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MANUAL DO ALUNO

CAMPUS SANTANA DO LIVRAMENTO

— INFORMAGOES GERAIS E PROCEDIMENTOS, CONFORME RESOLUGAO N229, DE 28 DE ABRIL DE 2011 —

ATENCAO, ACADEMICOS: Sempre consulte o Calendario Académico e a Resolugdo n.229/2011. Todos
os atos da Unipampa sdo previstos nestes documentos.

CALENDARIO ACADEMICO

Divulgado anualmente, em outubro, valerd para o préximo ano académico. Nele constam
todas as datas e prazos importantes para a vida académica.

OFERTA DE COMPONENTES

A oferta de componentes curriculares estara disponivel no site do Campus, antes do periodo
de matriculas para consulta. Os alunos devem montar seu plano de estudo de acordo com a
disponibilidade de horarios (exceto calouros). E importante verificar se os componentes curriculares
pretendidos possuem pré-requisitos e se o aluno ja os cumpriu.

MATRICULA

Realize a matricula semestralmente, via web, por meio do Portal do Aluno no site
http://aluno.unipampa.edu.br:8080/aluno/login.jsp utilizando login e senha, obedecendo aos pré-
requisitos e prazos estabelecidos no Calendario Académico.

EXIGENCIAS PARA MATRICULA WEB

e Alunos regulares: possuir senha do aluno, fornecida via email;
e Alunos Calouros: apds confirmacao da vaga, serdo gerados o login e a senha, que serao
informados por email;

A matricula do aluno calouro é feita no semestre de ingresso, ndao sendo possivel realiza-la via
web, e sim na Secretaria Académica.
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Alunos de Reopgdo, Transferéncia, Reingresso e Portador de diploma no semestre de
ingresso deverdao realizar a matricula na Secretaria Académica, juntamente com a
Coordenacdo do respectivo curso, conforme datas previstas no calenddrio académico. Apds o
primeiro semestre, alunos que ingressaram por estas modalidades sdo considerados regulares
e devem seguir o calenddrio académico para matriculas e ajustes.

PROCEDIMENTOS PARA MATRICULA VIA WEB

e Aluno Regular Calouro

A matricula do aluno calouro é feita no semestre de ingresso, durante a entrega da
documentacdo na Secretaria Académica, ndo necessitando acessar o Portal.

e Aluno Regular Veterano

a) Acessar o portal do aluno, solicitar as disciplinas desejadas (aparecerd como SOLICITADA) e
aguardar o aceite de matricula (somente apds ACEITA a matricula é que o aluno estad realmente
matriculado na disciplina). Neste periodo estardo disponiveis somente os componentes curriculares
do seu respectivo curso.

b) Imprimir requerimento de matricula no Portal do Aluno. Recomendamos a impressdo do
comprovante de solicitacdo de matricula para comprova-la, caso ocorram divergéncias;

c) Conferir se os dados digitados e impressos no requerimento de matricula estdo corretos.

AJUSTE DE MATRICULA

e Ajuste de Matricula Via Web

Caso necessario, o discente deve acessar novamente o Portal do aluno, conforme periodo
identificado no Calenddrio Académico e realizar os ajustes. Neste periodo, estardo disponiveis
componentes curriculares de outros cursos para solicitar matricula.

e Ajuste de Matricula Presencial

Se vocé estiver com a matricula inconsistente, deverd corrigi-la, no periodo estabelecido no
Calendario Académico, procurando a Secretaria Académica ou a Coordenagdo do Curso. Somente o
aluno que fez matricula web podera solicitar o ajuste presencial.
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COMENTARIOS GERAIS SOBRE O SISTEMA ACADEMICO

ATENGCAO: para todos os itens que seguem, devem ser observadas datas/periodos reservados
no Calenddrio Académico. Atente para que ndo haja prejuizo em decorréncia da perda de algum
desses prazos.

MATRICULA

Ato pelo qual o aluno da UNIPAMPA institui ou renova seu vinculo académico com a
instituicdo. Este vinculo deve ser renovado semestralmente.

A matricula na UNIPAMPA pode ser realizada de duas formas:
I. Por componente curricular;

Il. Por trancamento total (TRT).

Na matricula por componente curricular, deve ser observado o cumprimento de pré-
requisitos, a compatibilidade de horarios, além da necessidade de que a carga hordria resultante
dessas disciplinas atinja no minimo 120 horas (8 créditos).

Na modalidade Trancamento Total, ndo ha a escolha de disciplinas, somente o registro de
vinculo via web. Esse procedimento sera realizado apds verificagdo, no histdrico escolar, do nimero
de trancamentos totais ja efetuados e se o aluno possui o direito a trancamento total de acordo com
a Resolugao n°29, de 28 de abril de 2011.

Quando algum aluno (exceto calouros do semestre) perder o prazo para realizagdo de
matricula, devera justificar por escrito, ao Coordenador de seu curso, até o ultimo dia para
Trancamentos de Matricula previstos em Calendario Académico. Findo esse prazo, o aluno perdera o
vinculo ficando sujeito a existéncia de vaga para reingresso.

Os calouros que ndo efetuarem a matricula no prazo previsto perderdo o direito ao vinculo
com a UNIPAMPA.

PRE-REQUISITOS

Antes de realizar qualquer matricula em componentes curriculares, verifique junto a
Coordenacdao de curso a grade de pré-requisitos de acesso as disciplinas. Qualquer matricula
realizada sem a observancia do respectivo pré-requisito podera ser cancelada em qualquer época do
semestre, ficando sem validade todas as atividades até entdo realizadas.
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TRANCAMENTO DE MATRICULA

TRANCAMENTO TOTAL

a) Trancamento total de matricula é o instrumento académico que a Universidade oferece ao
aluno regular, com a finalidade de permitir a manutencdo do vinculo com seu curso, pelo periodo de
um semestre letivo, nos casos de impossibilidade comprovada de acompanhamento a totalidade das
atividades escolares;

b) O nimero de trancamentos totais de matricula permitidos é determinado na

Resolucdo N°29, de 28 de Abril de 2011 (nUmero maximo de 4, podendo ser 2 trancamentos totais
consecutivos);

c¢) O trancamento total de matricula tem validade somente por um semestre letivo;

N3o é permitido trancamento total ao discente ingressante, independente da forma de ingresso,
exceto nas situacoes previstas na legislacdo.

TRANCAMENTO PARCIAL

a) Trancamento parcial de matricula é o instrumento académico que a Universidade oferece
ao aluno regular, com a finalidade de permitir o abandono de disciplinas, apenas no semestre letivo
da respectiva efetivacdo de matricula, nos casos de impossibilidade comprovada de cumprimento do
plano de estudos original do semestre;

b) Cada disciplina pode ser trancada apenas uma vez ao longo do curso;

c) ** Aluno em Regime Especial ndo pode utilizar o trancamento total ou o trancamento
parcial da matricula;

d) Ndo serdo aceitos pedidos de trancamento fora dos prazos previstos no Calendario
Académico.

HISTORICO ESCOLAR

Apds o encerramento de cada semestre letivo, depois da digitacdo das notas, consulte seu
Historico Escolar, no Portal do Aluno, para verificar o correto registro dos componentes curriculares e
notas. Encontrando qualquer divergéncia, procure o docente ou a Coordenacgao de Curso.

DURAGCAO E INTERVALO DE HORA-AULA

A hora-aula tera duragao de cinquenta e cinco minutos, e dez minutos de intervalo.
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1. Para os cursos diurnos:

Manha: das 08h00 as 11h50min (intervalo 09h50min as 10h)

2. Para os cursos noturnos:

Noite: das 18h50min as 22h40min (intervalo 20h50min as 21h)

FREQUENCIA MiNIMA EXIGIDA

A aprovacdo somente poderd ser concedida ao aluno que além da nota 6 obtiver, no minimo,
75% da frequéncia as atividades escolares deste componente curricular.

SOLICITAGOES DE ATESTADOS

Os atestados de matricula e de frequéncia devem ser solicitados na Secretaria Académica.
N3o serdo aceitas solicitacdes por e-mail.

A retirada dos documentos deve ser feita pelo aluno ou por procurador, na prépria Secretaria
Académica.

SOLICITAGAO DE EXERCICIO DE REGIME DOMICILIAR (LICENGA SAUDE/LICENGA MATERNIDADE)

O regime domiciliar é concedido mediante a apresentacdo de atestado médico a secretaria
académica. Este atestado deve comprovar a necessidade de afastamento prolongado. A lei atribui ao
aluno como compensacdo da auséncia as aulas, exercicios domiciliares com acompanhamento da
universidade, sempre compativeis com seu estado de salude e as possibilidades do estabelecimento.

O regime domiciliar atende aos casos de incapacidade fisica relativa, incompativel com a
frequéncia aos trabalhos escolares. Também é concedido a estudante em estado de gestacgao.

LEMBRAMOS QUE E OBRIGACAO DO ALUNO INFORMAR-SE COM O PROFESSOR SOBRE 0S
CONTEUDOS, BEM COMO SOBRE OS EXERCICIOS DOMICILIARES E AVALIACOES.

Licenga Saude

A solicitacdo da licenga saude deve ser feita junto a secretaria académica. O discente deve
apresentar a copia do atestado médico, informando o CID (Classificagdo Internacional de Doengas) e
o periodo de afastamento (juntamente com o original).

A licenca salde é um regime de exercicios domiciliares, no qual é dada ao aluno a
possibilidade de acompanhar o andamento das disciplinas (aulas, avaliagdes, trabalhos) em casa. Para
isso, é necessario que o discente faga o contato com os professores das disciplinas em que estado
matriculados, preferencialmente antes do inicio da licenca. O prazo maximo para a solicitacdao é de 72
horas apds a emissdo do atestado médico.
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Licenga Maternidade

A solicitacdo da licenca maternidade podera ser feita junto a secretaria académica a partir do
oitavo més de gestacdo ou a partir do nascimento do bebé. A discente deve apresentar cdpia do
atestado médico (caso entrar com o pedido no 8° més de gestacdo) ou a cdpia da certiddo de
nascimento do filho (juntamente com a original). O prazo para a licenca é de 3 meses a contar da
data do pedido da licenga.

Salientamos que a licenga maternidade é um regime de exercicios domiciliares, no qual é dada
ao aluno a possibilidade de acompanhar o andamento das disciplinas (aulas, avaliacdes, trabalhos)
em casa. Para isso, é necessario que o discente faca o contato com os professores das disciplinas em
gue estdao matriculados, preferencialmente antes do inicio da licenca.

LICENCA PARA ACOMPANHAMENTO DE DOENCA/ FALECIMENTO DE FAMILIAR

Nos casos previstos na Resolucdo n2 29/2011 e apds a devida comprovacgdo, o discente tera
direito de licenca em um periodo ndo superior a 8 dias consecutivos.

PERDA DE VINCULO DO ALUNO COM A UNIPAMPA

A Resolugdo n.2 29/2011 prevé que nas seguintes situacdes os académicos da UNIPAMPA
perderdo seu vinculo com a instituicdo:

I. ao cancelar a matricula por sua iniciativa;

Il. ao deixar de efetuar a matricula ou o trancamento total, no prazo estabelecido pelo
Calendario Académico;

IIl. ao ser reprovado por frequéncia em todos os componentes curriculares em que estiver
matriculado no semestre, por 2 (duas) vezes consecutivas ou 3 (trés) intercaladas;

IV. ao exceder o nimero de trancamentos totais;

V. ao ultrapassar o tempo maximo de integralizagao curricular previsto no Projeto Pedagdgico
dos Cursos;

VI. por decisao judicial;

VII. por sangao disciplinar.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Discentes que ja cursaram componentes curriculares em outros cursos ou instituicdes
poderdo solicitar aproveitamento dos estudos, conforme a Resolugdo n2 29/2011. Para isto, os
alunos deverao entregar a documentac¢dao necessaria no periodo previsto no Calendario Académico
para aproveitamentos de estudos, preenchendo formuldrio especifico.
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REOPCAO DE CURSO

O aluno da Unipampa pode optar por outro curso da instituicdo, desde que ja tenha
integralizado, no minimo, 300 horas no curso de origem. Para isto, o aluno deve inscrever-se em
edital especifico para reopcao de curso. Este edital é divulgado semestralmente, nas datas previstas
no calendario académico.

MOBILIDADE ACADEMICA

Alunos regulares podem cursar, temporariamente, componentes curriculares em outros
Campi da UNIPAMPA (mobilidade intrainstitucional) ou em outras Universidades (mobilidade
interinstitucional). Maiores informacg6es na Resolug¢do n2 29/2011.
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NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL (NUDE)

E o setor de atendimento a docentes e discentes do Campus, dentro da darea do
desenvolvimento educacional, visando a qualificacdo do ambiente académico com orientacdes de
conhecimentos da Pedagogia, Assisténcia Social e dreas afins. E responsavel por operacionalizar a
politica de Assisténcia Estudantil da Universidade. Informacdes da cidade podem ser solicitadas neste
setor.

1. Programa de Bolsa Permanéncia (PBP)

Concessdo de bolsas aos estudantes de graduacdo e pds-graduacdo strictu sensu em situacado
de vulnerabilidade socioecon6mica. E oferecido nas modalidades: auxilio alimentacdo, auxilio
transporte e vaga na Moradia Estudantil Jodo-de-Barro.

2. Programa de Bolsa Instalagdo (PBI)

Auxilio em parcela Unica destinado a alunos que vém de outras cidades, para subsidiar as
despesas relacionadas a instalacdo do estudante na cidade. A selecdo dos programas é regida por
edital especifico. E imprescindivel que o aluno apresente toda a documentacdo exigida em edital.

Maiores informacoes:

http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/praaec/politica-de-assistencia-estudantil-3/

http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/praaec/
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BIBLIOTECA

Horario de funcionamento:
Segunda-feira a sexta-feira: das 08h as 12h e das 13h30min as 21h30min.

Como usuario, o discente tem o direito de utilizar o material da biblioteca para sua educacéo,
cultura e lazer. E também tem o dever de zelar pelo patrimoénio publico. Por isso: ndo risque, ndo
amasse, ndo extravie o material.

Empréstimo domiciliar

Alunos, professores e funcionarios, mediante apresentacdo de qualgquer documento com foto
— até 5 livros por 7 dias. O empréstimo pode ser renovado até 5 vezes, se ndo houver reserva, na
biblioteca ou no catalogo online, disponivel no portal da Unipampa, no banner ao lado a ou
diretamente no site http://bibweb.unipampa.edu.br

Evite transtornos: entregue o material retirado por empréstimo no prazo estabelecido para ndo
pagar multas. O controle do prazo de empréstimo é de inteira responsabilidade do usuario.

Dica: Evite deixar de renovar seus empréstimos pela internet na ultima hora, pois o livro podera estar
reservado, o que impedira a renovacgao.

EMPRESTIMO AOS USUARIOS

1. Cada usuario poderd ter até 5 (cinco) publicages retiradas por empréstimo, simultaneamente,
independente da data em que retirou o material.

2. Prazo de empréstimo: livros 7 (sete) dias.
3. As obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias) e os periddicos ndo serdao emprestadas.

4. As obras de Consulta Local podem ser emprestadas, desde que a partir de 21h, e devolvidas na
primeira hora do expediente (até as 09h) do dia util seguinte apds a retirada. A multa de Consulta
Local é cobrada por hora de atraso, por item emprestado, caso o horario de entrega ndo seja
respeitado.

5. Findo o prazo de empréstimo do material, o usudrio podera renova-lo, se o0 mesmo ndo estiver
com reserva feita por outro usuario, por até 5 vezes.

6. As reservas feitas pelo usudrio, no Biblioteca Web, estardo a sua disposicdo por 1 (um) dia,
incluindo o dia de chegada do material. Passando este prazo, a reserva passara para o préximo
usuario da fila de reserva, sem aviso prévio. No caso de ndao haver outra reserva, o material voltara
para a estante.

7. Quando a obra retirada por empréstimo for danificada ou extraviada, o usudrio devera realizar a
substituicdo da mesma por exemplar idéntico de mesma edi¢do ou edicdo mais nova.
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8. No caso de obra esgotada o usudrio deverd substitui-la por outra, de igual valor e interesse para a
biblioteca. O usuario devera regularizar sua situagao na biblioteca até, no maximo, 1 (uma) semana
antes do periodo de matricula para o semestre seguinte, conforme o cronograma da coordenacao de
seu curso de origem.

9. Publicacdes com muita demanda e numero limitado de exemplares poderdo ter limitado ou
reduzido o prazo de empréstimo pelo responsavel pela biblioteca.

10.No caso de atraso na devolucdo da obra, o usuario ndo poderd realizar novos empréstimos até
gue regularize sua situacdo, junto a biblioteca,

MULTAS

1. Serda cobrada multa de RS 1,80 (um real e oitenta centavos) por dia de atraso, para cada material
emprestado, conforme normatizagdo a seguir:

2. Por publicacdo perdida e/ou extraviada serd cobrada multa a partir do primeiro dia de atraso do
material até a notificacdo da perda;

3. A multa de Consulta Local serd cobrada por hora de atraso, por material retirado;

4. A multa deve ser paga através da Guia de Recolhimento da Unido (GRU) no Banco do Brasil. Apds
0 pagamento, o usuario deve trazer a GRU paga a Biblioteca. O usuario ficarda impedido de retirar
material enquanto ndo quitar seu débito;

5. A multa é cobrada a partir da data de entrega. Nenhuma obra é emprestada para ser entregue nos
finais de semana e feriados;

6. O aviso de cobranca de material da biblioteca podera ser emitido via email, correio e/ou telefone,
a partir do més em atraso;

7. Apds 30 (trinta) dias, sem manifestacdo do devedor, podera ocorrer, a critério da UNIPAMPA,
cobranca judicial de acao de Apreensado e Busca e se cabivel, inclusdo do nome do usudrio em débito,
na Divida Ativa da Unido.
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ESTAGIOS

Conforme a Lei n? 11.788/2008 e Resolugdo 2 20/2010 da Unipampa, o discente da
Universidade sé poderd realizar estdgio nao obrigatdrio apods ter integralizado, no minimo, 300 horas
aula. Os estagios poderdo ser viabilizados por meio de convénios diretos entre a Unipampa e a
Empresa e, também, através de Intermediadoras de Estagios. Conforme a Lei que regulamenta os
estagios (11.788/2008), o aluno deve ter matricula e frequéncia regulares. Além disto, deve
semestralmente entregar o relatério de atividades de estagio.

O horario de estagio ndao podera coincidir com o horario de disciplinas em que o aluno
esteja matriculado.

Maiores informacoes:

® Divisdo de Estagios da UNIPAMPA: http://porteiras.s.unipampa.edu.br/estagios/

° Lei N2 11.788, De 25 de Setembro de 2008. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato20072010/2008/lei/[11788.htm

e Resolucdo n? 20/2010 - Normas para Estagios da Unipampa. Disponivel em:
http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/consuni/files/2010/06/Res.20 2010NormasparaEst%C3%

Algios.pdf
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PRINCIPAIS CONTATOS DO CAMPUS

e Diretora — Daniela Benetti (danielabenetti@unipampa.edu.br)

e Coordenadora Académica — Kamilla Raquel Rizzi (kamillarizzi@unipampa.edu.br)

e Coordenador Administrativo — Marcio Pereira Cordeiro (marciocordeiro@unipampa.edu.br)

e Coordenadora do Curso de Administracdo — Kathiane Corso (kathianecorso@unipampa.edu.br)

e Coordenador do Curso de Ciéncias Econdmicas - Eduardo Angeli
(eduardoangeli@unipampa.edu.br)

e Coordenador do Curso de Gestao Publica - Jeferson Goularte
(jefersongoularte@unipampa.edu.br)

e Coordenador do Curso de Relacdes Internacionais - Rafael Balardin

(rafaelbalardin@unipampa.edu.br)
e Biblioteca - biblioteca.livramento@unipampa.edu.br
e Nucleo de Desenvolvimento Educacional - nude.livramento@unipampa.edu.br
e Secretaria Académica — sec.acad.livramento@unipampa.edu.br

Rua Bardo do Triunfo, 1048.
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