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APRESENTACAO

Seja bem-vindo a UMC!

Este Manual do Aluno é um importante guia para a sua vida académica e
contém informacdes Uteis e importantes para a sua convivéncia com os diversos
setores universitarios.

Apresenta também os servi¢cos de apoio aos estudantes, especialmente aos
calouros, para 0s quais o ingresso na vida universitaria é repleto de novidades.

O manual é um convite ao conhecimento das mais diversas atividades
desenvolvidas na UMC e deve ser utilizado principalmente quando vocé precisar
de informacdes relacionadas a sua vida académica.
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CHANCELARIA
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Orgao superior executivo da Universidade.
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1. A UNIVERSIDADE

1.1 A Histéria

A Universidade de Mogi das Cruzes (UMC) é uma instituicdo de ensino
particular, localizada na cidade de Mogi das Cruzes, que desempenha papel
fundamental, quer pelo trabalho educacional que exerce, quer pelos servicos de
extensdo que presta, quer pelo apoio que sempre procurou propiciar a pesquisa.

Com uma trajetéria marcada por conquistas, a UMC caracteriza-se como
uma instituicdo voltada para o futuro, na busca continua de exceléncia em suas
diferentes areas de atuacdo: Humanas, Saude, Exatas e Tecnologia.

A UMC é mantida pela Organizacdo Mogiana de Educacdo e Cultura -
OMEC, criada em 16/06/1962 pelo seu atual Diretor Presidente e Chanceler da
Instituicdo - Prof. Manoel Bezerra de Melo. No ano de 1964, foram instaladas as
primeiras faculdades do complexo que viria a ser a Universidade de Mogi das
Cruzes (UMC), em 1973. S&o, portanto, mais de quarenta anos de histéria de
atividades educacionais significativas, marcadas pela tradicédo e pioneirismo.

Em funcdo de seu desenvolvimento, em 2003 a UMC expandiu para a
capital paulista seu projeto institucional, passando também a oferecer atividades
de ensino, pesquisa e extensdo no Campus fora de Sede, no municipio de Sao
Paulo.

A UMC, ao longo desses anos, tem procurado preparar seus alunos para o
exercicio da cidadania e para as exigéncias do mercado de trabalho. E nessa
direcdo que se organiza a atuacdo dedicada de toda a comunidade académica e
funcional da Universidade, somando-se as contribuicbes internas o potencial de
profissionais de renome vindos de outras instituicdes de qualidade e tradigcao.

A Universidade de Mogi das Cruzes possui um corpo docente qualificado,
sendo 69,80% dele constituido por mestres e doutores, muitos dos quais
desenvolvem importantes projetos de pesquisa. Os alunos da Instituicdo, além de
contar com a formacéo aprimorada dos docentes, podem participar de projetos de
pesquisa como voluntarios ou recebendo bolsa de iniciacdo cientifica. A
Universidade oferece, ainda, biblioteca, laboratérios e equipamentos modernos,
além de amplos espacos para aulas, palestras e diversas atividades académicas.
Tudo isso faz com que a Universidade de Mogi das Cruzes se destague em seu
trabalho de formacao profissional, nas diversas areas de conhecimento.

2. DIREITOS E DEVERES DO ALUNOS

Segundo o Regimento Geral, constituem o Corpo Discente da UMC os
alunos regularmente matriculados.
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Séo direitos do Corpo Discente:

o ter asseguradas as condi¢des de aprendizagem;

o participar dos Orgéos Colegiados da UMC, com direito a voz e voto,
na forma prevista no Estatuto, no Regimento Geral e nos respectivos
Regulamentos;

o exercer o direito de voto para escolha de seus representantes nos
Orgéaos Representativos do Corpo Discente;

o participar, como membro indicado, dos Orgdos Representativos do
Corpo Discente;

o recorrer das decisdes dos oOrgaos executivos e deliberativos,
observando-se as vérias instancias de decisdo e os prazos estabelecidos; e

o recorrer dos resultados das avaliagbes do processo ensino

aprendizagem, observando-se as normas vigentes.

Séo deveres do Corpo Discente:

o frequentar pontual e assiduamente as aulas, realizar os trabalhos
escolares e provas, emprenhando-se para o0 maximo de aproveitamento;

o participar de todas as atividades discentes da Universidade;

o cooperar para a boa conservacao das instalacdes e equipamentos

da Instituicdo, concorrendo também para as boas condi¢cdes de higiene de suas
dependéncias;

o acatar as ordens emanadas pelos 6rgaos superiores;

o contribuir para o bom nome da Universidade, respeitar sua
orientacdo e valorizar a imagem institucional,

o abster-se de atos que violem os direitos individuais, perturbem a

ordem, atentem contra 0s bons costumes, desrespeitem as autoridades
universitarias, os professores, funcionarios e/ou colegas ou causem danos ao
patrimonio da Universidade;

o Cumprir o que determina o Regimento.

Sdo reconhecidos como Orgdos Representativos do Corpo Discente, o
Diretorio Central dos Estudantes e os Diretdrios ou Centros Académicos,
legalmente constituidos.

2.1 Regime disciplinar

Regulamentado pelo Regimento Geral, tem a finalidade de manter a ordem
e 0 bom relacionamento da comunidade académica: corpo docente, discente e
técnico administrativo.

Aqueles que infringirem as normas determinadas pelo Regimento Geral da
UMC estarao sujeitos as seguintes penalidades: adverténcia escrita, suspensao ou
desligamento, dependendo da gravidade da infracao.



EACA SUIA PROPRIA HISTORIA

3. SERVICOS DE ATENDIMENTO AO ALUNO

O principal objetivo dos servicos de atendimento € fornecer apoio e
instrumentos para que o aluno possa iniciar e prosseguir seus estudos.

Conheca os servicos e facilidades que a UMC oferece.

3.1 Monitoria

A monitoria da UMC tem por objetivo promover o desenvolvimento
académico do discente, aprimorando sua inser¢cdo nas atividades vinculadas ao
processo de ensino, pesquisa e extensdo, desenvolvidas nos cursos de
graduacdo, ampliar e aprimorar conhecimentos, propiciar melhores condi¢des de
integracdo dos alunos na Instituicdo, na comunidade em geral e despertar no
discente o interesse pela docéncia.

A atividade de monitoria é realizada por meio de plantdes de monitores,
para o esclarecimento de dividas e orientacdo aos discentes, extrassala de aula, a
fim de complementar e aprimorar o aproveitamento das atividades académicas,
com a duracdo de dois semestres letivos, podendo ser prorrogada por um periodo
gue nao ultrapasse dois anos.

Os alunos monitores, sob supervisdo do Professor Responséavel, tém como
atribuicao:

o Orientar os alunos nas atividades académicas, esclarecendo e
auxiliando os estudantes durante os plantdes de monitoria;

o acompanhar todos os trabalhos da disciplina em que estiver atuando;

o elaborar relatério mensal de suas atividades;

o manter registro em livro de presenca, referente aos plantbes
obrigatérios, conforme horario estipulado;

o colaborar, visando a integragdo dos alunos na comunidade
universitaria,

. acatar todas as orientagfes constantes em Regulamento préprio.

Y

Poderdo candidatar-se a monitoria alunos regularmente matriculados em
cursos superiores de graduacao da UMC, previstos em edital da monitoria.

Aos monitores podera ser concedida bolsa-auxilio e para concorrer a vaga
na Monitoria € necesséario submeter-se a processo de selecéo.

Considerada a especificidade dos cursos e disciplinas, poderdo ser
selecionados monitores voluntarios, para disciplinas, atividades ou projetos
especiais, sem bolsa-auxilio, porém com as mesmas obrigacdes e direitos dos
outros monitores.

Informacdes sobre este programa podem ser obtidas com o Coordenador
do Curso.
7
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3.2 Nivelamento

Programa de Nivelamento tem o objetivo de propiciar ao aluno a
recuperacao e o aprimoramento de conhecimentos basicos e imprescindiveis ao
prosseguimento dos estudos, a fim de que ele possa acompanhar as disciplinas
e/ou conteudos dos cursos de sua escolha, com o minimo de dificuldades
possiveis para que venha a ser o elemento articulador dos saberes considerados
bésicos para o seu desempenho profissional.

A UMC por meio do programa de nivelamento oferece semestralmente, de
forma gratuita, as disciplinas de Matematica, Portugués, Biologia, Fisica e
Quimica. A matricula pode ser realizada pelo Portal do Aluno e as horas séo
revertidas em Atividades Complementares.

Informacdes sobre este programa podem ser obtidas com o Coordenador
do Curso.

3.3 Iniciacéo Cientifica

A Universidade de Mogi das Cruzes oferece o Programa Institucional de
Bolsas de Iniciacdo Cientifica (PIBIC), dirigido aos alunos de Graduacdo. Os
participantes do PIBIC recebem bolsas do Conselho Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnolégico (CNPq) e bolsas da propria UMC. Tais bolsas tém
duracdo de 1 ano, com inicio em agosto. E oferecido também o Programa
Voluntario de Iniciacdo Cientifica (PVIC), que estimula a participacdo do aluno em
projetos de pesquisa com qualidade académica, com vistas a continuidade de sua
formacao, particularmente, na pés-graduacao.

Os dois programas tém como finalidade despertar e incentivar o estudante
de graduacédo para a iniciacdo cientifica por meio do desenvolvimento de projeto
de pesquisa, sob a orientacdo de um professor Doutor ou Mestre da UMC.

As informacdes para as bolsas podem ser obtidas na Pro-reitoria de
Pesquisa, Pos-graduacédo e Extensdo, onde serdo feitas as inscrigcbes a partir de
abril, pelo e-mail proppge@umc.br.

3.4 Acompanhamento Psicopedagdgico

Diante das novas necessidades educacionais apresentadas nas ultimas
décadas e procurando garantir aos alunos uma educacdo de qualidade a UMC
oferece programas que auxiliam os alunos a superarem as dificuldades
encontradas nos processos aprendizagem e tem como principio oferecer apoio
psicopedagodgico aos discentes de todos os cursos ao longo da formacao
vivenciada na Instituicao.
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O acompanhamento psicopedagodgico aos alunos tem o objetivo de
desenvolver programas e acdes de prevencdo e apoio favorecedores de bem estar
biopsicossocial, por meio de apoio e orientacdo psicopedagdgica que apoiam o
processo de adaptacdo dos ingressantes as novas demandas inerentes ao
ingresso em curso superior e delinear as principais dificuldades e necessidades
psicopedagogicas dos alunos em inicio de formacao.

O atendimento psicopedagogico é realizado pela Clinica de Psicologia da
UMC ou instituicdo externa conveniada, quando o problema do aluno assim o
exigir. Em situacdbes em que o problema € de natureza exclusivamente
pedagdgica, o grupo de docentes do Curso a que o aluno esta vinculado assume a
responsabilidade pelo encaminhamento do atendimento apds analise pelo coletivo

dos docentes do aluno em questao.

Informacdes sobre este programa podem ser obtidas com o Coordenador
do Curso.

3.5 Apoio Pedagégico

A UMC oferece aos alunos apoio institucional para o desenvolvimento de
sua trajetoria académica e permanéncia na Universidade.

O apoio pedagodgico ao discente é realizado por meio de reunides regulares
com os representantes de classe, que relatam as ocorréncias em sala de aula,
fatos referentes as questdes materiais e aos problemas didatico-pedagogicos.

Para o acompanhamento pedagogico dos alunos sdo estabelecidas
atividades/projetos/programas, visando a dindmica do processo ensino-
aprendizagem, a formacao global e a realizacao profissional do aluno, facilitando,
dessa forma, a integracdo a vida universitaria e social. Procura-se harmonizar as
necessidades do aluno com as possibilidades da UMC proporcionando, através do
planejamento, a expansdo dos programas de acompanhamento que visem a
adaptacdo e a permanéncia do aluno no curso escolhido e na Instituicdo. Com
relacdo a extensdo, procura-se a integracdo da comunidade interna e externa,
oferecendo programas especiais que promovem a saude mental, o enriqguecimento
da qualidade de vida e o0 sucesso académico.

Tendo em vista a orientacdo vocacional/profissional, as atividades
realizadas séo de carater interno e externo.

Interno

o orientacdo profissional em grupos e individual, reop¢éo de curso, e
orientagdo vocacional;

o eventos voltados a escolha profissional como Feira das Profissdes e
aplicacao de testes;

o a promocdao de eventos como Seminarios, Congressos, Campanhas;

. programa de visitagao, para conhecimento das dependéncias da UMC e de seus
Cursos;
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Externo

o programa de visitacdo, para conhecimento das dependéncias da
Instituicdo e de seus cursos;

o programa de orientagdo vocacional/profissional desenvolvido em
Instituicbes de Ensino Médio da regiao;

o participacdo em Feiras de Profissdes com intuito de apresentar as

diferentes op¢des oferecidas pela Instituicao,

Informacdes sobre este programa podem ser obtidas com o Coordenador
do Curso.

3.6 Atividades Complementares

As Atividades Complementares sdo praticas obrigatérias cumpridas fora do
horario de aulas e devem ser cumpridas desde o ingresso do aluno no curso,
sendo condicao necessaria para colacdo de grau. Possuem como objetivo:

o enriquecer o processo de ensino aprendizagem;

o complementar o curriculo pedagdgico;

o ampliar os horizontes de conhecimento;

o favorecer o relacionamento entre grupos e a convivéncia com as
diferencas sociais;

o incentivar os alunos;

o propiciar a inter e a transdisciplinaridade do curriculo;

o fortalecer a conduta ética e a préatica da cidadania;

o envolver a comunidade através de eventos que propiciem uma

adequada integracao junto a Instituicao.

A UMC oferece aos alunos eventos de atividades complementares como
palestras, semindrios, congressos, conferéncias e cursos de extensao realizados
na propria Instituicao.

Informacdes sobre as atividades complementares podem ser obtidas com o
Coordenador do Curso ou pelo e-mail atividadescomplementares@umc.br.

3.7 Servico de Apoio ao Estudante - SAE

O Servico de Apoio ao Estudante (SAE) foi criado para ser um canal de
comunicacao entre a UMC e os alunos, abrindo novas possibilidades de intera¢do
e estimulando um clima de participacdo e de Intercambio dentro da Universidade.
E importante que o aluno conheca os programas e projetos, atualmente,
desenvolvidos pelo SAE:

3.7.1 Programa Estagio - UMC
Insercdo do aluno UMC no mercado de trabalho.

10
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A UMC mantém convénio com mais de 3000 empresas entre elas e com
mais de 90 Agentes de Integracdo, com potencial para receber nossos alunos
como estagiarios.

Para concorrer a oportunidades de estagio, basta estar devidamente
matriculado e com frequéncia regular em um dos cursos oferecidos pela UMC,
preencher ficha de cadastro no SAE e acessar o site UMC - portal do aluno (SAE) -
www.umc.br.

3.7.2 Programa Bolsa Estéagio - PBE

Oportunidade de estagio nos setores administrativos e académicos da UMC
com o objetivo de atender aos alunos dos cursos sequenciais, de graduacéo, pos-
graduacdo e cursos técnicos e aos setores da universidade que, por estarem
desenvolvendo projetos ou programas especificos ou, ainda, atividades de
pesquisa e/ou diretamente ligadas ao trabalho académico necessitam da
colaboracao de pessoas com formacao especifica, compativel com as atividades
de estagio estabelecidas pela legislacédo, permitindo a complementacéo académica
e fortalecendo a interacao entre a teoria e prética.

A inscricdo e o recrutamento de candidatos bem como o controle do
processo de solicitacdo de estagiarios pelos setores da UMC serdo de
responsabilidade e coordenacdo do Servico de Apoio ao Estudante — SAE, sob a
supervisdo da PROPPGE. Para se candidatar o aluno deve:

a) preencher ficha de cadastro no SAE;

b) estar regularmente matriculado e sem débito financeiro com a UMC;

c) ter disponibilidade de horario compativel com o horario das aulas
regulares;

d) ndo possuir gratuidade de bolsa concedida pela UMC, monitoria ou
PIBIC, podendo renunciar se julgar conveniente.

A duracdo da Bolsa Estagio ndo podera ser superior a dois (2) anos, com
carga horéria de 10(dez), 20 (vinte) ou 30 (trinta) horas semanais.

O cancelamento da Bolsa Estagio ocorrera nos seguintes casos:

a) trancamento de matricula;

b) incursdo em pena disciplinar;

c) negligéncia; baixo desempenho ou descumprimento das atividades
previstas;

d) inadimpléncia por mais de 60 dias.

3.7.3 Programa Jovem Cidadé&o - Meu 1° Trabalho

A UMC mantém parceria com o Governo do Estado de S&o Paulo, desde o
ano 2000, com o objetivo de oferecer a primeira oportunidade de trabalho para
jovens, estudantes do ensino médio das escolas do sistema publico estadual com
idade entre 16 e 21 anos.

Para participar do Programa o candidato devera procurar a secretaria da
escola ou acessar o site: www.meuprimeirotrabalho.sp.gov.br.

11
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3.7.4 Trainee

O trainee possui contrato de trabalho pela Consolidacdo das Leis
Trabalhistas - CLT, pode ser contratado por um periodo de experiéncia de 45 dias,
renovavel por mais 45, depois de 90 dias, se néo for dispensado, o contrato passa
automaticamente a ter prazo indeterminado, tem vinculo empregaticio com a
empresa, direito a férias, 13.° salario, horas extras, aviso prévio, verbas rescisorias
e contribuicdo regular ao INSS e ao FGTS.

N&o é necessario estar freqiientando nenhum curso, mas geralmente as
vagas sao destinadas a graduados em curso superior.

O SAE disponibiliza para selecdo em empresas de pequeno, médio e
grande porte, listagem de ex-alunos e concluintes candidatos a vaga de trainee.

3.8 Estagios

Os estagios caracterizam-se como Obrigatérios e Ndo Obrigatorios.

O Estéagio Obrigatorio é uma atividade que integra o curriculo de cada curso
e possui carga horaria estabelecida nos projetos pedagégicos de acordo com a
legislacdo em vigor, sendo especificado de acordo com as exigéncias da area. Seu
desenvolvimento € supervisionado por um ou mais professores e seu local de
realizacao deve respeitar as especificidades de cada curso.

O Estagio Ndo Obrigatério é uma atividade opcional e ndo constitui preé-
requisito para a conclusao do curso, podendo ser realizado, desde que autorizado
pela legislacéo vigente.

As informacbes sobre o estagio podem ser obtidas no SAE, com
Coordenador do Curso e/ou Professor Supervisor de Estagio.

3.8.1 Seguro-Estéagio

Mediante inscrigdo prévia, o aluno estagiario conta com 0 seguro-estagio
para atendimento em casos de acidentes sofridos, durante o trajeto para o local de
estagio, ou durante a permanéncia no interior da empresa, ou instituicao na qual
esteja estagiando.

3.8.2. Programa Bolsa-Estagio

O Programa Bolsa-Estagio tem como objetivo ampliar a experiéncia
profissional como complemento da formacédo académica, dentro das unidades
administrativas e académicas da propria UMC.

As atividades dos programas de estagio sdo submetidas a avaliacdo e
aprovacao dos Coordenadores de Curso ou Supervisores de Estagio.
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3.9 Fale Conosco

A ferramenta Fale Conosco € um canal que visa a facilitacdo da
comunicacgao do aluno com os varios departamentos da UMC.

3.10 Ouvidoria

A UMC possui a Ouvidoria, por meio da qual o aluno pode apresentar
elogios, sugestdes e criticas.

3.11 Portal do Aluno

Com o objetivo de proporcionar maior comodidade e funcionalidade, os
alunos da UMC, por meio do Portal do Aluno, podem:

o consultar e imprimir o Calendario Académico, Manual do Aluno,
Projeto Pedagogico do Curso, Regimento Geral e Estatuto da UMC; emitir
Declaragdo de Matricula e Historico Escolar com a situacdo académica atual e
assinatura digitalizada,;

. imprimir o Certificado de Concluséo de Curso;

o consultar e imprimir o Critério de Avaliagdo da UMC com assinatura
digitalizada;

o consultar a lista de Inscritos e Selecionados para a realizacdo do
ENADE;

o consultar e imprimir as instru¢cdes Normativas;

o _matricular em dependéncia e adaptacgao, disciplina optativa LIBRAS
e no programa de Nivelamento;

o cadastrar, consultar e acompanhar as Atividades Complementares;

o consultar o horario de aula;

o consultar e emitir o Plano de Ensino das disciplinas que estdo sendo
cursadas;

o solicitar Passe Escolar;

o realizar alteracdo de e-mail e senha;

o consultar notas, faltas, protocolo de confirmacdo do aceite do
Contrato de Prestacéo de Servigcos Educacionais e impressao deste;

o consultar vagas de estagios e ofertas de moradias;

o consultar e imprimir o demonstrativo financeiro e 22 via de boleto;

o entrar em contato com os departamentos da UMC por meio da
ferramenta Fale Conosco;

o apresentar elogios, sugestdes e criticas por meio da ouvidoria.

3.12 Atendimento Integrado

Este departamento é responsavel pelo atendimento académico e financeiro
ao aluno.
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3.13 Negociacao

Departamento responsavel pela negociacdo financeira das parcelas ja
vencidas.

3.14 Seguro Educacéo

E um seguro educacional, sem énus para os pais e/ou alunos; para evitar
que o curso seja interrompido por uma eventualidade. Além disso, o aluno, sendo
ou ndo o proprio responséavel financeiro, tem direito a uma exclusiva Assisténcia
Pessoal em caso de acidente 24 horas. Com esses beneficios, o aluno podera
desfrutar de maior tranquilidade durante o decorrer do curso e dedicar-se a sua
formacao.
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4. ACOES SOCIAIS

Cumprindo seu papel social, a UMC, por meio da Pro-reitoria de Pesquisa,
Po6s-Graduacdo e Extensdo, desenvolve importantes projetos comunitarios,
articulados com 0rgdos governamentais (municipais, estaduais e federais),
empresas, ONGs e entidades assistenciais.

Por meio desses projetos, alunos e professores colocam em pratica
importantes conceitos apreendidos em sala de aula, tais como: cidadania,
responsabilidade social, promocéo social, inclusao social e sensibilidade social. Os
alunos interessados em patrticipar das ac6es comunitarias devem procurar a Pré-
reitoria de Pesquisa, Pos-graduacédo e Extenséo.

4.1 Programa de Alfabetizacdao de Jovens e Adultos -
Alfabetizacdo Solidaria

Implantado nos anos 90 em parceria com a Organizagdo nao
governamental Alfabetizacdo Solidaria, o referido programa objetiva alfabetizar
jovens e adultos que nao tiveram acesso, na idade certa, a escolarizacdo. Objetiva
ainda, auxiliar na diminuicdo da taxa de analfabetismo do pais e no
encaminhamento de jovens e adultos para o ensino regular de modo que possam
dar continuidade aos estudos.

4.2 Programa Alfabetizagcéo Digital

O Programa Alfabetizacdo Digital desenvolve acdes focadas na area da
incluséo digital realizada em parceria com Organizacfes ndo governamentais de
Mogi das Cruzes. Sao oferecidas noc¢des de informética (Word, Excel, uso da
Internet) para criancas e adolescentes em situacdo de pobreza, cujas familias
apresentam renda mensal até um salario minimo. Participam deste projeto,
professores voluntarios e alunos dos cursos de Sistemas de Informagéo e Analise
e Desenvolvimento de Sistemas.

4.3 Inclusao Social pelo Esporte e Cultura

Projeto focado principalmente no atendimento de criangas e adolescentes,
incluindo portadores de necessidades especiais, de baixa renda, assim com
agueles que se enquadram na Melhor Idade.

Por meio de atividades esportivas e culturais, proporciona as criancas

portadoras de necessidades especiais, oportunidades que podem contribuir para a
melhoria da sua qualidade de vida, em seus aspectos afetivos e biopsicossociais.
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4.4 Dia da Responsabilidade Social

Proposto pela Associagédo Brasileira de Mantenedoras do Ensino Superior
(ABMES), o Dia da Responsabilidade Social, € um evento que reune Instituicdes
de Ensino Superior (IES) particulares de todo o Brasil, num so dia, para organizar
uma grande mostra de acbes resultantes de projetos de ensino, pesquisa e
extensao que desenvolvem durante todo o ano.

Comemorado no segundo semestre de cada ano, nesse evento S&o
realizados atendimentos a comunidade nas &reas de saude, humanas e exatas e
exibidos por meio de palestras e exposicbes, 0s projetos académicos de
graduacao, pesquisa e extensdo contando com a participacdo de professores e
alunos da instituicao.

5. GUIA ACADEMICO

Este Guia Académico tem a finalidade de orienta-lo e esclarecer suas
davidas durante a sua trajetdria académica na Instituicdo. Nele vocé encontrara
informacdes, procedimentos e a terminologia utilizada no ambiente académico.

5.1Terminologia

Grau Académico - é conferido por uma instituicio de educacdo superior
(universidade, centro universitario, faculdades integradas, faculdade, escola ou
instituto superior, centro de educacéo tecnoldgica) como reconhecimento oficial
por ter o aluno concluido, com sucesso, todos o0s requisitos exigidos pelo curso. O
grau académico existe para o nivel graduacéo, sendo:
Bacharelado - modalidade de oferta de curso de graduacao
gque conduz ao grau de bacharel. Esse grau confere, ao
diplomado, habilidades e competéncias em um determinado
campo do saber para o exercicio da atividade profissional.
Licenciatura - modalidade de oferta de curso de graduacgéo que
conduz ao grau de licenciado. Confere, ao diplomado,
habilidades e competéncias para atuar na educacao basica.
Grau especifico referente a profissédo - conferido ao concluinte
de curso superior de graduacgao que o capacita para o exercicio
profissional. Exemplo: o curso de Medicina confere o grau de
médico; o curso de Arquitetura e Urbanismo confere o grau de
arquiteto e urbanista.
Tecnoldgico - modalidade de oferta de curso de graduacao que
onduz ao grau de tecnologo. Confere, ao diplomado,
habilidades e competéncias para atender diversos setores da
economia, abrangendo &reas especializadas e conferindo
diploma de tecndlogo.
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Estatuto - documento que trata das informacdes bésicas da instituicdo
(denominacédo da IES, e seu limite territorial de atuacdo; a mantenedora, sua
natureza juridica e sua sede), objetivos institucionais, organizacdo administrativa,
organizacao académica e organizacgdo patrimonial e financeira.

Regimento - documento que trata das informagfes basicas da instituicdo
(denominacéo da IES, e seu limite territorial de atuagdo; a mantenedora, sua
natureza juridica e sua sede), objetivos institucionais, organizacdo administrativa e
funcionalidade académica (cursos e programas oferecidos, duracdo minima do
periodo letivo, frequéncia obrigatéria, transferéncia discente, ingresso mediante
processo seletivo, diretrizes curriculares, sang¢des disciplinares, etc.).

Instru¢cbes Normativas - sdo documentos internos que estabelecem e
regulamentam normas, procedimentos e politicas a determinado assunto ou
atividade.

Censo - realizado anualmente pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (INEP), o Censo da Educacado Superior € o principal
instrumento de coleta de informacdes sobre a educagao superior no Brasil. Suas
informacfes subsidiam a formulacdo e o acompanhamento das politicas e
programas da educacdo superior. A coleta de dados é realizada de forma
detalhada e individualizada por aluno, sendo esse um dos motivos pelos quais 0s

dados cadastrais e académicos dos alunos devem estar sempre atualizados.

ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes) - € a avaliacdo do
desempenho dos estudantes dos cursos de graduacao, realizada com a finalidade
de aferir o desempenho dos estudantes em relagdo aos conteldos programéticos,
suas habilidades e competéncias. E ao final do primeiro e do ultimo ano do curso,
com uma periodicidade maxima trienal. E acompanhado de instrumento de
levantamento do perfil dos estudantes (questionario socio - econbmico) e é
considerado componente curricular obrigatorio dos cursos de graduacgéo, sendo
inscrita no histérico escolar do estudante somente a sua situagdo regular com
relacdo a essa obrigacdo. Dessa forma, a participacdo do estudante habilitado ao
Enade é condigcdo indispensavel para a emissdo do histérico escolar, que tera
como registro a data em que realizou o Exame, assim como para a expedi¢ao do
diploma pela Instituicdo, ou seja, o estudante habilitado que néo realizar a prova
ndo poderda receber o seu diploma enquanto ndo regularizar a sua situacdo junto
ao Enade, haja vista ndo ter concluido o respectivo curso de graduacdo (Lei n°
10.861, de 14 de abril de 2004 e Portaria MEC n° 2.051, de 9 de julho de 2004).
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Formas de Ingresso na Educacao Superior - possibilidades que as Instituicdes
apresentam aos candidatos que querem ter acesso aos cursos superiores. O
Processo seletivo é condicdo exigida pela Lei n°® 9.394/96 para ingresso na
educacao superior e constitui-se em uma avaliacdo a que devera se submeter o
aluno que tenha concluido o ensino médio ou equivalente (Inciso Il, do Artigo 44 da
Lei 9.394/96). Entre os processos de selecdo, o mais tradicional tem sido o
vestibular, mas h4 uma tendéncia no pais, cada vez maior, de utilizacdo de outros
processos seletivos como o ENEM e a avaliagdo seriada do ensino médio.
Algumas IES utilizam outros tipos de selecdo, como provas/testes, avaliacbes de
conhecimentos, entrevistas, analises curricular e do histérico escolar. Existem,
ainda, outras formas de acesso aos cursos superiores: admissado de diplomados
(aproveitamento de estudos), reingresso e transferéncias.

Vestibular - processo seletivo utilizado para ingresso no
ensino superior brasileiro. Compreendem provas que cobrem
as disciplinas cursadas no ensino médio (lingua portuguesa e
literatura brasileira, matematica, biologia, fisica, quimica,
histéria e geografia), uma lingua estrangeira moderna (inglés,
francés, espanhol, aleméo) e uma prova de redacao, aplicadas
em processo UuUnico ou seriado. As informagdes séo
disponibilizadas por meio de edital.

Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) - exame realizado
pelo INEP através de provas compostas por questdes objetivas
e redacdo, abrangendo o contetdo das disciplinas cursadas no
ensino médio (Portaria MEC n° 438/1998). Cada universidade
define a forma de utilizagdo da nota.

PROUNI - € um programa do Ministério da Educacgéo, criado
pelo Governo Federal em 2004, que oferece bolsas de estudos
em instituicdes de educacdo superior privadas, em cursos de
graduacédo e sequenciais de formacéo especifica, a estudantes
brasileiros sem diploma de nivel superior e com renda familiar
determinada pelo ministério da educacdo. A UMC oferece
somente bolsa integrais.

Admissédo de Diplomados (aproveitamento de estudos -
portador de diploma): Forma de ingresso em curso superior
de pessoas que ja tenham concluido outro curso superior,
podendo haver selecdo por meio de exames ou provas, analise
do historico escolar do curso concluido e apresentacéo
obrigatéria do diploma anterior.
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Reingresso - aluno que deixou de frequentar o curso (por
abandono) e solicita formalmente a sua readmissdo como
aluno regular e é aceito pela Instituicdo. Nao € considerado
reingressante o aluno que havia solicitado trancamento de
matricula e retorna ao curso, tendo em vista que esse aluno
manteve seu vinculo oficial com a instituicdo. Na UMC o novo
ingresso é realizado por meio de analise curricular e entrevista.
Transferéncia - é a passagem do vinculo do aluno de uma
Instituicdo para outra, ou de um curso para outro. A
transferéncia somente serd aceita no caso de existéncia de
vaga, mediante classificacdo em processo seletivo (entrevista,
analise curricular, provas e outros), estabelecido em edital
interno, quando for o caso, para 0 mesmo Curso ou para cursos
afins, desde que, solicitada dentro dos prazos estipulados no
Calendério Académico.

Matricula - é o ato formal de vinculo do aluno com a Universidade. E por meio
dela que o estudante ingressa no cadastro geral da Universidade e recebe seu
namero de registro geral de matricula (RGM), que o acompanhara até o final do
curso. O vinculo académico é renovado semestralmente, nos prazos e datas
estipulados no Calendario Académico. A matricula inicial esta vinculada ao
Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais, entrega dos documentos
exigidos para ingresso e ao pagamento da 12 parcela da semestralidade
estabelecida para o curso.

Rematricula (Matricula Subsequente - Renovacao de Matricula - Renovacao
de Vinculo) - é a renovacgéo semestral do vinculo académico e deve ser realizada
nos prazos e datas estipulados no Calendario Académico. A ndo renovacao
implicara na perda do vinculo com a Instituicdo. A renovacdo de matricula esta
vinculada ao Contrato de Prestagédo de Servigos Educacionais e ao pagamento da
12 parcela da semestralidade estabelecida para o curso.

Reativacdo de Matricula (Reabertura de Matricula - Destrancamento de
Matricula) - ato que propicia o retorno do aluno para retomada dos estudos, em
razdo de trancamento de matricula, adaptando-se a grade curricular vigente e
turno de oferta do curso, se necessario. O retorno respeita o prazo maximo de
validade do trancamento, estipulado no Regimento Interno. N&o retornando aos
estudos e encerrado o periodo de trancamento, o aluno perde o seu vinculo com a
Instituicdo, devendo prestar novo Processo Seletivo e adaptar-se a grade curricular
vigente, se necessario.

Matricula de portador de diploma (Aproveitamento de Estudos - Admisséo de
Diplomados): é a formalizacdo do vinculo do aluno com a IES e curso de pessoas
gue ja tenham concluido outro curso superior. O aproveitamento de estudos é
permitido a portadores de diploma de curso superior, devidamente registrado, sem
necessidade de novo processo seletivo, mediante entrevista e analise curricular
desde que exista vaga remanescente no curso pretendido. A documentacdo da
matricula € mesma da matricula inicial, com a inclusdo do Certificado de
Conclusao de Curso, Historico Escolar e Diploma do curso superior.
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Calendéario Académico - documento oficial da instituicdo educacional com a
finalidade de estabelecer cronologicamente as atividades e acbes a serem
desenvolvidas no decorrer do semestre letivo. Nele estdo as datas e prazos para
os procedimentos académico-administrativos a serem cumpridos durante cada
semestre letivo.

Encerramento do semestre letivo - é determinado no Calendario Académico,
apos a digitacdo de faltas, notas e conceitos.

Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais - documento com
caracteristicas juridico-legais que gera direitos e obrigacdes bilaterais com
fundamento na legislacdo aplicavel, especialmente Coédigo Civil e Codigo de
Defesa do Consumidor. E ele que gera, também, o compromisso/responsabilidade
do pagamento das mensalidades e estabelece, juridicamente, a relacao entre as
partes (Instituicdo e aluno). O Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais é
protocolizado e registrado em Cartorio de Titulos e Documentos.

Adaptacao - esta condicionada a alunos que passaram por algum tipo de analise
curricular e possuem disciplinas ndo cursadas constantes em periodos letivos
anteriores ao que estdo matriculados.

Dependéncias - séo disciplinas cursadas e reprovadas.

Matricula em dependéncia e adaptacdo - podem ser cursadas em turmas
regulares ou especiais. A matricula nessas disciplinas somente € permitida para
alunos regularmente matriculados.

Turmas regulares - as disciplinas sdo cursadas, de forma
integral, junto das turmas de regime seriado. A avaliacdo das
disciplinas observara as mesmas exigéncias de aproveitamento
instituidas pela IES. A matricula nas disciplinas esta
condicionada ao oferecimento em turma regular,
disponibilidade de vaga e horéario de aula ndo conflitante com o
da turma regular em que o aluno estd matriculado. As
adaptacOes e dependéncias sdo ou ndo cobradas de acordo
com os critérios estabelecidos pelo Departamento Financeiro.

Turmas especiais - as disciplinas serdo cursadas, de forma
integral, em turmas especiais para dependéncias e
adaptacdes. A avaliacdo das disciplinas observard as mesmas
exigéncias de aproveitamento instituidas pela IES. A matricula
nas disciplinas estad condicionada ao oferecimento em turma
especial em horario de aula ndo conflitante com o da turma
regular em que o aluno esta matriculado. A formacéo da turma
especial esta condicionada a quantidade de alunos inscritos na
disciplina, de acordo com numero minimo estabelecido pela
IES. As adaptacbes e dependéncias sdo ou ndo cobradas de
acordo com os critérios estabelecidos pelo Departamento
Financeiro.
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EaD (Semi-Presencial) - As disciplinas serdo cursadas na
modalidade a distancia. O aluno realizara todas as atividades
académicas e assistira as aulas por meio da Internet, em
tempo e local flexiveis, devendo comparecer na Instituicdo
apenas para fazer a prova presencial no final do semestre.
Também contara com apoio pedagogico de um professor Tutor
por meio de féruns e chats. A matricula na disciplina esta
condicionada a formacao de turma nesta modalidade. O valor
cobrado pela disciplina na modalidade a distancia ter& um
diferencial em relacdo ao valor cobrado nas turmas regulares e
especiais. As disciplinas ofertadas nesta modalidade ndo seréo
ofertadas em turmas especiais para alunos que possuem
disciplinas em regime de dependéncia.

Regime Seriado - regime de matricula para alunos que cumprem regularmente o
curso, tomando o curriculo por bloco de disciplinas, ou seja, é a organizacdo de
um curriculo em que as atividades e disciplinas tedricas ou praticas séo
distribuidas em blocos solidarios, realizados em um determinado periodo de tempo
a série. Embora as disciplinas ndo possam ser cursadas isoladamente, na maioria
dos cursos se aceita dependéncia em disciplinas da série anterior.

Regime Parcelado - regime de matricula para alunos que ndo possuem condi¢cdes
de matricula ou permanéncia no regime seriado, por pré -requisito, reprovagdo em
disciplinas e/ou adaptacao curricular. Nessa situacdo o0 aluno cursa somente
dependéncias e/ou adaptacoes.

Trancamento de Matricula - é a suspensdo temporaria do curso, ndo sendo
contado no periodo de integralizacdo do curso. O trancamento de matricula tem
validade de, no méximo, quatro semestres regulares e consecutivos ou trés
intercalados, incluindo o semestre letivo do requerimento e computando os
trancamentos anteriores. O trancamento de matricula garante o retorno do aluno
ao curso, que devera adaptar-se a grade curricular vigente e turno de oferta do
curso, se necessario. Nao retornando aos estudos e encerrado o periodo de
trancamento, o aluno perde o seu vinculo com a Instituicdo, devendo prestar novo
Processo Seletivo e adaptar-se a grade curricular vigente, se necessario.

Cancelamento de Matricula - € o ato de vontade com caracteristica irreversivel.
Com essa atitude o aluno rescinde e rompe o Contrato de Prestacédo de Servigos
Educacionais, perdendo o vinculo com a Universidade. Desta forma, o
cancelamento de matricula elimina o aluno do quadro de discentes da Instituicdo e
devera ser requerido até um dia antes do inicio das aulas, conforme calendario
académico. Considerando que este ato acarretara na perda da vaga ocupada pelo
aluno, para que o mesmo retorne a Instituicdo, ser4 necessario novo Processo
Seletivo.

Cancelamento de Matricula com Devolucéo - é o mesmo ato e procedimento do
cancelamento de matricula, porém, devera ser requerido até sete dias Uteis antes
do inicio das aulas, exceto para os cursos que nao formaram turma, que pode ser
solicitado a qualquer tempo.
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Desisténcia de Matricula - assim como o cancelamento de matricula a
desisténcia de matricula é o ato de vontade com caracteristica irreversivel. Com
essa atitude o aluno rescinde e rompe o Contrato de Prestacdo de Servigos
Educacionais, perdendo o vinculo com a Universidade. Desta forma, a desisténcia
de matricula elimina o aluno do quadro de discentes da Instituicdo e devera ser
requerido a partir da data do inicio das aulas (conforme calendario académico).
Considerando que este ato acarretara na perda da vaga ocupada pelo aluno, para
gue 0 mesmo retorne a Instituicdo, serd necessario novo Processo Seletivo.

Abandono de Estudos - quando o aluno néo formaliza o trancamento, desisténcia
ou cancelamento de matricula no semestre vigente € considerado abandono de
curso, mesmo que nao tenha utilizado as dependéncias ou servi¢os oferecidos ao
aluno. O aluno que abandona o curso continua tendo sua auséncia computada na
lista de frequéncia e as mensalidades, bem como, outros débitos (biblioteca,
dependéncias) continuam sendo devidamente cobrados, inclusive de forma
judicial. Nesse caso, aluno terd que reingressar no curso por meio de novo
Processo Seletivo (calouros) ou reingresso (veteranos) por entrevista, analise
curricular, provas e outros.

Andlise Curricular - todo aluno tem direito, apds a matricula, ao reconhecimento
de estudos ja realizados, em cursos superiores regulares, podendo obter dispensa
de uma disciplina, se comprovado o aproveitamento de pelo menos 75% de sua
carga horaria e contetdo programatico, quando comparados as disciplinas da IES
em gque esta matriculado. Assim, o aproveitamento de estudos corresponde a
dispensa de cumprimento de disciplinas regulares do curso, quando a mesma ou
uma equivalente em contetdo e carga horaria tiver sido cumprida em outro curso
superior, independente da Instituicdo na qual cursou.

Curriculo - conjunto de saberes, geralmente na forma de disciplinas, e atividades
de um curso a ser cumprido pelo estudante, para a obtencdo de um certificado ou
diploma de educacédo superior. Desde 2004, o Exame Nacional de Desempenho
dos Estudantes (ENADE) passou a ser um componente curricular obrigatério a
todos os cursos de graduacao.
Curriculo Modular - é construido em modulos, onde ha a
certificacdo de uma qualificacdo profissional, de forma que o
aluno possa atuar no mercado profissional, em alguma
ocupacado reconhecidamente existente, em um periodo anterior
ao da formacao de tecndlogo. A cada modulo cumprido pelo
aluno dar4d a ele direito a um certificado de qualificacéo
profissional, pois o curso estd organizado em modulos com
terminalidade que possibilitam uma saida intermediaria
caracterizando uma qualificagcdo para o trabalho. Caso o aluno
precise parar o curso e tenha cumprido um modulo com
aproveitamento ele ja saira com um certificado. Os méddulos
sdo interligados a fim de compor o perfil profissional de
conclusdo e conduzir a diplomacdo apds o cumprimento com
aproveitamento de todos os modulos.
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Grade Curricular (Matriz Curricular) - constituida pelas relacdes de
interdependéncia e temporalidade entre as disciplinas e atividades do curriculo de
um curso, ou seja, € o elenco das disciplinas que serdo ministradas durante o
curso. Especifica a ordem na qual as disciplinas e atividades devem ser cursadas
e realizadas pelo estudante em determinado periodo de tempo (ano, semestre,
trimestre, quadrimestre, etc.), além de carga horéaria, pré-requisitos e equivaléncias
para cada disciplina.

Carga horaria de curso/habilitacdo - € o numero de horas de atividade cientifico-
académica, numero esse expresso em legislacdo ou normatizacdo, para ser
cumprido por uma instituicio de ensino superior, a fim de preencher um dos
requisitos para a validacdo de um diploma que, como titulo nacional de valor legal
idéntico, deve possuir uma referéncia nacional comum. A noc¢do de carga horéaria
pressupde uma unidade de tempo util relativa ao conjunto da duracdo do curso em
relac@o a exigéncia de efetivo trabalho académico.

Carga horéria de disciplina - € o numero de horas de atividade cientifico-
académica de cada disciplina constante da grade curricular.

Carga horaria minima do curso - minimo de horas a ser cursado pelo aluno para
concluir todas as exigéncias curriculares (disciplinas tedricas e praticas, estagios,
trabalho de conclusédo de curso, entre outros) do curso em que esta matriculado,
respeitadas as Diretrizes Curriculares Nacionais.

Prazo minimo e maximo para integralizacdo do curso - todo curso possui um
periodo minimo de duracdo definido pela legislacdo educacional e um periodo
méaximo durante o qual deve ser concluido. Caso o aluno ultrapasse este periodo
méaximo de integralizacéo, estara sujeito ao desligamento do curso (jubilamento) e
conseqliente perda da vaga. Para retorno as atividades, devera prestar novo
processo seletivo, com direito ao aproveitamento de estudos das disciplinas ja
cursadas e eventual necessidade de cumprimento de disciplinas em regime de
adaptacdo, nos casos de mudangas curriculares. Este periodo adicional a duragéo
minima varia em fungdo da duragéo do curso (nimero de semestres).

Tabela para identificar o prazo maximo de integraliza¢do do curso

Duragéo do curso (em semestres) Prazo maximo de integralizacao (em
semestres)

6

8

9

11

12

[
Blo|~N|o|o| &

15

23
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Plano de ensino (Conteudo Programatico - Programa de Ensino) - documento
base que serve como referéncia aos docentes e discentes, evidenciando 0s
objetivos da disciplina em questdo e discriminando de forma detalhada os
conteudos das disciplinas a serem ministrados ao longo do curso. Consta no plano
de ensino o titulo da disciplina, curso, ano/semestre, periodo em que a disciplina
esta alocada, tipo de disciplina (regular, optativa, trabalho de conclusdo de curso,
projeto interdisciplinar, estdgio ou pratica profissional), carga horaria, ementa
(apresentacdo breve e concisa do conteldo da disciplina), objetivos gerais e
especificos, justificativa (razdes pelas quais se faz necesséaria a elaboracdo do
presente plano e, consequentemente, apresentada a disciplina), metodologia
(como os objetivos do plano seréo atingidos pelo docente - aulas tedricas, videos,
apresentacfes em power point, teatro, avaliacdes, trabalhos em grupo, trabalho de
campo, viagens, etc.), critérios de avaliagdo (indicagdo das ferramentas de
avaliacdo, os pesos de cada uma e o0s critérios que serdo levados em conta),
conteludo programéatico (temas das aulas que serdo ministradas), planejamento
das aulas (especificacdo do conteido programatico de forma a deixar claro qual a
importancia desse conteldo em questdo para a concretizacdo dos objetivos da
disciplina) e bibliografia.

Disciplinas regulares - sdo todas as disciplinas integrantes do curriculo e que
devem ser cursadas com aproveitamento (aprovacao) para a conclusdo do curso.
Podem ser obrigatdrias ou apresentar um subconjunto de disciplinas optativas /
eletivas, dependendo da organizacao curricular do curso.

Disciplina de adaptacédo - disciplina a ser cursada em decorréncia de analise
curricular devido transferéncia interna ou externa, bem como reabertura de
matricula apos afastamento e reingresso nos casos de mudancas curriculares
ocorridas durante o periodo de desligamento.

Disciplina equivalente - entende-se como equivalente a disciplina que pode ser
cursada em substituicdo a uma obrigatéria (regular, adaptagdo ou dependéncia),
devido a semelhanca de conteados e de carga horaria entre ambas. As
equivaléncias ndo sdo de escolha dos alunos. S&o determinadas pelas
Coordenacdes de Curso e/ou pelo Setor de Registros Académicos (Secretaria),

mediante analise de compatibilidade de conteudos e de carga horaria.

Equivaléncia de estudos - é o reconhecimento de estudos feitos em um mesmo
nivel de ensino, mesmo que colocados em matérias ou disciplinas diversas,
confere ao estudante o mesmo nivel em grau de conhecimento e maturidade
equivalentes ao ensino da outra IES ou curso.
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Pré-requisitos - sdo disciplinas que devem ser obrigatoriamente cursadas com
aprovacdo como condi¢cdo indispensavel para ingresso em uma (ou mais)
disciplina(s) ou no semestre subsequente(s). Nao € permitido o cumprimento de
pré-requisitos “em paralelo”, ou seja, cursar, durante um mesmo periodo letivo, a
disciplina prévia cuja aprovacdo € requerida (pré-requisito) e a disciplina
subsequente a qual se aplica a regra do pré-requisito. No caso de reprovacao
numa disciplina que seja pré-requisito para uma subsequente, o aluno devera
cursar a primeira em regime de dependéncia e obter aprovacdo na mesma, para
que possa ser incluido na disciplina subsequente a qual se aplica a regra do pré-
requisito. As regras de pré-requisitos sdo especificas para 0s cursos e Ssao
explicitadas pelas coordenacdes de curso.

Estagio obrigatdrio (curricular) - € uma atividade que integra o curriculo de cada
curso e possui carga horéria estabelecida nos projetos pedagogicos de acordo
com a legislagdo em vigor, sendo especificado de acordo com as exigéncias da
area, ou seja, definido como estagio no projeto do curso, cuja carga horaria €
requisito para aprovacdo e obtencdo de diploma. Seu desenvolvimento é
supervisionado por um ou mais professores e seu local de realizacdo deve
respeitar as especificidades de cada curso.

Estagio ndo obrigatério (extracurricular) - é uma atividade opcional e nédo
constitui pré-requisito para a concluséo do curso, podendo ser realizado desde que
autorizado pela legislacédo vigente e que as atividades relacionadas em contrato
sejam compativeis com sua formacdo, ou seja, € aquele desenvolvido como
atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e obrigatéria.

Transferéncia Interna - sdo as transferéncias de campus, curso ou turno.

Atividade Complementar - séo praticas obrigatérias cumpridas fora do horéario de
aulas e devem ser cumpridas desde o ingresso do aluno no curso, sendo condigdo
necessaria para colacao de grau.

Conclusao de curso - ocorre quando o aluno integraliza seus estudos, ou seja,
cumpre todas as disciplinas e requisitos curriculares do curso.

Colacédo de grau - é ato institucional que confere grau académico ao estudante
gue concluiu o ensino superior. Na colacdo de grau ele se torna graduado e recebe
oficialmente o direito de exercer sua profissdo, assinando a Ata de colacao de grau
e recebendo o “Certificado de colagédo de grau”. Somente cola grau aquele conclui
0 Ccurso, ou seja, aquele que cumpriu todos os requisitos da grade curricular.

Diploma - documento legal que confere um grau académico ao aluno que
completou, com sucesso, um determinado programa de estudos: curso de
graduacéo, curso superior de formacdo especifica (sequencial) ou programa de
pos-graduacao (mestrado e doutorado).
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Regime Domiciliar/Justificativa de Faltas - a legislagdo educacional brasileira
ndo permite abono de faltas. E concedido ao aluno o direito de realizacdo de
trabalhos domiciliares de compensacado de faltas, nos casos de doencas infecto-
contagiosas, traumatismos ou outras justificativas médicas que impecam a
freqUiéncia normal as atividades, comprovados por atestado médico, militares sob
convocacdo ou representacdo oficial do pais em competicdes esportivas ou
gravidez, a partir do oitavo més de gestacéao, pelo prazo de trés meses.

N&o é permitido ao professor conceder abonos de faltas mediante a apresentacdo
de atestados médicos pelos alunos. Nos casos de faltas eventuais, quaisquer que
sejam o0s motivos, o aluno deve usufruir o direito de auséncia a 25% da carga
horaria da disciplina.

5.2 Identificagdo do Aluno

5.2.1 RGM
O Registro Geral de Matricula - RGM é 0 numero que vocé recebe no
ato de sua matricula e que o acompanha até o final do curso. Esta identificacdo
deve ser mencionada em todos os procedimentos académicos.

5.2.2 Acesso ao Portal do Aluno
O acesso ao Portal do Aluno é feito com a identificagdo do RGM e senha. A
senha inicial é composta pela data de nascimento (dd/mm/aa).

5.2.3 Alteracéo de Senha do Portal do Aluno
Onde: Portal do Aluno
Quando: em qualquer época do ano
Prazo: nao se aplica

5.2.4 Atualizacéo dos dados cadastrais
A atualizagcdo cadastral é imprescindivel para o seu cadastro no Censo,
ENADE, recebimento do boleto e de outros informativos da Universidade. Veja os
documentos necessarios conforme dado a ser atualizado:

nome - certiddo de nascimento, casamento e/ou averbacao
enderego - comprovante de residéncia atualizado

estado civil - certiddo de casamento e/ou averbacgao

e-mail - ndo ha documento exigido

Onde: Atendimento Integrado (exceto alteracdo de e-mail que é realizado pelo
Portal do Aluno)

Quando: em qualquer época do ano

Prazo: nado se aplica
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5.3 Documentos Académicos
5.3.1 Declaracéo de Matricula

E o documento que comprova o vinculo do aluno com a Instituicdo. E
composto pelos seguintes dados: nome completo do aluno, RGM, curso, turno,
ano-semestre, horario de aula, duracdo do curso e dispositivo legal de autorizagcéo
de funcionamento ou reconhecimento do curso.

Documento com assinatura digitalizada:
Onde: Portal do Aluno

Quando: em qualquer época do ano
Prazo: ndo se aplica

Documento com assinatura manuscrita:
Onde: Atendimento Integrado

Quando: em qualquer época do ano
Prazo: 03 (trés) dias uteis

Ex-alunos anteriores a 1997 - 10 dias uteis
Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 dias. Apés este prazo
serdo inutilizados.

5.3.2 Histoérico Escolar

E o documento oficial comprobatério dos estudos realizados e da vida
académica do discente. E composto pelos seguintes dados: dados cadastrais do
aluno, forma de ingresso, nome do curso, dispositivo legal de autorizacdo de
funcionamento ou reconhecimento do curso, curriculo do curso, carga horaria, ano-
semestre em que as disciplinas foram cursadas, média final, situacao final das
disciplinas e observacbes, como por exemplo, ENADE, dispensa de disciplina,
situacao académica entre outras. Documento disponivel no portal do aluno.

Documento com assinatura digitalizada:
Onde: Portal do Aluno

Quando: em qualquer época do ano
Prazo: ndo se aplica

Documento com assinatura manuscrita:
Onde: Atendimento Integrado

Quando: em qualquer época do ano
Prazo: 03 (trés) dias uteis

Ex-alunos anteriores a 1997 - 10 dias Uteis

Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 dias. Apds este prazo
seréo inutilizados.
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5.3.3 Critério de Avaliacao

E o documento que estabelece a forma de avaliacdo, critério de notas e
condicdo de aprovacao ou reprovacao nas disciplinas.

Documento com assinatura digitalizada:
Onde: Portal do Aluno

Quando: em qualquer época do ano
Prazo: ndo se aplica

Documento com assinatura manuscrita:
Onde: Atendimento Integrado

Quando: em qualquer época do ano
Prazo: 03 (trés) dias uteis

Ex-alunos anteriores a 1997 - 10 dias Uuteis
Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 dias. Apds este prazo
serdo inutilizados.

5.3.4 Plano de Ensino (Programa de Ensino - Contetudo
Programatico)

E o documento que informa o programa das disciplinas. E composto pelos
seguintes dados: titulo da disciplina, curso, ano/semestre, periodo em que a
disciplina esta alocada, tipo de disciplina, carga horaria, ementa, objetivos gerais e
especificos, justificativa, metodologia, critérios de avaliacdo, conteudo
programatico, planejamento das aulas e bibliografia.

Documento eletrdnico referente ao semestre vigente:
Onde: Portal do Aluno

Quando: durante o semestre vigente

Prazo: nado se aplica

Documento com assinatura manuscrita:

Onde: Atendimento Integrado Quando: em qualquer época do ano

Prazo: 10 (dez) dias uteis

Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 dias. Apds este prazo
serdo inutilizados.

5.3.5 Certificado de Concluséao

E um dos documentos comprobatérios da formagéo académica do aluno.

E composto pelos seguintes dados: nome completo do aluno, RG, curso,
ano/semestre de concluséo, data de colacdo de grau, titulo (licenciado, bacharel
ou tecnodlogo) e dispositivo legal de autorizacdo de funcionamento ou
reconhecimento do curso.

Documento com assinatura digitalizada:
Onde: Portal do Aluno
Quando: em qualquer época do ano, apos a colacdo de grau
Prazo: ndo se aplica
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Documento com assinatura manuscrita:

Onde: Atendimento Integrado

Quando: em qualquer época do ano, apos a colacdo de grau
Prazo: 03 (trés) dias Uteis

Ex-alunos anteriores a 1997 - 10 dias Uuteis
Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 dias. Apds este prazo
seréo inutilizados.

5.3.6 Certificado de Conclusédo de Médulo
E um dos documentos comprobatérios da qualificacdo profissional parcial
do aluno. E composto pelos seguintes dados: nome completo do aluno, RG,
nacionalidade, data de nascimento, naturalidade, qualificacdo obtida, moédulo e
Curso.

Documento com assinatura manuscrita:

Onde: Atendimento Integrado

Quando: em qualquer época do ano, apés a conclusao do médulo

Prazo: 10 (dez) dias uteis

Os documentos ficardo disponiveis para retirada durante 90 dias. Apés este prazo
serdo inutilizados.

5.4 Procedimentos Académicos

5.4.1 Entrega de Atividades Complementares

Onde: cadastro no Portal do Aluno e entrega dos documentos no Atendimento
Integrado
Quando: durante o semestre de realizacdo da Atividade Complementar
Prazo: 10 (dez) dias uteis

Deveréo ser realizadas fora do horério regular de aula.

A concluséo da carga horéria total devera ocorrer durante o periodo que o
aluno estiver matriculado, sendo condi¢cdo necesséria para colacdo de grau. A
validacéo da carga horaria de cada atividade ser4 computada durante o semestre
correspondente, desde que a entrega dos documentos seja protocolada no
Atendimento Integrado até a data estipulada no Portal do Aluno. A carga horaria
dos documentos entregue apos esta data sera computada no semestre seguinte.

5.4.2 Dispensa de Disciplina (Andlise Curricular -
Aproveitamento de Estudos)
Onde: solicitacdo no Atendimento Integrado
Quando: em qualquer época do ano
Prazo: 05 (cinco) dias Uteis
O aluno devera apresentar o original e entregar 01(uma) copia simples do:
e Historico Escolar da Instituicdo de origem
e Conteudo Programatico das disciplinas cursadas e que obteve
aprovacao.
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5.4.3 Matricula em Dependéncia e Adaptacéao
Onde: Portal do Aluno
Quando: nos prazos estabelecidos no Calendario Académico
Prazo: ndo se aplica

As disciplinas serdo cursadas, de forma integral.

A avaliagdo das disciplinas observard& as mesmas exigéncias de
aproveitamento instituidas pela UMC.

A matricula nas disciplinas est4 condicionada ao oferecimento em turma
regular ou especial (presencial ou EaD), disponibilidade de vaga e horério de aula
nao conflitante com o da turma regular em que o aluno esta matriculado.

Alunos que estédo cursando quatro ou mais disciplinas que ja pagam o valor
integral da mensalidade cursam as adaptacfes sem custo.

Alunos matriculados em até 03 disciplinas regulares e/ou adaptacoes
pagam por disciplina cursada, sendo que a partir de 04 disciplinas pagardo valor
integral do curso.

Todas as dependéncias possuem custo, de acordo com o0s critérios
estabelecidos pelo Departamento Financeiro.

As adaptacdes e/ou dependéncias serdo cobradas separadamente do
regime seriado, conforme critérios estabelecidos pelo Departamento Financeiro,
guando cursadas em turmas especiais.

5.4.4 Matricula na Disciplina Optativa LIBRAS

A disciplina Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS ¢ optativa e faz parte da
grade curricular dos cursos de Bacharelado e Tecndlogo, podendo ser
cursada sem custo adicional no decorrer do curso.

Para os cursos de Licenciatura a disciplina € obrigatoria e esté inserida no
horario regular de aula
Onde: Portal do Aluno
Quando: nos prazos estabelecidos no Calendario Académico
Prazo: ndo se aplica

5.4.5 Matricula no Programa de Nivelamento
Onde: Portal do Aluno
Quando: nos prazos estabelecidos no Calendario Académico
Prazo: nado se aplica
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5.4.6 Regime Domiciliar e Justificativa de Faltas (Compensacéo

de Faltas)
Onde: Atendimento Integrado
Quando: durante do semestre letivo
Prazo: 10 (dez) dias uteis

Para que o aluno possa solicitar a compensacao de faltas, o afastamento
por problemas de salde deverd ter a duracdo minima de dez dias e ndo podera se
estender a um periodo tal que possa prejudicar a continuidade do processo
pedagodgico do aprendizado. O direito de compensar auséncias com trabalhos
escolares domiciliares ndo se estende as avaliacdes do desempenho escolar e
atividades praticas. O pedido deve ser entregue durante o impedimento e anexado
ao requerimento atestado médico com o indicativo do diagndéstico com base na
Classificacdo Internacional de Doencas (CID), prazo de afastamento (inicio e
término) e carimbo do médico com CRM. N&o serdo aceitos atestados fora do
prazo. O aluno ou seu representante devera retirar junto ao Atendimento
Integrado, apGs pareceres do coordenador e dos professores envolvidos, a relagao
das atividades/trabalhos domiciliares, que apds os avaliarem concluirdo pela sua
Suficiéncia ou Insuficiéncia, atribuindo-lhes nota ou conceito correspondente.

5.4.7 Rematricula (Renovacado de Matricula ou vinculo)
Onde: Portal do Aluno
Quando: nos prazos estabelecidos no Calendario Académico
Prazo: nédo se aplica

A ndo renovacao implicara na perda do vinculo com a Institui¢éo.

Para a rematricula o aluno devera efetuar o pagamento da matricula (12
parcela da semestralidade estabelecida para o curso, ou seja, mensalidade de
janeiro ou julho), assinar eletronicamente o contrato de prestacdo de servicos
educacionais e ndo possuir pendéncia financeira e/ou de documentagdo. Somente
apés a conclusdo desses procedimentos o vinculo semestral do aluno esta
formalizado.

5.4.8 Reativacdo de Matricula (Reabertura de Matricula -

Destrancamento de Matricula)
Onde: Atendimento Integrado
Quando: nos prazos estabelecidos no Calendario Académico
Prazo: 05 (cinco) dias Uteis

O aluno devera se adaptar a grade curricular vigente e turno de oferta do
curso, se necessario. O retorno deve respeitar 0 prazo maximo de validade do
trancamento, estipulado no Regimento Interno. Nao retornando aos estudos e
encerrado o periodo de trancamento, o aluno perde o seu vinculo com a
Instituicdo, devendo prestar novo Processo Seletivo.
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5.4.9 Trancamento de Matricula

Onde: Coordenacéo de Curso
Quando: durante do semestre letivo, exceto nos meses de junho e dezembro.
Prazo: nédo se aplica

O trancamento de matricula é destinado a alunos regularmente
matriculados que cumpriram as obrigacdes contratuais até o més de solicitagao,
gue ndo possuem pendéncia com a biblioteca e que estejam com a documentacao
de conclusédo do ensino médio regularizada. Nao h& trancamento de matricula no
més de junho e dezembro devido a perda do semestre letivo. Nesse caso o aluno
devera solicitar o trancamento ap0s a sua matricula para o semestre subsequente.

Trancamento de matricula de alunos bolsistas - ProUni e FIES — tem
regulamentacéo propria.

5.4.10 Cancelamento de Matricula

Onde: Coordenacéo de Curso
Quando: até 01 (um) dia antes do inicio das aulas
Prazo: ndo se aplica

O cancelamento de matricula é destinado a alunos regularmente
matriculados no primeiro periodo do curso (calouros) que cumpriram as obrigacdes
contratuais até o més de solicitacdo, que ndo possuem pendéncia financeira e
pendéncia com a biblioteca.

5.4.11 Cancelamento de Matricula com Devolugéao

Onde: Atendimento Integrado
Quando: até 07 (sete) dias antes do inicio das aulas
Prazo: ndo se aplica

O cancelamento de matricula é destinado a alunos regularmente
matriculados no primeiro periodo do curso (calouros) que cumpriram as obrigacdes
contratuais até o més de solicitacdo, que ndo possuem pendéncia financeira e
pendéncia com a biblioteca.

5.4.12 Desisténcia de Matricula

Onde: Coordenacéo de Curso
Quando: apés o inicio das aulas, exceto no més de junho e dezembro
Prazo: ndo se aplica

A desisténcia de matricula é destinada a alunos regularmente matriculados
no primeiro periodo do curso (calouros) que cumpriram as obrigacdes contratuais
até o més de solicitacdo, que ndo possuam pendéncia financeira e pendéncia com
a biblioteca. Ndo ha desisténcia de matricula no més de junho e dezembro devido
a perda do semestre letivo. Nesse caso ao aluno devera solicitar a desisténcia
apos a sua matricula para o semestre subsequente.

5.4.13 Transferéncia de Campus
Onde: Atendimento Integrado
Quando: nos prazos estabelecidos no Calendario Académico
Prazo: 05 (cinco) dias Uteis
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A transferéncia sera concedida mediante a existéncia de vaga no curso do
campus pretendido. E dada prioridade aos alunos que solicitarem a transferéncia
por motivo de trabalho anexando carta da empresa (com carimbo do CNPJ) em
papel timbrado.

5.4.14 Transferéncia de Curso
Onde: Atendimento Integrado
Quando: nos prazos estabelecidos no Calendario Académico
Prazo: 05 (cinco) dias uteis
A transferéncia sera concedida mediante a existéncia de vaga no curso afim
pretendido.

5.4.15 Transferéncia de Turno
Onde: Atendimento Integrado
Quando: nos prazos estabelecidos no Calendario Académico
Prazo: 05 (cinco) dias uteis
A transferéncia serd concedida mediante a existéncia de vaga no turno
pretendido.

5.4.16 Entrega de Documentos Pendentes
Onde: Atendimento Integrado
Quando: qualquer época do ano
Prazo: nao se aplica

5.4.17 Transporte Escolar SPTrans - Bilhete Unico
Onde: Portal do Aluno
Quando: dentro do semestre letivo
Prazo: 05 (cinco) dias Uteis para aprovacao da SPTrans e, aproximadamente, 20
(vinte) dias para recebimento da carteirinha.

Apés confirmar a liberacdo dos seus dados no Portal do Aluno ou no site da
SPTrans, dirija-se a um dos Postos de Venda Autorizados da SPTrans e faga a
solicitacdo do beneficio, efetuando o pagamento da taxa referente ao tipo de
Bilhete Escolar solicitado, podendo o aluno optar somente pelo Bilhete Unico ou a
carteirinha com o convénio da UNE e apresentando os seguintes documentos:

e 1 foto 3x4 recente; e
e Ceédula de Identidade original.

Acompanhe o status de sua solicitacdo no Portal do Aluno ou no site da SPTrans,
constando a informac&o "CARTEIRA EMITIDA, ENTREGUE A INSTITUICAO DE
ENSINO", aguardar prazo de 7 dias UGteis para retirar o Bilhete Unico no
Atendimento Integrado. Quando sua carteira estiver disponivel, constara no Portal
do Aluno o status "disponivel para retirada” e recebera um e-mail.

Somente o aluno poderé efetuar a retirada mediante apresentacédo do protocolo de
solicitagdo e documento oficial original com foto (RG, RNE, CNH, CTPS,
passaporte).
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REVALIDACAO: Para revalidagio anual da carteira ndo € necessario efetuar a
solicitacdo no Portal do Aluno. A UMC confirma seu cadastro na SPTrans
mediante a confirmagdo da sua matricula, a cada inicio de ano. Para revalidagéo
acesse 0 posto virtual no site da SPTrans www.sptrans.com.br, imprima o boleto e
efetue o pagamento da taxa na rede bancéria ou dirija -se a um dos postos de
vendas autorizado da SPTrans, portando documen to de identidade. Apos o
pagamento da taxa, a recarga sera liberada em até 48 horas.

EMTU - Cartdo Bom

Onde: cadastro no Portal do Aluno e entrega do formulario pago no Atendimento
Integrado

Quando: dentro do semestre letivo

Prazo: 02 (dois) dias uteis para aprovacdo da EMTU e, aproximadamente, 45
(quarenta e cinco) dias para recebimento da carteirinha.

Deve ser entregue juntamente com a Requisi¢do (formulério) uma foto 3x4, copia
do seu RG e copia de um Comprovante de residéncia com CEP, cujo endereco
deve ser igual ao cadastrado no Atendimento Integrado.

Somente o aluno podera efetuar a retirada do Cartdo BOM Escolar mediante
apresentacdo do protocolo de solicitacdo e documento oficial original com foto
(RG, RNE, CNH, CTPS, passaporte).

Imprima 0 CONTROLE DE FREQUENCIA disponivel no site da EMTU, carimbe
mensalmente no Atendimento Integrado e leve-o junto com o seu Cartdo Bom
Escolar para fazer a recarga.

Transportes Municipais e Intermunicipais

Onde: o formulério das empresas de transportes municipais (exceto SPTrans) e
intermunicipais (exceto EMTU) deve ser retirado na propria empresa de transporte
e, apbés o preenchimento, entregue no Atendimento Integrado para confirmacéo
dos dados informados e assinatura.

Quando: dentro do semestre letivo

Prazo: 03 (trés) dias Uteis para o procedimento do Atendimento Integrado

5.5 Avaliacédo de Rendimento Escolar

A avaliacdo do desempenho discente em cada uma das disciplinas,
estagios e trabalho de conclusao de curso, é realizada por meio de procedimentos
que comprovem a assiduidade (frequéncia que, deve ser no minimo, 75%) e
aproveitamento de estudos (médias semestrais) realizados pelos alunos.

Na UMC, a avaliacao é expressa em notas e médias, em escala de 0 (zero)
a 10 (dez) graduadas de meio em meio ponto, promovendo-se as fra¢des iguais ou
superiores a 0.25 e 0.75 e desprezando-se as inferiores. As atividades
complementares, trabalhos de conclusdo de curso e estagios, terdo suas
atividades desenvolvidas e avaliadas de acordo com o disposto no Projeto
Pedagodgico de cada curso e poderdo apresentar regulamentos préprios, desde
que atendidas as normas da Instituicdo. Para estas atividades sera permitida a
utiizacdo do conceito final suficiente para aprovacdo e insuficiente para
reprovacao.
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5.5.1 Aprovacgéo

Na UMC o aluno sera aprovado quando tiver média final igual ou maior que
5,0 (cinco) e, no minimo, 75% de frequéncia nas atividades presenciais. O aluno
qgue obtiver média final maior ou igual a 3,0 (trés) e menor que 5,0 (cinco), com
75% de frequéncia na disciplina serd submetido a Prova de Recuperacdo. Isso
vale para cada uma das disciplinas de seu curso. Ser4 considerado aprovado na
disciplina/médulo/area de estudos /atividades o aluno que obtiver média igual ou
superior a 5,0 (cinco) apds prova de recuperacdo. A média de aprovacao para o
Curso de Medicina possui regulamentagcdo prépria com meédia igual ou superior a
7,0 (sete).

5.5.2 Reprovacgéo
Na UMC o aluno seréa reprovado na disciplina quando tiver média inferior a
3,0 (trés), mesmo que tenha frequéncia igual ou superior a 75%, nota inferior a 5,0
(cinco) no exame final ou ndo tiver 75% de frequéncia, no minimo, mesmo que
tenha a média final igual ou superior a 5,0 (cinco). A reprovacdo do aluno do Curso
de Medicina possui regulamentacao propria.

5.5.3 Frequéncia/Faltas

A frequéncia as aulas é obrigatéria e sua verificacdo € realizada
sistematicamente. Sendo estabelecida a frequéncia de alunos a 75% dos trabalhos
académicos efetivos. Logo, serad automaticamente reprovado na disciplina aquele
gue ndo cumprir a frequéncia minima estabelecida as aulas e demais atividades,
mesmo possuindo média igual ou superior a 5,0 (cinco) ou, no caso do Curso de
Medicina média igual ou superior a 7,0 (sete). Nos 25% de auséncia permitidos
incluem-se viagens, morte em familia, calamidades, greves, etc. Nao ha abono de
faltas. Os percentuais de frequéncia exigidos dizem respeito a todas as disciplinas
dos cursos de graduacdo, inclusive aquelas cursadas em regime de dependéncia e
adaptacéo.

5.6 Revisao de Notas e Faltas

E facultado ao aluno pedido de revisdo de notas/conceitos das avaliacdes
(provas, trabalhos, relatérios e outros) e/ou de faltas.

As revisdes das notas/conceitos e/ou faltas deverdo ser solicitadas, no
decorrer do semestre letivo, diretamente ao professor da disciplina, médulo, areas
de estudo e demais atividades académicas.

Na auséncia ou impedimento do professor da disciplina, médulo, area de
estudo ou atividades académicas, a que se refere o pedido de revisdo, o
Coordenador do Curso designara outro membro do corpo docente ou o Colegiado
de Curso para proceder a solicitada revisao.

A revisao da avaliacdo, da nota do semestre letivo e/ou da avaliacao final
devera ser efetuada na presenca do aluno, em prazo nao superior a 7 (sete) dias,
contados a partir da data em que o professor regente da disciplina receber o
pedido.
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6. INFRAESTRUTURA DE APOIO

6.1 Laboratdrios de Informética

Os alunos da UMC tém a disposicao, para suas atividades extraclasse, 03
(trés) Laboratdrios de Informatica, localizados no Prédio | da Unidade | do Campus
da Sede, 01 (um) Laboratério na Unidade Il do Campus Sede - Centro Esportivo e
01 (um) laboratério no Campus Villa-Lobos/Lapa. Os laboratérios estdo equipados
com servidores de rede e acesso a Internet.

6.2 Biblioteca

As Bibliotecas da Universidade de Mogi das Cruzes possuem ambientes
claros, arejados e organizados de forma a proporcionar aos usuarios facilidade e
conforto para a realizagédo de trabalhos em grupo e consulta ao acervo. Possuem
cabines individuais para estudo e espac¢o para o0 uso de equipamentos de som e
video. Oferecem também terminais para consulta local ou acesso a internet.

Os acervos sao constituidos por livros, jornais, periodicos, fitas de video,
normas técnicas, DVDs, CDs, trabalhos académicos, entre outros.

Servicos Prestados:

. empréstimo domiciliar;

o consulta local franqueada ao publico em geral;

o . solicitagdo de artigos de periédicos, através da BIREME e
ComutlIBICT;

o empréstimo entre bibliotecas;

o visitas orientadas;

o orientagédo a pesquisa bibliografica;

o treinamento de usuarios no acesso as bases de dados
nacionais e internacionais;

o utilizacdo da Internet direcionada a pesquisa;

o orientacdo ao usuario na normalizacdo de trabalhos
académicos segundo manual proprio da Instituicéo;

o catalogacao na publicagao;

o acesso ao catalogo, renovacdes e reservas de material
bibliografico via internet;

o home page da Biblioteca que apresenta links para bases de

dados, periédicos de texto integral e indicacdo de sites de interesse aos
cursos da Instituicao,

Inscricao
Documentos necessarios:

o Alunos: 1 foto 3x4

o . Professores e funcionarios: identificagao funcional contendo
numero de chapa e 1 foto 3x4

o Professores convidados ou Estagiarios: carta de

apresentagao de docente ou curso responsavel e 1 foto 3x4
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Prazo para a entrega do cartdo de identificacdo apdés a entrega dos
documentos: 2 dias.

Importante

E indispensavel apresentar a carteirinha da biblioteca para empréstimo de
material bibliografico e acesso as salas de internet, multimidia e video.

Empréstimos

Podem ser emprestados livros (exceto os de uso exclusivo na Biblioteca),
CD-ROMs, teses e dissertagfes, monografias, DVDs e fitas de video; os demais
materiais sdo de uso local.

Os prazos de empréstimo variam de acordo com o tipo de material e com a
categoria do usuario. O empréstimo podera ser renovado desde que nao haja
reservas para o material.

Renovacéo

Pela internet, serdo permitidas 2 renovac¢des seguidas para a mesma obra;
a renovacgao seguinte devera ser efetivada no balcdo de atendimento da Biblioteca,
mediante a apresentacao da carteirinha da Biblioteca e da obra.

Importante:
O empréstimo somente sera permitido aos usuarios inscritos na Biblioteca.

Penalidades
Atraso: Multa e suspenséo de empréstimos até a quitacao do débito.

Extravios e danos ocorridos no material emprestado:
o Quitacao integral do débito;
o Cancelamento definitivo da inscrigdo caso a divida ndo seja quitada,

Normas de Conduta

o Por questdo de higiene e prevencdo contra insetos e animais
roedores, ndo € permitido alimentar-se no interior da Biblioteca;

o Por questdo de cultura e respeito ndo € permitido o uso de celular
nas dependéncias da Biblioteca;

o Em respeito aos colegas, solicita-se siléncio nos ambientes
destinados ao estudo.,

6.3 Policlinica

A Policlinica tem como objetivo aliar o ensino pratico dos alunos de
Ciéncias da Saude ao atendimento da populacdo, reforcando a prestacdo de
servi¢os na area de saude publica em Mogi das Cruzes.

Ao propiciar 0 ensino e o treinamento de alunos, estimula o carater
interdisciplinar de cursos como Medicina, Biomedicina e Farmacia promovendo a
interacdo das varias areas das Ciéncias da Saude.
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6.4 Centro Esportivo - Campus da Sede

A Unidade Il - Centro Esportivo abriga as aulas praticas do curso de
Educacdo Fisica (Licenciatura e Bacharelado) e possui dois ginasios
poliesportivos, quatro quadras externas poliesportivas, campo de futebol society
com grama sintética, area para atletismo, piscina coberta e sala de musculacgéo.

6.5 Servico de Assisténcia Juridica - SAJ

A UMC, no intuito de alcancar suas metas de qualificacdo do ensino e
atendimento a comunidade carente, mantém o Servico de Assisténcia Juridica
(SAJ), vinculado ao Nucleo de Préatica Juridica do Curso de Direito. O SAJ esta
localizado no andar térreo do Prédio Ill - Unidade I, em um espaco planejado
especialmente para esse fim, integrado por diversas salas de atendimento, anexas
ao Laboratorio de Pratica Juridica.

6.6 Clinicas

Visando ao aprimoramento dos seus cursos da area de saude e também a
sua funcdo social dentro da comunidade, a UMC dispde de clinicas para a
populacéo e seus alunos.

Nessas unidades, o aluno aprimora as suas habilidades académicas e a
comunidade recebe atendimento clinico de qualidade.
Atualmente a UMC dispde das clinicas de:

6.6.1 Odontologia:
A Clinica de Odontologia da UMC presta servi¢os a populagédo (comunidade
interna e externa da Universidade) desde 1971.
A comunidade carente das areas ndo urbanas é atendida pelas equipes de
atividades extramuros.

6.6.2 Fisioterapia:
Além de atender os pacientes nas Clinicas de Fisioterapia, a UMC também
leva assisténcia especializada a hospitais, creches, asilos e em domicilio.

6.6.3 Psicologia
O Servigco-escola de Psicologia oferece assisténcia tanto a comunidade
externa quanto interna da Universidade, sem restricbes quanto ao municipio de
residéncia.

6.7 Centro de Convivéncia
Localizado no Prédio Ill do Campus da Sede e no Prédio lll do Campus

Villa-Lobos/Lapa o Centro de Convivéncia é um local criado visando o bemestar e
o conforto da comunidade académica. Possui lanchonetes, livraria e papelaria.
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Horario de Atendimento e Localizacéo

Departamento Campus Localizagéo Horério de Atendimento
Atendimento Intearado Mogi das Cruzes Prédio Administrativo 22 a 62 feira das 08h as 21h e
9 Villa-Lobos/Lapa Prédio Il aos sabados das 08h as 12h
Qgg(ljeéomcjsospglac;a dos Mogi das Cruzes Prédio Il 2a g 62 feira das 08h as 21h e
. 22 a 62 feira - 7h45 as 22h e
Sibliotec Mogi das Cruzes Centro Cultural 20s Sabados - 7h45 as 17h

Villa-Lobos/Lapa

Prédio Il

23 a 62 feira - 7h45 as 22h e
aos Sabado - 7h45 as 16h

SAE - Servico de Apoio ao
Estudante

Mogi das Cruzes

Prédio Administrativo

Villa-Lobos/Lapa

Prédio Il

22 a 62 feira das 08h as 21h e
aos sabados das 08h as 12h
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