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APRESENTACAO

Boas-vindas! Desejamos sucesso e uma caminhada repleta
de conquistas e realizagoes!

O Manual do Aluno de Pos-Graduacao foi criado para facilitar a sua experiéncia académica.
Aqui, vocé encontra informagdes uteis sobre nossa Instituicdo e nosso jeito de ser, assim como
normas académicas e de condutas, indicagdes sobre nossos procedimentos e tudo o que vocé
precisa para que sua jornada seja a mais completa possivel.

Nosso objetivo é que este Manual contribua com a organizagao da sua vida académica para te
ajudar com o seu sucesso profissional.

Vem com a gente!
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SAO JUDAS

1. Historia
Universidade Sao Judas

Com sua historia de sucesso iniciada em 1947, a Sdo Judas é uma das 3 melhores
universidades privadas do estado de Sdo Paulo (segundo o MEC) e conta com 11
unidades em Sao Paulo: Butanta, Cubatdo, Guarulhos, Jabaquara, Mooca, Paulista,
Santana, Santo Amaro, Santos, Sao Bernardo do Campo e Vila Leopoldina. Juntas
oferecem mais de 60 cursos de graduacao e pods-graduag¢ao, com um corpo docente
reconhecido como um dos mais eficientes do Pais, composto 97% de mestre e
doutores. A estrutura fisica inclui mais de 170 laboratdrios e diversas bibliotecas que
contam com aproximadamente 60.000 exemplares distribuidos entre fisicos e digitais,
além de uma infraestrutura completa para melhor atender os cursos. Esta entre as 10
universidades que mais formam CEO’s no Brasil, de acordo com a revista Epoca
Negdcios (2014) e entre as 10 universidades que mais formam executivos financeiros,
de acordo com o Anuario Analise — Executivos Financeiros (2014). Possui excelentes
indices de qualidade académica em avalia¢cdes do Ministério da Educacdo, com Indice
Geral de Cursos (IGC) nota 4, em escala de 1 a 5, e 104 estrelas no Guia do Estudante,
gue, anualmente, avalia a qualidade dos cursos de graduacdao oferecidos por
instituicdes do Brasil. Além disso, possui biblioteca digital com livros disponiveis para
acesso em celulares, tablets ou computadores, e a HSM Experience, que soma
conteudos exclusivos de grandes lideres em inovacao. Tudo isso para oferecer a
milhares de jovens brasileiros um ensino superior de alta qualidade e sintonizado com
o mercado e proporcionar aos alunos uma experiéncia transformadora, sempre
pensando em sua realizacdo pessoal e profissional.

Centro Universitario Sao Judas — Campus Unimonte

A Unimonte iniciou sua trajetéria em 10 de abril de 1971. Foi responsavel pela
criacdo do 19 curso de Ciéncias Contabeis da Baixada Santista e, também, da 12
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graduacao tecnoldgica em Petrdleo e Gas. Em um campus unificado, localizado
no bairro da Vila Mathias, mantém iniciativas de cursos de graduacdo, pos-
graduacao lato sensu (especializacdo) e de curta duracdo. O corpo docente reune
professores com titulos de mestres e doutores, orientados para auxiliar cada
universitario a desenvolver todo seu potencial profissional e humano. Em 2015,
ndao apenas entrou na lista do anuario Great Place To Work, como subiu no
ranking, ficando entre as 10 Melhores Empresas para se trabalhar no Brasil, na
categoria Médias Nacionais.

Mais uma vez, foi a Unica empresa da Baixada Santista a alcancar tal feito. Em
2016, elevou mais um degrau: entrou para a seleta lista de Melhores Empresas
para se trabalhar na América Latina. Um reconhecimento dos esforgos diarios
gue nossos colaboradores fazem para transformar o pais pela Educacgao. Ja em
2017, a Unimonte se tornou uma das Melhores Instituicdes de Ensino do Pais, a
partir da conquista da nota 4 (de 5) no IGC — indice Geral de Cursos, o principal
indicador de qualidade do MEC. Em 15 de marco de 2018, com o objetivo de
somar as experiéncias e as boas praticas da Universidade Sao Judas Tadeu — USJT,
o Centro Universitario Monte Serrat — UNIMONTE passou a ser denominado
Centro Universitario Sao Judas Tadeu. A celebracdao dessa nova fase com os
alunos e a sociedade, se deu em 11 de abril de 2018, com um show exclusivo para
a comunidade Unimonte e imprensa, com as bandas Aliados e Jota Quest, no
Mendes Convention Center.

Em 2018, foi também contemplado com 21 estrelas pelo Guia do Estudante, da
Editora Abril, que anualmente avalia a qualidade dos cursos superiores do Brasil.
O Centro Universitario Sao Judas Tadeu consolida sua existéncia pautada pela
constante atualizacdao e interesse em se reinventar, com a mentalidade fixa de
proporcionar praticas inspiradoras de aprendizagem aos seus alunos e
comunidade em geral.
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2- Missao, Visao e Valores

MISSAO

A S3o Judas tem por missao contribuir para a formacgao integral do ser humano,
norteando sua acao educativa em principios humanisticos e organizacionais, por meio
da exceléncia no ensino, na pesquisa e na extensao.

VISAO

A S3o Judas tem como visao ser reconhecida como uma instituicdo de ensino superior
de exceléncia, tendo por base o amor a educacgao, a seriedade em todas as suas acdes
junto a sociedade, o respeito a ética e a tradi¢ao. Caracteriza-se como uma comunidade
em constante processo de desenvolvimento, buscando a sistematizacao, a producao e a
difusao do conhecimento.

VALORES

— Comprometimento: Assumir os objetivos e valores da instituicdo como seus, em
prol do desenvolvimento pessoal e coletivo.

— Exceléncia: Oferecer servicos de qualidade superior, demonstrando capacidades
extraordinarias e talentos especiais nas tarefas de qualquer nivel.

— Respeito: Reconhecer, aceitar e valorizar o outro, como ser humano e como
profissional, para além das diferencas de qualquer natureza.

— Responsabilidade Social: Compartilhar ideias e promover atitudes que visem ao
desenvolvimento socioeconémico e cultural da comunidade a partir do Ensino, da
Pesquisa e da Extensao.

— Transparéncia: Compartilhar com clareza toda informacdao necessaria para a
realizacdo dos trabalhos institucionais e a constru¢cdao de uma relacao harmonica
entre os colaboradores e com a comunidade.
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3 - Unidades Sao Judas

* Butanta
Av. Vital Brasil, 1000
(11) 2799-1677

¢ Cubatdo
R. Sao Paulo, 328 — Centro
(11) 2799-1677

* Jabaquara
Av. Jabaquara, 1870 — Saude
(11) 2799-1677

* Mooca
R. Taquari, 546
(11) 2799-1677

* Vila Leopoldina
Av. Imperatriz Leopoldina, 112/184
(11) 2799-1677

* Paulista
Av. Angélica, 2565 — Bela Vista
(11) 2799-1677

* Santana
R. Voluntdrios da Patria, 2624
(11) 2799-1677

¢ Santo Amaro
R. Alexandre Dumas, 2016
(11) 2799-1677

* Limeira

R. Carlos Gomes, 1270
(11) 2799-1677
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4 - Conhecendo a Pds-graduacgao

2.1 - Critérios/Regulamentac¢do MEC

De acordo com o Art. 44, inciso lll, da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
LDB os cursos de pos-graduacdo, compreendendo programas de mestrado e
doutorado, cursos de especializacdo, aperfeicoamento e outros, sao abertos a
candidatos diplomados em curso de graduacao e que atendam as exigéncias das
instituicdes de ensino e o edital de selecdao dos candidatos.

Segundo o paragrafo 32 do art. 12 da resolugdo CES/CNE/1/2007: “Os cursos de pds-
graduacgdo lato sensu sao considerados de especializacdao e sao abertos a candidatos
diplomados em cursos de gradua¢cao ou demais cursos superiores e que atendam as
exigéncias das instituicdes de ensino”.

2.2 - Diferenga entre MBA e Especializagao
Pés-graduacdo é tudo que vem depois da graduacdo. Seja ela uma especializacdo (lato

sensu), mestrado ou doutorado (strictu sensu).

O termo MBA foi bastante difundido nos Estados Unidos e no Brasil somente agora
comeca a ficar conhecido por quem procura uma poés-graduacao.

MBA ¢é a sigla inglesa para Master in Business Administration, em portugués Mestre em
Administracdao de Negdcios.

Nada mais é que uma pods-graduacao voltada a area de Business, ou seja, Negocios e
Gestdo Empresarial. E indicado para profissionais com pelo menos trés anos de

experiéncia profissional e com presenca ja consolidada na drea, como no caso de
gerentes, diretores e presidentes.

5 - Calendario Académico

O calendario académico pode ser consultado através do link:

https://www.usjt.br/calendario/

6 - Cursos da Pds-Graduacao
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1. Pés-graduacdo lato sensu

Os cursos de poés-graduacao lato sensu sao abertos a candidatos diplomados em cursos
superiores e tém por objetivo aprofundar os conhecimentos em uma darea especifica,
com énfase na utilizacdo pratica e na atualizacdo voltada para o mercado. Podem ser
oferecidos nas modalidades de especializacao ou de aperfeicoamento.

* Confira a relagdo dos cursos oferecidos no link https://www.usjt.br/pos/

2. Pés-graduacdo stricto sensu
Os objetivos dos cursos de pds-graduacao stricto sensu sao:

o Mestrado académico: promover a competéncia cientifica, contribuindo para a
formacao de docentes e pesquisadores, culminando na elaboracdao supervisionada de
um trabalho de conclusao sob a forma de dissertacdao, que demonstre capacidade de
sistematizacdo da literatura existente sobre o tema tratado e capacidade de utilizacao
dos métodos e técnicas de investigacao cientifica, tecnolégica ou artistica.

o Mestrado profissional: promover a articulacdo do ensino com a aplicacao
profissional de forma diferenciada, original, atualizada e criativa, culminando com a
elaboracao supervisionada de um trabalho de conclusdo, de carater
predominantemente aplicado, sob a forma de dissertacdo ou de trabalho escrito a
respeito de projeto, analise de casos, performance, producao artistica,
desenvolvimento de instrumentos, equipamentos, protdtipos e outros.
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SUA VIDA ACADEMICA

1. Matricula

A inscricdo dos alunos nos cursos de Pds-graduacao sera possivel se estes forem
diplomados em cursos de nivel superior reconhecidos pelo MEC (Ministério da
Educacédo) ou pelo CEE (Conselho Estadual de Educag3o).

1. Documentacao

Para efetivar a matricula os candidatos deverdao apresentar os seguintes documentos
(cépia e original) relacionados:

* Diploma da graduacdo — frente e verso (declaracdao de conclusdo com data
prevista de colacdao ou entrega do certificado de conclusdao, sera aceita em
carater provisério);

¢ Historico Escolar do ensino Superior;

* Revalidacao de diploma de graduacao, para candidatos que concluiram o curso
no exterior;

* Documento oficial de identidade;

* Passaporte, identidade de estrangeiro, CPF, visto do tempo de permanéncia no
Brasil, para candidatos estrangeiros;

* CPF;

* Certiddao de nascimento ou casamento;

* Comprovante de residéncia atualizado (ultimos trés meses);

* Comprovante de pagamento da 12 parcela do curso;

* Contrato de prestacao de servicos educacionais (disponivel no ambiente de pré-
matricula no site da instituicdo).
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Para matriculas realizadas por procuracao, é preciso reconhecer a firma do procurador
em cartério e anexar copia da carteira de identidade e do CPF do procurador e do
contratante ao contrato de matricula.

O aluno entrega a documentacdo no CAC (Central de Atendimento ao Candidato) da
instituicao.

1. Portal do Aluno - Ulife

Acesso:
USIT: https://www.usjt.br

Link Sou Aluno > Ulife

& C O & ustor « B | @ :

nidades Vestibular v Transferencia v
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2. Login e Senha de Acesso do Aluno

Por padréo, o Login € o numero do registro académico (RA) do aluno e a senha padrao é a
data de nascimento, no formato dd/mm/aaaa, sem pontuacéo, conforme exemplo: 03021999.
Recomendamos que vocé teste o acesso logo apds a ativagcao da matricula (baixa de
pagamento da primeira parcela), ja que o sistema disponibiliza diversos servigos essenciais

¥life

saojudas?

para sua jornada académica.

Ulife: sua vida académica
em um so lugar

Contetdo Online Estagio e Biblicteco

Emprego
RA:

Senha:

ENTRAR

Esguect mirna senha Pra-matricula £x-alunc

ATENDIMENTO

No primeiro acesso, sera solicitada a revisao dos seus dados pessoais. Indicamos
também a alteracdo da senha padrao para uma senha pessoal e de facil memorizacao.

Caso seja necessdrio “resetar” a senha (por esquecimento) ou se houver algum
problema de login ndo relacionado a falta de ativacdo da matricula, vocé podera
procurar a equipe de informatica da instituicdo para solucionar o problema.

Para acessar notas, faltas, solicitacdes de documentos, disciplina Online, entre outros,
acesse 0 menu:
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Avisos urgentes Conte aqui sua opinido

Nao eastem avaliagdes insttucionniz

Pesquisas

Nio existem pesquisas

'
life
sdojudas?
Rematricuia
Vida Académica
Ambiente Virtual de Aprendizagem
Carreira
EBiblicteca
Financeiro
Serviges
Pesquisa
Documentos Oficiais

Alualizaggo Cadastral

Sair
Fale com © b @

=i
S

G QO ~ %W b B © B 1
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3. Menu

Principais Servicos Disponiveis pelo Ulife:

Consulta de notas e frequéncia;

Consulta do Plano Curricular;

Consulta a situacdo financeira do aluno;

Acesso ao material didatico complementar disponibilizado pelo professor;

Acesso a plataforma Ulife — acesso virtual as disciplinas Online (Educacdo a Distancia);
Solicitacdes diversas via protocolo online (servigos-solicitagoes);

Emissao de segunda via de boleto;

Comunicacdo com os professores.

4. Acesso as Disciplinas e a prova online

Nos cursos da Pds-graduacado presencial, algumas disciplinas poderao ser ofertadas na
modalidade a distancia — online.

Para acessar as disciplinas online e os conteudos que os professores das demais
disciplinas disponibilizam no portal, seguir o seguinte caminho: Menu > ambiente
virtual de aprendizagem > sala de aula virtual.

As disciplinas online sao realizadas em horarios alternativos e fora do ambiente da sala
de aula, com o objetivo de desenvolver a habilidade de auto-gestao do aluno.

life

saojudas’

= Rematricuta

M Vids Académica

© Ambiente Virtual de Aprendizagem
» Sala de Auta Virtual

> Newsmenitor

> HSM Expenience

= Carreira

& Biblicteca

Financeiro

$
# Senviges
?

Pesquisa

B Documentos Oficiais

Fale com o Edu

# Atualizacso Cadastral

& Sair
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Ou na pagina inicial do seu portal:

& > C | & segure | hitps//alunc.unimonte.br aluno/indax.phy " 0
SMENU | cusca B e, e S

Avisos urgente: Conte aqul sua opinido

O aluno da Pds-graduagcdao também tem acesso a essas duas ferramentas de estudos,
com conteudo exclusivo importantes para sua formacao:

Caminho: Menu > ambiente virtual de aprendizagem
. NEWSMONITOR
. HSM EXPERIENCE

5.Média para Aprovacao
A média para aprovacao na Pds-graduacao é de 70 pontos com frequéncia minima de
75% de presenga.

6.Estagio Obrigatorio por Diretriz Curricular

Ha duas modalidades de estagio: o obrigatorio e o ndo-obrigatério. Os casos obrigatdrios séo
previstos pelas Diretrizes Curriculares Nacionais do Ministério da Educacéo e séo,
geralmente, alocados nos cursos da area da Saude e Educacéo. Nestes casos, as atividades
de estagio devem ser cumpridas pelo aluno observando critérios de realizacéo e seguindo a
carga horaria minima designada na matriz curricular e a regulamentacao do curso. Essas
atividades sao supervisionadas por membros do corpo docente, tendo como obijetivo articular
a teoria e a pratica, 0 ensino, a pesquisa e a extensdao no campo do curso escolhido pelo
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aluno. A supervisdo também envolve o desenvolvimento das competéncias s6cio emocionais,
como ocorre nas demais disciplinas do Eixo de Praticas e Carreira. O preceptor ou 0
profissional responsavel pelo acompanhamento em campo deve observar se o estagiario
busca desenvolver a capacidade para trabalhar em equipe, se comunicar, resolver problemas,
ter pensamento critico e respeitar a diversidade. O estagio ndo-obrigatorio é o
desenvolvimento como atividade opcional do estudante, acrescida a carga horaria regular
obrigatdria. As atividades devem constar no projeto pedagdgico do curso.

O estagio ndo acarreta vinculo empregaticio de qualquer natureza e deve ser realizado apés
o0 cumprimento dos requisitos estabelecidos nas organizag¢des curriculares de cada curso, nos
regulamentos internos da IES, na Lei 11.788/2008 e nas diretrizes curriculares estabelecidas
pelos 6rgéos oficiais de educacéo.

A carga horaria, a duragdo e a jornada de atividade em estagio a serem cumpridas pelo aluno
devem ser, obrigatoriamente, compativeis com seu horario escolar, ndo prejudicando suas
atividades escolares e respeitando a legislagéo em vigor.

7.Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusao de Curso é requisito curricular obrigatério para alguns cursos
de pds-graduacao lato sensu e se constitui em uma atividade académica, caso conste
na matriz curricular do curso. Para a elaboracao do Trabalho de Conclusao de Curso
(TCC) cada aluno deverad ter orientador, indicado pela instituicao.

A elabora¢ao do TCC devera:

* Focar um tema ligado ao conteudo do curso e em consonancia com os objetivos
do mesmo;

* Ser redigido em lingua portuguesa, de acordo com as normas técnicas para
elaboracdo de trabalho cientifico propostas pela ABNT (Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas) e regulamento especifico da instituicao;

* Os TCC’s serao avaliados considerando conteudo, forma, redacao e apresentagao
do trabalho, com o resultado expresso com nota de 0,0 (zero) a 100,0 (cem),
sendo que a aprovacgao sera conferida aos que obtiverem nota igual ou superior a
70,0 (setenta);

* (Caso o aluno seja reprovado, devera aguardar a proxima oferta.
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SERVICOS ACADEMICOS,
ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS

1. Rematricula Online

Os cursos de Pods-graduacdao nao passam pelo processo de rematricula, pois as
disciplinas sdao cadastradas automaticamente.

As disciplinas possuem em média 5 encontros, divididos em bimestres. Assim que uma
termina, outra é colocada no mesmo hordrio de forma automatica, sem qualquer
envolvimento do aluno.

Atencgdo: Débitos financeiros impedem o processo automatico do cadastro das
disciplinas. Sera necessario estar em dia com os boletos.

1.1 - Edu. Continuada - Rematricula — Solicitacao

- O aluno devera abrir este protocolo, através do Ulife, para solicitar a inclusdo de
disciplinas, caso tenha em algum momento do curso, pedido cancelamento por algum
motivo e deseja cursa-la apds reprovacgao.

- O aluno devera estar com o contrato financeiro em dia.

- O prazo sera definido pela escola no periodo de matricula.

A solicitacdo é realizada via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servicos >
Solicitagcdes > Edu. Continuada - Rematricula — Solicitacao

2. Carteira estudantil

A carteira estudantil é intransferivel e de uso obrigatério pelo aluno em todas as
dependéncias da instituicdo e devera ser apresentada sempre que necessario. Sua
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solicitacéo devera ser realizada via portal Ulife em > Menu > Vida Académica > Identidade
Académica

3. Edu. Continuada - Mudanca de Turma e/ou
Campus

O aluno regularmente matriculado podera solicitar a mudanca de turma e/ou campus, desde
que sejam cumpridas as seguintes condicoes:

v A solicitacdo s6 poderd ocorrer na primeira semana de aula.

v" 0 aluno que desejar retornar a turma ou campus de origem devera fazer novo
requerimento.

v’ Alteracdes académicas poder3o gerar alteracdes financeiras.

A solicitacdo devera ser realizada via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servigos >
Solicitagdes > Edu. Continuada — Edu. Continuada - Mudanca de Turma e/ou Campus.

4.Aproveitamento de Estudos e Reprovacgao

A seguir sao elencadas algumas situacdes nas quais os estudantes poderao solicitar no
decorrer do seu curso e as disposicOes gerais acerca destas atribuicdes administrativas,

gue deverao ser consultadas no regimento dos cursos de pds-graduacao lato sensu da
IES.

4.1 - Convalidagao de Disciplinas e aproveitamento de estudos:

Disciplinas cursadas em outros cursos de pos-graduacgéo, em nivel de Especializacao,
Mestrado ou Doutorado, poderao ser aceitas pelo Coordenador do curso ou pela
Coordenacéo da Pds-graduacéao desde que sejam cumpridas seguintes condi¢des:

+ Andlise de conteudo ministrado, que devera abranger pelo menos 75%
(setenta e cinco por cento) do conteudo previsto para a disciplina no projeto do
curso.

+ Aprovacéao do aluno na referida disciplina na IES de origem.

4.2 - Solicitagao de dispensa de disciplina

Para solicitar dispensa, o aluno devera solicitar via protocolo no portal Ulife em > Menu
> Servicos > Solicitagdes > Edu. Continuada — Edu. Continuada - Dispensa de Disciplina —
Novo.
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O estudante que reprovar na disciplina por nota ou frequéncia podera cursa-la novamente em
outra turma ou curso da mesma natureza, desde que haja compatibilidade de carga horéria e
ementa enquanto seu curso estiver em periodo de realizagcdo e/ou num prazo nunca superior
ao jubilamento do curso.

A cobrancga da disciplina tem por base a sua carga horéaria e a forma de pagamento sera por
boleto avulso.

2. Reopcao de Curso

O candidato ou aluno dos cursos de po6s-graduacdo poderdo solicitar a reop¢do de curso
apos a inscricdo inicial. Ao comparecer ao CAC para realizar a matricula, o candidato
precisara informar que deseja realizar a mudanga, € caso o0 curso de destino ja tenha
iniciado, o pedido sera analisado pela equipe académica. O prazo de analise sera de 8 dias
uteis.

Alunos ja matriculados também poderao solicitar a reopcao via portal em > Menu >
Servigos > Solicitagcdes Edu. Continuada - Reopgao de Curso e, caso haja valores a serem
remanejados, este mesmo protocolo sera tratado também pelo BackOffice financeiro.

3. Trancamento e Cancelamento de Curso ou
Disciplina
N3o ha trancamento de curso na Pds-graduacao Lato Sensu. Sera permitido apenas o
cancelamento, seja antes ou durante o curso.

6.1 — Cancelamento de Curso

O aluno que desejar desistir do curso, seja por tempo determinado ou nado, devera
solicitar o cancelamento de matricula, pessoalmente, no Centro de Atendimento ao
Aluno.

Se existirem débitos referentes a carga horaria das disciplinas ja cursadas, o aluno
devera saldar no boleto de cancelamento com o prazo de 7 dias corridos apds a
conclusdao do protocolo. No caso de retorno ao curso, havera aproveitamento das
disciplinas cursadas, desde que haja oferta do curso na data de retorno.
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Caso o aluno tenha pago um valor superior ao devido com base na carga horaria
cursada, o mesmo sera restituido no préprio protocolo de cancelamento.

6.2 — Cancelamento de disciplina

Permite-se ao aluno realizar o cancelamento de disciplina que por algum motivo nao
tenha interesse em cursa-la no periodo de oferta, obedecidas as seguintes condicdes:

I. A solicitacdao devera ser aberta até a véspera do inicio da disciplina.

Il. O aluno podera cancelar no maximo trés disciplinas durante o curso.

lll. A disciplina podera ser cancelada a qualquer momento, desde que o aluno anexe o
atestado médico na abertura do protocolo.

A solicitacdo devera ser realizada via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servicos >
Solicitacdes> Edu. Continuada - Cancelamento de Matricula em Disciplina.

4. Revisao de Notas e faltas

Esta solicitacdo é para vocé que regularizou sua situagéo académica e ou financeira e
necessita solicitar o langamento das notas e frequéncias.

Nesta solicitagdo, é muito importante que seja informado o motivo do requerimento, nome da
disciplina, professor que a lecionou e ano/semestre que cursou a disciplina.

O prazo para reclamacao de nota/ frequéncia é até 6 meses apds o término da disciplina.
Fique atento! Se esta solicitacdo for aberta para outras finalidades, ela sera
indeferida/cancelada.

Acompanhe a solicitacao em Ulife > Menu > Servicos > Solicitacdes On-line >
SolicitacOes Realizadas.

5. Prova em Segunda Oportunidade Online

A solicitacéo € para alunos do curso de pds-graduacéo regularmente matriculados na
modalidade presencial que precisem da aplicacéo de prova de segunda chamada de
disciplina EAD por auséncia comprovada, ou seja: luto, nupcias, trabalho ou doenca.

Sera cobrada uma taxa pela solicitacéo e o seu prazo é de 2 dias a partir da data do pedido
de afastamento.

Fique de olho: se esta solicitacéo for aberta para outras finalidades, ela sera
indeferida/cancelada.

Acompanhe a solicitacdo em Ulife > Menu > Servicos > Solicitacées On-line >
Solicitacbes Realizadas.
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6. Financeiro

9.1 Boleto - Indisponivel ou nao recebido

O aluno deverad imprimir seu boleto de mensalidade no Ulife> Menu > financeiro >
Extrato Financeiro. Caso nao consiga acesso ao documento, devera abrir o protocolo
"Boleto ndo recebido".

Desde 2017/1, o envio de boletos via Correios ndo é uma pratica padrao.

Pds - Conforme clausula Il, item 2.5 do contrato de prestacao de servicos, o aluno deve
retirar os boletos pelo Ulife.

Caso tenha dificuldade de visualizacdao, os boletos poderao ser retirados no
atendimento presencial.

A solicitacdo devera ser realizada via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servicos >
Solicitacdes> Boleto — Indisponivel ou nao recebido.

9.2 Boleto - Sem baixa

Caso o pagamento nao seja identificado pelo sistema, o aluno devera abrir o protocolo
“Boleto — Sem Baixa” anexando o comprovante de pagamento com autentica¢ao para
analise e regularizacao da ficha financeira.

A solicitacdo devera ser realizada via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servicos >

Solicitacdes> Boleto — Sem baixa.

9.3Boleto — Revisao de Boleto

Caso perceba que o valor da sua parcela esta diferente ou discorde do valor, abra a
solicitacao “Boleto — Revisao de Boleto” explicando a situacao para analise.

A solicitacdo devera ser realizada via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servicos >
Solicitacdes> Boleto — Revisao de Boleto.
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9.4Bolsas, descontos e incentivos

Bolsas, descontos ou incentivos oferecidos por sindicatos, empresas e outros deveréo ser
solicitados por meio do protocolo “Bolsas, Descontos e Incentivos”, anexando documento
comprobatério para analise e cadastro..

Os descontos ofertados na p6s-graduacao nao sdo acumulativos, permanecendo cadastrado
na ficha financeira somente o desconto de maior percentual.

A solicitacdo devera ser realizada via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servicos >
Solicitacdes> Bolsas, descontos e incentivos.

9.5 Bolsa Funcionario e/ou Bolsa Dependente/Parente

Para colaboradores ou dependentes a solicitacdo devera ser feita através do protocolo
“Bolsa Funcionario e/ou Bolsa Dependente/Parente”, anexando documento
comprobatdrio para anadlise e cadastro.

A solicitacdo devera ser realizada via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servicos >
Solicitagdes> Bolsa Funcionario e/ou Bolsa Dependente/Parente.

9.6 Edu. Continuada - Premiagao ENADE Desconto na Pos-Graduagao

Para alunos contemplados com desconto por meio da nota do ENADE, a solicitagcdo devera
ser feita via protocolo “Edu. Continuada - Premiacdo ENADE Desconto na P6s-Graduacéao”,
sendo necessario anexar o voucher da premiagcédo para cadastro.

A solicitacdo devera ser realizada via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servicos >
Solicitacdes> Edu. Continuada - Premiacao ENADE Desconto na Pds-Graduacgao.

Documentos de Conclusao de Curso

Para solicitar os documentos de Conclusao de Curso, o aluno devera ser aprovado em todas
as disciplinas obrigatérias do curso e seu STATUS devera constar “formado”.

A solicitacdo deverd ser feita pelo Ulife ex-aluno (Acesso com o CPF e Data de
Nascimento).
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O aluno devera solicitar o documento pelo Portal do Aluno > Menu > Servicos >
Solicitagdes:

- Edu. Continuada - Certificado de Conclusao de Curso - Digital;
- Edu. Continuada — Histdrico Escolar de Conclusao de Curso — Digital;
- Edu. Continuada - Declaracdao de Conclusdo de Curso — Digital.

Na emissdao da primeira via do Certificado nao havera cobranca de taxa. A partir da
segunda via sera cobrado conforme informado no ato da solicitacao.

Para a retirada do documento, o aluno devera comparecer ao Campus munido de
documento de identidade com foto.
Prazo: até 70 dias Uteis.

Os documentos Declaracao de Conclusdao de Curso e Historico de Conclusao de Curso
sao emitidos no formato digital com assinatura digital que possui respaldo legal de
autenticidade e equivale a assinatura fisica com firma reconhecida em cartério, de

acordo com a Medida Proviséria n2 2.200-02/2001.

Declaragao de conclusao de curso.
Prazo: até 05 dias Uteis.

Historico escolar de conclusao de curso.
Prazo: até 30 dias uteis.

10.1Edu. Continuada — Regulariza¢ao de Pendéncia Académica

O aluno que tenha concluido seu curso, porém os protocolos de Conclusado de Curso -
Pos-Graduacao Lato Sensu - Especializagao, nao estejam disponiveis para solicitacao no
Ulife, devera solicitar esse protocolo para que sua situacao académica seja analisada.

Esse protocolo ndo trata questdes financeiras.

A solicitacdo devera ser realizada no portal Ulife em > Menu > Servicos > Solicitacdes>
Edu. Continuada - Regularizacao de Pendéncia Académica.
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11 .Jubilamento ou abandono

Considera-se aluno jubilado (encerrado seu prazo de integralizacdo para o curso)
aquele que ultrapassou o dobro do tempo de duracdao do curso, a contar a partir do
semestre/maddulo de entrada.

» Caso a pendéncia do aluno seja apenas a Monografia e o curso ainda tiver sendo
ofertado, a solicitacdo devera ser realizada via protocolo no portal Ulife em> Menu >
Servicos > Solicitacdes> Edu. Continuada - Dilatacdo do Prazo de Integralizagao,
concomitante com o Edu. Continuada Rematricula.

» Para outras pendéncias, o aluno devera solicitar um novo ingresso e pedir o
aproveitamento das disciplinas. A solicitacao devera ser realizada via protocolo
no portal Ulife em > Menu > Servicos > Solicitagdes>Edu. Continuada - Dispensa
de Disciplina — Novo

12.Gestante ou Licenga médica

» Caso o aluno precise se ausentar das aulas por motivo de licenca maternidade ou
doenca devera solicitar via protocolo no portal Ulife em > Menu > Servicos >
Solicitacdes>Edu. Continuada — APD (Assisténcia Pedagdgica Domiciliar) e anexar
o comprovante da auséncia que oimpedem de frequentar as atividades
académicas.

Para pds-graduacao Lato Sensu: O periodo minimo de é de 20% das aulas e maximo de
15 dias. O periodo de afastamento pode ser prorrogado se comprovado em atestado
médico.

As atividades académicas e avaliacdes da estudante gestante, durante o periodo
estabelecido pela Lei 6.202 de 17 de abril de 1975 serdo realizadas de acordo com
procedimentos especificos, aprovados por meio de Resolugao do CONSEPE.

13.Nome Social

Fica assegurado o reconhecimento e a adogéo do nome social a todos os discentes com
nomes civis que nao refletem adequadamente sua identidade de género.

Os discentes que solicitarem via protocolo o reconhecimento e a ado¢géao do nome social
seréo tratados exclusivamente por esse nome durante contatos verbais com os membros do
corpo docente ou administrativo da instituicdo, assim como nos documentos internos, e
académicos da Instituicdo, sejam eles diario de classe, cadastro no Ulife, nome nas provas e
trabalhos académicos, lista de presenca etc.

Nos instrumentos internos de identificacéo, sera mantido o registro académico (RA) que faca
vinculagao entre o nome social e o nome civil, sendo o nome civil utilizado para a emissao de
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documentos oficiais, como contratos de prestacéo de servigos educacionais, contratos de
estagio, historicos, ata de colagao de grau, atas de defesa de tese e de
dissertacdo/monografia, declaragdes, certificados de conclusdo de curso, diplomas e demais
documentos oficiais.

Garante-se a pessoa, independentemente de solicitacdo ou autorizagéo prévia, o direito a
utilizacdo dos espacos segregados por género de acordo com sua identidade de género.
Podera ser disponibilizado o campo “nome social” nos formularios e sistemas de informagéao
utilizados nos procedimentos de gestdo académica, administrativa e financeira.

Apos andlise do protocolo de solicitagcao de cadastro do nome social sera emitido, nos prazos
estipulados pela Instituicdo, documento que certifica a vinculagédo do nome social, nome civil

e registro académico (RA), entregue ao discente, via protocolo, para fins de vinculagédo do
nome social ao nome civil
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ATENDIMENTO

1. Canais de Atendimento

Todos o0s nossos atentimentos sdo online, seja via protocolo (menu-servigos-
solicitacdes), ou nos nossos canais de atendimento, acessando os seguintes caminhos:

- Pelo Ulife:

— * 0 7 !
= MENU Hiacs n 'v:. vE E"u:*s <9=

| CLIQUE Aqui |
mais completa. sio;udas’

Avisos urgentes Ambéente Virtual de Aprendizagem

- Direto no site:
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2. Fale com o Coordenador

Para falar com o Coordenandor do seu curso, sera necessario comparecer ao setor de
Atendimento a Coordenacao e agendar um horario para atendimento presencial.

3. Ouvidoria

O servico de ouvidoria € mais um canal de comunicacéo entre a instituicdo de ensino e a
comunidade interna e externa. As demandas (reclamacgdes, sugestdes, consultas, elogios)
serdao encaminhas aos setores envolvidos, 0s quais precisam responder a ouvidoria.

Nesse contexto, sdo atribuicées da ouvidoria:

* Atuar no pds-atendimento, na mediacao de conflitos entre o estudante e a
instituicdo, procurando personalizar o atendimento ao demandante;

* Avaliar a procedéncia das solicitacdes, encaminhando-as aos setores
competentes para a devida apreciagao e resposta;

* Cobrar solucdes do setor referenciado na critica;

* Propor a adocao de providéncias ou medidas para solucdes de problemas,
guando necessario;

* Registrar todas as solicitacdes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas
oferecidas aos usuarios.
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INFORMACOES E
ORIENTACOES GERAIS

1- Armas

De acordo com a Lei n2 10.826, de 22 de dezembro de 2003, e o Decreto n2 5.123, de 1¢
de julho de 2004, é vedado o porte de arma de fogo ou de arma branca nas
dependéncias da UniSociesc. Os servidores publicos armados (Secretaria de Seguranca
Publica, Poder Judicidrio e Ministério Publico) deverdao comparecer ao Departamento de
Seguranca antes da visita a Instituicdo.

2- Atividades e Propagandas

Os alunos interessados na venda de forma nao profissional de doces, sanduiches ou
outro objeto, a fim de auxiliar a custear o pagamento dos seus estudos, deverao
solicitar prévia autorizacdao ao Diretor de campus que analisara o objeto de venda, a
forma e local, para analise discricionaria de emissao da expressa autorizacao, que tera
validade pelo tempo que determinar. A autorizacao podera ser revogada a qualquer
momento, a critério da UniSociesc.

3- Bebida Alcodlica e Drogas llicitas

Sado proibidos o consumo, a compra, a venda e o porte de bebida alcodlica e drogas
ilicitas de qualquer natureza nas dependéncias da Instituicao, inclusive em feiras,
atividades e eventos da Instituicao.
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4- Dados Cadastrais dos Alunos

Os dados cadastrais, como telefone e e-mail, precisam ser atualizados sempre que
necessario. A atualizacdo deverd ser realizada através do Ulife.

5- Direitos e Deveres do Corpo Discente

Constituem o Corpo Discente da UniSociesc os alunos regulares e os alunos nao
regulares.

- Aluno regular é o aluno matriculado em curso técnico profissionalizante, em superior
de formacao especifica, de graduacao ou de pds-graduacao.

- Aluno nao-regular é o aluno inscrito em curso de aperfeicoamento, de extensao e em
disciplinas isoladas de qualquer um dos cursos oferecidos regularmente ou aluno
visitante de outras instituicdes nacionais ou internacionais.

5.1 Sao direitos dos membros do Corpo Discente:

* Frequentar as aulas e demais atividades curriculares, aplicando diligéncia no seu
aproveitamento.

* Participar das atividades curriculares e extracurriculares oferecidas aos discentes,
desde que atendidas as normas especificas para tal.

e Utilizar os servigcos administrativos e técnicos oferecidos pela UniSociesc.

* Recorrer de decisdes dos o6rgaos deliberativos ou executivos, respeitadas as
exigéncias constantes do presente Regimento.

* Frequentar e utilizar as dependéncias da UniSociesc, observadas as normas
regimentais, bem como especificas como de acesso, permanéncia, entre outras
pertinentes.

* Participar de acdo colegiada na forma deste Regimento e da legislacao em vigor.

* Promover, organizar e participar de atividades artisticas, culturais, desportivas,
civicas, sociais e cientificas quando autorizado pelo Diretor do campus.

* Solicitar auxilio de professores, em seus horarios de atendimento ao aluno, para
o equacionamento dos problemas encontrados nos estudos de qualquer
disciplina ou atividade, quando nao forem decorrentes de visivel desinteresse e
auséncia voluntarios.

* Requerer trancamento de matricula ou pedir transferéncia, obedecendo as
normas e prazos fixados pela Instituicao.
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* Conhecer o registro de infracao de eventual penalidade, tendo garantido o direito
de defesa.

5.2 Sao deveres dos membros do Corpo Discente:

* Observar o regime escolar e disciplinar e comportar-se, dentro da UniSociesc, de
acordo com principios éticos.

* Zelar pelo patrimonio da Instituicao.

* Cumprir com todas as suas obrigacOes académicas, financeiras, contratuais e
regimentais.

* Participar efetivamente das atividades de ensino, objetivando o maior
aproveitamento, mantendo respeito e atengao.

* Manter o decoro e o respeito em seus atos e atitudes para a manutengao,
prestigio e crescimento da Instituicao.

* Comparecer, quando convocado, as reunides dos orgaos colegiados, diretoria,
departamentos e coordenagdes, para conhecimento ou deliberacao de seu
interesse.

* Colaborar para a conservacdo, higiene e manutencao dos ambientes e do
patrimonio da Instituicao.

* Prestar informacdes aos responsaveis pela gestao escolar sobre atos que
coloquem em risco a seguranca de discentes, funcionarios, visitantes ou ao
patrimonio da Instituicao.

* Cumprir as normas de utilizacdo de ambientes, equipamentos e orientacdes
sobre prevencao de acidente na Instituicao.

* Participar respeitosamente dos atos civicos e culturais previstos no calendario de
atividades.

* Manter siléncio nas proximidades de salas de aula, laboratdrios, bibliotecas e
demais dependéncias durante a realizacao de atividades de ensino.

* Responsabilizar-se pelos materiais escolares e pertences particulares trazidos
para a Instituicao.

* Proceder de forma a nao ferir a integridade fisica e moral das pessoas no ambito
da Instituicao.

* Abster-se de manifestacdes denominadas popularmente de “trotes” a calouros.

5.3 Do Regime disciplinar

O regime disciplinar da UniSociesc objetiva garantir a integridade moral e fisica da
comunidade universitaria, a fim de assegurar o bom funcionamento académico, bem
como preservar os bens morais e patrimoniais institucionais, sempre pautado pelos
principios fundamentais da dignidade da pessoa humana, da ampla defesa e do
contraditdrio, constitucionalmente consagrados.
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Sera considerada infracao disciplinar a acdo ou omissao prevista no Regimento, que
tenha se efetivado ou produzido seus efeitos, em todo ou em parte, nas dependéncias
da Instituicao ou nos locais de realizacdo de atividades relativas ao fazer pedagodgico,
especialmente o nao cumprimento dos deveres e obrigacdes estabelecidos no
Regimento, ou ainda praticas e condutas em desrespeito a qualguer norma da
UniSociesc.

Em casos de infracao disciplinar, os fatos serdao apurados pela Diretoria ou por comissao
devidamente constituida e aplicaveis as seguintes sancdes disciplinares:

e Adverténcia
e Suspensdo de até 20 (vinte) dias
e Desligamento

A sancao disciplinar sera aplicada com o devido conhecimento do discente e, quando se
tratar de aluno menor de idade, sera dada ciéncia aos responsaveis.

5.4 Da Violagao do Disposto

A violacao do disposto no Manual do Aluno podera ensejar a abertura de Processo
Administrativo Disciplinar, nos termos do Regimento Interno da Instituicao.

6- Fumo

De acordo com a Lei Federal n2 9.294, de 15/07/1996, “é proibido o uso de cigarros,
cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qualquer outro produto fumigeno, derivado ou nao
do tabaco, em recinto coletivo fechado, privado ou publico,” e Lei Estadual n2 7.592, de
13 de junho de 1989, “fica proibido o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos
ou de qualquer outro produto fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, em recinto
coletivo fechado, seja publico ou privado, no Estado de Santa Catarina”, de
conformidade com a Lei federal n29.294, de 15 de julho de 1996, regulamentada pelo
Decreto federal n? 2.018, de 12 de outubro de 1996.
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7. Horario das Aulas

O Horério das aulas sera disponibilizado no Ulife, por meio do site: www.ulife.com.br

Caso o inicio da aula atrase em virtude da auséncia do professor, o inspetor de alunos
verificara o motivo, apds tolerancia de 15 minutos. Enquanto isso, o aluno deve
permanecer dentro da sala e aguardar novas orientagdes.

N3o é permitida a permanéncia de alunos nos corredores da Instituicao durante os
horarios de aulas e provas, bem como sentar-se no chao de corredores e rampas.

E proibida a permanéncia de alunos nas escadas de emergéncia. Utilize o local

apenas para a rota de fuga.

e Nao é permitido retirar mesas e cadeiras das salas de aulas.

e E proibida a permanéncia de acompanhantes em salas de aula e nas dependéncias
reservadas aos alunos.

e E proibido comer e/ou beber em auditérios, laboratdrios e estudios.

e Para solicitar o apoio de cadeira de rodas, favor entrar em contato com o

Departamento de Seguranca ou diretamente com os Inspetores de Alunos.

8. Instrumentos Musicais

N3o é permitido fazer uso de qualquer instrumento musical ou aparelho sonoro com
volume excessivo nas dependéncias da Instituicao. A qualificacdo de volume excessivo
sera avaliada de forma discricionaria pela Instituicdo de Ensino, a depender do local,
horario, instrumentos e equipamentos utilizados.

Qualquer utilizacdo de instrumentos musicais nos locais proximos as atividades
académicas e laborais da Instituicdao, ainda que em volume baixo, devera ter prévia e
expressa autorizacao do Diretor de campus.
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Em volume médio a alto, devera ter expressa autorizacao, independentemente do
local, ainda que nao esteja préximo as atividades da UniSociesc.

9. Jogos

E proibida a pratica de qualquer espécie de jogo de azar, com ou sem aposta, nas salas
de aula e demais dependéncias da Instituicao.

Os jogos de azar sdo aqueles que os jogadores com sorte ganham com o azar dos outros,
devido a diferenca de probabilidade. Estatisticamente, as chances da sorte sdo escassas, por
isso, esses jogos sdo mantidos por meio das perdas dos jogadores que financiam aqueles
com sorte. A sorte de ganhar ou perder ndo depende da habilidade do jogador, mas
exclusivamente de uma contingéncia natural baseada numa realidade produzida chamada de
probabilidade matematica.

10- Organizac¢oes Universitarias

Os alunos regulares de graduacéo da UniSociesc poderédo organizar o Diretdrio Central de
Estudantes (DCE) e, no plano de cada Unidade, o Diretério Académico (DA), com
organizagéo, estrutura e funcionamento regulados em Estatuto proprio e constituidos na
forma da legislagdo vigente, aprovados pelo 6rgéo colegiado.

A chapa devera ser escolhida por maioria simples de votos, em eleicdao direta realizada
unicamente na Instituicao, dentre e pelos alunos regulares. Sao garantidos o sigilo do
voto e a inviolabilidade das urnas, com apuracdao imediata e acompanhamento
realizado por membros do corpo docente indicados pela Diretoria.

E vedado o desenvolvimento de atividades de natureza politico-partidaria e
participacdo em entidades alheias ao ambito universitario. Comprovado algum tipo de
uso indevido dos bens ou recursos da entidade e/ou comportamento inconveniente e
incompativel com a dignidade da funcao de representacdao estudantil havera
responsabilidade civil, pessoal e disciplinar dos membros dos Diretérios, na forma da
lei.

Ao final da gestao, a diretoria do DCE e de cada DA estdo sujeitas a prestar contas a
Instituicao.

Mais informacOes poderdao ser obtidas por meio de consulta ao Regimento da
Instituicao.
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11- Wi-Fi

A Instituicao possui ampla cobertura em todas as instalagdes e disponibiliza aos alunos
acesso gratuito a rede Wi-Fi — uma solucao rapida para o acesso a internet sem fio.

A rede podera ser acessada dentro das dependéncias, a partir de qualquer
equipamento. Vale lembrar que o aluno deve zelar pela privacidade de seu login e
senha de acesso a todos os sistemas académicos.

12- Redes Sociais

E vedado ao discente usar inadequadamente as redes sociais em desrespeito a
comunidade académica e a prépria Instituicao.

13- Representantes de Turma

O representante de classe é o elo entre a turma e a Coordenagao de Curso. E responsavel
pelo dialogo ético e eficaz com a sua turma, pela administragéo de eventuais problemas, e
pela coleta de informacdes e sugestdes.

Ele promove a integragao do grupo, engajando e mobilizando os colegas a participarem dos
assuntos académicos e de atividades como: eventos institucionais, palestras, visitas técnicas
€ cursos de extensao, entre outras atividades pertinentes ao curso.

O representante é o multiplicador das informacdes institucionais transmitidas pelos
professores, diretores da unidade e/ou administradores da UniSociesc. Tem papel
fundamental na aproximag¢ao do corpo discente com a direcdao do curso, permitindo,
assim, a contribuicao dos alunos no aprimoramento das propostas pedagogicas.

Os representantes sao eleitos por meio de voto aberto pela turma. A cada semestre,
haverd uma reunido com o diretor e/ou coordenador do curso para tratativas de
assuntos académicos.

Para se tornar um representante de classe, o candidato deve preencher os seguintes
requisitos:

e Estar regularmente matriculado.
e Ter boa percepc¢ao da classe como um todo.
e Ter boa postura, ser disciplinado e participar assiduamente das aulas.
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e Ser ético e imparcial (distinguir os anseios pessoais das solicitacdes da turma).

e Saber ouvir a opinidao dos demais colegas.

e Saber dirimir eventuais conflitos.

e Ser responsavel, criativo e ter espirito de lideranca.

e Exercer a cidadania.

e Ser comprometido em suas tarefas.

e Possuir conduta adequada aos valores da Instituicao.

e Transmitir as informacdes solicitadas pela coordenacdao e professores aos demais
colegas.




sdojudas’




