente no processo.

A legislagdo vigente exige que o aluno esteja efetivamente matriculado na Instituicdo, bem como
que a carga horaria de estagio ndo seja superior a 6h/dia e 30h/ semanais.O aluno ndo podera
estagiar mais do que 02 (dois) anos no mesmo local, excetoportadores de necessidades

especiais.

3.5.1 Estagios Obrigatorios

Devem ser vivenciados em empresas, instituicbes ou érgaos que sdo sedes de Estagios
Supervisionados. Deverdo atender a carga horaria estabelecida nos projetos pedagdgicos dos
Cursos.

Cada curso possui sua regulamentacdo de Estagio Supervisionado, variando com as caracteristicas
e especificidades de cada area, estando regido por regulamentacdo propria, contida nos PPCs

de cada curso.

3.5.2 Estagio Nao Obrigatorios
O Estagio Nao Obrigatdrio é ofertado diretamente pelo local de estagio, cabendo a Universidade

apenas aprovar o plano de estagio como interveniente do processo. A empresa podera oferecer bolsa

12



Manual do Estudante

ou outros beneficios a seu critério. Nesse tipo de estagio a documentagéo (Termo de Compromisso de
Estagio) é elaborada pela empresa ou ainda por agente de integracdo, conveniado com a
empresa concedente e a Universidade.

Os Termos de Compromisso de Estagio deverdo ser protocolados, juntamente com formuléario
disponivel no Portal do Aluno On-line ou na Central de Atendimento ao Aluno paraassinatura da
Universidade. N&o serdo assinados termos iniciadosha mais de30 (trinta) dias da data de

protocolo.

3.6 DEVOLUCAO/REEMBOLSO

Corresponde a solicitacdo de devolucdo de valores pagos a mais para a Instituicdo de Ensino
Superior (IES). O processo pode ser desencadeado por solicitacdo do aluno (via presencial) ou a
pedido do Departamento do FIES para alunos que recebem 100% de financiamento.

Onde solicitar: 1%tapa: Os pedidos de devolucdo deverdo ser realizados pelo Portal do Aluno On-
line ou junto a Central de Atendimento ao aluno, com os documentos digitalizados (cartdo ou
extrato bancario, RG e CPF).

Em caso de depdsito em conta de terceiros, o aluno devera informar os dados bancarios da conta
corrente ou poupanca e, desde que apresente os dados de forma manuscrita, ndo é necessario
reconhecer firma.

Quando solicitar: Quando efetuar o pagamento a maior e em duplicidade. A devolucdo € feita no caso
de cancelamento da matricula de calouro e corresponde a 80% (oitenta porcento) do valor pago.
Prazo para receber a devolugdo: 60 (sessenta) dias Uteis (para os alunos de FIES esse prazo passa
a vigorar a partir da finalizacéo de todas as etapas do financiamento, ou seja, cerca de 120 (cento
e vinte) dias).

Recebimento: Os valores sdo creditados em conta corrente, poupanca do aluno titular ou de terceiros

(pai, mée eoutros).

Taxas e emolumentos: Isento.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacéo.

3.7 ENTREGA DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

De acordo com a Lei n® 9.131, de 1995, e os Pareceres 776/07 de 03/12/2011 as Diretrizes
Curriculares dos Cursos de Graduacgdo orientam que as Atividades Complementares sdo
obrigatdrias e compde a matriz curricular do aluno. Atividades Complementares séo atividades

extracurriculares que possibilitam ao aluno adquirir conhecimentos de interesse para sua
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formacdo académica e profissional, construindo um meio de ampliacéo do seu curriculo com
experiéncias e vivéncias académicas internas ou externas ao curso. As atividades
complementares tém por objetivo enriquecer o processo de ensino-aprendizagem, por
meio da participacdo do estudante em atividades de complementacéo da formagaosocial,
humana e cultural.

Observacdo: Disciplinas cursadas dentro da grade curricular do aluno ndo séo validas como
Atividades Complementares. Exemplo: Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), Projeto
Integrado (PI) e Estagio Supervisionado. Para verificacdo das AtividadesComplementares,
a solicitacéo deve ser protocolada dentro do semestre vigente. O cumprimento das Atividades
Complementares é obrigatorio, sendo requisito legal para sua formacéo.

3.7.1 ENTREGA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Observar regulamento proprio para cada curso, publicado em Edital proprio ou no
calendario académico. FIQUE ATENTO!!!

3.8 JUSTIFICATIVAS DE FALTAS, REGIME DOMICILIAR E LICENCA GESTANTE

A legislacdo educacional brasileira ndo permite abono de faltas. N&o é permitido ao professor

conceder abonos de faltas mediante a apresentacao de atestados médicos pelos alunos. Nos casos
de faltas eventuais, quaisquer que sejam o0s motivos, oaluno deve usufruir o direito de
auséncia a 25% da carga horaria da disciplina, conforme Regimento Interno da
Universidade. A justificativa de falta, regime domiciliar e licenca gestante serve para

compensar as faltas do aluno e recuperar o contetido ministrado durante o periodo de afastamento.

Em qual situagdo o0 aluno tem esse direito?

E concedido ao aluno o direito de realizacdo de trabalhos domiciliares de compensagéo de faltas
nos casos de afeccOes congénitas ou adquiridas, infeccOes, traumatismo ou outras condi¢des
morbidas que determinem distUrbios agudos ou agudizados que gerem incapacidade fisica
incompativel com a frequéncia as aulas, nos termos do artigo 1° do Decreto-lei n°® 1.044, de 21
de outubro de 1969, comprovados por atestadomeédico, militares sob convocacdo ou
representacao oficial do pais em competicdes esportivas ou gravidez, a partir do oitavo més de

gestacao, pelo prazo de 03 (trés) meses.

Procedimento para Graduacdo
Onde solicitar: Central de Atendimento ao Aluno no Campus da Universidade.
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Quando solicitar: Em até 48 (quarenta e oito) horas ap6s operiodo de afastamento do atestado.

Onde entregar o documento: Central de Atendimento ao Aluno.

Quando entregar: no mesmo periodo da solitacdo, ou seja 48 (quarenta e oito) horas apds o
periodo de afastamento do atestado.

Quais documentos devem ser entregues: Atestado médico com CID ou laudomédico e
periodo de afastamento, apresentando documentos originais ou copiasimples mediante
apresentacdo do original para conferéncia

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo para resposta: 15 (quinze) dias Uteis.

3.9 SOLICITACAO DE MUDANCA DE CURSO/ HABILITACAO

3.10 Procedimento para Graduacéo

Onde solicitar: On line no Portal do aluno ou junto a Central de atendimento ao alunono Campus
da Universidade.

Quando solicitar: No periodo previsto no Calendario Académico.

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazo para resposta: 10 (dez) dias Uteis para alunos calouros e 15 (quinze) dias Uteispara alunos

veteranos.

Observacao: O aluno deve permanecer no curso de origem até o deferimento da solicitacdo e,
no caso de deferimento, deverd se adaptar a grade curricular vigente do curso de destino. As

solicitacOes realizadas apos o inicio do mddulo serdo indeferidas.

3.10.1 SOLICITACAO DE MUDANCA DE TURNO

3.10.2 Procedimento para Graduacao

Onde solicitar: On-line via Portal do Aluno ou junto a Central de Atendimento acAluno
no Campus da Universidade.

Quando solicitar: No periodo previsto no Calendario Académico.

Atencdo: Para as solicitacGes fora do prazo, o aluno devera apresentarcomprovante do
trabalho ou outro documento para justificar a mudanca.

Taxas e emolumentos: Isento.

Prazopara resposta: 05 (cinco) dias Uteis.

Observacdo: O aluno deve permanecer no periodo de origem até o deferimento dasolicitag&o.
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3.10.3 Reativacdo de Matricula
Processo de solicitacdo de retorno aos estudos por alunos com matricula trancada,em situagéo
de desisténcia ou ainda cancelamento.
Onde solicitar: On-line no Portal do Aluno ou presencialmente na Central de
Atendimento ao Aluno Campus da Universidade.
Quando solicitar: Dentro dos prazos estabelecidos pela Institui¢do de Ensino Superior (IES) para
rematricula que podem ser consultados no caledanrio académico.
Taxas e emolumentos: Isento.
Observacdo: O procedimento € valido para Graduacéo.
ATENGCAO: Os cancelamentos devero ingressar via processo seletivo.

3.10.4 REMATRICULA
Processo que garante vaga ao aluno na Instituicdo de Ensino Superior (IES) para dar continuidade
aos estudos no semestre conseguinte por meio do pagamento de umamensalidade e da
renovacao contratual.
Onde solicitar: A rematricula serd disponibilizada no final de cada semestre letivo.
Presencialmente pode ser feita na Central de Atendimento ao Aluno ou junto a Tesouraria no
campus da Universidade e ainda ONLINE via portal do aluno.
Quando solicitar: Deve ser solicitada na transicdo de um semestre para o outro sob a condicao de
permanéncia na IES.
Taxas e emolumentos: A condi¢do deve ser consultada na Central de Atendimento ao Aluno
campus da Universidade.

Observacao: O procedimento é valido para Graduagdo e Pos-Graduagao.

3.10.5 REPOSICAO DE AULAS

N&o ha reposicdo de aulas individuais. As eventuais reposicoes das aulas da Graduacéo
deverdo ocorrer no calendario previsto para o término da disciplina, ndonecessariamente nos
dias e horarios regulares do curso escolhido, podendo ainda ser oferecidas atividades extraclasse
para compensacao da carga horaria.

Onde solicitar: Nao ha solicitacdo. A reposicdo de aula é definida pela Coordenacéao do curso.
Taxas e emolumentos: Isento.

Quando realizar a reposicdo: Na data estipulada pela Coordenacéo do curso.

Observacdo: O procedimento é valido para Graduacdo e a reposicdo € realizada apenas em casos
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de auséncia do docente, de acordo com a coordenacéo de cada curso.

3.10.6 DA AVALIACAO SUBSTITUTIVA
Esta solicitacdo é permitida somente aos alunos que perderam o processo deAvaliacao
Tedrico.
Onde solicitar: On-line via Portal do Aluno ou junto a Central de Atendimento no Campus
da Universidade.
Quando solicitar: Em até 48 horas antes da Avaliacdo Substitutiva. O boleto sera
disponibilizado apos a solictacao.

Taxas e emolumentos: R$ 30,00, por disciplina.

Quando realizar a prova: Consulte 0 periodo de Avaliagdo Substitutiva no Calendario Académico
disponivel no site zumbidospalmares.edu.br.

Observacao: O procedimento é valido para Graduacéo.

Quando solicitar: As datas estardo informadas no Calendario Académico. Apos operiodo

estipulado no Calendario Académico, o boleto ficara indisponivel.

3.10.7 TRANCAMENTO DE MATRICULA

Processo que consiste na suspensdo temporaria do vinculo académico para alunosque ja
realizaram a matricula ou rematricula no semestre vigente.

Onde solicitar: Online junto ao Portal do aluno ou Central de Atendimento Campusda

Universidade.

Quando solicitar: o aluno podera solicitar a partir do 2° semestre, a qualquer tempo,

desde que esteja com matricula regular.
Taxas e emolumentos: lIsento.

Observacao: O procedimento € valido para Graduacdo. Nao ha trancamento dematricula

para 0s cursos de P6s-Graduacgao.

4 APURACAO DE RENDIMENTO ESCOLAR
A apuracdo do rendimento escolar é feita por disciplina, abrangendo os aspectos:Aproveitamento nos

estudos e frequéncia.
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4.1 FREQUENCIA

O aluno devera ter, no minimo, 75% de frequéncia as aulas da disciplina. Se a frequénciafor
inferior a essa, estara automaticamente reprovado na disciplina. Importante:Ndo ha
toleréncia de atraso para o0s cursos de Graduacao.

N&o ha solicitacdo de revisdo de faltas, devendo o aluno acompanhar o registro mensal de sua
frequéncia e, em caso de duvida, procurar o professor da disciplina.

4.2 REGIME DOMICILIAR E COMPENSACAO DE FALTAS

A legislagdo educacional brasileira ndo permite abono de faltas. E concedido ao aluno odireito de
realizacdo de trabalhos domiciliares de compensacéo de faltas nos casos de afec¢Oes congénitas
ou adquiridas, infec¢des, traumatismo ou outras condigdes morbidas que determinem distarbios
agudos ou agudizados que gerem incapacidade fisica incompativel com a frequéncia as aulas, nos
termos do artigo 1° do Decreto-lein® 1.044, de 21 de outubro de 1969, comprovados por atestado
médico, militares sob convocagdo ou representacéo oficial do pais em competi¢Ges esportivas ou
gravidez, a partir do oitavo més de gestacdo, pelo prazo de 03 (trés) meses. N&o € permitido ao
professor conceder abonos de faltas mediante a apresentagdo de atestados medicos pelos alunos.
Nos casos de faltas eventuais, quaisquer que sejam 0s motivos, 0 aluno deve usufruir o direito de
auséncia a 25% (vinte e cinco por cento) da carga horaria da disciplina.

0O aluno na condicdo acima podera compensar as faltas por meio de trabalhos escolares, se necessario,
realizados em domicilio, em carater especial. O aluno que ficar afastadodas atividades
académicas por periodo de até 09 (nove) dias, ndo necessitara realizar exercicios domiciliares,
ficando a cargo do aluno a recuperagdo do contetido pedagdgico.

O afastamento por periodo superior a 09 (nove) dias determinara a necessidade de realizacdo
de exercicios domiciliares pelo aluno, os quais serdo estabelecidos pelo coordenador e nao
podera se estender a um periodo tal que possa prejudicar acontinuidade do processo
pedagdgico doaprendizado, conforme segue:

1. E considerado prejudicial & continuidade do processo pedagégico de aprendizagem auséncia por
periodo superior a 90 (noventa) dias. Ocorrendo essa hipétese, o aluno devera realizar o
trancamento de sua matricula.

II. Os casos excepcionais serdo avaliados pela Direcdo Académica, Coordenadoria
Geral de Cursos em conjunto com os Coordenadores de cada Curso, de acordo com
procedimento especifico para esse fim.

Para compensacdo de faltas o aluno ou seu representante deve solicitar no Aluno On-line e
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protocolar na Central de Atendimento ao Aluno, em até 05 (cinco) dias do término do
afastamento, o requerimento, anexando copia do atestado médico com o CID (Cédigo Internacional
de Doengas), relatério ou laudo médico e afirmar:

I. Anaturezado estado mérbido do traumatismo ou doenca;

II. Aincapacidade fisica para a frequéncia as aulas;

III. A conservacdo das condigBes intelectuais e emocionais necessarias aoprosseguimento
da atividade escolar.

Tendo recebido o requerimento do interessado, a Secretaria Geral verificara se esta dentro do prazo
e se segue acompanhado do atestado médico, caso que determina sua aceitagao.

Deferido o pedido pela Secretaria Geral, ele sera encaminhado aos professoresdas
disciplinas, por meio da Coordenacdo do Curso, que propordo a realizagdo dos trabalhos
escolares ao aluno afastado.

Recebidos os trabalhos, eles serdo avaliados pelos professores que concluirdo pelasuficiéncia
ou insuficiéncia dos trabalhos apresentados.

No caso de suficiéncia, o professor da disciplina ou Coordenador do Curso devera declarar
substituidas as faltas pelas atividades escolares e encaminhara o0 processopara 0 registro e
arquivo na Secretaria Geral. No caso de insuficiéncia de todos os trabalhos apresentados, 0
Coordenador do Curso devera registrar tal fato no processo eencaminhar para arquivamento na
Secretaria Geral. A compensacdo de faltas em caraterespecial aplica-se também as alunas em
estado de gravidez, nas condicGes descritas a seguir:

I.  Prazo maximo de 90 (noventa) dias, a partir do oitavo més de gestacdo, medianteapresentacéo
de atestado médico;

I Inicio e término do periodo de afastamento determinados por atestado médico;

II. Em casos excepcionais, também comprovados por atestado médico circunstanciado,podera ser
ampliado o pedido de repouso antes e depois do parto.

A concessdo do regime domiciliar implica na desconsideracéo das faltas do aluno durante o periodo de
afastamento, desde que realizadas as atividades previstas. Durante operiodo de afastamento
0 aluno ndo podera realizar atividades académicas, sendo considerada revogada a concessdo de
regime domiciliar caso ocorra essa hipotese. O aluno que pretender retornar as atividades antes do
periodo previsto no atestado médico que determinou a concessao do regime domiciliar devera
apresentar laudo médico atestando a sua aptiddo para que os procedimentos administrativos
necessarios aregularizacdo da sua situacdo sejam adotados. Os trabalhos realizados para

a compensacao de faltas ndo substituem as avaliagdes ocorridas durante o semestre letivo,
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bem como atividades de estagio e disciplinas praticas que deverdo ser cursadas,
obrigatoriamente, ap0s o periodo de afastamento, obedecendo a regulamentacdo propria
dos cursos. Seré garantido ao aluno que estiver no gozode regime domiciliar a realizagao
das avalia¢Bes que eventualmente deixou de efetivar durante o periodo de afastamento,
em datas e horarios previamente estabelecidos pela Secretaria Geral, de acordo com a
regulamentacédo vigente e sempre seguindo o periodo de Avaliagdo Substitutiva definido no
Calendéario Académico.

4.3 APROVEITAMENTO DE RENDIMENTO ACADEMICO
O desempenho do aluno sera composto por uma Avaliacdo de Atividade Pratica(PAP) e

uma Avaliagdo Tedrica (PAT), em cada bimestre, aplicada de acordo com o Calendario
Académico, de maneira que a Média Semestral, por disciplina, podera gerar o seguinte status

para o aluno:

PROCESSO DE AVALIACAQ DE PRATICA (PAP) = de 0,0 (zero) a 3,0 (trés) pontos

(conjunto de atividades préaticas realizadas durante o bimestre).

PROCESSO DE AVALIACAQ TEORICO (PAT) = de 0,0 (zero) a 7,0 (sete) pontos

(avaliagdo composta por questdes dissertativas e objetivas, seguindo o0 modelo de questdes conteido

ministrado em sala de aula.

Somadas as médias bimestrais, tem-se a média acumulada no semestre(menos de
trés, reprovacdo automatica; seis ou mais, aprovagdo automatica). PAP* (3,0) + PAT**
(7,0) = Média do Bimestre = ou > (6,0) o aluno estarAAPROVADO
ATENCAO:
* Conforme Calendario Académico, as avaliacfes ocorrem bimestralmente, nos meses de Abril e
Junho, salvo necessidade de adequacéo do calendériode provas;
« DA REPROVACAO: o aluno que n3o atingir a média minima final, ou seja 3,0(trés),

estara automaticamente reprovado, ndo fazendo jus sequer ao exame.
4.3 DO EXAME

O exame € reservado aos alunos que, ao final do processo de avaliacdo de aprendizagem dos
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dois bimestres, ndo atingirem a média minima necessaria, no caso 6,0 (seis).

O Exame sera composto de uma Unica prova tedrica, sendo que, nesse caso, a média final para
aprovagdo do aluno seré 5,0 (cinco).

ATENCAOQ:

1. A DEPENDENCIA de TRES ou mais disciplinas sempre acarretara
REPROVACAO/ RETENCAO no periodo, mesmo que as reprovacdes sejam em periodos
diferentes. Portanto, o aluno devera cumprir as DEPENDENCIASimediatamente, n&o
deixando que elas seacumulem.

2. Ultrapassar o limite de faltas sempre acarretarda REPROVACAO na disciplina,
independentemente das notas obtidas. Veja quadro abaixo:

RESUMO PARA APROVACAO E PROGRESSAO DO ALUNO

FREQUENCIA MEDIA SEMESTRAL POR DISCIPLINA
<3,0 >3,0a<6,0 >6,0a10,0
(Exame) Aprovado
>75% a 100% Reprovado na disciplina Para aprovacdo devera  Aprovado sem necessidade
obter: de Exame

média final > 5,0 (cinco).
Reprovagdo no maximo em 2 disciplinas: devera cursar a(s)
disciplina(s)
em regime de dependéncia.

s discinlinas: retid iod |

<75% Reprovado na disciplina.

4.4, AVALIACOES TEORICAS
Realizacdo das AvaliacBes Tedricas
Néo é permitido ao aluno a antecipacdo ou a realizagdo de provas fora da turma a qual esta vinculado.

O tempo de duragdo da prova, respeitadas as particularidades de cada disciplina, serd
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estipulado pelo professor antesdo seu inicio. Atoleranciade atrasopararealizagdo de provaé
de 15 (quinze) minutos.

4.4.1 Vista e Revisdo de Avaliacgoes

Vista de Avaliagdo, tambem chamada de Processo Devolutivo de Avaliacio Teodrica,é a
apresentacao delas aos alunos, acompanhadas de comentarios feitos pelo professor asquestdes
daprova, posteriormente a sua aplicacdo e correcdo. Nao ha vista de avaliacBese revisdes para
Avaliacdes substitutivas, Prova Especial e avaligdes de exame.

Ao comparecer ao processo de vista de provas e ndo concordar com o rendimento escolar
apurado, devera proceder com o pedido de revisdo, em até 24 (vinte e quatro) horas contadas a
partir da data oficial de vista de provas, prevista no Calendario Académico publicado pela
Instituicdo. O referido pedido deve ser feito no Portal do AlunoOn-line, contendo justificativa e
fundamentacéo teorica que respalde a solicitacdo. Serdodesconsiderados os pedidos que nédo
atendam a essas condicOes. Apos a formalizacdo,os pedidos serdo submetidos a apreciagdo da
coordenagdo do curso e terdo prazo de resposta de até 10 (dez) dias, contados a partir da data de
formalizagéo do pedido no Aluno On-line. Quando o prazo estipulado ultrapassar o encerramento
do semestre, a resposta ocorrera quando do retorno dos professores no semestre subsequente.
Os pedidos de revisao de prova que por ventura forem indeferidos por ndo atenderem aos quesitos
minimos ndo sdo passiveis de recurso em quaisquer outras instancias institucionais.
Aceito o pedido de revisdo de provas, a coordenacao de curso elegerad uma banca de docentes (a0
menos dois) que reavaliardo e redigirdo um parecer deferindo ou ndo os argumentos apresentados
no pedido.

1.  Essarevisdo pode ser solicitada no proprio Portal do aluno on line ou juntoa Central
de Atendimento ao Aluno no Campus da Universidade, a partir da exposi¢cdo de motivos e
justificativa adequada. Observe o0 prazo para solicitagdo da Revisdo, informado no
Cronograma de cada disciplina. O Professor (docente) ou o Tutor, analisardo o pedido e
concederdo (ou ndo), com base nos argumentos apresentados por vocé, a reavaliacao e/ou
alteracdo da nota.

2. Nd&o hé segunda oportunidade de Revisdo: vocé podera solicitar a Revisdo da PAT1 e/ou
da PAT2 apenas umavez.

Avalicdes Especiais

O aluno que tiver deferido o seu pedido de Regime Domiciliar ou Compensagéo de Faltas, terd o direito

de realizar as avaliagBes oficiais ocorridas no periodo de afastamento. Asdatas e os horarios para
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realizac&o das provas especiais serdo previamente estabelecidos pela Coordenacéo do Curso erm conjunto
com a Coordenacao Geral de Cursos, de acordo com a regulamentacdo vigente e sempre seguindo
o periodo de AVALIACAQ SUBSTITUTIVA definido no Calendario Académico, obedecendo o
término do amparo. O ndo comparecimento no dia agendado implicard na reprovacdo da
disciplina. As provas especiais sdo regulamentadas apenas para situagdes que possuem amparo
legal, nos termos do artigo 1° do Decreto-lei n° 1.044, de 21 de outubro de 1969,
comprovados por atestado médico, militares sob convocagdo ou representagdo oficial dopais em
competicOes esportivas ou gravidez, a partir do oitavo més de gestagdo, pelo prazo de 03(trés)

meses.

5. NORMAS DISCIPLINARES APLICAVEIS AO CORPO DISCENTE

Constituem infracdes disciplinares por parte dos alunos do Campus da
Universidade:

= Algazarra ou disturbio;

= Discussdo ou rixa;

< Injaria;

» Callnia ou difamacdo cometidas contra integrante da Reitoria, Direcdo, Coordenacdo e demais
membros do Corpo Docente, Discente e Funcionarios da Instituicdo, bem como da
Mantenedora;

- Agressdo fisica praticada contra quaisquer pessoas referidas no itemanterior;

- Danificacdo de material escolar, mdveis, utensilios e objetos em geral, bem como de edificios,
parques, jardins e outras dependéncias da Instituicéo;

= Atentado & moral ou ao decoro;

- Ma conduta na Instituicdo ou fora dela;

« Improbidade no regime escolar;

- Desrespeito, desobediéncia ou desacato contra as autoridades e professores da Instituicéo;
- Uso de drogas e pratica de jogos proibidos na area da Instituicéo;

- Prética de qualquer ato sujeito a instauracdo de acéo penal.

Sdo0 penas disciplinares: adverténcia, repreensdo, suspensdo e desligamento. Proibicoes
— Constituem infragdes disciplinares que submetem o aluno a

penalidades:
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a) O uso de telefone celular em sala de aula e bibliotecas (Lei Municipal n°12.511,de 04 de
novembro de 1997);

b) O uso de cigarro, charuto, cachimbo ou qualquer derivado de tabaco ou ndo (Lei Estadual
n°13.541,de 07 de maio de 2009,e Lei Federal n°9.294, de 15 de julhode 1996);

c) A venda ou porte de bebida alcodlica nas dependéncias da Instituicdo, mesmoem eventos

festivos;

d) O porte de arma de fogo ou de arma branca (Decreto Federal n® 2.222, de 08 demaio de

1997);

e) A permanéncia de alunos nos corredores em horario de aulas ou provas;

f) O uso de trajes que ndo tenham o devido decoro;

g9) O trote aos calouros.

Trote aos calouros - E terminantemente proibido pelas disposicdes internas e pela Lei Estadual n°
10.454, de 20 de dezembro de 1999, que prevé a aplicagdo de penalidades administrativas aos
infratores, incluindo desligamento da escola sem prejuizo dassancfes penais e civeis

cabiveis.

6. CANAIS DE ATENDIMENTO AO ALUNO

6.1 ALUNO ON-LINE

A forma mais rapida de acessar 0s servi¢os oferecidos aos alunos da Universidade.

Acesse www.zumbidospalmares.edu.br

6.2 OUVIDORIA

Diretamente na pagina principal do portal www.zumbidospalmares.edu.br

6.3 COORDENADORES DE CURSO
Na pagina de cada curso no Portal da Universidade hd um link para contatar seu Coordenador.

Acesse: http://www.zumbidospalmares.edu.br/curso-de-graduacao/

6.4 CENTRAL DE ATENDIMENTO
Via email: atendimento@zumbidospalmares.edu.br

Vocé podera ser atendido on-line em tempo real pelo nosso CHAT na pagina
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oficial da Zumbi acesse: www.zumbidospalmares.edu.br

7. GLOSSARIO

Abandono de Estudos — Caracterizado quando o aluno ndo formaliza o trancamento ou cancelamento
de matricula no semestre vigente, mesmo que nao tenha utilizado asdependéncias ou 0s
servicos oferecidos. O aluno que abandona o curso continua tendo sua auséncia computada na
lista de frequéncia e as mensalidades, bem como outros débitos (como multas da biblioteca por
atraso na devolucdo de livros e valores das dependéncias) continuam sendo devidamente cobrados.
Nesse caso, 0 aluno tera que reingressar no curso por meio de novo Processo Seletivo (calouros) ou
reingresso (veteranos) por entrevista, analise curricular, provas e outros.

Adaptacdo - Esta condicionada a alunos que passaram por algum tipo de analise curricular e
possuem disciplinas ndo cursadas constantes em periodos letivos anteriores ao que estao
matriculados.

Aluno Desistente — Aluno que, por sua propria decisdo, ndo renovou a matricula no curso. Aluno
Desligado— Aluno que, por iniciativa da Instituicéo, teve sua matricula nocurso cancelada
em virtude de infracdo a normas disciplinares ou que solicitou ocancelamento dela.

Aluno Matriculado — E o aluno que se vinculou & Instituicio ao matricular-se em uma disciplina
OU em um curso superior apds apresentar toda a documentacdo e cumprir todas as
formalidades exigidas.

Aproveitamento de estudos ou dispensa de disciplina - Todo aluno tem direito, apés a matricula, ao
reconhecimento de estudos ja realizados, em cursos superiores regulares, podendo obter
dispensa de disciplina, se comprovado o aproveitamento de pelo menos 75% de sua carga horéria e
contelido programatico, quando comparados as disciplinas da instituicio em que esta
matriculado. Assim, o aproveitamento de estudos corresponde a dispensa de cumprimento
de disciplinas regulares do curso, quando ela ou uma equivalente em contetido e carga horaria
tiver sido cumprida emoutro curso superior, independente da instituicdo na qual cursou.
Bacharelado — Modalidade de oferta de curso de Graduacéo que conduz ao grau de bacharel. Esse
grau confere ao diplomado habilidades e competéncias em um determinado campo do saber

para o exercicio da atividade profissional.

Biblioteca Central- Centro administrativo do Sistema de Bibliotecas onde ocorrem as decisGes
gerenciais e onde se encontram as principais colecdes.

Calendario Académico - Documento oficial da instituicdo educacional com a finalidade de estabelecer
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cronologicamente as atividades e as acOes a serem desenvolvidas no decorrer do semestre
letivo. Nele estdo asdatas eosprazos para osprocedimentosacadémico-administrativos a
serem cumpridosdurante cada semestre letivo.

Cancelamento de Matricula - E o ato de vontade com caracteristica irreversivel. Com essa
atitude o aluno rescinde e rompe o Contrato de Prestacéo de ServigosEducacionais, perdendo
0 vinculo com a universidade. Dessa forma, o cancelamento de matricula elimina o aluno do
quadro de discentes da Instituicdo. Considerando que esse ato acarretara a perda da vaga
ocupada pelo aluno, para que ele retorne alnstituicdo sera necessario se submeter a novo
Processo Seletivo.

CENSO - Realizado anualmente pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (INEP), o Censo da Educagdo Superior é o principal
instrumento de coleta de informacdes sobre a educacao superior no Brasil. Suas informacdes
subsidiam a formulagdo e 0 acompanhamento das politicas e programas da educagéo superior. A
coleta de dados é realizada de forma detalhada e individualizada por aluno, sendo esse um dos motivos
pelos quais os dados cadastrais e académicos dos alunos devem estar sempre atualizados.
Certificado — Documento formal emitido por Instituicdo de Educacdo Superior
assegurando que o aluno completou, com sucesso, um determinado programa de estudos
superiores, taiscomo, cursosde Graduacio, Pos-Graduacio e Extensdo.Colacéo de Grau — E
0 ato institucional que confere grau académico ao estudante que concluiu o ensino superior. Na
Colacdo de Grau ele se torna graduado e recebe oficialmente o direito de exercer sua profissao,
assinando a Ata de Colacgéo de Grau e recebendo o Certificado de Concluséo de Curso. Somente cola
grau aquele que concluir o curso, ou seja, que cumprir todos os requisitos da grade curricular,
incluindo as Atividades Complementares e a prova do ENADE (caso convocado).
Conclusdo de curso— Ocorrequandooaluno finaliza seus estudos, ouseja, cumpretodas as
disciplinas e os requisitos curriculares do curso, incluindo as AtividadesComplementares
e aprova do ENADE (caso convocado).

Credenciamento — Autorizacéo fornecida pelo MEC para o funcionamento deinstituicdes de

Ensino Superior publicas ou privadas.

Curso Autorizado — Curso ou Habilitacdo que obteve das autoridades competentes a aprovacgéo
formal para o seufuncionamento.

Curso Reconhecido — Curso superior que obteve aprovagdo no processo de avaliagdo realizado por
comissdo de especialistas designada pelo MEC. Depois de transcorrido o periodo de validade de

reconhecimento, o Curso Superior deve passar por um processo de Renovacdo do
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Reconhecimento, de acordo coma legislagédo vigente.

Curso Superior — Conjunto de disciplinas e atividades em &reas do conhecimento para atender aos
objetivos educacionais definidos pela Instituicdo, em consonancia com as diretrizes curriculares
aprovadas pelo Conselho Nacional de Educagdo (CNE). E aberto a candidatos que tenham
concluido o Ensino Médio, ou equivalente, e tenham sido aprovados no processo seletivo. Os
cursos podem ser: Superior de Tecnologia (CST), com duragdo de 02 (dois) a 03 (trés) anos; ou
Bacharelado e Licenciatura, de até 06 (seis) anos.

Curso Superior de Tecnologia (CST) — Curso superior sintonizado com o mercado de trabalho,
com foco nas aplicagdes dos conhecimentos em processos, produtos e servicos.
Dependéncias - S&o disciplinas cursadas pelo aluno, nas quais ele foi reprovado
anteriormente. Dessa forma, ele deve cursa-las novamente e elas poderao ser frequentadas
nas modalidades presencial, assistida ou on-line.

Diploma — Documento conferido ao aluno que completou com sucesso um determinado programa de
estudos. Os diplomas de cursos superiores reconhecidos seréo registrados e, assim sendo, terdo
validade nacional.

Disciplinas Optativas - Sdo disciplinas ofertadas em uma relacdo da qual o estudante pode
escolher as que deseja cursar para cumprir a carga horaria minima que seracomputada para a
integralizacdo do curso. A matriz curricular indica 0 nimero minimo de disciplinas optativas que
devem ser cursadas em cada curso. Por ser integrante do curriculo do curso, a Disciplina Optativa
é de carater obrigatorio para a concluséo do curso.

Doutorado — Curso de Pés-graduagao Stricto Sensu que confere diploma de Doutor. E de formacao
cientifica e cultural, ampla e aprofundada, com duragdo minima de 02 (dois) anos, que desenvolve
a capacidade de pesquisa evidenciada pela defesa da tese em determinada area de concentragdo, a
qual representa um trabalho de pesquisa cientifica com real contribuicdo para o

conhecimento do tema.

ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes) - E a avaliacdo do desempenho
dos estudantes dos cursos de Graduacdo, realizada com a finalidadede aferir o desempenho
dos alunos em relacdo aos contetdos programaticos, suas habilidades e competéncias. E
realizado ao final do primeiro e do Gltimo ano do curso, com uma periodicidade maxima
trienal. E acompanhado de instrumento de levantamento do perfil dos estudantes (questionario
socioecondmico) e é considerado componente curricular obrigatério dos cursos de
Graduag&o, sendo inscrito no Historico Escolar do estudante somente a suasituagédo regular

comrelagdo a essaobrigacdo. Dessa forma, a participacdo do estudante habilitado ao ENADE é
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condicdo indispensavel para a emissdo do Histdrico Escolar, que terd como registro a data em que
realizou 0 Exame, assim como para a expedi¢do do diploma pela Institui¢do, ouseja, o estudante
habilitado que néo realizar a prova ndo podera receber o seu diploma enquanto ndo regularizar a
sua situacdo junto ao ENADE, haja vista ndo ter concluido o respectivo curso de Graduacéo (Lei n°
10.861, de 14 de abril de 2004 e Portaria MEC n°2.051, de 9 de julho de 2004). Os alunos
ingressantes estdo dispensados da prova.

Especializagdo — Curso de Poés-graduacdo Lato Sensu em areas especificas do
conhecimento com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas. Aqui também se
enquadram os MBAs (Master Business Administration).

Estatuto — Documento que trata das informacdes bésicas da Instituicdo (denominacdo da IES, seu
limite territorial de atuacdo, a mantenedora, sua natureza juridica e suasede), objetivos
institucionais, organizacdo administrativa, organizacdo académica e organizacdo patrimonial e
financeira.

FIES (Fundo de Financiamento ao Estudante do Ensino Superior) — Programa de
financiamento federal destinado ao estudante regularmente matriculado em curso de Graduacéo
avalizado pelo MEC e que visa, seguindo critérios proprios, a arcar com as mensalidades das
Instituicdes Privadas de Ensino Superior.

ProUni — O Programa Universidade para Todos foi criado pelo Governo Federal e é gerenciado
pelo Ministério da Educacéo (MEC). Ele concede bolsas de estudo paracursos de Graduacao
em instituicGes particulares de ensino superior no Brasil. Para se inscrever no ProUni é

preciso ficar atento ao cronograma divulgado pelo MEC.

Grau Académico — Titulo conferido por Instituicdo de Ensino Superior como
reconhecimento oficial por ter o aluno concluido, com sucesso, todos os requisitos do curso como,
por exemplo, grau de licenciado, grau de bacharel, grau de especialista, etc.

Historico Escolar — Documento que registra 0 desempenho de um estudante durante o curso
realizado, consignando as disciplinas cursadas, suas cargas horarias, as medias alcancadas, e 0s
resultados dos estagios realizados.

Iniciacdo Cientifica — O Programa representa o primeiro passo do aluno para a
especializacdo académica, sendo a melhor forma de introdugdo ao universo da pesquisa cientifica.
Para participar, o aluno deve estar matriculado nos cursos de Bacharelado, Graduacdo Tecnoldgica
ou Licenciatura da Instituicdo e precisa apresentar um projeto de pesquisa, o qual deve ser elaborado e
executado sob a supervisdo de um professor da Instituicdo (orientador). Anualmente é publicado o

Edital de Iniciac&o Cientifica com a regulamentacéo especifica do Programa, nimero de vagas,
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prazos, entre outras normas para a participa¢éo. O aluno que desenvolve um Projeto de Iniciagdo
Cientifica pode validar horas de Atividade Complementar.

Mantenedora - Pessoa juridica ou fisica que prové 0s recursos necessarios para o
funcionamento de Instituicdo de Ensino.

Matricula- E o ato formal de vinculo do aluno com a universidade. E por meio delaque o
estudante ingressa no cadastro geral da Universidade e recebe seu nimero de Registro Académico
(RA) que o0 acompanhard até o final do curso. O vinculo académico é renovado semestralmente, nos
prazos e datas estipulados no Calendério Académico. A matricula inicial esta vinculada ao Contrato
de Prestacdo de Servicos Educacionais, entrega dos documentos exigidos para ingresso e ao
pagamento da primeira parcela da semestralidade estabelecida para o curso.

Matricula de Portador de Diploma (Aproveitamento de Estudos - Admissdo de Diplomados)
- E a formalizagdo do vinculo dos alunos com a IES que ja tenham concluido outro curso
superior. O aproveitamento de estudos é permitido a portadores de diploma de Curso Superior,
devidamente registrado, sem necessidade de novo processo seletivo, mediante entrevista e
andlise curricular desde que exista vaga remanescente no curso pretendido. A documentacdo
da matricula é a mesma da matricula inicial, com a incluséo do Certificado de Concluséo
de Curso, HistdricoEscolar Oficial e Diploma do Curso Superior. N&o serdo aceitos historicos
parciais.Matriz ou Grade Curricular — Conjunto de disciplinas e atividades de um curso a ser
cumprido pelo estudante para aobtencdo de um grau académico.

Mestrado — Curso de Pds-Graduacdo Stricto Sensu que confere o diploma de Mestre. E de
formagcdo cientifica e cultural, com duragdo de 02 (dois) anos que culmina com a defesade uma
dissertacdo de investigacdo cientificasobre determinado tema.

Monitoria — Consiste no passo inicial da atividade docente e proporciona ao aluno o
desenvolvimento das habilidades para essa carreira. O monitor auxilia o professorem tarefas
didatico-cientificas, em atividades de pesquisa e extenséao e na realizacdo de trabalhos praticos e
experimentais em sua area especifica de formacédo superior.Concorrem a monitoria 0s alunos a
partir da segunda metade do tempo de integralizacdo do curso e devidamente matriculados, sob as
condi¢des publicadas anualmente em Edital. Beneficios: Computo como horas de Atividade
Complementar e Certificado de Monitoria.

Ouvidoria — A Universidade disponibiliza, por meio do seu portal, a ouvidoria, que é um canal

de comunicacdo para sugestdes, elogios e criticas. A ouvidoria pode ser acessada diretamente

no www.zumbidospalamares.edu.br ou ainda contatada pelo telefone (11) 3325-1000, que
direcionara sua mensagem para o setor competente. Plano de Ensino (Contelido Programatico-

Programa de Ensino) - Documento base que serve como referéncia aos docentes e discentes,
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evidenciando os objetivos da disciplina em questdo e discriminando de forma detalhada os
conteddos das disciplinas a serem ministrados ao longo do curso. Consta no plano de ensino o titulo
da disciplina, curso, ano/semestre, periodo em que a disciplina esta alocada, tipo de disciplina, carga
horaria, ementa, objetivos gerais e especificos, justificativa, metodologia, critérios de avaliacdo,
contetido programatico e bibliografia.

Portal da Zumbi — Consulte o site www.zumbidospalmares.edu.br para acessar um conjunto de

informacdes atualizadas e Uteis tanto para os alunos como para a comunidade. Entre 0s
destaques estdo cursos oferecidos, consultas as bibliotecas, eventos, informacdes sobre datas

e prazos, inscrigcdes e matriculas, pesquisas em andamento e consulta de notas e faltas.

Pos-Graduagao — Curso realizado ap6s o término da Graduacdo. Compreende os cursos de
Especializagdo (Pos-Graduacdo Lato Sensu), o Mestrado e o Doutorado (Pés-Graduagéo
Stricto Sensu).

Processo Seletivo — Condigéo para ingresso na Educacdo Superior, seja por vestibular, transferéncia
ou obtencéo de nova graduacao.

Projeto Pedagogico de Curso — E o documento que detalha a oferta de um curso em consonancia
com a missao da Instituicdo e as Diretrizes Curriculares definidas pelo MEC. O projeto
apresenta o perfil do profissional a ser formado e a organizacdo docurriculo para o seu
alcance.

Reativacdo de Matricula (reabertura de Matricula e Destrancamento de Matricula)
- Ato que propicia o retorno do aluno para retomada dos estudos, em razdo detrancamento de
matricula ou reingresso, adaptando-se a grade curricular vigente e ao turno de oferta do curso, se
necessario. O retorno respeita 0 prazo maximo de validade do trancamento, estipulado no
Regimento Interno. N&o retornando aos estudos eencerrado o periodo de trancamento, o
aluno perde o seu vinculo com a Instituicdo, devendo prestar novo processo seletivo e adaptar-
se a grade curricular vigente, se necessario.

Recredenciamento — E a renovacéo periodica do credenciamento inicial de uma Instituicio
de Ensino Superior e € realizada pelo MEC.

Regime Domiciliar/Justificativa de Faltas - A legislacdo educacional brasileira ndo permite
abono de faltas. E concedido ao aluno o direito de realizacdo de trabalhos domiciliares de
compensacdo de faltas nos casos de doencas infectocontagiosas, traumatismos ou outras
justificativas médicas que impegam a frequéncia normal as atividades, comprovados por
atestado médico, militares sob convocacédo ou representacdo oficial do pais em competicdes

esportivas ou gravidez, a partir do oitavo més de gestagao, pelo prazo de 03 (trés) meses. Néo é
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permitido ao professor conceder abonos de faltas mediante a apresentacdo de atestados medicos
pelos alunos. Nos casos de faltas eventuais, quaisquer que sejam 0S motivos, 0 aluno deve
usufruir o direitode auséncia a 25% (vinte e cinco por cento) acargahorariadadisciplina.
Regime Semestral — Distribuicdo das atividades e disciplinas de um curso durante operiodo de
um semestre letivo, representado por 100 (cem) dias de trabalho escolar efetivo.

Regimento- Documento que trata das informacdes basicas da Instituicdo (Denominacdo da IES, seu
limite territorial de atuacdo, a mantenedora, sua natureza juridica e suasede), objetivos
institucionais, organizacdo administrativa e funcionalidade académica (cursos e programas
oferecidos, duragdo minima do periodo letivo, frequéncia obrigatoria, transferéncia
discente, ingresso mediante processo seletivo, diretrizescurriculares, sanc¢des disciplinares,
etc.).

Rematricula (Matriculas Subsequente — Renovacdo Matricula — Renovacao de
Vinculo) - Earenovagdo semestral do vinculo académico e deve serrealizada nos prazos edatas
estipulados no Calendario Académico. A ndo renovagdo implicara a perda do vinculo com a
Instituicdo. A renovacdo de matricula estd vinculada ao Contrato de Prestacdo de Servigos
Educacionais e ao pagamento da primeira parcela da semestralidade estabelecida para o
curso.

Revalidacdo de Diploma - Os diplomas de Graduacdo, Mestrado e Doutorado expedidos por
universidades estrangeiras para terem validade nacional deverdo ser revalidados por universidades
publicas que tenham cursos do mesmo nivel e area, respeitando-se 0s acordos internacionais de
reciprocidade ou equiparacéo.

Avaliacdo Substitutva - O aluno que perder alguma das AvaliagOes Tedricas previstas no Calendario
Académico podera realizar, independentemente do motivo, a Avaliagdo Substitutiva, desde que a
solicite no Portal do Aluno On-line e pague o0 boleto gerado no sistema. Consulte regras e prazos
para a solicitacdo da prova de Segunda no calendario académico.

Sistema Seriado — Organizagdo de um curriculo em que as disciplinas e atividades séo distribuidas em
blocos cumpridos em determinados periodos de tempo, na maioria dos cursos semestralmente. O
aluno terd que cursar cada periodo sequencialmente, ndo podendo antecipar disciplinas de
periodos superiores.

Tecnolégico - Modalidade de oferta de curso de Graduagdo que conduz ao grau de tecnélogo.
Confere, ao diplomado, habilidades e competéncias para atender aos diversos setores da
economia, abrangendo éareas especializadas e conferindo diploma de tecnélogo.

Trancamento de Matricula - E a suspensdo temporéria do curso, nfo sendo contado no periodo de
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integralizagdo do curso. O trancamento de matricula tem validade de, noméximo, 04 (quatro)
semestres regulares e consecutivos, incluindo o semestre letivo do requerimento e
computando os trancamentos anteriores. O trancamento de matricula garante o retorno do aluno
ao curso, que devera adaptar-se a grade curricular vigente e ao turno de oferta do curso, se
necessario. Nao retornando aos estudos e encerrado o periodo de trancamento, o aluno perde o
seu vinculo com a Instituicdo, devendo prestar novo processo seletivo e adaptar- se a grade
curricular vigente, se necessario.

Turno Diurno- O curso € diurno quando as aulas sdo ministradas no periodo entre 6h e 18h. As
atividades académicas podem ocorrer: apenas no periodo da manha (matutino), apenas no periodo
da tarde (vespertino) ou no periodo da manhd e tarde (integral).

Turno Noturno — O curso é noturno quando suas aulas sdo ministradas no periodo entre 18h e 24h.
Universidade— Institui¢do pluridisciplinar de formacdo de quadros profissionais de nivel superior que se

caracteriza pela indissociabilidade das atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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