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| |. APRESENTACAO

O Manual do Aluno destina-se ao discente de graduacdo e possui informacdes
de grande importancia para a sua vida académica, contendo toda regulamentacdo que
rege 0 comportamento académico do aluno. Portanto, é imprescindivel a leitura atenta
para informar-se quanto as normas de funcionamento do Centro Universitario Sudoeste
Paulista a fim de que os alunos possam se situar e se planejar adequadamente para um
eficiente aproveitamento de sua permanéncia no UNIFSP.

A consulta do aluno a este manual o colocara a par de seus direitos e obrigacdes,
bem como, indicard o procedimento e a conduta a ser tomada para um melhor
aproveitamento da vida académica.

As normas e instrucdes aqui contidas foram elaboradas com base no Regimento
Interno do Centro Universitario Sudoeste Paulista.

O objetivo do Centro Universitario Sudoeste Paulista ao elaborar este manual é
melhorar a qualidade das informacgdes necessarias a0 bom andamento dos processos
educacionais com a responsabilidade social através da conscientizacdo sobre a dindmica

social na qual estamos inseridos.

Ricardo de Almeida Pelegrini

Diretor Geral
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I1. INSTITUICAO

A Missao do Centro Universitario Sudoeste Paulista é promover a

Educacao Superior, proporcionando o desenvolvimento profissional,

cultural e social da coletividade em que esta inserida, tendo presentes

valores éticos e de cidadania.

1. Mantenedora e Mantida

MANTENEDORA

Nome: Instituicdo Chaddad de Ensino S/C Ltda.

MANTIDA
Nome: UniFSP — Centro Universitario Sudoeste Paulista
End.: Rua José de Almeida Carvalho o 1695

Bairro: Vila Leonor
Fone: (15)3373-7358

End. Internet:

Cidade: | Itapetininga | CEP: | 18.213-145 UF: |SP

Fax: | (15)3373-7358

www.unifsp.edu.br/itapetininga

Quadro 1. Informacg6es da mantenedora e da mantida

2. Avaliacdes realizadas pelo Ministério da Educacéao

CURSO

ADMINISTRACAO
(Bacharelado)

ATO DE ATO DE

AUTORIZACAO RECONHECIMENTO

Portaria MEC n°. 251, de 31/05/2019,
publicada no (DOU n. © 190, de 04/06/2019,
Secdo 1, pag. 22).
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Portaria MEC n°. 824, de 22/11/2018,
publicada no (DOU n. © 226, de 26/11/2018,
BIOMEDICINA Secio 1, pég. 22).

(Bacharelado)

Portaria MEC n°. 621 de 04/09/2015,
ENFERMAGEM publicada no (DOU n° 171 de

(Bacharelado) 08/09/2015, Segdo 1, pag. 20 a 22).
. Portaria MEC n°. 497, de 30/09/2013,
FARMACIA publicada no (DOU n. ° 190, de

(Bacharelado) 01/10/2013, Segéo 1, pag. 30 e 31).
Portaria MEC n°. 497, de 30/09/2013,

publicada no (DOU n. ° 190, de

EISIOTERAPIA 01/10/2013, Secéo 1, pag. 30 e 31).

(Bacharelado)

Portaria MEC n°. 583, de 17/08/2015,
publicada no (DOU n. ° 157, de

PSICOLOGIA 18/08/2015, Seco 1, pag. 11 e 12).

Quadro 2. Atos legais realizados pelo Ministério da Educacéo - MEC

3. Estrutura Organizacional
O Centro Universitario Sudoeste Paulista € composto da seguinte estrutura:
l. Conselho de campus fora de sede: O Conselho de campus fora de sede,

orgdo deliberativo de coordenacdo e assessoramento em matéria didatico-cientifica e

administrativa.

1. Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA): criada pela PORTARIA n°
02/2014 expedida pelo Diretor Geral desta instituicdo de ensino superior, atende 0 que
preceitua o Artigo 11, inciso | da Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004, que
INSTITUIU o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educagdo Superior - SINAES.
Constitui-se Orgdo Colegiado com atribuicdes de conduco dos processos de avaliacio
internos da FSP, de sistematizacdo e de prestacdo das informacdes solicitadas pelos
orgéos de regulagdo da educagdo superior (MEC, INEP e CONAES), todas previstas no
“caput” do Artigo 11 da lei 10.861/2004.

I11.  Diretoria Geral: é exercida pelo Diretor Geral e constitui o 6rgdo de
administracdo superior que coordena, supervisiona e superintende as atividades
didatico-pedagdgicas e administrativas de apoio a estas, competindo-lhe, para este fim,

estabelecer as medidas regulamentares cabiveis.
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IV. Coordenadoria de Curso: ¢ integrada pelo Conselho de Curso para as
funcBes deliberativas e pelo Coordenador de Curso para as tarefas executivas. O
Coordenador é o elo entre aluno, centro universitario e professores, ajustando,
facilitando e gerenciando todos os procedimentos técnicos e administrativos para o

pleno funcionamento do curso.

4. Organizagdo Administrativa

Ricardo de Almeida Pelegrini

Diretor Geral

Email: ricardo@unifsp.edu.br

Ricardo de Almeida Pelegrini
Coordenador do Curso de Administracao
Email: administracao.itapetininga@fsp.edu.br
Prof. Dr. Messias Miranda Junior
Coordenador do Curso de Biomedicina
Email: biomedicina.itapetininga@fsp.edu.br
Prof. MSc. Aline Graziele Godoy Duarte
Coordenadora do Curso de Enfermagem
Email: enfermagem.itapetininga@fsp.edu.br
Prof. Esp. Ricardo Silveira Leite
Coordenador do Curso de Farmécia

Email: farmacia.itapetininga@fsp.edu.br
Prof. Dr. Flavio Gobbis Shiraishi
Coordenador do Curso de Fisioterapia
Email: fisioterapia.itapetininga@fsp.edu.br
Prof. Esp. Giovana Tomé Furquim

Coordenadora do Curso de Psicologia
Email: psicologia.itapetininga@fsp.edu.br
Quadro 3. Organizacao administrativa

I11. INFORMACOES GERAIS
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1. Horario de Funcionamento

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DOS DIVERSOS SETORES

Recepcéao Segunda a sexta, das 08h as 21h
Sébado, das 08h as 12h

Secretaria Segunda a sexta, das 08h as 21h
Séabado, das 08h30 as 12h

Tesouraria Segunda a Sexta, das 8h30 as 21h
Sébado, das 08h30 as 12h

Biblioteca Segunda a sexta, das 08h as 22h
Séabado, das 08h as 12h

Quadro 4. Horario de funcionamento dos diversos setores da FSP

2. Central de Atendimentos

Este setor oferece trés atendimentos diferenciados, conforme segue:

2.1. Secretaria

E o 6rgdo onde é realizada a matricula, ato formal de vinculacio o Centro
Universitario Sudoeste Paulista. Setor responsavel pelas informacdes das atividades
académicas realizadas pelos alunos e expedicdo de documentos diversos, entre eles:
historicos escolares, atestados de matricula, declaragdes, registros e controles
académicos.

Qualquer solicitacdo ao Centro Universitario e aos seus 0Orgdos dar-se-,
exclusivamente, em requerimento proprio. Para certos tipos de requerimentos, deve ser
recolhida, na Tesouraria do UniFSP, uma taxa com valor pré-determinado, sendo que o
nédo deferimento destes ndo implica em devolucdo da taxa. Os alunos deverdo verificar o
deferimento ou ndo de seu requerimento junto a Secretaria.

O prazo de entrega da documentacdo solicitada atraves de requerimento € de, no

maximo, quinze (15) dias Uteis.
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2.2. Tesouraria

Cabe a Tesouraria do UniFSP receber taxas académicas relativas aos
requerimentos de solicitagdo de documentos, bem como emitir boletos de mensalidades.

N&o compete a Tesouraria receber o pagamento de mensalidades. O mesmo deve

ser efetuado nas agéncias bancarias.

2.3. FIES

O Fundo de Financiamento Estudantil € um programa criado pelo Ministério da
Educacdo (MEC) e que, caso solicitado, pode possibilitar ao aluno matriculado que este
adquira até 100% do valor das mensalidades financiadas pelo governo.

No decorrer do ano, o MEC disponibiliza duas datas para cadastramento no
FIES: no primeiro e no segundo semestre. A inscricdo é gratuita, realizada no portal
oficial do programa.

Como suporte ao aluno, o UniFSP disponibiliza um setor exclusivo para tirar
duvidas sobre o FIES, bem como acompanha-lo, semestralmente, no cadastramento

estudantil.

2.4. PROUNI

E um programa do Ministério da Educagdo, criado pelo Governo Federal em
2004, que oferece bolsas de estudos em instituicdes de educacao superior privadas, em
cursos de graduacdo e sequenciais de formacdo especifica, a estudantes brasileiros de
baixa renda sem diploma de nivel superior. Tem como finalidade a concessdo de bolsas
de estudos integrais e parciais a estudantes de baixa renda, em institui¢ces privadas de
educacéo superior, oferecendo, em contrapartida, isencao de alguns tributos aquelas que

aderirem ao Programa.

2.5. UNIFSP Social

UniFSP-Social: é um programa de financiamento préprio onde o aluno tem a
oportunidade de financiar 50% da sua mensalidade. Ou seja, durante o andamento do
seu curso, a mensalidade cobrada € 50% do total e ap6s a sua formatura, no més
seguinte, ele inicia o pagamento do restante com tempo total igual ao de integralizacédo
do curso. O UniFSP-Social é um financiamento sem juros, apenas incidindo sobre o

valor das mensalidades, uma corre¢do monetaria anual.
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3. Alteracoes Cadastrais
O aluno deve comunicar imediatamente & Secretaria do Centro Universitario
quando houver mudanca de endereco, nimero telefénico ou qualquer outra informacéo
cadastral. Tal conduta é fundamental para manter atualizados os dados no cadastro do

Centro Universitario, evitando possiveis problemas.

4. Entrada do aluno nas dependéncias do UniFSP
Para a entrada nas dependéncias do Centro Universitario o aluno devera utilizar
da carteirinha de estudante para liberacdo das catracas. O acesso dependera também da
existéncia do vinculo do aluno com o Centro Universitario, formalizado pela matricula

ou rematricula.

4.1. Carteirinha de Estudante
E o documento de uso pessoal e intransferivel para o ingresso nas dependéncias
do Centro Universitério, para utilizacdo dos servigos da Biblioteca, dos laboratérios e
demais instalacdes do Centro Universitario.
Sera passivel de punicdo o aluno que ceder sua carteirinha de estudante a outro

ou tomar emprestada de terceiros para ingressar no Centro Universitario.

5. Portal do Aluno e Site do UniFSP

O Portal do Aluno € um instrumento on-line para acesso a situacdo académica,
disponibilizado através do site www.unifsp.edu.br/itapetininga. Nele, o aluno tera
acesso a consulta do seu desempenho académico, como notas e faltas, bem como a
verificacdo do boletim académico dos semestres anteriores. Para acessd-lo o aluno
devera inserir seu RA e sua senha.

No site www.unifsp.edu.br/itapetininga o aluno poderd visualizar diversas
informagdes do Centro Universitario, tais como: informacfes dos cursos e matrizes
curriculares, calendario académico, calendario de provas, Catdlogo das Condicdes de
Oferta, Regimento Interno, Manual do Aluno, regulamentos, manuais, formularios,

entre outros.

10



CENTRO UNIVERSITARIO SUDOESTE PAULISTA
MANUAL DO ALUNO
2021

6. Apoio Psicopedagdgico
O Centro Universitario viabiliza um servico de apoio psicopedagdgico para
suprir as possiveis dificuldades simultaneas a formacdo académica, orientando alunos e
oferecendo-lhes o instrumental viavel para o desempenho de seus papéis estudantis.

Os horérios de atendimento sdo disponibilizados em mural de informacdes.

7. Ouvidoria
A Ouvidoria € um importante canal de interacdo entre a comunidade e as
instdncias administrativas do Centro Universitario, visando agilizar a administracdo e
aperfeigoar os processos administrativos e académicos.
Por meio dela, os alunos podem solicitar informacdes e esclarecimentos de
duvidas, como também realizar sugestdes, elogios, criticas e reclamacdes.

A Ouvidoria atende através do email: ouvidoria.itapetininga@unifsp.edu.br.

8. Monitoria

O UniFSP possui um programa de monitoria para apoio aos discentes com
dificuldade de acompanhamento e aprendizagem do contetido de aula.

Os monitores sdo selecionados na forma regimental e de acordo com as normas
aprovadas pelos colegiados competentes, preferencialmente, dentre os alunos que ja
tenham desenvolvidos, pelo menos, cinquenta por cento das atividades do curso.

Sabendo da importante iniciativa para a melhoria da qualidade do ensino e dos
conteddos ministrados nas disciplinas, assim como da relacao professor/aluno.

Como incentivo aos monitores ha a contabilizagdo das horas de monitoria nas

Atividades Complementares.

9. Biblioteca
A Biblioteca atende alunos, professores, pesquisadores e toda comunidade em
geral, que demandam seus servigos para o desenvolvimento das atividades de ensino e
aprendizagem, bem como para a busca e uso da informacdo, estimulando
comportamentos e fortalecendo valores. Para tanto, dispde de livros, periddicos
especializados e de assuntos gerais, jornais, teses, dissertacfes, monografias, videos,

CD’s, relatdrios, folhetos, mapas entre outros.

11
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Os alunos de Graduacdo poderdo retirar até 4 (quatro) obras por periodo.
Entenda-se por periodo o decurso de 10 (dez) dias, contados de forma corrida, a partir
da retirada do livro do acervo. Cada periodo podera ser renovado, desde que ndo haja
reserva. Entende-se por reserva o ato do usudrio preencher o formulério fornecido pelo
funcionario da biblioteca. Sempre que o dia do final do prazo recair em domingos ou
feriados sera automaticamente prorrogado para o dia letivo imediatamente posterior.

Os alunos deverdo utilizar-se das carteirinhas para poderem realizar-se dos
servicos da biblioteca. Havera penalidades para atraso na devolucéo de obras, de acordo
com o Regimento da Biblioteca que esta disponivel para consulta.

N&o é permitido comer ou beber na biblioteca.

O UniFSP disponibiliza acesso a biblioteca digital. Para obter login e senha,

procure a Secretaria.

10. Laboratorios
Para o uso dos laboratérios de saude:

e O aluno deve obedecer as normas de seguranca descritas na NR32;

Zelar pelos materiais e pela organizacéo;

N&o sentar sobre leitos, macas e cadeiras de rodas;

Né&o se alimentar nas dependéncias do laboratorio;

N&o descartar lixos pessoais dentro do laboratério.

Para o uso do laboratorio de informatica:
¢ Ndo se alimentar nas dependéncias do laboratorio;
e Desligar o computador corretamente ao término de uso;

e Na&o utilizar o computador para fins pessoais

V. REGIME DISCIPLINAR

O regime disciplinar fundamenta-se no respeito a liberdade e a dignidade da
pessoa humana e nas relagdes harmdénicas entre os membros da comunidade académica,
tendo por objetivo garantir a ordem, a lei e o respeito dentro da instituicdo. Neste

sentido, os alunos devem cooperar ativamente para a manutengéo da ordem disciplinar.

12
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Pagina 32 do Regimento Interno:

Artigo 107 - Os discentes ficam sujeitos as seguintes sanc¢des disciplinares:

I - Adverténcia oral e por escrito;

II - Suspensao; e

III - Desligamento.

§1° - A pena de suspensao implica na consignacdo de auséncia do aluno durante o
periodo em que perdurar a punigdo, ficando impedido de frequentar as dependéncias do Centro
Universitario Sudoeste Paulista.

§20 - O prazo de suspensdo sera de até 10 (dez) dias letivos, conforme a gravidade do
caso.

§3° - A autoridade competente para a imposicdo de penalidade pode agir pelo critério
da verdade sabida, nos casos em que o membro do corpo discente tiver sido apanhado em
flagrante pelo seu professor ou outro superior hierarquico, na pratica de falta disciplinar e
desde que a pena a ser aplicada seja de adverténcia ou suspensao.

8§40 - A aplicagao de sancao que implique em desligamento definitivo das atividades
académicas serd precedida de processo disciplinar, mandado instaurar pelo Diretor Geral,
assegurado o direito a defesa.

§5° - A comissdo de processo disciplinar é formada por, no minimo, trés membros da
comunidade académica, sendo dois professores e o coordenador do curso do aluno, designados
pelo Diretor Geral.

§6° - Antes ou apds o inicio do procedimento administrativo, o Diretor Geral, em
decisao motivada, podera suspender o aluno, em carater cautelar, até sua conclusao.

§7° - Instaurado o procedimento, devera ser dada ciéncia ao aluno por escrito sobre os
fatos que Ihe sdo imputados para, querendo, apresentar defesa escrita em 3 (trés) dias Uteis, a
contar do dia da ciéncia.

§8° - Para a apuragao da infracdo de desligamento sera adotado o rito sumario,
considerando-se a portaria de instauracdo, podendo ser colhidos depoimentos dos envolvidos,
que deverao ser devidamente datados e assinados.

§90 - Apos instrucdo do procedimento, os atos serdo documentalmente registrados com
a manifestacao da comissao acerca do caso, recomendando ou ndo ao Diretor Geral a aplicacdo
da pena de desligamento, cabendo a este resolver ou ndo pela aplicacdo da sangao.

Artigo 108 - Sao competentes para aplicacao das penalidades:

I - De adverténcia (oral e por escrito) o Coordenador do Curso e o Diretor Geral;

IT - Da suspensdo e desligamento, o Diretor Geral;

Artigo 109 - E cancelado o registro das sangdes previstas neste Regimento se, no prazo
de um ano da aplicacdo, o discente nao tiver incorrido em reincidéncia, nem mesmo genérica.

Artigo 110 - As penas previstas neste Regimento sdo aplicadas da forma seguinte:

I - Adverténcia, oral ou por escrito:

a) por desrespeito a qualquer membro do Corpo Docente, da Diretoria, da Coordenacao
de Curso e da Administracdo do Centro Universitario Sudoeste Paulista ou da Mantenedora;

b) por ofensa, injuria, intimidacdo ou agressdo de qualquer natureza a membros da
comunidade académica;

c) por perturbagao da ordem em sala de aula ou no recinto do Centro Universitario
Sudoeste Paulista;

d) por atos de improbidade ao utilizar-se de meios ilicitos ou ndo autorizados pelo
professor na realizacdo de qualquer atividade escolar e que resulte na avaliagdo do
conhecimento;

e) por exercer atividades comerciais, politico-partidarias ou de propaganda em sala de
aula ou no ambito do Centro Universitario Sudoeste Paulista, excetuando-se os casos
devidamente autorizados pela Coordenagao de Curso ou pela Diretoria Geral;

f) por prejuizo material ao patrimonio da Mantenedora ou do Centro Universitario
Sudoeste Paulista, além da obrigatoriedade de ressarcimento dos danos;

g) por atos que possam denegrir a imagem da Faculdade perante a sociedade, através
da exposicdo de questdes internas, pertinentes somente a comunidade académica da FSP, seja
por midia impressa ou eletronica, tais como aplicativos de comunicacdo, redes sociais ou
qualquer outra forma de divulgacao.

II - Suspensao:

13
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a) na reincidéncia em qualquer dos itens anteriores;

b) por ofensa, injuria ou agressao a membro do Corpo Docente, da Diretoria, da
Coordenacdo de Curso e da Administragdo do Centro Universitario Sudoeste Paulista ou da
Mantenedora.

c) por desobediéncia a este Regimento ou a atos normativos baixados por 6rgao
competente, ou a ordens emanadas por qualquer membro do Corpo Docente, da Diretoria, da
Coordenacdo de Curso e da Administragdo do Centro Universitario Sudoeste Paulista ou da
Mantenedora, no exercicio de suas funcdes;

d) por aplicacdo de trotes a alunos novos, que importem em danos fisicos ou morais,
ou humilhagdo e vexames pessoais;

e) por arrancar, inutilizar, alterar ou fazer qualquer inscricdo em editais e avisos
afixados pela administragao, em local proprio;

f) por atos de improbidade, considerada grave, na realizagao dos atos escolares e de
qualquer atividade que resulte na avaliagdo do conhecimento.

g) por atos que possam denegrir a imagem da Faculdade perante a sociedade, através
da exposicdo de questdes internas, pertinentes somente a comunidade académica da FSP, seja
por midia impressa ou eletronica, tais como aplicativos de comunicacdo, redes sociais ou
qualquer outra forma de divulgagdo.

III - Desligamento:

a) na reincidéncia em qualquer das alineas do inciso anterior;

b) por ofensa grave ou agressdo fisica a membro do Corpo Docente, da Diretoria, da
Coordenacdo de Curso e da Administracao do Centro Universitario Sudoeste Paulista ou da
Mantenedora;

c) por atos desonestos ou delitos sujeitos a acdo penal;

d) por aliciamento ou incitagao a deflagracao de movimento que tenha por finalidades a
paralisacdo das atividades escolares ou participacao neste movimento;

e) por participacdo em passeatas, desfiles, assembleias, comicios ou quaisquer
manifestagdes que possam caracterizar tumulto, callnia, injuria ou difamagdo a Centro
Universitario Sudoeste Paulista ou a Mantenedora ou aos membros do Corpo Docente, da
Diretoria, da Coordenacao de Curso e da Administragao;

f) por participacdo ou organizacdo de movimentos que atrapalhem o andamento das
aulas;

g) por uso, porte ou comércio de substancia entorpecente ilicita.

Paragrafo Unico - Havendo suspeita de pratica de crime, o Diretor Geral deve
providenciar, desde logo, a comunicacdo do fato a autoridade policial competente.

Artigo 111 - O Diretor Geral pode indeferir o pedido de renovacao de matricula ao
aluno que, durante o periodo letivo anterior, tiver incorrido nas faltas a que se refere o artigo
anterior, devidamente comprovada.

V. INFORMACOES E NORMAS ACADEMICAS

1. Periodo Letivo
O ano letivo, independentemente do ano civil, abrange no minimo 200
(duzentos) dias, distribuidos em dois periodos letivos regulares semestrais, cada um
com, no minimo, 100 (cem) dias de atividades escolares efetivas, ndo computados os

dias reservados aos exames finais, quando houver.
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2. Calendéario Académico

As atividades do Centro Universitario Sudoeste Paulista sdo definidas no
Calendéario Académico, elaborado semestralmente e aprovado pelo Conselho de campus
fora de sede, do qual constardo, entre outros, 0s seguintes eventos:

| — Inicio e término do periodo letivo;

Il — Periodo de matriculas e renovacdo de matricula;

Il — Periodo de transferéncias internas de curso e recebimento de transferéncias
externas;

IV - Periodos de realizacdo das avaliacGes, provas substitutivas e exames finais;

V — Indicagdo dos dias letivos, feriados e recesso escolar.

O Calendario Académico é divulgado na pagina do Centro Universitéario
www.unifsp.edu.br/itapetininga e se constitui obrigacdo do aluno acessar e ter plena

ciéncia de todas as datas e informacdes nele contidas.

3. Horario das aulas

A pontualidade € essencial e necessaria ao bom andamento das aulas e do curso.

Chegue sempre no horério estipulado e participe de todas as atividades académicas.

Matutino Noturno
Inicio Término Inicio Término
1° aula 08h 20min 09h 10min 19h 00min 19h 50min
2° aula 09h 10min 10h 00min 19h 50min 20h 40min
Intervalo 10h 00min 10h 20min 20h 40min 21h 00min
3% aula 10h 20min 11h 10min 21h 00min 21h 50min
4° aula 11h 10min 12h 00min 21h 50min 22h 40min
Quadro 6. Horario de aulas
Noturno
Inicio Término Inicio Término
1° aula
2° aula
Intervalo
3% aula
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4. Matricula
A matricula é ato formal de ingresso e de vinculacdo do aluno ao UniFSP. O ato
de matricula, estabelecido entre o UniFSP e o aluno, constitui vinculo contratual de
natureza bilateral, gerando direitos e deveres entre as partes e a aceitacdo, pelo

matriculado, das disposi¢cdes contidas no Regimento Interno.

5. Renovacado de Matricula (Rematricula)

A renovacdo da matricula deve ser realizada semestralmente, em prazos
estabelecidos pelo Calendario Académico. A ndo renovacdo da matricula implica
abandono do curso e a desvinculagdo com o Centro Universitario Sudoeste Paulista.

6. Cancelamento de Matricula

O cancelamento da matricula implica em desvinculacdo do curso e do Centro
Universitario.

O aluno ou seu representante legal deve requerer o cancelamento junto a
Secretaria do Centro Universitario por meio de requerimento, recolhendo na Tesouraria
as taxas devidas.

Para efetuar o cancelamento da matricula, o aluno devera estar em dia com suas
mensalidades até a data do cancelamento, independentemente de sua frequéncia as
aulas, podendo ser solicitado a qualquer tempo, durante a vigéncia do contrato
semestral.

O cancelamento da matricula implica na perda definitiva do vinculo do aluno
com o Centro Universitario, sendo que o retorno aos estudos somente podera ocorrer

atraveés de um novo processo seletivo.

7. Trancamento de Matricula

E concedido o trancamento de matricula quando interrompidos temporariamente
os estudos, a fim de que o aluno mantenha sua vinculagdo com o Centro Universitario e

seu direito a renovacdo de matricula. O aluno ou seu representante legal deve requerer o
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trancamento junto a Secretaria do Centro Universitario por meio de requerimento,
recolhendo na Tesouraria as taxas devidas.
O trancamento pode ser efetuado a partir do 2° semestre e so podera ser feito por

duas vezes durante o curso.

8. Abandono

A ndo renovacdo da matricula, ou a ndo realizagdo do trancamento ou
cancelamento da matricula, implicara no abandono do curso e desvinculacao do aluno
com o Centro Universitario. O abandono, ocorrendo no decorrer do semestre letivo,
acarretara cobranca das mensalidades vencidas pendentes e a vencer até o Ultimo més

letivo do referido semestre.

9. Transferéncia Interna de Curso e Mudanca de Turno

A transferéncia interna de curso e/ou turno pode ser concedida, durante periodos
previamente estabelecidos no calendario académico do Centro Universitario. A
solicitacdo devera ser realizada através de requerimento na Secretaria.

Tal requerimento deveréa ser deferido ou ndo pela Diretoria Geral, que levard em
consideracdo a oferta do curso, a disponibilidade de vaga, o periodo, o turno e os
programas governamentais.

Caso deferido, o aluno transferido estara sujeito as adaptacGes curriculares que
se fizerem necessarias, requerendo o Aproveitamento de Estudos.

As transferéncias internas de curso somente serdo concedidas a alunos que
estiverem, pelo menos, no segundo semestre do curso em que se matriculam
originalmente.

Em hipotese alguma havera devolugdo da taxa do requerimento caso a
transferéncia do curso e/ou turno seja indeferida pela Diretoria Geral.

10.  Aproveitamento de Estudos — Dispensa de Disciplinas
O Aproveitamento de Estudos é a dispensa de disciplinas por equivaléncia. E
permitido requerer o Aproveitamento de Estudos de disciplinas cursadas com aprovacgao
em outro curso do Centro Universitéario ou de outra IES.
O aluno devera solicitar o Aproveitamento de Estudos através de requerimento

préprio na Secretaria, no prazo estabelecido pelo Calendario Académico.
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Sdo condicdes para solicitar o Aproveitamento de Estudos o0s seguintes
documentos:

| - Historico escolar, original ou autenticado, contendo o nome do curso e das
disciplinas cursadas, especificando-se os periodos em que foram cursadas, assim como
as respectivas porcentagens de frequéncia, carga horéria, média ou conceito final e a
observacao do ENADE;

Il - Programas ou planos de ensino das disciplinas cursadas, com as respectivas
cargas horérias.

Serd indeferido automaticamente pelo Coordenador do Curso o0 processo cuja
documentacao esteja incompleta.

O Aproveitamento de Estudos é determinado pelo Coordenador de Curso,
através de Parecer Académico, observadas as normas do Centro Universitario e a

legislagéo pertinente.

11. Montagem de Grade

A montagem de grade é o procedimento que deve ser utilizado pelo aluno nos
casos de Aproveitamento de Estudos, AdaptacGes Curriculares, Disciplinas em
Dependéncias e outros, quando ndo for cursar as disciplinas regulares do termo.

A montagem de grade devera ser requerida na Secretaria. Em seguida o aluno
devera agendar horario com o Coordenador de Curso, a quem cabera apreciar e aprovar
a montagem de grade, no inicio de cada semestre, quando necessario.

Se houver compatibilidade de horarios no mesmo turno, o aluno podera cursar
disciplinas em adaptacao, restritas apenas aos termos anteriores ao que foi matriculado.

ApoOs a montagem da grade, o aluno deverd formalizar a sua matricula na
Secretaria.

Todos os procedimentos para a montagem de grade sdo de responsabilidade

exclusiva do aluno.

12.  Sistema de Avaliacéo

O sistema de avaliacdo do desempenho académico se dara na forma prevista no
Regimento Interno em vigor, que apresenta 0s seguintes artigos, literalmente transcritos
abaixo:

Artigo 69 - O aproveitamento académico é avaliado mediante verificacdes bimestrais,
durante o periodo letivo, e eventual exame final, expressando-se, o resultado de cada
avaliacdo, em notas de zero a dez.
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§1° - A apuracdo do rendimento escolar é feita por disciplina, incidindo sobre a
frequéncia e aproveitamento.

§2° - As notas sdo expressas em numeros inteiros ou em nimeros inteiros mais uma
casa decimal, nao havendo arredondamento.

Artigo 70 - S3o atividades curriculares as prelecdes, pesquisas, exercicios, arguicoes,
trabalhos praticos, seminarios, excursdes, estagios, provas escritas, praticas e orais previstos
nos respectivos planos de aula, aprovados pelo Coordenador de Curso.

§10 - O professor, a seu critério ou a critério do respectivo Coordenador de Curso, pode
promover trabalhos, exercicios e outras atividades em classe ou extraclasse, que podem ser
computados nas notas bimestrais, e, que devem estar presentes no Plano de Aula aprovado
pelo Coordenador de Curso, respeitando-se o Regulamento de Avaliagdio do Ensino-
aprendizagem.

§2° - O professor devera aplicar, semestralmente, 2 (duas) avaliagbes bimestrais, por
escrito, sendo estas impreterivelmente realizadas na Semana de Provas, conforme calendario
académico e nos moldes do Regulamento de Avaliacdo de Desempenho Discente.

§30 - Cabe ao professor a atribuicdo de notas de avaliacao, respeitando-se o parecer da
Comissao de Recorrecdo de Provas, quando for o caso.

§40° - Cabe ainda ao professor a responsabilidade do controle de frequéncia dos alunos,
devendo o Coordenador de Curso fiscalizar o cumprimento desta obrigacao, intervindo em caso
de omissao.

§5° - Sera realizada pelo professor da disciplina a revisao pedagdgica da prova, em sala
de aula, na semana seguinte apds a sua realizagao.

Artigo 71 — O aluno sera aprovado nas disciplinas, mediante a frequéncia minima de
75% (setenta e cinco por cento) as aulas e demais atividades escolares programadas e a
obtencao de:

I - Independente de exame final, quando obtiver nota de aproveitamento nao inferior a
7 (sete), correspondente a média aritmética das notas parciais realizadas durante o periodo
letivo; e

II - Mediante exame final, quando tenha obtido nota de aproveitamento inferior a 7
(sete) e igual ou superior a 4 (quatro) e obtiver média final ndo inferior a 5 (cinco),
correspondente a média aritmética entre a nota de aproveitamento e a nota de exame final.

Artigo 72 — E considerado reprovado o aluno que:

I - N3o obtiver frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e
demais atividades programadas em cada disciplina;

II - Obtiver média parcial inferior a 4 (quatro). Neste caso, ndo podera, realizar exame
final; e

IIT — Nao obtiver, na disciplina, média final igual ou superior a 5 (cinco), apos realizado
exame final. )

Artigo 73 - E atribuida nota zero ao aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados
pelo professor, quando da elaboracao dos trabalhos, de verificagdes parciais, exames ou
qualquer outra atividade que resulte na avaliagdo de conhecimento, por atribuicdes de notas,
sem prejuizo da aplicacdo de sangdes cabiveis por ato de improbidade.

Paragrafo Unico — O aluno que utilizar de atos ilicitos ou ndo autorizados pelo professor
ndo tera direito a realizagdo da prova substitutiva referente a avaliagdo e sera aplicado
adverténcia.

Artigo 74 - Ao aluno que deixar de comparecer as avaliagdes de aproveitamento das
provas oficiais, nas datas fixadas em calendario académico, sera atribuida nota zero.

§1° - O aluno podera realizar provas substitutivas quando deixar de comparecer no dia
fixado em calendario académico para a realizagdao das provas oficiais, ou para substituir a
menor nota da prova realizada, por uma maior;

§2° - A prova substitutiva sera aplicada na semana de provas substitutivas, prevista no
calendario académico.

Artigo 75 - Pode ser concedida revisdao de nota, por meio de requerimento, dirigido ao
Diretor Geral, apds a divulgacdo do resultado, respeitando o prazo estipulado no calendario
académico.

§1° - O professor responsavel pela revisdo da nota pode manté-la ou altera-la,
devendo, sempre, fundamentar sua decisao.

§2° - Podera o aluno, desde que justifique em requerimento proprio, solicitar ao Diretor
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Geral que submeta seu pedido de revisao a apreciacao de outros professores do mesmo Curso.

§3° - Na revisdo da nota, se os professores concordarem em alterar, esta decisao é a
gue prevalece; ndo havendo unanimidade, prevalece a nota atribuida pelo professor da
disciplina que avaliou a prova.

Artigo 76 - E promovido, ao periodo letivo seguinte, o aluno aprovado em todas as
disciplinas do periodo cursado, admitindo-se, ainda, a promocao com dependéncia.

§1° - O aluno que atingir um determinado nimero de disciplinas em dependéncia no
decorrer do semestre, ndo sera rematriculado no semestre subsequente, devendo cursar
apenas as disciplinas em dependéncia, observando a matriz curricular do curso e a
compatibilidade de horarios.

§20 - O numero total de disciplinas em dependéncia, descrito no §19, é de 3 (trés).

§30 - Podem ser ministradas disciplinas de dependéncia ou de adaptacao de matriz
curricular, em horario especial ou fora do horario letivo (horario das aulas) para o qual estejam
matriculados, desde que nao haja prejuizo para integralizagdo regular da carga horaria,
conforme as disponibilidades da Faculdade e a critério do Coordenador de Curso, com
aprovacao do Diretor Geral.

§4° - O discente podera cursar disciplinas em adaptacao de matriz curricular, restritas
apenas aos termos anteriores ao que esta matriculado.

§50 - O discente com disciplina(s) em dependéncia nao podera cursar estagio
supervisionado ou estagio supervisionado subsequente.

Artigo 77 - O aluno que tenha extraordinario aproveitamento nos estudos, demonstrado
por meio de provas e outros instrumentos de avaliacao especificos, disciplinados pelo conselho
de campus fora de sede, aplicados por banca examinadora especial, pode ter abreviada a
duragdo do seu curso, de acordo com a legislacao e normas vigentes.

Sobre a aplicacdo das provas, o professor pode permitir a entrada de alunos até
30 minutos depois do inicio da prova, desde que nenhum aluno tenha entregue a prova e
deixado a sala de aula.

Ao final da aplicacdo das provas, quando restar apenas um aluno em sala de aula

realizando a avaliacdo, o professor deve manter a porta da sala aberta.

13. Revisdo das Notas
E assegurado ao aluno o direito a revisdo de provas. Para o exercicio desse
direito, o aluno deve requeré-lo a Secretaria no prazo de 05 (cinco) dias, contados a
partir da divulgacao do resultado oficial das notas, sob pagamento de taxa.

14.  Prova Substitutiva
O aluno podera realizar provas substitutivas quando deixar de comparecer no dia fixado
em calendéario académico para a realiza¢do das provas oficiais, ou para substituir a nota
da prova realizada por uma maior.
A prova substitutiva sera aplicada na semana de provas substitutivas, prevista no
calendario académico. O aluno podera realizar as provas do 1° bimestre, do 2° bimestre
ou ainda dos dois bimestres, caso seja do seu interesse. Os dias e horarios das provas

substitutivas estardo previstos no calendéario de provas.
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A nota obtida na prova substitutiva substituira, exclusivamente, a nota da prova
oficial a que o aluno solicitou. Caso a nota da prova substitutiva seja menor do que a da
prova oficial, esta sera mantida, ou seja, prevalecera a maior nota obtida pelo aluno.

Se porventura o aluno ndo comparecer na data prevista no calendario de provas,
ndo tera direito a realiza-la em outro momento.

O aluno devera recolher previamente na Tesouraria a taxa referente a prova
substitutiva, obedecendo ao procedimento em vigor.

O aluno que utilizar de meios ilicitos, fraudulentos ou ndo autorizados pelo

professor ndo tera direito a realizacdo da prova substitutiva referente a essa avaliagéo.

15.  Avaliacéo Diagnostica Integrada

O objetivo da Avaliacdo Diagnostica Integrada - ADI é promover ao aluno um
instrumento de aplicacdo integrada, interdisciplinar e transdisciplinar de conhecimentos
adquiridos no curso, fundamentais a formagéo académica e ao perfil do egresso.

A composicdo da Avaliacdo Diagnostica Integrada constitui-se de 37 questdes
de multipla escolha e 03 questdes discursivas, todas redigidas segundo recomendacées
do INEP (Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira),
especialmente quanto a interdisciplinaridade e transdisciplinaridade do curriculo.

O contetdo das questdes € cumulativo, sendo que alunos de primeiro ano do
curso, deverdo realizar uma Avaliacdo Diagnostica Integrada com contetido do 1° e 2°
termos. Alunos de segundo ano de curso deverdo realizar uma Avaliacdo Diagnostica
Integrada com contetido do 1°, 2°, 3° e 4°%ermos, e assim sucessivamente.

Esta é uma avaliacéo preparada pelo Coordenador do Curso com apoio docente e
do NDE, cuja aplicacdo se da ao final do segundo semestre, com peso até 2. Portanto,
no segundo bimestre do segundo semestre, o resultado avaliativo se dara por P2 (+
Prova Pratica, quando for o caso, / 2) + trabalhos. Lembrando que o peso das provas

bimestrais e praticas devera ser 8,0 e dos trabalhos e A.D.I. 2,0.

16. Dependéncia
As dependéncias deverdo ser cursadas no periodo letivo em que as disciplinas
forem oferecidas e nos horarios de aula das turmas regulares.
Conforme decisdo do Conselho de campus fora de sede, N° 2/2017 de 29 de

julho de 2017, a promocéo do aluno, feita por semestre, deve ser admitida em casos de
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dependéncia em até 3 (trés) disciplinas, caso o aluno adquira quatro ou mais

dependéncias devera cursar todas as disciplinas do termo em questdo novamente.

17. Ato de Improbidade (“cola”)

E atribuida NOTA ZERO ao aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados
pelo professor, quando da elaboragéo dos trabalhos, de verificacdes parciais, exames ou
quaisquer outras atividades, que resultem na avaliacdo de conhecimento, por atribui¢des
de notas, sem prejuizo da aplicacdo de sancBes cabiveis por ato de improbidade. O
professor deverd comunicar o fato ao Coordenador de Curso.

O aluno que usar meios ilicitos ou ndo autorizados pelo professor, ndo terad
direito a realizacdo da prova substitutiva referente a avaliacdo bimestral, nem direito a
RER.

18. Frequéncia
A aprovacao em qualquer disciplina é condicionada a frequéncia de, no minimo,
75% (setenta e cinco) da carga horaria, conforme previsto na legislacéo aplicavel.

Atencéo ao limite de faltas por disciplina, a saber:

Carga Horaria Horas / Aulas Maéaximo de Faltas
Semestral Semanais Horas / Aulas
30 h/a 1,5h/a 7,5 h/a
40 h/a 2 h/a 10 h/a
60 h/a 3 h/a 15 h/a
80 h/a 4 h/a 20 h/a

Quadro 7. Limite de faltas conforme carga horaria da disciplina

19. Recontagem de Faltas

A recontagem de faltas é o procedimento utilizado para verificacdo da corregédo
da quantidade de faltas do aluno e serd realizada, quando solicitada, por meio de
requerimento junto a Secretaria, respeitando-se o prazo estabelecido no Calendéario
Académico do Centro Universitario.

A legislagdo educacional brasileira ndo permite abonos de faltas, exceto nos
seguintes casos:

| — Portadores de afeccbes congénitas ou adquiridas, doencas infectocontagiosas,

traumatismo ou outras condicdes, que caracterizam disturbios agudos ou agudizados,

22




CENTRO UNIVERSITARIO SUDOESTE PAULISTA
MANUAL DO ALUNO
2021

que o impecam ou incapacitem fisica e/ou intelectualmente para 0 acompanhamento ou
a frequéncia aos trabalhos escolares, desde que a causa seja transitoria e se verifique a
conservacao das condicOes intelectuais e emocionais necessarias para 0 prosseguimento
da atividade escolar;

Il — Gestantes, a partir do 8° (oitavo) més de gestacdo e durante os 3 (trés) meses
apos o parto;

Il — Alunos reservistas. O Decreto-lei n°® 715, de 1969, em vigor, assegura 0
abono de faltas para todo convocado e matriculado em Orgédo de Formagcéo de Reserva
ou reservista que seja obrigado a faltar as suas atividades civis por forca de exercicio ou
manobra, exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimdnias civicas, e 0 Decreto N°
85.587, de 1980, estende essa justificativa para o Oficial ou Aspirante-a-Oficial da
Reserva, convocado para o servigo ativo, desde que apresente o devido comprovante. A
lei ndo ampara o militar de carreira. Suas faltas, mesmo que independentes de sua
vontade, ndo terdo direito a abono, por forca de lei.

Os alunos de que trata o paragrafo anterior serdo submetidos ao Regime
Excepcional, através da aplicacdo de exercicios domiciliares, assim considerados
aqueles destinados a compensacdo de auséncia as atividades escolares por meio de
realizacdo de trabalhos prescritos e corrigidos pelo professor da disciplina, a serem
realizados fora do periodo regular das atividades académicas.

Os exercicios domiciliares destinam-se apenas a compensacdo de faltas, ndo

substituindo as provas bimestrais e/ou exames.

20.  Auséncia Coletiva
A auséncia coletiva as aulas por uma turma implica atribuicdo de falta a todos os
alunos da mesma e obriga que o professor considere ministrado o contetdo

programatico previsto para a aula em questao.

21. Trabalho e Exercicios Domiciliares
A aplicagcdo de exercicios domiciliares aos alunos submetidos ao Regime
excepcional obedecera a legislacdo aplicavel nas seguintes situacdes:
| — Portadores de afeccGes congénitas ou adquiridas, doengas infectocontagiosas,
traumatismo ou outras condi¢fes, que caracterizam distarbios agudos ou agudizados,
que o impecam ou incapacitem fisica e/ou intelectualmente para 0 acompanhamento ou

a frequéncia aos trabalhos escolares, desde que a causa seja transitoria e se verifique a
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conservacao das condicOes intelectuais e emocionais necessarias para 0 prosseguimento
da atividade escolar.

Il — Gestantes, a partir do 8° (oitavo) més de gestacdo e durante os 3 (trés) meses
apos o parto.

O regime de exercicio domiciliar somente ser4 autorizado nos casos de
afastamento por um periodo igual ou superior a 5 (cinco) dias letivos.

Os exercicios domiciliares destinam-se apenas a compensacdo de faltas, nédo
substituindo as provas bimestrais e/ou exames.

O aluno ou seu representante legal poderd solicitar o regime de Exercicio
Domiciliar, desde que observados os seguintes procedimentos:

| — Preencher o requerimento na Secretaria do Centro Universitario, desde que
protocolado no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados da data do término do periodo
de afastamento do atestado;

I1 - No caso de gestantes e de atestados superiores a 30 (trinta) dias, o prazo para
entrega do atestado na Secretaria serd de 20 (vinte) dias, contados do inicio do periodo
de afastamento do atestado;

Il — Anexar ao requerimento o atestado médico original, ou copia, constando o
cddigo da doenca (CID — Cdédigo Internacional de Doenca) ou a descri¢do do motivo do
afastamento, bem como o periodo de afastamento (inicial e final).

No caso de estagio curricular supervisionado, mesmo que o aluno traga atestado
meédico, comprovando a necessidade do afastamento das atividades académicas, quando
retornar, devera repor a carga horaria perdida, conforme as especificidades e o

Regulamento de Estéagio cada curso.

22. Colacéo de Grau e Diploma

Em razéo da integralizacdo curricular do curso, o aluno deve, obrigatoriamente,
requerer a Colacdo de Grau, na Secretaria, dentro do prazo definido no calendéario
académico.

O aluno que ndo participar da colacdo de grau ndo serd considerado formado e,
portanto, ndo tera direito ao diploma. O diploma devera ser requerido e retirado pelo

aluno na Secretaria.
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V. ATIVIDADES CURRICULARES OBRIGATORIAS

Consideram-se atividades curriculares para fins de conclusao de curso: Estagio
Supervisionado, Atividades Complementares e o Trabalho de Conclusdo de Curso, que
tém sua regulamentacdo estabelecida nos anexos dos projetos pedagdgicos e no

Regimento Geral dO Centro Universitario Sudoeste Paulista.

1. Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC)

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) € requisito obrigatorio para a
conclusdo do curso, cuja elaboracdo, apresentacdo e avaliagdo possuem regulamento

proprio.

2. Estagio Supervisionado

O Estagio Supervisionado € um conjunto de atividades de vinculacdo entre
formacédo tedrica e vivéncia profissional realizadas em situacGes reais de trabalho na
area especifica do curso, sem estabelecer vinculo empregaticio, sob orientacdo definida
em regulamento especifico.

Como componente da formacdo académica, o Estagio Supervisionado deve
atender as exigéncias do projeto pedagdgico de curso e ser cursado por académicos
devidamente matriculados no curso e aptos a estagiar. Entenda-se por aluno “apto”,

aquele que ndo tenha dependéncias ou adaptacdes em seu historico académico.

3. Atividades Complementares
As Atividades Complementares constituem-se em parte integrante das Matrizes
Curriculares dos Cursos de Graduagdo do Centro Universitario Sudoeste Paulista,
visando articular a relacdo teoria-pratica e promover a interdisciplinaridade e a
transversalidade.
A carga horéria destinada as Atividades Complementares segue o estabelecido
no Projeto Pedagogico de cada curso de graduacéo.
As Atividades Complementares serdo aceitas quando realizadas durante o
periodo em que a matricula do aluno estiver ativa, devendo o discente protocolar

formulario préprio na Secretaria Académica para entrega das atividades.
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Cad. Espécie % Cad. Espécie %
o Congresso, simp6sio, conferéncia,
A Monitoria 40 | . 40
assembleia e forum
B Estagio extracurricular 20 J Intercambio 40
Iniciacéo cientifica/projeto de Trabalho comunitério/voluntéario e
C . 40 K L . 40
pesquisa participacdo em evento cultural e social
) y Apresentacdo de pdster/banner,
D Projeto de extensdo 40 L L . . 40
publicacéo de artigo e livro
E Curso e minicurso 40 M Visita técnica e viagem para estudo 20
Semana académica cientifica e o o o
F 30 N Empresas janior, agéncia, escritorio, etc. 40
cultural
Workshop, oficina, palestra,
G treinamento, jornadas e 40 0] Participagdo em grupo de estudo 20
seminario
] Monografia/trabalho de concluséo de
H Eventos diversos 20 P 2

curso

Quadro 8. Categorias de atividades complementares e seus respectivos limites de
abatimento de carga horaria

O aluno devera tomar conhecimento da carga horéaria das Atividades
Complementares junto a matriz curricular do seu curso, para que se possa planejar no

decorrer dos periodos letivos, ndo acumulando horas pendentes para o final do curso.

4. Exame Nacional de Desempenho de Estudantes - ENADE
O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE), que integra o
Sistema Nacional de Avaliacdo da Educagdo Superior (Sinaes), tem o objetivo de aferir
o rendimento dos alunos dos cursos de graduacdo em relacdo aos conteudos
programaticos, suas habilidades e competéncias. O ENADE avalia os cursos de
graduacdo em ciclos a cada trés anos.
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A participacdo do ENADE dos estudantes inscritos constara no historico escolar
do estudante como participante, ou quando for o caso, dispensando pelo Ministério da
Educacao (MEC).

Deverdo participar do ENADE estudantes concluintes dos cursos avaliados,
sendo condigdo indispensavel para a colagdo de grau e obtencdo do registro do diploma.
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