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APRESENTAGAO

Este manual tem por finalidade orientar a comunidade académica quanto ao
funcionamento do UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria apoiando o corpo
discente na caminhada para integralizacdo de curso em nivel de exceléncia.

O documento contempla informagdes que irdo ajudar o aluno a promover sua
integracdo a estrutura fisica e tecnoldgica, com servicos de apoio as rotinas
administrativas, que sdo muito importantes e as essenciais atividades académicas. O
documento informa, ainda, sobre as facilidades financeiras com as quais o aluno
podera contar ao longo de sua trajetoria.

A leitura do Manual do Aluno UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria é
essencial ndo apenas no inicio do curso, mas também em eventuais consultas no
avancar académico, principalmente em momentos de maior dificuldade.

Portanto, carissimo(a) Aluno(a), faca deste documento a sua permanente
companhia.

Sucesso!

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE (Cépia ndo controlada)




SIGLA VERSAO FOLHA N°

MANUAL DO DISCENTE DE

UINIALIA

O UNIVERST
ALVES FARIA

Mensagem ao Discente

Prezado (a) Aluno (a) do UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria, seja
bem-vindo (a)!
A conquista de um diploma universitario € motivo de orgulho ndo apenas para

VOCé, mas, por certo, também para seus familiares.

Se refletirmos apenas sobre isso, j4 teremos encontrado a razdo que nos
sustentara até o final do curso, fazendo-nos fortes para a superacao das dificuldades
gue naturalmente surgem nessa trajetoéria.

Mais importante do que se tornar um profissional com grau superior de
formacdo, estda a capacidade de transformacdo do status quo em favor do
desenvolvimento de nosso Brasil.

Este é o propodsito do UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria estampado
em seus murais, qual seja de contribuir com a sua capacitagao para que se posicione
de maneira destacada, quer no mundo dos Negdécios quer no cotidiano da Sociedade.

Queremos agradecer-lhe por nos permitir que participemos deste processo.

Certamente, foram muitos os esforcos empreendidos para que chegasse até
aqui, e podemos antever quantos mais serdo necessarios para que alcance o seu
objetivo. Nés queremos estar juntos com vocé até o final desta jornada.

Para ajudar na construcdo de uma convivéncia sadia e proficua, procuramos
depurar todos os pontos que possam suscitar davidas no desenvolvimento de um
Curso Superior e antecipa-los na forma deste MANUAL DO ALUNO, que nada mais
€ do que um roteiro de informacdes importantes para sua integracdo ao Nnosso meio
académico.

Sao informacdes sobre a Instituicdo que vocé elegeu como a melhor para seus
estudos: a estrutura fisica e tecnolédgica que vocé tem a sua disposi¢cao, 0s servicos
de apoio, as rotinas administrativas, as atividades académicas e as facilidades
financeiras que fazem parte da atencdo especial que é dispensada ao ALUNO do
UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria.

Mais uma vez, obrigado por ter escolhido a MELHOR ESCOLA DE
NEGOCIOS DO CENTRO-OESTE!

Sucesso continuado € o que lhe desejamos.
Nelson de Carvalho Filho
Reitor
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1. A Instituicao

O UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria, mantido pelo Centro
Educacional Alves Faria Ltda., integra o Grupo José Alves com longa tradicdo
empresarial, presente também no segmento industrial através da fabricacdo e
distribuicdo dos produtos: Coca-Cola, para os Estados de Goids e Tocantins, com a
Refrescos Bandeirantes; envasamento da Agua Mineral Crystal Lia, com a Rebica;
embalagens PET, com a Rembal; fabricacdo de medicamentos com a Vitamedic;
no segmento de tecnologia da informacao através da Red&White IT Solutions; no
segmento de rastreamento de veiculos e cargas com a 3T Systems; e no segmento
imobiliario através da NL Negdcios Imobiliarios.

A Faculdade ALFA foi inaugurada no ano 2000 e, no ano de 2016, tornou-se
UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria. O Grupo José Alves reafirma suas
atencbes para com o desenvolvimento do Brasil, a partir das potencialidades
regionais, e sob a lideranca marcante de seu Presidente, Sr. José Alves Filho que esta
cumprindo esta missao, ano apds ano, ndo apenas atraves das Empresas que lidera,
mas também em atividades Classistas, como sdo exemplos a Associacdo Proé-
Desenvolvimento do Estado de Goias - ADIAL/GO e Associacdo Pro-
Desenvolvimento Regional Sustentavel — ADIAL/BR, das quais € co-fundador.

O UNIALFA, desde 2000, posiciona-se como uma instituicdo voltada para a
area de negdcios, visando suprir a crescente demanda por pessoal qualificado para o
atendimento as exigéncias de mercado, estabelecendo, como premissa, a oferta de
qualidade de matrizes curriculares e metodologia de ensino, tendo como referéncia as
melhores escolas de Ensino Superior do Pais.

A Instituicdo desenvolve suas atividades académicas em duas unidades,
estrategicamente localizadas na cidade de Goiania: Unidade Perimetral (sede) e
Bueno. Também esté presente em Sao Paulo, através da ALFA e FADISP, que conta
com duas unidades, também estrategicamente posicionadas para atender as

necessidades de mobilidade da Comunidade Académica.
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2. Missao

Formar profissionais de exceléncia reconhecida pelo mundo do trabalho,
assegurando qualidade dos processos em todos 0s niveis da educacdo superior,
através da melhor composicédo de metodologia de ensino e corpo docente qualificado,
promovendo a aprendizagem e a producédo de conhecimento. Garantir conforto e
seguranca aos seus Alunos, autossustentacdo econdmica e financeira a Instituicao,
agregando valor a mantenedora e a sociedade, mediante alocacdo dos melhores

recursos em termos de instalacées e Corpo técnico-administrativo.

Visao

Ser um Centro de Exceléncia em Educacdo em Negdcios.

Propésito

Formar profissionais que tenham dominio das mais modernas praticas de
mercado no seu foco de formacéo, competéncia em gestao de negdécios e orientacdo

para resultados.

Slogan

A Melhor Escola de Negdcio do Centro-Oeste.

3. Estrutura Organizacional

Sr. José Alves Filho
Presidente da Mantenedora do UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria

Prof. Me. Nelson, de Carvalho Filho
Reitor
Pré-Reitor de Graduacéo

Profé. Ma.Fabine Evelin Rom&o Pimentel
Vice-Reitora
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Paula Maeda
Pré-Reitora de Marketing e Vendas e de Pos-graduacao Lato Sensu

4. Cursos de Graduacao

Em nivel de Graduacdo, o UNIALFA oferece cursos tradicionalmente
vinculados & Area de negdcios e trabalha uma abordagem voltada para a gestéo
também em todos os demais cursos, por entender que esta seja uma forma
diferenciada de formagé&o dos profissionais que a ela recorrem, e por considerar que
seja esta a maneira mais efetiva de contribuir com a sociedade. A composicdo de seu
portfélio de cursos decorre da identificacdo de oportunidades a partir das demandas
da atividade econémica local e regional, levando-se em conta a necessidade de
recursos humanos qualificados para o desenvolvimento sustentavel do Estado e da
Regido Centro-Oeste. Para conhecer detalhes de cada curso, visite o site do

UNIALFA- Centro Universitario Alves Faria, http://www.unialfa.com.br/graduacao

A Coordenacgéo de Curso promove e otimiza recursos e eventos objetivando
o desenvolvimento continuado da Area de conhecimento, preservando a identidade
institucional e assegurando a contemporaneidade, a exceléncia académica e
profissional. Acompanhando Professores em suas atividades académicas, constitui-
-se a figura melhor para prestar orientacbes pedagogicas e sugerir as melhores
escolhas para o desempenho académico dos Alunos do curso sob sua
responsabilidade. Enfim, responde por todos os acontecimentos do curso.

Cada Coordenacéo disp6e de um horario pré-determinado para atendimento,

facilitando, assim, a organizacéo e qualidade dos servi¢cos a serem prestados.

5. Coordenadores de Curso

Curso de Administracéo
Prof. a. Ma. Maria Regina da Silva Lima
E-mail: maria.lima2@unialfa.com.br

Curso de Arquitetura e Urbanismo
Prof.a. Paola Regina Antonacio Monteiro
E-mail: paola.monteiro@unialfa.com.br
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Curso de Ciéncias Contabeis
Prof. Me.Marcus Vinicius Rodrigues Lima
E-mail: marcus.lima@unialfa.com.br

Curso de Ciéncias Econdmicas
Prof. Me. Aurélio Ricardo Troncoso Chaves
E-mail: aurelio.troncoso@unialfa.com.br

Curso de Comércio Exterior
Prof.a. Ma. Maria Regina da Silva Lima
E-mail: maria.lima2@unialfa.com.br

Curso de Direito
Prof.a. Maria I1zabel Melo
E-mail: mariaizabel.melo@unialfa.com.br

Prof. Me. Anderson Luiz Brasil Silva
E-mail: anderson.brasil@unialfa.com.br

Curso de Engenharia Civil
Prof.a. Ma.Patricia Maria de Carvalho Soares
E-mail: patricia.soares@unialfa.com.br

Curso de Engenharia da Computacao
Prof. Me. Thales Baliero
E-mail: thales.takao@unialfa.com.br

Curso de Engenharia de Producéao
Prof.a. Ma. Patricia Maria de Carvalho Soares
E-mail: patricia.soares@unialfa.com.br

Curso de Engenharia Elétrica
Prof. Me. Juliano Pavel Brasil Custédio
E-mail: juliano.custodio@unialfa.com.br

Curso de Engenharia Mecéanica
Prof. Me. lury Vinicius Winckler Collato
E-mail: iury.colatto@unialfa.com.br

Curso de Jornalismo
Prof. Me. Roberto Jimenes
E-mail: roberto.jimenes@unialfa.com.br

Curso de Pedagogia
Prof.a. Ma. Sonilda Silva
E-mail: sonilda.silva@unialfa.com.br
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Curso de Psicologia
Prof.a. Dra. Hérica Landi de Brito
E-mail: herica.landi@unialfa.com.br

Curso de Publicidade e Propaganda
Prof. Me. Roberto Jimenes
E-mail: roberto.jimenes@unialfa.com.br

Curso de Sistemas de Informacéao
Prof. Me.Thales Baliero Takao
E-mail: thales.takao@unialfa.com.br

Curso de Engenharia de Sofware
Prof. Me.Thales Baliero Takao
E-mail: thales.takao@unialfa.com.br

6. Gerentes e Supervisores

Gerente Planejamento e Operacdes Académicas
Itla José de Almeida
E-mail: itta@unialfa.com.br

Gerente Asseguracao da Qualidade do Ensino
Ana Maria Goncalves Tavares Di Mango
E-mail: ana.mango@unialfa.com.br

Gerente da Secretaria de Graduacédo, P6s-Graduacao e Extensédo e Central de

Atendimento ao Aluno
Marcia Correia da Silva
E-mail: secretaria@unialfa.com.br

Gerente de Controladoria e Financas
Eder Julio da Mota Nascimento
E-mail: ederjulio@unialfa.com.br

Gerente de Producédo de T.I.
Rubio Sérgio Torquato de Melo
E-mail: rubio.melo@unialfa.com.br

Gerente de Seguranca
Coronel Valdi Marques
E-mail: valdi.sousa@unialfa.com.br

Gerente Comercial Graduacgéo
Thiago Martinho Cardoso de Carvalho
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E-mail: thiago.carvalho@unialfa.com.br
Telefone: 3272-5065

Gerente Comercial Pés Graduacéao
Cesar Augusto Pereira
E-mail: cesar.pereira@unialfa.com.br

Supervisora de Marketing
Vanilde Ramos
E-mail: vanilde.ramos@unialfa.com.br

Gerente Administrativo e Infraestrutura
Adriano Oliveira Brito
E-mail: adriano.brito@unialfa.com.br

Encarregado da Biblioteca
Alessandro Sousa Fonseca
E-mail: alessandro.fonseca@unialfa.com.br

7. Cursos de Pés-Graduacao Lafo Sensu - MBA e Especializacao

O Programa de Pés-Graduacgéo Lato Sensu conta com a oferta de cursos de
MBA e Especializacdo, privilegiando sempre as competéncias demandadas pelo
mundo dos Negdcios.

E sempre importante destacar que muitas empresas ja consideram este nivel
de formacédo como pré-requisito para fungdes de lideranca de pessoas e de negdcios.
A atividade de Ensino Superior j4 adota este critério para composicdo de seu Quadro
Docente, ou seja, para se tornar um Professor Universitario, ha que se obter, no
minimo, o titulo de “especialista”.

Importante deixar claro que nao se trata de um “reforgo escolar”’, mas, sim, de
uma especializacdo em determinada Area de Conhecimento, que, muitas vezes, ndo
pode ser esgotada durante a integralizagdo de um curso de graduacéao.

Ao longo dos anos, o UNIALFA vem construindo uma Marca de qualidade e,
por isso, ndo ha motivo para procurar outra instituicdo para a sua formacgao
continuada.

Haverd sempre um curso gue se encaixe em suas pretensdes de carreira.
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Alunos do UNIALFA contam com um desconto especial nos cursos de Poés-
Graduacao.

Visite o site: http://www.unialfa.com.br/pos-graduacao

8. Cursos de Pos-Graduacao Stricto Sensu - Mestrado

Cursos de Pés-Graduacéao Stricto Sensu destinam-se ao aprofundamento em
pesquisas sobre temas relevantes nas diversas Areas de Conhecimento.

O titulo de Mestre €, muitas vezes, considerado como fator diferenciado em
processos seletivos para determinadas posicoes empresariais e também académicas.

O UNIALFA oferece dois Programas de Pés-Graduacéao Stricto Sensu, ambos
em nivel profissional, privilegiando o alinhamento a sua Visédo Institucional:

- Mestrado Profissional em Desenvolvimento Regional: trata-se de um
Mestrado Multidisciplinar, ou seja, que abriga todas as Areas de Conhecimento, com
area de concentracdo em Planejamento Urbano Regional e Demografia, reconhecido
pela Portaria MEC n°® 1.077, de 31 de agosto de 2012, e conceito 3 (trés) pela CAPES.
O Curso trabalha as seguintes linhas de pesquisa:

- Analise e Politicas de Desenvolvimento Regional

- Gestao Estratégica de Empreendimentos

- Mestrado Profissional em Administracdo com area de concentracdo na
Gestdo Estratégica, contando com duas linhas de pesquisa: Gestao Integrada de
Mercado e Gestdo Integrada de Financas. O Programa é reconhecimento pela
Portaria MEC no. 51, de 24 de janeiro de 2014, com conceito 3 pelo Conselho de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - CAPES.

Para conhecer detalhes dos Programas de Mestrado, visite o site do
UNIALFA:

Visite o site: http://www.unialfa.com.br/mestrado/
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9. Cursos de Extensao

Trata-se de uma atividade de extensdo universitaria que objetiva transferir ao
mercado e a sociedade conhecimento técnico especializado, que deriva das Areas do
Saber trabalhadas pela Instituicdo.

E por meio da Extens&o Universitaria que a comunidade académica podera
experimentar a praxis do conhecimento cientifico aplicado a sociedade e, por outra
via, propiciara aos seus Docentes e discentes a oportunidade de realizarem a reflexéo
tedrica que sera acrescida ao conhecimento cientifico da academia.

No UNIALFA as atividades de carater extensionista séo realizadas por meio
dos Coordenadores dos Cursos de Graduacdo. Além de cursos livres de diversos
segmentos, orientados ao aperfeicoamento profissional e ampliacdo do conhecimento
dos Alunos com novas tecnologias e competéncias exigidas pelo mercado, realiza
diversos eventos institucionais, 0os quais permitem o amplo debate acerca de questbes
demandadas pela sociedade civil e no ambito do mercado de trabalho, contribuindo
para a construcdo e atualizacdo do curriculo de cada um dos novos profissionais
formados ou em formacgéo.

Para conhecer a programacao de cursos e eventos de extensao, visite o site

http://www.unialfa.com.br/extensao/.

10. Setores de Atendimento e Apoio Académico

Central do Atendimento ao Aluno

A Central de Atendimento foi idealizada para que o Aluno tenha apenas um
ponto de referéncia para equacionar todas as suas demandas administrativas com a
Instituicao.

O papel exercido pela Central de Atendimento é o de atuar como “linha de
frente” do Back Office Administrativo da Instituicdo, procurando, via integragédo com
os demais setores, atender o Aluno com rapidez e assertividade, primando sempre

pelo respeito e cordialidade em todos 0os momentos.
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As instalacdes da Central de Atendimento, em todas as unidades, privilegiam
o conforto de todos(as) aqueles(as) que a procuram, contando com ambientes
climatizados e operagdes informatizadas.

O UNIALFA esmera-se para que o prazo das respostas seja minimo, em todas
as situacoes, e tem investido fortemente nesta direcéo.

A Central de Atendimento ao Aluno redine, em um mesmo local, expertise para
atuacdo em procedimentos adotados pela Instituicdo, com base na Legislacao
Educacional, Resolugdes Internas e Regimento Interno, encaminhamentos sobre
regularidade financeira, além de acompanhamento e respostas as solicitacdes
formalizadas pelos Alunos aos setores da Instituicao, tais como: Secretaria, Diretoria,
Coordenacédo de Graduacao e Pos-Graduacao, Financeiro, Comité de Crédito, entre
outros.

O monitoramento quanto ao nivel de satisfacdo dos usuarios é de extrema
relevancia para a melhoria continua da atividade e, portanto, sugestées, reclamacdes

e elogios serdo sempre muito bem acolhidos.

Horéarios de Atendimento:

Unidade Perimetral:
Segunda a sexta-feira: das 08h00 as 21h00
Sabado: das 08h00 as 13h00

Unidade Bueno:
Segunda a sexta-feira: das 08h00 as 21h00
Sabado: das 08h00 as 13h00

11. Sistema de Bibliotecas UNIALFA

O Sistema UNIALFA de Bibliotecas é composto por trés unidades, instaladas
em: Goiania - Biblioteca Perimetral (central), Biblioteca Bueno (setorial). Sdo Paulo -
Biblioteca FADISP Pinheiros (setorial).

As bibliotecas sé@o gerenciadas a partir da plataforma PERGAMUM, um
sistema de automacdo de Bibliotecas, o qual disponibiliza dados on-line dos

documentos inseridos no catalogo geral das bibliotecas e possibilita consulta ao
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acervo completo da Instituicdo, independentemente do local onde esteja, permitindo
recuperar e localizar as informacdes de interesse de forma geral ou por unidade
especifica.

Atualmente, 0 acervo esta composto por, aproximadamente, 65.000 volumes,
em formato de livros, periddicos nacionais e estrangeiros, producéao intelectual dos
Cursos do UNIALFA, DVDs, que abrangem as areas de Ciéncias Exatas e da Terra,
Ciéncias Humanas; Ciéncias Sociais Aplicadas; Engenharias; Arquitetura, Letras,
Artes e outras relacionadas.

As colecbes sdo selecionadas e adquiridas com base no conteddo
programatico das disciplinas, de acordo com as bibliografias basicas e
complementares sugeridas nos Projetos Pedagogicos dos Cursos. Todos os alunos
tém acesso a Biblioteca e, a seu acervo. Os ex-alunos também podem tomar materiais
emprestados, mediante a apresentacao da carteirinha de ex-aluno.

Sim, uma vez UNIALFA, sempre UNIALFA. Todos os Alunos tém acesso
permanente as instala¢des das Bibliotecas e, assim, sdo convidados a aperfeicoarem
seus conhecimentos todas as vezes que precisarem e nao apenas engquanto estao

frequentando seus cursos.

Horarios de Atendimento:

Unidade Perimetral:

Segunda a sexta-feira: das 07h30 as 22h00
Sabado: das 08h00 as 13h00

Telefone: (62) 3272-5023

Unidade Bueno:
Segunda a sexta-feira: 08h00 as 14h00 e das 16h00 as 22h00
Sabado: das 08h00 as 14h00

Telefone: (62) 3520-9401
Supervisor de Biblioteca

Alessandro Sousa Fonseca
E-mail: alessandro.fonseca@unialfa.com.br
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12. Ambulatorio

O Ambulatério do UNIALFA - Perimetral presta aos Alunos, colaboradores e
Comunidade os seguintes servicos:

Campanhas Preventivas de Saude; Atendimento de Primeiros Socorros, e
encaminha, em casos de maiores incidéncias, para o CAIS e hospitais mais proximos
da Instituicdo.

Horéarios de Atendimento:
Unidade Perimetral:

Segunda a sexta-feira:
Matutino: das 07h00 as 12h00
Vespertino: das 13:12 as 18h00

Noturno: 18:30 as 22:15
Sabado: das 07h00 horas as 13h00

Responséavel pelo setor:
Zélia Cristina
E-mail: zelia@unialfa.com.br

13. Achados e Perdidos

Em cada Unidade, encontra-se um espaco reservado aos objetos esquecidos
ou sem identificacdo, encontrados pelos Funcionarios ou Alunos da Instituicdo. Os
objetos encontrados ficardo disponiveis por um prazo de 60 dias e, depois, serdo
descartados.

O UNIALFA néo se responsabiliza pela perda de objetos pessoais deixados

em salas de aula ou de estudo, laboratérios ou areas comuns.
Unidade Perimetral
No Setor de Segurancga (entrada principal do UNIALFA)

Unidade Bueno
No Setor de Seguranga (entrada principal do UNIALFA)
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14. Comissao Propria de Avaliagao - CPA

Apurar o feedback dos Alunos sobre os varios servicos prestados pela
Instituicdo é uma obrigacao legal prevista no artigo 14° da Lei Federal n.° 10.861, que
institui o0 SINAES, Sistema Nacional de Avaliagdo Superior, sendo que esta atividade
deve ser exercida de forma independente, por meio da Comissao Propria de Avaliacao
- CPA com representantes dos Quadros Docente, Discente, Técnico Administrativo e
Representantes da Sociedade.

Dentre as atribuicbes desta Comissdo, destacam-se a conducgédo dos
processos de avaliagdo interna, sistematizacdo e prestacdo das informacdes
solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisa (INEP). Este processo é
tratado acima do cumprimento da lei, pois os resultados tabulados pela CPA
alimentam planos de agcéao para que as oportunidades de melhoria mapeadas sejam
imediatamente implantadas e possam ser percebidas pelos Alunos ainda enquanto
frequentando seus Cursos.

S&o estes 0s objetivos da autoavaliacao:

e Promover a melhoria da qualidade da educacéo superior;

e Detectar os pontos fracos e fortes da Instituicao;

e Colher dados e analisa-los para a orientacdo na tomada de decisfes,
visando a melhoria da qualidade do ensino e das atividades desenvolvidas nos
projetos de ensino, pesquisa e extensao;

e Realizar, permanentemente, um diagndstico dos problemas e de possiveis
mudancas e inovagdes exigidas pelo mercado de trabalho.

A CPA do UNIALFA, conta com a participagdo dos trés segmentos da
comunidade académica e da sociedade civil organizada.

Coordenadora da CPA: Prof.a. Maria Aparecida da Silva
Representante do Corpo Docente: Richard de Souza Costa
Representante do Corpo Técnico Administrativo: Vanilde Ramos
Representante do Corpo Técnico Administrativo: ?7?
Representante do Corpo Discente: Paulo Roberto Jajah Junior
Representante da Sociedade Civil: Alexandre Alves dos Santos

E-mail: cpaalfa@unialfa.com.br
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Para mais informacdes, acesse:

http://www.unialfa.com.br/instituicao/avaliacao-institucional

15. Secretaria de Graduacao, Pés-graduacao e Extensao

A Secretaria de Graduacgdo, Pos-Graduacao e Extensdo é o departamento
responsavel pelo registro, controle e guarda da vida académica do Aluno, desde o seu
ingresso na Instituicao, registro de frequéncia e notas, conclusdo do curso, colacéo
de grau até o registro do diploma.

O registro da frequéncia, das notas, das horas de atividades complementares
e outras atividades académicas séo realizados no sistema académico e mantidos em
arquivos eletrénicos e fisicos, de forma a assegurar a fidedignidade das informacfes
para utilizacdo a qualquer tempo.

A Secretaria de Graduagédo, P6s-Graduacéo e Extenséo é responsavel pela
emissao de documentos requeridos pelo Aluno na Central de Atendimento, de acordo
com o0s prazos e valores dos servicos prestados, conforme estabelecem as
Resolucdes 018/2018 (cursos de Graduacédo e Pos-Graduacao Lato e Stricto Sensu).

No site do UNIALFA www.unialfa.com.br, na pagina Secretaria Virtual, sao

publicadas as normas e diretrizes institucionais, tais como: Estatuto, Regimento
Interno, Resolucdes e Portarias, documentos que regem a operacao académica. Além
disso, esta disponivel o quadro das Portarias de autorizacdo, reconhecimento e
renovacgao de reconhecimentos da Instituicdo e dos cursos, conforme autorizacdes do

Ministério da Educacao.

15.1 Matricula

A matricula € o ato formal de ingresso no curso para o qual o aluno foi

aprovado em processo seletivo regular, transferéncia de outra Instituicdo de Ensino
Superior ou portador de diploma.
A efetivacdo da matricula é realizada pela Central de Atendimento ao Aluno

no prazo estabelecido e condi¢des estabelecidas no edital dos processos seletivos.
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Somente o aluno regularmente matriculado podera frequentar as aulas,
participar de avaliagcbes de desempenho escolar, trabalhos, reunides, visitas técnicas
ou quaisquer eventos académicos.

As atividades ou trabalhos realizados por alunos que n&o estejam
regularmente matriculados nao terdo valor escolar ou académico.

No ato da matricula, o aluno recebe 0 seu nimero de Registro Académico RA,
que o acompanhara durante todo o Curso, entenda os codigos do RA:

Exemplo:

Matricula: 20181153001

Ano de Ingresso: 2018

Semestre de Ingresso: 1

Curso: 15 (Administracao)

Turno: 3 (noturno) ou 1 (matutino)
N°. de ordem dentro do curso: 001

Reopcdo de Curso, Turno ou Unidade

Ao término de cada periodo letivo, o Aluno podera solicitar reop¢éo de turno,
curso ou Unidade, desde que haja vaga e o curso pertenca a area afim do curso de
origem. O Aluno podera transferir-se de curso e turno apenas uma vez. A reopcéao de
turno e/ou unidade é realizada no ato da solicitacdo na central de atendimento, porém
a reopcao de curso depende de analise da solicitacdo pela coordenacdo, sendo
necessario que o Aluno, aguarde o prazo estabelecido conforme determinado na

Resolucdes 018/2018 (cursos de Graduacédo e Pos-Graduacao Lato e Stricto Sensu).

Renovacao de Matricula

A matricula devera ser renovada semestralmente, observando-se as datas do
Calendério Académico, de forma a garantir a reserva de sua vaga no curso, turno e
periodo desejado. A renovacdo da matricula é confirmada com o pagamento da
primeira parcela, cujo vencimento esté fixado no ultimo dia util do més ou respeitando
as faixas de desconto. A ndo renovacao da matricula significa abandono de curso e
acarreta desvinculacao automatica do Aluno.

O UNIALFA, reserva-se o direito de recusar matricula de Aluno que se

manifeste contra os principios éticos e morais estabelecidos pela Instituicdo, até
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deciséo conclusiva de processo disciplinar em que esteja assegurado ao Aluno pleno
direito de defesa, conforme prevé o Regimento Interno.

As disciplinas em dependéncia deverdo ser cursadas até o Ultimo semestre
do curso, sob pena de o Aluno ter que cursar periodo adicional para integralizacdo do

Curso.

Trancamento de Matricula

O Aluno, se necessério, podera interromper o curso por até quatro semestres
nao consecutivos, para isso, o Aluno devera renovar sua matricula, efetuar o
pagamento da primeira parcela, para tanto ndo podera ter débitos e outros encargos
pendentes do semestre anterior. O trancamento de matricula formaliza o afastamento
do Aluno das atividades académicas temporariamente, mantendo, porém, seu vinculo

com a Instituicdo e a garantia da vaga.

Cancelamento de Matricula

A qualquer momento, o aluno podera requerer o cancelamento de sua
matricula no curso. Uma vez deferido, cessaréo todas as suas obrigacdes perante a
Instituicao.

Se o Aluno ingressante (calouro) requerer o cancelamento de matricula antes
do inicio das atividades escolares do periodo letivo, a Instituicdo procedera a
devolucdo de 76% (setenta e seis por cento) do valor pago na matricula, conforme
Termo de Acordo de Conduta ajustado entre as instituicbes de ensino do Estado e o
Ministério Publico.

Caso o pedido de cancelamento seja apresentado apos o inicio das atividades
do periodo letivo, sera exigido o pagamento da mensalidade devida até a data de
formalizacdo do requerimento.

O UNIALFA poderéa cancelar a matricula por abandono do curso ou por motivo
disciplinar previsto no Regimento Interno, apurado em inquérito administrativo por

Comisséo designada pelo Reitor.
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Transferéncia do UNIALFA para outras Instituicdées

A transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior podera ser requerida
pelo Aluno em qualguer momento do curso, e serd atendida pelo UNIALFA, desde que
a situacao de vinculo do Aluno seja regular.

Em caso de abandono sem a formalizacdo do desligamento, o vinculo sera
mantido, gerando 6nus ao Aluno.

Concluida a transferéncia para outra Instituicdo, ndo havera devolucao de

matricula ou de mensalidades.

Reingresso
O Aluno que interromper seus estudos no UNIALFA e desejar retornar podera

fazé-lo, desde que haja vaga disponivel para o Curso e periodo pretendidos, somente
o Aluno que formalizar o trancamento da matricula por um semestre tera a garantia

de vaga.

Aproveitamento de Disciplinas

O Aluno podera solicitar aproveitamento de disciplinas cursadas em outra
Instituicdo, através de processo aberto na Central de Atendimento em prazo
estabelecido no calendario académico, com excecédo de Alunos extraordinarios.

Para tanto, devera ser comprovado o vinculo com a Instituicdo de Ensino Superior de
origem em curso reconhecido pelo Ministério da Educacéo e estara sujeito ao parecer
da Coordenacéao do Curso.

Considerando as caracteristicas especificas de cada Instituicdo de Ensino
Superior com relacdo aos Cursos de Graduacao oferecidos, o UNIALFA se reserva
no direito de condicionar o aproveitamento de disciplinas consideradas énfase para o
eixo de formacdo a comprovacao de suficiéncia de conhecimentos, assegurando,
desta forma, a existéncia de condi¢gBes para participar da continuidade de estudos do

Aluno.
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Avaliacdo de Desempenho Escolar

A avaliacdo do desempenho escolar é realizada por disciplina ao longo do
semestre letivo, sendo considerados a frequéncia (minimo de 75%) e aproveitamento,
expresso em notas de 0 a 10 (zero a dez).

O aproveitamento do Aluno é verificado, semestralmente, por meio das
avaliacbes denominadas N1, N2, N3 e N4. As notas das provas N1 e N2 séo
compostas por avalia¢cdes formais, de carater documental, realizadas individualmente
e sem consulta, valendo 80% da nota, e por avaliagdes processuais, valendo 20% da
nota. Ja as notas de N3 e N4 séo definidas por uma Unica prova escrita, com valor
entre 0 (zero) e 10 (dez).

A nota processual da N1 consiste em, em atividades realizadas pelos(as)
Docentes em salas de aula.

A nota processual da N2 consiste na aplicacdo de atividades pelos(as) Docentes em
salas de aula.

A Instituicdo permite ao Aluno requerer prova substitutiva da prova N1 ou N2,
em caso de auséncia justificada e autorizada pela Coordenacgéao do curso, N1, N3 e
N4.

A avaliacdo escolar é regulamentada pela Resolucdo 006/2018, disponivel no site do

UNIALFA www.unialfa.com.br na pagina Instituicao / Secretaria Geral.

Revisdo de Notas e Frequéncia

Na eventualidade de constatacdo, pelo Aluno, de inconsisténcia no
lancamento da frequéncia ou notas, o Aluno podera requerer revisdo no prazo de 5
(cinco) dias ap6s a divulgacao das notas no sistema académico no ambiente Aluno
Online.

O encaminhamento desse pedido devera ser feito diretamente na Central de
Atendimento, por meio de processo especifico. No caso de retificacdo de nota, a prova
original devera ser anexada ao processo e uma fotocOpia sera providenciada pelo
Atendente e entregue ao Aluno. A prova original € documento do Aluno e devera

ser mantida em seu poder.
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Frequéncia as Aulas

A frequéncia as aulas e demais atividades académicas, permitida somente
aos Alunos matriculados, é obrigatdria, sendo vedado o abono de faltas.
O Aluno que tiver frequéncia no semestre letivo inferior a 75% (setenta e cinco por
cento) por disciplina, sera automaticamente reprovado nesta disciplina.
Atencao: cada encontro semanal equivale a duas horas/aula. Para saber o nimero
de faltas admitido em cada disciplina, multipligue a carga horaria da disciplina por
25%.
Exemplo:
Disciplina de 80 horas = 20 faltas
Disciplina de 40 horas = 10 faltas

Os professores sdo orientados a realizarem a chamada nos dez primeiros
minutos de aula e registrarem as faltas diariamente.

O Aluno podera acompanhar a sua frequéncia através do sistema académico

no ambiente Aluno Online.

Regime Excepcional

O Regime Excepcional € concedido aos Alunos matriculados que estejam
impossibilitados de frequentar as aulas, desde que preservadas as condicfes
intelectuais e emocionais necessarias ao prosseguimento das atividades escolares
em exercicio domiciliar, conforme previstos no Decreto Lei n°. 1.044/69 e na Lei
6.202/75.

O Regime Excepcional serd concedido aos Alunos nas seguintes condigdes:

1. Portador de afec¢des congénitas ou adquiridas, infeccbes, traumatismo ou
outras condicdes que determinem distirbios agudos em situacdo de
incapacidade fisica relativa por periodo maximo de 60 (sessenta) dias,
devidamente atestado por laudo médico;

2. Aluna em estado de gravidez a partir do 8° (oitavo) més, por periodo maximo
de 90 (noventa) dias, devidamente atestado por laudo médico.

Nestes casos, para minimizar prejuizos académicos em decorréncia de
auséncia as atividades escolares, serdo aplicados exercicios para serem feitos em

domicilio para abono de faltas.
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Entretanto, o acompanhamento pelo Docente e as avaliacdes serdo aplicadas
exclusivamente nas dependéncias do UNIALFA, inexistindo a condicdo de
atendimento domiciliar.

O Aluno ou seu Representante (por procuracao) terd o prazo de 15 (quinze)
dias contados a partir da data de expedicdo do atestado médico, para requerer o
Regime excepcional na Central de Atendimento, anexando laudo médico e
identificando o problema de saude pelo CID (Classificacao Internacional de Doencas).

O Aluno ndo estd desobrigado de acompanhar, mesmo a distancia, as
atividades desenvolvidas por sua Turma, podendo replica-las em casa, o que é
desejavel.

O direito constitucional assegurado as Gestantes de ficarem afastadas do
trabalho pelo prazo de 120 (cento e vinte) dias para cuidarem do filho em gestacéo
nao se aplica ao exercicio de suas respectivas atividades académicas.

O Regime Excepcional sera autorizado somente para periodo igual ou
superior a 15 (quinze) dias. As auséncias por periodos menores deverdo ser
enquadradas no limite de faltas de 75%, de acordo com a legislagdo em vigor.

Para conhecer a integra sobre os beneficios e requisitos necessarios ao
Regime Excepcional, consulte a Resolucao 014/2017, disponivel no site do UNIALFA

www.unialfa.com.br na pagina Instituicdo / Secretaria Geral.

Prazo para Integralizacdo do Curso

Os cursos superiores tém prazos minimos para integralizacao curricular de
acordo com a carga horéria total do curso, conforme estabelece a RESOLUCAO
CNE/CES N° 2, de 18 de junho de 2007, Art. 2° item Ill: “Os limites de integralizacéo
dos cursos devem ser fixados com base na carga horaria total, computada nos
respectivos Projetos Pedagogicos do curso, observados os limites estabelecidos nos
exercicios e cenarios apresentados no Parecer CNE/CES n° 8/2007, da seguinte
forma:

a) Grupo de Carga Horaria Minima de 2.400h: Limites minimos para
integralizacdo de 3 (trés) ou 4 (quatro) anos;
b) Grupo de Carga Horaria Minima de 2.700h: Limites minimos para

integralizacdo de 3,5 (trés e meio) ou 4 (quatro) anos;
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c) Grupo de Carga Horaria Minima entre 3.000h e 3.200h: Limite minimo para

integralizacdo de 4 (quatro) anos;

d) Grupo de Carga Horaria Minima entre 3.600 e 4.000h: Limite minimo para

integralizacao de 5 (cinco) anos;

e) Grupo de Carga Horaria Minima de 7.200h: Limite minimo para integralizacao

de 6 (seis) anos”.

Desta forma, o prazo para integralizacdo corresponde a duragdo regular do
curso, acrescida da metade de sua duragdo. Assim, um curso de quatro anos tem o
prazo de seis anos para sua integralizacao.

O Aluno que nao concluir 0 curso no prazo maximo tera que participar de novo
processo seletivo, obter aprovagao para matricular-se e requerer aproveitamento das
disciplinas cursadas e aprovadas, sujeito a adequacao a matriz curricular vigente.

A conclusdo do Curso de Graduacdo sem o0 cumprimento do tempo minimo
previsto na RESOLUCAO CNE/CES N° 2, de 18 de junho de 2007, somente sera
admitida com a comprovacao do extraordinario aproveitamento, conforme condi¢des

estabelecidas na Resolucdo 015/2017.

Colacdo de Grau

A Colacao de Grau é um ato solene de carater obrigatério, realizado em
cerimdnia publica presidida pelo Reitor ou em sua auséncia pelo (a) Vice-Reitor (a)
para a outorga de grau de Bacharel (a) ou licenciado (a) aos estudantes concluintes
dos Cursos de Graduacao.

O UNIALFA tem duas modalidades de colagdo de grau: TRADICIONAL ou
EXTRAORDINARIA, ceriménias formais destinadas exclusivamente aos estudantes
com situacdo académica regular, devidamente validada pela Secretaria Geral, que
tenham cumprido com aprovacdo os componentes curriculares para integralizacéo do
Curso de Graduacéo.

Colacao de Grau Tradicional: trata-se da cerimonia destinada a todos os estudantes
aptos a colar grau que tenham contratado os demais eventos de formatura ou néo,
permitindo a participacdo na cerimodnia sem custos com locacdo de espaco, cerimonial

e decoracao.

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE (Cépia ndo controlada)

GRADUACAO MANALF00000 | 00 |23 /48




CENTRO UNIVERSTTARIO

SIGLA VERSAO FOLHA N°

MANUAL DO DISCENTE DE

AFA GRADUAQAO MANALF00000 | 00 |24/ 48

ALVES FARIA

A Colacdo de Grau Tradicional sera realizada exclusivamente nas
dependéncias do Centro Universitario Alves Faria, localizado na Av. Perimetral Norte,
Vila Jodo Vaz, em datas estabelecidas pela Direcdo e divulgadas no Calendario
Académico, organizada por empresa contratada exclusivamente pela Instituicdo.

A Colacéo de Grau Tradicional devera ser requerida pelo estudante no altimo
semestre letivo do Curso, na Central de Atendimento ao Aluno, em data estabelecida
no calendéario académico. A Secretaria Geral, por meio do requerimento do estudante,
analisard sua integralizacdo curricular relatando as pendéncias académicas. O
resultado da analise sera divulgado ao estudante através do canal “Fale Conosco” da
Central de Atendimento.

Colacdo de Grau Extraordinaria: destina aos estudantes que necessitem, em
carater emergencial, de documento comprobatério de sua participacéo na Colacdo de
Grau.

A Colacdo de Grau Extraordinaria devera ser requerida através de processo
de Recurso a Reitoria, aberto na Central de Atendimento ao Aluno, desde que
atendidos aos seguintes requisitos:

I. Promocéo profissional: que dependa da colacdo de grau para apresentacao
posterior do diploma com objetivo de promocdo na empresa (necessaria copia da
carta da empresa em papel timbrado);

Il. Exercicio profissional: para apresentacédo ao Conselho de Classe como requisito
necessario a emissao da carteira para exercicio profissional (necesséaria copia do
documento comprobatério de vinculo empregaticio);

lll.Trabalho fora do pais ou intercambio estudantil: exigéncia de curso superior com
apresentacdo do Certificado de Conclusdo (necesséaria copia de documento
comprobatério).

A Colacéo de Grau Extraordinaria sera realizada em ceriménia individual ou
em grupo nas dependéncias do Centro Universitario Alves Faria, localizado na Av.
Perimetral Norte, Vila Jodo Vaz, em data estabelecida pela Direcdo, sem custos para
0 aluno ou a turma.

A periodicidade dos Cursos de Graduacao do UNIALFA é semestral, conforme

estabelecida no Regimento Interno e nos Projetos Pedagoégicos dos Cursos de
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Graduacdo. Desta forma, a conclusdo do Curso esta condicionada ao término do
semestre letivo, ndo sendo permitida a Colagdo de Grau intempestiva no decorrer do

semestre, nao cabendo recurso da decisao.

Requisitos exigidos para se obter o grau académico:
e Integralizacdo com aprovagao em todas as disciplinas do curso, cumprimento
da carga horaria prevista em atividades complementares e comprovagcao de
estagio regulamentar;
e Participacéo ou dispensa do ENADE;
e Requerimento de Colacdo de Grau no prazo estabelecido no Calendério
Académico;

¢ N&o possuir pendéncia documental exigida para o registro do diploma.

Secretaria Virtual

O Aluno podera emitir diretamente no ambiente Aluno Online, declaracdes e
certiddes, para o atendimento as suas necessidades.

Esta condi¢do é resultante do gerenciamento realizado sobre o fluxo de
requerimentos a Central de Atendimento ao Aluno, devendo ser ampliada no futuro,
na medida da frequéncia e complexidade da documentacdo demandada.

Disponiveis os seguintes documentos: Atestado de Matricula, Atestado de

Frequéncia e Autorizacdo de inclusédo de pauta, através do acesso:

Aluno online m®) Administrativo m=) Secretaria Virtual == Autoatendimento

Regime Disciplinar

A matricula do Aluno importa compromisso formal de respeito aos principios
éticos e morais que regem a Instituicéo.

O respeito a dignidade académica e as normas contidas na Legislagdo do
Ensino Superior e adotadas pelo UNIALFA, encontram-se explicitadas no Regime
Disciplinar como parte integrante do Regimento Interno, disponivel para consulta no

site www.unialfa.com.br na pagina Secretaria Virtual.
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O Regime Disciplinar visa assegurar, manter e preservar a boa ordem, o
respeito, os bons costumes e preceitos morais, de forma a garantir a convivéncia
harmoniosa entre Docentes, discentes e técnico-administrativos.

Em caso de infragdo, o Aluno, Docente ou Funcionario Técnico-
-Administrativo, estara sujeito as sancdes disciplinares de acordo com o grau da
ocorréncia: | — adverténcia verbal; Il — repreensao por escrito; Ill — suspenséao e IV -
Destituicdo do Corpo Docente, desligamento do Corpo discente e demisséo do Corpo

Administrativo.

Diploma
ApGs participacdo na cerimbnia de Colacdo de Grau e assinatura na ata da

cerimdnia, o Aluno estara habilitado a requerer o seu diploma de graduacgéo.
O Aluno devera comparecer a Central de Atendimento ao Aluno e optar pelo formato

do diploma que seja mais adequado as suas necessidades:

|. Papel Simples (sem taxa);
Il. Papel Especial (Pergaminho — moldura hot-stamping ouro): R$ 85,00.

ENADE

O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes — ENADE foi instituido pelo
Ministério da Educacdo com o objetivo de avaliar o rendimento dos Alunos da
graduacdo no inicio e término do curso e, por correlacdo, atribuir conceitos a
Instituicdo em que estudam.

O ENADE é um componente curricular obrigatorio. Serado inscritos os Alunos
que atingirem 0s percentuais exigidos para ingressante ou concluinte. Os Alunos
serdo inscritos pela Instituicdo, aquele que for inscrito e ndo comparecer a prova,
ficara impedido de colar grau e de requerer diploma.

Mais do que uma obrigacdo formal, € o momento de valorizacdo de seu
diploma, pois na medida direta da sua performance nas provas, sua Instituicdo sera
julgada com conceito de qualidade na formacéo de seus egressos.

O aluno podera obter mais informacdes sobre o ENADE junto a Coordenacao

do seu Curso.
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Calendario Académico
O calendario estabelece as datas e 0s prazos para 0s procedimentos

académico-administrativos a serem cumpridos durante cada semestre letivo. Estes
deverdo ser observados rigorosamente, sob pena de prejuizos a sua trajetoria
académica normal em decorréncia de eventuais pedidos indeferidos por decurso de
prazo. Vocé poderd acessar o calendario académico no site do UNIALFA no link

http://www.unialfa.br/servicos/calendario-academico, leia-o e o acompanhe

atentamente.

16. Nucleo de Apoio Pedagogico (NAP)

O Nucleo de Apoio Pedagdgico — NAP realiza acompanhamento pedagdgico
em apoio ao Corpo discente, ao Corpo Docente e, também, a coordenacéo adjunta
de cursos; elabora e coordena projetos de recuperacéo de estudos para os discentes
com déficit de rendimento académico; realiza reunido com calouros, explanando sobre
as técnicas de estudo; promove e acompanha o nivelamento de conhecimento em
Portugués e Matematica, além do Programa de Monitorias. O NAP também trabalha
no desenvolvimento de propostas que elevem o nivel cultural do académico,

ampliando as condices de maior aproveitamento dos Cursos pelos seus Alunos.

Monitorias

A atividade de monitoria € uma excelente oportunidade para que um aluno
com bom aproveitamento nas disciplinas de seu Curso compartilhe sua experiéncia
com os Colegas e, ao mesmo tempo, consolide ainda mais o dominio sobre os
conhecimentos auferidos.

Sao oferecidas monitorias para diversos cursos em disciplinas que sao
selecionadas pelos coordenadores adjuntos.

O aluno participa de um processo seletivo realizado por meio de Prova
escrita. O estudante monitor recebera Bolsa de estudos, equivalente a até 50%
(cinquenta por cento) de desconto no valor das mensalidades (primeira faixa);

enguanto exercer a Monitoria remunerada, ndo € incluida a Bolsa para desconto na
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Matricula. A Bolsa sera concedida ao Estudante Monitor remunerado a partir do més
subsequente ao da aprovagao no processo seletivo.

Requisitos: Os estudantes interessados em participar do processo seletivo de
monitoria voluntaria e remunerada deverdo atender aos seguintes requisitos:
Informar no momento da inscricdo: Nome completo, nimero de matricula,
endereco de e-mail atualizado, telefones de contato, periodo que estad cursando,
disciplina em que interessa ministrar monitoria e ter disponibilidade de, pelo menos,
04 horas/semanais. Para mais informagoes, leia o Edital e Regulamento de Monitoria

em: http://www.unialfa.com.br/nap/documentos

Nivelamentos

O conhecimento em nivel superior de formacdao, para ser absorvido, necessita
ter asseguradas bases solidas e homogéneas, quando isso ndo acontece, o ritmo das
aulas nao flui adequadamente, colocando em risco o cumprimento das ementas
estabelecidas em cada uma das disciplinas dos Cursos.

E importante destacar que as disciplinas se inter-relacionam, e, portanto,
muitas vezes, o aprendizado bem feito em determinados componentes, trara
beneficios para outras etapas da jornada. Exemplos destes componentes sao
encontrados nas disciplinas de Portugués e Matematica, e, por esta razdo, O
UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria, oferece Cursos de nivelamento de
conhecimentos nestas Areas, buscando assegurar melhor qualidade no andamento
dos Cursos e performance dos Alunos.

O Aluno poderd, ingressar no programa, desde que comprovada a
necessidade deste.

O Nucleo de Apoio Pedagogico NAP, esta localizado no Bloco C em uma sala
dentro do Nucleo de Educacéo Inclusiva - NEI.

Horarios de Atendimento:
Os horarios de atendimento do NAP nas Unidades Perimetral e Bueno estéao

disponibilizados no site do UNIALFA, linkhttp://www.unialfa.com.br/nap/horario-de-
atendimento.

Orientadora Educacional
Marilda F. Faria
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E-mail: marilda.faria@unialfa.com.br

Responsével pelo setor:

Planejamento e Operacdes Académicas
Itla Almeida

E-mail: itta@unialfa.com.br

17. Nucleo de Educacao Inclusiva (NEI)

No UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria, a inclusao dos Alunos com

deficiéncia é uma realidade, e a prova disso pode ser constatada através das

atividades realizadas pelo Nucleo de Educacao Inclusiva que realiza atendimento

especializado aos Alunos com necessidades especiais.

Com instalacdes adequadas, utilizacdo de tecnologia assistiva avancada

(software de leitura sintetizadores de voz para individuos com deficiéncias visuais,

dentre outros) e materiais especificos, os Alunos com necessidades educativas

especiais usufruem da mesma qualidade do processo de ensino e aprendizagem.

O NEI esta localizado no Bloco C da Unidade Perimetral, ao lado da Sala dos

Professores.
Horéarios de Atendimento:

Unidade Perimetral:
Segunda a sexta-feira: das 08h00 as 12h00 e das 13h30 as 22h30
Telefone: (62) 3272-5056

Auxiliares de Planejamento e Operacdes

Angelita de Castro Cagula
E-mail: angelita.cacula@unialfa.com.br

Giulia Maria Pimentel
E-mail: giulia.pimentel@unialfa.com.br

Responséavel pelo setor:

Planejamento e Operacbes Académicas
Itla Almeida

E-mail: itla@unialfa.com.br
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18. Nucleo de Estagio e Atividade Complementares

O Nucleo de Estagio proporciona a integracdo entre o UNIALFA - Centro
Universitario Alves Faria e o Setor Empresarial, assegurando que o relacionamento
Escola-Empresa contribua efetivamente para a pratica profissional e melhor
capacitacdo do aluno. Além de atuar na captacédo e oferta de oportunidades de Estagio
e emprego, o Nucleo de Estagio mantém cadastro das oportunidades oferecidas pelas
principais empresas empregadoras de mao de obra qualificada. O Aluno tem acesso
as ofertas de vagas disponiveis em seu e-mail cadastrado no e-mail do Nucleo de
Estagio (estagio@unialfa.com.br) e no mural de oportunidades das unidades

Perimetral e Bueno; além da oportunidade de encaminhar seu curriculo e ser
escolhido para participar de processo seletivo por empresas conveniadas.

Entenda melhor as atividades complementares:

Compreende-se como Atividades Complementares atividades de cunho
académico-cientifico-culturais e acdes sociais exigidas para integralizacdo da carga
horéria do curso a ser cumprida pelo Aluno sob as varias formas a sua escolha.

Verifigue Regulamento Completo no link www.unialfa.com.br/nucleodeestaqgio.

E neste departamento que o Aluno entrega fotocopias de declaracbes e
certificados das atividades complementares que realizou no decorrer de seu curso,
integralizando, assim, sua matriz curricular.

Entenda melhor os estagios supervisionados:

Componente que integraliza a carga horéaria do Curso, cabendo ao UNIALFA
- Centro Universitario Alves Faria e ao Concedente de Estagio o acompanhamento, a
supervisdo e a avaliacdo do estagiario, devendo ser realizado a partir da segunda
metade do curso de acordo com normas estabelecidas do projeto pedagdgico de cada
curso. Verifique Regulamento Completo no link

www.unialfa.com.br/nucleodeestagio.

O Nducleo de Estagio proporciona a integracdo entre o UNIALFA - Centro
Universitario Alves Faria e o Setor Empresarial, assegurando que o relacionamento
Escola-Empresa contribua efetivamente para a pratica profissional e melhor
capacitacao do Aluno. Aléem de atuar na captacao e oferta de oportunidades de estagio

e emprego, o Nucleo de Estagio mantém cadastro das oportunidades oferecidas pelas
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principais empresas empregadoras de mao de obra qualificada. O Aluno tem acesso
as ofertas de vagas disponiveis em seu e-mail cadastrado no e-mail do Nucleo de

Estagio (estagio@unialfa.com.br) e no mural de oportunidades das unidades

Perimetral e Bueno, além da oportunidade de encaminhar seu curriculo e ser

escolhido para participar de processo seletivo por empresas conveniadas.

Horarios de Atendimento:

Os horarios de atendimento do Nucleo de Estagio nas Unidades Perimetral e
Bueno estéo disponibilizados no site da UNIALFA, link

http://www.unialfa.com.br/estagio/horario-de-atendimento

Unidade Perimetral
Telefone: (62) 3272- 5069 ou 5113

Unidade Bueno: atendimento quinzenal.
Telefone: (62) 3412-1356

Encarregado do Nucleo de Estagio e Nucleo de Pesquisa (NUPES)
Hudson Lucas Aleixo
E-mail: estagio@unialfa.com.br

Responsavel pelo setor:

Planejamento e Operacbes Académicas
Itla Almeida

E-mail: itta@unialfa.com.br

19. Nucleo de Pesquisa (NUPES)

O Nucleo de Pesquisa (NUPES) € um setor de apoio ao Corpo Docente e
Discente, que conta com instalacdes proprias e adequadas para seu funcionamento e
para as atividades de orientacdo, promovendo a iniciacdo cientifica dos alunos,
catalogando, constituindo e disponibilizando para consulta da comunidade
académica, o acervo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso da Institui¢éo.

A operacionalizacéo dos Trabalhos de Concluséo de Curso é realizada pelas
Coordenactes de Curso e a Coordenacdo do NUPES UNIALFA, que estabelecem,
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por meio de Regulamento proprio, os mecanismos de efetivo acompanhamento desta
atividade na Instituicio como um todo e no interior de cada Curso.

Todos os alunos tém acesso aos Trabalhos de Concluséo arquivados, sendo
gue eles podem ficar com o trabalho 01(um) dia.

Principias Atividades:

« Emitir declaracéo ao Professor Orientador e Professor Leitor, comprovando

sua participagdo em Banca examinadora;

« Organizar semestralmente publicacdo na forma de catalogos, contendo os
resumos dos Trabalhos de Conclusdo de Curso aprovados pela Banca Examinadora;

« Disponibilizar na base de dados digital da biblioteca os Trabalhos de
Concluséo de Curso.

Horarios de Atendimento:

Os horarios de atendimento do Nucleo de Estagio nas Unidades Perimetral e Bueno
estao disponibilizados no site da UNIALFA, link
http://www.unialfa.com.br/nupes/horario-de-atendimento.

Unidade Perimetral
Telefone: (62) 3272- 5078

Unidade Bueno:
Telefone: (62) 3412-1356

Assistente de Planejamento e Operacdes
Rafaele Karoline Vieira Gongalves.
E-mail: nupes@unialfa.com.br

Encarregado do Nucleo de Estagio e Nucleo de Pesquisa (NUPES)
Hudson Lucas Aleixo
E-mail: nupes@unialfa.com.br

Responséavel pelo setor:

Planejamento e Operagcdes Académicas
Itla Almeida

E-mail: itta@unialfa.com.br
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20. Nucleo de Estagio e Pesquisa em Psicologia (Clinica de
Psicologia)

O Nucleo de Estagio e Pesquisa em Psicologia (NEPP), situado na Unidade
Perimetral, foi instituido para contemplar a articulacéo entre teoria e prética. O objetivo
é disponibilizar aos Alunos oportunidades para as préaticas que envolvem atendimento
a comunidade. O NEPP, tem instalacfes fisicas necessarias para o desenvolvimento
de atividades, como: treinar técnicas de entrevista, aplicacdo de métodos e técnicas
psicoterapicas na modalidade individual com criangas, adolescentes e adultos, e/ou
populacbes especificas, e favorecer o desenvolvimento de subsidios para a
construcdo da identidade profissional, o Nucleo exerce um papel preponderante para
formacao do Psicologo UNIALFA.

A estrutura do NEPP integra o Nucleo de Praticas do UNIALFA - Centro
Universitario Alves Faria tendo prioridade reservada para uso, conforme horéarios de
plantdo e atendimento, aos Alunos matriculados no Estagio Supervisionado Especifico
I e Il (Alunos do nono e décimos periodos), bem como os Alunos das disciplinas de
Aconselhamento Psicolégico e Estagio Basico e Psicodiagnostico e Estagio Basico.
O espaco da clinica tera uma agenda que concilie as atividades dos Alunos da
Unidade Perimetral e da Unidade Bueno.

Constitui-se em um facilitador para a construcdo de modelos de atuacdo nas
diferentes areas da Psicologia e em suas diversas modalidades, promovendo a
reflexdo e o desenvolvimento de habilidades e competéncias essenciais ao exercicio
profissional.

Horérios de Atendimento:

Unidade Perimetral:
Segunda a sexta-feira das 13h00 as 19h00

Telefone: (62) 3272-5089
Responséavel pelo setor:

Hérica Landi de Brito
E-mail: herica.landi@unialfa.com.br
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21. Nucleo de Praticas Juridicas

O Ndcleo de Pratica Juridica — Prof.a. Dra. Giselda Maria Fernandes Novaes
Hironaka (NPJ) esta localizado no Bloco D da Unidade Perimetral, ao lado da
Coordenacéo do Curso de Direito. Este espaco € reservado as atividades praticas
(reais e simuladas) dos Alunos do Curso de Direito, bem como a realizacdo de
atividades de extensdo, palestra, audiéncias reais e simuladas, além de receber
inscricdes e relatérios relacionados a estas atividades.

O NPJ - UNIALFA possui trés salas de audiéncia de instrucao e julgamento,
uma sala de audiéncias de conciliacdo, dois gabinetes para atendimento, uma
recepcao, um Auditério do Tribunal do Jari (Dr. Marconi Perillo Junior) e uma sala para
advogados. O NPJ - UNIALFA dispGe, também, de um Cartorio Simulado para suporte
e registro das atividades relacionadas as atividades praticas.

Um importante servigo prestado pelo NPJ - UNIALFA é o atendimento juridico
gratuito destinado a populacédo de baixa renda. S&o realizadas orientagdes e / ou
propositura de ac¢fes judiciais nas éareas de Familia, Sucessfes, Contratos,
Consumidor e Responsabilidade Civil (Indenizacfes). Para ser atendido pelo NPJ —
UNIALFA, o interessado deve agendar atendimento e demonstrar: a) que reside em
Goiania; b) que a outra parte do processo também reside em Goiania; e, ¢) que possui
renda familiar inferir a 03 (trés) salarios minimos.

O horario de agendamento é de segunda a sexta feira, das 13h00 as 17h00.
Horarios de Atendimento:

Unidade Perimetral
Segunda a sexta-feira: das 13h30 as 17h00

Telefone: (62) 3272 -5111
Responsavel pelo setor:

Dra. Maria Izabel de Melo Oliveira dos Santos.
E mail: mariaizabel.melo@unialfa.com.br
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22. Nucleo de Praticas (Administracao, Ciéncias Contabeis e
Ciéncias Econdmicas)

O NP foi idealizado para atender as demandas das empresas locais,
proporcionando aos académicos melhor articulacdo entre teoria e prética.

SituagBes que envolvem o dia a dia das areas abrigadas pelo NP poderéo ser
trazidas pela sociedade, em geral, e discutidas com uma equipe de estudantes
orientados por professores com conhecimento na area.

As atividades desenvolvidas pretendem propiciar oportunidades de prestacdo
de servicos de orientacao, atividades de pesquisa de mercado entre outras a¢gdes que
insiram o académico em um processo real de tomada de decisdo, no mercado da
regido.

Além disso, as acdes do NP configuram-se como atividades de extenséo e
tém como principal objetivo promover o contato dos Alunos dos cursos de
Administracéo,

Ciéncias Contabeis e Economia com o mercado de trabalho, por meio de
atividades préticas e vivenciais.

Localizacdo:
Unidade Perimetral: Bloco B, sala 305
Responsaveis pelo setor:

Curso de Administragéo: Profa. Maria Regina da Silva Lima
E-mail: maria.lima2@unialfa.com.br

Curso de Ciéncias Contabeis: Prof. Marcus Vinicius Rodrigues Lima
E-mail: marcus.lima@unialfa.com.br

Curso de Ciéncias Econdmicas: Prof. Aurélio Troncoso
E-mail: aurelio.troncoso@unialfa.com.br
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23. Aluno Online

M Manusi do Aluno - ithe X ( [EY Faculdades ALFA x Faculdades ALFA %\ [Y Foculdades afa x &) el O e
<« i
i3 Apps Yk Bookmarks & Manual de Redagic © [ Procuradoria Geral ¢ @) De segundaafoud) . [ Centro de Pesquisa [5) BOA SEMANA - Gest il RED & WHITE - ITSc [ Matematica » Outros favoritos

stte ALEA/SP | EADISP 7] acbes Gerals: 0800621080 . Vestibular: 32725068 ou 5085 “
A utunon raduacao Mestrado | | Extensao
I A ESCOLA DE Oy
AL NEGOCIOS =~ =Ysose aives Y oo - - o e -
00 CONTRO-BESTE Alnstituicso 4§ § Pesquisa | Biblioteca | Central de Atendime Voticia
= T3 -
o
VOCE, MAIS QUE UM ESPECIALISTA. UM PROFISSIONAL COMPLETO.
CARGA HORARIA IDEAL DE DISCIPLINAS ESPECIFICAS Mais informacoes
METODOLOGIA INOVADORA clique aqui
0:00
Acesso online Acontece na ALFA

Biblioteca da Unidade Perimetral ndo funcionara no dia 30
de dezembro

Ateng8io para os horarios de funcionamento do
administrativo da UNI ALFA

7

O Portal Aluno Online é um sistema especialmente desenvolvido pelo

UNIALFA para o aluno acessar, em tempo real, informacfes sobre sua trajetoria

académica e financeira com a Instituicdo. O aluno podera consultar sua frequéncia,

notas, planos de ensino, material didatico, receber avisos, emitir boletos, consultar seu

histérico escolar, realizar a renovacdo de matricula online. Para acessar o Aluno

Online, é preciso informar seu numero de matricula e senha. Consulte o site

www.unialfa.com.br
. Selecione: perfil e insira 0 Usuario/Matricula e Senha
A . "]
C [ academico afate it =
F/:\l F‘\ 500t beved nfoemag Ges Gerals: 0800 62 1080

Faculdade Alfa

UsudnoMatricuta

Senha

Esquect minha senha
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o Para impresséo de Boletos: Administrativo -> Financeiro -> Boleto Bancéario

—2°via

| Ry % ) rocudodes sfa
€« C [ academico.alfa.be /et fwetnls

ses fndex pho#

A s
Foosp 2=

Home >>  Boleto Bancéric - 23 vis >>

Ficha Financeira

SACADO:
CURSO:

Periodo letivo 20 2018/1

Mensalidade

83417 201501 5 100,00 0,00
- Mensalidade
82614 201501 ] 100,00 000

Mensalidade

T4735 20141

w

100,00 0,00

g4+ Mensalidade
64722 201501 2 100,00 000

52049 Jencaudade: y 100,00 0,00

Ultirno aces1o Ao sistermnas: 28/0%/201S 15:13:41

31082015 - Aperto

300042015 200042015 Batado

310362015 06052015 Bakado

28022015 1T0U015 Baado

310172015 080172015 Baado

R$ 0,00 até
065052015
desc R§
100,00
R$ 0,00 até
08404/2015
desc R$
100,00

R$ 0,00 até
06032015
desc R$
100,00

R$ 0,00 até
061022015
desc R$
100,00
R$ 0,00 at%
0600172015
desc RS

R$ 60,00 3¢
1110572015
desc RS 40,00

R$ 60,00 ;¢
1000412015
desc RS 40,00

R$ 60,00 a16
10022015
desc RS 40,00

R$ 50,00 s16
1010212015
desc RS 40,00

R$ 60,00 até
121012015

Mostrando 1-5de §

Valor | Valor
s Data de Data de Status.

RS 80,00 até
2000542015
desc R$ 20,00

R§ 80,00 até
2000412015
desc RS 20,00

RS 80,00 até
2000372015
desc RS 20,00

R$ 80,00 ate
20002/2015
gest RS 20,00

R$ 80,00 até
200012015

e

-

copyright: 2015 Faculdades as
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Horério Aula.

c academico.alfa.br/eporta

% ALFA s
Z Foosp 2=

’ ==} |
Home >> Consults Hordrio Aula >>
S8 Créd
itos.
m
000 ABI 1 80
05 &

GO1101 40 Cecilia

GO1101 cS

Machado de Assis

GO ECO7001

1] 4 <
Pedro Alvares Cabral
&0 20
i .o Cora Coralina da Silva
U ERR L = EERSON 40 Dom Casmurro
Matutino
Aula SEG TER QUA Qui SEX sAB
1 g )
3
4
o Do acesss no sistama: 26/03/2015 15:13141

copyright: 2015 Faculdades sl

Seleciona o Periodo Letivo e clique em Gerar Boletim
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Para verificar o Horéario de Aula: Académico -> Diario — Horério -> Consulta

Para verificar o Boletim de Notas: Académico -> Diario — Boletim -> Boletim
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e Para verificar extrato de horas das atividades complementares: Académico ->
Registro de Atividades -> Extrato de Horas

' Paoudades ALFA S [ Focudodes ofa = % %

€« (<] academico.alfa.br
=

ALFA
F\T[ﬂ‘ A== administrative Académico Comunicacdo ‘J a

Extrato de horas das atividades

complementares

Aluno

Horas

24. Programa de Bolsas e Formas de Financiamento dos Estudos

O UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria proporciona a seus Alunos
formas alternativas de custeio de seus estudos, por meio da concesséo de bolsas ou
de condicbes facilitadas de financiamento proprio, todas as bolsas despesas
oferecidas pelo UNIALFA n&o sdo acumulativas sempre ira vigora o maio beneficio.
Ainda ha o PROUNI, oferecido pelo Governo Federal e, também, a Bolsas
Universitarias concedidas pela Organizacdo das Voluntarias de Goias - OVG.

Para mais informacdes, acesse: http://www.unialfa.com.br/bolsas/ ou

compareca a Central de Atendimento da unidade em que vocé estuda.

Parcelamento Facil (PAF) - Crédito Estudantil UNIALFA
O Parcelamento Facil (UNIALFA ou FADISP) - PAF consiste em um Programa de

Facilitacdo de Pagamento de Curso em Nivel Superior, das Instituicdes integrantes do
Grupo José Alves, ou seja, UNIALFA (Goiania), FADISP e ALFA (Sdo Paulo) a
estudantes que se enquadrem nas regras estabelecidas.

Principais Caracteristicas Do Programa “PAF”:
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« Possibilidade de pagar 46,4% do curso ap0s a concluséo, incluindo a matricula;
* Possibilidade de pagamento do curso em até 8 anos, contados a partir do
primeiro periodo do curso;

« A amortizacdo do saldo devedor, apos a conclusdo do curso, sera feita por
valores iguais ao “valor da parcela” praticado no ultimo semestre letivo, sendo,
juntamente com o saldo devedor atualizado de acordo com 0s reajustes anuais
das semestralidades;

» O tempo de duragao para quitacao total do saldo devedor dependera do “saldo
acumulado” no PAF e do valor da parcela mensal que estiver sendo aplicada ao
aluno no semestre de conclusédo do curso;

« Anadlise de crédito em até 72 horas, contados a partir do protocolo do pedido na
central de atendimento.

+ O estudante para obter o parcelamento facil devera estar habilitado para
realizar sua matricula no curso por ele pretendido;

« Comprovar estar empregado, ou fazer parte de familia que tenha condic6es de
pagar suas mensalidades, para tanto devera comprovar a renda propria ou da
sua familia, sendo que a renda pessoal do estudante ndo podera ser superior a
3 salarios minimos e a renda da sua familia ndo podera ser superior a 5 salarios
minimos;

» N&o sera acumulativo com outros beneficios;

» Devera apresentar um ou dois fiador (es) que comprove renda igual ou superior

a uma vez o valor total a ser parcelado pelo “PAF”.

Programa de Fidelizacdo Familiar — PFF

Os Alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacao do UNIALFA

- Centro Universitario Alves Faria podem ganhar descontos de até 10% na sua

mensalidade, em reconhecimento a apresentacdo que fizerem de seus familiares,

como cOnjuge, irmaos, pais, filhos, primos e tios para estudarem na Instituicao.

Programa de Fidelizacdo Empresarial — PFE

Seus colegas de trabalho também podem ganhar até 5% de desconto em suas

mensalidades no UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria, na medida em que sua

Empresa esteja conveniada com a Institui¢ao.
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Participe desta acdo. Estudar com amigos € téo satisfatorio quanto conhecer

novos amigos estudando.

Bolsa Empresa

E um programa de Bolsas de Estudo que tem por objetivo a concesséo de
desconto para funcionarios de empresas conveniadas. Com este novo beneficio, seus
colaboradores terdo a grande oportunidade de se aperfeicoar, estudando em um dos
cursos de Graduacdo ou Poés-Graduacdo do UNIALFA, exceto Mestrado, com
descontos diferenciados. Essa € a ocasido perfeita para investir na capacitacdo do

seu profissional e contribuir de forma decisiva para o crescimento de sua empresa.

Bolsa OVG — Organizacdo das Voluntarias de Goias

O Programa Bolsa Universitaria representa a oportunidade de concluséo de
um curso superior para estudantes que néo tém condicbes de arcar com as
mensalidades em instituicdes privadas de ensino superior em Goias. Além do critério
socioecondémico, o programa considera o desempenho académico como critério para
definicao do valor do beneficio.

Estudantes com renda bruta familiar de até seis salarios minimos podem
pleitear a bolsa parcial. Neste caso, o Aluno que obtiver média de até 6,9 no semestre
anterior tera direito ao beneficio no valor de até 300 reais; até 400 reais, caso tenha
média entre 7 e 8,4; e até 500 reais, se conseguir média de, no minimo, 8,5.

J& a bolsa integral contempla os universitarios com renda bruta familiar de
até trés salarios minimos. Quem for selecionado num primeiro momento para a bolsa
parcial podera participar da selecédo para a bolsa integral e sera remanejado, caso se
enquadre nos critérios exigidos.

A Bolsa Universitaria € compativel com sistemas de créditos, como o FIES,
(o Financiamento Estudantil) do governo federal. A sele¢cdo de novos beneficiarios
acontece semestralmente.

O Aluno nao perde o beneficio se for reprovado em apenas uma disciplina
por semestre. Caso issO aconteca, terd& uma nova chance para continuar no

programa.

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE (Cépia ndo controlada)




SIGLA VERSAO FOLHA N°

MANUAL DO DISCENTE DE

UINIALIA

O UNIVERST
ALVES FARIA

Em contrapartida, o estudante devera prestar servicos em instituices
governamentais ou ndo governamentais, com carga horaria compativel com seus
afazeres escolares e trabalho.

A partir da reformulacdo do programa em 2011, passou-se a exigir também
demonstracao de qualidade de ensino por parte das instituicoes privadas de ensino
superior conveniadas. Para manter o credenciamento, essas instituicbes deverao

atender parametros de eficiéncia determinados pelo Ministério da Educacgéo (MEC).

Bolsa Coral UNIALFA

A Bolsa Coral do UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria existe desde

junho de 2002, e foi instituido com o objetivo de promover maior integracao entre 0s
Alunos, Funcionérios e Professores, além de desenvolver a cultura artistica, divulgar
e enriquecer os valores institucionais por meio de apresentacdes na cidade de Goiania
e regido.

E oferecida bolsa de 10% no valor da mensalidade aos Alunos da instituicao,
desde que estes ndo possuam outro tipo de beneficio; e, caso o Aluno atinja a média
maior ou igual a 8,0 no final do semestre, podera requerer a mais 5% de bolsa,

totalizando 15%.

25. Informacodes Financeiras
Alteracdo de endereco
O Aluno deve manter seu endereco atualizado. No caso de qualquer

alteracdo, devera comparecer a Central de Atendimento munido da coépia do

comprovante de endereco com CEP.

Valor da Mensalidade e das Taxas

A mensalidade é escalonada de acordo com o curso, sendo considerado o
valor da faixa do dia 30/31 de cada més. Todas as mensalidades poderao ser pagas
com desconto, aproveitando-se as condicbes de pagamento antecipado,
especificadas em tabela préopria, na Instituicdo bancaria indicada pela do UNIALFA -

Centro Universitario Alves Faria, mediante boleto bancario.
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Se o Aluno do UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria se organizar
financeiramente para pagar as mensalidades no inicio de cada més, isto €, na primeira
faixa de preco, obtera um significativo desconto.

Para alguns servi¢os, como empréstimo de livros da Biblioteca, requerimentos
e emissao de documentos, sdo cobradas taxas.

Para conferir o valor corrente das mensalidades e das taxas cobradas,

consulte o site do ou procure a Central de Atendimento.

26. Informacoes Adicionais

e Fumo: é proibido fumar cigarros e similares em sala de aula, auditério, biblioteca,
restaurante e demais recintos fechados.

e GravacOes e /ou filmagens: Proibida a utilizacdo de qualquer equipamento de
gravacgao ou flmagem das aulas.

e Uso do celular: O celular deve ser mantido desligado durante as aulas, no
auditério, na biblioteca e demais atividades académicas.

e Jogos de cartas ou similares: jogos de xadrez, damas/ etc. Sdo proibidos nos
espacos da Instituicao.

e E expressamente proibido qualquer comércio de alimentos em sala de aula e nos
espacos do UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria, sob pena de adverténcia,

conforme Regimento Interno.

27. Informacgodes Institucionais

Trote
O UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria é defensor intransigente da paz
e da harmonia entre as pessoas, portanto, ndo deseja ser lembrado por alguma marca

negativa que possa ter sido desenvolvida na convivéncia dentro de seus muros.
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Por esta razéo, proibe a realizagdo de “trote” que exponha os Alunos a
situacdes constrangedoras, ou que ofereca risco de morte, dentro das dependéncias

ou em quaisquer lugares ou circunstancias que envolvam o nome da Instituicao.

Uso da Marca

E vedada a utilizac&o da logomarca do UNIALFA - Centro Universitario Alves
Faria pelo (a) Aluno (a) para todo e qualquer tipo de material promocional (camisetas,
bonés, bolsas etc.) e eventos a se realizarem fora das dependéncias do UNIALFA -

Centro Universitario Alves Faria, salvo com a autorizacdo expressa do Reitor.

Ouvidoria

A Ouvidoria € um canal de comunicacdo entre o UNIALFA - Centro
Universitario Alves Faria) e a comunidade interna e externa, opera para o atendimento
as manifestacfes emanadas pelos usuarios de seus servigos.

A Ouvidoria do UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria € um érgéo interno
vinculado ao Reitor.

Cabe a Ouvidoria:

- Receber, analisar e encaminhar as manifestacdes recebidas as areas competentes;
- Acompanhar as providéncias adotadas nas manifestagdes recebidas;

- Sugerir alteracdes nos procedimentos adotados, de acordo com as demandas
apresentadas, contribuindo para a melhoria da qualidade dos servicos educacionais

prestados pelo UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria.

Cabe ao Ouvidor (a):

e Tratar os registros feitos pela comunidade Académica ou Externa, com ética,
cortesia e respeito, evitando qualquer discriminag&o ou pré-julgamento;
¢ Agir com integridade, transparéncia e imparcialidade;

e Atuar na prevencéao de conflitos;
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e Manter o sigilo das informacdes, salvo nos casos em que a identificagao junto

as areas do UNIALFA - Centro Universitario Alves Faria, seja indispensavel para

a solucédo da demanda e atendimento do usuario;

eSempre que possivel, promover a divulgacdo da Ouvidoria, tornando-a

conhecida dos varios publicos que podem ser beneficiados pelo seu trabalho.

Forma de funcionamento:

O acesso a Ouvidoria se da por meio do site da Instituicdo, no seguinte

endereco: www.unialfa.com.br/contato.

O usuario terd acesso a um formulario eletrénico para preenchimento com os

seus dados de identificacdo, assunto, perfil, e texto detalhando a mensagem.

Os registros séo direcionados ao Ouvidor que tem o prazo de cinco dias Uuteis

para dar o devido retorno.

Dependendo da situacdo, este prazo pode ser estendido conforme a

necessidade da area envolvida em fazer os levantamentos para elaboracdo da

solucéo.

27. Laboratoérios
Laboratorios Especificos

Além dos laboratérios comuns, 0s cursos possuem ambientes e laboratorios

especificos, onde sao realizadas aulas praticas.

Administracéao
Nucleo de Préaticas Empresariais
Laboratério de Merchandising

VYV e

Arquitetura e Urbanismo
> Laboratério de Desenho

Direito
Nucleo de Praticas Juridicas

\7.

Engenharias

Laboratério de Informatica;
Laboratério de Hidraulica;
Laboratério de Oficina Mecanica;

VVYVYe
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Laboratorio de Circuitos Elétricos;

Laboratério de Quimica;

Laborat6rio de Mecéanica e Optica;

Laboratério de Eletricidade e Magnetismo;
Laboratorio de Montagem e Rede de Computadores;
Laboratério de Desenho Técnico;

Laboratorio de Solos;

Laboratério de Materiais.

Jornalismo

Laboratorio de Fotografia,;

Estudio de Radio;

Estudio de TV,

Laboratério de Redacéo e Planejamento Gréfico.

Pedagogia

Laboratorio de Psicomotricidade;
Brinquedoteca,;

Laboratorio de Tecnologias Educacionais.

Publicidade e Propaganda

Agéncia Experimental Baru;

Estudio Fotogréfico;

Estadio de TV;

Laboratério de Fotografia,

Laboratério de Redacéo e Planejamento Gréfico.

Psicologia

Laboratério de Dinamica de Grupo;

Laboratério de Neuroanatomia,

Laboratorio de Psicologia Experimental e Biotério;
Laboratério de Psicomotricidade.

Sistemas de Informacéao

Laboratérios de Sistemas de Informacao (Informéatica);
Laboratério de Redes e Montagem de Computadores;
Laboratorio de Circuitos Elétricos;

Laboratorio de Dispositivos Moveis (tablets).

Data da ultima alteracéo
Goiania, 15 de janeiro de 20109.
Nelson de Carvalho Filho
Reitor
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TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA DO DOSCENTE NO MANUAL

Eu, professor (a)

DISCENTE

declaro que estou ciente e de acordo com as Orienta¢cdes estabelecidas no Manual
do Discente e declaro conhecer os Regulamentos de Operacionalizagdo do Regime
de Acompanhamento, de Trabalho de Conclusdo de Curso, de Tutoria e do Nucleo

Docente Estruturante.

Fui informado das horas que receberei pelas atividades recorrentes das atividades
citados no quadro abaixo.

Atividade Carga Horaria Semanal Carga Horaria Mensal
Nucleo Docente Estruturante 1h atividade
Tutoria 1h
Regime de Acompanhamento 4h / 6h/8h/12h aula
Adequacédo de Carga Horéria 1h aula

Professor (a)
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