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PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS

PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA

Resolucao Normativa PUC n® 009/07

Canpi nas (SP), 14-02-07

ODESTINATARIO: TODAS AS UNIDADES DA PUC-CAMPINAS

ASSUNTO: ENSINO - GRADUACAO - OFERECIMENTO DE DISCIPLINA PARA ALUNO
ESPECIAL

INFORMACOES::

01. O Estatuto da Universidade dispde que, “atendidos os requisitos

est abel ecidos pela Universidade, podem natricular-se alunos néo-
regul ares (especiais), com vistas a obtencdo de certificados de
estudos em di sciplinas isoladas de Cursos de G aduacao, POs-G aduacéo,
bem conp a partici pacdo em est 4gi 0s ou pesqui sas”.

02. Diante desse fato, observou-se a necessidade de se estabel ecerem os
procedi nentos nornmativos para o Oferecimento de Disciplina para Aluno
Especial em cursos de Graduacdo, para o qual esta sendo disciplinada a
present e norma.

03. CQutros esclarecinentos podem ser obtidos na Secretaria-Geral, pelo
tel ef one 3756- 7173 ou pel o ender eco el etronico (e-mail)
sg@puc-campinas.edu.br.

INSTRUCOES :

01. Divulgar as Unidades da PUC Canpinas e cunprir as disposicdes desta
Resol ugcdo Normativa, inclusive as constantes de seus anexos, a saber:

ANEXO 01 — OFERECIMENTO DE DISCIPLINA A ALUNO ESPECIAL;

ANEXO 02 — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — OFERECIMENTO DE DISCIPLINA
PARA ALUNO ESPECIAL;

MODELO - FORMULARIO DE INSCRICAO EM DISCIPLINA(S) COMO

ANEXO 03 — ALUNO ESPECIAL.
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03.
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Mant er arqui vadas as Resol u¢cdes Normativas encam nhadas pel o Gabi nete
da Reitoria durante a sua vigéncia ou até sua inclusdo nos Manuai s da
Instituicdo, a sereminpl ant ados.

nservar que esta Resolucdo Normativa entra em vigor a partir desta
data, revogadas as anteriores disposicdes existentes que tratam do
assunto e, em especial, as constantes da Resolucdo Normativa PUC n®
014/04, de 05-02-04.

Pontificia Universidade Catélica de Campinas

Pe. WI son Denada
Rei t or
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Anexo 01 a Resolucdo Normativa PUC n2 009707, de 14-02-07

OFERECIMENTO DE DISCIPLINA PARA ALUNO ESPECIAL

O Aluno Especial identifica-se conmo aluno n&o-regular, que pleiteia
cursar disciplina(s) isolada(s) de Curso de G aduagcdo com vistas a
obt encdo de certificado de estudos.

O Oferecimento de Disciplinas para Aluno Especial destina-se ao
portador de certificado de conclusédo correspondente ao Ensino Medio
ou ao Ensino Superior, interessado em cursar disciplinas para
obt encdo de certificado de estudos.

O Aluno Especi al ndo pode possuir qual quer pendéncia financeira coma
I nstituicéo.

Na condi¢cdo de Aluno especial, o interessado pode cursar nesta
Instituicdo até 80 (oitenta) créditos de disciplinas.

Notas:

a) Entende-se por CREDI TO uma uni dade de trabal ho ou conjunto de
ativi dades escolares realizado durante o periodo letivo e
constituido de 17 (dezessete) horas-aula de trabal ho
académi co efetivo.

b) Relativanente a Nota anterior, o trabalho académ co efetivo
conpr eende t odas as ativi dades previ st as par a o]
desenvol vinento curricular do curso

c) O Aluno pode inscrever-se para cursar até 10 (dez) créditos
por periodo.

d) Nao estdo incluidos no limte indicado no item 04 os
i nteressados que pretendam cursar disciplinas dos Cursos de
Bacharelado em Filosofia, Teologia e G éncias Religiosas,
excl usi vanente para fins canbnicos, unma vez autorizados pel as
respectivas Diretorias de Facul dade e de Centro.

O valor do crédito financeiro deve ser estabelecido conforne o
praticado no curso a que esta vinculada a disciplina.

O interessado deve entregar o “Fornulario de Inscricao em
Di sciplina(s) como Aluno Especial” (Mdelo — ANEXO 03) aconpanhado de
copia da docunentagcdo exigida, na Secretaria Académica a que a
disciplina estad vinculada, até o 5° dia dtil, contado do inicio do
periodo letivo




04
Anexo 01 a Resolucdo Normativa PUC n2 009707, de 14-02-07
Nota: Na inscricdo devem ser anexadas coOpias autenticadas dos
segui nt es docunent os:
I. Certificado de Conclusao do Ensino Médi o ou Superi or
1. Docunento de |dentidade;

Ill. Cartdo de CPF, caso o0 nUnero ndo conste no Docunento de
| dent i dade.

07. A Matricul a na condi ¢cdo de Al uno Especi al efetiva-se
cunul ati vanente, com

a) a assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais —
Al uno Especial, no Departanento de Contas a Receber

b) o paganmento do prineiro boleto bancéari o de nensali dade.

Notas:
a) O aluno sonente pode freqientar as aulas coma efetivacdo da
Matricul a
b) A realizacdo da Matricula, apés o inicio do periodo letivo
i nplica ausénci as nas atividades ja realizadas.
08. A Diretoria de Faculdade é responsavel pela andlise e aprovacao de

pedi dos para cursar disciplina(s) cono Al uno Especi al

Notas:
a) Sonente pode ser aprovada a solicitagdo para cursar
disciplina conb A uno Especial se houver vaga nessa
di sci pli na.
b) No caso de o interessado desejar cursar nmais de unma
di sciplina, ndo pode haver choque de horario entre el as.
09. Cabe a Secretaria Acadénica

a) dar ciéncia ao interessado sobre a deliberacéo;

b) orientar o interessado sobre a assinatura do contrato de Prestacao
de Servi ¢cos Educaci onais — Al uno Especi al

10. O interessado que cursar disciplina como Aluno Especial deve cunprir
todos os requisitos constantes do Projeto Pedagégico a que esta
vincul ada essa disciplina, inclusive frequéncia e verificacdes de

apr endi zagem

Nota: Excepcionalmente, a depender da analise do nerito pela
Diretoria da Faculdade, o0s pré-requisitos e 0s co-requisitos
est abel eci dos podem ser |iberados nas disciplinas cursadas conp
Al uno Especi al
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Anexo 01 a Resolucdo Normativa PUC n2 009707, de 14-02-07

A Universidade emite ao Al uno Especial o Certificado de Estudos da(s)
di sci plina(s) em que for aprovado.

O Aluno Especial tem direito ao Cartdo de ldentificacdo Estudantil
(Carteirinha Estudantil) para uso da Biblioteca e consulta nos
Term nai s de Atendi nmento.

A(s) disciplina(s) cursada(s) pelo A uno Especial pode(n) ser
aproveitada(s) no curso de graduacdo, caso venha a ingressar cono
al uno regqul ar.

O Aluno Especial que retornar a Instituigcdo terd mantido o nesno
Regi stro Académi co.
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Anexo 02 a Resolucdo Normativa PUC n2 009707, de 14-02-07

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — OFERECIMENTO DE DISCIPLINAS A ALUNO ESPECIAL

01.

02.

03.

O interessado:

a) preenche o “Fornuléario de Inscricdo em Disciplina(s) comp Al uno
Especi al ” (Model o — ANEXO 03);

b) anexa coépia autenticada dos segui ntes docunent os:
l. Certificado de Conclusédo do Ensino Médi o ou Ensino Superior
. Docunento de |denti dade

1. Cartdo de CPF, caso 0 nunero ndo conste no Docunento de
| denti dade

c) entrega o fornulario e as coOpias autenticadas dos docunentos na
Secretaria Académica do Centro a que pertence o Curso a que a
di sci plina esté vincul ada.
A Secretaria Académica:
a) confere os dados constantes do fornul ari o;
b) entrega o protocol o de recebinento ao interessado;
c) encam nha a docunentacdo a Diretoria de Facul dade pertinente.
A Diretoria de Faculdade:
a) analisa a document acéo;
b) aprova ou nédo a solicitacéo;
c) encamnha a solicitagdo aprovada a Secretari a- Ceral
d) conunica a decisdo ao al uno, pela Secretaria Acadéni ca.
Notas:
a) Aprovada a solicitacéo, a Secretaria Académ ca deve
solicitar ao Departamento de Contas a Receber — DCR o val or

a ser pago, informando-o ao interessado inedi atanente.

b) Caso a solicitacdo n&do seja aprovada, deve a Secretaria
Académi ca apresentar a(s) justificativa(s) ao interessado.

c) A solicitacdo ndo-aprovada deve ser arqui vada por 30 dias.
d) O “Formulario de Inscricdo em Disciplina(s) com Al uno

Especial” ¢é docunento de wuso interno, ndo devendo ser
devol vi do, em qual quer caso, ao interessado
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Anexo 02 a Resolucdo Normativa PUC n2 009707, de 14-02-07

A Secretaria-Geral:

a)

b)

c)
d)

e)

cadastra o interessado comp Aluno Especial no Sistema Académ co
conforme dados constantes no “Fornulario de Inscricdo em
Di sci plina(s) conmo Al uno Especial”

insere, no sistema, a(s) disciplina(s) em que esta inscrito o
i nt eressado;

extrai cOpia do formul ario;

encaminha a co6pia do formulario ao Departanento de Contas a
Receber;

arquiva o fornul ario de inscricdo no prontuario do Al uno Especi al

O Departamento de Contas a Receber:

a) verifica se o interessado possui al guma pendéncia financeira coma
I nstituicao;

b) solicita que o interessado assine o Contrato de Prestacdo de
Servi ¢os Educaci onais — Al uno Especi al

c) confere no sistema o numero de créditos que o aluno deve pagar
conforne a(s) disciplina(s) solicitada(s);

d) emite o prinmeiro boleto bancario de nensal i dade do al uno;

e) entrega o boleto ao al uno;

f) orienta o aluno quanto ao paganento do bol eto.

Notas:

a) O interessado ndo deve possuir qualquer tipo de pendéncia
financeira com a Instituicdo para cursar disciplina conp
Al uno Especi al

b) O interessado que ndo efetivar o paganento no bol eto bancario
dentro de 3 (trés) dias uUteis perde o direito de cursar as
di sci plinas em que estiver inscrito.

c) A Matricula se efetiva como paganmento do bol eto bancari o.
d Com o paganento do boleto, o sistema deve registrar

automaticamente a situacdo do interessado comp Al uno
Mat ri cul ado.
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Anexo 03 a Resolucdo Normativa PUC n2 009707, de 14-02-07

MODELO - FORMULARIO DE INSCRICAO EM DISCIPLINA(S) COMO ALUNO ESPECIAL

P U C PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS
CAMPINAS

FORMULARIO DE INSCRICAO EM DISCIPLINA(S) COMO ALUNO ESPECIAL

A Diretoria da Faculdade

Nome:

RG: CPF:

Endereco:

Bairro: Complemento: Cidade:
Estado: Telefone: ( ) Celular: ( ) CEP:

requer, na condicdo de Aluno Especial, sua inscricao na(s) disciplina(s) abaixo indicada(s), nos termos do Estatuto e demais normas vigentes da
PUC-Campinas, especialmente a Resolugio Normativa PUC n® 008/07, de 14-02-07, assumindo o pagamento correspondente

Cédigo da

= Nome da Disciplina Créditos cC T P DI
Disciplina

cC - cODIGO DO CURSO T-TURNO P - PERiODO D{l - DEFERIDCYINDEFERIDO (Campo de uso exclusivo da Diretoria da Faculdade)

Observagoes:

1. A eventual autorizagdo & valida somente para o periodo letivo vigente.

2. E proibida a freqiéncia as aulas antes da efetivaco da matricula

3. Somente apds a efetivagdo da matricula do interessado na(s) disciplina(s) acima indicada(s), a(s) freqiiéncia(s) sera(30) computadal(s).
4. O interessado deve comparecer a Secretaria Académica para tomar ciéncia da decisao.

5. A matricula efetiva-se com o pagamento do boleto bancario.

Campinas, de de

Assinatura do Interessado

Despacho da Diretoria da Faculdade

[ Aprovado.

[[] Néo-aprovado, em virtude de

Campinas, de de

Diretoria da Faculdade

P U C PROTOCOLO DE RECEBIMENTO

FOMTIFCIA UM VERSEASE CATLCA

Nome

Assunto:
Observacao: O interessado deve comparecer 3 Secretaria Académica para tomar ciéncia da decisdo

Data: /

Assinatura do funcionario




