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MANUAL DO ALUNO
2025

Prezado (a) Académico (a):

A partir da confirmagéo de sua matricula, ato formal de seu ingresso em um de nossos cursos de
graduagao, vocé vincula-se a Institui¢ao.

Seja bem vindo a Faculdade Guarapuava!

Misséo
Promover educagéo para formar cidaddos competentes, comprometidos com o desenvolvimento da
ciéncia, tecnologia e da inovagéo, contribuindo para transformar a sociedade.

Visdo

Ser reconhecida, como diferencial no mercado, pela exceléncia na educagédo impulsionando o
desenvolvimento da regiéo.

Valores

“Com respeito a tradigao, cultivar a transparéncia, sustentabilidade e ética nas relages com o

mercado, semeando educagdo com exceléncia, responsabilidade social e inovagao.”

Leia com atengdo as informagdes apresentadas neste Manual. Uma leitura atenta podera lhe
proporcionar maior tranquilidade durante a realizagao de seu curso.



1. SUA VIDA ACADEMICA

1.1Calendario Académico

O Calendario Académico informa os dias letivos de todo 0 semestre e regulamenta o funcionamento dos
cursos em termos das datas importantes, tais como: inicio e fim do semestre, dias das provas presenciais,
prazos de inclusdo de disciplinas, prazos para solicitagdo de segunda chamada de provas, eventos, etc.
Nele, vocé acompanha as datas e prazos para os procedimentos académico-administrativos a serem
cumpridos durante cada semestre letivo.

1.2 Curriculo
Todo e qualquer conjunto de atividades académicas que integralizam um curso, tais como: Disciplinas,
Atividades Complementares (AC), Estagio Supervisionado, Trabalho de Conclus&o de Curso (TCC).

1.3 Matriz curricular

E a estrutura do curso que contém a relagdo das disciplinas (obrigatorias, eletivas e optativas) que
integram um curriculo, a carga horaria minima de Atividades Complementares e de Estagio
Supervisionado e a modalidade do Trabalho de Concluséo de Curso (monografia, artigo cientifico, projeto
final etc.).

1.4 Integralizagéo curricular

Ocorre quando o estudante conclui todas as disciplinas, o Trabalho de Conclusao do Curso, a carga
horaria minima de Atividades Complementares e o Estagio Supervisionado previstos na matriz curricular
de seu curso de graduagao, dentro do prazo maximo estabelecido pelas Diretrizes Curriculares do
Ministério de Educagao para cada curso.

1.5 Disciplinas obrigatérias

As disciplinas do curriculo minimo integram a matriz curricular e s&o obrigatorias para a conclusdo do
curso. Devem ser cursadas, preferencialmente, seguindo a periodizagao indicada na matriz, sendo,
muitas vezes, interligadas por requisitos de contetdo.

1.6 Disciplinas eletivas

Séo disciplinas ofertadas em uma relagéo na qual o estudante pode escolher as que deseja cursar para
cumprir a carga horaria minima, que sera computada para a integralizagao do curso. A matriz curricular
indica o numero minimo de disciplinas eletivas que devem ser cursadas em cada curso.

1.7 Disciplinas optativas

As disciplinas optativas néo integram o curriculo minimo e ndo s&o obrigatérias. Constituem um vasto
elenco de possibilidades de enriquecimento curricular oferecido aos estudantes, que poderéo cursa-las
em diversos cursos oferecidos na IES, sendo o resultado incluido no histdrico escolar do aluno. Com
isso, da-se uma maior flexibilizagdo curricular, permitindo ao aluno incorporar conhecimentos de seu
interesse especifico que agreguem valor a sua formagao universitaria.

1.8 Disciplinas online

Séo disciplinas ministradas a distancia, ndo presencial. As aulas ocorrem em um ambiente virtual de
aprendizagem no qual o professor ou tutor incentiva a construgdo e a troca de conhecimentos e
experiéncias entre vocé e outros alunos, criando uma verdadeira comunidade virtual de aprendizagem.

1.9 Disciplina pré-requisito



A disciplina pré-requisito de outra disciplina deve, obrigatoriamente, ser cursada antes porque seu
contetdo serve de base para a aprendizagem da disciplina seguinte. Por exemplo, no curso de Direito,
adisciplina do 1° periodo, Teoria Geral do Direito € requisito para a disciplina do 2° periodo, Direito Penal
l.

1.10 Maturidade académica

Condigao que deve ser atendida para que determinada disciplina possa ser cursada, levando em conta
a carga horaria ja realizada pelo aluno. Por exemplo, para cursar o Trabalho de Concluséo de Curso
(TCC), o aluno ja deve ter cursado carga horaria compativel com os ultimos periodos do curso.

1.11 Atividades Complementares

Séo componentes curriculares obrigatorios nos cursos de graduagao que tém por objetivo enriquecer e
complementar o perfil do aluno, possibilitando o desenvolvimento de habilidades e competéncias. Estas
atividades incluem a pratica de estudos, pesquisas, atividades independentes, transversais, opcionais,
de interdisciplinaridade e podem ocorrer dentro ou fora do ambiente académico.

As atividades complementares tém a finalidade de enriquecer o processo de ensino-aprendizagem,
privilegiando a complementagéo da formagéo social e profissional, fortalecendo as relagbes dos
discentes com o mercado de trabalho.

N&o se confundem com as Atividades Estruturadas de Estagio Supervisionado e com o Trabalho de
Concluséo de Curso. Para consultar as horas ja cursadas e a cursar, acesse sua WebAluno, ou dirija-se
a Central de Atendimento. Para o regulamento completo de Atividades Complementares, acesse o site
da Instituicao.

1.12 Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

E um componente curricular obrigatério ao final do curso como forma de efetuar uma avaliagao final dos
graduandos, que contemple a diversidade dos aspectos de sua formagdo. O TCC pode ser uma
monografia, um artigo cientifico, um projeto, dependendo do projeto pedagégico de cada curso. Consulte
a matriz curricular do seu curso.

1.13  Estagios

O estagio devera constituir-se num espaco privilegiado para a integragéo das atividades de ensino e
devera estar relacionado a especificidade do curso, de forma a garantir o aprimoramento da formagéo
académica e profissional, em conformidade com a Lei n°11.788/08.

Ha dois tipos de estagios: o Nao Obrigatorio e o Obrigatorio.

O Estagio Nao Obrigatorio podera ser realizado a partir do 1° periodo do curso, enquanto que o
Obrigatorio, por ser um componente curricular, somente pode ser realizado no periodo em que o
regulamento proprio de cada curso determinar.

O Estagio Nao Obrigatdrio € uma iniciativa do aluno e realizado em empresas, entidades publicas ou nao
governamentais, remunerado por meio de bolsa-auxilio. Para a sua realizagéo o aluno devera protocolar
na Central de Atendimento da Instituicdo o respectivo Termo de Compromisso de Estagio, contendo as
assinaturas do Agente Integrador, Unidade Concedente e aluno. A Instituicdo de Ensino € a Ultima a
assinar este termo.



Ao final do Estagio Nao Obrigatério, através da apresentacdo de relatorio proprio, conforme modelo
disponivel no Site Institucional - NE-06, o académico podera pedir a validagdo de horas para Atividades
Complementares, conforme as normas estabelecidas.

O Nucleo de Estagio da Faculdade Guarapuava, é o setor responsavel pelo controle e acompanhamento
dos estagios realizados pelos académicos. Qualquer orientagéo relacionada a realizagéo de estagio os
académicos deveréo buscar junto ao Nucleo de Estagio, nos horarios de expediente ao publico ou pelo
email: nestagios@unigua.edu.br.

1.14 Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE)

O ENADE ¢ realizado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(INEP), autarquia vinculada ao Ministério da Educacdo (MEC). O ENADE tem como objetivo o
acompanhamento do processo de aprendizagem e do desempenho académico dos estudantes em
relacdo aos conteudos programaticos previstos nas diretrizes curriculares nacionais do respectivo curso
de graduagéo.

O ENADE & componente curricular obrigatorio aos cursos de Graduacao, conforme determina a Lei
n®10.861, de 14 de abril de 2004. E aplicado periodicamente aos estudantes concluintes dos cursos de
graduagdo.

A realizagao da prova é condi¢ao obrigatéria para obten¢ao do diploma (Portaria Ministerial n°
2.051, de 09/07/04). O cronograma do exame € 0s cursos a serem avaliados sdo determinados, a cada
ano, pelo INEP.A divulgagéo das datas é feita pela Pesquisadora Institucional e Coordenacgdes de Curso.

1.15 Procedimentos de avaliagdo de aprendizagem
Para obter aprovagao em cada disciplina semestral, vocé devera atingir nas notas bimestrais uma média
igual ou superior a 7,0 (sete) e frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento).

Se vocé obtiver frequéncia igual ou superior a 75% e apresentar uma média inferior a 7,0 (sete) e igual
ou superior a 4,0 (quatro), deve submeter-se a exame final. Neste caso, a sua média final para aprovagao
€ 5,0 (cinco). Essa média final é o resultado da média obtida nas provas bimestrais com a nota do exame
final, dividindo-se o resultado por 2 (dois).

Em cada avaliagdo, a prova escrita devera valer, no minimo, 7,0 (sete) pontos e, no maximo, 10,0 (dez)
pontos. Caso a prova escrita tenha valor inferior a dez, os pontos restantes serdo atribuidos pelo
professor com base em trabalhos e/ou atividades estruturadas.

Algumas disciplinas, por suas caracteristicas especificas, poderdo ter formas diferentes de avaliagao,
como, por exemplo, a elaboragdo de projetos ou atividades extensionistas, devendo o professor,
mediante autorizagdo da Coordenagdo de Curso, informar os alunos sobre o sistema de avaliagéo
adotado.

1.16 Devolutiva

Apos a realizagdo da prova escrita, vocé tem a oportunidade de conferir com o seu professor cada
questdo da avaliacdo realizada. E 0 momento para tirar davidas e confirmar ou n4o a nota obtida. A
“devolutiva” ocorre sempre na aula subsequente a da realizagdo da prova.

1.17  Formas de melhorar as notas das avaliagées
Caso considere a sua avaliagao insatisfatoria em alguma disciplina, vocé podera solicitar revisao de
prova ou a realizagdo de prova substitutiva, no intuito de melhorar a sua avaliagéo final, conforme
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prevista em regulamento especifico.

1.18 Prova de Segunda Chamada

Podera ser concedida uma segunda oportunidade (segunda chamada) ao aluno que ndo comparecer
no dia da prova regimental. Nesses casos o aluno devera requeré-la junto a Central de Atendimento em
um dia util ap6s a realizagdo da prova regimental e desde que atendidas as condigdes exigidas.

Nestas situagdes, aluno devera apresentar um dos seguintes documentos:

a) Atestado médico.

b) Declaracao de escala militar.

c) Declaragdo de trabalho com cépia da carteira profissional. Sendo o académico proprietario,
apresentar cdpia do cadastro da empresa na Junta Comercial ou seu registro como auténomo.

d) Outros documentos legais.

1.19 Biblioteca

Missao da Biblioteca
Proporcionar e facilitar o acesso a informagéao, visando disseminar e gerar conhecimentos, de forma a
contribuir para a capacitagéo intelectual e pessoal dos docentes, alunos e a comunidade em geral.

Instalagoes

Salas para estudo em grupo
Cabines individuais

Mesas para estudo em grupo
Treinamentos

Servigo de referéncia

Visitas guiadas

Acesso e Utilizagao do Sistema Pergamum

O sistema coloca a disposi¢ao da comunidade académica um acervo de mais de 6 (seis) mil obras em
mais de 21 mil exemplares, dentre livros impressos, periddicos, trabalhos académicos, entre outros,
distribuidos nas duas Bibliotecas da FG.

As Bibliotecas da FG dispdem de diversos servigos através de seu sistema:

Empréstimo domiciliar.

Renovagéo, devolugao e consultas.

Pesquisa por autor, titulo ou assunto.
Orientagao para utilizagdo dos acervos e sua base bibliografica de dados.

Biblioteca Virtual da Pearson

« Mais de 8 (oito) mil titulos para leitura e pesquisa em varias areas do conhecimento.

Localizagao, horario de atendimento e contatos das Bibliotecas da FG:

Biblioteca | - Rua Novo Ateneu 1015 - Vale do Jordao



Biblioteca Il — Rua XV de Novembro, 5.200 — Bairro Morro Alto

Horario de atendimento:
Segunda a sexta-feira, das 18h30 as 22h30min, permanecendo fechada aos sabados, domingos e
feriados.

Contatos: Telefones: (42) 3621-7024/3621-7087 -- E-mail: biblioteca@unigua.edu.br

1.20 Regime disciplinar

Todo aluno regularmente matriculado tem uma série de direitos perante a Instituicdo: 0 acesso e 0 uso
das instalagbes com destinagdo académica (patios, cantina, biblioteca, laboratérios); o comparecimento
as aulas; a assisténcia dos professores; o direito de formular uma variedade de pedidos na Central de
Atendimento e, sobretudo, o direito de ser tratado com respeito e civilidade.

Em contrapartida, existem deveres a serem cumpridos.

Séo regras de comportamento que fazem parte da formagao académica e que possibilitam a convivéncia
harmoniosa de todos. O respeito e a civilidade de que cada um é merecedor esta na proporgéo direta do
respeito e da civilidade que cada um deve demonstrar aos outros.

O ato de matricula de aluno importa em compromisso formal de respeito aos principios éticos que regem
a Faculdade Guarapuava, a dignidade académica, as normas da legislacdo de ensino e no Regimento
Interno, bem como as decisbes dos 6rgaos e autoridades superiores da Instituicdo. (Regimento Interno,
Art. 154).

Os professores estao autorizados a advertir oralmente os infratores e na hipétese de reincidéncia, tomar
as medidas cabiveis. Diante dessas infragcbes, cada aluno deve atender as determinagbes dos
professores.

Quando problemas comportamentais ndo sao resolvidos de imediato pelos proprios professores em sala
de aula, o académico se sujeitara ao regime disciplinar previsto no Regimento Interno da Instituicao,
que incluem as penalidades de adverténcia, repreensao, suspensao e desligamento. (Art. 159).

Antes da imposicdo das san¢fes mencionadas, assegura-se aos académicos o direito de ampla defesa.
As sangdes impostas seréo registradas na ficha individual do infrator.

Infragio Disciplinar: E a transgressdo ou o ndo atendimento ao que dispde no Regime Disciplinar da
Instituicdo. (Regimento Interno, Art. 156).

1.20.1 Direitos e Deveres dos Alunos
Sao direitos dos alunos:
Receber o ensino referente as disciplinas e atividades em que se matriculou.

Utilizar os servigos da biblioteca, laboratérios e outros indispensaveis ao apoio das atividades de
ensino.



Pleitear aproveitamento de estudos de disciplinas cursadas.

Participar dos érgéos colegiados, na forma de Lei e do Regimento Geral.
Votar e ser votado para diretoria dos 6rgaos de representacdo estudantil.
Recorrer das decisdes dos 6rgaos ou professores da Faculdade Guarapuava.
Propor a realizagdo de atividades ligadas aos interesses da vida académica.

Requerer a transferéncia para outro estabelecimento de ensino, desde que néo esteja cumprindo pena
disciplinar, respondendo inquérito administrativo ou sindicancia.

Manifestar-se sobre qualquer assunto de seu interesse, nos termos do Regimento Interno da Institui¢éo
e das demais normas aplicaveis, em cada caso.

Sao deveres dos alunos:

Seguir com assiduidade e aproveitamento as aulas e demais atividades das disciplinas em que estiver
matriculado.

Cumprir fielmente horarios e prazos determinados em suas atividades académicas.

Abster-se de toda a manifestagdo, propaganda ou prética que desrespeite as leis, as instituicdes, as
autoridades e o Regimento Interno da Institui¢ao.

Efetuar pontualmente todos os pagamentos das mensalidades, taxas e contribui¢des escolares, nos
termos de contrato de prestacdo de servigos educacionais.

Contribuir para o prestigio crescente da Faculdade Guarapuava. Comparecer aos atos solenes da
Instituicao.

Manter conduta condizente com os padrdes morais e éticos de um integrante da comunidade académica.

Cumprir e fazer cumprir as normas dos o6rgdos colegiados e executivos da Instituicdo. Zelar pelo
patriménio material e moral da Faculdade Guarapuava.

Comparecer as reunides dos érgdos colegiados a que pertence.

Manter seus dados cadastrais atualizados junto a Secretaria Geral.

Regra basica: em sala de aula e em outros ambientes letivos, recomenda-se um comportamento
adequado em respeito aos professores e aos demais colegas. Entradas e saidas durante o horario de
aula, sem motivo justificavel, conversas paralelas, posturas ofensivas e palavras descorteses séo
injustificaveis.

De igual modo, observe suas saidas de sala de aula, durante o periodo de aulas. Seus professores

estdo autorizados a atribuir-lhe FALTA ou adverti-lo, caso isso ocorra, o que tera ampla repercusséo no
seu rendimento e no numero de suas faltas.
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O uso do notebook é permitido, mas tdo somente com a orientagéo e a pedido do seu professor, dentro
das necessidades da disciplina por ele ministrada.

Os celulares devem ser desligados durante as aulas.

Comemoragdes festivas, com uso de bebidas alcodlicas e de foguetes, nos limites da Faculdade, s&o
expressamente proibidas.

1.21 Ouvidoria

A Ouvidoria é um dos canais de comunicagao entre a Instituigéo e seus alunos, professores, funcionarios
e a comunidade em geral. E um espago aberto para receber denncias, criticas, sugestées e elogios,
visando sempre a mediagao e resolugao de conflitos que venham a ocorrer durante a sua permanéncia
na Instituicdo. Cabe a Ouvidoria encaminhar sua mensagem ao setor competente e ser o vinculo entre
as duas partes, agindo com transparéncia e rapidez no processo. O contato com a Ouvidoria pode ser
feito pelo site da Faculdade ou pelo e-mail:_ouvidoria@unigua.edu.br

1.22 Nucleo de Apoio Psicopedagdgico (NAOP)

O Nucleo de Apoio e Orientagdo Psicopedagogica (NAOP) visa oferecer aos alunos e professores
atendimento individualizado e/ou em grupo, com a finalidade de sanar duvidas com relagéo ao processo
pedagdgico, eliminar ou reduzir dificuldades de relacionamento entre os alunos e na relagéo
professor/aluno. Procure o NAOP sempre que se deparar com alguma dificuldade e receba as
orientagdes necessarias.

1.23 Comissao Propria de Avaliagao (CPA)
A Comisséo Propria de Avaliagéo (CPA), designada pela Diregdo da Instituicdo, é constituida por
docentes, discentes, representantes do corpo administrativo e da comunidade local.

A CPA é responsavel pela elaboracéo e aplicagao dos instrumentos de Avaliagdo Institucional a serem
respondidos pelos académicos, pelos professores e pelos funcionarios da Instituicdo, com a finalidade
de analisar questdes académicas pertinentes, de modo a manter e/ou indicar aspectos relevantes da
vida universitaria e que, portanto, interessam a todos os envolvidos e a comunidade local e regional.

Utilize este canal para sugerir, opinar, reivindicar, elogiar. Participar da Avaliagéo Institucional semestral,
respondendo o questionario com responsabilidade, postura critica e consciente, fara a diferenga, pois
seus resultados permitirdo a reflexdo sobre a qualidade do ensino ministrado e a sistematizagdo de
informacgdes para subsidiar o planejamento e as decisdes institucionais. A avaliagéo € sigilosa e suas
respostas sdo muito importantes.

1.24  Colagao de grau
Colagéo de grau ou formatura é o ato oficial de conclusao do curso. O ato é sempre publico, de carater
obrigatdrio, e deve seguir o Regulamento da Institui¢éo.

A cerimdnia de colagéo de grau é realizada de duas maneiras:
a) Sessdo Solene de Colagdo de Grau Oficial — em local publico, com a presenga de integrantes do
Conselho de Administragéo da Instituicdo, de professores homenageados e formandos. Na ocasido é

cumprido o cerimonial estabelecido pela Diregdo da Faculdade, em que alunos e professores usam
vestes proprias (beca) e ocorre a imposicdo de grau ao formando.
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b) Sesséo Solene de Colagéo de Grau em Gabinete — na presenga do Diretor Geral da Instituigéo, do
Coordenador do Curso e da Secretéria Geral, quando o aluno, por motivo justificavel e aceito pela
Diregdo, nao comparecer a Sessao Solene de Colagao de Grau Oficial. Neste caso, o formando devera
protocolar seu pedido junto a Central de Atendimento, sendo que essa sessdo somente ocorrerd apos a
realizacao da Colagéo Oficial.

c) A Colagéo de Grau € ato solene e unico, ficando vetada a participagdo de alunos que ndo concluiram
integralmente a matriz curricular de seu curso.

Para colar grau, os alunos precisam ter concluido com aproveitamento e integralmente a matriz curricular
do seu curso e ter cumprido as exigéncias abaixo:

+ Aprovacao final no Estagio Supervisionado;

*Aprovagéo no Trabalho de Conclus&o de Curso;

* Regularidade com o ENADE, caso tenha sido convocado;

+  Cumprimento da carga horaria minima de atividades complementares, de acordo com o previsto em
regulamento. Prazo: até o ultimo dia util do semestre letivo da conclusao do curso;

+ Apresentagdo de toda a documentagao necessaria para expedi¢do e registro do seu diploma. As
normas sobre o processo de diplomagéo poderao ser obtidas diretamente pelo académico ou através
da comiss&o de formatura da turma, em momento oportuno, diretamente no Setor de Diplomacao da
Institui¢&o, lotado na Secretaria Geral.

2. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

2.1Matricula

A matricula € o ato formal de ingresso no curso de graduagéo e representa a vinculagao do académico
a Faculdade Guarapuava. Deve ser feita no inicio de cada semestre, nos prazos previstos no Calendario
Académico, respeitando os pré-requisitos e proibida a coincidéncia de horarios das disciplinas a
serem cursadas (Regimento Interno, Art. 84, § 2°).

A n&o confirmagéo da continuidade dos estudos pela renovag¢do da matricula implica em abandono do
curso ou desisténcia, tendo como consequéncia a desvinculagéo do aluno junto a Instituicdo (Regimento
Interno, Art. 87, § 3°).

A primeira matricula, como calouro, vocé realiza na Central de Atendimento, entregando toda a
documentagéo indicada no Edital do Vestibular e recolhendo o valor correspondente.

Simultaneamente a matricula, vocé devera cadastrar senha, no mesmo momento do atendimento ou na
Biblioteca, viabilizando seu acesso a WebAluno.

Com o nimero do seu RA (Registro Académico) e a senha, vocé acessara um Menu na WebAluno,
contendo as seguintes op¢des: avisos, rematricula, notas, declaragao de matricula, frequéncia, histérico
escolar, grade horaria, posi¢ao financeira, protocolos para acompanhamento dos pedidos efetuados na
Central de Atendimento, atividades complementares, Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA),
professores, atualizagao periddica de cadastro, alteragdo de senha, sair.

Os boletos estardo disponiveis para impressdo 05 (cinco) dias antes do vencimento, devido a
necessidade de registro via banco. O aluno que tiver interesse em ter todos os boletos no inicio do
semestre, deve solicitar via e-mail financeiro@unigua.edu.br.
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2.2Calendario Académico
Fique atento ao Calendario Académico, disponivel na primeira pagina do site institucional. Ele informa
os dias de inicio e término das aulas, feriados e recessos.

2.3. Horarios de aulas
Observe com atencdo estes horérios, evitando atrasos e saidas antecipadas, em respeito aos
professores e demais colegas.

Turno noturno:

12 aula — 19h as 19h50
2% aula — 19h50 as 20h40
Intervalo — 20h40 as 20h50
32 aula — 20h50 as 21h40
42 qula — 21h40 as 22h30

2.4. Em caso de duvidas
a) Se relacionadas as disciplinas em curso, dirija-se ao seu Professor.

b) Se relacionadas ao Curso, dirija-se ao seu Coordenador, que podera dar-lhe uma orientagéo segura
ou buscara uma solugéo.

c) Se relacionadas a procedimentos administrativos, dirija-se a Central de Atendimento, com
expediente nos periodos da manha, tarde e noite no Campus Jordao e na Unidade XV, apenas no periodo
noturno.

d) Se relacionadas aos  boletos das  mensalidades, envie e-mail para:
financeiro@unigua.edu.br ou dirija-se ao guiché da Tesouraria.

e) Se 0 seu questionamento néo teve solugdo em prazo razoavel, acesse a Ouvidoria, na primeira
pagina do site institucional. Identifique-se e informe como deseja receber o retorno da informagéo
solicitada.

f) Ha também atendimento e orientagdes, em casos especificos, pela Coordenagao Pedagadgica.

2.5. Secretaria Geral
A Secretaria Geral é 0 setor em que se concentra e se sistematiza a vida académica de todos os alunos.

A documentagéo e todos os registros académicos estao ali arquivados. Em relagao ao seu curso, seus
pedidos deverao ser formalizados através de protocolos, diretamente na Central de Atendimento.

Todos os pedidos deverao conter parecer fundamentado, nos prazos previstos, e disponibilizados para
ciéncia e acompanhamento pela WebAluno. Sempre que abrir um protocolo, acompanhe-o até o final,
mantendo sempre atualizado seus contatos: endereco, telefone, celular, e-mail. Ha um tipo de protocolo
para cada situagao, pois ha um fluxo especifico para cada pedido.

2.6. Rematricula
| - Ao concluir um semestre letivo, serdo ofertados disciplinas e horarios para o periodo seguinte, de

acordo com a matriz curricular. Caso tenha havido alguma reprovacgéo, essa disciplina deve ser incluida
em seu horario tdo logo ela seja ofertada, conciliando, da melhor forma possivel, as turmas dis&oniveis
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as suas necessidades. Vocé deve verificar no Calendario Académico o periodo permitido para possiveis
ajustes.

Il - Vocé é responsavel por montar sua GRADE DE HORARIOS do semestre letivo. Para tanto, em sua
area do aluno ha o SIMULADOR DE GRADE. A GRADE HORARIA do semestre encontra-se no site da
Faculdade, no icone de cada curso.

Il - Fique atento a data de realizagé@o da sua rematricula, pois o saldo do contrato seré dividido nos
meses seguintes. O contrato estudantil é semestral, de janeiro a junho, e de julho a dezembro. O ideal
é sempre confirmar sua matricula no inicio de cada semestre. Apos leitura atenta das orientagdes
disponibilizadas pela WebAluno, a cada semestre vocé precisa assinalar o campo “aceito”, do Termo
de Ciéncia, seguindo para os proximos passos até a conclusao da rematricula. A sua rematricula sera
efetuada com éxito quando, ao final, ficar disponivel a impressdo do seu contrato estudantil, declaragéo
de matricula e boleto da mensalidade para 0 més seguinte. Se isto ndo ocorrer, busque orientagées junto
a Central de Atendimento.

IV - As instrucdes para efetivacao da rematricula, a cada semestre, ficardo disponiveis na WebAluno.
Ler com atencao, pois elas explicam as duas etapas a serem observadas neste processo.

12 Etapa: Financeira - 0 boleto estara disponivel nos prazos estabelecidos (dias 05, 10, 15), de acordo
com sua opgao de pagamento. Lembre-se que a ndo observancia do prazo fara com que vocé perca o
desconto concedido e seréo acrescidos encargos financeiros. Os descontos obtidos no inicio do curso,
sempre ficardo vinculados a pontualidade. Se vocé estiver com as mensalidades do semestre anterior
quitadas, podera imprimir o boleto para sua rematricula para o proximo semestre, acessando:
www.faculdadeguarapuava.edu.br -> Area do aluno -> Rematricula. Se vocé tem pendéncia
financeira, devera, primeiramente, quitar os débitos em atraso: acesse o icone posi¢ao financeira e
efetue o pagamento na rede bancaria. Em caso de duvidas, entre em contato com o Departamento
Financeiro, no horario das 19h30 as 21h30, diretamente no guiché de atendimento, ou pelo e-mail:
financeiro@unigua.edu.br.

Importante: a parcela referente a sua rematricula seré emitida no valor correspondente ao periodo em
que vocé se matricular. Possiveis ajustes (aumento ou redugdo no valor) ocorrerdo nas parcelas
seguintes. Matriculas confirmadas em janeiro e julho, o saldo do contrato sera dividido em 05 (cinco)
parcelas. (fevereiro a junho ou agosto a dezembro). Matriculas confirmadas em fevereiro e agosto, o
saldo do contrato sera dividido em 04 (quatro) parcelas ( margo a junho ou setembro a dezembro).

2% Etapa: Académica - Verificar, a cada semestre, 0s prazos para matriculas. Apos pagamento do boleto
da matricula, dentro do prazo, efetue a parte académica, que compreende a escolha das disciplinas a
cursar. Siga passo a passo até a confirmagdo do contrato.

O aluno que ndo efetivar sua matricula dentro do prazo (12 e 22 etapas), devera acessar
www.faculdadeguarapuava.edu.br [ area do aluno (WEB ALUNO) -> Protocolo -> Matricula fora de
prazo, e recolher a taxa correspondente na Tesouraria. Em 2025, equivalente a R$ 100,00.

Ap0s 48 horas do pagamento, o académico devera retornar na WEB Aluno => Rematricula, imprimir o
boleto de matricula, que deve ser pago na rede bancaria até a data previamente estabelecida. Na
sequéncia, e apds 48 horas para compensagao bancaria, retornar a Web Aluno para realizar a matricula
académica => Rematricula.
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Importante: vocé sé tera o registro de presencga nas aulas a partir do dia em que efetivar sua matricula.
Fique atento aos prazos para pedir, por exemplo, quebra de pré-requisito, disciplina para atividade
complementar/equivaléncias, semipresenciais e dispensa de disciplinas. Confira previamente as
disciplinas que cursara, pois para alterar a grade de disciplinas e horérios, apos confirmagéo do contrato,
ha custo adicional por protocolo. Se 0 seu nome n&o esta na lista de chamada, dirija-se com urgéncia a
Central de Atendimento para resolver a situagao.

2.7. Boleto Concluinte

O académico que necessite cursar disciplinas ap6és o prazo regular do curso, devera no prazo,
previamente estabelecido em calendério, providenciar a renovagao de seu contrato, através da abertura
do protocolo: Boleto Concluinte, diretamente na Central de Atendimento.

O Boleto Concluinte nada mais é do que o pedido formal para que novo contrato seja disponibilizado,
com a indicagéo das disciplinas ainda a cursar, disponiveis no semestre em curso. Este momento é
oportuno para que o académico busque levantar sua real situagéo para finalizagéo do curso, quanto as
disciplinas, atividades complementares e documentos para diplomagao.

2.8. Acerto de matricula (inclusao e exclusao de disciplinas)

Para fazer os ajustes na sua matricula, acesse sua area do aluno dentro do periodo indicado no
calendario. Verifique o quadro de oferta das disciplinas e faga o ajuste de acordo com as turmas
disponiveis.

2.9. Inclusao de disciplina extracurricular

Vocé pode cursar disciplinas em um curso diferente do seu. Para solicitar a inclusdo, escolha o curso, 0
campus e a disciplina. O valor cobrado pode variar de acordo com o nimero de créditos (carga horaria).
Este pedido deve ser efetuado diretamente na Central de Atendimento.

210  Aproveitamento de disciplinas

Se vocé ingressou na Instituicdo por vestibular, ENEM, transferéncia ou como portador de diploma de
curso superior, podera obter dispensa de disciplinas, caso tenha cursado com aproveitamento, em outra
Instituicdo de Ensino Superior (IES), disciplinas cujos programas sejam equivalentes em conteudo e
carga horaria as que compdem o curriculo do curso em que se matriculou.

Vale consultar o Regimento Interno da Faculdade e o regulamento especifico sobre o assunto, pois este
aproveitamento s podera ser feito com a equivaléncia de, no minimo, 70% de conteudo e carga horéria,
além do tempo maximo de dez anos de cursada a disciplina. O pedido de aproveitamento deve seguir 0
Calendario Académico da Instituicao, ser feito por meio de requerimento especifico e a ele anexados
histérico escolar e os respectivos programas emitidos pela instituicdo de origem. (em vias originais ou
copias autenticadas).

O aluno interessado em aproveitamento de disciplinas devera formalizar o pedido simultaneamente a
confirmagéo da matricula. Na impossibilidade, o prazo podera ser prorrogado em até 15 dias uteis do
inicio do semestre letivo. Pedidos formalizados fora deste prazo sé terdo as equivaléncias autorizadas
no semestre letivo seguinte.

211  Aproveitamento de disciplina cursada na FG
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Caso deseje pedir o aproveitamento de disciplina(s) cursada(s) na Faculdade Guarapuava anteriormente,
fagca um requerimento informando o curso realizado e a matricula anterior através da abertura de
protocolo préprio junto a Central de Atendimento.

212  Trancamento de matricula

O aluno que precisar ou quiser interromper seus estudos podera requerer trancamento de matricula,
diretamente na Central de Atendimento (nos prazos previstos no Calendério Académico), resguardando
sua vaga na Instituicao e o direito de reabertura de sua matricula.

O trancamento de matricula pode ser realizado apds entrevista junto a Coordenagéo de Curso. Essa fase
do trancamento deve-se ao fato de tentar entender o motivo da solicitagéo e analisar se € possivel auxilia-
lo com algo, para que nao desista de estudar. Porém, se for realmente algo pontual, no qual vocé precisa
parar temporariamente de estudar, sera aberto um protocolo solicitando o trancamento, diretamente na
Central de Atendimento.

O prazo de trancamento n&o podera superar dois anos ou quatro semestres (Regimento Interno, Art. 90,
§§ 1° ao 4°). Caso ndo queira continuar seus estudos na FG, vocé devera solicitar o cancelamento de
matricula. Alunos de primeiro periodo ndo podem solicitar trancamento, pois ainda nao ha
aproveitamento académico.

Nota: Para bolsista ProUni ou aluno FIES é necessério abrir requerimento junto ao setor responsavel,
devido as regras de rendimento académico do programa. Se for aluno FIES, além dos procedimentos
académicos, & necessario acessar 0 SisFIES e fazer a suspenséo diretamente no sistema. O prazo
maximo de suspensdo no SisFIES é de dois semestres consecutivos, ndo sendo permitido fazer em
periodos alternados.

213 Reabertura de matricula
Se por algum motivo, durante sua vida académica, vocé precisou trancar a matricula e deseja voltar a
estudar, basta abrir um protocolo e solicitar a reabertura, diretamente na Central de Atendimento.

Se possuir convénio, pega por meio de requerimento o langamento da bolsa. Se for Bolsista ProUni, é
necessario abrir requerimento de reabertura de matricula.

Atencao: 0 periodo maximo de trancamento para graduagao é de dois anos ou quatro semestres letivos
(Regimento Interno, Art. 90, § 2°).

214 Regularizagdo académica

Em caso de situagdo de abandono do curso ou se vocé exceder o limite de periodos trancados, vocé
deveré se inscrever em novo vestibular ou utilizar-se de alguma das outras modalidades de ingresso, a
fim de renovar seu vinculo com a Instituicdo, podendo convalidar os créditos ja cursados. Ao retornar,
obrigatoriamente, ira cursar o curriculo vigente do seu curso de graduagéo (Regimento Interno, Art. 91).

215 Correcao de notas e presengas

A solicitagao de verificagdo de nota ou frequéncia, dentro do periodo académico vigente, devera ser
realizada diretamente com o professor, preferencialmente por ocasido da devolutiva. Para as notas ou
faltas langadas incorretamente apos o fechamento do semestre letivo, a corregdo devera ser realizada
com a abertura de protocolo.

216 Faltas
Em cada semestre letivo, o aluno precisa ter, para aprovagao, no minimo, 75% de frequéncia em cada
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disciplina.

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares passam a ser registradas somente depois de
efetivada a matricula.

E prudente fazer, permanentemente, o controle das suas faltas, evitando surpresas desagradaveis.

O limite maximo de faltas, em cada semestre letivo, de 25%), devera ser administrado pelo aluno para
qualquer imprevisto no decorrer do semestre.

Se 0 seu nome néo consta da lista de chamada, dirija-se com urgéncia a Central de Atendimento para
resolver a situagao.

O aluno pode, a cada semestre letivo, justificar suas faltas, dentro do prazo de 02 (dois) dias uteis da
data em que ocorreu a auséncia, através da abertura de protocolo préprio, especificamente pelos
seguintes motivos: atestado médico, declaragéo de trabalho com copia da carteira profissional; copia do
cadastro da empresa na Junta Comercial se o aluno for empresario; declaragdo de escala militar ou
declaragéo de auséncia de transporte escolar emitida pela empresa responsavel, na qual conste o nome
do aluno, de forma individual ou coletiva.

Ao final do semestre, o aluno podera pedir a retificagdo das faltas, com base nas justificativas
protocoladas no decorrer do semestre letivo, tAo somente se estas excederem o percentual 25%
regimental.

Faltas ocasionadas por outros motivos deverdo ser administradas pelo aluno, dentro dos 25% permitidos,
no decorrer do semestre letivo.

217  Histérico escolar
Documento que reflete o seu desempenho académico. Contém notas e créditos obtidos, informagdes
sobre 0 curso, o vestibular, dados pessoais e referéncias ao Ensino Médio e Ensino Superior.

218 Atividades Complementares

Durante o curso, além de assistir as aulas vocé também devera cumprir um nimero minimo de horas de
Atividades Complementares. Cada curso de graduagdo possui uma carga horaria especifica a ser
cumprida. Essas atividades podem ser realizadas na prépria Faculdade ou em outras institui¢des.
Somente serdo analisadas as Atividades Académicas Complementares Externas que forem realizadas a
partir da data de ingresso na Instituicdo. Conhega o regulamento, que esta disponivel no site da
Faculdade.

219 Transferéncia interna de curso

Vocé pode solicitar a transferéncia de curso. Para isso, faga um requerimento e informe o curso desejado.
Seu pedido sera analisado, levando em conta a existéncia de vaga, areas afins e outros aspectos a
serem avaliados pela coordenagéo do curso pretendido (Regimento Interno, Art. 95).

220 Cancelamento de matricula
O cancelamento de matricula ocorre quando da desisténcia do curso pelo aluno, antes mesmo de iniciar
ou finalizar o primeiro semestre letivo com aproveitamento de disciplinas.

Para realizar o cancelamento da matricula, € necessario que vocé agende atendimento. Estar com todos
os dados necessarios para 0 Censo de Educagdo Superior, cadastrados no sistema € requisito
indispensavel.
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O procedimento € 0 mesmo mencionado acima, no item 2.12, “Trancamento de Matricula”, porém &
importante ressaltar que essa opgéo ocasiona a perda de todo e qualquer vinculo com a FG, ou seja, se
desejar reabrir a matricula, vocé devera realizar um novo vestibular ou utilizar-se de alguma das outras
modalidades de ingresso na Institui¢ao.

Atencdo: o trancamento ou cancelamento de matricula séo atos eficazes para a suspensédo das
mensalidades a vencer, ndo substituindo a obrigagéo de pagamento pelas mensalidades vencidas até a
data da solicitagéo.

Nota: Para Bolsista ProUni, é necessario abrir requerimento especifico.

221 Abandono de curso
Ocorre quando vocé nao renova sua matricula a cada semestre e ndo solicita trancamento da matricula.
Evite essa situagao, utilize uma das opgdes acima, caso seja necessario interromper seus estudos.

2.22 Transferéncias para outras instituiges
Para pedir a transferéncia para outra instituicdo de ensino superior, € necessario formalizar o pedido
junto a Central de Atendimento.

Se for bolsista ProUni, também é necessario apresentar, na Coordenagéo do ProUni, a Declaragéo de
Vaga ProUni (necessario conter nome completo, CPF, curso, habilitagdo — se houver e percentual da
Bolsa), emitida pela IES de destino. O setor responsavel abrira chamada para analise pelo CSC -
Financiamentos — ProUni.

Se for aluno FIES, além do procedimento académico, é necessario acessar o SisFIES e fazer a
solicitagdo diretamente no sistema.

Atengao: a solicitagcao de transferéncia externa néo exime vocé da responsabilidade pelo pagamento
das mensalidades vencidas até a data da solicitag&o.

2.23 Regra financeira para devolugao
A devolugéo dos valores referentes a matricula, em caso de solicitagédo do aluno, sera realizada de
acordo com as seguintes condigdes:

Solicitacdo até o dia anterior & data oficial de inicio das aulas: devolugao de 80% do valor até entéo
pago.

Solicitacdo a partir do 1° dia oficial de aulas: néo tera direito a devolugéo de qualquer valor pago, néo
sendo devidos valores relativos a periodos subsequentes, porém os boletos vencidos seréo devidos,
conforme rege o contrato de prestacéo de servigos educacionais.

Se for Bolsista ProUni a regra ndo se aplica.

2.24 Regime Especial

O Decreto n°® 1044/69, de 21/10/1969, estabelece atendimento especial aos alunos impossibilitados de
cumprir 75% de frequéncia as aulas (minimo exigido), devido a afec¢des congénitas ou adquiridas,
infeccdes, traumatismos ou outras condicdes morbidas; desde que se verifique a conservacdo das
condicdes intelectuais e emocionais necessarias para o prosseguimento da atividade escolar em novos
moldes, tratamento este também extensivo as gestantes.
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O regime especial devera ser requerido na Central de Atendimento, até o segundo dia letivo de
afastamento, pelo prdprio aluno ou por quem o representar. Se for requerido depois deste prazo, o
regime especial, se deferido, so valera a partir da data do requerimento. O pedido de regime especial
deve ocorrer antes da alta médica. Este regime especial somente é ofertado para afastamentos acima
de 30 (trinta) dias uteis e no maximo 03 (trés) meses consecutivos, mediante a apresentacéo do Atestado
Médico e/ou Laudo Médico que o justifique legalmente.

Ao aluno em Regime Especial serdo encaminhados Planos de Estudos, para que tome ciéncia e possa
acompanhar os conteildos ministrados em sala de aula. Findo o prazo de afastamento, este aluno deve
comunicar formalmente através de Requerimento a Coordenagéo, momento em que pedira agendamento
em época especial de eventual prova que tenha ocorrido no decorrer da auséncia.

2.25. Nao se aplica ao regime especial

As disciplinas que contemplem atividades préticas, estagio obrigatério e TCC néo se enquadram neste
regime, visto que a auséncia do aluno durante essas atividades compromete a sua formag&o académica
e profissional (Regimento Interno, Art. 122 § 2°).

2.26. Selegédo para monitoria
Para se candidatar a vaga de monitor de alguma disciplina, vocé deve fazer a sua inscri¢éo e preencher
0s requisitos basicos contidos no edital de selegéo.

2.27. Regimento Interno

Este documento define o conjunto de regras didaticas, pedagogicas, administrativas e disciplinares da
Instituicdo, estabelecendo normas que dever&o ser seguidas, como, por exemplo, os direitos e deveres
de todos os que convivem em ambiente académico.

O Regimento Interno esta disponivel no site da Instituicdo, bem como na Coordenagéo do seu curso e
na biblioteca.

3. DECLARAGOES E DOCUMENTOS OFICIAIS
3.1 Declaragdes Online

Na WebAluno, vocé tem acesso a declaragéo de matricula em cada semestre letivo, simultaneamente a
sua confirmagdo. Ha um link para emisséo desta declaracdo de matricula padréo, logo acima do Menu
das Notas.

A Faculdade Guarapuava possui um sistema de Emissdo de Certificados, pelo site institucional, dos
cursos em que o0 académico se inscreveu. Nem todas as declaragdes tém custos. Verifique a relagao
junto a Central de Atendimento.

De acordo com § 3.° do art. 1.° da Lei n.° 11.096, de 2005, a bolsa ProUni refere-se as semestralidades
ou anuidades escolares, ou seja, ndo da cobertura para a emissao de declaragdes.

Alguns tipos de declaragoes:

Declaracdo de aprovagao no vestibular | Declaragdo de comparecimento a prova | Declaragédo de
comparecimento ao vestibular | Declaragdo de conclus&o do curso | Declaragéo de conclusdo do periodo
académico | Declaracéo de datas de provas | Declaragdo de matricula | Declaragédo de matricula com
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disciplinas | Declaragé@o de matricula com o quadro de horario | Declaragéo de que esteve matriculado |
Declaragéo financeira | Histérico escolar oficial | Plano de ensino (programa das disciplinas) | Declaragéo
de Estagio, etc

Caso haja alguma anotagdo especifica a constar na declaragéo solicitada por vocé, ela sé estara
disponivel apds analise e deferimento.

As declaragbes sao disponibilizadas no e-mail dos requerentes. Para isso, vocé precisa fazer um
requerimento e ficar atento ao prazo de expedigéo.

3.2Tipos de Declaragoes

Declaragao de autorizagao e reconhecimento de curso

Vocé pode solicitar declaragédo que comprove a autorizagédo e o reconhecimento do curso, com a
respectiva portaria e data da publicagdo no Diario Oficial.

Declaragado de conclusao do periodo académico
Ao final do semestre letivo, vocé pode solicitar uma declaragdo que informe que vocé concluiu o periodo
letivo, independentemente do aproveitamento obtido.

Declaragdo de conclusao com colagao de grau em data definida

Se vocé ja concluiu o curso, mas ainda nédo colou grau, pode solicitar a declaragao de concluséo do
curso, na qual é informada a data prevista para a sua colagéo. Esta solicitagdo néo o exime de colagéo
de grau oficial.

Declaracao de data prevista para conclusao de curso
Vocé pode pedir uma declaragao informando a data prevista para a conclusdo do seu curso.

Declaracao de conclusao do curso
Ao concluir o curso, solicite a declaragdo atestando a concluséo.

Declaracao de diploma em processo de registro
Enquanto seu diploma esta em processo de registro, a Certiddo de Conclus&o recebida por ocasido da
Colagéo de Grau é valida por 1 (um) ano.

Diploma e segunda via de diploma

Com a colagdo de grau, vocé pode solicitar seu diploma. Para isso, € necessario que toda a sua
documentagéo esteja correta e completa. A Emissdo de 22 via requer motivagao e abertura de protocolo
préprio.

Verificagao de pendéncia de documentos para colagéo de grau
E importante verificar junto a Secretaria Geral como esta a sua documentagéo. Solicite a verificagéo de
pendéncias de documentagéo para fins de colagao de grau.

Declaragao de estagio
Declaragéo para comprovacgéo de estagio, contendo o periodo em que vocé esta matriculado e a carga
horéria ja cumprida no curso.

Declaragdo de comparecimento a prova ou vestibular
Para comprovar o comparecimento a avaliagdo de determinada disciplina ou ao vestibular, peca a
declaragéo para justificativa no trabalho.
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Declaracao de conduta escolar
Solicite a declaragao contendo os registros de atos disciplinares, para comprovar sua conduta escolar:

Declaracao de datas de provas

A cada semestre letivo, a FG disponibiliza o Calendario Académico que informa as datas de provas
bimestrais, que sdo obrigatorias para todos os alunos. Caso necessite, a Institui¢cdo podera Ihe fornecer
uma declaragao com as datas de suas provas regimentais.

Declaragao de disciplina oferecida a distancia
Declaragéo que informa as disciplinas na modalidade a distancia em que vocé esta matriculado.

Declaragao de matricula

Para comprovar sua regularidade académica, solicite declaracdo que informa o periodo em que vocé
estd matriculado. H& trés modalidades de declaragdo de matricula: simples, com disciplinas, € com o
quadro de horarios. A declaragdo simples pode ser acessada e impressa pela WebAluno, sem custo.

Declaragao de situacao académica
Solicite a declarag¢do para comprovar sua situagao académica: ativo, regular, em abandono ou matricula
trancada.

Declaracao de que esteve matriculado
Atesta o ultimo periodo ou semestre cursado e sua situagdo académica atual.

Declaracao de pagamento para imposto de renda
Para langamento em imposto de renda, a declaragéo contendo as mensalidades pagas estara disponivel
oportunamente na sua “area do aluno”.

Declaragao de situagao financeira
Solicite para comprovar sua situacgao financeira junto a Instituicéo.

Estrutura curricular
Vocé pode obter copia da estrutura curricular do seu curso acessando o site da Faculdade.

Guia de transferéncia para outra instituigao

Se for Bolsista ProUni, também é necessario apresentar ao representante do ProUni a Declaracdo de
Vaga ProUni (necessario conter nome completo, CPF, curso, habilitagdo — se houver e percentual da
Bolsa), emitida pela IES de destino. O setor responsavel abrira chamada para analise pelo CSC -
Financiamentos — ProUni.

Se for aluno FIES, além do procedimento académico, € necessario acessar o SisFIES e fazer a
solicitagao diretamente no sistema.

Histérico escolar
O aluno pode solicitar a emissao do seu historico escolar oficial.

Programa de matéria de curso

Contém a ementa da disciplina, os objetivos gerais e especificos, o contetido programatico, a bibliografia
e os critérios de avaliagdo da disciplina cursada e aprovada.
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Protocolo de recebimento de documentos pendentes
Para formalizar a entrega de documentos pendentes, inclusive para expedicdo do diploma, solicite 0
protocolo e informe o documento que esta sendo entregue.

4. ProUni e FIES

4.1ProUni

O Programa Universidade para Todos (ProUni) é um programa do Ministério da Educagéo, criado pelo
Governo Federal em 2004, que concede bolsas de estudo integrais ou parciais nas instituicdes privadas
de ensino superior, em cursos de graduagao, a estudantes brasileiros sem diploma de nivel superior. A
Faculdade Guarapuava esta devidamente credenciada para receber alunos contemplados com o ProUni.

Quem pode se inscrever
Para se inscrever no ProUni € preciso ter participado do ENEM do ano anterior ao Processo Seletivo e
ter obtido — no minimo — 450 pontos na média das notas do exame. E preciso, ainda, ter obtido nota
acima de zero na redagao.

Confira todos os detalhes no site http://prouni.portal. gov.br.

Reconsideragao de bolsa ProUni

No caso de rendimento insuficiente (inferior a 75%), vocé podera ter a bolsa reconsiderada por no
maximo 02 (duas) vezes. Este dispositivo € realizado de forma automatica pela Faculdade, sem a
necessidade de solicitagdo. Havendo duvidas, procure o setor responsavel. Em caso de um terceiro
rendimento académico insuficiente (inferior a 75%), a bolsa sera encerrada, conforme regra do programa
descrito no Manual do Bolsista e nas Portarias Normativas do Governo Federal.

Cancelamento de Matricula ProUni

Requerimento para cancelamento de matricula e de bolsa ProUni.
Com este requerimento, perde-se o vinculo académico e a bolsa ProUni. Se deferido, vocé devera
procurar o setor responsavel para assinar o termo de encerramento da bolsa.

Lembramos que por determinagado do MEC, no caso de cancelamento por aprovagdo em IES publica, o
aluno devera informar a IES e o curso para 0s quais obteve aprovagéo.

Cancelamento de Bolsa ProUni

Requerimento em que vocé solicita o cancelamento da bolsa, mas mantera a matricula ativa para
continuar a graduagao sem o beneficio. Se deferido, vocé devera procurar o setor responsavel do ProUni
para assinar o termo de encerramento da bolsa.

Reabertura de Matricula ProUni

Requerimento para reabertura de matricula ProUni que esteja trancada
Alunos bolsistas do ProUni s6 podem solicitar reabertura em semestres iniciados em janeiro ou julho,
devido ao prazo de atualizagdo de bolsas no SisProUni.

Trancamento de Matricula ProUni
Requerimento em que vocé solicita 0 trancamento da matricula e a suspensédo da bolsa ProUni. Se

22



http://prouni.portal/

deferido, vocé devera procurar o setor responsavel do ProUni para assinar o termo de suspenséo da
bolsa.

Ressalta-se que o aluno podera suspender o ProUni por 2 (dois) semestres durante o curso todo.

Observagao: Devido as regras de rendimento académico do programa, descritas no Manual do Bolsista,
as solicitagdes de trancamento feitas a partir do primeiro dia de realizag&o das avaliagdes regimentais
serdo indeferidas.

Transferéncia interna de curso ProUni
Requerimento em que vocé, aluno do ProUni, solicita troca de curso. Se deferido, vocé devera procurar
o setor responsavel do ProUni na FG para assinar o termo de transferéncia.

Observagao: O MEC sé peymite transferéncias de Bolsa ProUni entre cursos afins, ou seja, que
pertencam a mesma Grande Area de Conhecimento.

Atengao: Semestralmente, o aluno bolsista devera procurar o setor responsavel do ProUni na Instituicao
para assinatura do termo de manuteng&o de bolsas.

4.2FIES

O Financiamento Estudantil (FIES) € um programa do Ministério da Educacao destinado & concesséo de
financiamento a estudantes regularmente matriculados em cursos superiores. Para solicitar o FIES, o
estudante devera realizar um pré-cadastro no sistema FIES Sele¢&o. Sera realizada analise pelo MEC
de todos os candidatos inscritos, gerando uma lista de classificados. Sendo selecionado, o estudante
estard na lista da chamada unica. Com isto, devera concluir seu cadastro no SisFIES Portal, e
comparecer ao setor responsavel na Instituicdo no periodo indicado no sistema, com toda a
documentagéo para comprovagao das informagdes prestadas na inscri¢éo.

Quem pode se inscrever

Para se inscrever no FIES, é preciso ter participado de um processo do ENEM a partir de 2010 e ter
obtido — no minimo — 450 pontos na média das notas do exame. E preciso, ainda, ter obtido nota acima
de zero na redacao.

Transferéncia Interna de Curso FIES

O estudante podera transferir-se de curso uma Unica vez na mesma instituicdo de ensino, desde que o
periodo transcorrido entre 0 més de inicio da utilizagdo do financiamento e 0 més de desligamento do
estudante do curso de origem n&o seja superior a 18 (dezoito) meses. O estudante financiado pelo FIES
ou beneficiario de bolsa parcial do ProUni podera transferir-se de curso mais de uma vez, mesmo apds
transcorridos os 18 (dezoito) meses citados acima. O aluno FIES, além do procedimento académico para
transferéncia, devera acessar o SisFIES e fazer a solicitagao diretamente no sistema.

Transferéncia de IES com FIES

O estudante podera se transferir de instituicédo de ensino uma Unica vez a cada semestre. O estudante
nao podera efetuar transferéncia de curso e de instituicdo de ensino em um mesmo semestre. A
transferéncia durante o periodo de dilatacéo do financiamento somente podera ocorrer quando destinar-
se a mudanca de instituicdo de ensino para conclusao do curso financiado e desde que a quantidade de
semestres a cursar na instituigéo de destino ndo ultrapasse o prazo maximo permitido para dilatagao.

Atencao: antes de solicitar a transferéncia de IES, sugerimos que seja consultada a disponibilidade pelo
seu acesso no SisFIES. O aluno FIES, além do procedimento académico para transferéncia, devera
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acessar o SisFIES e fazer a solicitagao diretamente no sistema.

Suspensao de semestre com FIES

O estudante que possui o financiamento FIES podera solicitar a suspenséo por até dois semestres
consecutivos. A solicitagdo deve ser realizada pelo estudante, por meio do SisFIES, até o 15° (décimo
quinto) dia dos meses: 1° semestre — janeiro a maio/, 2° semestre — julho a novembro.

A suspensao tera validade a partir do primeiro dia do més seguinte ao da solicitagdo. O estudante além
de solicitar trancamento de matricula academicamente, deve realizar a suspenséo do FIES através do
SisFIES. Esta solicitagdo deve ser analisada e validada pela Comisséo Permanente de Supervisdo e
Avaliagéo (CPSA) da Faculdade.

Se vocé é beneficiado pelo FIES, deve ficar atento ao aditamento de renovagao semestral.

O aditamento de renovagao semestral dos contratos de financiamento, simplificados e n&o simplificados,
devera ser realizado por meio do Sistema Informatizado do FIES (SisFIES), mediante a solicitacdo da
Comissao Permanente de Supervisédo e Acompanhamento (CPSA), e confirmagédo eletronica pelo
estudante financiado.

Apos a solicitagdo do aditamento pela CPSA, o estudante devera verificar se as informacdes inseridas
no SisFIES estao corretas e:

| —em caso positivo, confirmar a solicitagdo de aditamento em até 20 (vinte) dias contados a partir da
data da concluséo da solicitagéo e, em seguida, comparecer a CPSA para retirar uma via do Documento
de Regularidade de Matricula (DRM), devidamente assinada pelo presidente ou vice- presidente da
Comisséo;

Il —em caso negativo, rejeitar a solicitagdo de aditamento e entrar em contato com a CPSA para sanar
as incorregdes e solicitar o reinicio do processo de aditamento. Em se tratando de solicitagdo de
aditamento n&o simplificado, o estudante, apos assinar o DRM, devera dirigir-se ao Agente Financeiro,
acompanhado do seu representante legal e dos fiadores, quando for o caso, para formalizar o aditamento
ao contrato de financiamento em até 10 (dez) dias contados a partir do terceiro dia util imediatamente
subsequente a data da confirmag&o da solicitagao de aditamento. Caso o0 aluno ndo conclua o aditamento
dentro do prazo, serdo cobradas diretamente ao aluno todas as mensalidades do semestre, sem o
financiamento.

Descontinuidade do FIES por ndo aproveitamento académico

A cada periodo letivo, sera avaliado o aproveitamento académico dos estudantes financiados, tendo em
vista 0 desempenho necessario a continuidade do financiamento. O aluno que néo atingir por até dois
semestres o rendimento minimo de 75% n&o tera o financiamento suspenso por este motivo. Porém,
caso nao atinja este rendimento por trés semestres letivos (consecutivos ou néo) tera a renovagédo do
financiamento cancelada, ndo havendo possibilidade de reconsideragéo.

ATENCAO:

Este Manual do Aluno contém as normas e procedimentos em vigor para o ano letivo de 2025.
Recomenda-se que a cada novo semestre letivo o aluno consulte o Manual, pois podem ocorrer
alteragcées com o objetivo de melhorar a qualidade do atendimento ou para adequar as normas
institucionais a legislagao vigente.
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