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1. SERVICOS

Conheca os servicos e as comodidades disponiveis pra vocé:

1.1.  Portal do Aluno
Feito para quem nao gosta de perder tempo. Por meio do Portal do Aluno,
VOCé:
» registra suas solicitacbes académicas e financeiras;
= acessa os cursos on-line, atividades e avaliacoes;
= consulta a biblioteca virtual;
*= agenda contato com a equipe de Apoio Pedagogico;
= agenda contato com a equipe de Atendimento para suporte e
esclarecimentos sobre a navegacao do Portal;
= verifica o cronograma de aulas;
= confere frequéncia, progresso de aulas e notas obtidas;
»= atualiza seus contatos para nao perder nenhuma comunicacao
importante sobre o seu curso;
= tem acesso ao seu certificado, ao final do curso.

O primeiro acesso sera feito utilizando seu CPF (somente nimeros, sem pontos
ou digitos) como login e a senha padrao 123456. Para sua seguranca, redefina
sua senha em “Configuracdes da Conta, localizado no menu a esquerda, em
seu ambiente restrito.

1.2. Canais de Atendimento
Disponibilizamos diversos canais de atendimento para esclarecimentos de
duvidas, solicitacbes académicas, financeiras e demais orientacdes. Confira:

o WhatsApp

(31) 2121-2900. A Rafa, assistente virtual da Faculdade Unimed, esta
disponivel para atender vocé em tempo real, todos os dias da semana.
Atendimento humano com os nossos consultores, neste mesmo canal, de
segunda a sexta-feira, das 7h30 as 19h30 e aos sabados, das 7h30 as 11h30.

o Telefone

0800 702 1301 (opcao 1) - Atendimento de segunda a sexta-feira, das 7h30 as
19h30 e aos sabados das 7h30 as 11h30.

e E-mail

atendimento@faculdadeunimed.edu.br

 Central de Atendimento ao Aluno (Presencial)

Segunda a sexta-feira das 07h30 as 20h - Rua Grao Para, 379 - Santa Efigénia
- BH/MG



1.3. Portal de Atendimento

O Portal de Atendimento concentra todos os canais de comunicacao direta
entre 0s alunos e a Faculdade Unimed. Acesse:
www.faculdadeunimed.edu.br/atendimento e escolha a melhor forma de
contatar a Faculdade Unimed.

1.4. Biblioteca

A Biblioteca da Faculdade Unimed conta com mais de dez mil titulos das areas
de salde, cooperativismo e gestdo, com acesso livre e gratuito para toda a
comunidade académica.

Sao livros, artigos, periddicos, teses e dissertacdes, fisicos ou digitais,
totalmente de acordo com a lei de direitos autorais e disponiveis para em
consulta e empréstimo presencialmente na rua Grao Para, 379 - Santa Efigénia
- BH/MG. Horéario: de segunda a sexta-feira: das 15h as 21h.

Contato: biblioteca@faculdadeunimed.edu.br - (31)2121-2992

A consulta de titulos e renovacao pode ser feita por meio do Portal do Aluno
> Biblioteca ou diretamente pelo endereco:
https://www.faculdadeunimed.edu.br/biblioteca.

2. DA MATRICULA

2.1. Inscricao e Matricula na Pés-Graduacao

Para efetivar a matricula, é necessario que o candidato atenda os seguintes
procedimentos:

a) Dé aceite ao contrato educacional;

b) Realize o pagamento da inscricao;

c) Apresente:

e (Copia do documento de identidade com foto;

e (Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

e (Copia do comprovante de residéncia;

e (Copia do diploma de graduacado ou da declaracdo de conclusdo de
curso de graduacao, desde que com a informacao da data da colacao
de grau efetivada anterior ao inicio do semestre letivo de ingresso no
curso de Pos-Graduacao lato sensu. A entrega da declaracao de
conclusao de curso de graduacao nao desobriga o candidato a entregar
o diploma de conclusao da graduacdo em até 90 dias da data de inicio
do curso;

Os documentos de matricula precisam estar legiveis e poderao ser solicitados
novamente, caso haja necessidade.
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0 candidato que nao disponha da documentacao exigida no ato da matricula,
podera dar inicio ao curso mediante a assinatura de um Termo de
Compromisso dando ciéncia que esta entrega ocorrera no prazo de até 90 dias
da data de sua assinatura. Vale ressaltar que para emissao do Certificado da
pos-graduacao é necessario que, por meio da apresentacdo do Diploma de
Graduacao, o aluno ateste que se graduou com data anterior ao inicio do curso
de pods-graduacéao.

2.2. Ingresso Tardio

E permitida a matricula em turmas ja em andamento até o 3° médulo, ficando
sob responsabilidade do aluno a regularizacao das disciplinas transcorridas
antes do seu ingresso. Estas reposicoes, excepcionalmente, nao terao custo
adicional.

2.3. Renovacao de Matricula
N&do ha renovacao de matricula para os cursos de pos-graduacdo. No ato de
matricula, o aluno é cadastrado em todas as disciplinas da matriz curricular.

2.4, Cancelamento de Matricula

A solicitacdo de cancelamento devera ser realizada pelo Portal do Aluno, no
icone de solicitacoes disponivel no menu lateral esquerdo, selecione o assunto
"Cancelamento de Matricula”. Siga as instrucdes para preenchimento e envio
do formulario. Sera realizado um calculo das horas disponibilizadas e cursadas,
aplicando taxas de cancelamento, ja previstas em contrato.

Somente sera aceito o pedido de cancelamento feito através do aluno ou de
seu procurador.

A auséncia as aulas ndo caracteriza o cancelamento automatico da matricula
e nao isenta o aluno do pagamento das parcelas, tendo em vista a
disponibilidade do servico e a garantia da vaga.

Nesse contexto, deverao ser observadas as normas e condi¢cdes descritas no
contrato de prestacao de servicos educacionais.

No nosso programa de pos-graduacao, nao é possivel trancar a matricula. Apos
a contratacao, uma vez que o servico se encontrar disponivel, ocorrendo ou
nao o consumo do material, o aluno continua responsavel por arcar suas
obrigacdes seguindo as regras contratuais e procedimentos previstos neste
documento.

2.5. Reversao do Cancelamento
A reversao de cancelamento permite ao aluno retornar ao curso na mesma
turma em que esteve matriculado. O aluno que tenha realizado cancelamento
de matricula, podera solicitar a reversao, no prazo maximo de 30 (trinta) dias
a contar da data de cancelamento.



3. REGRAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

3.1 Regularizacdo Académica

Em caso de reprovacao do aluno, seja por nota ou frequéncia insuficiente, a
regularizacdo podera ser feita por meio de Disciplina Substituta.

A reposicao devera ser solicitada pelo proprio aluno via Portal do Aluno e sera
liberada mediante pagamento de taxa adicional, que dara direito 3 (trés)
tentativas e realizacao no prazo de 30 (trinta) dias a contar da liberacao na
plataforma, com excecao das reposicoes do curso de Auditoria em Sadde que
devem ser realizadas no prazo maximo de 15 (quinze) dias. O prazo de
realizacdo, em ambos os casos, ndo podera ser estendido sob qualquer
hipotese.

Sera exigido o percentual minimo de 70% (setenta por cento) de
aproveitamento académico para aprovacao do estudante.

A regularizacao podera ser solicitada durante o curso ou pelo periodo maximo
de 12 (doze) meses apos a finalizacao da turma.

3.1.1 Regularizacdes especificas do curso de Auditoria em Saude

e Reposicao do Workshop

Devera ser realizada através de trabalho proposto pelo facilitador.

e Reposicao do Projeto Aplicado e Seminario

Devera ser realizada em outra turma em razao da necessidade de entrega e
apresentacao do Projeto Aplicado.

3.2 Transferéncia Interna (Turma e/ou Curso)

A solicitacao de transferéncia interna pode ser feita por meio do Portal do
Aluno. Para este procedimento, é necessario que o aluno esteja devidamente
matriculado e com situacao financeira regular.

A Secretaria Académica analisara a solicitacao, observando as possiveis turmas
de destino e o aproveitamento da grade curricular, quando houver.

3.3 Transferéncia Externa

Nao se aplica a transferéncia externa aos cursos de Pds-Graduacdo. Os
egressos de outras IES devem efetuar inscricdo, matricula e abrir
requerimento de aproveitamento de disciplina, se necessario, ndao havendo,
neste caso, a correspondente isencao financeira.

3.4 Aprovacéao e Frequéncia

Compete aos alunos comparecerem e realizarem as atividades avaliativas
designadas para o curso de forma ética e responsavel, mantendo conduta
condizente com o padrdao académico e respeitando as obras intelectuais de
terceiros.



¢ Nota Minima

70 pontos dos 100 pontos distribuidos.

¢ Registro de Frequéncia

75% de frequéncia

e Abono de Faltas

Nao existe abono de faltas. As faltas ocorridas serao computadas dentro dos
25% (vinte e cinco por cento) de auséncia permitidos.

3.5 Afericdo da Frequéncia

Nas aulas EaD, a apuracao da frequéncia é realizada por meio do controle de
acesso as plataformas digitais. A identificacao da presenca é reconhecida pelo
registro de login no Ambiente Virtual de Aprendizagem. Desse modo, nao é
recomendado que o aluno utilize links diretos para acesso as aulas.

0 aluno é responsavel pelo acompanhamento de sua frequéncia durante todo
o curso por meio do Portal do Aluno e da Plataforma AVA.

3.6 Revisao de Nota e Faltas

O aluno tem o prazo de até 3(trés) dias apos sua divulgacado, para solicitar
revisao de notas/faltas e este devera ser feito por meio do Portal do Aluno. A
solicitacao de revisao deve ser escrita de forma objetiva, com as razdes e as
justificativas para cada questao que se pretende rever.

3.7 Aproveitamento de Estudos

O aluno que tiver concluido outra poés-graduacdo pode requerer
aproveitamento de estudos das disciplinas em que foi aprovado e que sejam
equivalentes as disciplinas e a modalidade de curso em que esta matriculado
na Faculdade Unimed.

O curso deve ter sido concluido ha menos de cinco anos — a contar da data
em que a disciplina sera ministrada na Faculdade Unimed, em instituicao de
ensino superior devidamente reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC).

O aproveitamento deve ser solicitado por meio do Portal do Aluno, em um

prazo minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia da realizacdo do

componente curricular requerido, ao qual deverao ser anexados:

Documentos a serem analisados para o deferimento do aproveitamento de

estudos:

o Histdrico Escolar da Instituicdo em que o aluno estudou contendo as notas
e cargas horarias das disciplinas cursadas;

« Ementa da(s) disciplina(s),

o Certificado/declaracao de Conclusao de Curso.



A decisao pelo aproveitamento cabe exclusivamente as coordenacdes de curso
da Faculdade Unimed, com base em regulamento proprio.

A concessao da dispensa de disciplinas nao podera exceder a 25% (vinte e cinco
por cento) da carga horaria total do curso da Faculdade.

3.8 Regime Especial de Estudos (casos previstos em lei)
Decreto - Lei n°. 1.044/69; Lei n°. 6.202/75; e Lei n°. 715/69. Tém direito a
tratamento especial, apenas:

e alunos portadores de doenca infectocontagiosa;
alunos com traumatismo que os impeca de frequentar as aulas;
gestantes;
alunos enquadrados no Servico militar;
aluno que se enquadrar em algum dos casos previstos na lei podera,
se necessario, requerer analise do regime pelos canais de
atendimentos descritos na pagina 4.

O aluno que se enquadrar sob o Regime Especial pode ter suas avaliacoes
agendadas em data diversa daquelas determinadas para a disciplina,
respeitado o semestre letivo, desde que observado, pela IES, o
comprometimento quanto a continuidade do processo pedagodgico de
aprendizado.

O Regime Especial deve ser solicitado, por meio de requerimento no Portal do
Aluno, até 5 (cinco) dias Uteis contados da ocorréncia do fato gerador. O
atestado médico deve constar, obrigatoriamente, o periodo de afastamento,
data, assinatura e niumero do CRM do médico e carimbo. Nao é concedido o
Regime Especial com validade retroativa.

O aluno deve verificar se seu caso se enquadra nas normas legais citadas
acima, cabendo ou nao a abertura de requerimento respectivo.

Deferido o Regime Especial, o coordenador do curso inclui no requerimento os
tramites a serem cumpridos para o agendamento de datas oportunas de provas
e/ou entrega de trabalhos.

3.9 Regime de Guarda Religiosa

Conforme instituido pela legislacdo educacional, é assegurado ao aluno
regularmente matriculado o direito de ausentar-se em dias nos quais o
exercicio de atividades académicas é vedado em razdo de crenca religiosa.
Essa auséncia deve ser devidamente compensada, mediante as alternativas
apresentadas pela Faculdade Unimed, assegurando a reposicao das atividades
sem custo adicional e a regularizacdo da frequéncia. Para tanto, é necessario
que o aluno faca a solicitacao prévia pelo e-mail
atendimento@faculdadeunimed.edu.br, identificando o} Assunto:
“Justificativa de Falta / Regime de Guarda Religiosa”. O aluno deve anexar a
certidao da atividade religiosa, expedida e assinada pela autoridade religiosa
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responsavel e/ou declaracao que contenha data e horario do evento religioso
para comprovacao da auséncia.

3.10 Atualizacdo Cadastral

O aluno é responsavel por manter seus dados cadastrais atualizados. A nao
atualizacao podera impossibilitar a comunicacdo entre a Faculdade Unimed e
o aluno, bem como afetar processos académicos.

A atualizacdo de dados cadastrais deve ser feita pelo proprio aluno no Portal
do Aluno ou por meio dos canais oficiais de Atendimento da Faculdade Unimed
informados no item 1.2 deste manual, com o envio dos respectivos
documentos comprobatorios.

3.11 Cronograma dos Cursos

E facultado a Faculdade Unimed, antes da implementacdo de um curso ou
durante ele, substituir docentes e alterar a sequéncia de apresentacado das
disciplinas, desde que preservada a organizacao didatica do curso, assim como
redefinir datas para a realizacdo das aulas quando da ocorréncia de situacoes
adversas. As possiveis alteracbes de datas no cronograma serao
oportunamente comunicadas pela Coordenacao de seu curso ou pela
Secretaria Académica da Instituicao.

3.12 Solicitacao de Documentos

Todos os documentos inerentes a vida académica do aluno (declaracdo de
matricula, declaracdo de disciplinas cursadas, certificado de conclusao de
curso, historico escolar, etc.), devem ser solicitados via Portal do Aluno, na
opcao “Solicitacoes Académicas” disponivel no menu lateral esquerdo. O
aluno deve estar atento ao prazo de entrega informado.

Sabemos o quanto é importante cumprir prazos e, por isso, destacamos alguns
para deixar registrado na sua agenda:

Servigo Pra;o eptrfega
(dias uteis)

Atualizacdo Cadastral 2
Declaracdo de Comparecimento 5
Declaragao de Conclusao de Curso 2
Declaragao de Matricula 2
Diploma/Certificado — Informagdes 2
Dispensa de disciplina 15

Solicitagbes -

Académicas Ementa de disciplina 2
Envio de documentacéo licengca maternidade 2
Envio de documentacéao pendente p/ certificagcao 2
Historico Escolar 5
Mudancga de turma 15
Reposicao de Disciplina 7
Revisédo de notas e frequéncia 7




-
o

Revisdo de questao de prova

TCC - Informagdes

TCC - Langamento ou corregéo de Notas
TCC - Solicitagao de prorrogagéo de Prazo
Cancelamento de Matricula

N (oo

iy
(6]

Antecipagao de Mensalidades

Alteracédo de data de vencimento ou forma de pagamento
Solicitagdes | Baixa de pagamento ndo efetuada

Financeiras | Boletos - Informacgées

G N[N N O

Negociagao financeira - Titulos em aberto
Restituigdo de Valores

iy
(6]

3.13 Carteira Estudantil

A Faculdade Unimed nao emite carteira estudantil. Este tipo de documento,
que deve seguir um modelo padrao valido e reconhecido em territorio
nacional, s0 pode ser produzido por entidades estudantis como
UNE/UBES/ANPG e entidades estaduais e municipais a elas filiadas. Vocé pode
solicitar sua carteirinha regulamentada pela lei por meio das entidades
mencionadas, ou acessando o site www.documentodoestudante.com.br.
Lembrando que esses 6rgaos atuam de forma independente sem relacao direta
com a Faculdade Unimed.

3.14 Pesquisas de Satisfacdo e Avaliacdes Institucionais

As pesquisas e a avaliacdo institucional geram conhecimento acerca da
Instituicdo e dos seus cursos, de modo a desenvolver a consciéncia critica e
pedagogica e a capacidade profissional do corpo docente e equipe de apoio.
Esta intimamente relacionada ao aumento permanente da eficacia
institucional, e ao aprofundamento do compromisso e responsabilidade social
da instituicdo. Dessa forma, a participacao do aluno é fundamental, pois a
partir das informacdes coletadas € possivel identificar potencialidades e
fragilidades institucionais e adotar medidas de melhoria continua. Devem ser
respondidas, sempre que disponibilizadas por e-mail, WhatsApp ou na
plataforma virtual.

3.15 Prazo para conclusao do Curso

O aluno tem o prazo maximo de 12 (doze) meses para concluir o curso,
contados a partir do primeiro dia do primeiro semestre letivo, a excecao dos
cursos que excedam tal prazo em funcdo de carga horaria e legislacao
especifica. Ultrapassado este periodo ou o prazo maximo de integralizacao
diverso deste, o aluno deve realizar nova inscricao e matricula para concluir
o curso e solicitar o aproveitamento das disciplinas cursadas, se aplicavel,
sendo certo que nao é devido qualquer tipo de isencao financeira.

Caso o aluno nao tenha interesse em concluir o curso, o status de sua matricula
sera o de “Abandono”.
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3.16 Desisténcia ou Abandono de Curso

Considera-se desisténcia ou abandono do curso o aluno matriculado que se
ausentar das aulas sem o cancelamento junto a Instituicdo. Caso o aluno nao
formalize o cancelamento da matricula, sera devido o pagamento das parcelas
vencidas.

3.17 Certificado
Sera concedido certificado de especialista ao aluno concluinte do curso de
pos-graduacao lato sensu em conformidade com a Resolucdao/CNE no 1, de 8
de junho de 2007 que tenha obtido aprovacao em todas as disciplinas e
trabalhos constantes no projeto pedagogico do curso e tenha apresentado sua
documentacao completa:

> copia da carteira de identidade;

» copia da certidao de casamento, em casos de alteracdo de nome;

» copia do CPF;

> copia do comprovante de residéncia;

> copia do diploma da graduacao (frente e verso).

Nao ha necessidade de abertura de requerimento por parte do aluno
solicitando a emissdo do certificado. O processo para certificacao ocorrera de
forma automatica e o certificado de conclusao de curso sera emitido e
disponibilizado no Portal do Aluno, no prazo de até 60 (sessenta) dias, desde
que todos os compromissos académicos e administrativos do aluno em relacao
ao curso tenham sido cumpridos.

4. GUIA FINANCEIRO

4.1. Mensalidades

As mensalidades correspondem as prestacdes de servicos educacionais
oferecidos ao aluno regularmente matriculado.

O valor do curso é desdobrado em mensalidades/parcelas com preco fixo,
conforme periodo de entrada e modalidade de ensino ou, na hipotese de
pagamento em numero de parcela superior ao nUmero de meses cursados, é
diluido em parcelas em conformidade com o plano de pagamento pactuado. E
importante saber:

« Os valores das prestacoes dos servicos educacionais para cada ano letivo sao
divulgados de acordo com a legislacao vigente;

» As mensalidades nao quitadas até a data de vencimento sdo cobradas com
os devidos acréscimos legais previstos no Contrato Educacional celebrado;

« A auséncia ou abandono nao dao direito a restituicdo dos valores pagos, nem
exime o aluno do pagamento das mensalidades vencidas.
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4.2. Forma de Pagamento

O pagamento das mensalidades podera ser feito por meio de boleto bancario
ou cartao de crédito. Em razdo da nova plataforma de cobrancas da Federacao
Brasileira de Bancos - FEBRABAN, a Faculdade Unimed passou a disponibilizar
os boletos apenas de forma on-line.

No Portal do Aluno, na opcao “Financeiro” do menu de servicos, vocé pode
acompanhar as suas mensalidades e emitir o seu boleto digital. A data de
vencimento das mensalidades é acordada em contrato, no momento da
realizacdo da matricula.

O aluno pode, a qualquer momento, consultar a Central de Atendimento ao
Aluno para verificar as condicées de pagamento especificas do seu curso.

4.3. Contestacao de Cobranca

Para pedir a verificacao de um boleto emitido com valores eventualmente
indevidos, o aluno deve abrir uma solicitacdo denominada “Boletos - Dlvidas”
no Portal do Aluno, informar qual o tipo de acerto ou isencao e identificar o
boleto. Se necessario, entre em contato por meio de um dos canais de
atendimento informados no item 1.2 deste manual e esclareca suas duvidas.

4.4, Pagamento ndo identificado

Por meio do Portal do Aluno é possivel solicitar a alteracdo no status de uma
mensalidade que tenha sido paga e ndao compensada. Vocé pode fazer esta
solicitacao na opcao “Baixa de pagamento nao efetuada”, e anexar o
comprovante de pagamento da mensalidade.

4.5. Informes de Rendimento

O documento é disponibilizado no Portal do Aluno, anualmente, dentro do
prazo para declaracao de Imposto de Renda.
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5. DEVERES DO ALUNO

Sao deveres do aluno:

e Ler o presente manual respeitando e fazendo respeitar as regras nele
contidas;

e Acompanhar seu progresso académico;

e Cumprir e exigir o cumprimento dos prazos estabelecidos neste
Manual;

e Comunicar-se com a Faculdade Unimed por meio de seus canais
oficiais de atendimento,

e Pagar em dia as parcelas do curso, bem como outros valores
previamente anunciados neste manual ou no contrato de prestacao de
servico educacional;

e Entregar a documentacdo solicitada no ato da matricula e se
responsabilizar pela veracidade de toda e qualquer informacao
prestada.

Apos ter feito a escolha por participar de programas de cursos EAD, vocé deve
responsabilidades maiores do que aquelas exigidas dos estudantes dos
ambientes tradicionais, no que diz respeito as suas atividades de construcao
individual e colaborativa do conhecimento.

E preciso reconhecer que, quando se ingressa em um programa de pos-
graduacdo a distancia, a aluno assume compromissos perante a sua
qualificacao profissional, e que sempre sera o protagonista dessa caminhada.
Vocé, aluno, é o gestor de sua aprendizagem. Sendo assim, para ter sucesso
nesse desafio proposto, é necessario tomar decisdes e opcoes que permitam
organizar o tempo para alcancar o éxito tdo almejado nos estudos.

Bons estudos!
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