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APRESENTACAO

Aluno UniProcessus, que alegria ter vocé aqui para mais um passo de sua
jornada académica!

Elaboramos este manual no intuito de te apresentar os recursos do UniProcessus,
para que VOcé comece o0 semestre sem nenhuma duvida.

E com grande satisfacdo que apresentamos o Manual do aluno como Guia de
Percurso no Curso. Temos como principal objetivo atender ao aluno que deseja uma
formacao de qualidade, por isso, desenvolvemos uma proposta de ensino e
aprendizagem composta por diferentes processos e praticas para sua formacao. Por
meio deste Guia o discente ira conhecer a metodologia, as possibilidades de contato
com o professor, as relagdes virtuais e todo o processo de interagcao e mediagcao do
conhecimento que delas deve resultar. Iniciando a sua trajetdria € necessario que o
estudante compreenda a organizagao do seu Curso, 0s €spacos presenciais, assim
COMO, 0S espacos Virtuais, pelos quais seu estudo e seus compromissos académicos
serao cumpridos. Assim apresentamos, neste guia de percurso, os diversos setores e
suas especificidades. Pela leitura atenta e necessaria esperamos que possa obter
dicas importantes para um processo académico de qualidade. Orgulhamo-nos de
sua presenca e participacao No UniProcessus e esperamos construir juntos, com o
Nosso aluno, um excelente curso permeado de muitas aprendizagens e desafios.

1.UNIPROCESSUS E SEUS CURSOS

O UniProcessus possui 2 campi no DF, localizados na Asa Sul e em Aguas
Claras, com a oferta de 14 cursos, sendo eles: Bacharéis: Administracao,
Administracao Publica, Ciéncias Contabeis, Direito e Sistemas de Informacao e
Teologia; Curso de Licenciatura: Pedagogia; Cursos Superiores de
Tecnologia: Anadlise e Desenvolvimento de Sistemas, Gestao Financeira, Gestao
Publica, Gestao de Recursos Humanos, Processos Gerenciais, Secretariado e
Servicos Juridicos e Notariais.

Vocé pode ter acesso as informagdes no site T
referentes aos regulamentos, matriz curricular, @i‘ T K @

. . . LR A &’“’
grade horaria, nome de professores, biblioteca e “’}:‘

. . — LA
demais documentos, no site da instituicao, no %’Q’

Nucleo de Apoio ao Estudante ou nas Coordenacoes.
Pode também solicitar informagdes para a Secretaria
dos Cursos.




SOBRE OS CURSOS

CURSO (BACHARELADO) PRAZO MINIMO PRAZO MAXIMO

CURSO SUPERIOR DE
TECNOLOGIA

PRAZO MIiNIMO PRAZO MAXIMO

2 ANOS E MEIO 3 ANOS E MEIO

2 ANOS K WA N[O
SECRETARIADO 2 ANOS K WA N[ON

ANALISE E

DESENVOLVIMENTO

SERVICOS JUDICIAIS E

NOTARIAIS




CARGA HORARIA

TOTAL
DE CARGA
HORARIA

ADMINISTRACAO

SISTEMA
DE INFORMACAO 2.480 320 160 240 3200

TOTAL
DE CARGA
HORARIA

PROCESSOS

CU RSO CARGA DISCIPLINAS ATIVIDADES ATIVIDADES ESTAGIO
(BAC HAR E LADO) HORARIA EXTENSIONISTAS COMPLEMENTARES  TEORICO-PRATICAS SUPERVISIONADO

cu RSO' CARGA DISCIPLINAS ATIVIDADES ATIVIDADES ESTAGIO
(TECNOLOGO) HORARIA EXTENSIONISTAS COMPLEMENTARES TEORICO-PRATICAS  SUPERVISIONADO

ANALISE E
DESENVOLVIMENTO

SERVICOS JURIDICOS
E CARTORIAIS

SERVICOS JURIDICOS
E CARTORIAIS - EAD
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2.MODELO EAD REMOTO

O ensino EAD-Remoto praticado atualmente no UniProcessus, assemelha-se
a EAD apenas no que se refere a uma educacao mediada pela tecnologia. Mas
0s principios seguem sendo os mesmos da educacao presencial.

A educacao a distancia pressupde o apoio de tutores de forma atemporal,
carga horaria diluida em diferentes recursos midiaticos e atividades sincronas
e assincronas.

No UniProcessus, o maior desafio desse ensino “EAD-Remoto” recai sobre os
professores nos seguintes aspectos:

e Docente grava aula do conteudo programado para cada semanga;

e O docente faz a medicagao com o aluno para sanar duvidas etc,;

e Adapta os conteudos, as dinamicas na exposicao dos mesmos e as
avaliacdes, sem prejudicar o processo de aprendizagem visando manter os
alunos interessados e engajados.

E papel do UniProcessus instruir o professor. Para isso, apoio técnico, regras
objetivas e definidas para o formato do modelo de aula ead-remota sao sendo
instruidos em um padrao, como por exemplo: roteiros de aula, exibicdes de
videoaulas, lives em redes sociais e a comunicacao com os alunos sao feitos
de acordo com o posicionamento da Instituicdo. E importante que as turmas
também estejam cientes dos formatos adotados e possam dar feedbacks
para a Instituicao.

A interatividade dos docentes com os alunos ocorre da seguinte forma:

* Disponibilizagao do conteudo: os conteudos de todas as disciplinas ead-
remoto, estao disponiveis no AVA - Ambiente Virtual de Aprendizagem, a
qualguer momento, para consulta do aluno.

e Interatividade aluno-professor: consiste na interacao entre o aluno e o
professor. E considerada essencial por muitos educadores e é altamente
desejada por muitos alunos. No sistema de ensino, por meio dessa
interacao, os professores estimulam o estudo a distancia dos alunos,
esclarecem duvidas, desenvolvem tarefas de avaliagdo, mantém a
motivacao e o interesse do aluno no curso, estimulam a autonomia e
fornecem orientacao.

Os professores serao responsaveis por toda a mediacao do processo de
ensino-aprendizagem que acontecera no Ambiente Virtual de Aprendizagem.
Entre suas responsabilidades, esta a moderacao dos Foruns de Discussao,
proporcionando a interacao entre os proprios alunos e entre aluno-professor.
Nos Foruns, os alunos poderao emitir suas opinides, construir argumentos,
dirimir duvidas relacionadas ao conteudo disponibilizado e revisar conceitos.
Os professores terao idealmente até 48 horas para mediar eventuais duvidas
e postar consideracdes a respeito das discussdes. Os temas dos Foruns serao



predefinidos pelo professor responsavel pela disciplina.

Além da moderacao dos foruns, os professores poderao promover conferéncias
ao Vivo através de tecnologias adequadas, agendadas e divulgadas
previamente. As conferéncias permitirao o esclarecimento de duvidas, em
tempo real.

Sendo assim, os cursos de graduacao na modalidade ead remota
compartilham varias caracteristicas:

o Flexibilidade de Horarios: os alunos podem acessar o conteddo e realizar
atividades de aprendizagem conforme sua propria agenda, geralmente
com prazos definidos para entregas.

e Acesso Online ao Material Didatico: Todo o material de estudo, incluindo,
videos, textos, e recursos interativos € disponibilizado através da plataforma
SEl e e-boks através da biblioteca virtual Minha Biblioteca.

o Comunicacao Virtual: As interacdes entre alunos e professores ocorrem
principalmente via e-mail, foruns de discussao e atividades discursivas.

e Avaliacdes a distancia: O método de avaliacao € por meio de uma prova
online com 20 questdes objetivas e atividades, como por exemplo, pesquisa
académica.

e Suporte Técnico e Académico: Geralmente sao oferecidos recursos de
suporte técnico para lidar com problemas relacionados a tecnologia, além
de apoio académico por parte de professores e coordenacgao de curso.

e Autonomia do Aluno: Os alunos precisam ser autodisciplinados e
organizados para gerenciar seu tempo de estudo e cumprir os requisitos do
curso sem supervisao fisica regular.

* Networking Online: Embora nao haja interacdes presenciais, os alunos
podem participar de féruns e grupos online para networking e discussdes
académicas.

Essas caracteristicas visam proporcionar uma experiéncia educacional de alta
qualidade e flexibilidade para estudantes que buscam aprimorar seus
conhecimentos e habilidades profissionais por meio da educacao a distancia
remoto.

3.PERFIL DO ALUNO NA MODALIDADE A DISTANCIA

Um aluno que opta por estudar a distancia exercita a sua autonomia,
administrando seu tempo para a realizagcao das atividades propostas no curso,
uma vez que o aluno é o centro do processo de ensino-aprendizagem. O aluno
deve participar semanalmente das videoaulas disponibilizadas na plataforma
SEl, de atividades da disciplina que ocorre no Ambiente Virtual de
Aprendizagem-AVA. Consulte semanalmente o cronograma de atividades para
gue nao deixe de realizar o que foi programado no curso, perdendo o prazo



estabelecido pelos professores. O aluno tem a oportunidade de explorar e
reconhecer seus pontos fortes, suas limitacdes; interagir com seus pares, bem
como, o dever de cumprir com as atividades planejadas. Essa forma de
contrato didatico é o alicerce que constitui comunidades virtuais de
aprendizagem dinamicas e efetivas. O modelo proposto pelo UniProcessus na
modalidade EaD-Remoto, tem como foco o desenvolvimento da autonomia do
aluno, por meio de uma formacgao caracterizada por ag¢des colaborativas na
busca de informacdes, nas discussdes e reflexbes em outras fontes que nao
seja somente o professor. Tal autonomia € construida pelas mediacdes entre os
diferentes atores envolvidos no processo educativo, sendo o professor, a
distancia, o coordenador do Polo e destes com a equipe multidisciplinar que se
integra ao processo, com a finalidade de promover uma formacao de
qualidade com foco na aprendizagem do aluno.

Tal proposta pedagdgica, mediada pela tecnologia, busca estabelecer uma
formacao emancipadora e autdbnoma e, para isso, no decorrer do processo
educativo do aluno, sao propostas atividades, dialogicamente organizadas, que
favorecem uma comunicacao dialdgica e interativa.

Além do aluno, fazem parte do modelo de oferta na modalidade de educacao
a distancia, profissionais especificos, organizados em uma equipe
multidisciplinar, capacitados e qualificados, que promovem, acompanham e
orientam o aluno em seu percurso de aprendizagem. Dentre esses
profissionais destacamos 0s mais proximos ao Nosso aluno.

Nesse sentido, o modelo pedagdgico dos cursos ofertados na modalidade EaD-
Remoto do UniProcessus, considera que a aprendizagem ganha sentido na
medida em que seus agentes desempenham seus diferentes papéis, nos
diversos processos de ensino e aprendizagem, no momento a distancia ou,
presencialmente no Polo presencial.

RECOMENDAQ@ES PARA MOMENTOS DE AUTOESTUDO

e Procure um bom local para se concentrar sem distracoes;

e Leia com atencao todos os materiais disponiveis no Ambiente Virtual de
Aprendizagem AVA, eles serao sua bussola durante as atividades;

e Figue atento aos prazos para cumprimento das tarefas;

o Estabeleca seus objetivos com prazos determinados;

o Estabeleca um tempo minimo diario para estudos de acordo com seu
ritmo e disponibilidade;

e Leia os textos procurando pelos pontos-chave, destaque-os e depois faca
uma sintese;

e Elucide suas duvidas com o professor a distancia antes de seguir em frente,
para garantir a sua correta assimilacao;

e Use dicionérios;



e Pesquise continuamente em livros virtuais ou fisicos, revistas, artigos,
Internet, mantendo uma visao atualizada sobre o conteddo que esta
estudando. Isso enriquecera seu processo de aprendizagem, trazendo
Nnovos conceitos e linguagens.

IMPORTANTE!

4.POLOS DE APOIO PRESENCIAL DO UNIPROCESSUS

E a unidade operacional para o desenvolvimento descentralizado de atividades
pedagodgicas e administrativas relativas aos cursos e programas ofertados a
distancia. As demais atividades, ocorrem nos momentos Nao presenciais, que
devem ser realizados no Ambiente Virtual de Aprendizagem AVA. Tais
momentos sao compostos por atividades como a leitura dos materiais e
atividades disponiveis no Ambiente Virtual de Aprendizagem AVA, bem como,
realizacao de estudo autbnomo e interacao com seus professores por meio do
sistema de mensagens.

5.AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - AVA (PLATAFORMA)

O Ambiente Virtual de Aprendizagem é a sua sala de aula online. Nele, o aluno
encontra as ferramentas e recursos necessarios para atender os processos de
ensino e para garantir autonomia da sua aprendizagem.

O AVA € o ambiente virtual de aprendizagem que oferece condicdes de
aprendizagem (sincronas e assincronas) permanente entre seus usuarios. Por
meio do ambiente virtual de aprendizagem os alunos acessam os materiais
didaticos pedagodgicos referentes ao seu curso. No Ambiente Virtual de
Aprendizagem AVA, o estudante tera o acompanhamento por meio da
mediacao pedagogica a distancia. As interacdes serao efetivadas pela
plataforma SEI, que é o nosso Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA.

E neste ambiente que o aluno vai dar andamento nas disciplinas do seu curso
por meio de aulas online, os materiais pedagogicos e atividades. O aluno tera
professores preparados para tirar suas duvidas, em relacao aos conteudos e as
atividades, por meio de mediacao com o professor da disciplina. Além de ter
acesso a uma equipe de apoio, capacitada para te auxiliar na utilizacao das
tecnologias de comunicacao.

Além disso, o aluno conta com a oportunidade de interagir com seus colegas
de curso. O AVA € o ambiente virtual de aprendizagem que oferece condicdes
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de aprendizagem assincronas permanente entre seus usuarios.
Além disso, o aluno conta com a oportunidade de interagir com seus colegas
de curso. O AVA é o ambiente virtual de aprendizagem que oferece condicdes
de aprendizagem assincronas permanente entre seus usuarios.
No AVA, o aluno:

e Assiste as aulas disponiveis para cada uma das disciplinas do seu curso.

e Tem acesso aos materiais das disciplinas.

» Realiza as atividades das aulas.

o Consulta os calendarios

e Participa de féruns e de outras atividades virtuais que te ajudam no

desenvolvimento do conhecimento.

Para acessar o AVA siga o0 passo a passo:
1.Acesse: https://processus.edu.br/
2.Cligue em “Portal do Aluno”
3.Inclua o numero do seu CPF no usuario e a
senha.




._<._.~_On_




6.PORTAL DO ALUNO
O portal do aluno € um ambiente de aprendizagem completo e de facil acesso
em gue o aluno podera acessar as aulas e os materiais didaticos das disciplinas
em gue esta matriculado.
Além disso, no portal do aluno estardao disponiveis 0os seguintes recursos
académicos:

e Entrega de documentacao da matricula;

e Download de material;

e Acesso a Biblioteca virtual;

e Acesso a secretaria online;

e Acesso ao Financeiro;

o« Documentos digitais;

e Acesso a carteirinha Estudantil;

e Acesso ao Aplicativo “Aluno Processus” que devera ser baixado pelo play

store.

Veja como é facil acessar ao portal do aluno:

1.Acesse: https://processus.edu.br/

~ :‘_-') UniProcessus - O seu Centro | x +

< *® 2% processus.edu.br

2.Cligue em “Portal do Aluno”

UNI Home Graduagao Presencial Graduagdo EAD Remota P6s-Graduagdo s
Mestrado em Direito Preparatério Concursos Pri ratorio OAB Institucional
Q PROCESSUS P e

centro universitario Para o Aluno

3.Para realizar o seu primeiro acesso, o aluno devera colocar somente os
numeros do seu CPF no usuario e senha, recomendamos realizar a troca
posteriormente.

Acesso Sistema
e €~
UNI e

PROCESSUS

centro universitario Horme C

Redefinin/Esguecou 4 senha 7

Entrar €

£ SE| =
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O estudante, também, poderd acessar ao portal do aluno diretamente
pelo link: sei.institutoprocessus.com.br

Segue tutorial com videos para orientar o acesso do aluno a
todos os recursos disponiveis na nossa plataforma SEI.
Saiba mais em: youtube.com/playlist

7.SECRETARIA ACADEMICA E SEUS PROCESSOS ACADEMICOS

> ACESSO A SECRETARIA ONLINE

Para acessar a secretaria online o aluno devera acessar ao portal do aluno,
clicar em servicos on-line e, posteriormente, clicar em secretaria on-line. Na
aba da secretaria on-line o discente podera realizar varios tipos de requisicoes,
tais como: declaracdes, certificados, solicitacdes ao financeiro, solicitacdes as
coordenacdes de cursos, entre outros.

we Minhas Disciplinas  2024/2 »

2537 - Direito Constitucional
RH-1" SEMESTRE/POLO AGUAS CLARAS

Professos:

D periodo Estudo: 05/08/24 4 Cursando  Freg. 0.0(%)
2312424
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http://youtube.com/playlist?list=PLXLGi5Msx7knxMRVPW_aVD2EHg7TmPJz2&feature=shared
https://sei.institutoprocessus.com.br/index.xhtml

Para abrir um requerimento e realizar uma solicitagcao, o aluno devera clicar
em novo requerimento e preencher as informacdes solicitadas, conforme

demonstrado abaixo:

Q. CONSULTAR

Dados Basicos .
1.Escolher o tipo de
codige requerimento

Matricula

Tipo Requeriments
[

Departamenta Atual

Data Requeriments Situagin

Valor Data Prev. Final Darta Finalizagho.

2.Informar a
solicitagdo no campo
“Observagédo”

quando necessario
4.Clicar para salvar
a solicitagao

e ] - o KRS
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» PROCESSOS ACADEMICOS
Matricula
A matricula € o ato formal de ingresso e de vinculagcao do aluno a Instituicao de
Ensino. Pode ser classificada como matricula inicial ou renovacao de matricula,
é realizada no periodo determinado pelo calendario académico.
Para efetivacao da matricula sao observadas as informacgdes existentes no
Edital do Processo Seletivo, e a forma de ingresso do futuro aluno, que poder
ser por meio de Vestibular, nota do Enem (para aqueles que obterem nota
acima de 450 pontos, aceito a nota dos 3 ultimos exames), Transferéncia e
portador de diploma.
O candidato devera se apresentar a secretaria académica da Instituicao nas
datas informadas no edital, munido dos documentos necessarios para
efetivacao da matricula:

e Certificado de conclusao do ensino médio

e Histdrico escolar do ensino meédio (copia autenticada ou fotocopia e

original)

e RG

o CPF;

e Comprovante de residéncia;

e Certidao de nascimento ou casamento;

e Titulo de eleitor

e Certidao de quitacao das obrigacdes eleitorais ( www.tse.gov.br);

e Certificado ou dispensa do servi¢co militar (para o sexo masculino);

e Uma foto 3x4;

Matricula para Graduados (Portador de Diploma)
Para realizar o respectivo pedido de ingresso na Institui¢cao, o solicitante deve
dirigir-se a secretaria académica, ou encaminhar por meio eletrénico a
documentacao abaixo:

e Diploma do curso superior;

e Histodrico escolar do curso superior.

o RG:

o CPF;

o Comprovante de residéncia;

e Certidao de nascimento ou casamento;

e Titulo de eleitor

o Certidao de quitacao das obrigacdes eleitorais ( www.tse.gov.br);

e Certificado ou dispensa do servigo militar (para o sexo masculino);

e Uma foto 3x4;
O discente poderd solicitar aproveitamento de disciplinas por meio de
requerimento, na qual sera encaminhado a coordenacao de curso e informado
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posteriormente ao aluno as disciplinas aproveitadas do curso.

Matricula por Transferéncia

Os interessados deverao solicitar matricula por transferéncia junto a secretaria
académica, o candidato devera apresentar os seguintes documentos:

Histérico académico, com registro de aproveitamento e carga horaria
cumprida na Instituicdo de origem; programas e/ou ementas das disciplinas de
ensino ministradas na Instituicao de origem; informacodes sobre a estrutura do
curso de origem, sem prejuizo de outras exigéncias que a secretaria
académica porventura venha a solicitar. A documentacao pertinente a
transferéncia externa devera ser necessariamente original, nao se admitindo
rasuras ou copia de qualquer natureza. A documentacao sera encaminhada a
coordenacao de curso para analise e aproveitamento de disciplinas. O prazo de
tramitacao € de 20 dias Uteis contados da data do envio da documentacao.
Quando o processo retornar a secretaria, o interessado sera convidado a
comparecer a |[ES para formalizar a matricula.

Renovacgao de Matricula

A Renovacao de Matricula ocorrera a partir do segundo semestre do curso,
este processo ocorrera semestralmente, o periodo de renovacao sera
divulgado por meio do calendario académico, exposto em todos os murais da
instituicao e divulgado por meio eletronico.

A renovacgao devera ser realizada de forma online, pelo sistema académico, ou
presencialmente na secretaria académica.

Ajuste de grade

O ajuste de grade é a troca de disciplinas que o aluno esta cursando no
semestre, devera feito respeitando o calendario académico e a grade horaria, o
discente devera solicitar por requerimento ou presencialmente na secretaria.

Aproveitamento de Disciplinas

O aluno transferido ou na condicao de graduado que alegar ter cursado
disciplinas em outras instituicdes legalmente autorizadas ou reconhecidas
pelos 6rgaos competentes tera a possibilidade de solicitar o aproveitamento
de dispensa.

Para solicitacao o discente devera realizar os seguintes procedimentos:

anexar histdrico atualizado da instituicao de origem;

anexar conteldo programatico e/ou ementa correspondente a disciplina
solicitada e depois de solicitado a secretaria encaminhara o processo a
coordenacao para que seja analisado “em conformidade com a legislacao
vigente, as disciplinas cursadas na Instituicdo de origem condicionadas a
detalhacao dos planos de ensino do correspondente aproveitamento.
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Cancelamento de Disciplinas

Recurso destinado ao aluno que deseja cancelar a matricula em disciplinas
devidamente matriculadas no semestre vigente.

O aluno devera formalizar por meio de requerimento online ou
presencialmente, e respeitar o periodo destinado no calendario académico.

Certificados

O discente podera solicitar os certificados de cursos realizado na instituicao via
requerimento ou presencialmente na secretaria académica.

O prazo para emissao dos mesmos é de até 15 (quinze) dias.

Declaracao

A declaracao € o instrumento em que se afirma a existéncia ou inexisténcia de
um estado, direito ou fato. Deverao ser expedidas gratuitamente e unicamente
pela secretaria académica, tantas vias forem solicitadas pelo discente. Nesse
documento constara a situagao regular do aluno e o que estiver sendo
requerido pelo mesmo de acordo com a natureza da solicitacao.

O aluno podera solicitar declaracao de escolaridade, declaracao de passe
estudantil, Declaracao de provas, Declaracdao de conclusao de curso,
Declaracao diferenciada entre outras.

A solicitacao devera ser feita por meio de requerimento e prazo de emissao €
de até 5 (cinco) dias.

Ementas/Planos de Ensino

Documento que discrimina a ementa (conteudo) das disciplinas cursadas pelo
aluno na instituicao.

Os planos de ensino estarao disponiveis na area do aluno em minhas
disciplinas.

O aluno podera também solicitar os planos de ensino via requerimento, os
mesmos serao disponibilizados no prazo de até 15 (quinze) dias.

Mudanc¢a de Turno

Recurso para alunos que desejam mudar de turno, respeitando o calendario
académico.

Para essas situacdes o discente devera apresentar justificativa e realizar a
solicitagao por meio de requerimento.

Reabertura de matricula

Recurso para alunos que estao com situagao de trancados e que desejam
retornar aos estudos. Para realizar a solicitacao o aluno nao podera estar
afastado da instituicdo por mais de 4(quatro) semestres e devera estar
adimplente com a instituicao.

Devera solicitar a reabertura da sua matricula via requerimento ou
presencialmente na secretaria.
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Reingresso

Destinados a alunos que estao com status de trancados por mais de quatro
anos, desistentes e cancelados que desejam retornar aos estudos.

O aluno devera solicitar o reigresso e apresentar a forma de ingresso e a
documentacao para realizar a matricula.

Trancamento

A solicitagcao de trancamento da matricula devera ser feita pelo aluno,
obedecendo as datas fixadas no calendario académico, como também, as
seguintes observacoes:

E vedado o trancamento do primeiro periodo letivo, por parte dos alunos
ingressantes, nesse caso sera realizado o cancelamento.

O trancamento tem validade, apenas, até o final do semestre letivo em que foi
requerido e s6 podera ser concedido por 2 (duas) vezes consecutivas ou
alternadas, no mesmo curso.

O aluno que efetuar trancamento de matricula devera observar os prazos de
retorno, expressos no calendario académico, requerendo oficialmente a
secretaria académica sua reabertura de periodo no semestre subsequente,
procedimento sem o qual impossibilitara a garantia de sua vaga.

Em caso de alteracao curricular ou de curso, fica o aluno sujeito as adaptacdes
oferecidas pela Instituicdao, na forma da lei. Dependendo da duragao do
periodo de trancamento, o aluno estara sujeito a reavaliacao geral de seu
curriculo, em funcao de eventuais alteragcdes realizadas na estrutura curricular
de seu curso.

Apods 2 (dois) do trancamento, caso o aluno nao retorne a situacao do aluno
sera considerada de abandono do curso.

Transferéncia de curso

A solicitagcao de trancamento da matricula devera ser feita pelo aluno,
obedecendo as datas fixadas no calendario académico, como também, as
seguintes observacoes:

E vedado o trancamento do primeiro periodo letivo, por parte dos alunos
ingressantes, nesse caso sera realizado o cancelamento.

O trancamento tem validade, apenas, até o final do semestre letivo em que foi
requerido e sO podera ser concedido por 2 (duas) vezes consecutivas ou
alternadas, no mesmo curso.

O aluno que efetuar trancamento de matricula devera observar os prazos de
retorno, expressos no calendario académico, requerendo oficialmente a
secretaria académica sua reabertura de periodo no semestre subsequente,
procedimento sem o qual impossibilitara a garantia de sua vaga.

Em caso de alteracao curricular ou de curso, fica o aluno sujeito as adaptacdes
oferecidas pela Instituicao, na forma da lei.
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Abono de Faltas

O aluno deve solicitar o abono de faltas na secretaria académica através de
Requerimento especifico anexando documentos comprobatdrios que
justifiquem o pedido. Em seguida, a secretaria académica encaminhara a
coordenacao de curso para ciéncia e parecer.

De acordo com o Regimento Interno do Centro Universitario Processus, nao
havera abono de faltas, exceto nos seguintes casos:

para aluno matriculado em Orgéo de Formacao de Reserva, que seja obrigado
a faltar por forca de exercicio ou manobras, ou reservista que seja chamado
para fins de exercicio de apresentacao das reservas ou cerimonia civica do Dia
do Reservista (Decreto-lei n° 715/69) (artigo 106, inciso 1);

para aluno Oficial ou Aspirante-a-Oficial da Reserva, convocado para servigos
ativos, desde que apresente o devido comprovante (Decreto 85.587/80) (artigo
106, inciso Il); para aluno designado como representante de corpo discente na
CONAES e que tenha participado de reunides da CONAES em horario
coincidente com as atividades académicas (Lei 10.861/2004) (artigo 106, inciso
[1).

Retificacdao de Dados Pessoais

Esse procedimento deve ser realizado quando houver alteracdo ou erro na
insercao de dados do aluno. O aluno solicitara retificacao de dados a secretaria
académica quando perceber que foi inserida informacdo incorreta e/ou
defeituosa, ou realizara pedido de alteracdao quando ocorrer mudanga do
endereco residencial, do numero de contato, do endereco eletrénico, do nome
derivado de modificagcao do estado civil, entre outros que forem pertinentes.
Essas modificacdes sao realizadas por meio de requerimento junto a secretaria
académica, sem pagamento de taxas, e deve ser inserido o mais rapido
possivel no sistema.

Histérico Académico

O histérico académico € o documento oficial que comprova a situacao
académica do aluno. Este documento deve ser devidamente, carimbado,
datado e assinado pelo (a) Secretario Académico.

O discente também tera acesso ao histdrico através do portal do aluno para
simples consulta e acompanhamento do seu desempenho académico.

Colacao de Grau Solene

A colacao de grau solene é obrigatdria para a obtencao do diploma. Somente
poderao colar grau os académicos que tenham cumprido todas as exigéncias
do curso e cujos nomes constarem na relacao fornecida pela secretaria
académica, que preparara a ata da colacao de grau apos verificacao da vida
académica de cada formando.
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O aluno esta apto a colar grau se for aprovado em todas as disciplinas do curso,
dentro do prazo maximo de integralizacdo do mesmo, e tiver concluido as
demais atividades curriculares previstas no Projeto Pedagodgico de Curso”,
como também, “sera garantida a participacao em igualdade de condi¢cdes a
todos os formandos, na solenidade de colagcao de grau.

Colagdo de Grau Especial

O aluno que, por motivo de for¢ca maior, estiver impossibilitado de comparecer
a colagcdao de grau solene podera requerer colacao de grau sem solenidade
(colacao de grau especial) na secretaria académica mediante comprovagao
dos motivos relacionados. Apods a solicitacao a secretaria fara o levantamento
da situacao académica do discente, verificado que o mesmo esta apto, a
secretaria decidira o dia, hora e local que ocorrerd a cerimbnia especial,
posteriormente informara ao aluno.

Declaracao de Conclusao de Curso

A declaracao € um documento oficial da instituicao que certifica a conclusao
de curso pelo aluno, enquanto ocorre a expedi¢cao do diploma. A certidao tem
validade comprobatdria de 6 (seis) meses a partir da data de sua emissao.

Esse documento sera entregue ao discente apods sua solicitagcao via
requerimento, ao final do curso, juntamente com o histérico académico
devidamente aprovado.

Diploma

O diploma é um documento comprobatdrio que atesta o grau académico do
aluno, sera expedido pela secretaria académica apos solicitacao do concluinte
ou por terceiros quando munidos de procuracao com firma reconhecida em
cartoério. A 17 (primeira) via do diploma diploma digital é gratuita, caso o aluno
queira 0 mesmo impresso serd cobrado taxa no valor de R$ 50,00.

A secretaria providenciard no prazo de até noventa (90) dias a partir da
solicitacao.

8.BIBLIOTECA VIRTUAL

» O que é uma biblioteca virtual?
Biblioteca virtual € um acervo de obras completas como livros, apostilas,
audios e videos que ficam armazenados na Nuvem e podem ser acessados por
meio de dispositivos conectados a internet.

» Como funciona uma biblioteca virtual?
As obras podem ser organizadas por catdlogos de diferentes areas e
disponibilizadas a diversos usuarios que acessarao a plataforma com login e
senha de uso pessoal e intransferivel. Os mesmos titulos podem ser
consultados de forma simultanea, em tempo real, por computadores, tablets,
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smartphones e/ou notebooks com conexao a internet.
» Como acessar a biblioteca virtual?

1° PASSO: o usuario precisa primeiro fazer o login no portal do aluno:

Acesso Sistema

Usudrio

UNI

PROCESSUS

centro universitario
Entrar =i

2° PASSO: o usuario devera acessar o campo “Biblioteca” conforme ilustrado
na imagem abaixo

D Pperiodo Estudo: 05/08/24 3 Cursando Freq.: 0.0(%)
2312724

F 3

580 - Fundamentos de Administracdo
RH-1° SEMESTRE/POLO AGUAS CLARAS

Professor:

D} Periodo Estudo: 05/08/24 3 Cursando Freq:: 0.0(%)
23/12/24

&

Aralios [ctd+7 X

2081 - Fundamentos de Contabilidade
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3° PASSO: depois de acessar a area Biblioteca, clicar no link “Minha Biblioteca”
gue sera direcionada para o site:

Q Biblioteca SE

m Minha Biblioteca Slinas 202472 v e e
T —

®

sua disciplina

2537 - Direito Constitucional

RH-1* SEMESTRE/POLO AGUAS CLARAS
Professor:

> Tela principal da Minha Biblioteca

Meus livros

Nesta aba sdao apresentados todos os livros acessados pelo usuario. O ultimo
livro acessado € mostrado com maior destaque e os demais sao exibidos por
ordem de acesso no carrossel “Meus Livros”.

Catalogo

Nesta aba sao apresentados todos os catalogos contratados pela instituicao
com sugestoes de livros para o usuario, o qual também podera fazer pesquisas
de livros e conteudos especificos.

Paulo Freire: A pritica da
liberdade, para além da alfabetiz...

Waroe A Ba Limia
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9.AVALIACAO DE APRENDIZAGEM
Resolucdo COSUP N° 007/2022

» Avaliacao de Aprendizagem e Pesquisa Académica
Modalidade Presencial

A presidente do Conselho Superior do Centro Universitario Processus -
UniProcessus, no uso de suas atribuicdes previstas no art.12 do Regimento
Interno desta Instituicao de Ensino Superior, resolve reeditar as Resolucdes
003/2009, 001/2011, 002/2011 estabelecendo:

Art. 1° - Avaliacdao semestral sera composta pelos graus obtidos em duas
avaliacdes bimestrais individuais e escritas (Al e A2) somadas a Pesquisa
Académica (PA) e pela Avaliacao A3. A elaboracao das questdes no modelo
EAD remoto devera contemplar o minimo de 18 questdes e maximo de 25. Nas
disciplinas presenciais, a elaboracao das questdes devera contemplar o
minimo de 6 questbes e maximo de 12, devendo ter, obrigatoriamente,
guestoes discursivas.

Art. 2° - A Pesquisa Académica (PA) devera compor em 10% (dez por cento) a
nota de cada avaliacao bimestral (Al e A2) e integrara o correspondente a cada
encontro e definida a atividade no plano de ensino da disciplina.

Art. 3° - O aluno que faltar a realizacao da Al ou da A2, ou nao obtiver Média
Semestral igual ou superior a 6,0 (seis), podera realizar a Avaliagao A3 ao final
do semestre, que tera carater de 2° chamada e de recuperacao.

§1° SO podera realizar a A3 com carater de recuperacao o aluno que obtiver
média igual ou superior a 3,0 (trés).

§2° O aluno devera requerer a A3 com carater de 2° chamada no Protocolo
Geral, juntando obrigatoriamente documento justificador da auséncia,
mediante pagamento correspondente (a data para solicitacdao da referida
Avaliacao sera fixada no calendario académico).

§3° A Avaliacao A3 tera, obrigatoriamente, conteudo cumulativo e sera fixada
em data no calendario académico.

Art. 4° - A nota da Média Semestral (MS) é constituida pela soma das notas de
Al e A2 dividida por dois (média aritmética). Teremos entdo: (Al + A2) /2 = Média
Semestral (MS).

Art.5° - A Média Final (MF) do semestre observara os seguintes critérios:

§1° A Média Final (MF) sera a mesma nota da Média Semestral (MS) para o
aluno que obtiver Média Semestral igual ou superior a 6,0 (seis).

§2° Para o aluno que nao obtiver Média Semestral igual ou superior a 6,0 (seis),
a Média Final sera a média aritmética da Média Semestral (MS) e da A3. Para
aprovacgao, o aluno devera alcancar a Média Final 6.0. Teremos entao: MF =
(MS+ A3) / 2. §3° A MF (Média Final) do aluno que realizar a A3 como 2°
chamada sera a média aritmética da avaliacao ja realizada pelo aluno (Al ou
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A2) e A3. Portanto MF = (Al ou A2 + A3) / 2. Seré considerado aprovado se esta
MF for maior ou igual a 6,0 (seis).

§4° Nao havera 2° chamada da Avaliacao A3.

Art.6° - A redacao das questdes, tanto da Al como da A2, nao podera ser
idéntica para as disciplinas ofertadas nos turnos matutino e noturno.

Art.7° - Em relacdao ao Curso de Direito, nas disciplinas de Pratica Juridica
simulada, Trabalho de Curso e Atividades de Extensao, nao havera a utilizacao
de Pesquisa Académica.

§ 1° As avaliagcdes das disciplinas de Pratica Juridica simulada e das Atividades
de Extensao deverao ser discursivas e diarias, ficando a cargo do professor ou
do orientador elaborar parecer descritivo do trabalho académico.

§2° O parecer descritivo final das disciplinas de Pratica Juridica simulada
deverad conter as competéncias que o aluno conseguiu ou nao desenvolver e
deve ser apresentado ao Coordenador do Nucleo de Pratica Juridica, que ira
deliberar sobre a nota final ou mencao de aprovacao/reprovacéo.

§3° O Trabalho de Curso tera avaliagcao por mencao aprovado ou reprovado,
sendo regido por regulamento proprio, podendo receber indicacao para
publicacao nos periddicos da Instituicao.

Art.8° - As médias sao apuradas até a primeira decimal, com arredondamento
em 0,25 somente na Média Final, guando a nota do aluno for igual ou superior
a 3,0 (trés).

Art.9° - A frequéncia minima necessaria para aprovacao do aluno € de 75%
(setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades, salvo nos programas
de educacao a distancia.

Paragrafo unico. O UniProcessus pode atribuir, no maximo, 10% (dez por cento)
da carga horaria total do curso com frequéncia a alunos que participarem de
eventos técnico-cientificos e artisticos como conferencistas, debatedores ou
ouvintes e/ou em outras atividades de extensio e projetos de pesquisa, como
integrante, em carater complementar ao curriculo do curso a que esta
vinculado.

Art.10° - O aluno reprovado em qualquer disciplina estara sujeito as mesmas
exigéncias de frequéncia e de aproveitamento, estabelecidos neste regimento.
Art11° - O aluno que tenha extraordinario aproveitamento nos estudos,
demonstrando por meio de provas e demais instrumentos de avaliacao
especificos, aplicados por banca examinadora especial, podera ter abreviada a
duracao de seu curso, de acordo com as normas do Sistema Federal de Ensino.

> Avaliacao de aprendizagem nos cursos da modalidade 100% EAD remota

Orientacdes sobre a Avaliacdao de Aprendizagem EaD Remota e Pesquisa
Académica:
o A Nota Semestral sera composta por unica Avaliacao Semestral (AS)
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realizada ao final do semestre letivo, conforme calendario académico da
Instituicao e pela Avaliacao de Recuperacao (AR);

o A elaboracao das questdées no modelo EAD remoto devera contemplar o
minimo de 20 questdes e maximo de 25;

e As avaliagcbes terao 20 questdes objetivas, escolhidas pelo sistema
randomicamente e cada questao tera uma Unica alternativa correta;

e As provas valerdao 10,00 (dez) e cada questao tera uma pontuacao fixa de
0,5;

o A Nota Semestral (NS) para aprovacao devera ser igual ou superior a 6,0
(seis);

e O aluno que nao obtiver Nota Semestral igual ou superior a 6,0 (seis) na
Avaliacao Semestral (AS), podera realizar a Avaliacao de Recuperacao (AR)
ao final do semestre letivo, conforme data fixada no calendario académico;

e Para o aluno que nao obtiver Nota Semestral igual ou superior a 6,0 (seis), a
Média Final sera a média aritmeética da Avaliacao Semestral (AS) e da
Avaliacao de Recuperacao (AR). Para aprovacao, o aluno devera alcancar a
Média Final 6.0. Teremos entdo: MF = (AS+ AR) / 2.

e Nao havera 2 chamada da Avaliacao de Recuperacao.

e ‘A Pesquisa Académica (PA) devera ser realizada como atividade
complementar para fixar o conteddo ministrado pelos docentes e integrara
o correspondente a cada encontro, dessa forma, a atividade devera ser
definida no plano de ensino da disciplina;

10.CPA (COMISSAO PRORIA DE AVALIAGCAO) E AVALIACAO INSTITUCIONAL

A Comissao Propria de Avaliacao - CPA do Centro Universitario Processus
pauta-se de acordo com dois objetivos principais. Atende a legislacao, ou seja,
conduz os processos de avaliagcao internos, sistematiza-os, presta informacdes
ao Ministério da Educacao - MEC, é constituida por ato do dirigente maximo,
conta com a participacao equilibrada dos membros da comunidade e tem
atuacao autdébnoma em relacao aos conselhos e demais érgaos da IES.

O segundo objetivo, € o de representar um meio indutor da cultura da
autoavaliacao e, com isso, constituir-se em mecanismo de fundamental
importancia para o planejamento estratégico da IES. Dessa forma, o seu
carater permanente proporciona aos demais setores da instituicao e a propria
reitoria, instancia maxima, a certeza de que a preocupacao com a melhoria da
educacao superior na IES é constante e centralizada nos processos de
autoconhecimento institucionais conduzidos pela CPA.

> A AVALIAGCAO INSTITUCIONAL DO UNIPROCESSUS

A autoavaliacao institucional possui carater pedagdgico em busca de
melhorias e de autorregulagcao, de compreensao da cultura e da vida da
Instituicao em sua pluralidade académica e administrativa, sustentada na
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participacao dos agentes universitarios — alunos, professores e funcionarios — e
na comunidade externa. E um processo social e coletivo de reflexao, producéo
e socializacao de conhecimentos sobre a Instituicao. A énfase no processo de
autoavaliacao se da na busca de articulagcdao entre o ensino, a pesquisa e a
extensao, definida em seu PDI-Plano de Desenvolvimento Institucional e
voltada para a formacao, responsabilidade social e transformacao institucional.

1.CALENDARIO ACADEMICO

E no calendario académico que os alunos encontrardo todas as informacdes
sobre o inicio/término do semestre letivo, prazos para efetivacdo, renovacao,
trancamento/cancelamento de matricula, solicitacdo de transferéncia,
inclusdo/exclusdo de disciplinas, datas para realizacdo das avaliacdes e para
solicitacdo de revisdo/retificacdo de notas, informacdes sobre reunides e
demais eventos institucionais.

12.ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As Atividades Complementares sao componentes curriculares que
possibilitam o reconhecimento, por avaliagao, de habilidades, conhecimentos e
competéncias do aluno, incluindo a pratica de estudos e atividades
independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinaridade, especialmente
nas relagdes com o mundo do trabalho e com as acdes de extensao junto a
comunidade. Sao enriguecedoras e implementadoras do proéprio perfil do
egresso.

A carga horaria das atividades complementares esta inclusa na carga horaria
total do curso.

13.MONITORIA

O Centro Universitario Processus (UniProcessus), procura trazer ferramentas
gue visam promover o aprendizado. Uma dessas ferramentas € monitoria
académica, projeto que visa dar suporte suplementar aos alunos, criando um
ambiente colaborativo e inclusivo, no qual possam revisar conteddos e
esclarecer duvidas sobre uma determinada disciplina.

Para tanto, € publicado um edital a cada inicio de semestre, no intuito de
selecionar os melhores monitores, que sao alunos matriculados ou mesmo
egressos, 0s quais se destacam com habilidades e competéncias para
desenvolver as atividades de monitoria.

Dentre os critérios utilizados pelo professor da disciplina, que escolhera e
orientard o seu monitor (a), estdo a nota, que deve ser acima de 8 (oito),
considerando a escala de O a 10 pontos na média semestral. Para além de
cursos de formacao na area, estagios e tudo que demonstre, cabalmente,
capacitacao para o exercicio da monitoria.
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Dessa forma, o projeto de monitoria buscara estabelecer uma comunicagao
eficaz entre alunos, professores e monitores, conforme regras estabelecidas,
previamente, no regulamento de monitoria, alinhando os objetivos do curso,
reduzindo o indice de evasao e aprimorando o desempenho académico de
todos os envolvidos no projeto, pela troca de experiéncias e conhecimentos.
Além disso, as coordenag¢des de cursos acompanhardao as atividades de
monitoria com reunides periddicas, a fim de identificar quais as areas que
precisam de maiores cuidados, assim como avaliar a efetiva atuacao de cada
monitor.

Em resumo, o projeto de monitoria pretende fortalecer o vinculo entre os
memlbros da comunidade académica, contribuindo para o sucesso mutuo.

14.INICIACAO CIENTIFICA E PESQUISA
> Nucleo de Pesquisa e Iniciagdo Cientifica

A pesquisa e a iniciacao cientifica sao de fundamental importancia no
processo educativo para a criagcao e a cultura de investigacao. O UniProcessus,
contribuindo para a melhoria da qualidade do ensino e da extensao
desenvolve projetos visando fomentar o espirito cientifico e pesquisador de
seus discentes e docentes.

Trata-se de atividades de investigacao, realizadas por estudantes de graduacao
e pos-graduacao, bem como por egressos e membros da comunidade,
docentes internos e externos, orientados por pesquisador qualificado, e que
visa ao aprendizado de técnicas e métodos cientificos, bem como ao
desenvolvimento da mentalidade cientifica e da criatividade, no confronto
direto com os problemas oriundos da pesquisa e da iniciacao cientifica.

O UniProcessus incentiva a pesquisa e a iniciacao cientifica, mediante
concessao de auxilio para execucao de projetos cientificos, concessao de
bolsas especiais, formacao de pessoal em pds-graduacao, promocao de
congressos € congéneres, intercambio com outras instituicdes e outros meios
ao seu alcance. Sua concentracao € nas areas de: Politicas Publicas; Direitos
Humanos e Desenvolvimento Social.

> Politicas de Pesquisa e Iniciagao Cientifica

A iniciacao cientifica € um processo educativo fundamental para a criacao e a
cultura de investigacao no UniProcessus, contribuindo para a melhoria da
qualidade do ensino e da extensao. Sem duvida, é imprescindivel que ela
ocorra no contexto de projetos desenvolvidos por docentes, ligados as linhas
de acao definidas pela instituicao, ou, pelo menos, por meio da monitoria, que
assume uma relacao fundamental com a iniciagcao cientifica. Contudo, o que
tem de ser levado em consideracao, € que a concepgao que deve ser
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emprestada a iniciagcao cientifica € a de integragao com o ensino, nao fazendo
desta um simples programa de bolsa ou de estimulos para um grupo
selecionado. Nela devem ser despertadas acoes didatico-pedagodgicas para os
estudantes, constituindo o cerne de todo processo educativo.

A iniciagao cientifica no UniProcessus tem como objetivos:

Em relagao aos alunos

o despertar vocacao cientifica e incentivar talentos potenciais, para sua
participacao efetiva em projetos cientificos;

e proporcionar o dominio da metodologia cientifica, assim como estimular o
desenvolvimento do pensamento cientifico e da criatividade;

» despertar uma nova mentalidade em relacao as atividades cientificas;

e preparar o aluno participante de programa de bolsa de iniciacao cientifica
para 0 acesso a pos-graduacao;

e aumentar a producao académica dos discentes bolsistas; e

e proporcionar ao bolsista e ao voluntario a aprendizagem de técnicas e
meétodos cientificos e o estimulo ao desenvolvimento do pensar
cientificamente e da criatividade.

Em relacao a Instituicao

e contribuir para a sistematizacao e institucionalizacao da iniciacao cientifica
no UniProcessus;

e propiciar condi¢des institucionais para o atendimento aos projetos
cientificos;

e tornar as acgdes institucionais intensamente ativas e competitivas na
construcao do saber;

e possibilitar a implementacao otimizada das atividades interdisciplinares;

e possibilitar uma maior integracao entre a graduacao e a pdés-graduacao; e

e assegurar suporte qualitativo da formacao profissional dos alunos do
UniProcessus.

Em relagao aos docentes

e estimular professores a engajarem-se no processo académico;
e estimular o aumento da producao cientifica dos docentes; e
e incentivar o envolvimento de docentes em atividades de iniciacao cientifica

A iniciagao cientifica se realizara a partir dos periodos iniciais dos cursos de
graduacao e sera incentivada até a conclusao dos cursos.

O UniProcessus colaborara com o desenvolvimento da iniciagao cientifica
através de trabalhos académicos desenvolvidos pelas disciplinas dos cursos
gue oferece, bem como por meio de evento cientifico que desenvolvera
anualmente, em que serdao apresentados artigos relevantes elaborados pela
pela comunidade académica.
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A Politica de Pesquisa e de Iniciacao Cientifica do UniProcessus integra-se
prioritariamente aos pilares cientificos que norteiam todas as politicas
académicas institucionais.
A Politica de Pesquisa e de Iniciacao Cientifica do UniProcessus envolve tanto a
pesquisa institucional, formalizada pelos grupos de pesquisa existentes,
quanto as atividades de iniciacao cientifica, formalizada pelos grupos de
iniciagao cientifica.
A Politica de Pesquisa e de Iniciacao Cientifica do UniProcessus abrange todos
0s cursos da instituicao: Mestrado em Politicas Publicas e Desenvolvimento
Social (em fase de implementacao); Bacharelado em Direito,em
Administracao, em Administracao Publica, em Ciéncias Contabeis e em
Sistemas de Informacao; Cursos Superiores de Tecnhologia em Gestao Publica,
em Gestdo de Recursos Humanos, em Secretariado, em Processos Gerenciais,
em Gestao Financeira, em Servicos Juridicos e Notariais, e em Analise de
Desenvolvimento de Sistemas.
A proposta de Mestrado em Politicas Publicas e Desenvolvimento Social
estabelece as linhas de pesquisa institucionais e conta com grupos de
pesquisa, 0s quais priorizam o tratamento e a analise oriundos de provas
primarias, como pesquisa de campo, estudo de caso, pesquisa com seres
humanos, pesquisa documental, pesquisa exploratoria, cartografia etc. Busca a
publicidade dos resultados dessas pesquisas priorizando peridédicos cientificos
de qualidade, certificados pela Capes com Qualis Peridédicos, bem como livros
de editoras académicas, certificadas pela Capes com Qualis Livros.
Os cursos de Bacharelado em Direito, em Administracao, em Administracao
Publica, em Ciéncias Contabeis e em Sistemas de Informacao fomentam a
pesquisa cientifica por meio dos grupos de pesquisa, os quais, de maneira
interdisciplinar, relacionam-se as linhas de pesquisa propostas pelo programa
de mestrado institucional (em fase de implementacao).
Os Cursos Superiores de Tecnologia em Gestao Publica, em GCestao de
Recursos Humanos, em Secretariado, em Gestao Financeira, em Analise e
Desenvolvimento de Sistemas, e em Servicos Juridicos e Notariais oportunizam
aos estudantes a participagao na Iniciacao Cientifica institucional, por
intermédio dos grupos de iniciacao cientifica, os quais, de maneira
multidisciplinar, relacionam-se as linhas de pesquisa propostas pelo programa
de mestrado institucional.
A Politica de Pesquisa e de Iniciacao Cientifica do UniProcessus inclui tornar
publico tudo o que é produzido na instituicdo, fazendo uso dos veiculos
disponiveis tanto externamente (editoras e peridodicos externos com qualis),
como internamente (Editora UniProcessus e Periddicos do UniProcessus).
A Politica Editorial Institucional é consolidada e atua em trés frentes:
1.Editora UniProcessus, que segue os padrdes estabelecidos pelo sistema
Qualis Livros da Capes, constituindo-se uma editora académica
interdisciplinar, nao comercial, com publicacdes de relevo ao cenario
nacional e internacional;
2.Periddicos do UniProcessus, com revistas académicas institucionais,
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indexadas por ISSN, objetivando publicar as pesquisas do mestrado ou dos
cursos de Bacharelado, bem como publicacdes de pesquisadores externos;
3.Revista Processus Multidisciplinar, indexada por ISSN, cuja finalidade é a
publicacao de materiais didaticos produzidos pelo corpo docente, bem como a
publicacao de artigos advindos dos grupos de Iniciagao Cientifica.
A Politica de Pesquisa e de Iniciacao Cientifica do UniProcessus abarca os
Trabalhos de Curso institucionais, provenientes do Bacharelado em Direito e
do Bacharelado em Administragcao Publica, bem como os artigos produzidos
em parceria entre docentes e discentes do curso de Bacharelado em Ciéncias
Contabeis.

> Das Linhas de Pesquisa do UniProcessus

A Politica de Pesquisa e de Iniciagao Cientifica do Centro Universitario
Processus (UniProcessus) abrange todos os cursos da instituicao: mestrado
(em fase de implementacao), especializacdes, bacharelados e graduacdes de
curta duracao.
Nesse sentido, todas as linhas de pesquisa mencionadas a seguir norteiam
toda a pesquisa e a iniciagao cientifica institucional.
A Pesquisa e a Iniciacao Cientifica do Centro Universitario Processus
(UniProcessus) possui como area de concentracao “Politicas Publicas e
Desenvolvimento Social”, a qual se divide em 4 (quatro) linhas de pesquisa:

1.Direito, Politicas Publicas e Desenvolvimento Social;

2.Administracao Publica e Desenvolvimento Social;

3.Contabilidade, Politicas PuUblicas e Desenvolvimento Social;

4. Politicas Publicas e Tecnologias da Informacao.

Linha 1. Direito, Politicas Publicas e Desenvolvimento Social
A primeira area de concentracao - Direito, Politicas Publicas e
Desenvolvimento Social - integra o programa de mestrado em Politicas
Publicas e Desenvolvimento Social (em fase de implementacao) aos seguintes
cursos de graduacao:

e Bacharelado em Direito;

e CST em Servicos Juridicos e Cartoriais;

e CST em Secretariado.
Seu foco e escopo abrangem as sublinhas:

e Estado e cidadania;

e Politicas PuUblicas e Desenvolvimento Social;

e Politicas Publicas e Axiologia Juridica;

e Politicas PuUblicas de Saude, SUS e Saude Coletiva.
1.1. Estado e Cidadania
Sobre Estado e cidadania, esta sublinha tem o propdsito de promover espacos
para o estudo, a pesquisa e a inovacao nas distintas etapas das politicas
publicas (formulagao, implementacao e avaliagcao) com fulcro no continuo e
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permanente processo de modernizacao do Estado.

Essa concepgao e o desafio que se coloca € o de contemplar e analisar a
complexidade das questdes referentes quanto o papel do Estado frente as
politicas publicas e suas praticas, no que tange a participacao da sociedade na
formulacdo e execucao das politicas publicas, tema importante e
negligenciado tanto pelo cidadao quanto pelo Estado. Deve-se, a partir de
varios eixos tedricos e analiticos, mas tanto quanto possivel costurados
metodologicamente pela abordagem multidisciplinar da tematica desta
sublinha.

1.2. Politicas Publicas e Desenvolvimento Social

Esta sublinha congrega a relacdo das politicas publicas com o
desenvolvimento social. Abarca 0os grupos sociais vulneraveis, enquanto
beneficiarios de politicas publicas vigentes. Envolve, ainda, politicas publicas
de transferéncia de renda, de moradia, de auxilio financeiro para acesso ao
ensino superior, de fomento ao desenvolvimento social como um todo.
Permite, também, que sejam feitos estudos comparados sobre as politicas
publicas e o desenvolvimento social, entre paises, entre continentes, entre
regides, entre blocos econdmicos etc. Abre espaco para o estudo da influéncia
das migracgdes, imigracdes e emigracdes nas politicas publicas de um pais ou
de uma regiao geografica.

1.3. Politicas Publicas e Axiologia Juridica

Especificamente esta sublinha de pesquisa direciona o estudo das politicas
publicas ao viés axiologico do Direito. Evidencia o aspecto das politicas
publicas enquanto perspectiva de justica a partir do intermédio juridico.
Permeia também as demais questdes juridicas concernentes ao universo das
politicas publicas. Oportuniza, ainda, a investigacao dos Servicos Juridicos e
Cartoriais que envolvem as Politicas Publicas.

1.4. Politicas Publicas de Saude, SUS e Saude Coletiva

A sociedade brasileira é afetada diretamente pelas politicas publicas de saude
que envolvem o Sistema Publico de Saude nacional (SUS - Sistema Unico de
Saude), bem como a saude coletiva. Esta sublinha objetiva o estudo das
Politicas de Saude, bem como do SUS e da Saude Coletiva. Permite o
direcionamento da pesquisa para o Direito dos Pacientes, bem como para as
questdes de Bioética e, ainda, para questdes relacionadas as doencgas raras.
Oportuniza também investigar questdes psicoldgicas que envolvem os(as)
profissionais de saude que compdem as equipes multidisciplinares que
atendem as politicas de saude.

Linha 2. Administragcao Publica e Desenvolvimento Social
A segunda area de concentracao — Administracao Publica e Desenvolvimento
Social - integra o programa de mestrado em Politicas Publicas e
Desenvolvimento Social (em fase de implementacao) aos seguintes cursos de
graduacao:

e Bacharelado em Administracao Publica;
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e Bacharelado em Administragao;

e CST em Gestao PuUblica;

e CST em Gestao de Recursos Humanos.
Seu foco e escopo abrangem as sublinhas:

e Politicas Publicas, Empreendedorismo Social e Terceiro Setor;

e Politicas Publicas e Organizacdes;

e Politicas Publicas no ambito da Administracao Publica (federal, distrital,

estadual e municipal).

2.1. Politicas Publicas, Empreendedorismo Social e Terceiro Setor
Esta sublinha tem como fundamentacao dois fendbmenos de absoluta
relevancia em uma analise cuidadosa das forcas vivas de nossa sociedade: a
consolidagao do chamado terceiro setor e a preocupacao das organizagcdes
com sua responsabilidade social corporativa, oportunidades de atuagao para
organizacgdes socias que integram o chamado terceiro setor e para empresas
privadas que desejem desenvolver ou aprimorar projetos que vao ao encontro
de sua preocupagao com a responsabilidade social corporativa, como também
as competéncias necessarias para que as organizagdes do terceiro setor com
programas de responsabilidade social protagonizem iniciativas de
empreendedorismo social.
2.2. Politicas Publicas e Organizacdes
A sublinha tem como diretriz central o estudo dos modelos, papel e
representacdes das organizagdes frente as politicas publicas. A énfase € dada
ao desenvolvimento de pesquisas interdisciplinares, nos setores publico,
privado e terceiro setor, focadas na analise de mecanismos e metodologias
para uma prestacao de servicos que agregue valor a sociedade. O
direcionamento dessa linha privilegia a geracao de conhecimentos, partindo
do principio de que servicos publicos e privados tem caracteristicas proprias.
Os eixos tematicos dessa sublinha sao: servicos nas organizacdes publicas;
privados e de terceiro setor; comportamento do consumidor; e servicos.
2.3. Politicas Publicas no ambito da Administracao Publica (federal, distrital,
estadual e municipal)
A relacao da Administracao Publica com o que preconizam as politicas
publicas € o objeto de estudo desta sublinha de pesquisa. Além da pesquisa de
politicas publicas de nivel federal, esta sublinha permite o direcionamento
para estudos relacionados a politicas publicas distritais, estaduais ou
mMunicipais, N0 que concerne a administracao publica. H3, ainda, possibilidade
de investigacao cientifica sobre a relacao das politicas publicas com a Gestao
PUblica, os Processos Gerenciais, a Gestdo de Recursos Humanos e o
Secretariado. Nesta sublinha, encaixam-se tematicas relacionadas as Carreiras
Publicas que compdem a Administracao Publica.

Linha 3. Contabilidade, Politicas Publicas e Desenvolvimento Social
A terceira area de concentragcao - Contabilidade, Politicas Publicas e
Desenvolvimento Social — integra o programa de mestrado em Politicas
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Publicas e Desenvolvimento Social (em fase de implementagao) aos seguintes
cursos de graduacao:

e Bacharelado em Ciéncias Contabeis;

e CST em Gestao Financeira.
Seu foco e escopo abrangem as sublinhas:

e Aspectos Contabeis e/ou Financeiros das Politicas Publicas;

o Contabilidade Privada e Desenvolvimento Social.
3.1. Aspectos Contabeis e/ou Financeiros das Politicas Publicas
Todas as politicas publicas possuem aspectos contdbeis e/ou financeiros a
serem estudados. Esta sublinha de pesquisa permite uma analise contabil e/ou
financeira das politicas publicas, bem como das financas publicas. A
Contabilidade e a Gestao Financeira das politicas publicas sdao investigadas
nesta sublinha de pesquisa. Esta sublinha de pesquisa também contempla
aspectos tributarios e fiscais.
3.2. Contabilidade Privada e Desenvolvimento Social
Esta sublinha de pesquisa tem como foco a contribuicdao da contabilidade
privada para o Desenvolvimento Social. Esta sublinha de pesquisa também
contempla aspectos tributarios e fiscais, tanto direcionados a pessoas fisicas
como a pessoas juridicas. Mercado financeiro, pronunciamentos contabeis e
outras questbes de contabilidade privada e sua relacgo com o
desenvolvimento da sociedade sao objetos de pesquisa desta sublinha.

Linha 4. Politicas Publicas e Tecnologias da Informacao
A quarta area de concentragao - Politicas Publicas e Tecnologias da
Informacao - integra o programa de mestrado em Politicas Publicas e
Desenvolvimento Social (em fase de implementacao) aos seguintes cursos de
graduacao:

e Bacharelado em Sistemas de Informacao;

e CST em Analise e Desenvolvimento de Sistemas.
Seu foco e escopo abrangem as sublinhas:

e Politicas Publicas e Inovacdes Tecnoldgicas;

e Educacao, Politicas Publicas e Tecnologia.
4.1. Politicas Publicas e Inovacdes Tecnoldgicas
O escopo principal desta sublinha esta assentado na busca pelo incentivo a
inovacao tecnoldégica no Brasil e contribui para a avaliagao de instituicdes,
programas e politicas publicas de ciéncia, tecnologia e inovagao no Pais. Trata
de um aspecto central para o desenvolvimento, ou seja, da transformacao da
base produtiva brasileira pela inovagao, assim como das formas com que o
Estado pode induzir tal transformacao, e quao bem o Estado brasileiro faz isso.
O Brasil esta implementando politicas mais sistematicas de apoio a inovacao, €,
mais especialmente, vem objetivando engajar as empresas em estratégias de
inovacao de produtos, de processos, de formas de uso, de distribuicao, de
comercializagao, etc,, visando a atingir, dessa forma, um patamar superior de
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desenvolvimento e de geracao de renda. A Politica Industrial, Tecnolégica e de
Comércio Exterior (PITCE) e o plano de Desenvolvimento da Producao,
colocam a inovagao como fator fundamental para que a indUustria brasileira dé
um salto de qualidade rumo a diferenciacao de produtos, transformando,
assim, sua propria estrutura industrial.

4.2. Educacao, Politicas Publicas e Tecnologia

Esta sublinha traz o foco da educacao e da tecnologia para as politicas
publicas. Nela sao estudadas Politicas Publicas de Educacao, no que tange a
oferta universal e gratuita de educacao a populacao, bem como politicas
puUblicas especificas da area como ProUni, Fies, Fundeb etc. Esta sublinha
também permite o uso de tecnologias para pesquisas sobre politicas publicas:
Estado do Conhecimento; BDTD (Biblioteca Digital Brasileira de Teses e
Dissertacdes); Portal de Periddicos da Capes;, Google Académico; Lens;
Bibliometria; Analise de Rede; Programas e Softwares (VOSviewer, Gephi,
Infogram etc.).

» Grupos de Pesquisa e Iniciacao Cientifica do UniProcessus

De acordo com o que preconizam os pressupostos da Pesquisa e da Iniciagao
Cientifica do UniProcessus, os grupos de pesquisa e de iniciagcao cientifica
podem mudar semestralmente, a partir do cumprimento das exigéncias
estabelecidas a cada pesquisador(a), bem como diante das novas inscricdes
oriundas dos editais semestrais de selecao de pesquisadores(as) para
composicao dos novos grupos de pesquisa e de iniciacao cientifica.
Periodicamente sao divulgados editais com vagas para alunos(as)
pesquisadores(as), Nos quais constam o0s grupos de pesquisa e iniciagao
cientifica vigentes.

15.EXTENSAO

A Extensao é o processo educativo, cultural e cientifico que articula o ensino e
a pesquisa de forma indissociavel, desenvolvendo ag¢des direcionadas ao
atendimento das demandas da comunidade.

A Extensao Universitaria no UniProcessus € desenvolvida sob a forma de
Programas e Projetos. O Programa consiste no conjunto de projetos
gerenciados com a mesma diretriz e voltados a um objetivo comum de carater
organico-institucional. O Projeto envolve o desenvolvimento de uma ou mais
atividades de forma articulada e sequencial

Os Projetos de Extensdo poderdo ser propostos por docentes, discentes e/ou
técnicos de nivel superior, devendo ser apresentados em formularios proprios
da Instituicao, fornecidos pela Coordenacao de seus respectivos cursos.

No caso de Projetos propostos por docentes ou técnicos de nivel superior,
devera trazer sempre a participacao de discentes.

No caso de Projetos propostos por discente(s), este(s) devera(ao) estar
regularmente matriculado(s) em qualquer curso de graduacao oferecido pelo
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UNIPROCESSUS e sob a orientagao de docente(s) que atue(m) na area de
desenvolvimento do Projeto.
Os Projetos de Extensdo poderdo ser encaminhados e/ou indicados em
qualquer época do ano e terao duragao minima determinada pela Diretoria de
Ensino, Pesquisa e Extensao, podendo assumir carater permanente desde que
credenciados pela Coordenacao do Curso.
Programas do UniProcessus:

e GESTARE - Praticando a Gestao para gerar Trabalho e Renda;

e NPJ - Nucleo de Praticas Juridicas

e NAF - Nucleo de Apoio Fiscal e Contabil
Como Projetos:

e Bolsa de Extensao (10%)

e Bolsa Social (100%)

e Vestibular Cidadao (parceria)

16.REGIME DISCIPLINAR

Conforme o regime disciplinar, os alunos estao sujeitos as seguintes
penalidades:

I. Adverténcia verbal: a) descortesia a (o) Reitora (0), Vice-Reitor(a), a qualquer
membro do Corpo Docente ou da Mantenedora, ou ainda aos funcionarios; b)
por desobediéncia as determinacdes da (o) Reitora (o), de qualquer membro
do Corpo Docente ou das autoridades administrativas; c) por prejuizo material
causado ao patriménio da Mantenedora, além da obrigacao de substituir o
objeto danificado ou indeniza-lo.

Il. Adverténcia por escrito: a) descortesia a (o) Reitora (o), Vice-Reitor(a), a
qualquer membro do Corpo Docente ou da Mantenedora, ou ainda aos
funcionarios; b) por desobediéncia as determinacdes da (0) Reitora (0), Vice-
Reitor(a), de qualquer membro do Corpo Docente ou das autoridades
administrativas; c) por prejuizo material causado ao patriménio da
Mantenedora, além da obrigacao de substituir o objeto danificado ou indeniza-
lo.

lll. Repreensao: a) caso haja reincidéncia nas faltas previstas nas alineas do
inciso anterior; b) por ofensa moral ou opressao a outro aluno; c) por ofensa
moral a funcionario administrativo.

IV. Suspensao: até oito dias: a) reincidéncia nas faltas a que se referem as trés
alineas anteriores; b) por improbabilidade na execucao de trabalhos escolares;
c) ofensa moral (o) Reitora(o), Vice-Reitor(a), a qualquer membro do Corpo
Docente, ou as autoridades administrativas do UniProcessus e da
Mantenedora; de nove a trinta dias, por reincidéncia nas faltas constantes das
alineas “b" e “c” do inciso anterior;

V. Desligamento: com expedicao de transferéncia: a) por agressao ou ofensa
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moral grave a(o) Reitora(o), Vice-Reitor(a), Autoridades Administrativas,
Funcionarios € membros do Corpo Docente do UniProcessus ou da
Mantenedora.

17.NUCLEO DE APOIO AO ESTUDANTE - NAE

O UniProcessus disponibiliza acompanhamento aos alunos, através do NAE,
com o atendimento de um(a) psicologo(a). O aluno pode acessar no site a
pagina do NAE e conhecer em detalhes os diferentes tipos de apoio que sao
oferecidos e solicitar atendimento.

Qual a finalidade do NAE?

O NAE visa acompanhar o desenvolvimento dos alunos para realizar um
diagndstico das dificuldades e/ou deficiéncias apresentadas no ensino-
aprendizagem; oferecer estimulo ao desenvolvimento de competéncias
individuais de cada aluno; identificar os principais problemas de aprendizagem
e elaborar plano de intervencao com base no corpo de conhecimentos
disponiveis.

Além dessa finalidade, o NAE também visa assistir aos alunos em relacao ao
convivio com colegas e docentes; zelar pelo bem estar do aluno, estando
atento as condicdes psicoldgicas necessarias ao cumprimento de suas tarefas
académicas; proporcionar aos alunos uma interlocucao direta com os
dirigentes da instituicao e seus docentes, garantindo a averiguagao isenta e o
encaminhamento, quando for o caso, de suas queixas, realizar
aconselhamento psicossocial; convidar alunos indicados por professores para
aconselhamento psicopedagdgico; assessorar os professores na conducao de
conflitos e no trato de dificuldades de aprendizado ou desempenho de alunos;
realizar aconselhamento vocacional.

18.CURSOS DE POS-GRADUAGCAO

Os cursos de pos-graduacao a distancia remoto compartilham varias
caracteristicas:

Flexibilidade de Horarios

Os alunos podem acessar o conteudo e realizar atividades de aprendizagem
conforme sua propria agenda, geralmente com prazos definidos para
entregas.

Acesso Online ao Material Didatico

Todo o material de estudo, incluindo, videos, textos, e recursos interativos é
disponibilizado através da plataforma SEI Comunicacao Virtual: As interacdes
entre alunos e professores ocorrem principalmente via e-mail, foruns de
discussao e atividades discursivas.

Avaliacdes a distancia: O método de avaliacao é por meio de uma prova online
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com 20 questdes objetivas e atividades, como por exemplo, pesquisa
académica
Suporte Técnico e Académico
Geralmente sao oferecidos recursos de suporte técnico para lidar com
problemas relacionados a tecnologia, além de apoio académico por parte de
professores e coordenacao de curso.
Autonomia do Aluno
Os alunos precisam ser autodisciplinados e organizados para gerenciar seu
tempo de estudo e cumprir os requisitos do curso sem supervisao fisica
regular.
Networking Online
Embora ndao haja interagcdes presenciais, os alunos podem participar de féoruns
e grupos online para networking e discussdes académicas.
Essas caracteristicas visam proporcionar uma experiéncia educacional de alta
qualidade e flexibilidade para estudantes que buscam aprimorar seus
conhecimentos e habilidades profissionais por meio da educacao a distancia
remoto.
Sao eles:
Area de Financas

e Auditoria e Pericia

o Contabilidade e Financas Publicas

e Controladoria e Finangas
Area de Gestao

o Gestao, Governanca e Setor Publico

e Gestdao Empresarial

e Gestdo de Pessoas
Area Juridica

e P&s-Graduacao em Residéncia Juridica Civel

e Pd&s-Graduagao em Residéncia Juridica Trabalhista

19. ESTAGIO SUPERVISIONADO

E uma parte essencial da formacdo académica. Ele envolve a colocacdo do
estudante em um ambiente de trabalho real relacionado ao campo de estudo,
onde eles podem aplicar e aprimorar os conhecimentos adquiridos na sala de
aula. O estagio é supervisionado por um profissional experiente no campo, que
orienta e avalia o desempenho do aluno durante esse periodo. O objetivo é
proporcionar ao estudante, experiéncia pratica relevante, habilidades
profissionais e uma visao mais profunda sore a area de estudo.

Considera-se estagio curricular, as atividades de aprendizagem social,
profissional e cultural, proporcionadas ao estudante pela participacao
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em situacdes reais de vida e trabalho de seu meio, sendo realizada na
comunidade em geral ou junto a pessoas juridicas de direito publica ou
privado, sob responsabilidade e coordenacao da instituicao de ensino.

O estagio curricular, como procedimento didatico pedagdgico, € atividade de
competéncia da instituicao de ensino, a quem cabe a decisao, sobre a
disciplina, e dele participam pessoas juridicas de direito publico e privado,
oferecendo oportunidades e campos de estagio, outras formas de ajuda, e
colaborando no processo educativo

20.TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
» Consideragoées iniciais
O NTC (Nucleo de Trabalho de Curso) conta com a seguinte equipe:
e Prof. Dr.Jonas Rodrigo Goncalves — coordenador e orientador principal,
e Prof. Me. Danilo da Costa — orientador assistente;
e Monitores(as).
Atualmente o NTC atende aos seguintes cursos:
e Direito-campus |,

Direito — campus ll;

Administracao Publica — campus II;

Ciéncias Contabeis — campus ll;

Especializacdes — campus | e campus Il.

CURSO DISCIPLINA

DIREITO TC - TRABALHO DE CURSO
ADMINISTRACAO TCC - TRABALHO DE CONCLUSAO
PUBLICA DE CURSO

CIENCIAS CONTABEIS TCC - TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSO

~ TCC - TRABALHO DE CONCLUSAO
ESPECIALIZACAO DE CURSO

Cada curso possui o seu proprio Regulamento de TC ou Regulamento de TCC,
o qual detalha tudo o que deve ser seguido pelos(as) alunos(as)
matriculados(as) na respectiva disciplina, bem como os materiais de apoio,
como cronograma, modelo, manual ou instrucional, termos etc.
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Modalidades de TC/TCC
Os(as) alunos(as) do curso de Direito podem escolher uma dentre as seguintes
modalidades de TC — Trabalho de Curso:

e Monografia;

o Artigo de Revisao de Literatura;

e Pesquisa;

o Triplice Participacao no Congresso;

e Resenha.
Os(as) alunos(as) do curso de Administracao Publica podem escolher uma
dentre as seguintes modalidades de TCC — Trabalho de Conclusao de Curso:

e Monografia;

o Artigo de Revisao de Literatura;

e Pesquisa;

o Triplice Participacao no Congresso;

e Resenha.
Os(as) alunos(as) do curso de Ciéncias Contabeis podem escolher uma dentre
as seguintes modalidades de TCC - Trabalho de Conclusao de Curso:

e Monografia;

o Artigo de Revisao de Literatura;

e Pesquisa;

o Triplice Participacao no Congresso;

e Resenha.
Os(as) alunos(as) dos cursos de Especializagdao podem escolher uma dentre as
seguintes modalidades de TCC - Trabalho de Conclusao de Curso:

e Monografia;

o Artigo de Revisao de Literatura;

e Pesquisa.
Materiais de cada modalidade de TC/TCC
Todos os cursos sdo regidos pelo Regulamento de TC/TCC.
Os regulamentos de TC/TCC de cada curso seguem as diretrizes das DCNs —
Diretrizes Curriculares Nacionais.

A coordenacdo do NTC do UniProcessus prioriza materiais autorais,
inspirado nas normas da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas.

A modalidade Monografia disponibiliza os seguintes materiais:
e Livro: Manual de Monografia no sistema Autor-data;
e Modelo de Monografia;
e Termo de Conferéncia do Levantamento de Literatura;
¢ Artigo: Como escolher um tema na area juridica;
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e Material didatico: Como escolher um tema sobre Administracao, Gestao e
Financas;
e Cronograma de atividades.
A modalidade Artigo de Revisao de Literatura disponibiliza os seguintes
materiais:
e Livro: Manual de Artigo de Revisao de Literatura;
e Modelo de Artigo de Revisao de Literatura;
e Termo de Conferéncia do Levantamento de Literatura;
e Artigo: Como escolher um tema na area juridica;
* Material didatico: Como escolher um tema sobre Administracao, Gestao e
Financas;
e Cronograma de atividades.
A modalidade Pesquisa disponibiliza os seguintes materiais:
e Livro: Manual de Projeto de Pesquisa;
e Modelo de Pesquisa;
e Termo de Autoria;
e Artigo: Como escolher um tema na area juridica;
e Material didatico: Como escolher um tema sobre Administracao, Gestao e
Financas;
e Cronograma de atividades;
e Termo de Revisao Linguistica.

A modalidade Triplice Participacao no Congresso disponibiliza os seguintes
materiais:

e Livro: Manual de Resumo Estendido;

e Modelo de Resumo Estendido;

e Termo de Termo de Autoria;

e Artigo: Como escolher um tema na area juridica;

e Material didatico: Como escolher um tema sobre Administracao, Gestao e

Financas;

e Cronograma de atividades;

e Termo de Revisao Linguistica;

e Modelo de Poster;

o Orientacao para gravacao da palestra no Congresso.

A modalidade Resenha disponibiliza os seguintes materiais:
e Livro: Manual de Resumo Estendido;
e Modelo de Resumo Estendido;
e Termo de Termo de Autoria;
e Artigo: Como escolher um tema na area juridica;
e Material didatico: Como escolher um tema sobre Administracao, Gestao e
Financas;
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21.DISCIPLINAS EXTENSIONISTAS
O que é?
Disciplinas Extensionistas sao disciplinas obrigatdrias criadas pela Resolucao
do MEC - N° 7, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018 e que compdem a grade
curricular do curso com no minimo 10% do total da carga.
Art. 4° As qgtividades de extensdo devem compor, no minimo, 10% (dez por
cento) do total da carga horaria curricular estudantil dos cursos de
graduagdo, as quais deverdo fazer parte da matriz curricular dos cursos.
Negrito nosso. (N. 7 de 18 de dezembro de 2018 - MEC/CNE)
Entende-se por atividades extensionistas dos componentes curriculares as
seguintes modalidades:

e Programas;

Projetos;

Cursos e oficinas;
Eventos e

Prestacao de servicos.

As atividades extensionistas complementam a formacao académica dos
estudantes de modo participativo e integrador com as necessidades da
comunidade na qual este discente esta inserido.

As atividades extensionistas do Centro Universitario Processus -
UNIPROCESSUS sao desenvolvidas conforme especificacdes nos termos do
Regulamento COSUP n.9/2022 de 25 de novembro de 2022 e seus adendos;
tendo docentes responsaveis pela orientacao dessas atividades, doravante
denominados de Professor(a) Articulador(a), e que cujos protagonistas, serao
seus discentes.

O que busca?

Essas disciplinas extensionistas buscam promover a transformacao social no
entorno dos Campi do UniProcessus, incluindo seus Polos de EAD; e favorecer
a criacao de convénios e parcerias de maneira a expandir a extensao para
areas académicas, mercadoldégicas, e comunitarias, promovendo a
participacao dos varios setores académicos e administrativos na formulacao de
programas e projetos de extensao multidisciplinares e interinstitucionais que
completem o estudo, as praticas investigativas e acdes desenvolvidas
conforme as demandas sociais emergentes.

Como funciona?
As atividades extensionistas ocorrem em 2 niveis, a saber:
¢ O aluno como participante e colaborador; e
e aluno como protagonista e executor da atividade extensionista.
No nivel 1 o discente tem todo o apoio e orientacdao de um Professor
Articulador; cuja a fase, denominamos de “PREPARQ". Esta fase € realizada
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pelo docente presencialmente (para cursos na modalidade presencial) ou
remotamente (para cursos na modalidade EAD).

No nivel 2 o discente continua a ter o apoio e orientacao do Professor
Articulador (presencialmente ou remotamente); mas sendo ele, aluno, o
protagonista de todas as acdes resultantes dessas atividades extensionsitas e
realizando as atividades de modo presencial. Desta forma, complementando
as fases seguintes de INTEGRACAO e SOCIALIZACAO (Art. 1° do COSUP n.
009/2022 e art. 4° do COSUP n. 008/2024).

O UNIPROCESSUS segue o art. 9° da RESOLUCAO N° 7, DE 18 DE DEZEMBRO
DE 2018 do MEC/CNE e portanto, todos os discentes, seja matriculado em
curso presencial ou EAD, deverdao realizar as Atividades dasDisciplinas
Extensionista na modalidade, PRESENCIAL; observando-se, no que couber, as
regulamentacdes previstas nos cursos ofertados na modalidade 100% EAD
Remota com polo de apoio presencial.

Art. 9° Nos cursos superiores, na modalidade a distancia, as atividades de
extensao devem ser realizadas, presencialmente, em regidao compativel com o
polo de apoio presencial, no qual o estudante esteja matriculado,
observando-se, no que couber, as demais regulamentacdes, previstas no
ordenamento proprio para oferta de educacdo a distancia. Negrito nosso. (N.
7 de 18 de dezembro de 2018 - MEC/CNE)

Qual regulamentacao?
As Disciplinas Extensionistas tém suas atividades fundamentadas nos
seguintes documentos:

e Resolucdo CNE/CES do MEC/CNE N° 7, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2018; que
estabelece as Diretrizes para a Extensao na Educacao Superior Brasileira
para as atividades académicas de extensdao dos cursos de graduacao, na
forma de componentes curriculares para os cursos, considerando-os em
seus aspectos que se vinculam a formacdao dos estudantes, conforme
previstos nos Planos de Desenvolvimento Institucionais (PDIl's), € nos
Projetos Politicos Institucionais (PPIl's) das entidades educacionais, de
acordo com o perfil do egresso, estabelecido nos Projetos Pedagodgicos dos
Cursos (PPCs) e nos demais documentos normativos proprios.

e Resolucdo COSUP do UNIPROCESSUS n.9/2022, de 25 de NOVEMBRO de
2022 e seus adendos; que aprovou o regulamento das atividades
extensionistas do Centro Universitario Processus - UNIPROCESSUS e
estabelece, dentre outros:

Art. 1° Este Regulamento visa orientar a apresentacdo, tramitagcdo,
aprovacgdo, execu¢cdo, acompanhamento, avaliagcdo e divulgacdo dos Projetos
de Atividades Extensionistas;, envolvendo, portanto, o PREPARO, a a
SOCIALIZACAO dos Resultados das atividades previstas no art. 8° da
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Resolucdo n. 07/dez. 2018 do MEC.

e Resolucdo COSUP do UNIPROCESSUS n.008/2024, de 19 de JUNHO de 2024
e seus adendos; que aprovou o REGULAMENTO DAS NORMAS PARA
DISCIPLINAS EXTENSIONISTAS nos curriculos dos cursos de graduagao do
CENTRO UNIVERSITARIO PROCESSUS - UNIPROCESSUS nha modalidade
100% EAD Remota e estabelece, dentre outros:

Art. 1° Este Regulamento visa orientar docentes e discentes na execu¢do das
Disciplinas Extensionistas e suas atividades nos cursos ofertados na
modalidade 100% EAD Remota do Centro Universitdrio Processus -
UNIPROCESSUS..

Qual documentacao?
O discente deverd, obrigatoriamente, entregar/enviar ao seu Professor
articulador, no minimo, os seguintes documentos comprobatdrios das
evidéncias de desenvolvimento e implementacao das atividades extensionistas
por ele realizadas:

e Projeto

e Relatério Final

e Quadro de evidéncias

e Termo de Uso de Imagem e Propriedade Intelectual

Todos esses documentos estdao disponibilizados para acesso no SEI -
Sistema de Ensino Integrado:

Onde disponibilizar?

Todos os documentos citados no item anterior, “QUAL DOCUMENTACAQ",
deverao ser anexados no SPGAex (Sistema de Programa de Gestao das
Atividades Extensionistas) pelo Professor Articulador; com objetivos de futuras
consultas aos projetos pelos discentes e comunidade em geral, e
principalmente, para consulta comprobatdria junto ao MEC. Com acesso
disponivel em: spgaex.processus.edu.br/

Qual menc¢ao?
Nao havera “prova”, a avaliacao sera de todo o processo realizado na Atividade
Extensionista que resultard, basicamente, na elaboragao e implementacao de
um Projeto. O Professor Articulador € o responsavel em realizar essa avaliagcao
que determinara a Mencao Final concedida ao discente de:

e Aprovado (AP) ou

e Reprovado (RP).
Encerrando, desta forma, o ciclo, semestral, da disciplina extensionista
curricular do seu curso; com creditacao, no caso especifico de mencao “AP".
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22.INFORMAGCOES FINANCEIRAS - INFORMAGCOES FINANCEIRAS, MEIOS DE
PAGAMENTOS E BOLETOS

Informacdes sobre os meios de pagamentos utilizados:

No portal do aluno, o discente tera acesso aos meios de pagamento via boleto
ou cartao.

No atendimento presencial, o aluno podera realizar o pagamento em dinheiro,
via pix, cartao, ou boleto, caso o discente prefira.

Data de vencimento dos boletos:

No portal do aluno, o discente tera acesso aos meios de pagamento via boleto
ou cartao. No atendimento presencial, o aluno podera realizar o pagamento
em dinheiro, via pix, cartao, ou boleto, caso o discente prefira.

Como o aluno podera acessar o boleto para pagamento;

Para pagamento do boleto, o discente podera acessar ao financeiro no portal
do aluno e clicar em Financeiro (Financeiro novamente), conforme imagem
abaixo:

sr Minhas Disciplinas 2024/2 v

einling
2537 - Direito Constitucional

RH-1° SEMESTRE/POLO AGUAS CLARAS
Professor:

‘D Periodo Estudo: 05/08/24 & Cursando  Freq.: 0.0(%)
23712124

Downioad Material

Escolher opcao desejada (Em aberto vencidas ou a vencer, Em atraso, Més
atual, Pagas ou Todas) e clicar em consultar:
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Impressao de boleto

Apresenta todas as parcelas em
. aberto e as quitadas

ORIGEM CLATA VENC PARCELA VALOR BASE DESCONTOS ACHESTIMOS VALDR A PAGAR VALOR PAGO SITUAGAD QCOES

MensalidadoiParcela 10824 15 RE 143,00 RE 89,40 RE 0,00 RE 59,60 RS 0,00 A Receber n

TOTALIZADORES:

Caso o aluno deseje realizar negociacao de parcelas em atraso ou verificar os
contratos assinados, podera realizar os procedimentos na aba de financeiro,
conforme demonstrado abaixo:

Mostra todos os contratos
assinados
3

s Minkas Disciplinen  2004/2 + fofb -

2517 - Direito Constl s

RH-1® SEMESTRE/POLD AGUAS CLARAS
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23.0UVIDORIA

A Ouvidoria da UniProcessus € um canal de comunicac¢ao para todos os alunos,
professores, funcionarios, egressos, familiares e comunidade em geral. A qual
foi criada a fim de proporcionar o contato restrito do publico com a instituicao.
A UniProcessus busca a cada dia uma melhor forma de atendé-lo, por isso a
atuacao da Ouvidoria € no sentido de levar os processos registrados aos
setores competentes, garantindo avaliacdes e respostas adequadas aos casos
apresentados.

Como falar com a Ouvidoria?

A comunicacao com a Ouvidoria sera via on-line.

Ouvidor: Professor Marcos Felipe Ferreira

Contato: ouvidoria@institutoprocessus.com.br

(o) Canais de
(003

O nosso aluno é a nossa prioridade. Saiba quais sdo os nossos canais
de atendimento. Sera um prazer atendé-lo!

Q Atendimento telefébnico e Comercial: (61) 3442-5300
@ Canal do aluno via WhatsApp:_(61).97400-8755

O Canal do Aluno € um contato exclusivo para alunos do
UniProcessus via WhatsApp. Fale com:
Secretaria Académica - Coordenacao de Curso - NPJ
Financeiro - Reitoria - Vice-Reitoria - Biblioteca
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https://www.instagram.com/uniprocessus/
https://www.facebook.com/uniprocessus
https://www.youtube.com/@uniprocessus
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