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ola!

Seja bem-vind@ ao Centro Universitario
FIEO, Unifieo!

Aqui, vocé esta comecando uma caminhada
de aprendizados, experiéncias e
oportunidades para seu desenvolvimento
académico e profissional.

Para que vocé possa aproveitar ao maximo,
preparamos este breve manual com
informacodes importantes sobre o Unifieo, as
normas académicas, o processo de avaliacao
e as regras gerais de conduta e convivéncia.
Leia-o com atencao e guarde-o com vocé ao
longo de sua jornada conosco.

Qualqguer duvida ou problema, estamos a
disposicao para ajudar no que for necessario.

Desejamos sucesso € muitas conquistas e
realizacoes!
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SOBRE O UNIFIEO

Desenvolver as potencialidades do ser humano por
meio da educacao humanistica e da producao e
divulgacao cientifica, artistica e filosofica.

Visao

Ser uma Instituicao de Ensino comprometida com a
formacao do aluno, atuando de forma inovadora e
sustentavel.

Valores

e Educacao de qualidade, objetivando o sucesso
profissional e pessoal do aluno

» Valorizagcao das pessoas e suas diferencas

e Integridade, honestidade e transparéncia

 Educacao como veiculo de transformacao

o Parceria entre discente, docente e instituicao no
processo educacional




Pioneiro no ensino superior no municipio de
Osasco, o Centro Universitario FIEO é fruto de
quase seis décadas de dedicacao a educacao e a
pesquisa. Essa trajetdria foi iniciada em 16 de
outubro de 1967, quando a Fundacao Instituto de
Ensino para Osasco (FIEQ) foi criada por um
grupo de juristas osasquenses - Descio Mendes
Pereira, Luis Carlos de Azevedo, José Cassio
Soares Hungria, José Maria de Mello Freire, e
Fernando da Costa e Silva.

O objetivo inicial da FIEO foi a constituicao de
uma faculdade de Direito em Osasco, municipio
entdao recém-emancipado. A Faculdade de
Direito foi criada em abril de 1969 por meio de
autorizacao do Ministério da Educag¢ao (MEC).

Ao longo dos anos, a FIEO se expandiu e
diversificou seu portfolio de cursos, o que
também  envolveu uma ampliacdao da
infraestrutura dedicada as atividades
académicas. Em 1993, a FIEO reestruturou suas
faculdades e unificou suas atividades no ambito
das Faculdades Integradas de Osasco (FIO).
Finalmente, em 1998, o MEC autorizou a
transformacao da FIO no Centro Universitario

FIEO (Unifieo).




Graduacao

O Unifieo oferece mais de 30 cursos de graduacao
(Bacharelados, Licenciaturas e Cursos Superiores de
Tecnologia) nas modalidades presencial e de ensino a
distancia (EAD).

Curso Tipo Modalidade

Administracao Bacharelado Presencial e EAD

Andlise e Desenvolvimento

i Tecnologia Presencial e EAD
de Sistemas
Ciéncias Contabeis Bacharelado Presencial
Comércio Exterior e .
.. ) ) Bacharelado Presencial
Negodcios Internacionais
Comunicacao Social - .
. & Bacharelado Presencial
Publicidade e Propaganda
Design Digital Bacharelado Presencial
Direito Bacharelado Presencial

Bacharelado
Educacao Fisica e Presencial
Licenciatura




Curso Tipo Modalidade

Engenharia Quimica Bacharelado Presencial
Estética e Cosmética Tecnologia Presencial
Farmacia Bacharelado Presencial
Fisioterapia Bacharelado Presencial
Geografia Licenciatura Presencial
Gestao de Recursos Tecnologia Presencial e
Humanos EAD

R . . Presencial e
Cestao Financeira Tecnologia

EAD

Gestao Publica Tecnologia EAD
Historia Licenciatura Presencial
Letras (Portugues e Licenciatura Presencial

Inglés)




Curso Tipo Modalidade
Logistica Tecnologia Presencial e EAD
Marketing Tecnologia Presencial
Matematica Licenciatura Presencial
Pedagogia Bacharelado Presencial
Psicopedagogia Bacharelado Presencial
Quimica Ba.charglado © Presencial
Licenciatura

Redes de Computadores Tecnologia EAD

Relacdes Internacionais Bacharelado Presencial
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PROJETO
PEDAGOGICO

O projeto pedagogico do Unifieo, que estrutura as
atividades de todos os seus cursos de graduagao, tem como
proposito desenvolver as potencialidades do aluno,
aproveitando seus talentos e preparando-o para
desempenhar suas competéncias, através de uma visao
humanista e ética.

A estrutura curricular dos cursos de graduacao do Unifieo
contempla as respectivas areas de conhecimento, alinhada
as Diretrizes Curriculares Nacionais (DCN) ou ao Catalogo
Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia, no caso dos
cursos de tecndlogos. Essa matriz também considera as
demandas da sociedade e do mercado de trabalho, de
forma a oferecer ao estudante um processo formativo
integral, facilitando assim sua insercao profissional.




Disciplinas Presenciais

As disciplinas presenciais sao aguelas realizadas em
sala de aula no turno de realizagcao do curso. Elas
compdem a maior parte (de 60% a 80%) da
Estrutura Curricular e abrangem desde aspectos e
temas teodricos até as areas de expertise dentro do
Ccurso, sempre estruturadas em pelo menos 12 aulas
ao longo do semestre letivo (incluindo avaliacdes).

Disciplinas EAD e AVA

Ja as disciplinas na modalidade de ensino a
distancia (EAD), que complementam a Estrutura
Curricular, sao realizadas pelo aluno do através do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

Essas disciplinas seguem a mesma estrutura das
presenciais. sao 12 unidades (correspondentes a 12
aulas) a serem cursadas pelo aluno ao longo do
semestre letivo.

Elas contam com material de estudo, bibliografia
especifica e outros recursos, como videos e
infograficos, e sao supervisionadas por um tutor
especializado no tema em questao.


https://unifieo.grupoa.education/plataforma/

Critérios de Rendimento

Académico

Para aprovacao, o aluno deve ter frequéncia minima de 75% das aulas
previstas e média final igual ou superior a 6,0 (seis) em uma escala de
O alo.

A composicao da média final considera duas das trés avaliacdes que
poderado ser feitas pelo aluno ao longo do semestre: a N1 (referente ao
conteudo abordado no 1o bimestre), a N2 (20 bimestre) e a N3
(semestre integral).

As notas N1 e N2 serao obrigatoriamente compostas de dois
instrumentos diferentes de avaliacao: uma prova escrita e individual,
de peso 8, e a realizacao de Atividades Praticas Supervisionadas
(ATPs), de peso 2. Ja a nota N3 sera resultado de uma prova individual
escrita ou oral, a critério do Colegiado do Curso.

O aluno que nao obtiver média suficiente para aprovacao a partir das
notas N1 e N2 podera realizar a avaliagcdao N3; ja aqueles que forem
aprovados a partir das duas primeiras notas estarao dispensados de
realizar a N3.

No caso dos alunos que realizarem a avaliacao N3, a nota referente a
essa prova substituira a nota mais baixa entre a N1 e a N2 na
composicao da média final;

Especificamente no caso de alunos que obtiverem média aritmeética
igual ou superior a 5,75, mas abaixo de 6,0, a média final podera ser
arredondada para 6,0. Nao € possivel arredondamento em nenhum
outro cenario.




Atividades
Complementares

As Atividades Complementares (AC) sao as atividades
realizadas dentro ou fora do Unifieo que possibilitam o
desenvolvimento e o aperfeicoamento de habilidades e
competéncias relacionadas ao processo de formacao do aluno,
com o objetivo de enriquecer seu itinerario formativo.

As AC devem estimular e apoiar o estudo independente,
transversal, interdisciplinar e atualizado, bem como incentivar
a participacao do aluno em eventos e iniciativas sociais,

culturais, artisticas e esportivas.

O cumprimento total da carga horaria de AC é obrigatorio,
bem como requisito indispensavel para a colacao de grau.

A realizacao das AC é de responsabilidade exclusiva do aluno.

Para mais informacdes, consulte o Regulamento das AC,
disponivel na Coordenacao de Curso.



Estagio Supervisionado

O Estagio Curricular Supervisionado ¢é um
componente curricular que visa preparar o aluno
para a atuacao profissional in loco, oferecendo
oportunidade para explorar conceitos, competéncias
e habilidades desenvolvidas ao longo do curso no
ambiente de trabalho.

Regulamentado pela Lei Federal n. 11.788/2008, o
Estagio nao acarreta vinculo empregaticio de
qualquer natureza e, nos casos em que ele for
obrigatdrio, deve ser realizado apds o cumprimento
dos requisitos estabelecidos no Projeto Pedagodgico
do Curso.

A realizacao legal do Estagio € condicionada a
formalizacdo do Termo de Compromisso de Estagio,
assinado pela empresa, pelo aluno e pela Instituicao.

A carga horaria, a duracao e a jornada de atividade
em estagio a serem cumpridas pelo aluno devem,
obrigatoriamente, compatibilizar-se com seu horario
escolar, sem prejudicar as atividades de estudo e
respeitando a legislacao em vigor.

Em geral, o Estagio Supervisionado & exigido nos
cursos de Bacharelado e Licenciatura, além de
alguns cursos de Tecnologia. Verifigue com a
Coordenacao se O seu Ccurso possui previsao de
Estagio na matriz curricular.

S

e




Projeto de Extensao

A Extensao Académica ¢é composta por
atividades voltadas a interacao dialégica entre
os alunos do Unifieo e os outros setores da
sociedade.

Em geral, as Atividades de Extensao viabilizam
a producao e a aplicacao do conhecimento
cientifico em situacdes da vida cotidiana de
atores sociais, econdmicos, culturais e
académicos do entorno da Institui¢cao.

A carga horaria de Extensao é equivalente g,
pelo menos, 10% da carga horaria total do
curso, distribuida ao longo do curso.

O cumprimento dessa carga horaria é pré-
requisito obrigatdrio para a conclusao do curso
e a colacao de grau, sendo de responsabilidade
do aluno a participacao e a realizacao dessas
atividades.

No comeco de cada semestre, os alunos serao
informados pela Coordenacao de Curso sobre
as oportunidades de Extensao Académica e
deverao participar de ao menos uma iniciativa
para cumprir a carga horaria referente a

Extensao.



Trabalho de Conclusao de

Curso

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) é um
componente curricular obrigatério, pré-requisito
para a colacao de grau, através do qual o aluno
desenvolve um tema de investigacao cientifica
dentro da area de formacao, de forma a demonstrar
sua compreensao acerca dos conteudos estudados
ao longo do curso.

Em geral, o TCC é requisitado nos cursos de
bacharelado e licenciatura e realizado no ano final do
curso, sob supervisao de um coordenador-geral de
TCCs, responsavel por acompanhar o andamento dos
trabalhos dos alunos. Ao mesmo tempo, cada
trabalho conta também com um professor
orientador que apoiara o aluno no desenho,
desenvolvimento e execucao da pesquisa.

O Unifieo conta também com um Regimento Geral
de TCC, com as regras basicas para a realizacao desse
tipo de trabalho dos cursos da Instituicao.

O TCC é avaliado por uma banca examinadora
presidida pelo orientador e composta por outros dois
docentes do curso, em defesa publica realizada nas
instalacdes do Unifieo. Os prazos para realizacao e
defesa do TCC sao definidos pela Coordenacao de
Curso no comeco de cada semestre, levando em
conta o calendario académico do Unifieo.




Monitoria

O Programa de Monitoria tem como objetivo
O aprimoramento do ensino-aprendizagem
pela perspectiva discente nas disciplinas que
necessitam de apoio para acompanhamento
dos alunos.

Essa atividade €& desempenhada por alunos
regularmente  matriculados, com bom
rendimento académico e que atendam aos
requisitos definidos pela Coordenacao em
cada curso.

Em geral, a Monitoria deve ser realizada em
turno diferente daquele no qual o aluno
estuda, a nao ser que ele nao tenha atividade
de estudo no dia em questao.

O aluno monitor é acompanhado pelo
professor responsavel pela disciplina, sob
supervisao da Pro-Reitoria Académica.

No comeco de cada semestre, a Coordenacao
de Curso notifica os alunos sobre as eventuais
oportunidades de monitoria e o processo de
selecao dos candidatos.



Pesquisa

Juntamente com o Ensino e a Extensao, a
Pesquisa Académica é um elemento crucial
no desenvolvimento do conhecimento e da
educacao no nivel superior.

Assim, o Unifieo incentiva seus alunos e
professores a se envolverem em projetos de
iniciacao cientifica, de intercambio com
outras instituicdoes cientificas, além da
participacao em congressos, simposios e
seminarios cientificos.

O Unifieo conta com o Programa de Iniciacao
Cientifica (PIC), que incentiva e promove o
desenvolvimento de pesquisas cientificas
pelos alunos a partir da oferta de bolsas de
pesquisa.

O processo seletivo para aprovacao das
pesquisas € definido por meio de edital e
informado regularmente pela Pro-Reitoria
Académica.
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SERVICOS

Matricula

Documentos obrigatorios:

Boleto de matricula quitado

Documento de identidade oficial com foto do aluno
(RG, Carteira Nacional de Habilitacao, Passaporte e
ldentificacao Militar)

CPF do aluno

Documento de identidade oficial com foto e CPF do
responsavel legal (no caso de alunos menores de 18
anos)

Certidao de nascimento ou casamento

Titulo de eleitor (brasileiros entre 18 e 70 anos) e
comprovante de quitacao com obrigacodes eleitorais
Comprovante de residéncia atualizado

Comprovante de quitagao com o servico militar
(brasileiros do sexo masculino entre 18 e 46 anos)
Historico e Certificado de Conclusao do Ensino Médio
Historico Escolar do Ensino Superior (no caso de
transferéncia de outra instituicao)

Diploma do Ensino Superior (quando a forma de
ingresso for obtencao de novo titulo)



Rematricula

A renovacao da matricula é feita ao final de cada semestre
letivo, a partir do pagamento do boleto de janeiro ou de julho.

Para a emissao do boleto, € necessario que o aluno Nao possua
pendéncias financeiras ou de documentag¢ao com o Unifieo. Se
o0 aluno nao estiver nessa condicao, ele devera regularizar a sua
situacao até a data final para renovacao de matriculas, com a
apresentacao do documento faltante a Secretaria Geral ou a
quitacdo/renegociacdo das pendéncias financeiras com a
Tesouraria.

Caso o aluno tenha sido reprovado, ele deve comparecer a
Secretaria, com o boleto de rematricula devidamente pago,
para verificar as disciplinas que serao cursadas no semestre
seguinte.

Importante: a nao-renovacao da matricula nas datas
estipuladas implica em abandono de curso e desvinculacao do

aluno da Instituicao.



Trancamento de Matricula

O trancamento de matricula corresponde a suspensao total
das atividades académicas pelo aluno por um determinado
prazo. Neste periodo, o aluno mantém o vinculo com a
Instituicdo e pode requerer seu retorno aos estudos sem
prestar Novo processo seletivo.

A matricula pode ser trancada por um semestre letivo. Caso o
aluno nao volte a Instituicao no semestre seguinte, o aluno
devera prestar um novo processo seletivo.

Para que seja efetuado, o trancamento deve ser solicitado a
Secretaria Geral, mediante o pagamento de uma taxa e a
quitacdo/negociacdo de eventuais pendéncias financeiras.

Cancelamento de Matricula

O cancelamento de matricula é o desligamento do aluno com
a Instituicao. O aluno podera retornar a Instituicao, mas devera
prestar um Novo processo seletivo.

Para que seja efetuado, o cancelamento deve ser solicitado a

Secretaria Geral, mediante o pagamento de uma taxa e a
quitacdo/negociacdo de eventuais pendéncias financeiras.



Transferéncia ao Unifieo

O aluno que iniciou seus estudos em outra Instituicao pode
requisitar sua transferéncia ao Unifieo.

Para tanto, ele deve apresentar a Secretaria Geral a
documentacao académica da Instituicao de origem (histoérico
escolar), bem como o conteudo programatico das disciplinas
cursadas.

Os documentos devem ser originais ou copias simples com os
originais para autenticacao interna.

Aproveitamento de Estudos

O aluno pode pedir dispensa de disciplinas cursadas em outra
Instituicao, mediante pagamento de taxa e requisicao formal a
Secretaria Geral acompanhada do conteudo programatico da
Instituicao de origem.

A analise é feita pela Coordenacao de Curso e deve ser validada
pelo aluno na Secretaria Geral, junto com o plano de estudo.




Dependéncia/Adaptacao

Uma reprovacao por nota ou por frequéncia em uma disciplina
gera uma dependéncia (DP). Assim, essa disciplina deve ser
cursada novamente pelo aluno até o final do curso para o
cumprimento dos requisitos minimos para colagcao de grau.

Ao mesmo tempo, nos casos de aluno transferidos de outras
instituicdes ou aqueles que retornaram ao curso, ele pode
cursar disciplinas de Adaptacdao para adequacao a matriz
curricular vigente.

Para o cumprimento da DP ou da Adaptacao, o aluno deve
efetuar a matricula na referida disciplina nos prazos
estabelecidos pelo Unifieo, mediante o pagamento de uma
taxa suplementar por disciplina, salvo nos casos em que ela
estiver inclusa nas lacunas de disciplinas dispensadas.

A DP ou Adaptacao € cursada de acordo com a oferta de
disciplinas de cada curso, de forma presencial ou a distancia.

Tipos de DP/Adaptacéo:
e Presencial: disciplinas cursadas em horario de aula, em
periodo contrario ao curso que o aluno frequenta
e On-line: disciplinas EAD, via AVA, com encontros e provas
presenciais de acordo com a disponibilidade de cada
disciplina

e Orientada: por meio de roteiro de estudos acompanhado
por um professor, com cronograma de encontros, trabalhos
e provas.




Compensacao de faltas

O aluno pode requisitar compensacao de faltas quando o
afastamento ocorrer por motivo de licenca médica ou se ele estiver
enquadrado nos casos permitidos pelo Decreto-Lei n. 1.044/1969:

e Acometimento por doenca infectocontagiosa

e Cravidez (Licenca Gestante)

e Acidente com traumatismos

Para tanto, o aluno deve apresentar a Secretaria Geral, no prazo
maximo de 10 dias apds a constatacao do afastamento, o laudo
meédico com especificacao da doenca ou CID (Cdédigo Internacional
da Doenca) e do periodo de afastamento.

Nesses casos, a Coordenacao de Curso é notificada e deve
providenciar a realizacao de exercicios domiciliares pelo aluno.

Abono de faltas

As faltas podem ser abonadas somente em dois casos: prestacao de
Servico Militar Obrigatdrio, ou participacao em congressos
cientificos e competicdes desportivas e artisticas, de acordo com a
Lei n. 7.375/1964 e o Decreto-Lei n. 715/1969

O aluno deve apresentar a Secretaria Geral, no prazo maximo de
cinco dias apods a constatacao do afastamento, documento que
comprove e justifique a falta.



Colacao de Grau

A colacao de grau é o ato solene no qual a Instituicao de Ensino
atribui publicamente os titulos de bacharel, licenciado ou
tecnologo aos alunos que concluirem seus respectivos cursos. Ela é
oficial e obrigatdria, sendo realizada em sessao publica em dia e
horario previamente definido e comunicado pela Secretaria Geral.

Para a realizacdo da colacao, o aluno deve ter cumprido todos os
requisitos académicos previstos no curso, sem qualquer pendéncia
de disciplina ou documentacao.

Caso o aluno tenha alguma pendéncia académica que o impeca de
colar grau, ele podera conclui-la no semestre seguinte, permitindo
assim sua colacao de grau no periodo subsequente.

ENADE

Os cursos de graduacao passam por ciclos periddicos de avaliacao
pelo MEC por meio do Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes (ENADE). Esse processo € importante para avaliar o
projeto pedagodgico do curso, bem como o conhecimento e o perfil
dos estudantes.

Os alunos concluintes que forem convocados pelo MEC para
realizacao do ENADE devem participar do exame, sob pena de
serem impedidos de colar grau caso se ausentem sem justificativa.
Qualquer duvida, contate a Secretaria Geral ou a Coordenacao de
Curso.


http://enade.inep.gov.br/
http://enade.inep.gov.br/

Pagamento das Mensalidades

Os boletos de mensalidades sao enviados pelo Unifieo aos
alunos pelo correio ou por e-mail nos enderecos cadastrados
na Secretaria Geral. Por isso, caso haja alguma alteracao de
contato, € importante que o aluno mantenha suas informacoes
cadastrais atualizadas.

O boleto vence sempre no dia 8 de cada més, sendo que essa
data ndao pode ser alterada. O pagamento deve ser feito nas
redes bancarias; a Tesouraria nao esta autorizada a receber
pagamentos dentro do vencimento.

A Tesouraria somente pode receber pagamentos de boletos
apos 30 dias do vencimento, com juros e multas conforme
consta no contrato de prestacao de servico.

Caso nao receba seu boleto, vocé pode requisitar uma 2a via no
Portal do Aluno ou na Tesouraria do Unifieo.

Bolsas de estudo

O Unifieo possui diversas oportunidades de bolsas de estudo.
Vocé obtém todas as informacdes no Setor de Bolsas (CABES),
na Tesouraria e no site do Unifieo.



Carteirinha do Unifieo

Todos os alunos do Unifieo tém direito a receber a carteirinha de
identificacao oficial, com o numero de registro de aluno (RA) e o curso
e turno realizado. A carteirinha € utilizada para os servicos da
Biblioteca Central, além do acesso do aluno as instalacdes do Unifieo.

Os alunos ingressantes recebem gratuitamente a la via da carteirinha,
devendo apenas comparecer a Secretaria Geral para sua retirada.

Caso haja a necessidade de uma 2a via da carteirinha, o aluno deve
solicitar a Secretaria Geral a reemissao do documento, mediante
pagamento de taxa. A nova carteirinha pode ser retirada a partir de
sete dias Uteis apos a requisicao.

E-mail Unifieo

Os alunos contam também com um e-mail institucional do Unifieo,
disponibilizado por meio do ambiente do Google. Através dessa conta,
os alunos podem utilizar servicos como o Classroom, Drive, Meet,
entre outros.

Por regra, o endereco de e-mail € composto pelos oito digitos do
numero de Registro do Aluno (RA), seguido pelo sufixo @unifieo.br. A
primeira senha de acesso € o numero do CPF do aluno, e ela deve ser
modificada no primeiro acesso.

Em caso de duvidas ou problemas no acesso, procure o

Departamento de Tecnologia da Informacao (DTIl) do Unifieo pelo e-
mail atendimentodti@unifieo.br.



mailto:atendimentodti@unifieo.br

Portal do Aluno Unifieo

O Portal do Aluno € uma plataforma online onde o estudante
do Unifieo pode ter acesso facil a informacdes importantes de
sua vida académica, como o boletim de notas, numero de
faltas, aprovacoes e reprovacoes em disciplinas, entre outros.

O acesso pode ser feito pelo site do Unifieo.

O usuario € o numero do Registro do Aluno (RA), com oito
digitos. No primeiro acesso, a senha padrao é @l123Trocar. Em
seguida, o sistema exigira a troca da senha pelo aluno.

Qualquer duvida ou problema, favor contatar o DTl ou a
Secretaria Geral.



https://portal.unifieo.br/FrameHTML/web/app/edu/PortalEducacional/login/

Acesso ao AVA

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) é a plataforma para
realizacao das disciplinas na modalidade de ensino a distancia
(EAD) do Unifieo.

O nome do usuario € o numero do RA do aluno. A primeira senha é
o numero do CPF; recomenda-se que o aluno modifique essa senha
NO primeiro acesso.

Qualquer duvida ou problema, contate o Nucleo de EAD do Unifieo
pelo e-mail atendimentoead@unifieo.br.

Biblioteca Virtual

Os alunos do Unifieo contam com os servicos da biblioteca digital da
Plataforma A, parceira de nossa instituicao no ensino EAD. Nela, vocé
encontra obras e autores de referéncia nacional e traducdes de best-
sellers internacionais, com acesso facilitado por ferramentas de leitura
e interacao.

Ja os alunos de graduacao e pos-graduacao Stricto Sensu em Direito
tém acesso aos servicos da elivro, onde estao disponiveis conteudos
exclusivos e de qualidade na area juridica e em diferentes formatos
(livros, revistas, artigos e pesquisas académicas).

O acesso é feito por meio do site do Unifieo, com login e senha
fornecidos pela Biblioteca Central e pelo DTI.
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UNI O

CENTRO UNIVERSITARIO

ATENDIMENTO AO
DISCENTE

Secretaria Geral

A Secretaria Geral tem como finalidade garantir a
integridade dos registros académicos do Unifieo, bem
como o recebimento e a emissao de documentos
referentes a vida académica do aluno na Instituicao.

Assim, a Secretaria € responsavel pela realizacdao da
matricula e rematricula, emissao de declaracdes e
histéricos, @ acompanhamento de pedidos de
transferéncia, analises de protocolos, entre outras
atividades.

O atendimento presencial acontece de 2 a 6° feira, das
8h as 21h. Nos periodos letivos de férias, o atendimento
ocorre nos dias Uteis, das 9h as 19h50.

Alguns servicos da Secretaria podem ser acessados
também por meio do Portal do Aluno, de forma online,
CoOmo a emissao de comprovante de matricula, boletim
de notas e faltas e historico escolar.

Telefone: (11) 4550.3655
E-mail: secretariageral@unifieo.br
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Tesouraria

A Tesouraria é responsavel pela gestao dos pagamentos
de matriculas, rematriculas, mensalidades e demais
taxas de servicos, além da emissao dos boletos
correspondentes.

Em geral, a Tesouraria nao recebe pagamentos, a nao
ser de taxas de servicos e de boletos com atraso
superior a 30 dias, ja com a cobranca de multa e juros.

A Tesouraria também faz a renegociacao de débitos
para regularizacao de matricula e rematricula.

O atendimento acontece de 2° a 6° feira, das 8h as 21h.
Nos periodos letivos de férias, o atendimento ocorre nos
dias Uteis, das 9h as 19n50.

Telefone: (11) 4550.365]1
E-mail: tesouraria@unifieo.br

Coordenacao de Curso

As Coordenacodes de Curso do Unifieo possuem espaco
de atendimento discente na sala 2.52 (Bloco Amarelo, 2°
andar), com sala para atendimento individualizado.

Os dias e horarios de atendimento estao disponiveis na

Secretaria Geral, na Sala dos Professores e no site do
Unifieo.
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Tecnologia da Informacao

O Departamento de Tecnhologia da Informacao do Unifieo &
responsavel pela gestdo e manutencao das plataformas,
ferramentas e ambientes virtuais e tecnoldgicos utilizados
pelos seus colaboradores, docentes e discentes.

Eventuais duvidas ou problemas referentes a acessos ao
Portal do Aluno e e-mail Unifieo, bem como questdes
referentes aos laboratdérios de informatica, devem ser
encaminhadas ao atendimento do DTl pelo e-mail
atendimentodti@unifieo.br.

Biblioteca Central

A Biblioteca Central do Unifieo é um dos maiores
patrimdnios da instituicao. O acervo de mais de 93,4 mil
titulos e 144 mil exemplares, com obras das mais diversas
areas do conhecimento, também inclui colecdes historicas
e raras doadas ao longo do tempo ao Unifieo.

Instalada nos pisos térreo e subterraneo do Bloco Marrom, a
Biblioteca também conta com uma area exclusiva para
leitura, onde os alunos podem estudar com toda a
comodidade. Os estudantes também podem emprestar
livros para estudar em casa.

A Biblioteca funciona de 2% a 62 feira, das 08h as 21h. Nos
periodos de férias, o horario de atendimento é das 09h as

19h.

E-mail: biblioteca@unifieo.br
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Apoio psicopedagdgico

Para facilitar o acolhimento dos estudantes no ambiente da
instituicao e apoiar seu processo de aprendizagem em sala
de aula, o Unifieo conta com a Clinica de Psicopedagogia.

De forma geral, a Clinica visa dar suporte ao estudante nos
processos cognitivos, psicossociais, culturais e pedagdgicos.
Também é papel da Clinica acompanhar os estudantes com
necessidades pedagogicas especiais, bem como orientar os
diversos setores da instituicdo em torno de medidas para
auxiliar a aprendizagem desse aluno.

Vocé encontra mais informacdes sobre a Clinica de
Psicopedagogia no site do Unifieo.

E-mail: clinicapsicopedagogia@unifieo.br

Infraestrutura

O Departamento de Infraestrutura do Unifieo é
responsavel pela gestdao dos diferentes espacos que
compdem o campus central da instituicao.

Também cabe a ele a manutencao da infraestrutura
predial, além dos servicos de limpeza e jardinagem.

Duvidas ou informacdes referentes a infraestrutura podem
ser encaminhadas ao e-mail infraestrutura@unifieo.br
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Inspetoria de Salas

A Inspetoria de Salas tem como tarefa o
monitoramento das atividades dentro do campus
do Unifieo, além de orientar os estudantes sobre os
diferentes espacos da Instituicao.

A sala central da Inspetoria esta localizada no 40
andar do bloco verde, em frente ao elevador.

Ouvidoria

A Ouvidoria do Unifieo € um servico direto de
atendimento a comunidade interna e externa,
responsavel por registrar, instruir, analisar e
acompanhar as reclamacdes, denuncias, elogios e
sugestdes referentes aos servicos do Unifieo.

O trabalho da Ouvidoria segue uma abordagem de
mediacao, sem carater administrativo, deliberativo,
executivo ou judicativo. E responsabilidade da
Ouvidoria responder as solicitacbes e garantir o
sigilo da identidade de quem a aciona.

O contato pode ser feito através do site do Unifieo
ou pelo e-mail ouvidoria@unifieo.br.
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Avaliacao Institucional

Como parte do Sistema Nacional de
Avaliacao do Ensino Superior (SINAES), o
Unifieo conta com uma Comissao Propria de
Avaliacao (CPA), responsavel por articular e
coordenar a avaliacao interna da instituicao.

A CPA é composta por membros dos
diferentes setores do universo académico -
docentes, discentes, funcionarios e
sociedade civil organizada.

As avaliacdes institucionais conduzidas pela
CPA constituem uma ferramenta
iImportante para o planejamento estratégico
do Unifieo, de forma a obter insumos e
informacdes para melhorar a qualidade do
processo formativo e dos  servicos
disponibilizados pela instituicao.

Os relatdrios da CPA estao disponiveis no site
do Unifieo, bem como resultados de

avaliacdes externas da instituicao.

E-mail: cpa@unifieo.br
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Horario de funcionamento

O campus central do Unifieo funciona de segunda-feira a
sexta-feira, das 8h as 22h.

e No periodo de férias académicas, o campus funciona
das 9h as 20h.

Horario das aulas

Periodo matutino: das 08h as 10h50h, com intervalo das 09h40
as 10h

Periodo noturno: das 19h10 as 22h, com intervalo das 20h50 as

21h10



Calendario Letivo

O calendario académico anual é informado no comeco de cada
ano letivo e disponibilizado no site do Unifieo e no Portal do
Aluno. Nele, constam as datas de inicio e conclusao das aulas,
feriados e recessos, os periodos de provas, 0s prazos para
entregas de TCC, AC e Relatérios de Estagios, bem como
eventos académicos e institucionais.

Eventuais alteracdes no calendario letivo serao informadas
oportunamente aos alunos por meio da Secretaria Geral e da
Coordenacao de Curso.

Representacao de turma

A representacao de turma € uma importante interface no
didlogo entre o corpo discente e a Coordenacao de Curso, de
forma a facilitar a disseminacao de informacdes institucionais
aos alunos.

Cada turma deve contar com um representante de sala, eleito
de forma aberta pelos alunos. O processo de escolha é
conduzido pela Coordenacao de Curso no comeco de cada
semestre.



Wi-Fi

O campus central do Unifieo conta com uma rede de internet com
acesso sem fio (Wi-Fi) para uso de alunos e professores.

As credenciais de acesso e senha estao disponiveis nos murais e painéis
do campus.

O Wi-Fi visa facilitar o processo de estudo e aprendizado dos estudantes.
Por essa razao, seu uso € regulamentado e administrado pelo DTI.

Qualqguer duvida, consulte o DTI.

Organizagoes universitarias

Os alunos podem se organizar em torno de 6rgaos representativos
discentes, como o diretdrio académico (DA) e a atlética estudantil. A
criacao dessas organizacdes € de iniciativa exclusiva do corpo discente,
com o apoio e orientacao da Pré-Reitoria Académica do Unifieo.

E expressamente vedado o desenvolvimento de atividades de natureza
politico-partidaria no ambito de 6rgaos de representacao estudantil.

Para mais informacdes, consulte o Regimento do Unifieo.
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Cdédigo de ética e conduta

Os alunos, professores e colaboradores do Unifieo, independente da
funcdo exercida, estdo obrigados a seguir o Cédigo de Etica e Conduta
da Instituicao, de forma a garantir uma convivéncia respeitosa e digna. O
Cdédigo esta disponivel nos murais do campus central e na Secretaria
Geral.

Além disso, de acordo com a lei n. 10.826/2003 e o Decreto n. 5.123/2004,
é vedado o porte de arma de fogo ou de arma branca nas dependéncias
do Unifieo. Os servidores publicos que, por dever de oficio, possuem esse
direito devem informar a Secretaria Geral sobre a condicao e apresentar
documentacao comprovatoria.

Sao expressamente proibidos o consumo, a venda e o porte de bebidas
alcodlicas e drogas ilicitas de qualquer natureza nas dependéncias do
Unifieo. E vedado o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos e
outros produtos fumigenos, derivados ou nao do tabaco, em recinto
coletivo fechado.

Eventos no campus

E vedada a realizacdo de qualquer evento, discente e no-discente, no
campus central sem a aprovacao da Reitoria do Unifieo e a ciéncia do
Departamento de Infraestrutura.

Caso haja o interesse de realizar qualquer tipo de evento, consulte a Pro-
Reitoria Académica.
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