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Canpi nas (SP), 17-12-07

DESTINATARIO: TODAS AS UNIDADES DA PUC-CAMPINAS

ASSUNTO: GRADUACAO — MATRICULA

INFORMACOES::

01. As Normas para Matricula estdo anparadas no Reginento Geral da
Uni ver si dade.

02. O estabel ecinmento do vinculo do aluno com a Universidade se d4d com a
Mat r i cul a.

03. A Mtricula consiste em duas etapas distintas: a Pré-Matricula,
ef etuada anualmente, e a Matricula Académica, realizada a cada
semestre.

04. Cs prazos para a Pré-Matricula e Matricula Académca estao
est abel ecidos no Cal endario da Universi dade, disponivel no Portal da
PUC- Canpi nas.

05. Qutros esclareci nentos podem ser obtidos na Pré-Reitoria de G aduacéao

- PROGRAD, pel o ender eco el etrdni co (e-mail) prograd@puc-
campinas.edu.br ou pel o tel efone 3343-7130.

INSTRUCOES:

01. Divulgar a todas as Unidades da Puc-Canpinas e fazer cunprir as
di sposi ¢cfes desta Resolucdo Normativa, inclusive as constantes de
seus Anexos, a saber:

ANEXO 01 — PRE-MATRICULA;

ANEXO 02 - MATRICULA ACADEMICA;

ANEXO 03 — TRANCAMENTO DE MATRICULA:

ANEXO 04 — DESTRANCAMENTO DE MATRICULA;

ANEXO 05 — CANCELAMENTO DE MATRICULA;

ANEXO 06 — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

ANEXO 07 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

ANEXO 08 — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

ANEXO 09 — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - DESTRANCAMENTO DE MATRICULA:

ANEXO 10 — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - CANCELAMENTO DE MATRICULA;

ANEXO 11 — MODELO DE FORMULARIO - REQUERIMENTO;

ANEXO 12 — MODELO DE FORMULARIO — RELATORIO DE DISICIPLINAS
CURSADAS;

PRE-MATRICULA;
MATRICULA ACADEMICA;
TRANCAMENTO DE MATRICULA;
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ANEXO 13 — MODELO DE  FORMULARIO -  RELATORIO  ANALITICO DE
DESTRANCAMENTO DE MATRICULA;

ANEXO 14 — MODELO DE FORMULARIO - REQUERIMENTO DE MATRICULA
ACADEMICA;

ANEXO 15 - MODELO DE COMUNICADO INTERNO - NOTIFICACAO AO ALUNO;

ANEXO 16 - MODELO DE  COMUNICADO INTERNO —  DEFERIMENTO DE
SOLICITACAO.

Mant er arqui vadas as Resol u¢cées Nornmati vas encam nhadas pel o Gabi nete
da Reitoria durante a sua vigénci a.

(bservar que esta Resolucdo Normativa entra em vigor a partir desta
data, revogadas as anteriores disposicbes existentes que tratam do
assunto e, em especial, as constantes da Resolucdo Normativa PUC n®
027/ 04, de 19-11-2004.

Pontificia Universidade Catélica de Campinas

Pe. WI son Denada
Rei t or
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Anexo 01 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

PRE-MATRICULA

A Pré-Matriculla consi ste:

a) para o aluno ingressante, na assinatura do Contrato de Prestacéo
de Servicos Educacionais, no paganento da prineira parcela da
Anuidade e na apresentacdo dos docunentos exigidos pela
Uni ver si dade.

b) para o aluno veterano, conforme previsto no Contrato de Prestacéo
de Servicos Educaci onais, em sua prorrogacao automatica a cada ano
com o paganmento da prineira parcela da Anui dade.

Notas:
a) Entende-se por Anuidade o valor definido ao paganento dos
servi ¢os educaci onai s estabel ecido para o ano letivo a que o
al uno esta vincul ado.

b) No boleto de paganento referente a Pré-Matricula deve
constar o valor total da Anui dade.

A Pré-Matricula deve ser realizada pel o:

a) candidato cl assi ficado e convocado no Processo Sel etivo
(Vestibul ar);

b) candidato <classificado e <convocado no Concurso de Vagas
Remanescentes do Processo Seletivo - Vestibul ar

c) candidato cl assi ficado e convocado no Processo Sel etivo
Especifico; (Transferéncia de Curso de G aduacdo da PUC Canpi nas -
Remanej anento Interno, Transferéncia de Curso de G aduacdo de
outra Instituicdo de Ensino Superior - |ES nacional ou
estrangeira, Ingresso em novo curso para portador de Diploma de
Curso de Graduacéo);

d) aluno enquadrado na condi ¢do de transferéncia ex officio;

e) aluno que se nanteve matriculado regularnente no periodo
i medi at anente anterior;

f) aluno com Matricula Trancada que solicitou o Destrancanento e teve
a solicitacdo aprovada;

g) aluno que abandonou o curso, comretorno autorizado.

Nota: Entende-se por Periodo a divisdo do curso em intervalos
semestrais.
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Anexo 01 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

PRE-MATRICULA DE ALUNOS INGRESSANTES

O ingresso discente nos cursos da Uni versi dade acontece por:

a) Processo Seletivo — Vestibular;

b) Concurso de Vagas Remanescentes do Processo Seletivo — Vestibular;
c) Processo Seletivo Especifico;

d) Transferéncia Ex officio.

A Pré-Matricula do ingressante nos cursos da Universidade ¢é
oficializada nediante a apresentacdo dos docunentos exigidos pela
Uni ver si dade, assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos
Educaci onai s e paganento da prineira parcela da anui dade

O Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais pode ser firnmado:

a) pelo pai, pela nmde, ou por quem tem a guarda, a tutela ou a
curatela judicial do candidato;

b) por procurador nmior de 18 anos, desde que a procuracdo seja
especifica para a realizacdo da matricula, em via original, com
firma reconheci da;

c) pelo candidato, se maior de 18 anos ou enanci pado, desde que
responsavel pel o paganento das nensal i dades.

Notas:
a) O Contratante deve, no ato da assinatura do Contrato,
fornecer cépias autenticadas do RG do CPF e de conprovante
de endereco.

b) O detentor da guarda, da tutela ou da curatela judicial deve
apresent ar cépia autenticada do respectivo docunento
conpr obat 6ri o.

c) O candidato enancipado deve fornecer cOpia autenticada do
documento de emancipagdo ja registrado no Cartério de
Registro Civil conpetente.

d) O procurador, para sua identificacdo, deve apresentar seu RG
e fornecer coOpias autenticadas do RG e CPF do outorgante.
A presenca do candidato convocado €é obrigatéria no ato da Pré-
Matricula, uma vez que tanbém deve assinar o contrato na condi ¢do de
al uno.

O Contrato de Prestacdo de Servicos FEducacionais ndo pode ser
retirado para assi natura posterior

A Pré-Matricula sonmente deve ser efetivada nediante a entrega dos
segui nt es documentos do candidato:
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Anexo 01 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

a) 01 copia legivel da cédula de identidade;

b) 01 coépia legivel do CERTIFICADO DE CONCLUSAO do Ensino Medio,
i ndi cando a condi ¢cdo de estar apto a prosseguir estudos em nive
superi or;

c) 01 copia legivel do Diploma de G aduacgdo, devi danente registrado
no caso de candi dato formado em Curso Superi or

Notas:

a) O candidato, convocado a Pré-Matricula para o Curso de
Educacdo Fisica, deve, tanmbém apresentar Atestado Médico,
emvia original, que conprove a aptiddo a Pratica Esportiva,
com a indicacdo de eventuais restricdes. A om ssdo desse
documento ou de infornagcbes a esse respeito isenta a
Institui cdo de qual quer responsabili dade.

b) O candidato que concluir no exterior o curso correspondente
ao de Ensino Médio e que ndo tenha revalidado o Certificado
de Conclusdo expedido por Orgdo oficial brasileiro deve
procurar a Diretoria de Ensino de sua regidao para
provi denci ar a revalidacdo, sem a qual nédo pode concretizar
a matricul a.

c) Nao sdo aceitos, em hipo6tese al gunm, atestados de elim nacéo
de matérias referentes ao Curso Supletivo de qual quer época,
ou docunento que declare a conclusdo parcial de qual quer
ni vel .

d) As cOpias dos docunentos devem estar autenticadas. Caso néo
estejam devem ser apresentadas, para conferéncia, as vias
originais de todos os docunentos.

e) Se, a qualquer nonento apdés a realizacdo da Pré-Matricula,
for detectada auséncia ou irregularidade na documentacéo
apresentada, a Universi dade pode cancelar a matricul a.

O pagamento da 12 parcela da anuidade é efetivado em cai xa bancari o,
no ato da assinatura do contrato.

O aluno j& matricul ado, convocado para outro curso resultante de
posterior convocagdo ou Vaga Renmanescente, deve realizar nova Pré-
Matricul a, com aproveitanento das inportanci as pagas anteri ornmente.

Notas:
a) Deve ser assinado novo Contrato de Prestacdo de Servicos
Educaci onai s com os dados do novo Curso

b) O nao-conparecinento para nova Pré-Matricula inplica a
desi st énci a da vaga.
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Anexo 01 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

PRE-MATRICULA DE ALUNOS VETERANOS

Para o aluno que se nanteve nmatriculado no periodo anterior, o
Contrato de Prestacdo de Servic¢os Educacionais, conforne nele
previsto, ¢é automaticamente renovado com o paganento da prineira
parcel a da anui dade do respectivo peri odo.

Notas:
a) A nao-real i zacao da Pré-Matricul a par a per i odos
internediarios ou finais é entendida conp Abandono de
Curso, exceto para os alunos que se encontrem com a
Matricul a trancada.

b) Para a realizacdo da Pré-Matricula, o aluno veterano deve
estar com sua situagdo financeira regularizada junto a
Uni ver si dade.

Cs prazos para a realizacdo da Pré-Matricula de alunos veteranos
constam do Cal endari o Académi co da Uni versi dade.

Nota: Para a realizacdo da Matricula de alunos do Curso de Medicina,
a partir do 92 (nono) periodo, é necessario observar docunento
normati vo especifico.

E vedada a participacdo de aluno em qual quer ativi dade acadénica, sem
a prévia realizacdo de Pré-Matricula correspondente.

Notas:

a) E expressamente proibida, ao aluno que ndo efetuou a Pré-
Matricula, a realizacdo de qualquer atividade académ ca
(presenca nas atividades, realizacdo de verificacdo de
aprendi zagem inclusdo de nome em qualquer relatério -
D ario de O asse, Ata de Notas, trabal hos em grupo).

b) O docente ndo pode efetuar qualquer Registro Acadénico,
(inclusdo de none nos Diarios de Classe e nas Atas de Notas)
tanpouco aplicar e avaliar provas e/ou realizar trabal hos
com o aluno enquadrado nas disposicdes da Nota anterior,
devendo orienta-l1o a procurar a Secretaria Académica a que
esta vincul ado.

Se a Pré-Matricula ndo for realizada no prazo previsto no Calendario
do ano emreferéncia, deve ser requerida a Diretoria de Facul dade, a
guem cabe deferir ou ndo o pedido, de acordo comos critérios abai xo:

a) existéncia de vaga no periodo e na(s) disciplina(s) a ser(em
cursada(s) pel o al uno;

b) concordancia por parte do aluno em assumir as auséncias das
ativi dades acadénicas do(s) dia(s) letivo(s) ja transcorrido(s);

c) observancia do limte nmininb de freqiéncia estabelecido para
aprovacao na(s) disciplina(s), nos ternos do Regimento Geral da
Universidade;
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Anexo 01 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

d) regul ari dade da situacdo financeira do al uno.
Nota:

No caso de existéncia de débito pendente, cabe a Diretoria
de Facul dade orientar o aluno a regularizar

a sua situacao
financeira junto ao Departanento de Contas a Receber
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Anexo 02 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

MATRICULA ACADEMICA

01. A Matricula Académica consiste na definicdo de disciplinas
(confirmagdo da atribuicdo e/ou inclusdo/exclusdo de disciplina) a
serem cursadas pelo aluno no curso a que esta vincul ado, oferecidas
no periodo Iletivo.

Notas:
a) O aluno tem sua Matricula Acadénica atribuida pela
Secretaria Académica, a partir de orientacbes da Diretoria
de Facul dade.

b) A Matricula Académ ca é realizada nas disciplinas oferecidas
no periodo letivo, previstas no curricul o estabel ecido para
0 peri odo.

c) O aluno de periodo internediario ou final deve confirmar sua
Matricula Académi ca, pela Internet, no prazo estabelecido
pel a Uni ver si dade.

d) Para a realizagcdo da Matricula de alunos do Curso de
Medicina, a wpartir do 92 (nono) periodo, é necessario
observar docunento normativo especifico

e) Qando nédo for confirmada pelo aluno, dentro do prazo
estabelecido pelo Calendario, a Matricula Académica €é a
definida pela Diretoria de Facul dade, desde que realizada a
Pré-Matricul a.

f) As eventuais alteragcbes de disciplina(s) devem ser
requeridas na Secretaria Académi ca, no prazo estabel ecido no
Cal endéari o Académi co

g) A Pré-Matricula é condicdo indispensavel para a realizacéo
da Matricula Académ ca.

02. A Matricula Académ ca concede ao aluno o direito de participar das
atividades académicas, até o limte de créditos estipulado para o
periodo em que esta matricul ado, sem alteracdo do val or da anui dade
est abel ecido na Pré-Matricul a.

Notas:
a) As disposicdes constantes do Item 02 ndo se aplicam para o
Oferecimento de Disciplinas em Classe Especial, Regime
Especial de Estudos e Crédito Excedente.

b) O cunprinmento de créditos em nUmero superior ao estabelecido
para o periodo em que estd matriculado gera a cobranca de
crédito excedente, confornme disciplinado em Resolucédo
Normativa especifica, disponibilizada para consulta no Site
da Uni ver si dade
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Anexo 02 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

c) O cunprinmento de créditos em numero inferior ao estabelecido
para o periodo em que esta matriculado pernite a concesséo
de reducdo de anui dade nas situacdes previstas em Resol ugéo
Nor mat i va especifica

Na Matricula Académ ca, a definigdo das disciplinas a serem cursadas
i ncl ui

a) a(s) disciplina(s) de periodo(s) letivo(s) anterior(es) que o
al uno nado tenha cursado ou cursado sem | ograr aprovacéo;

b) a(s) disciplina(s) estabelecida(s) para o cunprimento no periodo
| etivo correspondente a matricul a;

c) a(s) di sci plina(s) de periodo(s) | etivo(s) posterior(es)
prevista(s) no curriculo, desde que autorizada(s) pela Diretoria
de Facul dade e inexistam débitos anteriores em outro Registro
Acadénmico - R A ;

d) a(s) di sci plina(s) de outro(s) curso(s), a titulo de
Enri queci mento Curricul ar.

Notas:
a) A Dretoria da Facul dade deve priorizar o cunprinento de
di sciplina(s) de periodo(s) letivo(s) anterior(es).

b) A Matricula Académica emdisciplina(s) a ser(en) cursada(s),
a titulo de Enriquecinento Curricular, deve ser autorizada
pela Diretoria de Facul dade, observados os disciplinanmentos
constantes de Resolugdo Normativa especifica.

c) Relativanente ao Item “c”, a autorizacdo da Diretoria de
Facul dade ao aluno que pretenda aproveitar disciplinas
cursadas em R A anterior fica condicionada a inexisténcia
de débitos no respectivo R A

d) Qualquer outra sistematica diferente deve ser subnetida a
anal i se e deliberacao da Pro-Reitoria de Graduacgéo.

A realizacdo da Matricula Acadénica deve observar, em relacdo a(s)
di sci plina(s):

a) o(s) pré-requisito(s);
b) o(s) co-requisito(s);
c) a existéncia de vaga(s);

d) a conpatibilidade de horario, nao podendo ocorrer choque de
horarios entre disciplinas, em qualquer hipo6tese, nesm que
parci al

E facultado ao aluno o cunprimento de créditos de disciplina(s) em
curso e turno diferente daquel e a que esta vincul ado, desde que sej am
cunpridas, rigorosanmente, as disposic¢des constantes no Item anterior
ap6s aprovacao da Diretoria de Facul dade.
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Anexo 02 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

Notas:

a) Entende-se por Curso um Espaco politico-pedagégico e
adm nistrativo, em que se constrdi o Projeto Pedago6gi co,
desenvolve-se o curriculo e organiza-se a infra-estrutura
fisica e de recursos hunmanos para o suporte e o©
funci onanent o das ativi dades-fim

b) Entende-se por Turno um periodo de tenpo no dia.

c) O Turno pode ser WMatutino, Vespertino, Noturno ou Integra
(manhd e tarde ou tarde e noite).

A transferéncia de turno pode ocorrer nediante a existéncia de vaga
no turno e no periodo solicitados.

Notas:
a) A transferéncia de turno de aluno matriculado no 1° periodo
somente pode ser autorizada ap6s 15 de maio ou apés o
encerranment o das chanmadas decorrentes do processo seletivo

b) E conpeténcia da Diretoria de Facul dade a deliberacdo sobre
a anal i se dos pedi dos de transferéncia de turno.

c) O aluno, uma vez transferido de turno, fica nantido nesse
t ur no.

Na ocorréncia de alteracdo curricular, o aluno em fase de concl uséo
de curso, que em decorréncia de reprovacdo em disciplina(s) for
al cancado pelo novo curriculo, pode concluir o curso no curriculo
anterior, somente até o ano de término da inplantacdo da nova
proposta curricul ar.

Nota: O aluno que nado concluir o curso na condic¢cdo acinma é al ocado
na grade curricul ar vigente.

O aluno, retido em disciplina(s) ndo mais oferecida(s) na
Uni versi dade em decorréncia de alteracdo curricular, deve cursar
di sciplina(s) com carga horéaria igual ou superior, indicada(s) no
Projeto Pedagdgico do Curso a que esta vinculado, sonente até o ano
de térm no da inplantacdo da nova proposta curricul ar

Notas:

a) Caso ndo exista(n disciplina(s) indicada(s) no Projeto
Pedagdgi co, o aluno deve cursar disciplina(s) afinmns) ou da
area da(s) disciplina(s) indicada(s) pela Dretoria de
Facul dade, desde que ndo tenha sido cursada anteriornente.

b) O aluno pode cunprir mis de um disciplina para
integralizar a carga horéaria da disciplina extinta.
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Anexo 03 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

TRANCAMENTO DE MATRICULA

Ent ende-se por Trancamento de Matricula a suspensdo tenporaria dos
estudos do aluno e de seu vinculo coma Uni versi dade

O Trancanento de Matricula deve ser requerido pelo aluno a Diretoria
de Facul dade, dentro dos segui ntes prazos

a) primeiro semestre: até a ultima sexta-feira do nés de marco;
b) segundo semestre: até a uUltim sexta-feira do més de agosto.

O Trancanento de Matricula requerido fora dos prazos estabel eci dos no
Item anterior pode ser autorizado pela Diretoria de Facul dade, desde
gue esteja em conform dade com os critérios estabelecidos pelo
Consel ho de Centro

O Trancanento de Matricul a do al uno pode ser deferido
i ndependent enente de sua situacdo financeira junto a Instituicéo.

Notas:
a) |Inediatanente apés o Trancanento, em caso de existéncia de
débitos ndo-regularizados, deve ser realizada cobranca
extrajudicial ou judicial.

b) A cobranca dos débitos em atraso deve ser referente até o
més anterior ao pedido de Trancanento de Matricul a.

c) O aluno que efetuou o paganento da parcela do nmés de
trancamento temdireito a devol ugcdo do val or correspondente
Ap6s a data de Trancanento, € vedado qual quer |ancanento ou correcao
de registros académicos, salvo de disciplinas integralizadas até a
data do trancanento.

Notas:
a) A data de Trancanento corresponde a data em que o
requerinento do aluno é protocolizado.

b) Apés a data de Trancamento, o aluno s6 pode solicitar o
Destrancanento de Matricula em senestres subsequent es

c) O aluno que ndo tiver integralizado os créditos das
disciplinas deve ter seus atos escolares excluidos do
Si st ema Acadéni co.

Mensal mente, a Diretoria de Facul dade deve encani nhar o Relatoério de
Trancanmento de Matricula requerida dentro e fora do prazo a Diretoria
de Centro
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Anexo 04 a Resolucédo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

DESTRANCAMENTO DE MATRICULA

Ent ende-se por Destrancamento de Matricula o retorno de aluno ao
curso que havia interronpido tenporarianmente.

O Destrancanento sonente pode ocorrer com a situacdo financeira do
aluno regularizada.

OCs prazos para a realizacdo do Destrancanento devem constar do
Cal endari o Académi co da Uni versi dade.

O Destrancanento para o prineiro periodo deve observar a prioridade
de preenchinento de vaga pelos convocados por neio do Processo
Sel etivo — Vesti bul ar.

Notas:
a) O Destrancanento para o prineiro periodo, nos cursos em que
ndo houver candidatos em lista de espera, pode ser
autori zado no prazo previsto no Cal endari o da Uni versi dade

b) A solicitacdo de Destrancamento requerida fora do prazo
estabelecido no Calendario da Universidade pode ser
aut ori zada, emremanescendo vagas, apos:

I. Concurso de Vagas Renmanescentes do Processo Seletivo —
Vest i bul ar;

1. Processo Seletivo Especifico.
O Destrancanento em periodo internediario ou final sonente pode ser
autori zado se houver vaga e respeitada a seguinte prioridade de
pr eenchi ment o:

a) Matricula regularmente trancada em periodo letivo inediatanente
anterior;

b) Matricula regularnente trancada em periodos precedentes ao
i medi at anente anterior;

c) Matricul a ndo-renovada, considerada cono abandono de curso.
Para a autorizacdo do Destrancanento, deve ser observado(a):
a) o tenpo de afastanento;

b) a possibilidade de aproveitanento de estudos anteriornente
real i zados

A autorizacdo de Destrancanento de Matricula sonmente pode ocorrer
para o curriculo vigente ou, sendo o caso, no inediatanente anterior,
desde que esteja dentro do prazo estabelecido pelo CONSUN para seu
of er eci ment o.
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Anexo 05 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07
CANCELAMENTO DE MATRICULA

Ent ende-se por Cancelamento de Matricula a interrupcdo definitiva do
vincul o do al uno com a Uni versi dade

O Cancel anento pode ocorrer por desisténcia da Matricula pelo aluno
por ocasi @80 de seu ingresso, via vestibular, na Universidade, quando
requeri da nas segui ntes situacées:

a) por desisténcia manifestada no prazo de 10 (dez) dias contados da
data de assinatura do Contrato de Prestacdo de Servic¢os
Educaci onai s.

b) por desisténcia mani festada no prazo de 7 (sete) dias, contados da
data de realizacdo da Matricula em outra |ES, decorrente de
Processo Seletivo realizado na mesna época.

c) por desisténcia manifestada até 10 (dez) dias decorridos do inicio
das aul as.

Notas:
a) Na hipétese da letra “b”, do Item 2, o aluno deve conprovar
a Matricula emoutra | ES.

b) O aluno com Matricula cancelada por desisténcia nas
situacdes indicadas no Item 02 temdireito a restituicao de
parte da(s) parcela(s) da Anuidade, confornme Contrato de
Prestacdo de Servicos Educacionais.

O Cancelanento de Matricula pode ocorrer por iniciativa da
Instituicdo nas segui ntes situacdes:

a) quando vier a ser detectada auséncia ou irregularidade na
docunent acdo apresent ada.

b) quando o aluno ingressante no prineiro periodo ndo conparecer as
aul as e/ou atividades académ cas progranmadas até o ultimo dia util
do més de abril.

c¢) quando da apuracdo de falta ou descunprinmento do Estatuto,
Regi mento Geral ou Nornmas |nternas.

Notas:
a) O aluno com Matricula cancelada pela Universidade nas
situacdes indicadas no Item 03 ndo temdireito a restituicéo
da(s) parcel a(s) da Anui dade.

b) As disposicdes da letra “b”, do Item 03, n&o se aplicam ao
al uno que se encontra retido no prineiro periodo por néo ter
integralizado os créditos necessarios para sua pronpgao.
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Anexo 06 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - PRE-MATRICULA

ALUNOS VETERANOS

A Pro-Reitoria de Gaduacao, anteriornente ao térmno do periodo
| etivo, encam nha ClRCULAR aos alunos, notificando os prazos para a
realizacao da Pré-Matricul a.

Notas:

a) Na CIRCULAR deve constar, tanbém a informacdo da
necessi dade de regularizacdo financeira dos inadinplentes
junto ao Departamento de Contas a Receber.

b) Apés a regul ari zacdo dos débitos, por neio de realizacdo de
acordo ou paganento integral, o Departanento de Contas a
Receber enmite o boleto para a efetivagcdo da Pré-Matricula
dentro do prazo estabelecido no Calendario Académico da
Uni ver si dade.

A GCeréncia de Informhtica, por solicitacdo da Pro-Reitoria de
G aduacéo:

a) identifica, no Sistema Acadénico, os alunos que podem efetuar a
Pré-Matricul a;

b) providencia a inpressdéo e encaminha os boletos dos alunos
adi npl entes pel o correio.

Nota: A segunda via do boleto pode ser obtida pela Internet,
Term nai s de At endi ment o, Secretaria Académ ca ou
diretanente no Departanento de Contas a Receber.

O aluno tem sua Pré-Matricula efetivada, ap6s confirmacdo do
paganento da prineira parcela.

O aluno que nao efetuar a pré-matricula no prazo estabelecido no
Cal endario da Universidade deve solicitar, por neio da Internet, a
Diretoria de Facul dade autorizacao para efetua-la fora de prazo.

Notas:

a) Havendo débito, o aluno é notificado pela Secretaria
Académica, que deve procurar o Departanmento de Contas a
Receber, via COMJNI CADO | NTERNO — Notificagcdo ao Aluno -
(Model 0 - ANEXO 15).

b) Deferida a solicitacdo de Pré-Matricula fora de prazo, a
Secretaria Acadéni ca:

l. inclui a Pré-Matricula no Sistenma Acadéni co;

. convoca o aluno e da ciéncia do deferinmento ao
i nteressado, via COMUNI CADO | NTERNO — Deferinmento de
Solicitacdo - (Mddelo - ANEXO 16), disponibilizado
pel o Sistenma Acadénico, enfatizando que as ausénci as
as aulas j& transcorridas ndo serdo abonadas;
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Anexo 06 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

I1l. emte e entrega ao aluno o boleto da 12 parcela da
anui dade coma data linite para paganmento

CANDIDATOS APROVADOS E CONVOCADOS EM PROCESSO SELETIVO - VESTIBULAR
A Universidade divulga os prazos para a realizacdo da Pré-Matricula

no Manual do Candi dato e em outros nei os de comnuni cacgao.

O aluno entrega na Secretaria-CGeral a docunentacdo necessaria para a
real i zacdo da Pré-Matricul a.

A Secretaria-Ceral:
a) verifica a docunentacéo;
b) encam nha o aluno ao Departanento de Contas a Receber

Nota: Caso a docunentacdo esteja com al guma pendéncia, a Secretaria-
Geral deve

a) i nformar ao al uno a pendénci a na docunent acéo;

b) marcar no cadastro do aluno a(s) pendéncia(s) de
docunent o(s) ;

c) encam nhar o aluno ao Departanmento de Contas a Receber
O Departanento de Contas a Receber:
a) enmte o Contrato de Prestacdo de Servi ¢cos Educaci onai s;

b) colhe a(s) assinatura(s) no citado Contrato, respeitados os
ternos dos itens 05 e 06 do ANEXO 01;

c) emte o boleto referente & prineira parcela de anui dade;
d) orienta o aluno sobre o paganento do respectivo bol eto.
O aluno efetua o paganmento do prineiro bol eto de anui dade
Notas:
a) O pagamento da prineira parcela da anuidade deve ser

ef et uado no Banco.

b) O nado-conparecinento e o0 ndo-paganento da prineira parcela
da anui dade, dentro do prazo, inplicama perda da vaga
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Anexo 07 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - MATRICULA ACADEMICA

A Diretoria de Facul dade:

a) confirma o Elenco de Disciplinas com a indicagdo do nunmero de
Turmas Regul armente Oferecidas para as disciplinas e para os seus
respectivos cursos;

b) define os Horarios das aul as para o periodo;

c) encaninha a docunentacdo a Diretoria de Centro.

A Diretoria de Centro encam nha Horario e o Elenco a Pré-Reitoria de
Graduacao até a data estabel ecida no Cal endari o da Uni versi dade.

A Pré-Reitoria de G aduacéo:
a) analisa a docunentacao e delibera sobre ela;

b) encaminha a Secretaria-Geral, para disponibilizar aos Centros, o
cadastranento do Horario e do El enco no Sistema Académi co.

Nota: Caso a deliberacdo seja desfavoravel, a Diretoria de Centro
deve ser infornmada, comjustificativa(s).

A Diretoria de Facul dade, observando os horarios das aulas para o
periodo e o Elenco aprovado, libera o processanento da matricula para
a Secretaria Acadéni ca.

A Secretaria Acadéni ca:

a) processa internanente a Mtricula com vistas a regularizacdo de
possiveis inconsisténcias, previamente a disponibilizacdo aos
al unos;

b) disponibiliza no Sistema Académico a grade de disciplinas para o
al uno.

O aluno confirnmg, no prazo estabelecido pelo Calendario da
Uni ver si dade, sua grade de disciplinas pela Internet.

Notas:
a) Ao final da nontagem da grade de disciplina, quando for o
caso, 0 sistemm académ co deve indicar para o aluno o namero
de créditos excedentes gerados pela natricul a.

b) A Matricula Académica é realizada nas disciplinas previstas
no curriculo, nos ternbs da Nota “b”, Item 03, do ANEXO 02.

c) Quando ndo for confirnmada pelo aluno, a Mtricula Académ ca
deve ser definida pela Diretoria de Facul dade.
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Anexo 07 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

07. As eventuais alteragcBes na grade de disciplina(s) devem ser
requeridas, por nmeio do fornulario “Requerimento de Matricula
Académi ca” - PUG 2057 - (Mddelo - ANEXO 14), ou pela Internet, a

respectiva Diretoria de Facul dade, no prazo estabelecido no
Cal endéri o Acadéni co da Uni versi dade.

Notas:
a) A Dretoria de Facul dade analisa os pedi dos de alteracdes na
grade de disciplinas do aluno e delibera sobre eles,
remet endo a docunentacdo a Secretaria Académi ca.

b) O aluno que solicitar o aproveitanento de estudos de
di sciplinas cursadas em R A anterior e possuir débito coma
Uni versi dade deve ser informado quanto a necessidade de
regularizar sua situacdo financeira, junto ao Departanento
de Contas a Receber, por neio do COMUNI CADO | NTERNO
“Notificacdo ao Al uno” (Model o — ANEXO 15).

c) Relativamente a Nota anterior, sonmente apés a regul arizacgéo
do débito o aluno pode ter seu pedido deferido e processado.

d) Se ndo for aprovada, a solicitacdao deve ser aconpanhada de
justificativa(s), para eventual conhecinento do aluno e
posterior arquivamento.

08. A Secretaria Acadénica insere no Sistema Acadénico a grade de
disciplina e enmite o Diario de C asse.

MATRICULA ACADEMICA EM DISCIPLINA(S) OFERECIDA(S) EM OUTRO(S) CURSO(S) DA
PUC-CAMP INAS

09. O aluno solicita a Diretoria de sua Faculdade a Matricula em
di sciplina(s) ofertada(s) emoutro curso de graduacdo.

10. A Diretoria de sua Facul dade analisa o requerinmento e o encam nha a
Diretoria de Facul dade ofertante.

11. A Diretoria de Facul dade ofertante:
a) analisa a solicitacdo de Matricula e delibera sobre ela;

b) encami nha a docunentacdo a Secretaria Acadénmica de seu Centro para
provi dénci as.

Nota: Em caso de indeferinmento, a solicitacdo deve ser devolvida a
Diretoria de Facul dade de ori gem aconpanhada de
justificativa(s), para conhecinento do aluno e posterior
ar qui vanent o

12. A Secretaria Acadénmi ca do Centro ofertante:

a) preenche o fornmulario “Requerimento de Matricula Acadénica”
(Model 0 - ANEXO 14) e encam nha-o a Secretaria- Geral
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13. A Secretaria-Ceral efetua a Mtricula Acadénmica na disciplina
solicitada

Nota: Em caso de inconsisténcia, a solicitacdo deve ser devolvida a
Diretoria da Facul dade de origem do al uno para provi dénci as.

14. A Secretaria Académ ca ofertante:
a) comuni ca ao aluno a realizacdo da Matricula Académ ca

b) emite o Diario de C asse correspondente com os al unos i ncl ui dos.
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Anexo 08 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - TRANCAMENTO DE MATRICULA

O aluno solicita o Trancamento de Mtricula na Secretaria Académi ca,
por neio do fornulario "Requerinento" — PUG 0405 - (Mdelo - ANEXO
11), ou pela Internet, dentro dos seguintes prazos:

a) primeiro semestre: até a uUltinma sexta-feira do nés de marco;

b) segundo semestre: até a Ultinma sexta-feira do nmés de agosto.

Nota: Quando for solicitado o Trancanento de Matricula pela Internet,
o sistena deve gerar una nensagem para o aluno conparecer a
Secretaria Académ ca para ci éncia das disciplinas cursadas.

A Secretaria Acadéni ca:

a) inprine o relatério de Disciplinas Cursadas, para ciéncia ao aluno
das disciplinas registradas até a data do pedi do de trancanent o;

b) encanminha a Diretoria de Facul dade a solicitacdo de Trancanento de
Matricul a.

A Diretoria de Facul dade:

a) analisa a solicitacdo de Trancanento de Matricula e delibera sobre
el a;

b) encam nha o pedido aprovado a Secretaria-Geral.

Notas:

a) Caso a solicitacdo de trancanento seja indeferida, o aluno
deve ser informdo, aconpanhado de justificativa(s);

b) A Diretoria de Faculdade deve encaninhar, nensalnmente, o
Relatério de Trancanento de Matricula requerida dentro e
fora do prazo a Diretoria de Centro.

A Secretaria-Geral providencia o Trancanento de Matricula no Sistenmn

Académico, retroativo a data do protocolo do pedido do al uno.
O Departanento de Contas a Receber:

a) verifica, periodicamente, no Sistema Acadénico a relagdo de al unos
que realizaramo Trancanento da Matricul a;

b) verifica a regul aridade da situacdo financeira do al uno.
Nota: |nmediatanente apés o Trancanento, em caso de existéncia de

débitos ndo-regul ari zados, deve ser realizada cobranca
extrajudicial ou judicial.
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Anexo 09 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - DESTRANCAMENTO DE MATRICULA
O aluno solicita, por nmeio da Internet, o Destrancanento de Matricul a

na Secretaria Acadéni ca.

Nota: O aluno deve ser informado sobre o prazo de resposta e
ori entacbes de procedi nento.

A Secretaria Acadéni ca:

a) inprime o “Relatorio de Disciplinas Cursadas” (Mdelo - ANEXO 12)
do al uno, anexando-o ao fornul &rio “Requerinento”;

b) encam nha o pedido de Destrancanento a Diretoria de Facul dade.
A Diretoria de Facul dade:

a) indica a grade curricular que o aluno deve cursar;

b) verifica a existéncia de vaga no periodo;

c) enite o “Relatério Analitico de Destrancanento de Matricula”
(Model 0 — ANEXO 13)

d) delibera sobre a solicitacdo de Destrancanento;
e) indica as equival éncias a serem concedi das ao al uno;

f) indica o periodo letivo e a classe/turma na qual o aluno deve ser
mat ri cul ado;

g) devolve a docunentacdo a Secretaria Acadénm ca.

Nota: Se ndo for aprovada, a solicitacdo deve ser devolvida a
Secretaria Acadénica, aconpanhada de justificativa(s) para
comuni cacdo oficial ao al uno.

A Secretaria Acadéni ca:

a) comunica, oficialmente, ao aluno a deliberacdo e as indica¢cbes da
Diretoria de Facul dade;

b) col he assi natura do al uno no “Relatorio Analitico de
Destrancanento de Matricul a”;

c) disponibiliza copia do docunento para o al uno;

d) orienta o aluno a conparecer ao Departanento de Contas a Receber;
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e) insere no Sistema Académ co o periodo e a classe/turma indicados
pela Diretoria da Facul dade para as providéncias decorrentes do

Departanmento de Contas a Receber

f) encam nha a docunmentacdo a Secretaria- Ceral

O Departanmento de Contas a Receber verifica, no Sistema Académ co, se
a situacdo financeira do aluno se encontra regularizada e efetua a
Pré-Matricul a.

Nota: Caso a situacdo financeira ndo esteja regularizada, o aluno
deve ser infornmado, aconpanhado de justificativa(s) para as
devi das provi dénci as.

A Secretaria-Ceral, ap6s a realizacao da Pré-Matricul a:
a) providencia o registro das eventuai s equival énci as;

b) arquiva a docunent acéo.

A Secretaria Académ ca providencia a grade horaria do al uno.
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Anexo 10 a Resolucdo Normativa PUC n2 025/07, de 17-12-07
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - CANCELAMENTO DE MATRICULA
A Secretaria Acadénmica de cada Centro, apés o lancanento da

freqiéncia referente ao nés de abril no Sistenma Académ co:

a) identifica os alunos ingressantes cujas Matriculas devem ser
cancel adas conforme a letra “b”, Item 03 do ANEXO 05;

b) relaciona os al unos que ndo possuem frequénci a;

c) encaninha a Secretaria-Ceral a relagdo dos alunos identificados,
conforne disposto na letra precedente.

A Secretaria-Ceral:
a) analisa a relacdo dos al unos;

b) inclui na citada relacdo os alunos que possuem irregul ari dades ou
ausénci a de docunent agéo;

c) encaninha a relagdo dos alunos identificados a Pro-Reitoria de
Graduacao.

A Pré-Reitoria de G aduacéo:

a) verifica a relacdo dos alunos que possuem irregularidades ou
ausénci a de docunent acéo;

b) aprova a solicitacao de Cancel amento da Matricul a;

c) devolve a docunentacdo a Secretaria-Ceral para o0 respectivo
Cancel anment o.

Nota: Caso a Solicitacdo de Cancelamento da Matricula seja
i ndeferida, a Secretaria-Geral deve ser informada, aconpanhada
de justificativa(s).

A Secretaria-Ceral:

a) efetua o Cancel anento da Matricul a;

b) notifica o aluno sobre o Cancel anento da Matricula, informando-I|he
0 notivo;

c) encaninha cépia da Notificacdo ao Departanmento de Contas a
Receber, para a bai xa de débito(s) existente(s).

O Departanento de Contas a Receber efetua a baixa no(s) débito(s)
exi stente(s).
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Anexo 11 a Resolucdo Normativa PUC n® 025/07, de 17-12-07

MODELO DE FORMULARIO - REQUERIMENTO

‘;g? P U C PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS
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Anexo 12 a Resolucdo Normativa PUC n® 025/07, de 17-12-07

MODELO DE FORMULARIO - RELATORIO DE DISCIPLINAS CURSADAS

PU

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS
Disciplinas Cursadas

Alunt ;. ARTOVAMO CENTAURD 01010104
Cursn:  ADMINISTRACAD COM ENFASE EM LOGISTICA E SERVIGOS

ORD CODIGO DISCIPLINA

1 digadr  ANTROPOLOGIA

2 IR0 ANTROPOLOGIA TEOLOGICA A

3 48450 ESTATISTICA APL PEICOLOGIA

4 (8540 FILOSOFIA

5 10080 OGENETICA HUMANA

6 45488 INTROD METODOL CEENT PSICOLOGIA

T 206E2  PSICOFISIOLOGIA

8 21431 PSICOLOGIA DESENY |

8 3TE  PRICOLOGIA GERAL |

10 Jaxa8  ANTROPOLOGIA TEQLOGICA B

11 ABdB8  EPISTEMOLOGIA PSICOLOGIA

12 AT INTROD AVAL PEICOLOGICA

13 4332 PSICONEURDLOGLA

14 3T SOCIOLDGIA GERAL

15 68284 CONTABILIDADE BASICA

18 BE30E  INFORMATICA APLICADA A CONTARILIDADE
17 B385T INTROD ECONOMIA

18 TI685 INTROD MARKETING

19 T2881 METODOLOGW DO TRABALHO CEENTIFICO
20 38518  CONTABILIDADE COMERCIAL AVANCADA
1 08276 GESTAD DE EMPRESAS

22 4173 IMSTIT DIREITO

I3 88314 LINGUA PORTUGUESA APLIC CONTABILIDADE 1
24 84203 CONTABILIDADE COMERCIAL !
25 88331 DIREITO COMERCIAL E SOCIETARIO 0 Aprovida
26 54338  ESTATISTICA APL CONTABILIDADE — 5 Feprovado
k ORGANTAGGE i — 0 Apeowvado
bEa — 0022 00 Reproweds
RGP 0EA  — 20027 35 Reprovado Fregbinoa
i D68 = 30022 00 RAeproveds Frogbénee
— 068 X022 05 Reprovado Freqodnoa
— T 20022 00 Reprovada
088 — 012 00 Reprowado
034 034 J0040 —  Aprov Satieisitrc-Aprovadots
034 — 040 —  Aprov Salisfsitnc-Aprovadod
084 - 040 —  Aprov Satieimbnc-Aprovadats
DGa - WO -
oeq — 041 80 Aprowada
034 — M1 T Aprovedo
] == 0041 T0 Aprovado
42 GTRI0  INFORMATICA APLICADA A ADKINIS 034 034 20041 A0 Repeovads Frogldecia
4 : == DT 1 00 Begpumds
Total Carga Hordria Aprovado 2008 ARITMETICA GERAL: 513
Este documento & para simples condaringia, podendo sef allerado a qualguer momenio. Em 177112004
Vobos ing |

Rua ksl Deodormn, 1088 CEP 13020-004, Cu Posial 117 « Campinas - 8P - BRASIL - Foos {010)755- 7061
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Anexo 13 a Resolucdo Normativa PUC n® 025/07, de 17-12-07

MODELO DE FORMULARIO - RELATORIO ANALITICO DE DESTRANCAMENTO DE MATRICULA
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Anexo 14 a Resolucdo Normativa PUC n® 025/07, de 17-12-07

MODELO DE FORMULARIO - REQUERIMENTO DE MATRICULA ACADEMICA

P U C PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS
[ i
e [CAMEINAS

P —

REQUERIMENTO DE MATRICULA ACADEMICA

L S T
Gt R S—— T ey
Mome da Discipling SSin de e fc g i+ g
Dincipding Curso ] ;E 3
3 =
A ’ \ ] !
EE i AN 7)
= >\ pu s
= N =
e 42NN
4 |a Bz
/—\ \
N\
/\(\ Q NN 3
2
— N
N
NN\ =N 2
iC NN TR
AN\ 2| |
Operagio: I = Inclusdo \%mum AT = Alisragio Turma
Turna: 0 = Integral Matuting = Vesporting 3 = Nolumo 4 = YVaspertinoMotumo
Astraha do akm = A== ==
Legenda de Resultados Usg na 54
1. Daferido
1. indaferdo por chogue de honirio Pratocalo: n® X000(
3. indefendo por falta de pré-requisio Funclondrio;
4. indefanido por sala latada Dota: _f__f -
5. indeferido - disciplina jib concluida
6. Indeferido - discioling @ cadastrada
PUG-208T
-g—-—q-—---.q.--lnnnnn--ll---------———-——-———-|--|-|-|-r-r---lll-l-d-d----——-———.---p.-- - -
Alung: A Uso na SA
Profocolo o sof antregue 80 roquerents Totncalo: 1 KX00
Assunto: Requerimonto de Matriculs Acaddmica para ____ sem, 200___ Fuacionide:
Owta: ¢ ) -
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Anexo 15 a Resolucdo Normativa PUC n® 025/07, de 17-12-07

MODELO DE COMUNICADO INTERNO - NOTIFICAGAO AO ALUNO

P l C PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS
CENTRO DE CIENCIAS DA VIDA
[ CAMPINAS] FACULDADE DE MEDICINA
Campinas, 17 de dezembro de 2007 Cl MED n& XX/07

A ESPECIAL ATENCAO DE ROBERTA DIAS

De: Diretoria da Faculdade de Medicina
Para: Faculdade de Medicina

REF.. REGULARIZAGAO DE SITUACAO FINANCEI

para a realizagao da Pré-Matricula ou para
cursar disciplina(s 3 estd condicionada a existéncia de vaga e a
DOSSIbllldade de & rminado pela Administragao Superior para esse

Atenciosamente,

Prof. Dr. XXXXX
Diretor da Faculdade de Medicina

Ay, John Boyd Dunlop, s/n® - Jardim lpaussurama— Campinas (SP)— CEP 13058.900 — Caixa Postal 317 — CEP 12012-970
Talefona: (19) 33438877 — e-mail: med.cov@puc- campinas adu.br







