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SOBRE O MANUAL DO ALUNO

Caro Aluno:

Este manual, destinado aos alunos dos cursos de graduagdo (Bacharelados, Licenciaturas e
Superiores de Tecnologia) da PUC-Campinas, contém informagdes importantes para a sua vida na
Universidade, e traz um resumo da regulamentacdo que responde a muitas questoes de seu
cotidiano.

A utilizacdo dessas informacdes, que estdo contidas, na integra, nos documentos normativos da
Universidade (Estatuto, Regimento Geral e Resolu¢des Normativas vigentes), ira possibilitar-lhe a
tranquilidade de vivenciar a Universidade, no cumprimento de seus deveres e direitos.

Os documentos normativos poderdao ser consultados na Area Logada do Aluno, no Site da
Universidade e na Central de Atendimento ao Aluno - CAA.

Os alunos devem observar, também, circulares, avisos, comunicados e outras instru¢des expedidas
pela Administracao Superior da PUC-Campinas. Os casos omissos ou nao previstos neste manual
serdo resolvidos pela Universidade a luz das Resolu¢des Normativas, de legislagdo complementar
pertinente ou a critério da Administragdo Superior da PUC-Campinas.

Para obter outras informagdes, os alunos devem procurar a Central de Atendimento ao Aluno - CAA.

As informagdes constantes deste manual poderao sofrer alteracbes, de acordo com eventuais
atualizacdes das Resolu¢bes Normativas e/ou Legislacao pertinente.
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CALENDARIO ACADEMICO 2025

O calendario académico, disponivel na Home Page da PUC-Campinas, é aprovado pelo Conselho
Universitario (CONSUN de 16/12/2024), e estabelece datas e prazos de interesse dos alunos para
cada periodo letivo, como a pré-matricula, a matricula académica (grade horaria do aluno), o
trancamento e o destrancamento de matricula, entre outros.

O aluno deve acompanhar todas as informacdes adicionais divulgadas na Central de Atendimento
ao Aluno - CAA e pelos docentes, tais como provas, segundas chamadas, Praticas de Formagao,
reposicao de aulas, entre outros.

Para acessar o Calendario Académico 2025, acesse o /ink

https://www.puc-campinas.edu.br/calendario/
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INFORMACOES PARA O COTIDIANO DO ALUNO NA UNIVERSIDADE

ACOES DE ACOLHIMENTO DO ALUNO NA UNIVERSIDADE

A nossa Universidade possui projetos de acolhimento e inser¢ao do aluno na vida universitaria para
que a sua formagao universitaria seja sélida, em tempos, em que ha grande velocidade nas mudangas
técnico-cientificas.

Para atingir esse objetivo, além das a¢des da Faculdade, hd componentes curriculares na matriz
curricular dos Cursos de Graduagdo da PUC-Campinas, inseridos nos primeiros periodos/médulos:

Vida Universitaria e Desenvolvimento Integral — VIDA (1° modulo) disciplina que insere o estudante
na vida universitaria apresentando as dimensdes constitutivas da formacdo académica.

Programa de Formagdo Complementar — PROFOCO (1° modulo): é uma disciplina que atende as
necessidades de adequacao e complementagao de conteddos basicos da area de formagdo do aluno.
Sendo assim, é oferecido o PROFOCO — Matematica, o PROFOCO - Biologia, o PROFOCO - Leitura
e Escrita, e ainda, o PROFOCO - Inglés.

AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - AVA

O AVA pode ser acessado por meio da “Area Logada do Aluno”, a partir do portal da Universidade
no endereco web http://www.puc-campinas.edu.br, mediante /ogin (usuario e senha). Uma vez
dentro da area /ogada, selecione a guia Grade Completa de Disciplina e dentro dela o estudante
podera acessar as classes virtuais clicando no nome da Disciplina que aparecem como /inks.

E possivel também acessar diretamente o AVA, usando o endereco web http://ead.puc-
campinas.edu.br. Vocé entrara no portal do AVA e informara no campo USUARIO o RA do estudante
e no campo SENHA a mesma senha da “Area Logada do Aluno”. Em seguida, clique sobre o botdo
“Login”.

O tutorial “Manual do Estudante - AVA" encontra-se disponivel no menu do AVA.

. Telefones:
(19) 3343-7365 ou 7470

& E-mail:

ensinoadistancia@puc-campinas.edu.br
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A Area Logadado Aluno é o ambiente em
qgue o aluno encontra as informacdes
necessarias  para ter bom
aproveitamento de estudos. E
acessada a partir do Portal na Internet
www.puc-campinas.edu.br, digitando-se,
Login (RA do aluno) e Senha (Atribuida
pela  Universidade  devendo  ser
modificada pelo aluno apds o primeiro
acesso) no caminho localizado no canto
superior direito da tela.

AREA LOGADA DO ALUNO

Dados Cadastrais
Grade Horéria Semanal
Frequéncia do Aluno
Quadro de Avisos

um
seus

SEU PERFIL
Atualizagdo Cadastral
Alterar Senha

Comunicacdo via Correio
NotificagBes da Universidade
para com o aluno.

Atividade Complementar

Editais

Regulamento de Bolsas de Extensao
Avaliagdo do Ensino

Disciplinas Cursadas

Grade de Disciplina

Informativo Académico

Iniciagdo cientifica

Alocacéo Financeira

Calendario Académico

Area Financeira
Nota Fiscal.

ENADE
Estagios

Area Logada

Area da Logada

@ Portal PUC-Campinas

B Escr. Talentos Carneiras

B4 Webmail/Office 365/Canvas

Central de Atendimento ao Aluno - CAA
& Dados Pessoais

A\ Outros Semvigos

= Académico

Area Financeira

& Documentos

@ Informativo

- Evenios

Prazos para Solicitacdes

Histérico de Atendimentos

Revisédo de Nota/Frequéncia

Documentos Académicos

Trancamento de Matricula

Prorrogacao de Trancamento de Matricula
Destrancamento de Matricula

Exame de Suficiéncia em Disciplina de Curso de
Graduacéo

Atualizag&o Cadastral do Aluno

Foto Carteirinha Virtual — UpLoad

Alteragdo de Turno

Exercicios Domiciliares de Estudo

Avaliacdo de Aprendizagem em 22 Chamada
Alteragdo de Turma

Outros Pedidos

Matricula Fora do Prazo (matricula Extemporanea)
Desisténcia de Matricula — Encerramento de Vinculo
Transferéncia para Outra IES


http://www.puc-campinas.edu.br/
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Cartilha de Estagios

Conselho Universitario — Simulas Cota de Impressdo

Documentos Normativos - Consulta (Estatuto, Impress&o via rede Wi-Fi )

Regimento / Normas) Manual de Acesso a Rede Wi-Fi Académica
Declaracéo de direitos e responsabilidades Recursos de Tecnologia da Informag&o - Guia de boas
Seguro de Vidas praticas Solicitar Microsoft Office 365

Manual do Aluno de Graduacédo

BIBLIOTECAS

Sistema de Bibliotecas e Informacdes - SBI

O SBI é composto por uma rede de 4 bibliotecas, sendo uma escolar e 3 universitarias, distribuidas
pelos Campida Universidade. Oferece produtos e servicos, permitindo o acesso a produgao cientifica
produzida na Universidade, no Brasil e no mundo.

Contato: Campus| - Prédio ECHJS, Sala 01
Telefones: (19) 3343-7073 e 3343- 6792
E-mait sbi.diretoria@puc-campinas.edu.br

Biblioteca Campus | - Unidade 1

Acervo de livros e periédicos disponiveis a Graduagdo e Pés-Graduagao nas areas: Administracao,
Arquitetura e Urbanismo, Artes Visuais e Design, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas,
Comunicacdes, Engenharias, Geografia, Letras, Matematica, Quimica; Sistemas de Informacéo

Contato: Prédio H13 - Portao 2

Telefones (19) 3343-7239 e 3343-7058
E-maif biblioteca.unid1@puc-campinas.edu.br

Biblioteca Campus | - Unidade 2

Acervo de Graduagdo e Pés-Graduacgdo de livros e periddicos nas areas: Biblioteconomia, Ciéncias
Sociais, Direito, Educagdo, Educacao Fisica, Filosofia, Historia, Servico Social e Teologia.

Contato: Complexo echjs — Pavimento Térreo
Telefone: (19) 3343-7049
E-mait biblioteca.unid2@puc-campinas.edu.br
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Biblioteca Campus Il

Acervo de livros e periodicos disponiveis a Graduagdo e Pés-Graduagdo nas areas: Ciéncias Bioldgicas,
Ciéncias Farmacéuticas, Enfermagem, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Medicina, Nutri¢cdo, Odontologia,
Psicologia, Terapia Ocupacional.

Contato: Campus Il
Telefone: (19) 3343-6860
E-maif biblioteca.campus2@puc-campinas.edu.br

Outras informacgdes estdo disponiveis no Site da Universidade:

https://www.puc-campinas.edu.br/biblioteca/

BOLSAS NAO RESTITUIVEIS DE ESTUDOS

A PUC-CAMPINAS atende aos alunos bolsistas por meio do Nicleo de Atengao Solidaria — NAS.

Compete ao NAS operacionalizar os Programas de Bolsas Nao Restituiveis, através dos programas
de bolsas PROUNI, Vestibular Social e Bolsas de Estudo N&o Restituiveis no Colégio Pio XlI, tanto
para os alunos ingressantes, quando para os veteranos (manuteng¢do dos beneficios).

Contato: Campus | (entrada pelo Portao 4)
Telefone:
(19) 33437253

& E-mail:

nas@puc-campinas.edu.br

Horarios de Atendimento
De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h.

CAPTACAO OU REPRODUCAO DE IMAGENS, VIDEOS OU SONS, DE DENTRO DA SALA DE
AULA

Conforme Anexo 01 a Resolucdo Normativa PUC no 003/21:

“Os alunos dependem de expressa e prévia autorizacdo do docente para captar ou reproduzir
quaisquer imagens, videos ou sons, de dentro da sala de aula, inclusive para o registro por imagem
da lousa ou do proprio docente, que devem tdo somente ser utilizados para fins pessoais, sendo
vedado o seu compartilhamento publico, seja pela internet, seja por outros meios tecnologicos, bem
como a divulgagdo/reproducdo do conteudo a terceiros ndo integrantes da Instituicdo. ”
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CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO - CAA

Pela Central de Atendimento ao Aluno (CAA) vocé pode
solicitar: atualizacdo cadastral, aproveitamento de
estudos, realizacdo de exercicios domiciliares, emissao de
documentos académicos e financeiros, entre outros; e o
melhor, tudo pela internet, sem a necessidade de se
deslocar até a CAA.

Aded Logada

. = Webonail
Do computador da sua casa e dos laboratérios de

informatica da PUC-Campinas, vocé pode fazer os seus
requerimentos e acompanhar todos os seus processos, via O Informative
Area Logada do Aluno, no Portal da Universidade,
www.puc-campinas.edu.br. Na barra Menu, escola a
opcao “Central de Atendimento ao Aluno”. Em seguida,
escolha a opcdo desejada e realize a sua solicitacdo. Apos b Evariias
é s6 acompanhar os seus pedidos no “Historico de
Atendimentos”.

& Dados Pessoms

ik Outros Sardcos

o Acadimico

0 frea Financein

B Documenios

Caso necessite ir até a Central de Atendimento ao Aluno, ela
esta localizada no Campus | e Campus Il nos seguintes prédios:

Campus |

Local: Prédio H11, em frente a Praca de Alimentag&o

Horario de Atendimento:

Assuntos Académicos: 22 a 62, das 7h45 as 21h30 / Sdbado: das 8h00 as 14h
Assuntos Financeiros: 22 a 62, das 8h as 19h30

Diplomas: 22 a 62, das 8h as 12h e das 13h as 17h

Telefone: (19) 3343-7500

E-mail: caa@puc-campinas.edu.br

Campus I

Local: Prédio Administrativo

Horario de Atendimento:

Assuntos Académicos: 22 a 62, das 7h15 as 21h30 / Sabado: das 8h as 14h
Telefone: (19) 3343-6916

E-mail: caacii@puc-campinas.edu.br

Obs.: Em periodo de férias académicas, a CAA nao funciona aos sabados e, durante a semana, o
horario de atendimento pode sofrer alteragdes. Favor consultar a CAA.
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CENTRO DE CULTURA E ARTE

O Centro de Cultura e Arte (CCA) é um érgéo vinculado a Pré-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacao
e Extensao. Proporciona e difunde atividades artistico-culturais, de carater extensionista, dentro e
fora da Universidade, por meio de uma agenda de encontros, apresentacdes e performances de curta
duracdo das cinco linguagens artisticas que o compdem.

A partir de uma reestruturagao, em 2020, no modo de atuagao do CCA, as linguagens artisticas estao
assim distribuidas:

e Nucleos Artisticos Experimentais (NAEs) — Canto Coral, Dancga e Teatro. Os NAEs sdo espacos de
criacdo artistica transdisciplinar e experimentagdo espalhados pelos Campi da Instituicdo, com o
objetivo de atender uma maior quantidade de interessados da comunidade interna.

e Grupos Artisticos de Musica de Camara e de Musica Popular. Neste formato, os integrantes
trabalham com repertérios ecléticos e variados que contemplam da MPB a composi¢des eruditas,
em formacdes de pequenos grupos de instrumentos e vozes. Essa flexibilidade confere estilos
proprios aos grupos de musica.

As vivéncias artisticas experimentais e as producdes parciais e finais dos grupos e nucleos, incluindo
aquelas realizadas em ambiente virtual, sdo apresentadas em eventos académicos diversos ou em
eventos realizados pela comunidade externa.

Contato
Telefones: (19) 3343 5810 / 3343 5806
Campus | — Prédio da Reitoria

CONSUMO DE BEBIDAS ALCOOLICAS NOS CAMPI

E proibido o porte, a venda, a distribuicdo e o consumo de bebidas alcodlicas nas areas e
dependéncias da Universidade.

A inobservancia dessa proibicao constitui infracdo ao regime disciplinar, sujeitando o(s) infrator(es)
as sancdes previstas no Regimento Geral da Universidade.

E responsabilidade dos alunos, dos funcionarios e dos professores a imediata comunicacdo ao
Decano da Escola sobre a ocorréncia de porte, venda, distribuicdo e consumo de bebidas alcodlicas
nas areas e dependéncias da Universidade.

CONSUMO DE PRODUTOS FUMIGENOS NOS CAMPI

Sao considerados produtos fumigenos quaisquer substancias, materiais ou artefatos que produzam
fumo ou fumaca, derivados ou nao do tabaco, tais como cigarros, cigarrilhas e charutos.
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E PROIBIDO o consumo de produtos fumigenos nos ambientes pertencentes & Universidade, total
ou parcialmente fechados. A proibicdo estende-se as Pracas de Alimentacao e aos Prédios dos campj;
incluindo seus corredores, terracos, escadarias, banheiros, salas, bibliotecas, laboratorios, secretarias,
Centros e Diretorios Académicos e areas a eles contiguas e préximas.

E admitido o consumo de produtos fumigenos licitos somente ao “ar livre”, em ambientes externos
e afastados dos locais em que o consumo é proibido, tais como as ruas e os estacionamentos dos
campi.

Os membros pertencentes ao Corpo Docente, Discente e Técnico-Administrativo que
desobedecerem a determinacdo de proibicdo de consumo de produtos fumigenos estdo sujeitos as
sanc¢Oes disciplinares previstas no Regimento Geral da PUC-Campinas.

COORDENADORIA GERAL DE ATENCAO A COMUNIDADE INTERNA

A Coordenadoria Geral de Atencdo a Comunidade Interna (CACI) é um érgao vinculado a Reitoria
qgue planeja, supervisiona, promove e executa projetos direcionados a comunidade interna da
Universidade, formada por docentes, discentes, corpo técnico-administrativo e adolescentes
aprendizes. Em 2020, a CACl iniciou seus projetos, como unidade da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-
Graduagao e Extensdo. Os projetos abrangem palestras, seminarios, praticas esportivas e atividades
culturais e sdo desenvolvidos em parceria com a comunidade interna e externa e tém como principal
objetivo proporcionar momentos de reflexao, discussdo e bem-estar aos participantes, além de
desenvolver diversas aces solidarias. As Acoes solidarias sdo iniciativas da Universidade, com o
objetivo de envolver a comunidade universitaria em agdes sociais que propiciem a formacao integral
do aluno, contribuindo para a construcdo de uma sociedade justa e solidaria.

Outras informagdes estdo disponiveis no Site da Universidade http://www.puc-campinas.edu.br/caci.

. Telefones:
(19) 3343-7216 / 3343-7841

& E-mail:

caci@puc-campinas.edu.br

CREDITO ESTUDANTIL

O Creédito Estudantil Pro-Futuro PUC-Campinas — Programa Préprio de Parcelamento é um programa
de INCLUSAO EDUCACIONAL que tem por objetivo conceder, por mera liberalidade, ao Aluno,
condicBes especiais para pagamento de parte do valor de suas mensalidades vincendas, em um
momento futuro, tudo conforme as definicdes e condicdes estabelecidas no CONTRATO DE CREDITO
ESTUDANTIL.

Para mais informacdes:
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. Telefones:
(19) 3343-7026

& E-mail:
proad.credestudantil@puc-campinas.edu.br

CORREIO ELETRONICO — CONTA DE E-MAIL

Na "Area Logada do Aluno”, o aluno recebe o e-mail institucional, cuja utilizacdo é de sua inteira e
exclusiva responsabilidade, para o qual serdo enviadas todas as comunicagdes oficiais emitidas pela
Universidade e, por essa razdo, ndo podera ser cancelado enquanto perdurar o vinculo do aluno com
a Universidade.

DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS

Os alunos da Universidade tém direitos e deveres, expressos ou implicitos, além dos previstos em
outras normas, atendidos as regulamentagdes especificas, tais como:

I.  Acolher a missdo, os valores e o Projeto Institucional da Universidade e com eles se
compromissar;

[l.  Atender aos dispositivos legais, estatutarios, regimentais e normativos;

[ll.  Ser assiduo e pontual em todos os atos escolares, comparecendo convenientemente trajado;

IV. Zelar pela ordem e disciplina em todos os atos escolares de forma que possibilite ambiente ideal
a consecucao dos fins em vista;

V. Tratar com urbanidade os colegas, professores e funcionarios e representar a quem de direito,
quando ndo receber igual tratamento;

VI. Contribuir, por todos os meios, para a preservagao e elevagdo do bom nome da Universidade;
VII. Zelar pelo patriménio da Institui¢do e indenizar os danos que causar;
VIIl. Cumprir suas obrigacdes relativas ao pagamento de sua anuidade;

IX. Abster-se, dentro e/ou fora da Universidade, de qualquer ato lesivo ao acervo moral da
Instituicdo, ou que importe perturbacdo da ordem, ofensa aos bons costumes e desrespeito a
gualquer membro da comunidade universitaria;

X. Utilizar-se de todos os servicos oferecidos pela Universidade;

XI. Solicitar e receber orientagdo e assisténcia moral e religiosa, por meio do Departamento da
Pastoral e da Paroquia Universitaria;

Xll. Concorrer aos beneficios e oportunidades oferecidos pela Universidade;

XIIl. Representar contra qualquer ato ou fato, pessoa ou érgdo na esfera da Universidade, na defesa
de direito préprio, ou com vistas a ordem, exatiddo ou melhoria da vida escolar;

QAL o
AN
CAMPINAS Q
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XIV. Atender as convocacdes da Universidade.

E vedada a Representacdo Estudantil qualquer manifestacio, propaganda ou ato:

|. De carater politico-partidario, de discriminagao religiosa, racial e/ou de género;
[l. De incitamento, de promogdo ou de apoio a auséncia aos trabalhos escolares.

Penas aplicaveis ao corpo discente:

|.  Sdo as seguintes as sang¢des disciplinares aplicaveis ao Corpo Discente:
[l. exclusao de aula;

[ll. adverténcia;

IV. repreensao;

V. suspensdo de até 15 dias;

VI. suspensao de até 90 dias;

VII. desligamento.

ESCRITORIO DE TALENTOS E CARREIRAS - ESTAGIO

O Escritorio de Talentos e Carreiras tem como principio inserir o aluno da PUC-Campinas no mundo
do trabalho por meio de programas de estagios e trainee, por isso sempre esta em contato com as
empresas em busca de vagas para atender as necessidades de nossos estudantes, promovendo o
seu ingresso no mercado de trabalho, além de ampliar o conhecimento a respeito das possibilidades
das areas de atuacéao.

O Escritorio de Talentos e Carreiras conta com o Sistema de Estagio digital para a elaboracéo e
acompanhamento de convénios, termos de compromissos, termos aditivos, rescisdes e relatorios de
atividades.

Contamos também com o Banco de Vagas para alunos da PUC-Campinas.

Para fazer o estagio, o aluno deve estar regularmente matriculado na PUC-Campinas e o Plano de
Atividades precisa atender as especificidades definidas no Regulamento de Estagio do seu curso.

Todos os alunos que realizam estagio devem entregar, a cada seis meses, ou no momento da
rescisdo/ desligamento do TCE, o Relatério de Atividades para avaliagdo do professor
orientador/supervisor de estagio. O documento é pedagdgico e deve conter a assinatura do aluno,
do representante da empresa que acompanha as atividades de estagio, e do professor da PUC-
Campinas.

Mais informagdes no link: Attps.//www.puc-campinas.edu.br/escritoriodetalentosecarreiras,

. Telefones:
Telefone: (19) 3343-7201 / (19) 3343-7641

= E'ma'l'esc.taIentos@DUC-CamDinas‘-edu-br
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HORARIO DE AULAS

As aulas e/ou atividades académicas ocorrem de segunda-feira a sexta-feira, nos turnos indicados
no “Quadro de Horario de Aulas” e aos sabados, nos turnos matutino e/ou vespertino, a depender
das disciplinas em que o aluno vier a ser matriculado.

A Diretoria de cada Faculdade e Coordenagdo de Curso disponibiliza, semestralmente, seu quadro
de horario de aulas para orientacdo dos alunos nas matriculas.

Para os cursos de turno integral, deve existir um intervalo entre o término de um periodo
e o inicio de outro de, no minimo, 50 minutos;

Atencao: Informagdes sobre as grades horarias, salas, classes e professores de cada aluno estdo
disponiveis na Area Logada do Aluno, no Site da Universidade.

INiClO TERMINO QUADRO DE
MANHA (durag&o da aula 50 minutos) HORARIO DE AULAS
07h10min 08h00min
08h00min 08h50min
08h50min 09h40min
09h40min INTERVALO 09h55min
09h55min 10h45min
10h45min 11h35min
11h35min 12h25min
12h25min 13h15min
TARDE (duragéo da aula 50 minutos)
13h15min 14h05min
14h05min 14h55min
14h55min INTERVALO  15h10min
15h10min 16h00min
16h00min 16h50min
16h50min 17h40min
17h40min 18h30min
18h30min 19h20min
HORARIOS ESPECIAIS (duragédo da aula 45 minutos)
17h50min 18h35min
18h35min 19h20min
NOITE (duracéo da aula 45 minutos)
19h20min 20h05min
20h05min 20h50min
20h50min INTERVALO 21h05min
21h05min 21h50min
21h50min 22h35min
HORARIOS ESPECIAIS (durag&o da aula 45 minutos)
22h35min 23h20min
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IDENTIFICACAO ESTUDANTIL

Registro Académico (RA): corresponde ao nimero que o aluno recebe ao ingressar na
Universidade. Esse nUmero é composto de oito digitos numéricos, sendo que os dois
primeiros digitos representam o ano de seu ingresso e 0s seguintes correspondem a
numeragao sequencial dentre os candidatos e ingressantes daquele ano.

Carteira Estudantil: é a identificacdo do aluno da PUC-Campinas, de porte obrigatério para
todos os estudantes matriculados e deve ser retirada na Central de Atendimento ao Aluno -
CAA do Campus onde o Curso do aluno é alocado, dentro do prazo divulgado no inicio das
aulas.

NUCLEO DE FE E CULTURA

O Nucleo de Fé e Cultura é um Orgdo Complementar da Reitoria que promove o didlogo da fé crista
com a cultura em suas diversas dimensdes, repercutindo nas atividades de ensino, pesquisa
e extensdo, para contribuir na formacdo integral dos estudantes, na boa convivéncia da
Comunidade Universitaria, no aperfeicoamento da relacdo da Universidade com a sociedade e na
orientacdo da ciéncia a servi¢o da defesa e da promogao da vida.

Contato: Campus| E-mait nucleofecultura@puc-campinas.edu.br

PASTORAL UNIVERSITARIA

A Pastoral Universitaria € um espaco formado por universitarios que buscam compartilhar a Fé e
refletir, a luz do evangelho, a sua vida.

“Cabe a Pastoral Universitaria participar na transformacgao
da universidade de ambiente aparentemente neutro, em
ambiente ético; de instrumento de poder em instrumento
do Reino de Deus, que é reino de justica e amor” (Estudos
da CNBB, 56).

Na Pastoral Universitaria, o aluno pode solicitar atendimento pessoal com sacerdotes e encontra
espaco aberto para reunides de grupos catolicos e/ou ecuménicos.

Locais:
Campus | - fone: (19) 3343-7184 — pastoral1@puc-campinas.edu.br
Campus | - fone: (19) 3343-6812 — pastoral2@puc-campinas.edu.br

Para obter informacdes sobre os horarios das missas, acesse o site http://www.puc-
campinas.edu.br/pastoral-universitaria/



mailto:pastoral1@puc-campinas.edu.br
mailto:pastoral2@puc-campinas.edu.br
http://www.puc-campinas.edu.br/pastoral-universitaria/
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OUVIDORIA

A Ouvidoria da PUC-Campinas tem o objetivo de ouvir os membros da comunidade universitaria e
da comunidade externa, visando proporcionar os encaminhamentos e acompanhamentos
necessarios junto aos setores envolvidos na questdo apresentada, sejam reclamacdes, denuncias,
criticas ou sugestdes.

Realiza atendimento pessoal, eletrénico, telefonico ou por correio convencional.

E importante que, previamente ao contato com a Ouvidoria, a questdo tenha sido apresentada a
instancia competente.

Contato: http://www.puc-campinas.edu.br/institucional/ouvidoria/contato/

PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

Pelos servicos educacionais, o aluno deve pagar o valor total da ANUIDADE, em 12 (doze) parcelas
mensais, com vencimento no 5° (quinto) dia util de cada més, por meio de boleto bancario
disponibilizado no site da Universidade, na “Area Logada do Aluno” — Menu — Area Financeira”. O
boleto é, também, encaminhado via correio eletronico no primeiro dia do més do vencimento.

O ndo pagamento da parcela da anuidade até a data do vencimento acarreta acréscimo, a titulo de
atualizacdo monetaria “pro rata die’, do INPE/IBGE, além de multa de 2% (dois por cento).

O ndo recebimento do boleto bancario ndo isenta o aluno do pagamento de multa e encargos, visto
que a qualquer tempo, uma segunda via pode ser emitida pela Central de Atendimento ao Aluno -
CAA ou pela Internet, na “Area Logada do Aluno” — Menu — Area Financeira”.

Em caso de inadimpléncia, o boleto bancario referente a Pré-Matricula ndo sera disponibilizado,
devendo o aluno entrar em contato com o Departamento de Contas a Receber (DCR) para regularizar
a sua situacao.

De acordo com o contrato firmado entre o aluno e a Universidade, em caso de inadimpléncia, a
Instituicdo podera optar, dentre as alternativas a seguir, de forma isolada ou cumulativa:

v" Negociacao e/ou parcelamento do débito, acrescido de juros;

v" Negativacdo do nome do inadimplente junto aos 6rgaos de protecao de crédito (ex.:
SCPC, SERASA, etc));

v Cobranca via extrajudicial ou judicial.

Na hipétese de mudanca dos dados pessoais, o aluno deve comunicar o fato a Universidade, por
meio de requerimento a ser feito na “Area Logada do Aluno” ou protocolizar na Central de
Atendimento ao Aluno - CAA, com a apresentacao de documento comprobatorio.



http://www.puc-campinas.edu.br/institucional/ouvidoria/contato/
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PROGRAMA DE ACESSIBILIDADE (PROACES)

O ProAces atua na PUC-CAMPINAS como um servigo de apoio especializado aos alunos com
deficiéncia e/ou mobilidade reduzida. Entre as atividades desenvolvidas, estdo: apoio pedagdgico ao
aluno com deficiéncia, orientacdo pedagdgica as Unidades Académicas, apoio a Administracao
Superior para planejamento e execucao de obras para que sejam contempladas a acessibilidade e a
locomocgdo das pessoas com deficiéncia e/ou mobilidade reduzida, intérprete de Lingua Brasileira de
Sinais - LIBRAS, transcricdo de material em grafia ampliada e em Braille, ledor, rampas de acesso e
mesa e cadeira especiais.

Outras informagodes: Para obtencao de outras informagdes concernentes as pessoas com
deficiéncia e/ou mobilidade reduzida, o aluno deve acessar o “Manual de Acessibilidade”,
disponivel no Site da Universidade: http://www.puc-campinas.edu.br/graduacao.

TROTE

O TROTE caracteriza-se como ato de zombaria, humilhacdo, violéncia, ou ainda qualquer situagdo
constrangedora a que for o aluno CALOURO submetido por outros alunos e é expressamente
proibida a realizagdo de qualquer tipo de TROTE a aluno na Universidade.

Os alunos que sofrerem qualquer tipo de TROTE devem contatar a Diretoria de sua respectiva
Faculdade ou de sua Escola, a fim de exporem a situagdo ocorrida. Se comprovada a participacao, os
autores do TROTE serdo submetidos as penalidades previstas no Estatuto e Regimento Geral da PUC-
Campinas.

A proibicdo do TROTE é amplamente divulgada para os alunos CALOUROS e VETERANOS, Orgéos
de Representacao Estudantil da PUC-Campinas e Decano da Escola ou Diretorias de Faculdade.

Em caso de constrangimento, denuncie: Fone Trote: (19) 3343-7241

Saiba mais: Visite site especializado em combater todas as agdes de trote - www.antitrote.org

URGENCIAS E EMERGENCIAS

Os profissionais de diversos setores da Instituicdo trabalham orientados por procedimento
operacional padrdo que regula as condi¢bes para atendimento emergencial nos campi. A
padronizacdo visa a melhoria na qualidade da assisténcia prestada a comunidade interna.

Quando uma situacao de emergéncia é identificada, qualquer pessoa pode alertar, pelos meios de
comunicagdo disponiveis, integrantes da Seguranga ou Brigadistas da Instituicdio que se
encarregarao do atendimento.



http://www.puc-campinas.edu.br/graduacao
http://www.antitrote.org/
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Os Brigadistas possuem treinamento para situacdes de emergéncia e sdo os responsaveis por isolar
o local em que se encontra a vitima, evitar o acimulo de publico e a intervencdo de pessoas que ndo
tenham conhecimento técnico para promover o socorro.

ACIONAMENTO: 3343-7387 - Central de Emergéncia - PUC-CAMPINAS

CUIDADOS NA UNIVERSIDADE

v Ao participar de eventos em locais fechados, estabeleca um plano de emergéncia pessoal como,
por exemplo: verificar onde estdo as saidas de emergéncias, posicionamento de extintores e a melhor
rota de fuga para uma saida rapida;

v' Estacione seu veiculo sempre nos bolsdes disponiveis dentro da Universidade;
v Trafegue pelas vias em velocidade compativel, obedecendo as regras de transito;

v Nunca deixe seus pertences longe da sua guarda e protecao.
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ORGANIZACAO ACADEMICA DO PROJETO PEDAGOGICO E CURRICULO -
terminologias

ALUNO ESPECIAL

O Aluno Especial identifica-se como aluno nédo regular, que pleiteia cursar disciplina(s) isolada(s) de
Curso de Graduacao com vistas a obtencao de certificado de estudos.

O oferecimento de disciplinas para Aluno Especial destina-se ao interessado que possua certificado
de conclusdo de Curso correspondente ao Ensino Médio ou Curso Superior e ndo tenha qualquer
tipo de pendéncia financeira com a Instituicdo.

Para participar, o interessado deve entregar o “Formulario de Inscrigdo em Disciplina(s) como Aluno
Especial” e copias autenticadas dos documentos exigidos na Central de Atendimento ao Aluno -
CAA.

ATIVIDADES AUTONOMAS

Sado atividades curriculares que o aluno realiza, em ambiente extraclasse e em horéario de sua escolha,
executando tarefas especificas relacionadas a conteludos desenvolvidos em uma determinada
disciplina, de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES DE FORMAGCAQO

Sao componentes curriculares que possibilitam o reconhecimento, por avaliacdo de habilidades,
conhecimentos e competéncias do aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, abrangendo
a pratica de estudos e atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade,
especialmente nas relacdes com o mundo do trabalho e com a¢des de extensao junto a comunidade,
de acordo com o Regulamento estabelecido pelo Projeto Pedagdgico do Curso.

ATIVIDADES DE EXTENSAO

Sao atividades que o aluno realiza como parte integrante de componentes curriculares (disciplinas,
praticas de formacdo, estagios curriculares obrigatorios, Vvisitas técnicas e atividades
complementares) dos cursos de graduacao, envolvendo a comunidade externa.

ATIVIDADES PRATICAS INTEGRADORAS

Sdo praticas curriculares especificas para a formagdo comum dos Cursos de Licenciatura e de
Bacharelado, que inclui procedimentos de observacdo e reflexdo, e visa a atuacdo em situacdes
contextualizadas do futuro exercicio profissional.
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AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdao da aprendizagem é um processo continuo desenvolvido ao longo do periodo letivo, por
disciplina ou conjunto de disciplinas na perspectiva do curso como um todo, abrangendo a
verificagcdo da participacdo e do aproveitamento, elementos de promocado do aluno. O resultado do
processo de avaliacdo de aprendizagem é graduado de zero a dez, permitindo-se o fracionamento
em cinco décimos para aproximacao final, a critério do docente.

E considerado promovido na disciplina o aluno que obtiver resultado do processo de avaliacdo de
aprendizagem igual ou superior a 5,0 (cinco) e frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco
por cento).

As formas de verificacdo da aprendizagem (provas, exercicios, relatorio, projetos, trabalhos ou
outros) sao estabelecidas pelo professor responsavel pela disciplina, com aprovacao do respectivo
curso, devendo ser divulgadas no inicio de cada periodo letivo.

Ao instituir a avaliagao processual, a Universidade ndo mais estabelece um periodo especifico para
realizagdo de avaliacdo do processo de aprendizagem, visto este ser continuo ao longo do semestre.

O aluno nédo aprovado na disciplina devera cursa-la novamente.

AVALIAGAO DE APRENDIZAGEM EM SEGUNDA CHAMADA

Entende-se por Avaliacdo de Aprendizagem em Segunda Chamada a realizagdo de atividade
decorrente do Processo de Avaliacdo de Aprendizagem em data posterior aquela estipulada, em
razdo da auséncia do aluno.

Tem direito a realizacdo de Avaliacdo de Aprendizagem em Segunda Chamada, mediante
comprovacdes previstas no Regimento Geral da Universidade:

a) o aluno acometido de afec¢des congénitas, doengas infecto-contagiosas, traumatismo ou outras
condi¢bes que impossibilitem o comparecimento as aulas, cuja situacdo ndo se enquadre no
tratamento excepcional, que estabelece procedimentos para o cumprimento de exercicios
domiciliares;

b) o aluno convocado para o servico militar ou para o servigo publico obrigatoério (juri, testemunha),
quando a convocagao oficial coincidir com o horario da Avaliagdo de Aprendizagem;

¢) o aluno que, por motivo de nojo, tenha de faltar a Avaliacdo de Aprendizagem (consideram-se
com vinculo de parentesco os pais, filhos, irmaos, conjuge e avos).

O pedido de realizacdo de Avaliagdo de Aprendizagem em Segunda Chamada deve ser efetuado
dentro de 05 (cinco) dias Uteis, exceto o sabado, contados a partir da data da realizacdo de Avaliagdo
de Aprendizagem, mediante anexacao de documentos comprobatorios.

A Central de Atendimento ao Aluno - CAA comunica o aluno sobre a decisdo, informando a data
agendada e o local para a realizagcdo da Avaliacao de Aprendizagem em Segunda Chamada. Caso a
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solicitagdo de Avaliacdo de Aprendizagem em Segunda Chamada seja indeferida, o solicitante é
informado, com a devida justificativa.

A autorizagdo para a realizacao de Avaliacao de Aprendizagem em Segunda Chamada ndo da direito
ao abono de falta.

CARGA HORARIA

Entende-se por Carga Horaria o numero de horas tedricas e/ou praticas das disciplinas e demais
atividades académicas.

A Carga Horaria Plena corresponde a carga horaria total do curso quando do ingresso do aluno no
mesmo.

CLASSE ESPECIAL

A Classe Especial € uma alternativa EXCEPCIONAL de oferecimento de disciplinas da graduagao,
destinada a alunos regularmente matriculados que apresentem dificuldade em cursar no horario
e/ou época estabelecidos. O oferecimento de disciplinas em Classe Especial ocorre no mesmo
semestre em que o aluno estd matriculado e o valor a ser pago é calculado de acordo com o nimero
de alunos inscritos.

O horario das aulas de disciplina em classe especial devera atender o inicio e término previsto em
Resolugdo Normativa que regulamenta os horarios e a carga horaria € a mesma da disciplina
oferecida regularmente.

As classes especiais oferecidas no periodo de Janeiro, deverdo atender ao prazo previsto no
Calendario Académico da Universidade (finalizacdo do recesso docente). Nao é permitida a formacao
de classe especial em julho por ser més de férias dos docentes.

Os custos gerados na formacao de classe especial serdo arcados pelos alunos.

Uma vez matriculado em classe especial, ndo sera permitida sua exclusdo, sendo que uma eventual
desisténcia ndo isenta o aluno dos pagamentos correspondentes.

CLASSE EXTRA

A Classe Extra é uma alternativa EXCEPCIONAL de oferecimento de disciplinas da graduagéao,
destinada a alunos regularmente matriculados que, por qualquer motivo, ndo cumpriram ou nao
integralizaram a carga horaria de disciplinas no periodo estabelecido. O oferecimento de disciplinas
em Classe Extra ocorre em periodo diverso do constituido no Projeto Pedagodgico. Somente pode
ser oferecida Classe Extra se houver o minimo de 30 alunos e se ndo estiverem sendo oferecidas
turmas regulares da disciplina no periodo. O valor a ser pago por aluno corresponde ao valor do
crédito da disciplina e, uma vez matriculado, nao sera permitida sua exclusao.




MANUAL DO ALUNO DA GRADUAGCAO 2025

COLACAO DE GRAU OFICIAL

A Colacdo de Grau é ato oficial da Universidade, realizado em sessao solene e publica, em data
estabelecida em seu Calendario.

Concluintes dos cursos de graduacdo do semestre imediatamente anterior:

v Local, data e horario: previamente definidos pela Diretoria da Faculdade.

Concluintes de cursos de graduacdo em semestres/anos anteriores:

v Informacgdes na Central de Atendimento ao Aluno - CAA.

Ao receber o grau, o aluno deve prestar juramento de acordo com as normas oficiais da
Universidade, descritas em seu Regimento Geral.

COMPENSAGCAO DE AUSENCIA AS ATIVIDADES ACADEMICAS POR OBSERVANCIA DE
GUARDA RELIGIOSA

Alunos regularmente matriculados que, no exercicio de liberdade de consciéncia e de crenga,
necessitem ausentar-se de aula ou prova por motivo de preceito religioso, poderao gozar do direito
de prestacdo alternativa, por meio de trabalhos e avaliagdes substitutivas. Para tanto, devera solicitar
semestralmente a compensacao, com apresentagdao de documentagao especifica, junto a Central de
Atendimento ao Aluno — CAA.

CONCLUSAO DE CURSO

Concluira o curso o aluno que cumprir, com aproveitamento, todos os componentes curriculares
(Disciplinas, Atividades Complementares, Atividades Auténomas, Praticas de Formacdo, Estagios
Obrigatorios, etc) do curriculo de seu curso de graduacao, bem como cumprir as exigéncias de
regularizacao do ENADE.

Concluido o curso de graduacéo, é expedido pela Secretaria Geral e entregue, na data oficial de
colacao de grau, o certificado de conclusdo, acompanhado do correspondente histérico escolar.

CREDITO EXCEDENTE E REDUCAO DE ANUIDADE (SEMESTRALIDADE)
O periodo financeiro nao é equivalente ao periodo académico.

Entende-se por alocagdo financeira o ato de alocar determinado aluno no periodo correspondente
ao total de créditos financeiros por ele ja cursado.




MANUAL DO ALUNO DA GRADUAGCAO 2025

A promocao financeira para periodos subsequentes dar-se-a com base no percentual de Carga
Horaria cursada, em comparacdo com a Carga Horaria total do Curso, independentemente do
aproveitamento académico nas disciplinas.

Para fins de promocao financeira de periodo ndo serao considerados os créditos Excedentes
decorrentes de disciplinas cursadas com reprovacao em periodos anteriores.

O percentual de Carga Horaria para promocao financeira de periodo deve ser definido em Tabela de
Alocagéo Financeira de cada curso, divulgada em documento especifico.

A diferenca entre a Carga Horaria tedricas e/ou praticas das disciplinas em que o aluno efetuou
matricula académica e a Carga Horaria tedricas e/ou praticas prevista para o periodo financeiro em
gue esta alocado acarreta o acréscimo ou a reducao do valor da Semestralidade.

Observacgdes:

a) O acréscimo e a redugdo da Semestralidade sdo apurados e efetivados a cada semestre, a partir
da matricula académica.

b) Areducdo do valor da Semestralidade é concedida quando a Carga Horaria em que o aluno efetua
matricula académica é inferior a Carga Horaria prevista para o periodo financeiro em que esta
alocado.

¢) O acréscimo no valor da Semestralidade ocorre quando a Carga Horaria em que o aluno efetua
matricula académica é superior a Carga Horaria prevista para o periodo financeiro em que esta
alocado.

A redugdo nao pode ser superior a 40% (quarenta por cento) do valor da Semestralidade, mesmo
que o total da Carga Horaria ndo utilizada seja superior a esse percentual. O percentual maximo de
reducao previsto pode ser superado, caso a carga horaria ndo utilizada decorra, exclusivamente de:

a) Impedimentos académico-pedagdgicos;

b) Cumprimento antecipado de disciplinas e Aproveitamento de Estudos.

CREDITOS FINANCEIROS DO PERIODO/MODULO

E o nimero de créditos financeiros do periodo ou médulo correspondente ao Curriculo do curso em
que o aluno esta matriculado, previsto no Projeto Pedagodgico do Curso, aprovado pelo CONSUN e
disponivel no Sistema Académico. Cada crédito corresponde a 17 horas-aula ou a 19 h/a, a depender
do Curriculo a que o aluno estéa alocado.
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CURRICULO

Eum Conjunto de conhecimentos, saberes, valores, praticas e atividades estruturais e articuladas,
definidoras de um projeto de formacgao, dinamico, flexivel e ao mesmo tempo coerente, que deve
ter como referéncia a realidade social, o perfil do egresso, os conceitos e procedimentos de ensinar
e aprender, a selecdo e organizagdo de conteldos relevantes, a metodologia de trabalho e os
critérios de avaliagdo. O curriculo de cada curso de graduagdo da PUC-Campinas esta disponivel no
site da Universidade. Fazem parte do Curriculo os seguintes componentes: Disciplinas, Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC), Praticas de Formagdo, Estagio Obrigatoério, Estagio Nao Obrigatorio,
Atividades Autonomas, Atividades Praticas Integradoras e Atividades Complementares de Formacao.

CURSO DE GRADUAGAO

Espaco politico-pedagdgico e administrativo em que se constréi o Projeto Pedagdgico, desenvolve-
se o curriculo e se organiza a infraestrutura fisica e de recursos humanos para suporte e
funcionamento das atividades-fim.

Os cursos de graduagdo — Licenciatura, Bacharelado ou Superior de Tecnologia - tém por finalidade
habilitar a obtencdo de graus académicos que correspondem a profissdes regulamentadas por Lei.
Na PUC-Campinas esses cursos estdo organizados em Faculdades e Cursos que, por sua vez,
organizam-se em Escolas. Cada Faculdade tem um Diretor ou Coordenador de Curso e cada Escola
tem um Decano.

Os cursos de graduagdo sdo ministrados em periodo integral, matutino, vespertino ou noturno.

DISCIPLINAS

Disciplinas sdo unidades de ensino expressas em programas de estudos e atividades, relativos a um
setor definido de conhecimentos, a ser desenvolvido em um periodo letivo determinado, com uma
carga horaria definida.

DISCIPLINAS EQUIVALENTES E SUBSTITUTAS
De acordo com a conceituagao de equivaléncia, as disciplinas sao classificadas como:

Equivalentes: A “equivaléncia” entre disciplinas da direito a dispensa de cursar a disciplina devida,
por meio do aproveitamento de estudos. E possivel quando for indicada pela Faculdade e tiver
compatibilidade minima de 75% (setenta e cinco por cento) do Conteddo Programatico e de 75% da
Carga Horaria (hora relégio) de disciplina pertencente ao Curriculo do Curso. Para compor a Carga
Horaria e o Conteudo da Disciplina Equivalente, pode ser considerada mais de uma disciplina.

No caso de a disciplina do curriculo ndo ser mais oferecida e ndo havendo disciplina equivalente
com 75% (setenta e cinco por cento) da Carga Horaria, o Aluno podera integralizar a Carga Horaria
do Curso, cursando Disciplina Substituta.
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Substitutas: Disciplinas que contribuem, em termos de conteldo, para a formacao do aluno. Devem,
preferencialmente, pertencer a mesma area do conhecimento da disciplina substituida e ter carga
horaria igual ou superior a disciplina substituida. Para fins de integralizagdo da carga horaria da
disciplina substituida, o aluno pode cursar mais de uma disciplina substituta.

DOCUMENTOS ESCOLARES
A PUC-Campinas emite os documentos escolares abaixo relacionados:

= Apostilamento em Diplomas (para alteracdo de dados)

» Atestado Académico de Idoneidade Moral / Certiddo de Vinculo
» Atestado de Situacao Escolar

= Carteirinha Estudantil

= Certidao de Concluséo de Curso

» Certiddo de Informacao sobre Pratica de Formacao

» Certiddo de Matricula

= Certiddo de Matricula em Pratica de Formacao

» Certidao de Pressuposta Conclusao de Curso

= Certiddao de Reconhecimento de Curso e Universidade

= Certidao de Regime de Aprovagao

» Certiddo de Trancamento de Matricula

» Certificacdo Intermediaria

» Certificado de Curso de Aperfeicoamento e Especializacao
» Curriculo Pleno

» Exame de Suficiéncia

» Histdrico Escolar

= Programa de Disciplina / Plano de Ensino de Disciplina

= Declaracdes Diversas

Os valores das taxas universitarias relativas a emissao dos documentos, quando for o caso, estao
disponiveis no Sistema Académico.
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EMENTA

E a descricdo analitico-sintética de um campo determinado do conhecimento, através do qual seja
possivel apreender a estrutura basica da disciplina. As ementas devem indicar a relagdo com os
objetivos do Curso e com o perfil proposto para o egresso. O ementario de cada curso esta
disponibilizado no site da Universidade, em http://www.puc-campinas.edu.br/graduacao/,
selecionando o Curso desejado e respectiva Matriz Curricular.

ENFASE E LINHAS DE FORMACAO

Maior destaque que se da para determinado contelido em um curso, dentro de sua area de formacao
(quando o curso contar com “énfase” em sua nomenclatura). A Enfase ndo caracteriza atribuicdo
profissional especifica.

ESTAGIO OBRIGATORIO

E um componente curricular previsto no Projeto Pedagogico do Curso, com o objetivo de propiciar
ao aluno oportunidade de atuar, na sua area, os conhecimentos tedrico-metodologicos
desenvolvidos no curso.

ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

E uma atividade que insere o aluno no mundo do trabalho, em contato direto com a sua area de
formacao, realizada junto a empresas e instituicdes publicas e privadas, remunerada, nos termos da
legislagcao vigente.

Mais informacdes:

1) Acessar o site da Universidade, no endereco
www.puc-campinas.edu.br/escritoriodetalentosecarreiras.

2) A Cartilha de Estagios esta disponivel na Area Logada do Aluno, no site da Universidade, no
endereco www.puc-campinas.edu.br, clicando em Documentos.

No link da Central de Estagio, o aluno tem acesso as informagdes relacionadas ao Programa de
Estagio da PUC-Campinas, as Cartilhas de Estagio do Ministério do Trabalho e da PUC-Campinas e
a Lei de Estagio no. 11.788/2008.



http://www.puc-campinas.edu.br/graduacao/
http://www.puc-campinas.edu.br/

MANUAL DO ALUNO DA GRADUAGCAO 2025

EXAME DE SUFICIENCIA

Trata-se da avaliacdo do conhecimento do aluno regular, em determinada disciplina, que permite,
em caso de aprovacgao, a dispensa de cursa-la. A disciplina aprovada por Exame de Suficiéncia é
registrada no historico escolar do aluno.

O aluno solicita a realizacdo de Exame de Suficiéncia, por meio de “Requerimento”, disponivel na
Area Logada do Aluno, no site da Universidade.

Pode submeter-se ao Exame de Suficiéncia o aluno regularmente matriculado que ainda nédo tenha
cursado a disciplina pleiteada. Cada aluno pode submeter-se a Exame de Suficiéncia na disciplina
uma Unica vez.

A avaliacao do conhecimento do aluno é realizada, obrigatoriamente, por meio de provas ou outros
instrumentos de avaliacdo especificos e aplicados por Banca Examinadora especial, constituida para
esse fim. Cabe a Diretoria da Faculdade definir as disciplinas que podem fazer parte do Exame de
Suficiéncia.

O periodo de inscricdo para o Exame de Suficiéncia deve ocorrer:

a) para alunos ingressantes por Processo Seletivo Vestibular, com antecedéncia até 05(cinco) dias
Uteis da data de realizacdo do exame;

b) para alunos veteranos e ingressantes por meio de Processo Seletivo Especifico,

l. no primeiro semestre: até o quinto dia util do més de junho, para disciplinas previstas para o
2° semestre;

[l. no segundo semestre: até o quinto dia util do més de novembro, para disciplinas previstas
para o 1° semestre.

O periodo de inscricdo € divulgado nos quadros de avisos da Universidade, no Portal da PUC-
Campinas e por outros meios de comunicacao, se for o caso.

Notas:

a) O resultado do Exame de Suficiéncia deve ser divulgado nos quadros de avisos da Universidade,
no Portal da PUC-Campinas e por outros meios de comunicacgao, se for o caso.

b) Nao deve haver, sob qualquer hipotese, aplicacdo do Exame de Suficiéncia em segunda chamada.

O Aluno pode ser dispensado do componente curricular Programa de Formagdo Complementar —
PROFOCO, aferindo-se a suficiéncia com base nos resultados obtidos no Processo Seletivo de
ingresso discente (Processo Seletivo — Vestibular ou Exame Nacional de Ensino Médio — ENEM):

a) A dispensa pode ser solicitada pelo Aluno, conforme calendario a ser divulgado, no Portal da
PUC-Campinas e por outros meios de comunicagao, se for o caso.
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b) Tem direito a dispensa do componente curricular PROFOCO - Leitura e Escrita — o Aluno que
obteve nota igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) da nota maxima da Redacdo do Processo
Seletivo de ingresso discente.

¢) Tem direito a dispensa do componente curricular PROFOCO — Matematica, Biologia ou Inglés — o
Aluno ingressante que obteve nimero de acertos igual ou superior a 50% (cinquenta por cento) das
questdes especificas do Processo Seletivo de ingresso discente.

As atividades de Estagio e Trabalho de Conclusdo de Curso ndo podem ser objeto de Exame de
Suficiéncia.

FREQUENCIA MiNIMA OBRIGATORIA

A frequéncia minima obrigatéria para aprovacdo é de 75% das aulas ministradas e/ou atividades
realizadas em cada disciplina.

Ha cursos com exigéncia de frequéncia minima acima de 75% das aulas ministradas, quando
autorizado pelo CONSUN.

NAO EXISTE ABONO DE FALTAS.

INFORMATIVO ACADEMICO

E um Documento que informa a situacdo académica do aluno e pode ser solicitado na Area Logada
do Aluno, no site da Universidade, ou na Central de Atendimento ao Aluno - CAA. No informativo
académico constam as seguintes informacdes:

% Nome completo do aluno;

K/
0‘0

Numero do Registro Académico;

Data de nascimento;

Nacionalidade;

Dados do aluno (CPF, RG, Endereco);

Nome do curso;

Ano do curriculo;

Data de inicio de matricula no ano;

Classe / periodo;

Turno;

Disciplinas cursadas com os respectivos codigos e notas;
Disciplinas que estao sendo cursadas, com os respectivos codigos;
Disciplinas a serem cursadas; com os respectivos co6digos;

Média aritmética das disciplinas cursadas;

Numero de créditos obrigatdrios e cumpridos de Praticas de Formagéo (quando houver).

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

X3

¢

X3

¢

X3

¢
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¢
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¢

X3

S

X3

S

’0
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PERIODOS OU MODULOS

Os Periodos / Mdédulos correspondem a divisdo do curso em intervalos semestrais.

PLANO DE ENSINO DA DISCIPLINA

E o documento elaborado pela Faculdade, ouvindo o professor, e aprovado pelo Conselho de
Faculdade e pela Pré-Reitoria de Graduagdo, que deve conter o nome e o cédigo da disciplina, o
curso e a Escola a que esta vinculada, o periodo/modulo, a ementa, a avaliacdo do processo de
aprendizagem e estratégias de recuperacdo, a bibliografia (basica e complementar) e, a depender
do Curriculo, Competéncias, Objetos de Conhecimento, Metodologia, Plano das Atividades OU
Objetivos Gerais e especificos, o conteudo programatico e o plano orientador

O aluno pode visualizar o Plano de Ensino da Disciplina entrando na Area Logada do Aluno, no site
da Universidade, no endereco www.puc-campinas.edu.br/, clicando em Menu na opcao Académico
- Informativo Académico e deve selecionar o /ink no cédigo da disciplina que estd sendo cursada
ou deve solicitar na Central de Atendimento ao Aluno — CAA.

03 33 ANTROPOLOGIATEOLOGICA B 01-01 2021 0.0 0.0 Matriculado-2Sem
DIREITO CiviL 1l 01.01 2021 0.0 0.0 Matnculado-2Sem
03 5886 DIREITO CONSTITUCIONAL Il 01-01 2021 0.0 0.0 Matnculado-2Sem
DIREITO PENAL Il 01-01 2021 0.0 Matriculado-2Sem

01-01 2021 0.0 0.0

( 1 00 0
03 1 202 0,0 0,0
( 1 Matriculad Ser
04 03117 DIREITO CIVIL IV A Cursar
04 06891 DIREITO CONSTITUCIONAL Il A Cursar
04 03118 DIREITO PENAL IV A Cursar
04 03121 DIREITO PROCESSUAL CIVILI A Cursar
04 06394 DIREITOS HUMANOS 1l A Cursar .
04 16893 FORMACAO HISTORICA DO PENSAMENTO JURIDICO A Cursar 0
" Q‘C-
04 09678 PRATICA JURIDICA IV A Cursar '
04 03120 PSICOLOGIA FORENSE A Cursar M,
05 03126 DIREITO ADMINISTRATIVO | A Cursar
05 03122 DIREITO CIVILV A Cursar

PRATICAS DE FORMACAO

As Praticas de Formacao sdao componentes curriculares obrigatérios, que possibilitam a formacao
integral dos alunos, por meio de oferecimento de atividades nas diversas areas do conhecimento e
pela convivéncia com professores e alunos de outros cursos. Sdo atividades de carater eletivo,
oferecidas aos alunos matriculados a partir do 2° periodo/modulo e devem ser cursadas até o final
de seu curso.



http://www.puc-campinas.edu.br/
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A quantidade de carga horaria a ser cursada pelo aluno em Praticas de Formacgao depende do Projeto
Pedagogico do Curso e curriculo.

As Praticas de Formacao, cursadas até o limite de carga horaria estabelecida para o curso, ndo geram
cobranca de créditos financeiros adicionais.

Para ser aprovado, o aluno deve obter frequéncia minima de 75% e comprovar rendimento
satisfatério na atividade proposta, conforme os critérios de avaliagdo estabelecidos pelo professor.

No histérico do aluno sera emitido o conceito final, sendo (S) satisfatério e (1) insatisfatoério.

PRE-REQUISITO, PRE-REQUISITO PARCIAL E CORREQUISITO

Pré-Requisito é a disciplina, ou disciplinas, em que o aluno deve ser aprovado para que possa se
matricular em outra disciplina.

Pré-Requisito Parcial é a disciplina, ou disciplinas, em que o aluno, tendo obtido frequéncia minima
estabelecida e média final maior ou igual a trés (3,0) ou trés e meio (3,5), a depender do Curso, pode
matricular-se em outra disciplina.

Obs.: A mudanca de Pré-Requisito de disciplina posterior ao ingresso no curso ndo desobriga o aluno
de cursa-la sob as novas exigéncias.

Correquisito é a disciplina cujo conteldo é desenvolvido simultaneamente ao de outra(s)
disciplina(s).

PROJETO PEDAGOGICO

Eum conjunto de saberes, valores, praticas, atividades estruturais e articuladas, definidoras de um
projeto de formagdo dinamico, flexivel e, ao mesmo tempo coerente, que deve ter como referéncia
a realidade social, o perfil do ingressante, o perfil do egresso, os conceitos e os procedimentos de
ensinar e aprender, a selecdo e organizagdo dos conteudos relevantes, a metodologia de trabalho e
os critérios de avaliacao.

Os projetos pedagogicos dos cursos da PUC-Campinas sdo aprovados pelo Conselho Universitario
— CONSUN e observadas as Diretrizes Curriculares proprias de cada curso e estdo disponiveis para
consulta nas Bibliotecas da Universidade.

PROMOCAO DE PERIODO/MODULO

Os alunos dos Cursos de Graduacao da Pontificia Universidade Catolica de Campinas sdo promovidos
academicamente para o periodo ou médulo subsequente mediante a INTEGRALIZACAO, de forma
cumulativa e com aprovagdo de, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria das
disciplinas, observando o curriculo no qual o aluno esta vinculado.




MANUAL DO ALUNO DA GRADUAGCAO

O aluno que ndo atender ao percentual minimo estabelecido, no acumulado dos periodos, fica retido
no periodo ou mdédulo em que se encontra matriculado.

O aluno sé sera promovido para o periodo ou médulo posterior se cursar e possuir aprovagao em,
pelo menos, 01 (uma) disciplina do periodo em que se encontra alocado.

E recomendado que o aluno retido seja autorizado a cursar disciplinas de periodos ou médulos
académicos posteriores, apenas no caso de disciplinas pendentes ndo estarem sendo oferecidas.

REGIME DE EXERCICIOS DOMICILIARES

Entende-se por Exercicios Domiciliares de Estudo o desenvolvimento de atividades externas a
Universidade, mas com seu acompanhamento, com a finalidade de compensar a auséncia do aluno
as aulas, em situagdes excepcionais.

Os Exercicios Domiciliares de Estudo destinam-se:

a) a aluno portador de afeccSes congénitas, infeccbes, traumatismos ou outras condi¢des que
impossibilitem o comparecimento as aulas;

b) a aluna gestante, pelo prazo de trés meses, podendo requerer o tratamento excepcional previsto,
a partir do oitavo més de gestacéao;

¢) a aluno-atleta — Integrante de Representacao Desportiva Nacional.

Somente podem ser solicitados Exercicios Domiciliares de Estudo em caso de afastamento superior
a 08 (oito) dias corridos e no formulario proprio “Requerimento”, protocolizados na Central de
Atendimento ao Aluno - CAA de seu respectivo Curso.

A solicitacdo para a realizacdo de Exercicios Domiciliares de Estudo deve ser feita:

|. até 05(cinco) dias posteriores a data de afastamento, para aluno portador de doenca
ou de aluna gestante;

ll. com até 05(cinco) dias de antecedéncia a data de afastamento, para aluno-atleta.

A autorizagao para a realizagdo de Exercicios Domiciliares de Estudo abrange as disciplinas em que
o aluno esta matriculado no semestre letivo de referéncia.

Os trabalhos somente devem ser levados em consideragdo, na compensacao de auséncia as aulas,
apos a devida correcdo e emissao de parecer do Docente.

Nota: em caso de disciplina em que ndo se aplique o desenvolvimento de Exercicios Domiciliares de
Estudo, deve ela ser cursada, na sua integra, posteriormente.

A duragdo do regime de exce¢do nao deve ultrapassar o periodo maximo admissivel, em cada caso,
para a continuidade do processo pedagodgico de aprendizagem.
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O aluno sob regime de Exercicios Domiciliares de Estudo nédo fica dispensado da realizacdo de
verificagdes de aprendizagem, das atividades praticas obrigatdrias e do estagio curricular, que devem
ser realizados apds o periodo de afastamento.

REGIME ESPECIAL DE ESTUDOS

O Regime Especial de Estudos é uma alternativa EXCEPCIONAL de oferecimento de disciplinas de
graduagdo ao aluno reprovado apenas por nota desde que tenha obtido frequéncia minima de 75%
as aulas e as disciplinas ndo forem oferecidas no semestre letivo.

Cada turma de Regime Especial é composta por até 5 alunos e o valor a ser pago é rateado entre os
alunos.

O aluno pode realizar, no méaximo, 2 disciplinas em Regime Especial por periodo letivo, e o horario
dos encontros ndo deve coincidir com o de outras atividades académicas de sua grade curricular.
Quando ocorrerem reprovagdes em mais de duas disciplinas, o aluno podera escolher quais
disciplinas gostaria de cursar em Regime Especial.

O numero de encontros depende do total de carga horéria da disciplina, e pode ocorrer em, no
minimo, 8 encontros de orientacdo quinzenais ou, no maximo, 19 encontros de orientagcdo semanais.

REQUERIMENTOS NA AREA LOGADA DO ALUNO

» Alteracao Cadastral do Aluno

» Alteracao de turma

= Alteracao de turno

» Aproveitamento de Estudos — dispensa de disciplina avulsa
* Avaliacado de aprendizagem em 22 chamada

» (Classe Especial

= Desisténcia de Matricula (encerramento de vinculo)
» Destrancamento de Matricula

* Documentos Académicos

= Exame de Suficiéncia em Disciplina

» Exercicios Domiciliares de Estudo

» Matricula extemporanea (matricula fora de prazo)

= Regime Especial de Estudos

» Renovacdo do Trancamento de Matricula

= Revisdo de nota/frequéncia

* Trancamento de Matricula

= Qutros pedidos

Nota: alguns requerimentos ficam disponiveis por prazos especificos (ex.: Matricula Extemporanea).
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RETIFICACAO E ASSENTAMENTO DE MEDIAS FINAIS E FREQUENCIAS

Eventuais retificagdes e assentamentos de nota final e frequéncia, devidamente justificados e
instruidos, dentro do prazo estabelecido no Calendario Académico, devem ser requeridos na Central
de Atendimento ao Aluno - CAA e sua resolugdo se da apds analise do professor que ministrou a
disciplina.

Eventuais retificacbes e assentamentos de nota final e frequéncia, devidamente justificados e
instruidos, fora do prazo estabelecido no Calendario Académico, devem ser submetidos a apreciacao
do professor e do Conselho de Faculdade e homologados pelo Conselho de Escola, desde que
requerido no prazo maximo de um ano da realizacdo do assentamento.

TERMO DE CIENCIA E VISTA DE PROVA

Como parte do processo pedagdgico, destaca-se a importancia de os professores analisarem, em
conjunto com os alunos, os resultados conclusivos das avaliacbes, em data pré-fixada, antes da
entrega na Secretaria de Escola e do preenchimento da “Ata de Langamento de Notas” no Sistema.
O aluno deve verificar em sua Area Logada, a grade horaria com a respectiva frequéncia.

Podera ser requerida vista de prova, junto a Central de Atendimento ao Aluno - CAA, no prazo de 7
(sete) dias corridos contados a partir da divulgacdo do resultado da mesma, anexando os
documentos comprobatérios.

Os professores devolvem aos alunos as provas e/ou trabalhos. Apds 60 (sessenta) dias do inicio do
periodo seguinte, as provas e/ou trabalhos ndo devolvidos poderdo ser expurgados.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusdo de Curso (ou Trabalho de Final de Curso, Monografia, Trabalho Final de
Graduagao, Projeto Experimental, etc., de acordo com o Projeto Pedagodgico de cada curso), é uma
atividade orientada, realizada pelos alunos, a partir da rede de conhecimentos articulados da matriz
curricular, visando a demonstracao académica das habilidades e competéncias adquiridas. Exige do
aluno habilidade de fazer analise/sintese a partir de conhecimentos tedrico-metodoldgicos e dados
de realidade, oferece a possibilidade de produzir conhecimento em sua area, de socializa-lo e, ainda,
o capacita para a educagdo continuada e a atuagdo profissional.
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OPORTUNIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR

DISCIPLINAS A TITULO DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR

E a oferta de disciplina ndo vinculada ao curriculo do curso em que o aluno interessado se encontra
matriculado. Destina-se ao aluno que esteja regularmente matriculado em curso superior de
graduacao.

A divulgacao da sistematica de oferecimento é feita nos quadros de aviso da Escola ofertante e na
Internet. O Decano da Escola divulga a sistematica de oferecimento de disciplinas no prazo maximo
de 5 dias uteis, contados do inicio do periodo letivo, utilizando o “Comunicado de Abertura de
Inscricbes - Oferecimento de Disciplinas a Titulo de Enriquecimento Curricular”.

O aluno deve entregar o Formulario “Solicitacdo - Disciplinas a Titulo de Enriquecimento Curricular”
na Central de Atendimento ao Aluno - CAA do curso a que a disciplina esta vinculada até o 10° dia
util, contado do inicio do periodo letivo.

O aluno pode cursar no maximo uma disciplina por semestre a titulo de Enriquecimento Curricular.

INICIACAO CIENTIFICA

Oferece ao aluno a oportunidade de vivenciar atividades de pesquisa. Nesse contexto, a Iniciacao
Cientifica coloca os alunos, supervisionados por professores pesquisadores, em contato direto com
0s novos conhecimentos e tecnologias e engaja-lo na pesquisa. E também um instrumento de apoio
tedrico e metodologico a realizacdo de um projeto de pesquisa.

MONITORIA

Além de propiciar condi¢cdes de aprofundamento tedrico e desenvolvimento de habilidades
relacionadas a docéncia por parte do aluno-monitor, pode ser considerada um primeiro degrau na
carreira universitaria e um exercicio importante da docéncia.

O aluno do Curso de Graduacao pode exercer a funcao de monitor, com ou sem remuneracao, em
tarefas de ensino no proprio Curso.

PROGRAMA DE EDUCAGAO TUTORIAL — PET

O PET é desenvolvido por grupos de estudantes, com tutoria de um docente, orientados pelo
principio da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo e da educacao tutorial. Atualmente
ha grupos nas Faculdades de Enfermagem, Ciéncias Bioldgicas e Arquitetura e Urbanismo.
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PROGRAMAS DE MOBILIDADE ACADEMICA - INTERCAMBIOS E CIENCIA SEM FRONTEIRAS

Os cursos superiores de graduagao contemplam oportunidades de intercambios em Universidades
nacionais e estrangeiras, permitindo aos alunos o desenvolvimento de habilidades e competéncias
importantes para o seu futuro profissional, além de um expressivo crescimento pessoal.

O Departamento de Relacbes Externas (DRE) da PUC-Campinas trabalha na manutencdo e
diversificacdo de convénios de cooperacdo, na regulamentacdo do envio e acolhida de alunos e
professores e na organizacao e coordenacao dos programas de intercambio. Atua, ainda, como
facilitador da experiéncia internacional dos estudantes, divulgando e promovendo palestras,
apresentacoes, feiras e workshops que informem o aluno sobre cursos, programas e bolsas de
estudos diversos, além de orienta-lo sobre como obter os documentos necessarios para a realizagdo
do intercambio.

Nota: O aluno deve acompanhar a publicacdo de editais nos quadros de avisos ou no site da
Universidade.

Contato:

Telefone: (19) 3343-7261
Local: Campus | — Prédio da Reitoria

E-mail; dre@puc-campinas.edu.br



mailto:dre@puc-campinas.edu.br
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PROGRAMA DE FOMENTO A FORMAGAO DOCENTE QUE OFERECEM BOLSAS
AOS LICENCIADOS

O aluno deve acompanhar a publicagdo de editais nos quadros de avisos ou no site da Universidade
para obter informagdes sobre os seguintes programas:

PROGRAMA BOLSA ESCOLA DA FAMILIA/FDE

Neste programa, os estudantes realizam atividades que contribuem para a melhoria da qualidade da
educacdo basica do Estado de Sao Paulo. Os bolsistas atuam nos finais de semana e desenvolvem
agoes socioeducativas visando atrair os jovens e suas familias ao espago escolar, promovendo a
pratica da cidadania. Essas atividades sdo compativeis com a natureza dos cursos de graduagéo e
contribuem para o enriquecimento da formacdo universitaria do estudante dos Cursos de
Licenciatura.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSA DE INICIACAO A DOCENCIA - PIBID/CAPES

Os objetivos do PIBID sdo: proporcionar a iniciagdo a docéncia; incentivar a formagao de professores
para a educacgdo basica, contribuindo para a elevacao da qualidade da escola publica; valorizar o
magistério, incentivando os estudantes que optam pela carreira docente. Por meio do Programa, os
licenciandos sao inseridos no cotidiano de escolas da rede publica de educacao, promovendo a
integragdo entre educagéo superior e educacao basica. Todos os Cursos de Licenciatura possuem
bolsistas atuando no PIBID/PUC-Campinas.
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REGULAMENTO DE MATRICULA — VERSAO ATUALIZADA PELA RN 016/16

REGULAMENTO DE MATRICULA DOS CURSOS DE GRADUAGAO E SEQUENCIAL DA PUC-
CAMPINAS

TITULO |

DA MATRICULA

CAPITULO |
CONSIDERACOES GERAIS

Art. 1° Matricula é o ato por meio do qual é estabelecido o vinculo do Aluno com a Universidade.
Art. 2° Aluno ingressante é o Aluno que efetua Matricula na Universidade apos:
| — classificacdo e convocacao no Processo Seletivo — Vestibular;

Il - classificacdo e convocagdao em Processo Seletivo — Remanejamento Interno, Transferéncia Externa
e Ingresso de Portador de Diploma de Graduacao;

[l - classificacdo e convocacao em outros Processos Seletivos Especificos, tais como Vestibular Social
e PROUNI;

IV — Transferéncia £x Officio;
V —ingresso por meio de Programas de Intercambio Académico, para fins de obtencao de titulo.

Paragrafo Unico. As regras e os procedimentos para o ingresso na Universidade, para cada uma das
formas indicadas no caput sdo estabelecidos em documentos normativos especificos.

Art. 3° Renovacdo de Matricula é o ato por meio do qual é renovado o vinculo do Aluno Veterano
com a Universidade.

Paragrafo Unico. Aluno Veterano é o Aluno que efetuou a Matricula em semestre precedente, cujo
vinculo ndo foi encerrado nem a Matricula Cancelada.

Art. 4° A Matricula e sua Renovacao perfazem-se por meio de dois procedimentos:
| — Pré-Matricula, realizada anualmente, na forma prevista no Capitulo Il deste Titulo;
[l — Matricula Académica, realizada semestralmente, na forma prevista no Capitulo Ill deste Titulo.

Art. 5° E expressamente proibida, ao Aluno que ndo efetuou a Matricula ou sua Renovacdo, a
participagdo em qualquer atividade académica, incluindo a presenga nas aulas e em outras
atividades, a realizacao de verificacdo de aprendizagem e a insercao de nome em Diario de Classe,
Atas de Notas, Relatérios ou Trabalhos Académicos.

§ 1° Nao é permitido ao docente realizar qualquer registro académico (incluséo de nome nos Diarios
de Classe e nas Atas de Notas, etc.) de Aluno que ndo efetuou a Matricula ou sua Renovagao,
tampouco aplicar-lhe quaisquer atividades, trabalhos e provas, individualmente ou em grupo.

§ 2° O docente deve encaminhar o Aluno que ndo efetuou a Matricula ou sua Renovacao a Diretoria
da Faculdade, para orientagdes.
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Art. 6° A Matricula ou sua Renovagdo, apos o inicio do periodo letivo, deve respeitar o limite minimo
de frequéncia estabelecido para aprovacdo nas disciplinas, nos termos do Regimento Geral da
Universidade.

Paragrafo Unico. A Matricula ou sua Renovacdo, apés o inicio do periodo letivo, implica a
concordancia por parte do Aluno em assumir as auséncias as atividades académicas dos dias letivos
ja transcorridos.

Art. 7° A néo realizacdo da Matricula pelo Aluno Ingressante, no prazo e na forma estabelecidos,
implica a perda da vaga.

Art. 8° O Aluno interessado na suspensao temporaria dos estudos deve efetuar o Trancamento da
Matricula, na forma do Titulo Il - Do Trancamento de Matricula.

Art. 9° A ndo realizacdo pelo Aluno Veterano da Renovagdo da Matricula ou do Trancamento de
Matricula, nos prazos previstos no Calendario Académico da Universidade — Calendario Académico,
observado o disposto no Art. 53, configura o Abandono de Curso.

Art. 10. Admite-se, para o fim exclusivo de rompimento definitivo e irrevogavel do vinculo com a
Universidade, o pedido de Desisténcia da Matricula, nos termos do Titulo V — Do Encerramento do
Vinculo com a Universidade.
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CAPITULO Il

DA PRE-MATRICULA

Secao |
Da Pré-Matricula do Aluno Ingressante

Subsecéo |
Consideracdes Gerais

Art. 11. A Pré-Matricula do Aluno Ingressante, convocado pela Universidade para Matricula em
determinado Curso, perfaz-se por meio dos seguintes procedimentos:

| — apresentacdo da documentacdo exigida pela Universidade, na forma da Subsecéo II;

Il — assinatura do Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais, na forma da Subsecao llI;

lll - pagamento da 12 parcela da anuidade, na forma da Subsecéo IV.

Art. 12. Para a Matricula em outro Curso, de Aluno ja matriculado em Curso da Universidade, em
decorréncia de convocagao posterior no mesmo ou em outros Processos Seletivos, deve ser firmado
novo Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais, observando-se o disposto na Subsecao lIl.

Paragrafo Unico. Na hipotese prevista no caput serdo aproveitados os documentos apresentados e
as importancias ja pagas no mesmo periodo letivo.

Subsecao Il
Da Entrega de Documentacgao

Art. 13. Para a efetivacdo da Pré-Matricula, o Aluno Ingressante deve apresentar, observadas as datas
estabelecidas pela Universidade, o documento original ou copia autenticada, legiveis, para
conferéncia, da seguinte documentacao:

| — Cédula de Identidade — RG, Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) ou, em caso de candidato de
nacionalidade estrangeira, Registro Nacional de Estrangeiro (RNE) com foto recente;

Il — Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

[Il — Certiddao de Nascimento ou Certidao de Casamento;

IV — Certificado de Conclusao do Ensino Médio, no qual deve constar:

a) assinatura da autoridade competente da Institui¢do de Ensino;

b) identificacdo e o cargo do subscritor; e

c) ato de autorizagdo de funcionamento da escola e data de publicagdo em Diario Oficial;
V — Histodrico Escolar do Ensino Médio, no qual deve constar:

a) informacao de Conclusao de Curso;

b) assinatura da autoridade competente da Instituicao de Ensino;
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¢) identificacdo e o cargo do subscritor; e
d) ato de autorizacdo de funcionamento da escola e data de publicagdo em Diario Oficial.

§ 1° O candidato convocado para Matricula no Curso de Educagdo Fisica deve apresentar Atestado
Médico, em via original, que declare estar habilitado a pratica esportiva, com a indicagdo de eventuais
restricoes.

§ 2° A Universidade fica isenta de qualquer responsabilidade em caso de omissdo do documento
referido no § 1° ou de informacdes a respeito de eventuais restri¢des a pratica esportiva.

§ 3° Ndo sera aceita Declaracao ou Atestado de Eliminacdo de Matérias referente a Educacao de
Jovens e Adultos ou equivalente, nem qualquer outro documento que declare conclusao parcial de
qualquer nivel de ensino.

§ 4° O candidato que concluiu o Ensino Médio no exterior deve, obrigatoriamente, apresentar
documento que ateste a equivaléncia, obtido na Diretoria de Ensino de sua regido.

§ 5° O candidato portador de diploma de Curso Superior de Graduagao ou Sequencial de Formacao
Especifica, devidamente registrado, podera apresentar, em substituicdo aos documentos
enumerados nos Incisos IV e V, o diploma original ou copia autenticada, legiveis, para conferéncia.

§ 6° Caso o Curso Superior tenha sido concluido no exterior, o diploma deve estar devidamente
revalidado nos termos da legislacao federal.

Art. 14. Observado o disposto na Subsecdo Ill, o Contratante deve apresentar a seguinte
documentacao original ou cépia autenticada, legiveis, para conferéncia:

| — Cédula de Identidade — RG, Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH) ou, em caso de Contratante
de nacionalidade estrangeira, Registro Nacional de Estrangeiro (RNE)

Il — Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
[l — comprovante de endereco;

IV — documento comprobatodrio da guarda, da tutela ou da curatela judicial, tratando-se de tutor,
curador ou detentor da guarda do Aluno Ingressante;

V - certiddo de emancipacao, tratando-se de Aluno Ingressante/Contratante emancipado.

Paragrafo tnico. Caso o Contrato seja firmado por Procurador do Contratante, deve ser fornecida,
ainda, a seguinte documentacao:

| — copia legivel e autenticada ou copia legivel sem autenticacdo, acompanhada do documento
original para conferéncia, da Cédula de Identidade — RG ou Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH)
— do Procurador;

Il - Procuragao especifica para a realizagdo da Matricula, em via original, com firma reconhecida.

Art. 15. Para a Pré-Matricula do Aluno Ingressante por Transferéncia £x Officio ou por Processo
Seletivo distinto do Processo Seletivo — Vestibular pode ser exigida a entrega de documentagao
complementar, na forma de documento normativo especifico.
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Art. 16. Sendo detectada, a qualquer momento, auséncia ou irregularidade na documentacao
apresentada, a Matricula e eventuais atos e registros académicos dela decorrentes serdo cancelados.

Subsecao lll
Da Assinatura do Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais

Art. 17. Pode firmar o Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais, na condicdo de Contratante:

| — o responsavel legal — pai, mae, ou quem detenha a guarda, a tutela ou a curatela judicial do Aluno
Ingressante, sendo ele menor de 18 (dezoito) anos;

Il - o responsavel financeiro, sendo o Aluno Ingressante maior de 18 (dezoito) anos ou emancipado;

[l — o Aluno Ingressante, se maior de 18 anos ou emancipado, desde que responsavel pelo
pagamento das parcelas da anuidade;

§ 1° O Aluno Ingressante deve também assinar o Contrato na condi¢do de Aluno.

§ 2° Em caso de impossibilidade de comparecimento do Contratante ou do Aluno, o contrato pode
ser firmado por Procurador, maior de 18 anos, desde que a procuracao, com firma reconhecida, seja
especifica para a realizacdo da Matricula.

§ 3° O Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais ndo pode ser retirado para assinatura
posterior.

Subsecao IV
Do Pagamento da 12 Parcela da Anuidade

Art. 18. O pagamento da 12 parcela da anuidade é efetivado conforme os procedimentos
estabelecidos pela Universidade.

Paragrafo unico. Para Aluno Ingressante que inicia seu Curso no 2° semestre do ano civil, o
Contratante pagara nesse ano 6 (seis) parcelas do valor total da Anuidade, a primeira delas referente
a Pré-Matricula.

Secao Il
Da Pré-Matricula do Aluno Veterano

Art. 19. A Pré-Matricula do Aluno Veterano que permaneceu regularmente matriculado até o final
do ano letivo anterior perfaz-se com o pagamento da 12 parcela da anuidade.

§ 1° Com a efetivacdo da Pré-Matricula, o vinculo do Aluno Veterano com a Universidade é
automaticamente renovado.

§ 2° A Pré-Matricula do Aluno Veterano com a Matricula Trancada deve observar o disposto no

Titulo Il — Do Destrancamento da Matricula.
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§ 3° Para a realizacdo da Pré-Matricula, o Aluno Veterano deve estar com sua situacdo financeira
regularizada junto a Universidade.

§ 4° O Aluno Veterano pré-matriculado que realizar a transferéncia para outra Instituicdo de Ensino
Superior, sem haver realizado qualquer atividade académica no semestre correspondente a esta
Matricula, podera solicitar a devolucao do valor da Pré-Matricula, no prazo de até 10 (dez) dias da
Matricula na outra IES, mediante comprovacao de sua transferéncia para outra Instituicdo de Ensino
Superior.

§ 5° O aluno que necessite renovar a Matricula para fim exclusivo de transferéncia para outra
Instituicdo de Ensino Superior devera requeré-la a Secretaria Geral, explicitando o motivo e, uma vez
deferida, devera, no prazo de 30 (trinta) dias, apresentar comprovante da efetivacdo da transferéncia,
sob pena de Cancelamento da Matricula, com efeitos retroativos a data de sua efetivacao.

§ 6° A Matricula com fim exclusivo de transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior, na
forma do § 5°, dispensa o pagamento da Pré-Matricula.

§ 7° E vedada a realizacdo de Matricula Académica pelo Aluno que efetuar Matricula com fim
exclusivo de transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior.

Art. 20. O pagamento da 12 parcela da anuidade dar-se-a& mediante boleto bancario disponivel na
area /ogada do Aluno (site do Aluno), no Portal da Universidade, e remetido ao endereco eletrénico
informado pelo Contratante/ Aluno, desde que esteja adimplente com as parcelas da anuidade.

§ 1° Para a realizacdo da Pré-Matricula, o Aluno em débito com a Universidade deve comparecer
previamente ao Departamento de Contas a Receber para regularizar sua situagao financeira.

§ 2° ApOs a regularizacdao dos débitos e observados os prazos estabelecidos no Calendario
Académico, o Departamento de Contas a Receber deve emitir o boleto bancario para a efetivacao
da Pré-Matricula.

§ 3° As Pro-Reitorias de Gestdo de Pessoas e Servicos Compartilhados e de Graduagao,
anteriormente ao término do ano letivo, devem providenciar Circular aos Alunos, informando os
prazos para a realizacdo da Pré-Matricula e a necessidade de regularizacdo financeira dos
inadimplentes junto ao Departamento de Contas a Receber.

Art. 21. Os prazos para a realizacdo da Pré-Matricula de Alunos Veteranos devem constar do
Calendario Académico.

Art. 22. A Pré-Matricula ndo realizada no prazo previsto no Calendario Académico deve ser
requerida, na Area Logada do Aluno (site do Aluno), no Portal da Universidade, & Diretoria de
Faculdade.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Faculdade deferira o pedido desde que:
| — exista vaga no periodo de alocacdo do Aluno;
Il — exista vaga em disciplinas oferecidas no semestre, que possam ser cursadas pelo Aluno;

lll - seja observada a data limite estabelecida no Calendario Académico para alunos de Graduagao
solicitarem alteracdo de grade de Matricula.
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CAPITULO Il
DA MATRICULA ACADEMICA

Secao |
Consideracdes Gerais

Art. 23. A Matricula Académica consiste na definicdo ou confirmacdo das disciplinas a serem
cursadas pelo Aluno pré-matriculado, dentre as oferecidas no semestre, no Curso a que esta
vinculado e deve ser realizada a cada semestre letivo.

Art. 24. A Pré-Matricula é condicdo indispensavel para a realizacdo da Matricula Académica.

Art. 25. Arealizacdo da Pré-Matricula assegura ao Aluno o direito de efetivar a Matricula Académica
em disciplinas até o limite de carga horaria prevista para o periodo do Curso em que esta alocado,
sem alteracdo do valor da semestralidade.

Paragrafo Unico. A diferenga entre a soma da carga horaria das disciplinas em que o Aluno efetuou
Matricula Académica e a carga horaria prevista para o periodo do Curso em que esta alocado implica
acréscimo ou reducao no valor da semestralidade, conforme estabelecido em documento normativo
especifico.

Art. 26. A Matricula Académica pode incluir disciplinas:

| — de periodos letivos anteriores que o Aluno néo tenha cursado ou cursado sem lograr aprovacao,
em caso de Aluno Veterano;

[l — estabelecidas para cumprimento no periodo letivo correspondente a Matricula Académica;
[ll — de periodos letivos posteriores, desde que autorizadas pela Diretoria de Faculdade;
IV — de outros Cursos, a titulo de Enriquecimento Curricular.

§ 1° E facultada ao Aluno a Matricula Académica em disciplinas iguais ou Substitutas, em Curso,
periodo e/ou turno diferente daquele a que esta vinculado, desde que exista vaga, respeitada,
durante o prazo para Matricula Académica previsto no Calendario Académico, a prioridade dos
Alunos pré-matriculados no Curso, periodo e turno em que as disciplinas sdo oferecidas.

§ 2° A Matricula Académica em disciplinas oferecidas em Classe Especial, Regime Especial de Estudos
ou cursadas a titulo de Enriquecimento Curricular deve observar as disposi¢cbes constantes de
documento normativo especifico e serdo objeto de pagamento a parte.

§ 3° Os estudos realizados em outro Curso de Graduacao ou Curso de Pés-Graduacao, devidamente
reconhecidos, podem ser aproveitados para o fim de dispensa de disciplina, de acordo com critérios
e procedimentos previstos, exceto os estudos realizados na condi¢ao de Aluno Especial em outra
Instituicao de Ensino Superior.

§ 4° A Diretoria de Faculdade deve definir as disciplinas pertencentes ao curriculo do Curso nas
quais o Aluno, portador de conhecimento de seu conteldo, podera requerer Exame de Suficiéncia
para o fim de dispensa de disciplina.

Art. 27. Na Matricula Académica, a defini¢do das disciplinas deve observar:
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| — o cumprimento dos Pré-Requisitos;
Il — a existéncia de Correquisitos;
[ll — a existéncia de vagas;

IV — a compatibilidade de horario, ndo podendo ocorrer choque de horarios entre disciplinas, em
qualquer hipbtese, mesmo que parcial.

Il — Secao Il
Da Matricula Académica do Aluno Ingressante

Art. 28. A Matricula Académica do Aluno Ingressante, por meio de Processo Seletivo — Vestibular, é
automaticamente realizada, a partir da efetivacdo da Pré-Matricula, englobando as disciplinas
alocadas no 1° periodo do Curso respectivo.

§ 1° Eventuais alteracdes de disciplinas devem ser requeridas, na Area Logada do Aluno (site do
Aluno), no Portal da Universidade, no prazo estabelecido no Calendario Académico.

§ 2° A Matricula Académica do Aluno Ingressante por meio de outros Processos Seletivos e
Transferéncia £x Officio observara o disposto em documento normativo especifico.

§ 3° O Aluno Ingressante que tenha estudos realizados anteriormente podera requerer, de uma so
vez, aproveitamento desses estudos visando a dispensa de disciplinas, conforme critérios
estabelecidos.

Secao lll
Da Matricula Académica do Aluno Veterano

Art. 29. Para a realizacdo da Matricula Académica do Aluno Veterano devem ser observados os
seguintes procedimentos:

| — a proposta de grade de disciplinas pela Diretoria de Faculdade, considerando a situagao
académica (periodo de alocagdo, prazo para integralizagdo do curriculo, etc.) do Aluno no Curso e
as disciplinas oferecidas no semestre;

Il — a confirmacdo da Matricula Académica pelo Aluno Veterano, na Area Logada do Aluno (site do
Aluno), no Portal da Universidade, no prazo estabelecido no Calendario Académico.

[Il — quando a Matricula Académica nao for confirmada pelo Aluno dentro do prazo estabelecido no
Calendario Académico, a definicdo da Matricula Académica realizada pela Diretoria de Faculdade,
desde que efetivada a Pré-Matricula;

IV - o requerimento de eventuais alteracdes de disciplinas, na Area Logada do Aluno (site do Aluno),
no Portal da Universidade, no prazo estabelecido no Calendario Académico.
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Art. 30. O Aluno que, em decorréncia de reprovacao em disciplinas, for alcancado por novo curriculo
pode concluir o Curso no curriculo a que esta vinculado, observado o limite maximo para sua
integralizagdo estabelecido no Projeto Pedagogico do Curso.

Paragrafo Unico. O Aluno que néo concluir o Curso na condi¢do acima é alocado na grade curricular
vigente.

Art. 31. O Aluno, retido em disciplinas ndo mais oferecidas na Universidade em decorréncia de
alteracao curricular, deve cursar disciplinas Equivalentes ou Substitutas, indicadas pela Diretoria de
Faculdade a que esta vinculado, de acordo com o Projeto Pedagodgico do Curso.

Paragrafo Unico. Caso ndo haja disciplina com carga horaria igual ou superior, a
Diretoria de Faculdade pode indicar ao Aluno mais de uma disciplina para integralizar a
carga horaria da disciplina extinta.

Paragrafo Unico. Caso ndo haja disciplina com carga horéria igual ou superior, a Diretoria de
Faculdade pode indicar ao Aluno mais de uma disciplina para integralizar a carga horaria da disciplina
extinta.

Secao IV
Da Mudanca de Turno

Art. 32. A Mudanca de Turno deve ser requerida a Diretoria da Faculdade, na Area Logada do Aluno
(site do Aluno), no Portal da Universidade.

§ 1° Turno é o periodo do dia em que o Curso é oferecido, podendo ser matutino, vespertino ou
integral (matutino-vespertino ou vespertino-noturno).

§ 2° A Mudanca de Turno de Aluno matriculado no 1° periodo somente pode ser autorizada apds o
encerramento das convocagdes de candidatos decorrentes de Processo Seletivo naquele Curso.

§ 3° O deferimento do pedido estd condicionado a existéncia de vaga no turno e no periodo
solicitados e deve ocorrer apds a finalizacdo do periodo de Matricula Académica, prevista no
Calendario Académico.

§ 4° No caso de solicitacbes autorizadas apds a finalizacdo do prazo para alteracdo de grade,
constante do Calendario Académico, ndo sera permitida inclusdo de novas disciplinas na grade.
Eventuais ajustes financeiros decorrentes de exclusdes autorizadas serdo realizados a partir da data
do deferimento da mudanca de turno, sem efeitos retroativos.

TITULO Il

DO TRANCAMENTO DE MATRICULA

Art. 33. Trancamento de Matricula é a suspensdo temporaria dos estudos, sem o rompimento do
vinculo do Aluno com a Universidade.
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§ 1° O deferimento do Trancamento de Matricula independe de prévia Renovacao da Matricula para
o préximo periodo letivo e da situacdo financeira do Aluno junto a Instituicao.

§ 2° Considera-se como data do Trancamento a data da protocolizacdo do requerimento do Aluno.

Art. 34. O Trancamento de Matricula deve ser requerido pelo Aluno, na Area Logada do Aluno (site
do Aluno), no Portal da Universidade, a Diretoria de Faculdade, dentro dos seguintes prazos:

| — primeiro semestre: até a Ultima sexta-feira do més de abril;

Il — segundo semestre: até a Ultima sexta-feira do més de setembro.

§ 1° A Diretoria de Faculdade deve reunir-se com o Aluno a fim de:

| — dar-lhe ciéncia do Relatoério de Disciplinas Cursadas até a data do pedido de Trancamento;

[l — analisar com ele os motivos do pedido de Trancamento e verificar a possibilidade e a
conveniéncia de continuidade dos estudos;

lll- prestar-lhe esclarecimentos e solucionar dulvidas sobre as normas e procedimentos de
Trancamento e Destrancamento de Matricula.

§ 2° O Trancamento requerido dentro do prazo deve ser deferido independentemente de sua
motivagao.
§ 3° A Diretoria de Faculdade deve registrar em sistema especifico os Trancamentos de Matricula

deferidos com as respectivas justificativas, apos contato com o aluno.

Art. 35. O Trancamento de Matricula, requerido fora dos prazos estabelecidos no Art. 34, Incisos | e
[I, deve ser encaminhado a Secretaria Geral.

§ 1° Previamente ao encaminhamento do requerimento a Secretaria Geral, cabe a Diretoria de
Faculdade:

| — reunir-se com o Aluno, para as providéncias contidas nos Incisos |, Il e lll do § 1° do Art. 34.
Il — elaborar Relatério sobre a Entrevista realizada com o Aluno.

§ 2° Com base na justificativa apresentada pelo Aluno e nas informacdes constantes do Relatério
referido no Inciso Il do § 1° deste Artigo, a Secretaria Geral podera, em carater excepcional, autorizar
o Trancamento.

§ 3° Sendo deferido pela Secretaria Geral o Trancamento de Matricula solicitado, esta devera dar
ciéncia a Diretoria de Faculdade que fara o respectivo registro em sistema especifico do Trancamento
de Matricula com as justificativas.

Art. 36. A Matricula pode permanecer trancada por prazo nao superior a 04 (quatro) periodos letivos,
incluindo o de trancamento, prorrogavel uma Unica vez, por igual periodo, a pedido do Aluno.

§ 1° Restando 3 (trés) meses para o vencimento do prazo de permanéncia com a Matricula trancada,
a Secretaria Geral deve notificar o Aluno do fato, por correspondéncia eletronica (e-maij.

§ 2° Vencido o prazo de permanéncia com a Matricula trancada, previsto no caput, sem que seja
solicitado o Destrancamento, o vinculo do Aluno sera encerrado, na forma prevista no Titulo V — Do
Encerramento do Vinculo com a Universidade.
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Art. 37. O Aluno que efetuou o pagamento da parcela da anuidade do més do Trancamento tem
direito a devolucdo do valor correspondente e proporcional a data do pedido.

Paragrafo tnico. O Aluno que deseja trancar Matricula sem que a tenha renovado podera fazé-lo
dispensando-se do pagamento da Pré-Matricula.

Art. 38. Apos o Trancamento € vedado qualquer lancamento ou correcao de registros académicos,
salvo de disciplinas concluidas antes da data do Trancamento.

Paragrafo anico. Os atos escolares praticados no periodo letivo, referentes a disciplinas em curso
(ndo concluidas) na data do Trancamento, serdo invalidados e excluidos do Sistema Académico.

Art. 39. Imediatamente apo6s o Trancamento, havendo inadimpléncia relativa a anuidade, deve ser
realizada a cobranca extrajudicial dos débitos ndo negociados.

Paragrafo Unico. Mensalmente, a Diretoria de Faculdade deve encaminhar o Relatério de
Trancamento de Matricula a Diretoria de Centro (Decano da Escola) e esta a Proé-Reitoria de
Graduacao.

Art. 40. O novo Trancamento de Matricula, no mesmo periodo letivo em que efetivado o
Destrancamento, implica o cancelamento do Destrancamento de Matricula.

§ 1° Na hipdtese do caput o aluno retorna, para todos os efeitos, em especial os indicados no Art.
36, a situacao de Trancamento, anterior ao Destrancamento cancelado.

§ 2° E condigdo para novo pedido de Trancamento de Matricula a obtencdo de resultado académico
final em atividade curricular, constante do Historico Escolar, no periodo em que permaneceu com a
Matricula Destrancada.

§ 3° Os casos excepcionais, devidamente justificados, devem tramitar na forma do Art. 35.

Art. 41. A Universidade podera realizar o Trancamento de Matricula compulsério, conforme Art. 54
deste Regulamento.

TITULO NI

DO DESTRANCAMENTO DE MATRICULA

Art. 42. Destrancamento de Matricula é o retorno de Aluno aos estudos temporariamente suspensos
por meio do Trancamento.

Art. 43. O Destrancamento de Matricula deve ser requerido pelo Aluno a Diretoria de Faculdade, na
Area Logada do Aluno (site do Aluno), no Portal da Universidade.

Art. 44. S3o requisitos para o deferimento do Destrancamento de Matricula:

| — Trancamento de Matricula em periodo letivo precedente;

Il —inexisténcia de débitos ndo negociados com a Universidade;

[ll - observancia do prazo para o requerimento, ressalvado o disposto no Art. 47;

IV — existéncia de vaga, respeitado o disposto nos Artigos 45 e 46;
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V —nao incidéncia de hipétese de Encerramento do Vinculo ou Cancelamento da Matricula, na forma
do Titulo V — Do Encerramento do Vinculo com a Universidade e do Titulo VI — Do Cancelamento de
Matricula.

§ 1° Uma vez efetuado o Trancamento da Matricula, na forma do Capitulo anterior, o Aluno s6 pode
solicitar o Destrancamento nos semestres subsequentes.

§ 2° Os prazos para requerimento de Destrancamento de Matricula devem constar do Calendario
Académico.

§ 3° O Destrancamento de Matricula solicitado dentro do prazo estabelecido no Calendario
Académico tera prioridade no seu deferimento em relagdo a ocupagdo de vagas sobre quaisquer
processos de ingresso, salvo o disposto no Art. 45.

Art. 45. O Destrancamento de Matricula para o 1° periodo do Curso pode ser autorizado caso
remanescam vagas apos a convocagao de todos os classificados no Processo Seletivo — Vestibular e
no Processo de Preenchimento de Vagas Remanescentes do Processo Seletivo — Vestibular.

Paragrafo Unico. Com a autorizagdo da Pro-Reitoria de Graduacdo, a Diretoria de Faculdade pode
antecipar o deferimento de pedidos de Destrancamento de Matricula, desde que ndo prejudique
nenhum candidato com prioridade na convocacao, na forma prevista no caput.

Art. 46. Tem prioridade no Destrancamento de Matricula o Aluno cujo Trancamento é mais recente.

Art. 47. O Destrancamento de Matricula requerido fora do prazo estabelecido no Calendario
Académico pode ser autorizado desde que:

| — remanescam vagas ap0s a convocagdo de todos os classificados no Processo Seletivo —
Remanejamento Interno, Transferéncia e Ingresso de Portador de Diploma;

Il - seja observada a data-limite estabelecida no Calendario Académico para alunos de Graduagao
solicitarem alteracdo de grade de Matricula.

Art. 48. Protocolizado o pedido, o processo é encaminhado a Diretoria de Faculdade, a qual cabe:

| — efetuar Analise Curricular, com base no Relatério Analitico de Destrancamento de Matricula,
verificando a possibilidade de Aproveitamento dos Estudos anteriores e o periodo e a classe/turma
em que o Aluno pode ser matriculado;

Il — deliberar sobre o Destrancamento, com base no disposto neste Capitulo.

Paragrafo Unico. A autorizacdo de Destrancamento deve ocorrer para o curriculo vigente ou, sendo
0 caso, para curriculos anteriores, desde que o Aluno possa concluir o Curso dentro do prazo
estabelecido no Projeto Pedagogico do Curso para seu oferecimento.

Art. 49. A Diretoria de Faculdade deve comunicar ao Aluno, por meio de Comunicado Interno, a
decisdo sobre o requerimento, notificando-o, em caso de deferimento, das providéncias a serem
adotadas para a Matricula.

Paragrafo Unico. A comunicacdo sera entregue ao requerente pessoalmente, mediante aposicdo de
“ciéncia” na via pertencente a Instituicdo, ou remetida pelo servico postal ou correspondéncia
eletronica (e-mail), com aviso de recebimento.




MANUAL DO ALUNO DA GRADUAGCAO 2025

Art. 50. O requerente deve adotar as seguintes providéncias, na sequéncia estabelecida, visando a
efetivacdo de sua Matricula:

| — no prazo de 2 (dois) dias Uteis, a contar da ciéncia do deferimento do requerimento, agendar
reunido com a Diretoria de Faculdade, por telefone ou comparecimento pessoal a Faculdade
(telefones e enderecos disponiveis no Portal da Universidade);

[l — comparecer a reunido previamente agendada com a Diretoria de Faculdade para:

a) ciéncia e esclarecimentos sobre sua situagdo académica e sobre o periodo em que podera ser
alocado, conforme Relatério Analitico de Destrancamento de Matricula;

b) aposicao de seu “de acordo” no Relatério Analitico de Destrancamento de Matricula, devidamente
assinado pela Diretoria de Faculdade, recebendo cdpia desse documento;

c) elaboracdo da proposta de Matricula Académica, com o planejamento de grade de disciplinas para
o semestre, priorizando as possiveis adaptacdes a serem cumpridas.

lll - realizar a Pré-Matricula, mediante o pagamento da 12 parcela da anuidade e a assinatura do
Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais;

§ 1° Somente podera realizar a Matricula o candidato convocado que estiver de acordo com o
Relatério Analitico de Destrancamento de Matricula.

§ 2° A conclusdo do processo de Destrancamento de Matricula sera negada, invalidando-se todos
os atos até entdo praticados, em caso de ndao cumprimento de qualquer das providéncias indicadas
neste Artigo, na data, horario, local, ordem e forma estabelecida.

Art. 51. Os Alunos que efetuarem o Destrancamento de Matricula apos o inicio do semestre letivo
assumirdo o Onus da auséncia nos dias letivos transcorridos.

TITULO IV

DO ABANDONO DE CURSO

Art. 52. Abandono de Curso ocorre quando o Aluno Veterano ndo efetuar a Renovacao da Matricula
nem solicitar seu Trancamento, nos prazos previstos no Calendario Académico, observado o disposto
no Art. 53.

Art. 53. Transcorridos 25% (vinte e cinco por cento) das atividades académicas do semestre letivo
sem a Renovacao da Matricula, na forma do Titulo |, restara ao Aluno apenas a possibilidade de
Trancamento de Matricula.

§ 1° A Secretaria Geral devera convocar o aluno que nao renovou sua matricula para se manifestar
quanto ao Trancamento de Matricula, comunicando-o sobre o disposto neste Titulo.

§ 2° o Aluno deve requerer o Trancamento da Matricula até a Ultima sexta-feira do més de abril (Art.
34, Inciso ).

Art. 54. Nao havendo manifestacdo do aluno até a data indicada no Art. 53, § 2°, a Universidade
realizard o Trancamento da Matricula, de oficio, comunicando esse fato ao aluno.
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§ 1° A Matricula pode permanecer trancada, de oficio, por até 02 (dois) periodos letivos, incluindo
o de Trancamento.

§ 2° Restando 03 (trés) meses para o vencimento do prazo de permanéncia com a Matricula
trancada, de oficio, a Secretaria Geral deve notificar o Aluno do fato, por correspondéncia eletrénica
(e-mail).

§ 3° Se ndo houver Destrancamento da matricula, no prazo indicado no § 1°, ficard configurada a
situacdo de Abandono de Curso e o Aluno tera seu vinculo encerrado, na forma prevista no Titulo V
— Do Encerramento do Vinculo com a Universidade.

TITULO V

DO ENCERRAMENTO DO VINCULO COM A UNIVERSIDADE

Art. 55. Encerramento do Vinculo é o rompimento definitivo do vinculo do Aluno com a
Universidade, que pode ocorrer nas seguintes hipoteses:

| — desisténcia da Matricula do Aluno Ingressante, manifestada:

a) no prazo de 7 (sete) dias Uteis contados da data de assinatura do Contrato de Prestacdo de
Servicos Educacionais;

b) no prazo de 10 (dez) dias, contados da data da realizagdo de Matricula em outra Instituicdo de
Ensino Superior, decorrente de Processo Seletivo realizado na mesma época, para inicio das aulas
no mesmo periodo letivo ou no periodo letivo subsequente;

¢) até 10 (dez) dias decorridos do inicio das aulas;

[l — Transferéncia Externa para outra Instituicdo de Ensino Superior;

[Il — desisténcia do Curso, a qualquer tempo;

IV — vencimento do prazo de permanéncia com a Matricula trancada, previsto no Art. 36 e no Art. 54;
V - configuragéo da situacao de Abandono de Curso, prevista no Art. 52 e seguintes;

VI - desligamento do Aluno, nos termos do Regimento Geral da Universidade;

VIl — conclusao do Curso.

§ 1° Na hipotese de Desisténcia prevista na Alinea "b”, do Inciso I, o Aluno deve comprovar a
Matricula em outra Instituicdo de Ensino Superior.

§ 2° O Aluno cujo vinculo foi encerrado de acordo com uma das hipoteses de desisténcia previstas
no Inciso | tem direito a restituicdo de parte das parcelas da Anuidade ja pagas, conforme Contrato
de Prestacao de Servicos Educacionais.

§ 3° Salvo na hipétese do Inciso VI, o Encerramento do Vinculo do Aluno com a Universidade ndo
se estende a outros vinculos eventualmente existentes, decorrentes de ingresso em outros Cursos
da Universidade.
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Art. 56. O Encerramento do Vinculo por Desisténcia da Matricula (Art. 55, Inciso I) invalida a Matricula
e todos os atos e registros académicos do Aluno na Universidade.

Paragrafo Unico. Os atos escolares eventualmente praticados serdo excluidos do Sistema Académico.

Art. 57. Em caso de Encerramento do Vinculo previsto no Art. 55, Incisos Il a VII, serdo resguardados
os registros académicos referentes a atividades concluidas antes do Encerramento do Vinculo.

§ 1° Apds o Encerramento do Vinculo, é vedado qualquer lancamento ou correcdo de registros
académicos, salvo de atividades concluidas antes da data do Encerramento do Vinculo.

§ 2° Os atos escolares praticados no periodo letivo, referentes a atividades em curso (ndo concluidas)
na data do Encerramento do Vinculo, serdo invalidados e excluidos do Sistema Académico.

Art. 58. O Encerramento do Vinculo impede o restabelecimento do mesmo vinculo com a
Universidade.

§ 1° O estabelecimento de novo vinculo com a Universidade exige classificagdo em novo Processo
Seletivo.

§ 2° Em caso de Desligamento do Aluno, nos termos do Regimento Geral da Universidade, o
estabelecimento de novo vinculo, na forma do § 1°, fica condicionada a autorizacdo expressa da
Reitoria.

TiTULO VI

DO CANCELAMENTO DA MATRICULA

Art. 59. Cancelamento de Matricula é a invalidacao da Matricula ou de sua Renovacao e de todos os
atos e registros académicos dela decorrentes, por iniciativa da Universidade, nas seguintes hipoteses:

| — auséncia ou irregularidade na documentacdo apresentada ou qualquer tipo de fraude ou
irregularidade para a efetivacdo da Matricula, sua Renovagdo ou Destrancamento, detectada a
qualquer tempo;

[l - ndo comparecimento do Aluno Ingressante as atividades académicas do primeiro periodo do
Curso até o ultimo dia util do més de abril ou de setembro, a depender da data de ingresso;

lll - cassagdo da decisao judicial que determinou a Matricula ou sua Renovacdo indeferida pela
Universidade.

Paragrafo Unico. As disposi¢cdes do Inciso Il ndo se aplicam ao Aluno que se encontra retido no
primeiro periodo.

Art. 60. O Cancelamento da Matricula inicial invalida o vinculo do Aluno com a Universidade e todos
os atos e registros académicos dele decorrentes, impedindo o restabelecimento do mesmo vinculo
com a Universidade.

Paragrafo Unico. O estabelecimento de novo vinculo com a Universidade exige classificagdo em
novo Processo Seletivo.




MANUAL DO ALUNO DA GRADUAGCAO 2025

Art. 61. O Cancelamento da Renovacao da Matricula ou do Destrancamento da Matricula invalida a
renovagao do vinculo do Aluno com a Universidade em determinados periodos e os atos e registros
académicos neles praticados, ndo invalidando a Matricula e o vinculo com a Universidade dela
decorrente.

Paragrafo Unico. O Cancelamento da Renovagao da Matricula ou do Destrancamento da Matricula,
na hipdtese prevista no Art. 59, Inciso |, ndo obsta o concomitante Desligamento do Aluno, nos
termos do Regimento Geral da Universidade, aplicando-se lhe o disposto no Art. 58, § 2°.

TITULO VII

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 62. O Aluno que realizou o Trancamento de Matricula a partir de 2/1/2010 deve, até o dia
10/1/2014, requerer o Destrancamento ou a manuten¢do do Trancamento de Matricula.

§ 1° O pedido de Destrancamento sera analisado pela Diretoria da Faculdade conforme as normas
vigentes, previstas no Titulo |l - Do Destrancamento de Matricula.

§ 2° A Matricula pode ser mantida trancada até que complete o prazo de 08 (oito) periodos letivos,
incluindo o da efetivacdao do Trancamento.

§ 3° Implica o Encerramento do Vinculo do Aluno, na forma prevista no Titulo V — Do Encerramento
do Vinculo com a Universidade:

| — a auséncia de manifestacdo do Aluno até o dia 10/1/2014;

[l — em caso de deferimento de pedido de manuteng¢do do Trancamento de Matricula, a auséncia do
requerimento de Destrancamento antes do vencimento do prazo maximo referido no § 2°.

[ll — o indeferimento do pedido de Destrancamento.

Art. 63. O Aluno que realizou o Trancamento de Matricula antes de 2/1/2010 deve requerer o
Destrancamento até 10/1/2014 e tera seu pedido analisado pela Diretoria de Faculdade conforme
normas vigentes para Destrancamento, previstas no Titulo Ill - Do Destrancamento de Matricula.

Paragrafo Unico. Implica o Encerramento do Vinculo do Aluno, na forma prevista no Titulo V — Do
Encerramento do Vinculo com a Universidade, a auséncia de requerimento de Destrancamento até
10/1/2014 ou o indeferimento desse pedido.

Art. 64. O Aluno que abandonou o Curso a partir de 2/1/2012 deve requerer, até o dia 10/1/2014, o
Retorno ao Curso ou a conversao de sua situagao para Trancamento de Matricula.

§ 1° O Retorno ao Curso observara as normas vigentes que tratam do Destrancamento, previstas no
Titulo Il - Do Destrancamento de Matricula, e somente sera deferido caso remanesca vaga apds o
Destrancamento pelos Alunos com Matricula Trancada interessados.

§ 2° Convertida a situacdao do Aluno para Matricula Trancada, essa situacao passara a ser regida
pelas normas vigentes que tratam do Trancamento e do Destrancamento de Matricula, previstas no
Titulo Il — Do Trancamento de Matricula e no Titulo Il - Do Destrancamento de Matricula.
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§ 3° Na hipotese da conversao indicada no § 2°, a Matricula pode ser mantida trancada até que
complete o prazo de 08 (oito) periodos letivos de afastamento das atividades escolares, incluindo o
da ocorréncia do Abandono.

§ 4° Implica o Encerramento do Vinculo do Aluno, na forma prevista no Titulo V — Do Encerramento
do Vinculo com a Universidade:

| — a auséncia de manifestacao do Aluno até o dia 10/1/2014;

[l — em caso de deferimento de pedido de conversdo de sua situagdo para Trancamento de Matricula,
a auséncia do requerimento de Destrancamento, antes do vencimento do prazo maximo de
afastamento das atividades escolares referido no § 3°.

lll - o indeferimento do pedido de Retorno ao Curso/Destrancamento de Matricula.

Art. 65. O Aluno que abandonou o Curso antes de 2/1/2012 deve requerer o Retorno até o dia
10/1/2014.

§ 1° O pedido de retorno ao Curso observara as normas vigentes que tratam do Destrancamento,
previstas no Titulo Il - Do Destrancamento de Matricula, e somente sera deferido caso remanesca
vaga apos o Destrancamento pelos Alunos com Matricula Trancada interessados.

§ 2° Implica o Encerramento do Vinculo do Aluno, na forma prevista no Titulo V — Do Encerramento
do Vinculo com a Universidade, a auséncia de requerimento de Retorno ao Curso até 10/1/2014 ou
o indeferimento desse pedido.

Art. 66. Considera-se definitivamente encerrado, na data de publicacdo deste Regulamento, o
vinculo com a Instituicao de Alunos com Matricula Trancada ou em situacdo de Abandono em Cursos
extintos.

Art. 67. Os Alunos atingidos pelo disposto nos Artigos 62 a 65 serdao comunicados de seu conteudo,
pela Secretaria Geral, por meio de correspondéncia eletrénica remetida exclusivamente ao endereco
eletronico constante dos arquivos da Instituicao.

Art. 68. Cabe a Reitoria, as Diretorias de Centro (Decano das Escolas) e as Diretorias de Faculdade
dar ampla divulgacao deste Regulamento por meio da disponibilizagdo de seu inteiro teor, no prazo
de 10 (dez) dias, a contar de sua publicacao, no Portal da Universidade, nas Bibliotecas e nas
Secretarias Académicas, além de sua afixacdo, no mesmo prazo, nos quadros de aviso da
Universidade.

§ 1° Tendo em vista a ampla divulgagao, aos interessados, das regras previstas nos Artigos 62 a 66,
devem ser inseridas no Portal da Universidade, no prazo indicado no caput, as providéncias a serem
tomadas pelos Alunos que se enquadram nas situacdes indicadas.

§ 2° As informacgGes previstas no § 1° devem ser mantidas no Portal da Universidade até 10/1/2014.

Art. 69. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Reitoria.
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PRINCIPAIS DOCUMENTOS NORMATIVOS PARA A GRADUACAO
DISPONIVEIS NA AREA LOGADA

https://arealogada.sis.puc-campinas.edu.br/wl/websist/academico/pedido documentos/docnormativos.asp
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