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MENSAGEM DA DIRETORIA

Caro (a) aluno (a):
E com grande prazer que o (a) recebemos em nossa Faculdade!

Apresentamos-lhe o Guia do Aluno. Nele vocé encontrara informages bdsicas da organizacdo
e do funcionamento da Faculdade Presidente Antonio Carlos de Contagem.

Seu objetivo é propiciar informacdes que lhe garantam seguranca no acompanhamento de
suas atividades universitarias e funcionar como um instrumento de interacdo entre vocé e a
instituicao.

Fazem parte deste Guia seus direitos e deveres como participante do processo educativo,
regulamentos e diretrizes e informacdes académicas necessarias ao seu convivio conosco.

Leia-o com atencado e, sempre que necessario, consulte-o.

DESEJAMOS-LHE BOAS-VINDAS, EXPRESSANDO DESSA FORMA A IMENSA ALEGRIA EM TE-LO
CONOSCO.

Prof. Walter Teixeira dos Santos Jr.
Diretor Executivo

Prof2. Solange A. Fonseca
Diretora Académica

Faculdade Presidente Antonio Carlos de Contagem
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1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA FACULDADE PRESIDENTE
ANTONIO CARLOS DE CONTAGEM

Diretor Executivo
Prof. Walter Teixeira dos Santos Jr.
E-mail: diretoria@unipaccontagem.com.br

Diretora Académica
Prof2. Solange A. Fonseca
E-mail: diretoria@unipaccontagem.com.br

Coordenadora do curso de Administracido/Tecnologia em Gestdo Comercial
Prof2. Ednéia Candida de Alcantara Machado
E-mail:administragdo@unipaccontagem.com.br

E-mail: gestaocomercial@unipaccontagem.com.br

Coordenador do curso de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas
Prof. Efrem Eladié de Oliveira Lousada
E-mail: ads@unipaccontagem.com.br

Coordenagao do curso de Enfermagem

Prof2. Suelen Rosa de Oliveira

Prof2. Hérica Patricia de Albuquerque Andrade — Coordenadora Adjunta
E-mail: enfermagem@unipaccontagem.com.br

Coordenadora do curso de Pedagogia
Profa. Inajara Salles Viana Neves
E-mail: pegagogia@unipaccontagem.com.br

Coordenador do Nucleo de Pés-Graduagao
Arilton Janudrio Bacelar Junior
E-mail: posgraduacao@unipaccontagem.com.br

Coordenadora dos Nticleos de Pesquisa e Extensao
Luciana Freitas da Silva Magalhdes
E-mail:extensGo@unipaccontagem.com.br

Coordenadora do Nucleo de Estudos Dirigidos
Rafaela Cristine Costa Pinto
ned@unipaccontagem.com.br

Coordenadora da Central de Estagio
Flavia Guimardes Ribeiro
centraldeestagio@unipaccontagem.com.br

Secretaria Académica
Valdirene Honorio da Silva
secretaria@unipaccontagem.com.br
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Gerente Administrativo e Financeiro
José Roberto Cornélio
E-mail:financeiro@unipaccontagem.com.br

Bibliotecaria
Cristiana de Souza Maia
E-mail: biblioteca@unipaccontagem.com.br

Geréncia de Comunicagdo e Marketing
Dannubia Meirielen de Oliveira
E-mail: comunica¢Go@unipaccontagem.com.br

UNIDADES:

Sede Administrativa: Rua Norberto Mayer, 1645 - Bairro Eldorado
Secretaria Académica: Valdirene Silva

Tel.: 3391-6300 / 3352-4966

Unidade Centro: Av. Prefeito Gil Diniz, 373 - Centro
Auxiliar de Secretaria: Magda Madureira

Curso: Enfermagem

Tel.: 3352-5512

Unidade Eldorado: Rua Manoel Teixeira de Camargos, 521 - Bairro Eldorado
Auxiliar de Secretaria: Michelle Santos

Curso: Administracdo

Tel.: 3391-1204

Unidade Inconfidentes: Av. Vila Rica, 587 — Bairro Inconfidentes

Auxiliar de Secretaria: Jane Diniz

Cursos: Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas, Gestdo Comercial e
Licenciatura em Pedagogia

Tel.: 2564-5524

2. A UNIPAC E A FACULDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS DE
CONTAGEM

A histéria da Universidade Presidente Antonio Carlos, UNIPAC, teve inicio em 1963, quando o
deputado Bonifacio Andrada apresentou um projeto de lei que, aprovado, deu origem a
Fundagdao Universitaria da Mantiqueira, em Barbacena, Minas Gerais. A instituicdo, por
lembranga do deputado Hilo Andrade, passaria a se chamar Fundagdo Presidente Antonio
Carlos. Era o nascimento da FUPAC, que mais tarde tornar-se-ia uma das maiores instituicoes
universitdrias do pais. O deputado Bonifacio Andrada transformou em realidade o seu intento
em 1965. Coube a ele presidir a instalacdo das duas primeiras instituicdes universitarias em
Barbacena.

A partir dai foram instaladas as primeiras faculdades em Barbacena e em 1970 comeca a se
expandir em todo o estado de Minas Gerais. E aos 33 anos de atividade, em 1996, em
reconhecimento a qualidade do ensino oferecido, a Fundacdo Presidente Antonio Carlos
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transforma-se em Universidade Presidente Antonio Carlos (UNIPAC), autorizada pelo Conselho
Estadual de Educacdo, homologada pela Secretaria de Estado da Educacdo de Minas Gerais e
Portaria do MEC n2 366, de 12 de margo de 1997.

Em 2002, o Reitor da UNIPAC, professor Bonifacio Andrada, criou a Rede de Ensino Normal
Superior com as Faculdades de Educacdo e Estudos Sociais em mais de 130 cidades espalhadas
por Minas Gerais, o que promoveu uma grande revolu¢do educacional no interior mineiro. Tal
iniciativa atendeu as necessidades de cada regido e a exigéncia instituida na Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo, que determina que, a partir de 2006, a formacdo superior seja
imprescindivel para atuacdo dos professores em sala de aula.

Hoje, a UNIPAC esta subdividida em varios campi e em uma rede de faculdades isoladas de
Educacdo e Estudos Sociais, com cerca de 51 mil universitarios, oferecendo mais de 250 cursos
de graduacdo e contando, ainda, com o Ensino Fundamental, Médio e pds graduacgédo lato e
stricto sensu em diversas areas do conhecimento.

A Faculdade Presidente Anténio Carlos de Contagem foi criada em 2006, através do Termo de
Convénio No 150/2006 firmado com a Prefeitura Municipal de Contagem para implantac¢do de
cursos superiores e € uma das instituicdes de Ensino Superior mantida pela Fundagdo
Presidente Anténio Carlos (FUPAC), entidade sem fins lucrativos, com foro na cidade de Belo
Horizonte — MG. Suas atividades foram iniciadas no 12 semestre de 2007 e tém hoje, no 12
semestre de 2010, em média 800 alunos.

A Faculdade é uma instituicdo de ensino superior que visa alcancar através do Ensino e da
Extensdo, os conhecimentos da Filosofia, da Ciéncia, da Tecnologia e das Técnicas em geral,
para contribuir com o desenvolvimento das dreas sociais da regido mineira e ainda formar
profissionais para o mercado de trabalho.

Atualmente, a instituicdo oferece os cursos de Administragdo, Enfermagem, Pedagogia,
Tecnologia em Gestao Comercial e Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas.

3. MISSAO, VISAO E VALORES

3.1 MISSAO

Formar profissionais socialmente responsaveis, capazes de estender a comunidade em que
vivem os conhecimentos das ciéncias, contribuindo para o desenvolvimento social e cultural da
regido, do Estado e do Pais.

3.2 VISAO
Ser uma Instituicdo de Educacdo Superior de referéncia na regido e no Estado de Minas Gerais,

buscando o continuo aprimoramento e desenvolvimento do ensino e da extensao.

3.3 VALORES - PRINCiP10S DE QUALIDADE
e Integridade;
e Competéncia;
e Aspiracdo de crescimento profissional, pessoal e institucional;
e Valorizacdao de desempenho;
e Integracao;
e Comprometimento com a comunidade;
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e Vocagdo para prestar servigos.

4. ORGAOS DA FACULDADE

- Comité de Gestdo;

- Colegiados de Curso;
- Diretoria;

IV-  Coordenacdes de Curso;

V- Secretaria
V- Biblioteca

Na execucdo de seus trabalhos, a Administracdo conta com Orgdos de apoio
administrativos e suplementares.

5. AVALIACAO INSTITUCIONAL

A proposta de Avaliagdo Institucional da Faculdade Presidente Antdnio Carlos de Contagem
consiste em um processo permanente de elaboracdo de conhecimentos e de intervencao
pratica, que permite retroalimentar as mais diversas atividades da mesma durante todo o seu
desenvolvimento.

A Comissdao Prépria de Avaliacdo — CPA da Faculdade foi criada tendo como base os
representantes de todos os segmentos propostos na Lei 10.861. Ela atua segundo as
orientacdes do SINAES e é responsavel pela condugdo dos processos de avaliagdo internos da
Instituicdo, de sistematizacdo e de prestacdo das informagdOes solicitadas pelo INEP, com
atuacdo autbnoma em relacdo a conselhos e demais drgaos colegiados da Institui¢do.

A CPA e composta por:
l. Coordenador
Il. Vice- Coordenador
M. Dois representantes do corpo docente;

V. Dois representantes do corpo discente;
V. Dois representantes do corpo administrativo; e
VI. Dois representantes da sociedade civil organizada.

6. REGIMENTO DA FACULDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS

O Regimento da Faculdade Presidente Antbénio Carlos de Contagem esta a disposicdao da
comunidade académica na secretaria, na biblioteca da Faculdade e por meio eletrénico no
endereco www.unipaccontagem.com.br.

6.1. DIREITOS DO ALUNO
a) Frequentar as aulas e demais atividades curriculares e utilizar os servicos educacionais,
administrativos e técnicos oferecidos pela Faculdade;
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b) Ter conhecimento das notas obtidas nas atividades de avaliacdo de que tenha participado. O
aluno deve requerer do professor das disciplinas em que esteja matriculado tanto a devolugao
dos trabalhos e provas escritas a que tenha se submetido (com comentarios e orienta¢des que
possam contribuir para melhoria de sua aprendizagem), como também a publicacdo de sua
notas.

c) Recorrer das decisGes dos 6rgdos deliberativos e executivos. Ao aluno assiste pleno direito
de reivindicacdo, dentro das normas, do respeito e da oportunidade. Antes de reivindicar, o
aluno deve estar convencido da necessidade da reivindicacdo e de sua adequacao as leis e
normas vigentes.

d) Ter representacdo com direito a voz e voto nos érgdos colegiados da Faculdade em
conformidade com os preceitos estabelecidos na lei e Regimento da Faculdade.

6.2 DEVERES DO ALUNO

a) Observar o Regime da Faculdade e comportar-se dentro e fora dela, de acordo com os
principios éticos e morais condizentes com sua condi¢dao de Universitario;

b) Zelar pelo patriménio da Faculdade;

c) Efetuar pontualmente os pagamentos das taxas e contribuicdes devidas, como remuneragao
dos servicos educacionais recebidos, nos prazos fixados, e submeter-se as normas legais
pertinentes, no caso de ndo cumprimento dessas obrigagoes;

d) Indenizar qualquer prejuizo, causado a Faculdade e a sua comunidade, pelo qual seja
responsavel;

e) Abster-se de toda manifestacdo, propaganda ou pratica que importem em desrespeito a lei,
as Instituicoes e as autoridades.

6.3 ASPECTOS DISCIPLINARES — DISCENTES
Conforme Regimento, Art. 109 é da competéncia do Diretor Académico-Pedagdgico da
Faculdade fazer cumprir o regime disciplinar.

Sao aplicaveis, na Faculdade, as seguintes penas disciplinares:
|- adverténcia;

II- repreensao;

lll- suspensdo, até trinta dias; e

IV- dispensa;

V- desligamento.

As penalidades sdo aplicadas de acordo com a gravidade das faltas, considerando-se, a
vista do caso, os seguintes elementos:

I- infracdo cometida;

II- primariedade do infrator;

IlI- dolo ou culpa; e

IV- valor e utilidade de bens atingidos.

7. PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS

O Projeto Pedagégico dos Cursos da Faculdade Presidente Antonio Carlos de Contagem esta a
disposicdo da comunidade académica na coordenacdo do curso e na biblioteca da Faculdade.



) UNIPAC

Faculdode Presidente Antdnio Carlos de Confagem

8. ATIVIDADES E SISTEMAS DE APOIO ACADEMICOS

8.1 ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Em consonancia com as Diretrizes Curriculares Nacionais os cursos da Faculdade Presidente
Antonio Carlos de Contagem prevéem em suas matrizes curriculares a realizacdo das
atividades complementares realizadas ao longo do curso.

Para os ingressantes a partir de 2009, estas atividades sdo dividas em dois grupos atividades
académicas e estudos dirigidos e obedecem a Resolucdo e Regulamento proprio. E serdo
organizadas da seguinte forma:
I. devera ser cumprida, por periodo, 50% (cinqlienta) por cento da carga hordria das AC,
sob a forma de atividades de estudos dirigidos (ED), através do Portal Académico;
Il. devera ser cumprida, por periodo, 50% (cinquenta) por cento da carga horaria das AC,
sob a forma de atividades académicas (AA).

O Ndcleo de Estudos Dirigidos- NED - é responsavel pela coordenacdo e desenvolvimento de
50% das Atividades Complementares — AC, que sdo desenvolvidas na forma de estudos
dirigidos semipresenciais e ndo presenciais, por meio do Portal Universitario.

E parte integrante da nova metodologia de ensino-aprendizagem implementada pela
Faculdade e tem como objetivos contribuir de forma expressiva para melhoria da qualidade do
processo ensino-aprendizagem e do desempenho dos alunos na vida académica de forma
sistémica.

As atividades do NED sdo obrigatdrias para os alunos ingressantes a partir do 12 semestre de
2009 e ndo tém pré-requisitos. O aluno que ndao cumprir a carga horaria das atividades do NED
podera matricular-se no periodo seguinte, devendo cumprir-la em forma de dependéncia.
Nesse caso, deverd arcar com as obrigacGes financeiras relativas a essa carga horaria no
corrente periodo. O NED seguira calendario especifico com previsdo de prazo para execugao
de cada ED (Estudo Dirigido) e entrega dos resultados. Ndo ha atendimento presencial de
alunos.

As ResolucbGes e Regulamentos compdem o PPC e estdo na coordenacdo de curso e na
biblioteca.

8.2 TRABALHO INTERDISCIPLINAR

O Trabalho Interdisciplinar compde os cursos como parte das atividades complementares e é
uma das etapas necessdrias para a conclusdo de mdédulo. O Trabalho Interdisciplinar objetiva
capacitar o aluno a tomada de decisdo na resolugdo de problemas especificos das areas
relacionadas do curso, baseados na integracdao das disciplinas, possibilitando, assim,
movimentos coordenados e colaborativos de diferentes dareas do conhecimento,
proporcionando uma compreensdo mais abrangente da drea administrativa.

Esse trabalho se realiza de forma integrada, permitindo aos docentes e discentes visualizar um
conjunto de agles interligadas de carater totalizante e isentas de qualquer visdo parcelada,
superando-se as atuais fronteiras disciplinares e conceituais. E um trabalho realizado em
equipe, com a orientacdo direta de um dos professores do periodo; trabalhard um tema
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relacionado a uma das disciplinas do semestre. A articulacdo entre o tema do trabalho e as
disciplinas deve ser feita de acordo com eixo tematico do mddulo do periodo.

O trabalho interdisciplinar vale 20 pontos em todas as disciplinas do periodo, o que torna sua
elaboracdo de grande importancia durante cada semestre.

8.3 PORTAL UNIVERSITARIO

O Portal Universitario é uma ferramenta de gestdo académica e que visa incrementar o

relacionamento entre coordenacao, professores e alunos, possibilitando, dentre outras coisas:
= Ver aulas disponibilizadas pelos professores;
= Realizar 50% das atividades complementares através do NED (Nucleo de Estudos

Dirigidos) a cada semestre;

Ler avisos;

Criar e participar de debates;

Entregar trabalhos solicitados pelos professores;

Realizar avaliacGes e exercicios;

Responder a enquetes da instituicdo;

Participar de salas virtuais organizadas pelos professores ou coordenadores;

Fazer pesquisas.

L0008yl

Para acessar o portal universitario, é necessario entrar no site institucional, drea do aluno e no
link www.unipaccontagem.com.br, com login e senha fornecidos pela Faculdade Presidente
Antonio Carlos de Contagem.

8.4 PORTAL EDUCACIONAL - RM

E através do portal educacional que os alunos tém acesso a suas notas e freqiiéncia durante o
periodo letivo e os periodos anteriores. Para acessar o portal educacional, é necessario entrar
no site institucional — no link area do aluno e no link www.unipaccontagem.com.br — drea do
aluno — Portal Educacional, e com login e senha fornecidos pela Faculdade.

8.5 MONITORIA

A Monitoria é a modalidade de ensino-aprendizagem, dentro das necessidades de formacao
académica destinada aos alunos regularmente matriculados. Objetiva despertar o interesse
pela docéncia, mediante o desempenho de atividades ligadas ao ensino e possibilitar a
experiéncia da vida académica por meio da participacdo em diversas fun¢des da organizacdo e
desenvolvimento das disciplinas dos cursos, além de possibilitar a apropriacdo de habilidades
em atividades diddaticas.

O papel do monitor é ser um facilitador do aprendizado em sala de aula. A relagdo ensino-
aprendizagem se realiza de forma especial e prépria em cada sala de aula, em conjunto com os
alunos e o professor.

A cada semestre, é divulgado o edital com as regras e normas especificas para a selegao de
monitores.

9. SISTEMA DE AVALIACAO

Sédo distribuidos 100 (cem pontos) a cada semestre, a saber:
Primeira Etapa: 40 (quarenta) pontos;

Segunda Etapa: 30 (trinta) pontos;

Terceira Etapa: 30 (trinta) pontos.



9.1 PROVAS E ATIVIDADES SUBSTITUTIVAS

Fica a critério do professor, apds a andlise da relevancia das razdes da ndo realizacdo de
atividades avaliativas (provas e trabalhos), a aceitacdo ou ndo de trabalhos entregues fora do
prazo ou a aplicacdo de trabalhos substitutivos, podendo, inclusive, estipular uma valoracao
menor quando acontecerem tais casos.

As avaliacOes substitutivas sé serdo autorizadas por motivo de luto, doencas e trabalho, com
apresentacao de documentos que comprovem o ocorrido.

A solicitacdo deverd ser protocolada na secretaria (com a devida documentagdo
comprobatdria dos motivos) conforme datas estabelecidas no calenddrio escolar e, caso seja
deferida, devera ser paga a respectiva taxa.

ATENCAO: Lembramos que é de fundamental importancia o protocolo dos documentos
comprobatdrios de auséncia (atestados médicos, declaragcbes de trabalho, certiddes de dbito)
no prazo legal de 48 horas (a partir da ocorréncia do fato), para que o aluno tenha como
comprovar seus motivos a época da solicitacdo da avaliagdo substitutiva.

A data das avaliacGes substitutivas consta do calendario escolar.

9.2 PROVA SUPLEMENTAR
Podera ser requerida por alunos que ndo atingirem os 60 pontos necessarios para a aprovacao
e substituird a Prova Final referente a 32 etapa, prevalecendo a maior pontuacao.

O aluno deverd protocolar na secretaria o pedido de prova suplementar, obedecendo ao prazo
estabelecido conforme cronograma de provas finais (o aluno que ndo protocolar o pedido na
data determinada ndo podera realizar a prova suplementar).

Valor da prova suplementar: 30 pontos

Sé podera solicitar a prova suplementar o aluno que:

¢ Possuir, pelo menos, 30 pontos na soma entre a 12. e 22, etapas.
* Protocolar o requerimento na secretaria;

® Pagar a respectiva taxa.

9.3 EXAME ESPECIAL

Valor: 30 pontos

O exame especial é aplicado somente aos alunos que perderam a avaliagdo suplementar e que
possuam justificativa. Nesse caso, o aluno precisa:

e Protocolar o requerimento na secretaria, apresentando justificativa que comprove a
impossibilidade de realizar a prova, que serd aprovada ou ndo pela coordenagdo do curso;

e Pagar a respectiva taxa.

9.4 APROVAGAO E REPROVAGAO

Estard aprovado o aluno que obtiver como resultado final 75% (setenta e cinco por cento) ou
mais de freqliiéncia e 60% (sessenta por cento) ou mais dos pontos distribuidos pelas
disciplinas, no periodo.

O aluno reprovado em alguma disciplina poderd cumprir dependéncia até o penultimo
periodo, referentes aos periodos anteriores, respeitados em qualquer caso, os pré-requisitos,
qguando houver. (veja item Dependéncias)

10
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9.5 DEVOLUCAO DE AVALIACf)ES E TRABALHOS

As avaliagOes finais (prova final, avaliacdo suplementar e exame especial) obrigatoriamente
sdo arquivadas na secretaria da Faculdade. A revisdo e andlise das provas finais ocorrerdo na
semana de vistas de provas conforme calendario letivo.

As demais avaliagdes sdo devolvidas aos alunos pelos professores responsaveis, o0 mais rapido
possivel, ndo deixando que seja ultrapassado o prazo de uma semana, com comentarios e
orientagdes que possam contribuir para a melhoria da aprendizagem dos discentes.

9.6 REVISOES DE PROVAS / TRABALHOS E FREQUENCIA

Em se tratando de frequéncia, provas, trabalhos ou outra atividade didatica de
responsabilidade especifica do professor, o aluno tem o prazo de 48 (quarenta e oito) horas —
contadas a partir de sua divulgacdo, — para apresentar a secretaria (através de requerimento)
o pedido de reconsideragao.

10. JUSTIFICATIVAS E ABONOS DE FALTAS

N3o existe abono de faltas; o que existe, em casos especificos, é a justificativa de faltas, que
podera ser requerida na secretaria, NO PRAZO DE 48 HORAS contadas a partir da ocorréncia
do fato, através da apresentacdo de documentagdo comprobatdria que serd analisada pela
coordenacgdo de curso para deferimento ou ndo do pedido. No caso de atestados médicos,
estes devem conter a especificagdo do CID — Cddigo Internacional de Doencas, para serem
aceitos pela secretaria.

O atestado médico podera ser encaminhado a secretaria através de familiares e/ou amigos do
aluno. Na impossibilidade desse encaminhamento, o aluno devera enviar cdpia por fax ou por
correio. A cdpia do Atestado enviada por fax deve ser substituida e comparada com a original
tdo logo o aluno retorne as aulas. A apresentacdo do Atestado Médico na secretaria da
Faculdade Presidente Antonio Carlos de Contagem é obrigatdria para garantir ao aluno o
direito de solicitar justificativa das faltas, quando for o caso, e reposicdo de trabalhos
avaliativos e/ou provas através da avaliacdo substitutiva e, nos casos especiais listados abaixo,
o regime de assisténcia domiciliar.
Os unicos casos em que as faltas poderdo ser justificas ndo sendo, assim, computadas no
somatorio final, sdo os seguintes:

= Tratamento de saude (atestados médicos a partir de 15 dias consecutivos e/ou

doengas infecto contagiosas);

=> Licenca por gravidez;

= Reservistas (servigo militar).

=
Nesses casos, a Lei prevé tratamento especial, com a inclusdo de atividades compensatorias,
inclusive domiciliares, conforme leis descritas abaixo:

Tratamento de Satde: O Decreto-lei n2. 1.044/69 disp&e sobre o tratamento excepcional para
os alunos portadores das afec¢des nele especificadas e determina que se deva atribuir-lhes,
como compensac¢do da auséncia as aulas, exercicios domiciliares com acompanhamento da
escola, sempre que compativeis com seu estado de saude e as possibilidades do
estabelecimento. O atestado médico deverd conter o CID e o tempo necessario do
afastamento.
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Licenca Maternidade: A lei no. 6.202/75 atribui a estudante gestante o regime de exercicios
domiciliares, instituido no Decreto Lei no. 1.044 a partir do 82 més de gravidez e durante os
120 dias subseqiientes ao inicio do afastamento, que devera ser comprovado através de
atestado médico apresentado a escola. O periodo de regime de exercicios domiciliares para a
licenca maternidade cobre um total de 90 (noventa) dias. Esse periodo comeca a contar a
partir do 12. dia do atestado de Licengca Médica, que devera conter o CID e devera ser entregue
no prazo de até 48 horas a partir do 19. dia da licenca.

Reservistas: O Decreto-lei no. 715/69 assegura o tratamento especial para todo aluno
matriculado convocado em Orgdo de Formacio de Reserva ou reservista e que seja obrigado a
faltar a suas atividades académicas por forca de exercicio ou manobra, exercicio de
apresentacdo das reservas ou cerimonias civicas. O Decreto n? 85.587/80 estende essa
justificativa para o Oficial ou Aspirante a Oficial da Reserva convocado para o servico ativo,
desde que apresente o devido comprovante. A Lei ndo ampara o militar de carreira. Portanto,
suas faltas, mesmo que independentes de sua vontade, nao terdo direito a justificativa.

11. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O aluno podera solicitar Trancamento de Matricula através de pedido formal a ser realizado na
secretaria da instituicdao, observando as seguintes condigdes:

(1) O pedido de trancamento somente podera ser realizado se o aluno estiver regularmente
matriculado, e podera ser feito apenas a partir do 22 periodo.

2) O trancamento somente podera ocorrer 1 (uma) vez e o afastamento do aluno ndo podera
exceder 2 (dois) anos;

3) O aluno devera se sujeitar as adaptagdes decorrentes de eventuais alteragdes curriculares
no momento de seu retorno;

4) O aluno deverd estar regularmente matriculado e em dia com o departamento financeiro
para requerer o trancamento de matricula;

5) O aluno ndo devera possuir pendéncias junto a biblioteca;

6) Se desejar retornar apds o trancamento da matricula, o aluno devera protocolar na
secretaria a solicitacdo de retorno e pagar a respectiva taxa.

12. TRANSFERENCIA INTERNA (ENTRE CURSOS)

Deverd ser requerida no prazo maximo 10 (dez) dias apds o inicio das aulas e serd concedida
apos analise da coordenacado de cursos e da secretaria.

13. CANCELAMENTO DA MATRICULA

Para requerer o cancelamento de matricula, o aluno deverd formalizar o pedido junto a
secretaria, observando as seguintes normas:

1) O aluno devera estar regularmente matriculado e em dia com o departamento
financeiro para requerer o cancelamento da matricula;

2) O pedido de cancelamento podera ser realizado em qualquer época, porém sera cobrado o
valor proporcional da mensalidade até a data da manifestacdo, por escrito, em caso de
desisténcia por parte do contratante. (Clausula Il — paragrafo 12 — item Il — Instrumento de
Contratacao de Prestacdo de Servigos Educacionais);
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3) O aluno n3o devera possuir pendéncias junto a biblioteca;
4) Se o cancelamento for realizado antes da conclusdo do periodo (semestre) letivo, o aluno
podera ser considerado reprovado nas disciplinas em que estiver matriculado.

14. DESISTENCIA NAO OFICIALIZADA

Se o aluno n3o solicitar o cancelamento da matricula, fica caracterizado o abandono do curso
quando o aluno deixar de comparecer as aulas sem justificativa pelo periodo de 30(trinta) dias
consecutivos e/ou ndo renovar sua matricula nas datas previstas no Calendario Escolar. Além
disso, deverd arcar com suas obrigacdes financeiras com a instituicdio até a data da
formalizagdo do cancelamento de seu contrato de matricula.

15. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E DISPENSA DE DISCIPLINAS

O aluno que cursou e foi aprovado em uma ou mais disciplinas de qualquer curso de nivel
superior da Faculdade Presidente Ant6énio Carlos de Contagem ou de outra instituicdo podera
requerer o aproveitamento de estudos e dispensa de disciplinas, que serd analisado e
aprovado pela Coordenagdo do Curso, com base na carga hordria e conteddo programatico
apresentados pelo aluno para fundamentar seu pedido.

Solicitamos especial aten¢do quanto as datas para protocolo desses pedidos na Secretaria,
conforme o calendario escolar. NAO SERAO ACEITAS SOLICITACOES FORA DO PRAZO.

16. ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO E ENSINO CLINICO

Alguns cursos exigem o cumprimento de uma determinada carga horaria na forma de
Estdgio Obrigatdrio, conforme projeto Pedagdgico do Curso. Nesse caso, o aluno
deverd desenvolver as atividades inerentes ao seu curso.

O Estdagio Obrigatdrio é avaliado — conforme regulamento especifico de cada curso — e
somente os alunos que forem considerados aptos para realizarem o estdgio
obrigatério poderdo participar da colacdo de grau. A Lei de Estagios, politicas de
estagios, manuais e documentos necessarios estdao disponiveis no site
www.unipaccontagem.com.br, no link Central de Estagio.

17. DEPENDENCIA

Quando o aluno é reprovado em uma disciplina, ele esta de dependéncia naquela disciplina. O
aluno que terminar o semestre com uma ou mais dependéncias poderd prosseguir o curso
normalmente no periodo seguinte, desde que ndo tenha sido reprovado em todas as
disciplinas daquele periodo, respeitando-se ainda os pré-requisitos, quando existirem.

Para concluir o curso, o aluno devera cumprir todas as suas dependéncias até o ultimo periodo
em uma das modalidades abaixo descritas:

1) em periodo letivo regular (turma regular), no qual a disciplina esteja sendo oferecida, desde
gue haja compatibilidade de horario para o aluno;

2) de forma condensada (turma regular), durante o periodo letivo ou ao seu final, desde que se
forme turma com numero suficiente de alunos que cubram os custos.
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3) sob a forma de Estudos Independentes, em que o professor da disciplina indicard um regime
especial de estudos, trabalhos e avaliacOes a serem realizados autonomamente pelo aluno
fora do horario normal de aula. S3o distribuidos os 100 (cem) pontos relativos ao semestre, e 0
aluno deverd conseguir o minimo de 60 (sessenta) pontos para obter a aprovacao.

Cabera a Direcao Académica e a Coordenacao do Curso a definicdo da modalidade adequada a
realiza¢do da(s) dependéncias(s) pelo aluno.

Podera cursar disciplinas pela modalidade de Estudos Independentes, o aluno que:
= For reprovado somente por nota;
= For reprovado por freqiiéncia, mas que tenha sido aprovado por nota, com
75% ou mais dos pontos na disciplina e desde que tenha, no minimo, 50% de
freqléncia.
=> Para cursar uma Disciplina em regime de Dependéncia, seja por nota seja
por freqliéncia, é necessario que o aluno faca o pedido de inclusdo de disciplina
nas datas indicadas no calendario académico e o pagamento referente a essa
atividade.
= O valor a ser pago pela disciplina em periodo regular depende de sua carga
horaria e acompanha o valor da maior mensalidade vigente para o curso.
= O valor a ser pago pela disciplina sob a forma de estudo, independentes
serd definido conforme semestre letivo vigente e o pagamento sera realizado
em parcela Unica.

Fazer Dependéncia é “dispendioso”. Portanto, evite que isso ocorra.
Estude o maximo possivel e faca o seu controle de freqiiéncia junto ao professor (a)!

18. SABADOS LETIVOS

Os sabados letivos sdo reposicoes dos dias de recesso escolar durante o semestre e sdo
considerados dias letivos normais, com chamadas, atividades e avaliagbes previstas no Plano
de Ensino dos professores. As aulas dos sabados letivos acontecem nos seguintes hordrios: das
8h as 11h40min (com intervalo de 9h40 as 10h).

19. MENSALIDADES

O boleto referente a mensalidade sera entregue no enderego informado pelo aluno no ato da
matricula e/ou rematricula até o dia 5 (cinco) de cada més. E de responsabilidade do aluno
retirar o boleto na secretaria quando ndo tiver sido entregue no endereco informado, até o dia
6 (seis) de cada més.

As mensalidades deverao ser pagas até o 102 dia de cada més. Os valores ndo pagos sofrerdo
acréscimos legais, conforme previsto no contrato de prestacdo de servicos educacionais
assinado no momento de cada matricula/rematricula. O aluno beneficiado por
convénio/bolsa/desconto de qualquer natureza terd direito a esse beneficio até a data de
vencimento do boleto. Apds essa data, o aluno pagara o valor total da mensalidade (perdera o
desconto no referido més).

20. FINANCIAMENTO ESTUDANTIL
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A Faculdade Presidente Anténio Carlos de Contagem é credenciada ao Programa de
Financiamento Estudantil (FIES), criado pelo Governo Federal, com o objetivo de subsidiar o
custeio para os estudantes sem condi¢Oes de arcar com as despesas a propria formagdo. As
inscricOes sdo abertas pela Caixa Econdmica Federal e pelo MEC, e a selecdo é feita conforme
critérios especificos.

A IES também se credenciou ao Programa Universidade para Todos (PROUNI), que permite aos
alunos com baixa renda e que tenham estudado em escola publica a se matricularem em
cursos de bacharelado, licenciatura e graduagao tecnoldgica.

Ha ainda o PRAVALER — Programa de Financiamento Privado Universitario, que oferece crédito
a todos que queiram ingressar ou permanecer num curso superior. O PRAVALER é uma forma
de viabilizar financeiramente os estudos.

O aluno encontra mais detalhes na pédgina da Faculdade, na internet.

Bolsas filantrépicas

1) Bolsa Auxilio Parentesco: Concedidas para alunos que tenham entre si parentesco
ascendente ou descendente de 12 grau (pais e filhos, irmdos) e também para conjuges. O
desconto é de 10% para cada grupo familiar.

21. LABORATORIO DE INFORMATICA

Os laboratérios de Informatica das unidades da Faculdade funcionam em todas as unidades
nos seguintes hordrios:

-de 22 3 52, das 18h as 22h40;

- 62 das 18h as 22h. Na sexta-feira, o laboratdrio da unidade Inconfidentes fica aberto até as
22h 40 min.

De 22, a 62 feira o laboratério de informatica é prioritdrio para o uso do professor e dos alunos
de sua disciplina no horario das 19h as 20h40 e das 21h as 22h40, caso tenha sido marcada
alguma aula.

Aos sabados, funcionardo os laboratdrios das unidades Centro e Eldorado, disponiveis aos
alunos de todos os cursos da Faculdade Presidente Antonio Carlos de Contagem. O horario de
funcionamento é das 9h as 13h30, exceto quando estiver reservado por professores para uso
em aula. E proibido o uso de qualquer um dos equipamentos do laboratério para fins ndo
didaticos ou ndo académicos. Estdo afixadas, em cada laboratdrio, as normas disciplinares
proprias desses locais.

22. LABORATORIO DE ENFERMAGEM

Os laboratérios do curso de Enfermagem da Faculdade Presidente Antbnio Carlos de
Contagem ficam abertos aos alunos nos seguintes horarios:

- de 22 a 52 das 18h as 22h40

- 62 das 18h as 22h, sendo que das 19h as 20h40 e das 21h as 22h o uso do laboratério é
exclusivo do professor e dos alunos de sua disciplina, caso tenha sido marcada alguma aula.

- sdbados das 9h as 13h30, exceto quando estiver reservado por professores para uso em aula.
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Fica proibido o uso de qualquer um dos equipamentos do laboratério para fins ndo didaticos
ou ndo académicos. Estdo afixadas, no Laboratdrio, as normas disciplinares préprias desse
local.

23. BIBLIOTECA

A Biblioteca Prof. Bonifacio Andrada possui trés bibliotecas setoriais localizadas nas unidades,
oferecendo a comunidade académica um acervo completo das bibliografias basica e
complementar adotadas por cada disciplina. O acervo é composto por materiais disponiveis
em diversos formatos e estd acessivel aos alunos, ex-alunos formados na Instituicdo,
professores e funcionarios e os usuarios da comunidade local. Inclui-se também a prestacdo
de servicos de atendimento aos usuadrios, consulta ao acervo, empréstimo local e domiciliar,
orientacdo de pesquisa e levantamento bibliografico feitos pelos atendentes.

Os académicos regularmente matriculados, professores e funcionarios da Faculdade
Presidente Antonio Carlos de Contagem deverdo se cadastrar como usudrios para
empréstimos de livros e periddicos.

Hordrio de funcionamento:

¢ 22 3 52 fejra das 17h30 as 22h40;

¢ 62 feira das 17h30 as 22h00;

¢ Aos sabados, das 9h as 13h30.

A reserva da biblioteca para aulas sé pode ser feita pelos professores. A Biblioteca possui
Regulamento préprio e esta disponivel na mesma.

24. XEROX

Cada unidade possui um setor de reprografia que funciona de 22 a 62 feiras, das 18h as 21h30.

25. SECRETARIA

Sede Administrativa: de 22 a 62 feiras, das 9h as 17h.
Unidades: de 22 a 62 feiras, de 18h30 as 22h.

26. FINANCEIRO

Sede Administrativa: de 22 a 62 feiras, das 9h as 17h.
Unidades: de 22 a 62 feiras, de 18h30 as 22h.

27. EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Todo documento a ser emitido pela secretaria da Faculdade Presidente Anténio Carlos de
Contagem devera ser solicitado mediante pagamento de taxas administrativas, conforme
prazo e taxas especificadas abaixo:
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22 Via do Certificado Intermediario 03 RS 10,00
Assinatura do Convénio de Estagio e do Termo de 03 -
Compromisso

Atestado de Matricula e Freqliéncia 03 R$ 10,00
Cancelamento de Matricula 05 -

Certiddo de Estudos (Historico Parcial) 10 RS 10,00
Certificado de Conclusdo de Curso 10 -
Declaracdo de Comparecimento de Prova final 03 RS 10,00
Declaragao de Conclusdo de Curso 03 RS 10,00
Declaragao de Parcelas Pagas do Semestre Anterior 03 RS 10,00
Declaracdo de Transferéncia 03 RS 10,00
Declaracdo de Valor da Semestralidade 03 RS 10,00
Declaragdo — Estudos Independentes 10 RS 200,00
Dependéncia - Turma Especial 10 Verificar na secretaria
Dependéncia — Regular 10 Verificar na secretaria
Dispensa de Disciplina 10 -
Histdrico Escolar (12 ou 22 Via) 10 RS 10,00
Matriz Curricular 02 RS 5,00
Obtencdo de Novo Titulo 15 -

Pedido de Ressarcimento 05 -

Pedido de Retorno 05 -

Plano de Ensino (Programa das Disciplinas Cursadas) 05 RS 10,00
Prova Substitutiva (consulte calendério) | RS 20,00
Prova Suplementar (consulte calendério) | RS 20,00

Registro de Diploma

A definir

50% salario minimo

Revisdo de Prova Final/ Frequéncia Agendado -
Trancamento de Matricula 05 -
Transferéncia Expedida (UNIPAC Contagem para outras | 15 -
Instituicdes de Ensino)

Transferéncia Externa (Outras Instituicdes para UNIPAC | 15 -
Contagem)

Transferéncia Interna (Alteragao de Cursos) 15 -

OBS.:

1). Ndo serdo aceitos pedidos por telefone ou sem o pagamento prévio.
2). O documento somente sera entregue com apresenta¢ao do cartdo de protocolo.

3). Valores em vigor desde 02/02/2009.

28. COMUNICACAO

Com o intuito de manter a comunidade académica a par de tudo o que acontece na Instituicdo,
a Faculdade Presidente Ant6nio Carlos de Contagem criou e mantém diversos veiculos e canais

de comunicagao:

Site — No site, o aluno tem a disposicao informagdes Uteis para o dia a dia na Faculdade, sobre
o curso e a unidade, tem acesso a servicos académicos na Area do Aluno, aos canais de
atendimento no Fale Conosco, além de noticias para manter-se atualizado sobre o que
acontece na Instituicdo. Ao se conectar a pagina restrita ao aluno (Portal Educacional), no site
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da Faculdade, o discente pode verificar notas e freqiiéncia. J& no Portal Universitario ele
podera obter material didatico disponibilizado pelos professores, além de ter acesso a
informacgdes exclusivas aos alunos, que sdo disponibilizadas somente nessa area.

Jornal Unipac Noticias — Publicagcdo Bimestral voltada para os alunos e a comunidade local
com noticias sobre mercado de trabalho e carreira, novidades, eventos institucionais e de
cursos especificos da faculdade, histérias dos alunos que se destacaram no mercado de
trabalho.

Redes Sociais: Blog, Orkut ,Twitter- Antenada nas tendéncias da comunicacdo digital, a
Faculdade mantém seu perfil no Twitter, Orkut e Blog
= Twitter- uma rede social que permite aos alunos se relacionarem
com a instituicdo, gratuitamente, enviando mensagens de até 140
caracteres que podem ser enviadas por meio da pagina. Os alunos e
demais interessados podem ler as novidades da Faculdade, acessar
links interessantes na Web, atualidades sobre mercado de trabalho
e carreira, participar de promocdes exclusivas e enquetes, tudo em
tempo real. Endereco: http://www.twitter.com/unipacontagem
= Orkut - O Orkut é uma rede social de relacionamento onde é
possivel publicar fotos e videos pessoais, criar comunidades em
formato de forum de discussdo, enviar e ler novidades "scraps" de
sua rede de contatos. Os alunos e demais interessados podem ler as
novidades da Faculdade, acessar links interessantes na Web,
atualidades sobre mercado de trabalho e carreira, participar de
promogoes exclusivas e enquetes. Endereco:
http://www.orkut.com.br/Main#Profile?uid=7268650903237645050
= Blog — Um blog é um conjunto de mensagens curtas ou longas que
sdo conhecidas como POSTs. Estas mensagens sdo ordenadas em
ordem decrescente de data da postagem.O Blog Os alunos e demais
interessados podem ler as novidades da Unipac Contagem, acessar
links interessantes na Web, atualidades sobre mercado de trabalho
e carreira, participar de promocgdes exclusivas e enquetes. Endereco:
http://unipacvirtual.blogspot.com

Murais - Para acesso as informagdes imediatas, ha os quadros de avisos nos locais de maior
circulacdao nas unidades, que sdo atualizados de acordo com a demanda das mesmas.

Fale Conosco — Um espaco na pagina da Faculdade Presidente Anténio Carlos de Contagem, na
internet, no qual os alunos podem esclarecer duvidas e solicitar informacgdes, com a ajuda da
equipe de atendimento da Faculdade.

Call Center - A Faculdade Presidente Antonio Carlos de Contagem possui uma central de
Atendimento Telefonico (Call Center), 0800-724 2300 pelo telefone 0800-disponivel de

segunda a sexta-feira, das 07 as 22h, para esclarecer duvidas e fornecer informagoes
relacionadas com a Instituicdo.

29. COLACAO DE GRAU
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A Colagdo de Grau é uma reunido solene do Conselho Universitario, em que o Reitor ou seu
representante legal confere grau aos estudantes que tenham concluido todas as disciplinas de
seu curso (inclusive as atividades complementares e estagio se forem o caso). Participam
somente os alunos que ndo tenham nenhum tipo de pendéncia académica.

Durante os primeiros anos do curso, cada turma elege a Comissdao de Formatura, que serd
responsavel pela organizacao da solenidade de Colagdo de Graus com o setor da Instituicao. A
Colacdo de Grau é coordenada pela Faculdade Presidente Antonio Carlos de Contagem. Os
outros eventos de encerramento de curso (missa, culto, baile, churrasco, coquetel, etc.) sdo
organizados pela Comissao de Formatura.

Contagem, Julho de 2010
Diretoria Faculdade Presidente Antonio Carlos de Contagem

19



