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H/STORICO

A UNINOVO nasceu da Faculdade de Comunica¢dao e Turismo de Olinda
(FACOTTUR) que é uma Instituicdo sem fins lucrativos, estabelecida na cidade de
Olinda, na Av. Ministro Marcos Freire, 1387 - Bairro Novo. E inscrita no CNPJ do
Ministério da Fazenda sob o n® 69.904.449/0001-80, mantida pela Sociedade
Olindense de Educacao e Cultura - SOEC e tem sede e foro na cidade do Olinda, a
Avenida Getulio Vargas, 1360 - Bairro Novo - Olinda - Pernambuco.

A histéria da FACOTTUR remonta a 1999 quando foi fundada pelo idealista e
educador Professor Caio Gomes. Apesar de ser uma instituicao jovem, edificou ao
longo desses vinte anos, uma estabilidade e solidez resultantes das experiéncias
acumuladas numa caminhada com seriedade e determinag¢ao. Foi credenciada pela
Portaria Ministerial n2 937, de 22 de junho de 1999, publicada no Diario Oficial da
Unido - DOU de 24 de junho de 1999. Hoje credenciada como Centro Universitario
pela portariado MEC N°839, de 08/11/2022, publicado no DOU em 08/11/2022.

Funciona atualmente com os Cursos de Satlide: Bacharelado em Fisioterapia,
Bacharelado em Educacao Fisica, Bacharelado em Enfermagem, Bacharelado em
Nutricdo, Tecndlogo em Estética e Cosmética; Curso de Humanas: Bacharelado em
Psicologia. Cursos de Negdécios: Recursos Humanos, Logistica, Marketing, Producao
Publicitdaria e Processos Gerenciais, Curso de Tecnologia: Anadlise e
Desenvolvimento de Sistemas e Curso de Educacgao: Licenciatura em Pedagogia.

Os desafios sdo permanentes e é enorme a preocupacao da Instituicao em levar
aos seus alunos um ensino moderno, eficiente, voltado para conquistas de
melhores posicoes neste milénio. Para o alcance dessas metas, a UNINOVO vem
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permanentemente contratando professores e promovendo a sua capacitag¢ao,
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para assim constituir um corpo docente altamente qualificado, que sirva de justo
orgulho para a nossa comunidade e principalmente para os nossos alunos,
honrando e cumprindo sua missao e objetivos educacionais.

A UNINOVO respalda-se dos seguintes objetivos:
-Formar profissional e especialista de nivel superior.
-Estimular atividades criadoras com iniciacado cientifica;

-Estender a comunidade os conhecimentos angariados mediante cursos e
servicos;-Contribuir para a formacao cultural dos seus alunos, da comunidade e
da regidao em que se insere.

-Contribuir para a formacao cultural dos seus alunos, da comunidade e da regidao
em que se insere.




DAPOS DE ILENTIFICACAO

MANTENEDORA

Nome: Sociedade Olindense de Educac¢do e Cultura-SOEC
IDENTIFICACAO DA MANTIDA

Nome: Centro Universitario UNINOVO

VALORES

Os valores constituem parte central da cultura organizacional e devem nortear
todas as a¢des da Instituicdo. Para a UNINOVO, foram definidos os seguintes
valores: Etica, Responsabilidade Social, Sustentabilidade Ambiental e Respeito a
Diversidade.

MISSAD

A Instituicdo define como missdo: “Investir no processo ensino-aprendizagem
permanente, proporcionando uma educacdo comprometida com a ética e a
cidadania, visando formar cidadaos criticos e reflexivos, para atender as
necessidades do mercado de trabalho, inspirando pessoas para produzirem e
difundirem o conhecimento”.

VISA0
A UNINOVO tem como Visdo - ser reconhecida como referéncia no ensino superior
de Pernambuco, promovendo as potencialidades individuais e na capacita¢cao para
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o trabalho e a cidadania, por meio da producdo cientifica e tecnoldgica, integradas
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sob a mediacdo da extensdao, da cultura e das demandas do desenvolvimento
regional e, em especial, da Regidao Metropolitana do Recife.
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uniNoOVO

Prezado(a) Estudante,

Seja muito bem-vindo(a) ao semestre letivo 2024 do Centro Universitdrio
Uninovo

Que bom ter escolhido aUninovo pararealizar o seu curso.

Desejamos fazer parte da realizagdao do seu sonho e da transformacdao de
muitas vidas!

Este Manual tem por finalidade esclarecer as informag¢oes sobre as normas que
regem a nossa Instituicao, no que se refere a Graduag¢ao, proporcionando o
estreitamento da relagcdao entre vocé e os nossos colaboradores do corpo
técnico administrativo e nosso corpo docente.




INFORMACOES GERAIS

HORARID LAS AVULAS - A pontualidade é essencial e necessdria ao bom
aproveitamento das aulas e do curso. Chegue sempre no horario estipulado e
participe de todas as atividades académicas.

Os hordrios de aula sdo:

Manha: 8h as 11h

Noite: 19h as 22h.

ACESSO A0 PORTAL PA FACULLALE

Link do Portal da UNINOVO: >http://177.38.39.118/facottur/>
O acesso se da através do login que é o ntimero da matricula e senha que é o CPF do

aluno (apenas numeros, sem pontos e sem hifen). Através do portal é possivel
realizar solicitacoes, ter acesso as notas, ao registro de frequéncia,calendario
académico, quadro de horarios, a matriz curricular, as disciplinas cursadas, as
disciplinas a cursar, as disciplinas dispensadas, as disciplinas com equivaléncias,
atividades complementares, ouvidoria, consulta de livro na biblioteca fisica e virtual,
avaliacdao de CPA, extrato financeiro,impressao de boletos e etc.

FALTAS - As faltas serao computadas e informadas no portal e atualizadas
diariamente. A Lei n° 9.394/96 e o regime interno estabelecem a frequéncia
obrigatdria em cada disciplina, em 75% da carga horaria das aulas dadas e demais
atividades programadas.

FRAZOS - Os prazos estipulados no Calendario Académico e pelos professores
deverdo ser rigorosamente cumpridos. Procure estar em dia com seus trabalhos
académicos, pois seu professor tem prazo para entregar as notas na secretaria.

ATENIAMENTD / SECRETAIRIA - Horério de expediente - das 08h as 20h30.

HISTORICO ESCOLAR, ATESTADOS, DECLARACOES E OUTROS - Documentos
referentes asituacao escolar do aluno sdo fornecidos unicamente pela Secretaria de
Atendimento Discente e devem ser solicitados com antecedéncia por meio de
requerimento adequado, na Secretaria de Atendimento Discente da UNINOVO
presencialmente ou pelo email contato.atendimento@uninovo.edu.br
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ALTERACOES CALPASTRAIS - Comunique imediatamente a Secretaria de
Atendimento Discente da UNINOVO quando houver mudanga de enderec¢o, nimero
telefonico ou qualquer outra informacao. Isso é fundamental para manter
atualizados seus dados no cadastro da IES, evitando possiveis problemas
(contato.atendimento@uninovo.edu.br).
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ASSUNTOS ANANCEIRDS - Todo assunto financeiro devera ser tratado

exclusivamente no setor Financeiro pelo email contato.financeiro@uninovo.edu.br
ou presencialmente. O hordrio de expediente é das 08h as 21h.

PAGAMENTO CAS MENSALILCALES - O pagamento das mensalidades podera
ser efetuado até o dia do vencimento em qualquer agéncia da rede bancaria. Apds o
vencimento, devera ser efetuado somente nas agéncias do banco cedente no boleto.

NAD RECESIMENTD 20 B0LETD BANCARIO - Se até o vencimento o aluno

nao receber o boleto de pagamento, podera emitir através do portal ou solicitar a
segunda via através do setor financeiro pelo email contato.financeiro@uninovo.edu.br

RECIE0 PARA A EMFPRESA - O aluno que necessitar de recibo para a empresa
devera apresentar o recibo da mensalidade paga e uma carta da empresa, em papel
timbrado, informando que ela restitui os seus pagamentos. A carta da empresa
devera ser entregue no setor financeiro.

REFPRESENTACAD [(ASCENTE - Cada classe indicara até dois alunos (um
representante de turma e um suplente) para representa-la junto a Coordenacdao em
todo e qualquer assunto que vise ao interesse do grupo e/ou a melhoria do curso. O
representante de classe deve ser porta-voz das dificuldades e solicitagdes coletivas
dos colegas. A Coordenacdo atende, também, as necessidades individuais dos
alunos. O exercicio dessa representacdo ndo exime o aluno de seus deveres
escolares.

FPROGRAMAS [P CI/RS)D - Esta previsto que os professores apresentem o
programa de curso na primeira semana de aulas.

&L I0TEC.A - A Biblioteca da UNINOVO, como drgao de apoio, é responsavel
pela guarda e manuten¢do do acervo necessario para subsidiar as atividades de
ensino e pesquisa. E coordenada por uma bibliotecaria e tem regimento préprio, que
dispoe sobre empréstimos, prazos para devolucdo e multa por inadimpléncia. Nove
microcomputadores permitem acesso a internet exclusivamente para trabalho
académico e dispomos também de microcomputador com acessibilidade.

* O estudante podera pegar até 03 (trés) livros e terd o prazo de devolugdo de 7
(sete) dias corridos;

* O estudante podera renovar o livro quantas vezes quiser, desde que o livro ndao
estejanareserva;

* Oestudante que ndo devolver ourenovar o livro na data prevista, sera aplicada

* multa de R$ 2,00 (dois reais) por dia de atraso e por numero de obras
emprestadas. Caso o titulo esteja na lista de reserva, a multa sera de R$ 5,00
(cincoreais) por dia de atraso e por niimero de obras emprestadas.

* O usudrio que estiver em débito e/ou pendéncia com a biblioteca, ou qualquer
outro setor académico, ndo poderd fazer empréstimo de livros, matricula,
trancamento, licen¢a e outros;

* Se ocorrer o abandono do curso e o estudante ndo devolver o livro sera cobrado
em protesto.

O aluno UNINOVO ainda conta com a Biblioteca Virtual da Pearson que pode ser

acessada pelo portal académico atravésdo link: http://177.38.39.118/facottur/



http://177.38.39.118/facottur/
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CRITERIOS PARA ENCAMIMTAMENTO LOS TC.Cs A SIBLIOTECA

Todos os TCCs apds apresentagao, deverdao ser encaminhados para o orientador com
as correc¢oes solicitadas pela banca e apds a aprovacao do orientador(a) do curso,
deverao

ser entregues a biblioteca para arquivamento, desde que obede¢cam as normas e aos
padroes minimos de apresentacao de trabalhos académicos.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) devera serredigido eletronicamente e
obedecer as normas da ABNT abaixo:

NBR 6023:2018 - Referéncias;

NBR 6024:2012 - Numerac¢ao progressiva das se¢des de documento escrito;

NBR 6027:2012 - Sumario;

NBR 6028:2021 - Resumo;

NBR10520:2023 - Citacoes em documentos

NBR14724:2011 - Trabalhos académicos

O aluno devera entregar a versao final do TCC gravado em formato PDF e enviado

pelo e-mail. O termo de autorizagdao para arquivamento devidamente assinado
devera ser entregue fisicamente na biblioteca no ato de assinatura da ata.

C00RPENACAO - A coordenacdo é o elo entre o estudante, a IES e os professores,
ajustando, facilitando e administrando todos os procedimentos para o pleno
funcionamento do curso. O coordenador esta preparado para acompanhar, com todo
empenho e interesse, a vida académica dos alunos, os problemas do corpo docente e
os planos de ensino, objetivando, dessa forma, os melhores resultados nos processos
ensino- aprendizagem.

Contatos:

\

CamilaLira (Educacdo Fisica) coordenacaoeducacaofisica@uninovo.edu.br

Roumayne Medeiros/ Gabriel Arruda (Enfermagem)
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coordenacaoenfermagem@uninovo.edu.br

Magna Luna (Nutricao) coordenacaonutricao@uninovo.edu.br

Pedro Oliveira (Fisioterapia) coordenacaofisioterapia@uninovo.edu.br

Daniela Coelho (Psicologia) coordenacaopsicologia@uninovo.edu.br

Bruno Fernandes (Negdcios) coordenacaonegocios@uninovo.edu.br

ENENIENIEN

Analice Martins (Pedagogia) coordenacaopedagogia@uninovo.edu.br

Apoio a Coordenacdo (Solicitacoes) contato.coordenacao@uninovo.edu.br
Coordenacao Geral: Jaqueline Moura jaqueline.moura@uninovo.edu.br
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MOMITORIA - A IES estabelece o programa de monitoria para alunos regulares que
sdo selecionados por meio de Edital todo semestre pelo NUPE. Entre os requisitos,
exigidos para o aluno se submeter a Selecdo é que tenha demonstrado rendimento
satisfatdrio na disciplina area de monitoria, além de aptidao para as atividades de
ensino e pesquisa. A monitoria ndo implica vinculo empregaticio com a instituicao e
sera exercida sob orientacdo de um professor, sendo vedado ao monitor ministrar
aulas tedricas ou praticas.

NAAV - O Nicleo de Apoio a Vida da Uninovo oferece aconselhamento psicolégico,

orientacao profissional e outras atividades para auxiliar no seu desenvolvimento
pessoal e profissional.

ESTAGIO - Os estagios supervisionados consistem de atividades de pratica pré-
profissional, exercidas em situacdes reais de trabalho, com ou sem vinculo. A
integralizacdo da carga hordria total do estagio supervisionado, previsto no curriculo
do curso, inclui as horas destinadas ao planejamento, orientacdao e avaliagao das

atividades. Os estagios sdo supervisionados pelos docentes designados para este
fim.

COORDENACAD E ESTAGIO:

Estagio de Nutricdo - Angelo Almeida: coordenacaoestagionutricao@uninovo.edu.br
Estagio de Educacao Fisica - Dryelle Melo: coordenacaoestagioedf@uninovo.edu.br
Estagio de Fisioterapia - Isis Manguinho: coordenacaoestagiofisio@uninovo.edu.br
Estagio de Enfermagem - Pedrina Helena: coordenacaoestagioenfermagem@uninovo.edu.br
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ATIVIEALES COMPLEMENTARES - As atividades complementares sdo praticas

académicas obrigatdrias para os estudantes que ingressam na graduacdo e que
devem ser realizadas no decorrer do curso. Tais atividades possibilitam
complementar e sintonizar o curriculo pedagdgico vigente, ampliar os horizontes do
conhecimento, bem como de sua pratica para além de sala de aula ampliando os
conhecimentos do estudante de forma extracurricular.

Sao consideradas atividades complementares académico-cientifico-culturais:
Palestras, Congresso, Seminario, Férum, Iniciacdo Cientifica, Monitoria, Estagios
N&ao-obrigatdrios, entre outras, conforme orientacdo da coordenag¢ao de cada curso.

Nao existe dispensa de atividades complementares e caso o discente ndao tenha
entregue a carga hordria minima ao concluir o curso, nao podera realizar a colacdo de
grau.

O discente deve entregar na secretaria seus certificados para andlise da coordenac¢éao
de curso e o mesmo soO sera computado se estiver de acordo com a area de estudo.
Cada curso tem carga hordria minima especifica que pode ser consultada na matriz
curricular do curso.

As ATIVIPADES COMPLEMENTARES TEM UMA CARCA HORARIA DE:
Enfermagem: 200 horas

Nutri¢do: 200 horas

Educacgao Fisica: 200 horas (2014) / 360 horas (2022)
Fisioterapia: 60 horas (Matriz2014)

Fisioterapia: 200 horas (Matriz 2022)

Psicologia: 100 horas

Pedagogia: 200 horas

Gestao Ambiental: 80 horas

Gestao em Recursos Humanos: 80 horas

Logistica: 80 horas

Producao Publicitaria: 80 horas

Processos Gerenciais: 80 horas

Marketing: 80 horas
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DISCIPLINAS EADP

De acordo com a Portaria no 2.117, de 6 de dezembro de 2019, que dispde sobre a
oferta de carga hordria na modalidade de Ensino a Distancia - EaD em cursos de
graduacdo presenciais ofertados por Instituicoes de Educacdao Superior - IES
pertencentes ao Sistema Federal de Ensino, a UNINOVO tem habilitacao para
oferecer disciplinas na Modalidade EAD nos seus cursos presenciais.

As disciplinas EAD serdao acessadas no ambiente virtual no site
https://facottur.grupoa.education/plataforma/auth/signin/ usando o Login é o
email institucional e a Senha temporaria é encaminhada pelo email e podera ser
alterada no primeiro acesso. Para informacodes sobre as disciplinas EAD, o contato
deve ser feito com os tutores pelo Email:

Nutri¢cdo: nutricao.tutoria@uninovo.edu.br

Fisioterapia: fisioterapia.tutoria@uninovo.edu.br
Pedagogia: pedagogia.tutoria@uninovo.edu.br
Enfermagem: enfermagem.tutoria@uninovo.edu.br
Educacao Fisica: educacaofisica.tutoria@uninovo.edu.br
Negdcios: hegocios.tutoria@uninovo.edu.br

Psicologia: psicologia.tutoria@uninovo.edu.br

OWILORIA

A Ouvidoria atua em busca do aperfeicoamento de todos os setores e atividades
desenvolvidas pela instituicdo. Todos poderdao participar quando julgarem
necessario, para registrar elogios, agradecimentos, reclamac¢cdes, sugestoes e
consultas. O acesso a Ouvidoria pode ser realizado através do portal académico ou
pelo email: zouvidoria@uninovo.edu.br e o prazo de resposta é de 5 a 30 dias,
dependendo da complexidade.

NORMAS ACALEMICAS - APMINISTRATIVAS
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AND LETIVO - O ano letivo, independente do ano civil, abrange duzentos dias
distribuidos em dois periodos letivos regulares, cada um com no minimo cem dias de
atividades escolares efetivas, ndo computados os dias reservados a provas finais. O
periodo letivo prolongar-se-a sempre que necessario para que se completem os dias
letivos e para o integral cumprimento do contetido e carga hordria estabelecida nos
programas das disciplinas nele ministradas. Entre os periodos regulares poderao ser
executados programas de nivelamento ou curso de férias.

MATIRICULA - A efetivagdo da matricula, ato formal de ingresso no curso e de
vinculagcdo a IES, realiza-se de forma presencial na instituicdo, em prazos
estabelecidos no Calendario Académico, instruidos no requerimento com a
documentacdo solicitada e o pagamento efetivado. O regime de matricula adotado
para todos os alunos é semestral.
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RENOVACAD CE MATIRICVULA - A matricula é renovada a cada semestre letivo e
somente estd efetivada com a entrega de contrato de prestacdo de servicos
educacionais, devidamente preenchido e assinado pelo aluno maior de 18 anos ou
pelo pai ou responsavel legal se este tiver menos de 18 anos, acompanhado do
comprovante de pagamento da primeira parcela da semestralidade. Para a efetivacao
do processo de renovacao é necessario estar em dia financeiramente e estar quite
com toda documentag¢ao pessoal.

IMPORTANTE: A ndorenovacdo de matricula no inicio de cada semestre, dentro dos
prazos estabelecidos no Calendario Académico da UNINOVO representa abandono
de curso. Nao serd concedida a matricula ao aluno que apresentar débito no
Financeiro, na Secretaria ou na Biblioteca.

TRANCAMENTD E MATRICULA - E concedido ao aluno com o objetivo de
permitir interrup¢ao tempordria das atividades académicas. S6 pode ser realizado 3
vezes no decorrer da formacdo. O ndao trancamento da matricula, dentro dos prazos
estipulados em Calendario Académico, implica perda da vaga na UNINOVO e em
constituicdo de divida até o final do periodo letivo.

CANEELAMENTOD CE MATIRICVL-A - Implica desligamento da UNINOVO. Pode ser
solicitado a qualquer tempo pelo aluno, que devera quitar seu débito e retirar, se
desejar, seu histdrico escolar.

REABERTURA LE MATIRICILA - Para retornar ao curso, o aluno deve requerer,
por escrito, na Secretaria de Atendimento Discente, dentro dos prazos estabelecidos.
O aluno que tiver interrompido seu curso por abandono, cancelamento ou
trancamento pode, retornara UNINOVO.

IMFPORTANTE: O aluno devera retornar a UNINOVO para tomar ciéncia do parecer.

TIRANSFERENCIA - A UNINOVO aceita a transferéncia de alunos regulares para
cursos afins na hipétese de existéncia de vaga, mediante processo seletivo prévio. A
transferéncia ex- officio sera efetivada entre instituicoes vinculadas a qualquer
sistema de ensino, em qualquer época do ano e, independente da existéncia de vaga,
quando se trata de servidor puiblico federal, civil ou militar estudante, se requerida em
razao de comprovada remoc¢ado ou transferéncia que acarrete mudanc¢a de domicilio
para a localidade onde estd situada a instituicdo. Os procedimentos a serem
observados sdao os seguintes:

- Protocolar requerimento na Secretaria de Atendimento Discente da UNINOVO
instruido com o respectivo Histérico Escolar (original ou cépia autenticada) com as
respectivas notas e carga horarias, acompanhado de cdépia autenticada dos
programas das disciplinas cursadas, ENADE e do Atestado de Matricula;

- Aguardar parecer final. A aprovacdo ou ndo da transferéncia baseia-se na andlise
do curriculo escolar do aluno e na disponibilidade de vagas. As matérias
componentes do curriculo minimo de qualquer curso superior, estudadas com
aproveitamento em instituicoes autorizadas, serdo reconhecidas, atribuindo-lhes
créditos, e cargas hordrias obtidas no estabelecimento de procedéncia.
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FREQUENCIA E LIMITE LE FALTAS - A Lei n° 9.394/96 e o Regimento Geral
estabelecem a frequéncia minima obrigatéria em cada disciplina em 75% das aulas e
demais atividades programadas.

IMFPORTANTE: O aluno podera dispor de 25% restantes para se ausentar por
problemas alheios aos previstos na legislacdo que disciplina a matéria. Todas as
justificativas que carecerem de amparo legal e/ou que ndo respeitarem os prazos e as
condi¢des estipuladas pela faculdade ndao serdao aceitas.

AE0ND 6 FALTAS - O abono de faltas ndo existe. Mesmo em caso de doenga
comprovada, os limites (25%) ndao poderdo ser ultrapassados. A excegao é feita, por
forca de Lei, somente, ao aluno que esteja prestando servico militar obrigatério, em
6rgdo de formacdo de reserva e tiver de faltar as atividades escolares em virtude de
exercicios ou manobras. Para usufruir desse beneficio, é necessaria a solicitagao por
escrito na Secretaria de Atendimento Discente, anexado o comprovante do Comando
de Unidade, no prazo maximo de sete dias, subsequentes a data do impedimento por
qualquer pessoa munida dos documentos necessarios para representa-lo nesse ato.
Ou membros da CONAES em visitainloco ou virtual.

COMFPENSACAD DB AVSENCIA - O aluno poderd compensar as auséncias as
atividades escolares, em conformidade com a legislagdo em vigor, que concede
direito a tratamento excepcional por meio do regime especial de compensacao das
auséncias com a realizacdo de trabalhos e exercicios domiciliares, a serem
elaborados durante o periodo de afastamento, nos seguintes casos:

a) Aos portadores de moléstias congénitas ou adquiridas, infeccoes, (Decreto Lei
1044/69);

b) Asgestantes, a partir do oitavo més de gravidez (Lei 6.202/75).

Para usufruir deste beneficio, é necessdria a solicitacdo por escrito junto a Secretaria
de Atendimento Discente anexando o laudo médico com o respectivo indicativo no
CID (Cdédigo de Identificacdo de Doencas), elaborado por servico médico ou
profissional devidamente credenciado, no prazo maximo de sete dias, subsequentes
a data do inicio do impedimento desde que superior a 15 dias consecutivos, por
qualquer pessoa munida dos documentos necessdrios para representa-lo neste ato
inteirar-se do plano e atividades a serem realizadas no domicilio. Nenhuma
justificativa posterior serd aceita (vide Lei N° 96.202/75 o Decreto de Lei
N°1.044/69).
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NOTE E&Enrr: A apresentacdo dessas tarefas ndo desobriga o aluno de realizar a(s)
avalia¢ao (0es) de aprendizagem prevista(s) pelas disciplinas.
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ATENCAO: Ao retornar as aulas, o aluno, no prazo maximo de 7 (sete) dias, devera
apresentar na Secretaria de Atendimento Discente requerimento solicitando a
reposicao da(s) prova(s) que, porventura, tenha deixado de revisar durante o periodo
de afastamento. Na maioria dos casos, essa reposicao é feita pela prova substitutiva
ordindria. Ndo serdo aceitos pedidos posteriores.




l\j LNINOVO

[ASPENSA [PE (ASCIPLLINAS - O  aluno que esteja cursando ou ja tenha concluido
outro curso superior e pretenda solicitar o aproveitamento de estudos de disciplinas
cursadas anteriormente ele deve proceder do modo descrito a seguir:

1) Apresentar na Secretaria, histérico escolar completo (cépia autenticada),
contendo notas e as respectivas cargas hordrias das disciplinas cursadas;

2) Apresentar programas detalhados das disciplinas cursadas, devidamente
autenticadas pelainstituicao de ensino superior e;

3) Preencher requerimento proéprio, especificando a(s) disciplina(s) das quais
deseja dispensa. Cumprindo estas exigéncias e os prazos estipulados, o aluno, uma
vez aprovada sua solicitacdo, tera a possibilidade de iniciar o periodo letivo
corretamente matriculado nas disciplinas para as quais foi considerado habilitado.
N&o serdao aceitos pedidos posteriores de aproveitamento de estudos relativos as
disciplinas cursadas antes do ingresso.

Atencdo: Limite maximo de aproveitamento de disciplinas é de até 10 anos, a
depender da ementa.

REQUERIMENTOS - Qualquer solicitagao a UNINOVO dar-se-3, exclusivamente, por
meio de requisicdo por escrito, em requerimento préprio, no Setor de Atendimento. O
aluno deve tomar ciéncia da resposta dada a sua solicitagdao. O aluno que nao retornar
para ciéncia, tera o protocolo encerrado.

RECIRS0S - todo aluno que desejar recorrer da deliberacdo da UNINOVO podera
fazé- lo, mediante recurso que devera ser redigido, devidamente fundamentado e
documentado em requerimento préprio, até 2 (dois) dias apds a publicacdo da
resposta dada a solicitacdo. Nenhuma justificativa posterior serd aceita.

E PROIEIED FUMAR EM SALA D6 AVULA - E proibido o uso de cigarros, cigarrilhas,
charutos, cachimbos ou qualquer outro produto fumigeno, derivado ou ndo do
tabaco, em sala. Esta restricdo devera ser respeitada por alunos e professores (Lei
Federal m°9.294/96).

ARMAS - E terminantemente proibido, seja qual for a alegacao, o porte de arma, de
qualquer espécie, nas dependéncias da Instituicdo (Lei 9.437/97).
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1) Pleitear aproveitamento do estudo de disciplinas ja cursadas;
2) Proporarealizagcdao de atividades ligadas aos interesses da vida académica;

3) Requer transferéncia interna, trancamento ou cancelamento de matricula, desde
que comprove a quitacao de seus débitos financeiros.
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LEVERES L0 ALUNO

1) Frequentar, com assiduidade e aproveitamento, as aulas e demais atividades do
curso em que estiver matriculado;

2) Apresentar-se pontualmente para as atividades escolares;
3) Cumprirfielmente os prazos determinados em suas atividades académicas;

4) Abster-se de toda manifestacdo, propaganda ou pratica que importe em
desrespeito alei, as instituicoes e as autoridades;

6) Efetuar, pontualmente, todos os pagamentos das mensalidades e taxas escolares,
ficando impedido de praticar qualquer atividade curricular ou académica sem ser
matriculado.

FERIAS E RECESSD ESCOLA[R - Os regimes de férias e recesso escolar
obedecem as disposicoes legais e sdo previstos no calendario semestral da
UNINOVO.

APLICAcAD DE PROVAS/EXAMES

A definicdo do contelido e da matéria sobre a qual versara cada prova é da exclusiva
competéncia do professor responsavel pela disciplina. Apés a entrada do professor
responsdvel na sala de aula, todos os alunos que nela se encontrarem deverao,
obrigatoriamente, realizar prova e assinar a lista de presenca.

ALIAMENTO LE PROVAS

Em casos eventuais que impec¢am a realizacdo de provas, as mesmas serdao aplicadas
em datas posteriores.

AVALIACAD - A avaliagdo nas disciplinas sera obtida por meio de provas, trabalhos
e semindrios, dentre outros; bem como pela participacdo, conduta, maturidade e
interesse demonstrado pelo aluno durante as aulas e demais atividades, a critério do
professor e em conformidade com o respectivo plano de ensino. E atribuida nota zero
ao aluno que usar meios licitos ou ndo autorizados pelo professor por ocasidao da
execuc¢ao dos trabalhos, das provas parciais, dos exames ou de qualquer outra que
resulte na avaliacdo do conhecimento por atribuicdo de nota, com aplicacdao de
sanc¢oes cabiveis por esse ato de improbidade.

:
X

)

RA

De acordo com o Calendario Académico e normas da instituicao ocorrem 3 avaliagoes
aolongo do semestre:

12 Avaliagcdao - Com pontuacaode 0a10;
22 Avaliagcao - Com pontuagcaode 0a10;
32 Avaliag¢ao (Projeto Interdisciplinar Extensionista) - Com pontuacaode 0 a10.

FROVA & 77 CHAMALCA - O aluno podera requerer na data fixada pelo

Calendario Académico a prova de 22 chamada. O aluno sé podera realizar 22 chamada
apenas se naorealizou a 12 ou 22 avalia¢ao.

Ressaltamos que a 22 Chamada nao é valida para a 32 Nota (Projeto Interdisciplinar
Extensionista).
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FROVA FINAL. - S6 realiza prova final o aluno que tiver média maior/igual a 3,0
(trés), desde que tenha atingido a frequéncia de 75% (setenta e cinco por cento) as
aulas e demais atividades académicas e desde que tenha realizado pelo menos uma
das avalia¢cOes. Para ser aprovado apds a prova final, o aluno deve obter média igual
ou superiora 5,0 (cinco).

O aluno que ficar reprovado apds a prova final ndo tera direito a fazer nova avaliagao.

FROJETD INTERMASCIFLINAR EXTENSIONISTA - Para esta disciplina sera

disponibilizado manual de cada curso, de acordo com o semestre vigente.

O objetivo da aprendizagem baseada em projetos é inserir o aluno no centro do
processo de ensino de aprendizagem, a partir de uma questao norteadora, em geral
ligada a realidade dos estudantes, eles investigam, debatem e elaboram um produto
ou uma possivel solucdao, usando os conteudos curriculares. Nesse processo,
trabalham em grupos e aprendem de forma coletiva e colaborativa.

CALALOS 2AS NOTAS - A avaliacdo do desempenho escolar é feita, por
disciplina, considerando-se a frequéncia e o aproveitamento nos estudos, em cada
bimestre. Considera-se reprovado o aluno com mais de 25% de auséncias as aulas e
atividades programadas. A avaliacdo bimestral do desempenho é feita atribuindo- se
nota expressa em grau humérico de zero a dez, a média bimestral de aproveitamento,
em cada disciplina, é obtida mediante média aritmética simples entre as notas das
avaliagoes feitas pelo professor. Em cada semestre, o aluno tera, pelo menos, duas
avaliagoes e o Projeto Integrado.

REVISAD E PROVAS - O aluno pode requerer, por escrito, na Secretaria de
Atendimento Discente, a revisdao do julgamento das avaliagdes definidas no
calendario académico. A revisdao da prova serda deferida pelo académico, que
analisara os elementos que a justifiquem e sera realizada pelo professor, obedecidos
aos critérios da correcdo anterior. Nao existe revisdo de provas para as disciplinas de
TCC e nem para Projetos Extensionistas.

AVALIACAD INSTITUCIONAL. - CPA

Ao final de cada semestre vocé poderd avaliar através do portal académico, a
instituicdo a nivel geral, desde professores, corpo administrativo, gestdo,
coordenacao e ainfraestrutura.

Sua participacdo é fundamental para a melhoria constante dainstituicao.
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CONEVUTAS QUE AFETAM 0 AMBIENTE ACALEMICO - FALTAS
DISCIPLINARES

Além das condutas descritas a seguir, também sdo passiveis de apuracao e aplicagao
de medidas disciplinares as condutas que professores ou direcdao académica
considerem incompativeis com a manutencdo de um ambiente académico sadio ou
inapropriado ao ensino-aprendizagem, sempre considerando, na caracterizagdo da
falta e areincidéncia do ato.

« Teracesso, circular ou permanecer em locais restritos do prédio;

Utilizar, sem devida autorizacao, computadores, aparelhos de fax, telefones
ou outros equipamentos e dispositivos eletronicos de propriedade da
UNINOVO;

« Utilizar, em sala de aula ou demais locais de aprendizado escolar,
equipamentos eletréonicos como telefones celulares, jogos portateis,
tocadores de miusica ou outros dispositivos de comunicacao e
entretenimento que perturbem o ambiente académico ou prejudiquem o
aprendizado;

« Ocupar-se, durante a aula, de qualquer atividade que lhe seja alheia;

« Comportar-se de maneira que perturbe o processo educativo, como, por
exemplo, fazendo barulho excessivo em classe, na biblioteca ou nos
corredores da UNINOVO;

« Desrespeitar, desacatar ou afrontar diretores, professores, funcionario ou
colaboradores da UNINOVO;

« Comparecer na Instituicao sob efeito de substancias nocivas a saude e a
convivéncia social;

 Expor ou distribuir materiais dentro do estabelecimento académico que
violem as normas ou politicas oficialmente definidas pela reitoria;

- Exibir ou distribuir textos, literatura ou materiais difamatdrios, racistas ou
preconceituosos, incluindo a exibicao dos referidos materiais na internet;

« Violar as politicas adotadas pela instituicdo no tocante ao uso da internet
no campus, acessando-a, por exemplo, para violacdo de seguran¢ca ou
privacidade, ou para acesso a conteudo ndao permitido ouinadequado para
formacao dos alunos;

« Danificar ou adulterar registro e documento académicos, através de
qualquer método, inclusive o uso de computadores ou outros meios
eletronico;
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CONEVUTAS QUE AFETAM 0 AMBIENTE ACALEMICO - FALTAS
DISCIPLINARES

* Incorrer nas seguintes fraudes ou praticas licita nas atividades académicas:

« Comprar, vender, furtar, transportar ou distribuir contetidos totais ou
parciais de provas a serem realizadas ou suas respostas corretas;

e Substituir ou ser substituido por outro aluno na realiza¢cdao de provas ou
avaliacoes;

* Substituir seu nome ou demais dados pessoais quando realizar provas ou
avaliagcOes escolares;

« Plagiar, ou seja, apropriar-se do trabalho de outro e utiliza-lo como se
fosse seu, sem dar o devido crédito e fazer men¢ao ao autor, como no caso
de cdépia de trabalhos de outros alunos ou de contetidos divulgados pela
internet ou por qualquer outra fonte de conhecimento;

« Danificar ou destruir equipamentos, materiais ou instalagoes prediais;
escrever, rabiscar, ou produzir marcas em qualquer parede, vidra¢a, porta
do prédio académico;

* Intimidar o ambiente académico com bomba ou ameac¢a de bomba;
« Empregar gestos ou expressoes verbais que impliquem insultos ou

ameacas a terceiros, incluindo hostilidade ou intimidacao mediante o
uso de apelidos racistas ou preconceituosos;

* Conotacdo sexual agressiva ou desrespeitosa, ou apresentar qualquer conduta
de natureza sexualmenteofensiva;

 Estimular ou envolver-se em brigas, manifestar conduta agressiva ou promover
brincadeiras que impliquem risco de ferimentos, mesmo que leves, em qualquer
membro da comunidade académica;

* Ameacar, intimidar ou agredir fisicamente qualquer membro da comunidade
Académica;



e Participar, estimular ou organizar incidente de violéncia grupal ou generalizada;

e« Apropria-se de objetos que pertencem a outra pessoa, sem a devida autorizacao
ousob ameacga;

* Incentivar ou participar de atos de vandalismo que provoquem dano intencional a
equipamentos, materiais e instalagdes académicas ou a pertences da equipe
escolar, estudantes ou terceiros;

« Consumir, portar, distribuir ou vender substancias controladas, bebidas
alcodlicas ou outras drogas licitas ou ilicitas no recinto académico;

»  Portar, facilitar o ingresso ou utilizar qualquer tipo de arma, ainda que nao seja de
fogo, norecinto académico;

« Apresentar qualquer conduta proibida pela legislacao brasileira, sobretudo que
viole a Constituicdao Federal e o Cédigo Penal.

MEDILAS OASCIPLLINARES

O ndo cumprimento dos deveres e a incidéncia em faltas disciplinares poderao
acarretar ao aluno as seguintes medidas disciplinares:

1) Adverténciaverbal;

2) Retirada do aluno de sala de aula ou atividade em curso e encaminhamento a
diretoria para orientacao;

3) Comunicacdo escrita; Suspensdo temporaria de participacdo em visitas ou
demais programas extracurriculares;

4) Suspensao porum periodo de até 15 dias letivos;
5) Transferéncia compulsdria paraoutralES;
6) Expulsao.

:

A EQUIPE UNINOVO DESEIA QUE VOCE TENHA A MELHOR EXPERIENCIA
E ALCANCE 05 MELHORES RESULTAL0S NA sUA FORMACAO!
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