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ensagem da Reitora

Prezados estudantes,

E com imensa satisfacdo que iniciamos mais um periodo letivo, desejando a
todos um ano cheio de novas aprendizagens, crescimento pessoal e experiéncias que
irdo transformar suas trajetérias. Nosso compromisso é oferecer uma educacédo de
qualidade, sempre buscando inovar para que sua jornada académica seja Unica e
memoravel. Estamos prontos para celebrar as conquistas e transformacdes que vocés

alcancaréo ao longo do caminho.

Buscamos formar profissionais que ndo apenas contribuem para o mercado, mas
também desempenham um papel transformador na sociedade. Estamos empenhados
em oferecer uma formagcao completa, incorporando metodologias inovadoras, voltada
para o desenvolvimento de competéncias profissionais e, acima de tudo, para a
formacéo de cidadaos conscientes e preparados para o futuro, prontos para enfrentar

os desafios de um mundo em constante evolucéao.

Nos ultimos anos, conquistamos importantes reconhecimentos, fruto do nosso
compromisso em melhorar continuamente a qualidade do ensino. Estamos
entusiasmados com a possibilidade de, em breve, integrar o curso de Medicina ao
nosso portfélio, ampliando ainda mais as oportunidades para nossos estudantes. A
cada passo, reafirmamos nosso objetivo de oferecer uma formacdo de exceléncia,
preparando profissionais que fardo a diferenga em suas areas de atuagdo e na

sociedade.

#Vocé faz parte do melhor lugar para aprender, transformar, trabalhar e conviver!

Um abraco

Glaucia Hellen Librelato Gongalves
Reitora do Centro Universitario UNIFIO
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1. NOSSA MISSAO, VISAO E VALORES:

O UNIFIO promove a educacao superior integrando processos de ensino de
gualidade voltados a iniciacao cientifica de pesquisa e a extensao, visando a formacao
de sujeitos empreendedores e comprometidos com o0 autoconhecimento, a
transformacao social, cultural, politica e econémica do Estado e da regido em que se

insere, de modo a alcancar seus objetivos, sao eles:

e Missdao: Educar para ser, crescer e promover transformacdo social com
consciéncia e responsabilidade.

e Visdo: Ser o melhor lugar para aprender, transformar, trabalhar e conviver.

e Valores: Os valores da tradicdo e marca do Centro Universitario UNIFIO
promovem a nossa identidade comum e influenciam diretamente o
comportamento dos estudantes, colaboradores, parceiros e comunidade.
Atraem talentos e, principalmente, orientam a atitude de cada um no exercicio

do cotidiano profissional, sendo eles:

e Exceléncia: Buscamos a formacao de nossos estudantes com exceléncia para
impactarmos na sociedade;

e Inovacgao: Exploramos novas ideias com entusiasmo e propdsito;

e Coragem: Fazemos o novo e abragamos as mudanc¢as sem medo;

e FEtica: Cultivamos os valores que orientam a nossa conduta em todas as
tarefas que realizamos;

e Simplicidade: Simplificamos processos em busca da eficacia;

e Sustentabilidade: Crescemos e alcangcamos resultados de maneira

responsavel e transparente.
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2. CONHECA O CAMPUS:

Central 6 e CMV estdo localizados atrds da Central 5

V ERr—

Central 1

CMV — Centro Médico Veterinario; NEAD — Nucleo de Educagéo a Distancia; NTEA — Nucleo Tecnoldgico de Educagao

Aberta; Tl — Tecnologia da Informag&o.

DEPARTAMENTO

Sala de Matricula

Secretaria Geral

Biblioteca

Tecnologia da Informacéo — Tl

Centro Universitario UNIFIO
Manual do Aluno

ATENDIMENTO AOS
ESTUDANTES

Calouros: para realizagao de matricula e
reingresso nos cursos de graduacéo e
pos-graduacao

Veterano: para realizacdo de
rematricula, nos cursos de graduacao e
pés-graduacao, e demais servigos
relacionados

Calouros e Veteranos: para
empréstimos e devolucdes de livros
fisicos. O espaco também pode ser

utilizado para descanso, além de ser um
Centro de Informacéo Utilitaria.

Calouros e Veteranos: Suporte ao Portal
do Aluno, E-mail Institucional e
Ferramentas Microsoft 365.
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Nucleo de Educagéo a Distancia — NEAD e Nucleo Calouros e Veteranos: Suporte ao
Tecnologico de Educagdo Aberta — NTEA Ambiente Virtual de Aprendizagem —

Conhecer e apoio académico aos

estudantes dos cursos a distancia

UNIFIO Carreiras Auxilia no processo de inser¢cao no
mercado de trabalho, por meio dos
programas de empregabilidade, com
orientacdo, preparacéo,
desenvolvimento e acompanhamento de

carreira.
3.CANAIS DE COMUNICACAO
Site Institucional: https://www.unifio.edu.br
DEPARTAMENTO RESPONSAVEL E-MAIL
Secretaria Geral Gabriela dos Santos secretaria@unifio.edu.br
Antunes
Sala de Matricula/ Leide Daiana Feliciano comercial@unifio.edu.br
Comercial
Biblioteca Luizete Ramos Caprioli biblioteca@unifio.edu.br
NEAD/ NTEA Gilson Aparecido nead@unifio.edu.br / ntea@unifio.edu.br /
Castadelli ead@unifio.edu.br
UNIFIO Carreiras Ariane Machado de Lima unifiocarreiras@unifio.edu.br
NAAP Narda Helena Jorosky naap@unifio.edu.br
Psicologia - cepp@unifio.edu.br
Fisioterapia — clinica.fisioterapia@unifio.edu.br
Clinicas — Saude Coordenadores do Curso
Nutricdo — atendimento.nutri@unifio.edu.br
Odontologia — farmaciaodonto@unifio.edu.br
Centro Médico Veterinario = Marcos Cezar Sant’Anna centro.veterinario@unifio.edu.br
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Tecnologia da Informacéo

Bolsas/ Financeiro

Ouvidoria

Pro-reitoria

CURSO

Administracao

Administracéo (EaD)

Agronomia

Arquitetura e Urbanismo

Biomedicina

Ciéncias Bioldgicas

Ciéncias Contabeis

Direito

Educacéo Fisica

Enfermagem

Engenharia Civil

Engenharia Elétrica

Engenharia Mecéanica

Engenharia de Producéo

Manual do Aluno

André Giovanni Castaldin

Tatiane Nicolini Dias
Morguetto

Patricia Martins da Silva

Gilson Aparecido
Castadelli

COORDENADOR (a)
Profa. Me. Juliana de A. C. Silva
Prof. Me. Gilberto José Rodrigues
Prof. Dr. Adilson Pimentel Junior
Prof. Sérgio Eduardo Gielfe
Prof. Dr. Luciano Lobo Gatti
Prof. Dr. Odair Francisco

Prof. Me. Roberto Gabriel Ronqui

Prof. Me. Luis Fernando Quinteiro de
Souza

Prof. Dr. Marco Aurélio G. N. Dos
Santos

Prof. Me. Juliano Coimbra Rodrigues
Prof. Me. Daniel de Traglia Amancio
Prof. Me. Daniel de Traglia Amancio
Prof. Me. Gustavo Corréa Gongalves

Prof. Me. Gustavo Corréa Goncalves

Centro Universitario UNIFIO

suporte.ti@unifio.edu.br

bolsas@unifio.edu.br

ouvidoria@unifio.edu.br

atendimento.proreitoria@unifio.edu.br

E-mail

juliana.silva@unifio.edu.br

gilberto.rodrigues@unifio.edu.br

adilson.pimentel@unifio.edu.br

segielfe@unifio.edu.br

lobogatti@unifio.edu.br

odair.francisco@unifio.edu.br

ronqui@unifio.edu.br

fernandoquinteiro@unifio.edu.br

marco.santos@unifio.edu.br

juliano.coimbra@unifio.edu.br

daniel.traglia@unifio.edu.br

daniel.traglia@unifio.edu.br

gustavo.correa@unifio.edu.br

gustavo.correa@unifio.edu.br
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Engenharia de Software

Farmacia

Fisioterapia

Gestdo de Recursos Humanos
(EaD)

Marketing (EaD)

Medicina Veterinaria

Nutricdo

Odontologia

Pedagogia (EaD)

Psicologia

Terapia Ocupacional

Prof. Me. Rodrigo M. J. Ayres

Profa. Me. Cristiane Fatima Guarido

Profa. Dra. Ana Flavia Spadaccini
Silva

Prof. Me. Gilberto José Rodrigues

Profa. Me. Juliana de A. C. Silva

Prof. Me. Freddi Bardela de Souza

Prof. Daniel Meyer Coracini
Profa. Dra. Mariana Baptista Tablas

Profa. Dra. Juliana M. Storniolo de
Souza

Profa. Me. Narda Helena Jorosky

Prof. Me. Felipe Ferreira Pinto

Profa. Me. Victéria Yanara H. da Silva

rodrigo.ayres@unifio.edu.br

cristiane.guarido@unifio.edu.br

ana.spadaccini@unifio.edu.br

gilberto.rodrigues@unifio.edu.br

juliana.silva@unifio.edu.br

freddi@unifio.edu.br

nutricao@unifio.edu.br

justorniolo@unifio.edu.br

narda.helena@unifio.edu.br

felipe.ferreira@unifio.edu.br

victoria.hernandes@unifio.edu.br

Siga-nos nas redes Sociais:

FIORELA

‘ Assistente Virtual do UNIFIO, desenvolvida para facilitar a

experiéncia académica dos estudantes.

Clique aqui
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4. AVALIACAO DO DESEMPENHO ESCOLAR

4.1. Critérios de Avaliacéao

1‘-."‘
=

Abaixo serdo relacionados os critérios de avaliagdo do Centro
Universitario UNIFIO:

4.2. Notas

A média de aproveitamento em cada disciplina corresponde a média aritmética

das notas de aproveitamento.

A formacédo das notas de aproveitamento compreende uma média aritmética,
simples ou ponderada, obtida por meio de duas ou mais avaliagdes: prova escrita ou

exercicios.

O estudante tera acesso as notas por meio do portal do aluno.

Fica expressamente vedada aos colaboradores do UNIFIO a divulgagcao de
notas, seja de forma pessoal ou por contato telefénico, estando de acordo com a Lei

Geral de Protecédo de Dados - LGPD.

4.3. Segunda Chamada

Para o estudante que deixar de comparecer as verificacdes de aproveitamento
na data fixada, exceto na avaliacdo de exame final, podera ser concedida prova de
segunda chamada, mediante recolhimento de taxa, sendo apenas uma prova de
segunda chamada por disciplina, desde que requerida no prazo estabelecido, de

acordo com o calendario académico.

Clique aqui e confira o Calendario Académico.

4.4. Exame como critério de aprovagao

O estudante que a Nota Final (NF) for < 7,0 e =2 4,0 devera realizar o Exame

(EX) —avaliagcéo de recuperacao da nota.

Ficaréa a critério do professor se o contetdo da avaliacdo sera o ministrado no
primeiro ou segundo bimestre e/ou ambos.

Como critério de aprovacao apoés a realizacao do Exame, segue:

Centro Universitario UNIFIO Pagina 10 de 30
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Se MF = 5,0 = aprovado, sendo:

Nota Final (NF) Exame EX

Média Final (MF) >

4.5. Exame de Suficiéncia ou Aproveitamento Extraordionario

O exame de suficiéncia ou aproveitamento extraordinario € uma avaliacdo
aplicada aos estudantes requerentes para auferir seus conhecimentos em
determinado assunto, do qual ndo possui comprovantes para aproveitamento de

estudos.

Para realizacdo deste exame/ provas e outros instrumentos de avaliagao

z

especificos é necessario recolhimento de taxa. E devera sera aplicado por banca
examinadora especial, de acordo com o art. 47, paragrafo 2°, da Lei de Diretrizes e
Bases (LDB).

ApOs o protocolo do requerimento, o Coordenador e Nucleo Docente
Estruturante - NDE do Curso se reunirdo para elaboracéo e corregcdo do Exame.
O aproveitamento de estudo requerido somente sera aceito apos aprovacao da

Coordenacao.

4.6. Frequéncia e Faltas

7

A frequéncia as aulas e as demais atividades escolares € obrigatéria aos
estudantes matriculados, sendo assim, o estudante devera administrar suas possiveis
faltas dentro do limite maximo de 25% permitido pela Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo (Lei n°. 9.394/96), por disciplina, ou seja, devera ter uma frequéncia minima
de 75% nas aulas e demais atividades escolares programadas (exceto cursos a

distancia).

Excepcionalmente podera ser concedido Regime Especial de Aprendizagem
aos estudantes que se enquadrarem nas condicbes previstas nas legislacdes

vigentes. Clique aqui e confira a Resolucdo n°® 01/2025.

46.1. Atestado Médico

Ressaltamos que os atestados médicos deverao ser protocolados, via Portal do

Aluno, com o prazo de 5 (cinco) dias. O documento sera enviado ao coordenador do

Centro Universitario UNIFIO Pagina 11 de 30
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curso para verificacao e organizacfes académicas, se hecessario.

4.7. Disciplina em Regime Especial para Estudantes com Mudanca de Grade

Caracteriza-se disciplina em regime especial as disciplinas que sé&o
ofertadas, exclusivamente, aos estudantes que possuem mudanca de grade, ou
seja, a matriz curricular difere dos demais estudantes matriculados no periodo letivo

vigente.

O fato da disciplina ser ofertada em regime especial ndo exime os estudantes

da realizacéo das provas, nem isenta das taxas de provas em 22 chamada.

4.8. Aprovacao e Reprovacao

A média aritmética das notas bimestrais compde a Nota Final (NF), também

entendida como Média de Aproveitamento (MA).

Como critério de aprovacao do estudante, segue o seguinte:

e Se NF 27,0 = aprovado Se NF < 4,0 =reprovado
e SeNF<7,0e24,0=necessidade de realizagado de Exame (EX)

e Se MF 25,0 = aprovado

Ainda, o estudante sera considerado aprovado na disciplina se:

| - frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais
atividades escolares programadas e constantes do horario de aulas e do calendario

escolar (exceto cursos a distancia);

Il - nota final de aproveitamento =7 (igual ou superior a sete), correspondente a
média ponderada das duas notas bimestrais.

5. INFORMACOES ACADEMICAS

5.1. Pré-matricula

O estudante veterano, em todo inicio do periodo letivo, sera
automaticamente pré-matriculado no semestre seguinte. Salientamos que o contrato
de prestacédo de servico € regido semestralmente e/ou dentro do periodo letivo vigente.

Portanto, cabe ao estudante finalizar sua matricula, seja por meio do portal do aluno
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ou presencialmente na secretaria geral.

A matricula somente sera efetivada ap6s o aceite no Contrato de Prestacao de

Servico e 0 pagamento da primeira mensalidade.

Observacado: O estudante pré-matriculado ndo ter4 qualquer tipo de vinculo

académico.
5.2. Matricula ou Rematricula

Como mencionado acima, a matricula somente é efetivada ap6s o pagamento
da primeira mensalidade do semestre, 0 mesmo ocorre com as rematriculas.

Utilizamos o termo matricula para calouros e rematricula, para veteranos.

Portanto, a matricula é realizada na sala de matricula, presencialmente ou on-
line com os nossos colaboradores. Ja as rematriculas sdo direcionadas a secretaria
geral e/ ou por meio do Portal do Aluno. Vale lembrar que os ajustes de grade e estudos
de casos devem ser encaminhados a Coordenagdo com antecedéncia. E somente
apos analise dos documentos e autorizacdo da Coordenacdo, serd realizado o

procedimento de rematricula.

5.3. Trancamento de Matricula

E concedido o trancamento de matricula para o efeito de manter o estudante
vinculado ao Centro Universitario UNIFIO, assegurando seu direito a renovacao e

garantia da vaga.

O trancamento é concedido regularmente a partir do segundo periodo letivo e
por tempo expressamente estipulado no ato, que ndo pode ser superior a 2 (dois)

anos, contado aquele em que for concedido.

N&o séo concedidos trancamentos consecutivos ou intermitentes que, em seu
conjunto, ultrapassem o tempo previsto no paragrafo anterior.
5.4. Cancelamento

O cancelamento da matricula pode ocorrer:

I. apedido;
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II. porinfracéo disciplinar, nos termos do Regimento Geral da IEs.

Ha duas maneiras de encerrar o vinculo com a Instituicdo de Ensino, séo elas:
cancelamento da matricula e transferéncias externas. O cancelamento interrompe o
vinculo no primeiro semestre do curso. Nos periodos subsequentes pode ocorrer
trancamento, que mantém o vinculo por periodo determinado. Ou seja, 0

cancelamento é realizado antes do encerramento do semestre, no inicio do curso.

5.5. Abandono

As matriculas e rematriculas séo realizadas semestralmente por meio da
emissao de contrato de prestacao de servicos para o periodo letivo vigente. Portanto,
caso o estudante desista de prosseguir com o curso no decorrer do semestre e nao
comunique a sua desisténcia, o contrato permanecerd em aberto, caracterizando

abandono.

Observacéo: E importante que o estudante comunique e formalize a sua desisténcia,
para que haja o encerramento do vinculo com a Instituicdo de forma adequada,

evitando problemas financeiros devido & geracéo de boletos das parcelas seguintes.

5.6. Transferéncia Externa

Mediante adequado processo seletivo, o UNIFIO pode receber transferéncia de
estudante oriundo de curso superior de instituicdo congénere, requerida nos prazos

para tanto fixados, para o prosseguimento de estudos.

5.7. Transferéncia Interna

A transferéncia interna trata da mudanca de curso na prépria Instituicdo de
Ensino, apds a matricula ou rematricula. Caso a transferéncia interna seja entre areas
diferentes, como por exemplo, de humanas para exatas, o estudante devera realizar
um novo processo seletivo e ingressara no curso destino como calouro — 0 processo
€ realizado na Sala de Matriculas. Do contrario, o processo seletivo permanece o
mesmo e os tramites para a mudanca, no sistema académico, sdo realizados na

Secretaria Geral.
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Cabe ressaltar que a diferenca de valor entre as mensalidades dos cursos

serdo calculadas, acrescentadas ou reduzidas, nas parcelas subsequentes.

A transferéncia interna deve ser realizada presencialmente na Secretaria Geral.

5.8. Reingresso

A situacéo de reingresso € atribuida aos estudantes que tiveram uma ou mais
interrupcdo no curso, seja por trancamento, abandono ou transferéncia externa, e
decidem retornar/reingressar no curso. Estes casos sao tratados por nossos

colaboradores, na Sala de Matriculas.

Observacao: O reingresso nao é permitido no caso de jubilamento do curso.
Entende-se como jubilamento o tempo maximo para conclusdo do curso, sendo:
jubilamento = dobro do tempo do curso + dois anos. Exemplo: O tempo de jubilamento

de um curso de graduacéao de 4 anos é igual a 10 anos.

5.9. Dependéncia nas disciplinas

O estudante reprovado, por ndo ter alcancado a frequéncia escolar minima, fica
obrigado a repetir a(s) disciplina(s), na forma de dependéncia, devendo atender as

exigéncias de frequéncia e de aproveitamento estabelecidas.

As matérias em dependéncias devem ser cursadas no préximo periodo que
estdo sendo ofertadas, de acordo com o Regimento Geral do Centro Universitario

UNIFIO.

Observacdo: Algumas disciplinas, de cursos de graduacdo, possuem pré-
requisitos, ou seja, dependem da aprovacdo de outras disciplinas para serem

cursadas. Consulte o seu coordenador!

5.10. Revisédo de Notas

Somente é possivel a revisdo do conceito obtido pelo estudante na prova de

Exame Final.

O estudante podera requerer a Secretaria Geral vista do Exame Final, no prazo

de 48 horas, contado da data final para a entrega das notas dos exames por parte dos
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professores.

O estudante requerente devera arcar com o0s custos da extracdo de cOpias de
seu exame. Recebidas as copias do exame, o0 estudante tem o prazo de 48 horas para
solicitar a revisdo da nota ao professor da disciplina, devendo expor, de forma
fundamentada, os motivos de seu inconformismo, apontando os eventuais equivocos

na correcao ou na interpretacao das questdes do exame.

N&o sera admitido pedido de revisdo de nota de Exame Final desacompanhado
de fundamentacédo e demonstracdo dos eventuais equivocos na correcao. O pedido
do estudante serad encaminhado ao professor da disciplina que, em 48 horas, devera

responder de forma fundamentada, se mantém ou altera a nota do exame.

Cientificado da resposta fundamentada do professor e dela ainda discordando,
o0 estudante tera o prazo de 48 horas pararequerer, de forma fundamentada, apontando
0s eventuais equivocos do professor da disciplina, a composicdo de banca para

analise da controvérsia.

A admissdo do pedido de constituichio de banca fica condicionada ao
recolhimento da respectiva taxa dentro do prazo do requerimento para constituicdo da

banca, qual seja, 48 horas contadas da ciéncia da resposta do professor da disciplina.

A banca sera composta por trés professores do UNIFIO, nomeados pelo

coordenador do curso, componentes do corpo docente do curso respectivo.

Os componentes da banca terdo, cada um, 48 horas para elaborar parecer,
recomendando a alteracdo ou a manutenc¢éo da nota do exame. Da decisdo da banca,

da qual ndo cabem mais recursos, sera o estudante cientificado.

5.11. Estudo de Caso

De acordo com o Regimento Geral da IEs, “O aluno transferido ficara sujeito
as adaptacgbes curriculares que se fizerem necessérias, aproveitados os estudos
realizados com aprovacéo no curso de origem”, ou seja, 0 estudante que ingressar no
curso por meio de transferéncia interna ou externa, o coordenador devera realizar o
estudo de caso no intuito de realizar a dispensa e/ou equivaléncia das disciplinas por

meio de uma andlise minuciosa das matrizes curriculares (curso origem e curso

Centro Universitario UNIFIO Pagina 16 de 30
Manual do Aluno



destino), bem como o programa da disciplina contendo ementa e conteido ministrado.

Apés andlise da coordenacdo, no caso de estudantes calouros, o estudo de caso
€ encaminhado a Sala de Matricula para lancamento no sistema académico. Ja o

estudo de caso realizado em curso sera lancado pela Secretaria Geral.

5.12. Programade Auxilio ao Transporte

O Centro Universitario UNIFIO disponibiliza passe escolar gratuito aos
estudantes, moradores da cidade de Ourinhos, viabilizando o transporte do centro da

cidade ao campus.

O estudante devera protocolar o pedido via portal do aluno no menu: “Protocolo”
>> “Entrada de Requerimento” >> “12 Via Passe Escolar Avoa-Ourinhos”. Os pedidos
serdo analisados e apés aprovacao sera emitido a declaracdo de passe escolar, bem
como o envio da aprovacado, para que o aluno possa providenciar junto a empresa

AVOA o cartdo do transporte.

5.13. Colacgéo de Grau

A colacao de grau esta condicionada ao cumprimento de 100% da carga horaria

integralizada do curso, bem como sua situacdo regular junto ao

Exame Nacional de Desempenho de Estudantes — Enade,
conforme previsto no 8§ 5° do art. Da Lei n° 10.861 de 2004. @
Portanto, todos os componentes curriculares, do curriculo do

curso, devem constar como aprovados, inclusive as atividades complementares.

s

A sessdo solene de colacdo de grau para os formandos é realizada pela
instituicdo de ensino e ocorre no primeiro semestre do ano letivo no Teatro do Colégio
Santo Antbnio, a depender da quantidade de estudantes. Entretanto, € exclusividade
da empresa contratada, o0 empréstimo da beca, bem como todos os registros (fotos e

videos) da ceriménia.

5.14. Declaracéo de Matricula e Histérico Escolar

Caso o estudante necessite de declaracdo de matricula devera realizar a

solicitacdo via Portal do Aluno, apdés o pagamento da taxa o documento é
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disponibilizado automaticamente, no menu: “Protocolo” >> “Consulta de

Requerimento”.

Contudo, é direito do aluno calouro 1 (uma) declaracdo de matricula sem custo.

Neste caso, o pedido deve ser realizado na Sala de Matricula.

Cabe ressaltar que para emisséo da declaracdo de matricula, o estudante deve

estar devidamente matriculado.

O Historico Escolar também pode ser requerido via Portal do Aluno, apos o
pagamento da taxa o documento sera providenciado. Todavia, € possivel emitir,
automaticamente, o Documento de Integralizacdo Curricular para acompanhamento
do aproveitamento de estudos, disponivel no menu: “Académico” >> “DIC — Doc. De

Integralizagao Curricular”.

Qualquer duvida, entre em contato com a secretaria geral por meio do e-mail:

secretaria@unifio.edu.br

5.15. Diploma Digital

De acordo com a Portaria n°® 330/2018, alterada pela Portaria MEC n°
1001/2021) que institui o Diploma Digital e a Portaria n°® 554/2019, alterada pela
Portaria n°® 117/2021 e 70/2025, que dispde sobre a emissédo e o registro de diploma
de graduacao em formato digital, o sistema académico do Centro Universitario UNIFIO
disponibiliza a consulta do Diploma Digital e Historico Escolar, por meio dos links

abaixo, respectivamente:

https://waeweb.unifio.edu.br/serviet/hwmignd,

https://waeweb.unifio.edu.br/serviet/hwmignh.

Apés a colacdo de grau, o diploma digital € enviado ao formando via
e-malil, respeitando os prazos da Portaria MEC n°® 1095/2018, alterada pela Portaria
MEC n° 548/2021.

6. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As atividades complementares sdo componentes curriculares enriquecedores

e complementares do perfil do aluno, possibilitando o reconhecimento, por avaliacéo
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de competéncias que devem ser desenvolvidas durante o curso, conforme determina

as Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos — DCNs estabelecidas pelo Conselho
Nacional de Educacéo - CNE. A carga horaria varia de acordo com as DCNSs e estédo

contempladas na matriz curricular do curso.

S&o consideradas atividades complementares tudo aquilo que contribua para a
formacao técnica e humanistica do estudante, como: participacdo em grupos de
estudos, congressos, cursos de extensdo, eventos, entre outros. Detalhadamente
listadas na Tabela de Atividades Complementares dos Cursos, estando devidamente

regulamentadas.

Consulte o Regulamento das Atividades Complementares do seu Curso.

Dica: Nao deixe para a “vltima hora” Organize-se para desenvolver as

atividades desde o inicio do curso.

6.1. Protocolo e Langamento das Atividades Complementares

Apbs reunir todos os comprovantes (declaracdes e certificados) das atividades
complementares, é necessario que o estudante realize o protocolo, solicitando o
deferimento das mesmas, por meio do Portal do Aluno. Para tal, o estudante deve
preencher o requerimento (anexo I) com as atividades desenvolvidas, bem como a
carga horaria e grupo (de acordo com a Tabela de Atividades Complementares) e,
posteriormente carregar (upload) o requerimento no formato docx, juntamente dos
comprovantes no formato PDF, no Portal do Aluno. A documentacédo inserida sera
analisada pelo coordenador do curso, e apos deferimento, se for o caso, encaminhada

para Secretaria Geral para langcamento no sistema académico.

O lancamento das atividades complementares pode ser acompanhado pelo
Portal do Aluno, no menu: Académico >> Atividades Complementares.

7. TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO -TCC

Para cursos que contemplam em seu Projeto Pedagogico, €

obrigatdria a apresentacdo de um Trabalho de Conclusao de Curso - TCC,
gue sera proposto, avaliado e aprovado conforme regulamentacdo

propria.
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A monografia ou artigo a ser apresentado pode compor, no todo ou em parte,

critério de avaliacdo bimestral em disciplina regular que |Ihe seja correlata, a critério do
curso. A entrega do TCC pode ser realizada via Portal do Aluno, ficando a critério do

professor responsavel.

Observacao: Caso o envio seja realizado via Portal do Aluno, o estudante devera
anexar somente a versao final em formato PDF, juntamente do termo de
responsabilidade autoral e autorizacéo de publicacéo eletrénica (modelos disponiveis
no anexo ll, deste Manual do Aluno).

Para elaboracéo da Ficha Catalogréafica acesse:

https://www.unifio.edu.br/FichaCatalografica/FichaCatalografica.html

8. ESTAGIO OBRIGATORIO E NAO OBRIGATORIO

Os estagios supervisionados sdo constituidos de atividades praticas pré-
profissional, exercidas em situacbes reais de trabalho, com ou sem vinculo

empregaticio.

Para cada estudante é obrigatéria a integralizacdo de carga horaria total do
estagio prevista no curriculo do curso, nela podendo ser incluidas horas destinadas
ao planejamento, orientacéo e avaliacdo das atividades. Os estagios sdo gerenciados
pelo coordenador de estagio ou preceptor junto ao coordenador do curso, com

regulamento definido e aprovado.

O estéagio obrigatorio faz parte da matriz curricular do curso e o estudante deve
estar devidamente matriculado para seguir com os tramites para formalizacdo do
processo, ou seja, assinatura do contrato e entrega dos relatérios. J& o estagio nédo

obrigatdrio € uma opcéo do aluno, ficando isento da entrega dos relatérios.

O departamento de Estagio UNIFIO acompanha o processo de contratacdo e
demais necessidades do estagiario, oferecendo atendimento personalizado aos
estudantes. Dentre as atividades desenvolvidas pelo departamento estdo: Emissao de
Termos de Compromisso de Estagio, Acordos de Cooperacdo e Concessao;
Gerenciamento do Processo de Assinaturas; Orientacdes sobre as Documentacdes;

Divulgacéo de Vagas; Acompanhamento de Encerramento do Estagio, entre outros.
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Fluxo do Processo Administrativo — Emissdo do Contrato e Coleta de Assinaturas: (1)

o departamento de Estagio fornece os documentos necessarios para contratacéo das
partes envolvidas; (2) o estudante protocola, via Portal do Aluno, o requerimento,
momento em que faz o upload do arquivo/contrato com as informacgdes das partes
para assinatura; (3) o departamento de Estagio providencia as assinaturas via
plataforma digital, Clicksign; (4) o contrato é assinado, finalizando o fluxo do processo.
Ficam dispensados, do processo administrativo, 0os estagios obrigatorios realizados
no campus. Os estagios obrigatorios realizados no campus farao parte do quadro de

horéario, podendo ocorrer no contraturno e/ou aos sabados.

Cabe ressaltar que o coordenador de estagio € o responsavel por acompanhar
0 processo pedagogico, como: orientacdes técnicas e especificas sobre as préticas
realizadas, recebimento e correcéo dos relatérios, como: ficha de avaliacédo, termo de
compromisso, entre outros (de acordo com o regulamento de estagio especifico do

curso), bem como o langamento de notas e plano de ensino no sistema académico.

9. DISCIPLINAS OPTATIVAS E ELETIVAS

Ha nas matrizes curriculares dos cursos de graduacdo do Centro Universitario
UNIFIO disciplinas Optativas e Eletivas. Mas o que sdo essas disciplinas? E muito
importante que saibamos fazer a distincdo entre essas nomenclaturas, para cumprir

com exceléncia os compromissos académicos.

Disciplinas Optativas séo disciplinas regulares que fazem parte da matriz

curricular do curso e devem, obrigatoriamente, serem cursadas.

De forma democratica, dentro de um rol de disciplinas ofertadas pela Institui¢éo,
sejam elas de formacdo geral (regulamentadas pelo Ministério da Educacao) ou
especifica (atualidades e inovacdes no mercado de trabalho), os estudantes escolhem

gual disciplina devera cursar.

As disciplinas Eletivas sdo de livre escolha do estudante, considerando suas
necessidades e interesses, podendo ou nao fazer parte da matriz curricular, e quando
contidas como uma disciplina regular no curriculo devem, obrigatoriamente, ser

cursadas. Caso contrario, sdo de carater opcional e geram custos adicionais.
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Disciplinas Eletivas contribuem com a transversalidade, pois o estudante pode

cursar disciplinas em cursos diferentes, desafiando-se a complementar seu proprio

curriculo.

10. DISCIPLINAS HIBRIDAS E A DISTANCIA

Os cursos de graduacao, na modalidade presencial, possuem disciplinas a
distancia e/ou hibridas, sendo os conteudos tedricos a distancia e as praticas
presenciais, ndo ultrapassando 20% da carga horéria total, em conformidade com a
Portaria n® 2.117/2019. Cabe ressaltar que o material didatico dessas disciplinas é
disponibilizado no Ambiente Virtual de Aprendizagem — Conhecer. Ainda, os projetos
pedagdgicos dos cursos possuem seus respectivos curriculos, explicitando a

modalidade de cada componente curricular.

Importante: As avaliacfes sao realizadas presencialmente no campus.

11. PROJETOS INTEGRADORES

O Projeto Integrador € um componente curricular dos cursos e constitui numa
estratégia de ensino-aprendizagem que proporciona a interdisciplinaridade e a
transversalidade, oportunizando o encontro entre teorias estudadas com as praticas
realizadas no campo do trabalho, agregando novas competéncias para a formacgéo do
aluno, além de fornecer subsidios para avaliagdo das competéncias relacionadas ao
perfil do egresso, em conformidade com a Resolugdo n°® 7/2018, que trata das

diretrizes para a extensdo na Educacao Superior Brasileira.

Portanto, além de possuir regulamentacédo propria, o Projeto Integrador esta
contido no Regulamento das Atividades Curriculares de Extensdo, como um dos

componentes da curricularizacdo da extensao, além de outras disciplinas.

12. ATIVIDADES ACADEMICAS CIENTIFICAS
12.1. Monitoria

O Programa Institucional de Monitoria (PIM) caracteriza-se como uma Atividade

Educativa, que envolve atividades desenvolvidas de forma conjunta por docentes e
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estudantes. Tem como objetivos despertar no aluno o interesse pela Carreira

Académica e promover a consolidacdo de conhecimentos adquiridos
concomitantemente a sua participacdo junto aos professores em suas tarefas
didaticas, de maneira a oportunizar maior contato com conteudos, e, assim, ao auxiliar
na pratica pedagdgica junto aos estudantes do curso ao qual frequenta, favorecer uma
maior consolidagdo em sua formag&o. Desde o ano de 2021, o numero de candidatos
inscritos tem tido um crescimento exponencial, evidenciando o sucesso do programa.

Consulte o Edital do Programa no site do UNIFIO:

https://www.unifio.edu.br/home/programa-institucional-de-monitoria-pim/

12.2. Congresso de Iniciagéo Cientifica— CIC

O tradicional Congresso de Iniciacdo Cientifica, do Centro Universitario
UNIFIO, teve inicio em 2008, desde entéo ja publicou centenas de artigos nos livros
dos anais, cujo registro ISSN é: 2.176-378X.

O evento conta com a participacéo de estudantes e professores engajados a
proporcionarem o fomento a pesquisa e integracdo, além do intercambio cultural e

cientifico.

12.3. Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica — PIBIC

O Programa Institucional de Bolsas de Iniciagédo Cientifica — PIBIC, vinculado
ao Nucleo de Pesquisa e Extensdo — NUPE, tem como objetivos estimular e fomentar
as atividades de pesquisa dos estudantes envolvidos em projetos e grupos de
pesquisa, contribuindo para o desenvolvimento da criatividade e do pensar critico-

cientifico.

Sobre as modalidades das Bolsas de Iniciacdo Cientifica, refere-se a
modalidade PIBIC/ CNPq e PIBITI/ CNPq quando o candidato concorre a uma Bolsa
de Iniciacdo Cientifica financiada pelo Conselho Nacional de Desenvolvimento
Tecnoldgico e Cientifico (CNPQ), e refere-se a modalidade PIBIC/UNIFIO quando o
candidato concorre a uma Bolsa de Iniciagdo Cientifica financiada pelo Centro
Universitario UNIFIO. As propostas nao contempladas nas modalidades citadas

poderdo ser contempladas na modalidade PIBIC/UNIFIO-Voluntario.
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Consulte o Edital na pagina: https://www.unifio.edu.br/home/pibic/

Para mais informacg@es entre em contato: pibic@unifio.edu.br

13. NUCLEO DE ACESSIBILIDADE E APOIO PSICOPEDAGOGICO — NAAP

O Nucleo de Acessibilidade e Apoio Psicopedagoégico — NAAP é o 6rgao
responsavel por coordenar todas as agdes institucionais relacionadas a acessibilidade

e ao atendimento psicopedagogico do Centro Universitario de Ourinhos.

O Centro Universitario UNIFIO segue o padréao de acessibilidade arquiteténico
devidamente registrado no Plano de Acessibilidade. Nesse sentido, foram projetadas
rampas de acesso, estabelecimento de piso tatil e corrimdos, adaptacbes nos

banheiros, placas de acesso em braile, etc.

O NAAP visa reduzir as dificuldades relacionadas aos processos de
aprendizagem e inclusdo ao apoiar os estudantes em vivéncias significativas que a
formacao académica proporciona, além de realizar estudos constantes das condi¢des

do campus.

Para mais informagdes e atendimento entre em contato:

E-mail: naap@unifio.edu.br

Clique aqui para ter acesso ao Formulério para

atendimento.

14. GUIA ACADEMICO

Clique aqui e tenha acesso aos tutoriais dos recursos digitais oferecidos pelo

Centro Universitario UNIFIO.

14.1. Calendéario Académico

O calendario académico é disponibilizado no site institucional do UNIFIO, em:
menu “Institucional” >> “Calendario Académico” e prevé 0s cOmpromissos
académicos institucionais. Poderdo ocorrer alteragdes, considerando, especialmente,
a insergcdo de novos eventos para atender a demanda do mercado de trabalho com

as devidas especificidades dos cursos. Clique agui e acesse o Calendario Académico.
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14.2. Ambiente Virtual de Aprendizagem — Conhecer (Moodle)

O Ambiente Virtual de Aprendizagem do Centro Universitario UNIFIO,
denominado Conhecer, € utilizado para os cursos nas modalidades presencial e a
distancia. Trata-se de uma plataforma customizada pelo departamento NEAD/NTEA
gue contém ferramentas de educacéo, colaboracgéo, avaliacdo e foi preparada para

integrar-se aos diversos sistemas de gestao da Instituicao.

O Conhecer oferece uma variedade de ferramentas capazes de auxiliar o
docente na criacdo de atividades que estimulam a participagédo ativa do estudante,
seja por meio de féruns de discussbes, chat, formacao de grupos, pesquisa de opinido,
trilhas de aprendizagem, entre outros, além da disponibilidade de insercdo de
materiais didaticos e complementares, envio de tarefas, correcdo automatica de

guestdes objetivas.

As tarefas realizadas no Conhecer, por professores e estudantes dos cursos e
disciplinas (UNIFIO Digital) a distancia, sédo rigorosamente acompanhadas e
gerenciadas pelo departamento NEAD/NTEA. No caso das disciplinas presenciais, é
de responsabilidade do docente a organizacao e inser¢cao do material na sala virtual,
bem como as demais configura¢des, contando com o apoio do departamento para

orientacdes e ou capacitagdes para uso da ferramenta.

Importante: Para acessar o Ambiente Conhecer o aluno deve estar devidamente

matriculado, acessar o Portal do Aluno e clicar no icone “Moodle”.

14.3. Biblioteca Fisica e Virtual

O Centro Universitario UNIFIO dispde, atualmente, de 3 (trés) Bibliotecas
Virtuais, sendo elas: Minha Biblioteca, Biblioteca A+ e Target Gedweb (especifica para
estudantes dos cursos de Engenharias), além da biblioteca fisica que conta com mais
de 70.000 livros que podem ser reservados, por meio do Portal do Aluno, e,
posteriormente, retirados para empréstimo. Com relacdo aos livros eletrénicos, sédo
mais de 17.000 livros que podem ser acessados por meio do Ambiente Virtual de

Aprendizagem — Conhecer.

Centro Universitario UNIFIO Pagina 25 de 30

Manual do Aluno



Para ter acesso a Minha Biblioteca, o estudante devera fazer a solicitacao

por meio do formuléario eletrénico (clique aqui).

Observacao: O espaco da biblioteca fisica também pode ser utilizado como espaco
de estudo e descanso, pois conta com cabines individuais com mesas e cadeiras para

brainstorming e puffs.

14.4. Ferramentas Microsoft 365

O Centro Universitario UNIFIO disponibiliza, gratuitamente aos seus
estudantes, as ferramentas Microsoft 365, sendo elas: Teams, Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, OneDrive e OneNote.

Para maiores informacdes e guia de instalacdo entre em contato com o

departamento de Tecnologia da Informagé&o: suporte.ti@unifio.edu.br

14.5. E-mail institucional (Conta Google)

Ao ser matriculado, o estudante tera acesso ao seu e-mail institucional do
Google, mantido na plataforma Google Education. Por padrédo, o e-mail institucional é
constituido do numero de identificagdo do aluno - ID (xxx) e enderegamento:

xxx@unifio.edu.br, e a senha é a data de nascimento do estudante (ddmmaaaa).

Observacgao: Avisos e Comunicados institucionais seréo disponibilizados no Portal do
Aluno e também enviados ao e-mail institucional. Portanto, figue atento as

notificacdes.

15. AVALIACAO INSTITUCIONAL

15.1. Comisséao Propriade Avaliacao — CPA

Nos termos do artigo 11, da Lei n°® 10.861/2004, a qual institui o Sistema de
Avaliacdo da Educacgdo Superior (SINAES), foi instituida nas Faculdades Integradas
de Ourinhos, atualmente Centro Universitario UNIFIO, a Comissdo Propria de
Avaliacéo (CPA), com as atribuicdes de conduzir os processos de avaliacao internos
da Instituicdo, bem como de sistematizar e prestar as informacdes solicitadas pelo

Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP).

A CPA é composta por representantes: docentes, estudantes, técnico-
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administrativos e comunidade externa. A funcdo € coordenar a Autoavaliacédo
Institucional, desde a elaboragédo do método, passando pela sua implementacao e pela
sistematizacao dos resultados, até a redacao do relatério final. Este relatorio subsidia
o planejamento administrativo-pedagdégico do Centro Universitario UNIFIO e é usado
pelo INEP/MEC no recredenciamento institucional e no reconhecimento dos cursos,

dentre outros.

O objetivo principal da CPA é ouvir os estudantes, pois é por meio de seus

apontamentos que buscamos a melhoria continua.

Importante: Portanto, ndo deixe de responder o questionario da CPA disponibilizado
no Portal do Aluno, menu “Aval. Inst”. Sua opinido é muito importante para nos!

Para mais informacdes, entre em contato: cpa@unifio.edu.br

Prezado académico,
Esperamos que este Manual do Aluno possa lhe ajudar em sua

trajetoria académica. A equipe UNIFIO estara sempre a disposicao
para atendé-lo!

Consulte aqui
o cadastro
da Instituicao
no Sistema
e-MEC
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ANEXO | — Requerimento das Atividades Complementares

[Imo. Sr. Coordenador do Curso do Centro Universitario das

Faculdades Integradas de Ourinhos (UNIFIO).

Defiro o pedido para que sejam anotadas horas
de atividades complementares em razd8o da
documentacgéo apresentada.

Anote-se. Cientifique-se.
Qurinhos-SP, [ [ .

Coordenador
Eu, ,
aluno(a) matriculado(a) no semestre do Curso
, sob ID n° , venho requerer a contagem
de horas de atividade complementar conforme tabela a seguir e

documentagdo em anexo.

HORAS
TIPO DE ATIVIDADE / PERIODO  GRUPO HORAS DEFERIDAS

EVENTO ANO / SEM REQUERIDAS Preenchimento pela

Coordenagdo

Ourinhos-SP, de de 202_.

Nome do(a) estudante
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ANEXO Il - TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA

TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA

Nome do autor:

NUmero do RG:

E-mail:

Endereco:

Tipo de Documento: Trabalho de Concluséo de Curso - TCC

Titulo da Obra:

Area do Conhecimento:

Curso:

Pelo presente instrumento, cedo ao Centro Universitario das Faculdades Integradas
de Ourinhos - UNIFIO, a titulo gratuito, os direitos patrimoniais da obra de minha
autoria, ora citada, facultando a cessionaria a possibilidade de publicar, elaborar,
produzir ou alterar a sua programacao visual, se necessario, incluir em fonograma ou
producéo audiovisual, distribuir, armazenar em banco de dados e realizar a sua
veiculacdo eletrénica ou em qualquer meio, neste ou em qualquer outro pais, por
tempo indeterminado, para fins de leitura, impressdo e divulgacdo da producéo

técnico-cientifica, nos termos da Lei n°® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998.

Ourinhos SP, / /

(Assinatura do autor da obra)
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ANEXO Il = TERMO DE RESPONSABILIDADE AUTORAL

TERMO DE RESPONSABILIDADE AUTORAL

Eu, ,

ID n° , declaro estar ciente de que s&o considerados “uso

indevido” e/ ou “plagio”, passiveis de tipificagdo da conduta prevista no art. 184 do
Caodigo Penal, os seguintes casos:

» Incluséo de texto cuja autoria de terceiros néo esteja claramente identificada;

e Texto supostamente produzido pelo aluno, mas que se trata de texto adaptado
em parte ou totalmente;

e Texto produzido por terceiros sob encomenda do aluno mediante pagamento
(ou ndo) de honorérios profissionais;

e Texto jA previamente preparado sem que tenha havido comunicagdo ao
professor orientador na sua producéo durante o processo;

e Texto supostamente produzido pelo aluno sem que ele consiga responder
perguntas acerca do tema, ou sem que ele consiga elucidar seu contetdo de forma
sistematica, seja em parte ou na sua totalidade.

Logo, declaro ser de minha inteira responsabilidade a autoria exclusiva, a
originalidade e a autenticidade dos textos referentes ao Projeto de Pesquisa, criados
a partir de instrumento metodoldgico, tedrico e pratica, fornecido durante os encontros

com o Orientador, docente do Curso do Centro

Universitario das Faculdades Integradas de Ourinhos — UNIFIO, sob o titulo

Ourinhos (SP), de de

Nome do(a) estudante
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