UCAM - NITEROI
UNIVERSIDADE CANDIDO MENDES

UCAM
MANUAL DO
ALUNO



Prezado Aluno

Como € de praxe, a cada inicio de semestre elaboramos o "Manual do Aluno" contendo informagdes fundamentais para o seu
desempenho e sobre a sua convivéncia no dia-a-dia do Campus.

Com isto, esperamos que nossos alunos tenham a tranqiiilidade devida, a fim de se preocuparem apenas com seus estudos,
construindo uma formac@o profissional sélida e de qualidade, marca registrada da Universidade Candido Mendes.

Aos novos Alunos desejamos boas-vindas, esperando que estejam conscientes da responsabilidade de serem Alunos padrao
UCAM.

Universitario, este manual é seu. Consulte-o antes do inicio do semestre e com freqiiéncia durante seu desenrolar.
Verifique seus direitos e prazos para reivindica-los adequadamente.

Estrutura Curricular

A UCAM Niteréi, operando nos turnos da manha, tarde e noite, em regime de créditos e em semestres letivos, oferece os
seguintes cursos de graduagio: Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Ciéncias Econdmicas, Normal Superior, Comunicac@o Social, Direito
e Engenharia de Producio.

Considerando-se esta estrutura, o curriculo de cada curso desdobra-se em periodos, agrupando, em cada um deles, um
conjunto de disciplinas. A carga hordria semanal da disciplina é indicada pelo nimero de créditos. Cada crédito, ou um crédito,
corresponde a 15 (quinze) horas-aula. As disciplinas estdo distribuidas em quatro créditos (60 horas-aula) e seis créditos (90 horas-aula).
A hora-aula equivale a um tempo de aula, sendo este de 50 (cingiienta) minutos para os turnos da manha e tarde, e de 40 (quarenta)
minutos para o noturno.

As disciplinas, a fim de totalizar suas respectivas cargas-hordrias, serdo ministradas ao longo de 20 semanas.

Calendario Escolar

O Calenddrio Escolar de cada semestre letivo limita as datas e os prazos cronolégicos a serem observados na seqiiéncia dos
diferentes eventos previstos para o decorrer do periodo, sendo importante estar em seu poder durante todo o semestre.

A programacio das atividades académicas se restringe aos horarios do quadro a seguir:

Horario de Aula

De 2% a 6° Feira
Sabado

Manha Tarde Tarde Noite Reposicao /Aula

De 2? a 6*feira 2? feira de 3*a 6" feira Extra: M. T. N.
07:20 as 08:10 13:00 4s 13:50 14:00 as 14:50 18:15 as 18:55 08:00 as 08:50
08:10 as 09:00 13:50 4s 14:40 14:50 as 15:40 18:55 as 19:35 08:50 as 09:40
09:00 as 09:50 14:40 4s 15:20 15:40 as 16:30 19:35 as 20:15 09:40 as 10:20
10:00 as 10:50 15:20 4s 16:10 X 20:25 as 21:05 10:20 as 11:10
10:50 as 11:40 16:10 4s 17:00 X 21:05 as 21:45 11:10 as 12:00
11:40 as 12:30 17:00 4s 17:50 X 21:45 as 22:25 12:00 as 12:50

Confirmacao de Matricula

Ao iniciar o periodo letivo e apds o decurso da primeira semana, o Aluno que ndo recebeu sua confirmagdo de matricula com a
indicagdo das disciplinas a cursar, devera procura-la na Secretaria da UCAM - Niter6i ou acessando o site http://ntjp.ucam.edu.br/niteroi

O calenddrio académico indica a época para eventuais alteracdes no plano de estudos. A inclusdo de disciplinas depende da
existéncia de vagas a época da solicitagdo. Cabe ao aluno requerer, na Secretaria, a confirmagdo das disciplinas a serem efetivamente
cursadas durante o semestre letivo, apds eventual alterac@o.




Isencao de Disciplina

A isencdo de disciplina deve ser requerida até a data fixada no calenddrio escolar, tendo como anexos o histdrico escolar e o
respectivo contetdo programatico da IES de origem.

Adaptacao Pedagogica (Portarias do Reitor de n° 002 e n° 020 de 21/08/2002)

O Estudante matriculado no primeiro periodo dos Cursos de Gestdo (Administracao, Economia e Contabeis), mesmo que
aprovado em qualquer modalidade dos processos seletivos da UCAM Niterdi, deverd se submeter, na segunda semana de aula do
semestre letivo, a uma avaliacdo diagndstica sobre Matemdtica, Portugués e Informatica, devendo obter nota minima de 5,0 em cada um
dos conteuidos basicos, totalizando 90 horas/aula.

O mesmo deverd acontecer com o Estudante matriculado no Curso de Comunicacio Social, este para os contetidos bésicos
de Portugués e Informatica, totalizando 60 horas-aula.

No caso de aprovacgdo na avaliag@o diagnéstica (prova de conhecimento), o Aluno ficard isento das disciplinas de Adaptacdo
Pedagdgica. Caso contrdrio, deverd freqiientar as aulas do contetido basico em que for reprovado, nos dias e hordrios indicados na grade

de hordrios.

Ap6s a aprovagdo nos contetidos bdsicos, seja através da prova de conhecimentos ou da avaliacdo com freqiiéncia as aulas, é
incorporado ao seu histdrico escolar a nota dessas avaliacdes e as correspondentes horas-aula.

As disciplinas de "Adaptaciio Pedagégica” SAO OBRIGATORIAS E OFERECIDAS GRATUITAMENTE.

O conteudo basico AP- Portugués € pré-requisito para Elaboracdo de Textos Académicos e o de AP- Informatica e AP-
Matemdtica sdo pré-requisitos para Estatistica I, para os Cursos de Gestao.

Para Curso de Comunicagdo Social os contetidos bésicos de AP-Portugués e AP-Informdtica sdo pré-requisitos para
Elaboragdo de Textos Académicos.

Avaliacao do Rendimento Escolar

1 - Consideracoes Gerais

. A aprovacio em cada disciplina exige o cumprimento das seguintes condicdes:

. Freqiiéncia obrigatéria, no minimo, de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades académicas previstas;
. Realizacdo de, no minimo, duas avalia¢des no semestre.

. O resultado de cada avaliagdo é expresso em notas de zero a dez, com intervalos de meio ponto.

. A prova serd elaborada conforme o lay-out pré-estabelecido pelo Campus, onde constard o enunciado e o valor de cada
questao.

. Ap6s a vista de prova, a folha com o desenvolvimento das questdes deve ser entregue ao Estudante, excluindo-se a
Verificagao Final (VF), que ficard arquivada na Coordenagdo Académica.

. A vista de prova devera ser feita, obrigatoriamente, até a semana subseqiiente ao dia em que foi realizada a prova e nao deve
prejudicar a continuidade das aulas.

U Caso haja alteracdo da nota inicial, seja na VP, VS ou VF, o professor deve adotar os seguintes procedimentos:
1- Preenchimento do "formuldrio de alteracdo de nota" com as devidas justificativas do motivo de alteragdo.
2- Caso a alteragdo da nota inicial ultrapasse 2 (dois) pontos, o formuldrio com a alteragio deve ter o aval do coordenador do

curso.

OBS: O professor deve vetar ao aluno a realizacdo da VP, VS ou VF caso o nome dele ndo conste na lista de presenga. Neste
caso, o aluno somente poderd participar da prova com uma autorizacdo da Secretaria.

O aluno deve procurar a CAR (Secretaria) caso seu nome nio conste na ata de presenca as avaliacoes.

A CAR (Secretaria) ou coordenagio académica ndo informa notas, datas de provas ou a situagao final do aluno, por telefone.

1.2. Verificacao Parcial — VP

. A 1° (primeira) avaliagdo - Verificacdo Parcial (VP), € efetivada mediante a realizagdo de provas, podendo ser acrescidas de
semindrios, trabalhos escolares, argiiicdo oral, exercicios, testes ou demais formas de apuracdo do rendimento escolar, a
critério do Professor, em dia fixado pela coordenagdo, indicado no calenddrio escolar. A VP, serd devolvida ao Aluno apds a
afixacdo da nota.
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1.3. Verificacao Semestral - VS

. A 2° (segunda) avaliagdo - Verificagdo Semestral (VS) consiste, obrigatoriamente, na realizacdo de no minimo, uma prova
escrita, em data fixada no calenddrio escolar, podendo o professor, a seu critério, acrescentar outro tipo de avaliacdo, devendo
comunicar previamente a turma e a coordenacdo. A VS serd devolvida ao Aluno apds a afixag¢@o da nota.

1.4 - Segunda Chamada - 2°CH (da VP e VS)

U O aluno que ndo comparecer a qualquer das provas do semestre (VP e VS), terd direito a uma Prova Especial, escrita, a titulo
de 2° chamada tnica a ser realizada entre a VS e VF independentemente de justificativa, em data e hordrio previamente
divulgados. A Prova Especial substituird apenas uma daquelas provas, sendo sua realizacdo vedada ao aluno que faltou as
duas provas (VP e VS);

U A Prova Especial poderd ser requerida junto a secretaria, em até 48 horas prévias da data fixada no hordrio estabelecido,
especificando a prova (VP ou VS) a ser substituida.

. O comprovante do requerimento de 2°chamada devera ser entregue ao professor, em sala de aula, no horario da
prova.

. Nao havera 2* chamada de nenhuma das provas do semestre, inclusive da Prova Especial, que ja ¢é feita a titulo de 2*
""chamada", qualquer que seja o motivo da auséncia do aluno.

. Além das provas, o aproveitamento escolar poderd ser aferido, a critério do Professor, através de testes, pesquisas,
dissertacdes orais, e semindrios. O resultado dessa afericdo - que ndo poderd exceder a 2 (dois) pontos, serd adicionado a nota
da prova escrita (VP e VS).

. Solicitagdes posteriores ao prazo limite para requisicao de 2* CH nio serdo aceitas pela Secretaria.

. Situagdes Especiais serdo tratadas diretamente pela Coordenagio do Curso.

1.5 - Verificacao Final - VF

o O aluno deverd fazer VF quando a média aritmética entre VP e VS for inferior a 7,0 (sete) e superior a 3,0 (trés).
. A VF, ao contrédrio da VP e VS, serd arquivada na Coordenagio Académica e nao havera 2* chamada.

1.6 - Verificacao Especial - VE

. O Aluno ou seu representante, tem o prazo de até 3 (trés) dias tteis a partir da prova nao realizada, para requerer VE. A prova
de VE deverd ser realizada, antes do encerramento do respectivo semestre letivo.

. A VE, ao contrdrio da VP e VS, serd arquivada na Coordenagdo Académica e ndo havera 2°CH.
. A data da VE serd agendada junto ao Professor da Disciplina, pela Coordena¢do Académica.
. A andlise da concessio da VE ¢é prerrogativa da Coordenacédo do Curso.

A Coordenagdo Académica concederd VE, apenas para os casos abaixo enquadrados, cabendo ao aluno interessado comprovar
a sua situagdo:

a) Aluna gestante, a partir do 8° més e durante trés meses;

b) Aluno portador de afec¢do congénita ou adquirida, infecgdo, traumatismo ou condi¢des morbidas, determinando distirbios
agudos ou agudizados;

¢) Aluno convocado e matriculado em Orgdo de Formacdo da Reserva ou reservista chamado para ceriménia civica do Dia do
Reservista;

d) Aluno Militar Oficial da Ativa ou da Reserva, incorporado para fins de estdgio;

e) Aluno acometido de doenca infecto-contagiosa, objeto de notificagdo compulséria, nos termos da Portaria n° 1.100, de
24.05.96, do Ministério da Saude;

f) Aluno intimado para depor como testemunha em processo judicial;

g) Aluno convocado como jurado para o Tribunal do Juri;

h) Aluno convocado por érgios oficiais do Municipio, Estado e ou Unido, para representar o pais em atividades culturais ou
esportivas;

i) Falecimento e funeral dos avos, pais, irmaos, filhos, ou conjuge;

Jj) Aluno submetido a intervengao cirlrgica de emergéncia;

k) Aluno convocado pelo Tribunal Regional Eleitoral;

1) Aluno voluntédrio doador de sangue, por 24 (vinte e quatro) horas, a partir da data-hora conforme Lei 1075 de 27 de marco
de 1950.

Atencao: Estando o Aluno amparado por quaisquer dos itens acima, sua solicita¢do ndo demandard nenhum custo.



1.7 - Vista e Revisao de Prova

Vista de Prova:
U A Universidade prevé periodos para vista de prova apds cada avaliacdo.

. Neste momento, o aluno poderd ter contato com sua prova, avaliar os erros e acertos e ainda resolver as possiveis dividas
quanto a correc¢ao junto ao professor.

. O aluno deverd manter-se informado quanto aos prazos e datas divulgados pelo professor ou pela Coordenagéo. Para evitar
possiveis transtornos, solicitamos atencdo especial para os seguintes itens:

1.7.1 - Para Verificacao Parcial (VP):

. A vista de prova € concedida pelo professor em sala de aula, no periodo previsto em calendario, no hordrio de aula da
disciplina.

U A comunicagdo da vista de prova podera ser feita pelo professor ou através de avisos nos murais das salas.
. Ap6s a vista de prova oficial, o professor encaminha a documentagio para que as notas sejam lancadas no sistema.

. Se o aluno faltar a vista de prova, perde o direito de requerer revisdo da mesma.

1.7.2 - Para Verificacio Semestral (VS):

. A vista de prova € concedida pelo professor em sala de aula, no periodo previsto em calenddrio, no hordrio da disciplina.
. A comunicag@o da vista de prova podera ser feita pelo professor ou através de avisos nos murais das salas.
. Ap6s a vista de prova oficial, o professor encaminha a documentac@o para que as notas sejam lancadas no sistema.

. Se o aluno faltar a vista de prova, perde o direito de requerer revisdo da mesma.

1.7.3 - Para Verificaciao Final (VF):

o A vista de prova € concedida a critério do professor, em data por ele estipulada.

o O aluno deve aguardar a divulgacgdo de sua nota e podera consultd-la nos terminais disponiveis no 3 ° andar da universidade e
ou através de qualquer computador que possua internet.

Revisao de Prova:

E o procedimento que permite a reavaliagdo de alguma questdo que, porventura, ndo tenha sido observada pelo professor e
pelo aluno, em sua primeira correciio ou durante a vista de prova. Cabe observar que:

. S6 terd direito a revisdo o aluno que esteve presente durante a vista de prova e acompanhou os trabalhos efetuados em sala de
aula em tal ocasido.

. Prazo para solicitar a revisdo de prova é de até 72 horas ap6s a data da vista em sala de aula.
. O aluno deverd formalizar sua solicitagdo através de requerimento ( retirado e protocolado na Secretaria ) que indique a
questdo a ser revisada e os argumentos que fundamentam o pedido. Requerimentos incompletos ( sem argumentagio ) ou

emitidos fora do prazo estabelecido serdo automaticamente indeferidos.

o A revisdo € feita pelo préprio professor, tendo este total autonomia para julgar se os argumentos apresentados procedem ou
nio.

. Através da revisdo a nota da prova pode ser alterada para o valor maior ou menor ao lavrado inicialmente. Ao solicitar
revisdo, € importante que o aluno esteja ciente do fato.

. Resultados de revisdes poderdo ser retirados na Secretaria, mediante apresentacdo de protocolo.



Divulgacao de Resultados:

U O aluno poderd ter acesso a seus resultados através das planilhas divulgadas em murais ou no terminal
da Secretaria ou pela internet. Nao serdo divulgados resultados nas salas de professores, Coordenagdo ou por telefone.

. Os resultados divulgados na internet ou nos terminais correspondem apenas a nota que o professor
solicitou que fosse langada no sistema. Resultados parciais devem ser divulgados pelo professor em sala de aula e o aluno é
totalmente responsdvel pelo conhecimento dos mesmos.

] O calenddrio prevé um periodo para divulgacio de resultados. E de inteira responsabilidade do aluno

acompanhar a divulgacdo e utilizar os meios corretos para verificar suas notas, bem como solicitar corre¢des quando
necessario.

1.8 - Verificacio de Freqiiéncia

. De acordo com a legislagdo em vigor, o aluno devera ter presenga em, pelo menos, 75% da carga hordria
oferecida na disciplina. O aluno que obtiver percentual de faltas superior a 25% por disciplina serd automaticamente
reprovado nesta, independente das notas obtidas em sua avaliagdo.

. Qualquer que seja o critério para verificacdo de freqiiéncia adotada pelo professor, o aluno € responsdvel
pelo controle de sua situag@o na disciplina.

. Solicitagdes de abonos de falta s6 serdo aceitas nos casos amparados pela lei .Outras situacdes devem
ser resolvidas diretamente com o professor.

1.9 - Sistema de Avaliacao

O sistema de avaliagdo da Universidade prevé o lancamento de duas notas obrigatérias e o lancamento de uma terceira nota,
referente a verificacdo final, para os que ndo atingiram a média superior ou igual a 7,0 (sete) nas duas avalia¢des iniciais.

Durante o semestre, o aluno € avaliado através de provas, trabalhos, semindrios ou outros instrumentos de avaliagdo, a critério
do docente responsdvel pela disciplina.

. Nota 01 - resultado da Verificacao Parcial (VP)

. Nota 02 - resultado da Verificagdo Semestral (VS)

. Nota 03 - resultado da Verificagao Final (VF)

Sao possiveis trés situacoes:

U Situacdo 01: o aluno é considerado APROVADO ( sem necessidade de fazer a V.F.) quando a média artimética entre VP e
VS for igual ou superior a 7,0 (sete).

. Situacio 02: o aluno deverd fazer VF quando a média aritmética entre VP e VS for inferior a 7,0 (sete) e superior a 3,0 (trés).

. Situacio 03: o aluno é considerado reprovado quando: Independente da nota que obteve, possuir nimero de faltas superior a
25% da carga hordria da disciplina; ou a média aritmética entre VP e VS for igual ou inferior a 3,0 (trés), perdendo o direito
de fazer VF; ou a média final, apds incorporacdo da nota da VF, for inferior a 5,0 (cinco). O célculo desta média final pode ser
feita a partir da seguinte formula:

. Média Parcial = (nota 01 + nota 02) / 2

U Média Final = (Média Parcial + nota VF) / 2

OBS: Em nenhuma hipétese, a nota da prova referente a VF devera ser inferior a 5,0 (cinco) para APROVACAO.

Atencao !!!

o O resultado das avaliagdes serd expresso por notas na escala de 0 (zero) a 10 (dez).

Todas as provas deverdo ser realizadas nos horérios estabelecidos e nas turmas onde o aluno € originalmente matriculado ( tem
seu nome de chamada na lista ). Prova realizada em local indevido, sem o prévio consentimento da Coordenacio, tem seu resultado
automaticamente anulado.



1.10 - Coeficiente de Rendimento — CR
Este indicador € definido pela relagdo entre o somatério do produto de cada uma das médias finais das disciplinas aprovadas
pelos seus respectivos créditos, divididos pelo total de créditos das disciplinas nas quais o Aluno se inscreveu.
CR=S(AxB)/C
A = Média Final das disciplinas aprovadas

B = Total de créditos das disciplinas aprovadas
C = Total de créditos das disciplinas inscritas

Questao Disciplinar

A sala de aula € o local préprio para o aprendizado, cabendo ao(a) Aluno(a) comportar-se de forma a ndo prejudicar o
andamento e desenvolvimento dos trabalhos académicos. Cabe ao Aluno, nas eventuais criticas que tenha a fazer, adotar uma postura
condizente com sua situagao de universitario.

Entrar em sala de aula apés a chegada do Professor, conversar ou tratar de assunto estranho a matéria que estd sendo lecionada,
fazer uso de aparelhos de telefonia moével (inclusive deixando o aparelho ligado), ausentar-se de sala ou retornar ainda durante o
transcurso da aula, permanecer nos corredores fora dos intervalos de aula, s3o atitudes que devem ser evitadas.

As penalidades passiveis de aplicag@o serdo impostas pela Coordenacdo Académica e dependerdo da gravidade dos atos que
transgridam os principios acima mencionados. Sdo elas:

a) Adverténcia Oral,

b) Adverténcia Escrita (constando dos assentamentos do Aluno);

¢) Suspensao (constando dos assentamentos do Aluno);

d) Expulsao.

Todas as penalidades sancionadas serdo publicadas e afixadas em local visivel pelo prazo minimo de uma semana.

Reposicao de Faltas pelo Professor

Nos casos de falta do docente e havendo necessidade de completar a carga hordria de cada disciplina, a aula perdida deverd ser
reposta pelo professor aos SABADOS das 8:00 as 13:00 h. , com presenca obrigatéria para os alunos de todos os turnos.

Em situacdes excepcionais, a auséncia do professor pode ser suprida com a apresentacdo de videos, trabalhos dirigidos ou
outras atividades didatico-pedagdgicas, desde que, combinada com os alunos, e ndo excedendo a 2 (dois) encontros por semestre.

Modos de Integracio entre Teoria e Pratica

2.1 - Atividades Complementares

As atividades Complementares sdo consideradas componentes curriculares que possibilitam o reconhecimento, por avaliacio,
de habilidades, conhecimentos e competéncias do aluno, inclusive adquiridas fora do ambiente escolar, incluindo a pratica de estudos e
atividades independentes, transversais, opcionais, de interdisciplinariedades, especialmente nas relagdes com o mercado de trabalho e
com as agdes de extensdo junto a comunidade, atendendo as Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduagao.

As Atividades Complementares constituem componentes curriculares enriquecedores e implementadores do préprio perfil do
formando, sem que se confundam com o estagio curricular supervisionado.

As atividades Complementares tém a finalidade de enriquecer o processo de ensino-aprendizagem privilegiando:

I- A complementagdo da formagao social, humana e profissional;

II - Atividades de cunho comunitario e de interesse coletivo;

IIT - Atividades de assisténcia académica e de iniciagdo cientifica e tecnoldgica;

IV - Atividades esportivas e culturais, além de intercdmbios com institui¢des congéneres;

A participac@o do aluno no Programa de Atividades Complementares (PAC) € obrigatdria para todos os alunos, a partir do
primeiro periodo, como pré-requisito para a colagdo de grau, com carga hordria a ser cumprida no decorrer do curso, de acordo com
regulamento préprio, disponivel na internet.



As Atividades Complementares, para os cursos de Economia, Administracdo e Ciéncias Contédbeis, s6 serdo exigidas para as
turmas que ingressaram na Universidade a partir do primeiro semestre de 2002 (grade nova).

Para as turmas do curso de Direito, que estdo com o curriculo antigo, a carga hordria total a ser cumprida é de 240 horas.

(O regulamento completo, assim como os formuldrios utilizados, estdo disponiveis na internet e na xerox)

2.2 - Estagio Curricular Supervisionado

O Estdgio Curricular, Supervisionado, € concedido como contetido curricular implementador do perfil do formando,
consistindo numa atividade obrigatdria, mas diversificada, tendo em vista a consolidag¢@o prévia dos desempenhos profissionais desejados,
segundo as peculiaridades de cada curso de graduac@o.

O Estédgio estard concluido, apds o Aluno ter experimentado as situacdes de atividades praticas na sua esfera profissional.
Estas atividades deverdo ser acompanhadas pelos supervisores (Professores da UCAM Niter6i e pelo Funciondrio Qualificado indicado
pela Instituicio que acolher o Estudante-Estagidrio), que deverdo cumprir o programa de Estigio e preencher mensalmente o
formuldrio/relatério.

As atividades de Estdgios, previstas no art. 82 e pardgrafo tnico, da LDB n° 9394/96, tém por finalidade principal e bdsica,

aproximar o Aluno regularmente matriculado na UCAM Niter6i a comunidade, estabelecendo uma relacdo de reciprocidade com a
Institui¢do.

No curso de Direito, o Estdgio Supervisionado (FUCAM) € obrigatério para os alunos do 7°, 8°, 9° e 10° perfodos, totalizando
360 horas, distribuidos eqiiitativamente nas dreas de Familia, Trabalho, Penal e Civil.

O Estagidrio de Direito ndo pode cursar 2(duas) dreas ao mesmo tempo e € imprescindivel que ele obtenha a carteira de
estagidrio da OAB.

Biblioteca

A Biblioteca da UCAM Niter6i funciona de 2* a 6° feira, no horario de 8h as 21:45h e aos siabados, das 8h as 11:45h.

Laboratorio de Informatica

O laboratério destina-se exclusivamente a atender as disciplinas que dele se utilizam. Porém, a critério da Coordenacdo

Académica os alunos poderdo, em cardter excepcional, fazer uso de suas instala¢des.

Internet e Intranet

Os assuntos disponiveis, via Internet e/ou Intranet, sdo os seguintes:

. Informagdes sobre todos os cursos de graduagdo existentes no Campus ;

. Site denominado http://ntjp.ucam.edu.br onde voce fica sabendo sobre Notas, Freqiiéncias, Hordrio, Histérico Escolar ( sem
cardter oficial ), Datas das Provas, Histérico do NPJ, Histérico do PAC, Enquete, Troca de Senha, Cadastro, Resposta de
Requerimentos;

Provaveis Formandos;

Fale com o Diretor;

Melhores CR's ( Coeficiente de Rendimento );

Todos os Horérios da turmas;

Calendario Escolar;

Eventos do PAC;

Avaliag@o Docente;

Questiondrio Socioecondmico;

Manual do Aluno;

Informe das ultimas aquisi¢des da biblioteca;

Pasta do Aluno contendo:

. Informagdes sobre requerimentos;
. Informagdes sobre pendéncias 8 CAR;

Pasta do Professor x disciplina:



Plano de curso;
Listas de exercicios;
Informes sobre trabalhos préticos; e

Informacgdes sobre provas da OAB - Ordem dos Advogados do Brasil e do CRC - Conselho Regional de Contabilidade;
"Provdo" - Exame Nacional de Cursos do Ministério da Educagido - MEC / INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas

Educacionais;

Informacdes sobre cursos de extensdo e programas paralelos existentes na UCAM Niterdi.

Isencao e Trancamento de Disciplinas

6.1 - Isencio de disciplinas

a) - Para portadores de nivel superior ou transferidos:

Alunos que vieram transferidos de outras Universidades, ou que sdo portadores de diploma de nivel superior, podem solicitar
estudo de contetidos programdticos apresentados na época do ingresso e solicitar isencdo de disciplinas para o semestre
seguinte. Caso o parecer seja favordvel e possa ser liberado antes do término do periodo de inclusdo/exclusdo previsto em
calenddrio, o aluno podera incluir, trocar e até excluir disciplinas de seu hordrio. Para tal, deverd certificar-se de que o parecer
favordvel encontra-se arquivado em sua pasta na secretaria da UCAM.

A inclusdo da matéria deve estar amparada pela comprovacdo de que o aluno cursou e obteve aproveitamento no pré-requisito
da mesma. Quando tal comprovagdo ndo se concretiza, ou o programa ou a carga horéria da disciplina sdo insuficientes, a
inclusdo ndo serd aceita. Assim, caso o aluno tenha se matriculado em disciplina que tenha como pré-requisito a outra que esta
em estudo aguardando o parecer, e este venha a ser contrdrio a isengdo, o aluno deverd solicitar a exclusdo da disciplina na
qual se matriculou originalmente e a inclusdo da disciplina que necessita cursar, dentro do prazo previsto para o tal. Se perder
este prazo, nao poderd beneficiar-se da alteracdo do nimero de créditos no célculo de sua mensalidade, e poderd até perder o
direito de incluir a disciplina que precisaria cursar.

Caso o parecer favordvel a isencdo seja liberado durante o periodo de inclusdo/exclusdo, o aluno poderd solicitar a inclusdo de
uma disciplina que aconteca em hordrio compativel com o que escolheu inicialmente, e até reorganizar seu hordrio ( desde que
existam vagas nas turmas ) para abrigar a nova disciplina que deseja cursar.

Alertamos para trés situacoes:

Ap6s dado o parecer por docentes da Institui¢do, ndo serdo aceitos pedidos de revisdo.

Alunos que resolverem, por risco e conta proprios, cursar uma disciplina sem o pré-requisito devidamente liberado, poderdao
ter a disciplina cancelada de seu hordrio sem alteragdo no carné.

Trocas de disciplinas ( exclusdo de uma e a inclusido de outra ) sé sdo aceitas mediante motivos relacionados ao hordrio e
situacdes excepcional dentro do periodo estipulado. Qualquer outro motivo serd automaticamente desconsiderado.

6.2 - Trancamento de disciplinas
E entendido como desisténcia de uma disciplina ap6s a data final para inclusdo/exclusio de disciplina. Este recurso deve ser
utilizado quando o aluno, por qualquer motivo, ndo puder continuar cursando a disciplina e ndo quiser ficar reprovado por
falta ou por média, comprometendo o seu Coeficiente de Rendimento (C.R.).
O periodo de trancamento estd previsto em calenddrio e, para os alunos que utilizarem o recurso, a mensalidade ndo serd
alterada até o final do semestre. Esta posi¢do também € vdlida para os alunos que ingressaram este ano por vestibular.

Lembretes importantes referentes ao trancamento de disciplina ou de matricula:

O aluno que cursa ou ingressa na Universidade através do dltimo vestibular pode trancar disciplinas, porém ndo ha alteracdo

no valor da mensalidade durante todo o semestre. Além disto, ndo pode trancar matricula.

Ap6s matricular-se, o aluno poderd, em cardter especial, solicitar alteracdes em sua escolha, conforme relatado acima.

Entretanto, devera manter-se no semestre cursando no minimo 03 (trés) e no maximo 07 (sete) disciplinas.

Sistema de Saida

O Aluno sai da UCAM Niter6i por meio de:

Diplomagao;
Transferéncia;
Cancelamento;
Desligamento;
Jubilacdo.



Sera jubilado da Universidade Candido Mendes o Aluno que:

Nao concluir o curso no prazo maximo, de 8 (oito) anos, previsto pela legislacdo de ensino;
Apresentar taxa de aproveitamento inferior a 50% (cinqiienta por cento), vencido o prazo minimo de conclusdo do curso
previsto na legislagdo de ensino.

Solicitacao de Documentos na CAR

A Secretaria estabelece 5 (cinco) dias tteis para a confecgio e entrega dos documentos solicitados, obedecendo aos seguintes

critérios:

a) Solicitagdo mediante requerimento padronizado.

b) Pagamento antecipado do valor do documento.

¢) Retirada do documento ap6s prazo estipulado, mediante apresentag¢@o do protocolo.

e ATENCAO: A SECRETARIA NAO RECEBERA QUAISQUER REQUERIMENTOS OU
RECURSOS FORA DOS PRAZOS CONSIGNADOS NESTE MANUAL.

Os documentos que representarem custos para os Alunos obedecem a seguinte tabela:
ITENS R$ (Reais)
Revisdo de provas 10,00
Declaragido / Certiddo 5,00
histdrico escolar 10,00
Programa de disciplina (valor unitdrio) 5,00
Solicitagdo de 2a Chamada de Prova (valor unitdrio) SUSPENSO
Diploma SUSPENSO
Dicas Diversas

. A formacdo das turmas de 1° periodo, ficard a cargo da CAR e/ou Coordenagdo Académica.

U A partir do 2° periodo, o aluno ficard responsdvel pela confeccdo do seu hordrio desde que haja vaga na turma pretendida e
respeitando os pré-requisitos da sua Grade / Curso.

L No ato da matricula o aluno escolhe a seqiiéncia de disciplinas que mais lhe convém. A Universidade respeita o dia e o hordrio
das disciplinas escolhidas pelo aluno. Entretanto, tal fato pode significar que o aluno cursard algumas disciplinas em salas de
aula diferentes, o que € muito comum no sistema de créditos. Esteja atento para a movimentacdo entre uma sala e outra,
evitando perder aulas desnecessariamente.

. Mantenha-se atento aos Murais de Avisos. Todas as informacdes importantes para o seu desenvolvimento estardo afixadas
nestes veiculos de comunicagao.

L Quando fizer algum requerimento, aguarde o prazo estipulado para receber a resposta.

. Ap0s as provas, evite tumultos: aguarde a divulgag@o de seu resultado nos meios de comunicac@o adequados.

U Nao perca prazos para fazer solicita¢cdes. Agindo desta forma, vocé garantird um atendimento mais tranqiilo.

L]

Esperamos que questdes ndo contempladas neste documento sejam tratadas junto a Coordenagdo com serenidade e maturidade
para que possamos incorpord-los, sempre que possivel, dentro de nossa rotina de trabalho.
Férmula para célculo de notas:

(VP) + (VS)
M=
2

1 3

De 7,0 10,0 De0a3,0
APROVADO REPROVADO

2

De 3,1 A6,9
Devera fazer
VF

10




