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1 APRESENTACAO

A Secretaria Académica (ou Central do Aluno) desempenha um papel central
na gestdo dos processos académicos e administrativos relacionados aos alunos de
uma Instituicdo de Ensing Superior (IES). Sua fungao € garantir a eficacia e a
qualidade no atendimento e na gestao de todas as solicitagbes feitas pelos estudantes
ao longo de sua trajetona académica. Ela & responsavel pelo controle e tratamento
das demandas académicas e financeiras, assegurando que os registros dos alunos
sejam mantidos de maneira segura & em conformidade com as normas institucionais.

O principal objetivo da Secretaria Académica & garantir que todos os senvigos
oferecidos sejam feitos de forma agil, eficiente e segura, proporcionando a melhor
experiéncia para os alunos e demais membros da comunmidade académica. A
Secretana deve atuar como um ponto de apoio para todas as demandas do estudante,
desde o ingresso até a conclusdao do curso, sempre de acordo com o regulamento
institucional @ com a transparéncia necessana

Essa estrutura e organizagdo buscam melhorar a comunicagao € o
funcionamento dentro da instituicdo, estabelecendo um padrao de qualidade nos
processos académicos e admimstrativos que envolvermn os alunos.

1.1  Competéncias administrativas

A Secretaria Académica tem as seguintes responsabilidades e atnbuigoes.

1. Atendimento a Comunidade Académica:
Atender alunos e outros membros da comunidade interna e externa da
IES, com foco nas quest@es académicas e financeiras,

2. Organizacao e Arquivamento
Manter e atualizar o arquivo digital dos documentos académicos e oulros
registros do corpo discente.

3. Tramite de Solicitagoes:
Encaminhar e controlar o andamento de solicitagGes relacionadas a vida

académica e financera dos alunos, com direcionamento aos setores
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responsaveis, seja na unidade propria ou no CSAA (Centro de Servigos
Académicos Afya).

4 Auxilio na Manutengao do Arquivo Pessoal
Auxiliar no gerenciamento e atualizaglo do arquivo pessoal dos alunos,
garantindo a integndade dos dados.

5. Coordenacao da Rematricula:
Organizar e coordenar o processo de rematricula dos alunos, garantindo
o cumprimento dos prazos e procedimentos estipulados.

£ Gestio de Processos Académicos/Financeiros:
Gerenciar os processos de trancamento de matricula, cancelamento de
matricula, desisténcias, reingressos, entre outros, encaminhando para
o5 selores responsavels.

7. Propostas de Melhoria nos Servigos
Propor a Diregcdo da unidade a criagio e atualizacdo de manuais de
procedimentos da Secretara Académica, visando melhorar 0s servigos
prestados.

B. Apoio as Coordenagdes de Curso
Colaborar com as Coordenagbes de Curso no acompanhamento das
atividades docentes, mantendo o sistema académico informatizado
atualizado com as demandas relacionadas

8 Qualidade no Atendimento ao Aluno
Garantir um atendimento de alta qualidade, com foco na eficiencia e
eficdcia, promovendo a satisfagio dos alunos.

10.Manutengao da Ordem e Disciplina:
Garantir que os servicos sob sua responsabilidade sejam realizados com
arganizacao, respeito as normas e boa pratica admimistrativa

11. Gestao de Colacao de Grau:
Receber as solicitagbes de colagdo de grau, encaminhando-as aocs
sefores responsaveis para emissaoc de laxas e agendamento da
cerimdnia de formatura

12. Cumprimento das Diretrizes Institucionais:
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Obedecer e fazer cumprir as ordens e instrugcbes provenientes da
Reitoria/Diretoria, dentro da sua area de competéncia.
13 Responsabilidade sobre Documentos e Equipamentos:
Zelar pela guarda dos livros, documentos, materiais e
equipamentos pertencentes a Secretaria Académica, garantindo a

Preservacgao e seguranca.

2 ORGANOGRAMA DA SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica esta ligada a Reitoria/Direcao Geral e a Pro-reitoria
Administrativa/Financeira, tendo a figura doja) Supervisor(a) de Atendimento
como coordenador{a) das competéncias administrativas do setor, que se subdivide

nas seguintes areas:

2.1 Supervisor de Atendimento

O Supervisor de Atendimento coordena e supervisiona o desenvolvimento e a
entrega de todas as atividades realizadas na Secretaria Académica. Ele(a) &
responsavel pelo controle do acervo académico e pela gestdo dos servigos de
atendimento ao aluno. Além disso, participa de reunibes do Conselho Superior da
Instituicao, quando solicitado, e assegura que as demandas do setor sejam atendidas

de acordo com os regulamentos da instituigcio.
8
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2.2 Servigos Internos AcadémicosiFinanceiros
Este setor & responsavel pela gestdo de cadastros de disciplinas, matnzes
curriculares, precificacao, planos de pagamento, oferta de periodos letives, entre
outros processos administrativos & académicos. Também conduz o processo de
rematricula, prestando apoio as Coordenagdes de Cursos e as Reitorias/Diretorias,
além de emitir relatonos e fornecer informacdes detalhadas quando solicitado

2.3 Atendimento ao Aluna/Protocolo

O setor de Atendimento ao Aluno/Protocolo & responsavel por atender as
solicitacbes dos alunos por meio dos canais de atendimento disponiveis, como,
WhatsApp, presencialmente e pela gestdo dos protocolos recebidos através da
plataforma SalesForce. Ele realiza a triagem dos protocolos, determinando a
categoria e classificacio de cada solicitagao, além de encaminha-las ao setor
competente para a resolugac do chamado.

2.4 Bolsas e Financiamentos

Este setor & responsavel pelo atendimento acs alunos que possuem ou
desejam obter alguma bolsa de estudos, financiamento ou participar de programas
estudantis. A equipe da Secretaria Académica realiza os tramites necessarios
relacionados as solicitagbes de bolsas e financiamentos, garantindo que 0s processos
sejam conduzidos de forma agil e conforme as diretrizes institucionais.

2.5 Gestio de Acervo Académico

A célula de Gestio de Acervo Académico & responsavel por organizar e
manter atualizado o arquivo digital de documentos do acerve académico da instituicao.
Ela assegura a integridade, a seguranga e a acessibilidade dos registros académicos
dos alunos durante todo o periodo de sua vida académica.
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2.6 Colagao de Grau

O Supervisor de Atendimento, responsavel pela Secretaria Académica.
supervisiona os processos relacionados a colagio de grau, incluindo a realizacio da
cerimobnia, a emissio e o arquivamento da ATA de colacdo. Ele(a) garante que todos
os procedimentos sejam realizados conforme as normas estabelecidas e que os
alunos sejam orientados adequadamente durante todo o processo.

3 PROCESSOS DA SECRETARIA ACADEMICA
3.1 Informacdes

Por meio dos canais digitais, a comunidade interna e externa tem acesso a
diversas informagdes relevantes para o seu dia a dia dentro da IES, como ingresso ao
curso, renovacdo de matricula, trancamento, destrancamente e desisténcia.

Para isso, o interessado deve entrar em contato com um dos canais digitais e
acessar as possiveis solugbes Caso necessite de atendimente humano, o
interessado devera criar uma solicitagdo, que sera recebida pela Secretaria
Académica. O atendente classifica a solicitagBo recebida, verifica se lodas as
infarmacdes necessarias estio corretas, responde o protocolo e encerra a solicitagao.

Se o atendimento exigir informagdes complementares, a solicitagio sera
encaminhada para a equipe do Centro de Servigos Académicos, que solucionara o
guestionamento, respondendo ao protocolo e encerrando a solicitagao.

3.2 Gestao de calendarios

0 calendario académico & um documento oficial que estabelece as atividades
a serem desenvolvidas ao longo do semestre lelivo,

A gestao de calendarios & atividade das diregbes, ficando a cargo da Secretaria
Académica o acompanhamento do cumprimento deste calendario, utilizando as suas
informactes nos cadastros de disciplinas, datas de rematriculas e finalizagbes de

B



Afya racutpae

semestres. O calendano e publicado no site da instituigdo para acesso de toda a
comunidade académica.

3.3 Acessos aos portais

Se trata do acesso dos alunos aos portais digitais oferecidos e ativos da
instituigdo, como portal do aluno, CANVAS, APP Afya, provas virtuais e portal de
eventos. Por meio desses portais, & possivel atender e gerir as solicitagbes dos
alunos.

O aluno podera utilizar um dos nossos canais de atendimento para solicitar
acesso ou troca de senha nas plataformas. Essa solictagao sera recebida pelos
atendentes da Secretaria Académica da |IES, que fara a classificacao da solicitacao,
verificando se todas as informacdes do aluno estdo preenchidas corretamente em seu
protocolo. Em seguida, a solicitagao sera encaminhada para o atendimento do aluno
na Central de Servigos Académicos. Apos as devidas tratativas, o aluno sera
notificado sobre a resclugdo de sua solicitagao

3.4 Emissio de documentos

A  Secretaria Académica disponibiliza ao aluno diversos documentos
relacionados & sua vida académica. Alguns exemplos de documentos sio: Boletim do
aluno, declaracao de matricula, declaragao de conclusao de curso, extrato financeiro,
entre outros. Para solicitar, o aluno devera entrar em um dos canais digitais, acessar
os relatdrios disponiveis (autosservico) e gerar o documento desejado. Nessa opgao,
o aluno recebera o documento em instantes. Caso o aluno entre em contato via
WhatsApp, além de conseguir gerar o documento de forma instantanea, ele tera a
opcao de falar com um atendente humano e podera fazer a solicitacao a ele.

Caso o aluno nao consiga emitir o documento no autosservigo, ele fara uma
solicitacao 4 Secretaria Académica. O atendente da Secretaria Académica recebera
e classificard a solicitagdo do aluno, verficard se a solicitagdo possui todas as
informactes necessarias e enviara o protocolo para o atendimento ao aluno na Central

de Servigos Académicos, que sera responsavel por finalizar a solicitagao
g
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3.5 Emissio de certificado lato sensu

Para realizar a solicitacao do cerificado Lato Sensu, o aluno devera acessar
um dos canais digitais e abrir a solicitagio. O atendente da Secretaria Académica na
IES recebera a solicitacdo, classificara e a enviard para a equipe da Central de
Sernvigos Académicos. Apos as devidas tratativas e emissao, a equipe, via Docxpress,
solicitara a assinatura do Diretor/Reitor da instituicao e, em seguida, a solicitagao sera

encerrada, com o envio do certificado ao sclicitante.
3.6 Entrega de documentacao para estagio

O aluno devera acessar um dos canais digitais e abrir uma solicitacdo, O
atendente da Secretaria Académica na IES recebera a solicitagéo, classificara,
verificara se a solicitagdo possul todas as informagdes necessarias e documentos
anexados. Se todas as informagdes estiverem cormretas, o atendente devera solicitar a
validacao da supernvisao de estagio. A supervisao de estagio devera responder ao e-
mail com o parecer. O atendente da Secretaria Académica, entdo, respondera ao
aluno com o parecer cormespondente @ encerrara a solicitagao.

3.7 Solicitagao do histérico parcial e final

Para o aluno que deseja solicitar o histérico parcial ou final, sera necessano
que ele acesse um dos canais digitais e abra a solicitagao. O atendente da Secretaria
Académica na |IES ira receber a solicitacao, classifica-la e analisar se trata-se de um
histarico parcial ou final. Em posse destas informagdes, o atendente devera direcionar
a solicitacio para a Central de Servigos Académicos que, apos a tratativa e emissao,
enviara o documento para o e-mail do aluno diretamente da plataforma Docxpress.

38 Gestio de documentos

A digitalizagao de documentos nas IES & uma pratica obrigatoria. Nos ultimos

anos, o Ministério da Educagdo editou portarias e decretos sobre a necessidade das
10



Afya rcupaoe

instituigées digitalizarem seu acervo académico, com a finalidade de garantir a
integridade e seguranca dos documentos.

A digitalizacdo de documentos em Instituices de Ensino possibilita aos
administradores adotarem a Gestao Eletronica de Documentos (GED), organizando
seus arquivos de acordo com indices pré-definidos (nome do aluno, RA, tipo de
documento, etc.).

Toda a documentacio que & enviada nos canais de atendimento da Secretaria
Académica, apos as devidas tratativas e finalizagdo do atendimento, deve ser
encaminhada para a equipe de digitalizacao da |IES. Esta equipe irda confenr o
documento recebido, selecionar o aluno, digitalizar, tratar e inserir no dossié do aluno
Caso seja um documento fisico, o0 mesmo devera ser devolvido ao aluno.

E importante ressaltar que a documentagio da IES também deve ser inserida
na plataforma digital, a fim de se criar o acervo académico com todos os documentos,
como portarias, editais, processos seletivos, PPC, PDI, calendarios, ementas, diarios
de classe. atas de reunido dos orgaos colegiados e afins.

A equipe de supervisdo de eslagios curriculares também recebe um volume
significativo de documentos, que devem seguir esse fluxo, por se tratar de registros
de frequéncia em atividades realizadas na modalidade de acompanhamento de
médicos, paricipacdo em plantdes, entre outros. A documentagdo de estagio e
analisada primeiramente pela secretaria do internato, que faz a computacao da
jornada de atividades executadas pelo académico e, posteriormente, coloca o
documento no fluxo de arguivamento

As documentagbes anexadas na plataforma recebem uma validagao digital do
supervisor académico, para que, assim, se tornem validas.

3.9 Preparagao do edital de renovagao de matricula e oferta

O edital & elaborado pela Central de Servigos Académicos, validado pelo diretor

da IES e publicado no site pelo Comercial/Marketing da IES.

11
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A partir da definicdo do calendario de captacdo e renovacao de matricula, &
enviada aos coordenadores de curso a solicitacio de planejamento académico. Em
seguida, sao realizados os procedimentos no sistema RM, como o cadastro do
calendario académico, bem como todos os pardmetros para matricula, rematricula e
oferta dos cursos.

Ao término de todos os cadastros, a matriculafrematricula é autorizada para os
alunos, que poderdo acessar os portais institucionais & dar seguimento a sua vida
académica.

3.10 Cadastrar ou inativar matriz

A coordenacgdo de curso da instituicdo, sempre que necessario, solicita a
nativacao de matrizes curniculares gue nao esta sendo mais ofertada. Para isso, a
equipe da Central de Servigos Académicos verfica a auséncia de académicos com
vinculos nas matrizes, para que seja possivel retirar a matriz de oferta.

O cadastro de uma nova matriz & realizado pela Central de Servigos
Académicos. que ao ser nofificada da disponibilidade da nova matriz efetiva todos
cadastros e paramelros necessarios para que seja disponibilizado a oferta no sistema
RM.

3.11 Ajustes de matricula e analise curricular

Os ajustes de matricula sdo realizados no pericdo de renovagao de matricula,
com a finalidade de atender e entender a necessidade de cada académico

Por meio das analises cumriculares &, possivel delimitar o deferimento ou
indeferimento de uma solictacao de inclusdo/exclusdo de disciplina.
3.12 Matricula regular de veteranos e extemporanea

O processo de rematricula @ de responsabilidade da Central de Servigos
Académicos, que apds o recebimento dos cronogramas de datas, realiza as
parametrizagtes necessarias para o inicio do processo de renovagio de matricula.

12
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Caso algum académico perca o prazo previsto em edital institucional, a
solicitagado de renovacao de matricula extempordnea & aberta através do canal
padronizado. A equipe da secretaria académica da inicio ao atendimento e prossegue
com o time responsavel pela liberagio da matricula do discente.

3.13 Matricula em disciplina isolada

O aluno que desejar se matricular em disciplinas soladas em oferta devera
acessar 0s canais digitais e abrir uma solicitagdo. O atendente da Secretaria
Académica ird receber essa solicitagdo, classifica-la, verificar se possui todas as
informagdes necessarias e se ha oferta da disciplina. Se todas as informagbes
estiverem corretas, a solicitagdo sera enviada para o atendimento aoc aluno em
tratativa N2 (CSA).

A coordenacao de curso na |IES recebera um e-mail solicitando a validagao da
solicitacdo. O coordenador devera responder informandoe o parecer &, em caso de
aprovacao, fornecera os dados para matricula nas disciplinas.

Apbs essa fase. o aluno recebera um e-mail solicitando a confirmacgao para
matricula e os documentos necessarios. Apds o retorno do aluno & as devidas
tratativas. a equipe centralizada no Centro de Servigos Académicos ird responder e

encerrar a solicitagao.

3.14 Rematricula de alunos com débitos indevidos

Ao realizar a rematricula no portal, o aluno pode ser notificado sobre débitos.
Se houver inadimpléncia, o sistema nao permitira que o aluno siga com a rematricula.
Caso o aluno ndo reconhega os débitos, ele devera abrir uma solicitagao a Secretana
Académica, informando gue os debitos sao indevidos

Ao receber a solicitacio, a Central ira classificar o caso e analisar os débitos

na ficha financeira do aluno. Caso identifique que o débito & devido, a resposta sera
13
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enviada ao aluno, esclarecendo a situagao. Se o débito reaimente for indevido, a
solicitagdo sera encaminhada para aprovacao do Central de Servigos Académicos,
com os documentos comprobatorios anexados, respeitando o fluxo de controle SOX.

Apos as devidas tratativas, o aluno sera liberado para realizar a rematricula no
portal. O chamado sera entao devolvido & Secretaria Académica para destinagéo ao

setor responsavel pela baixa das parcelas indevidas. Depois desse processo, o
chamado sera encerrado

3.15 Inclusao de disciplinas

A inclusao de disciplina podera ser solictada pelo académico durante o
processo de renovacao de matricula, obedecendo o prazo estabelecido no edital. O
abjetivo desse processo & dar ao aluno a oportunidade de ajustar as disciplinas a
serem cursadas nagquele periodo letivo. As solicitagBes passardo por analises de
deferimento ou indeferimento, obedecendo a algumas regras, como: quebra de pré-
requisito, chogue de horario, total de CH semanal e situagao financeira.

Para isso, o aluno devera acessar um dos canais digitais e abnr a solicitagao
de inclusdo, indicanda o link do relatério de ofertas. Na Secretaria Académica, o
atendente recebera essa solicitagdo, classificara e vernficara se possul todas as
informacoes necessarias e se esta dentro do prazo. O prazo devera ser considerado
apds o periodo de ajuste de disciplinas (rematricula) e de acordo com o calendario
académico.

Além disso, o atendente verificard se ha financiamento ou antecipagao,
inadimpléncia e se as informagdes do protocolo estdo corretas. Se tudo estiver correto
e de acordo, o atendente devera indicar os codigos das disciplinas no formulario do
protocolo & enviar para a equipe de atendimento ac aluno Centro de Servigos
Académicos. que sera responsavel por finalizar a solicitacao.
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3.16 Exclusao de disciplinas

A exclusdo de disciplinas atende os mesmos critérios estabelecidos na
inclusdo. O protocolo € conduzido pela equipe da secretaria académica que faz a
verificagdo da solicitagio, cumprindo as exigéncias de informacgdes & encaminhado
para a Central de Servicos Académicos que conduz a retirada da disciplina,

O aluno que faz a solicitagdo, normalmente quer regularizar suas disciplinas
&m que &le possul dependéncia ou para amortizar o financeiro.

3.17 Cancelamento, destrancamento e transferéncia de matricula

O aluno que desejar solicitar o cancelamento de matricula, destrancamento
ou transferéncia de matricula, devera acessar um dos canais digitais e abrir uma
solicitagdo. O atendente da Secretaria Académica recebera a solicitagao, classificara,
verificara se todas as informagdes necessanas estao presentes e se estdo dentro do
prazo

Nos casos de cancelamento de matricula, o atendente enviara um e-mail para
a coordenagdo do curso, tentando reverter a decis@o do aluno. Apos a coordenagio
relornara com o parecer e a decisao do aluno. Caso o aluno desista de cancelar, o
atendente podera encerrar a solicitacao. Se ele desejar seguir com o cancelamento,
o atendente da |ES devera enviar o protocolo para a Central de Servigos Académicos.

Para tratar os caszos de destrancamento de matricula, o atendente devera
enviar a solicitacao para a Central de Servigos Académicos.

E para a transferéncia interna. devera ser venficada a adimpléncia do aluno
e sugerira a negociacdo, caso necessario. O atendente também verificara se o curso
esta aptc para receber transferéncia interna (caso o aluno possua Prouni, a
elegibilidade sera verificada nesse passo) e se ha mais de uma matriz ativa do curso
de destino do aluno. Se houver mais de uma matriz, o atendente devera solicitar a
indicagao da matriz para a coordenagao do curso via SalesForce. Apos o parecer da
coordenacao, a solicitacho sera enviada para a Central de Servigos Académicos
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3.18 Reingresso de aluno

O reingresso do aluno & instituicio ocorre quando ele esta com sua matricula
trancada e deseja retornar aos estudos. Nesse caso, o discente devera acessar um
dos canais digitais e abnr uma solictacdo. O atendente da Secretaria Académica
recebera a solicitagdo, classificara, verificara se todas as informagbes necessarias
estao presentes e se o aluno esta adimplente.

Se estiver tudo correto, o atendente solicitara a validacdo e indicagdo de
turmas, disciplinas e campanhas para a coordenag¢fdo do curso, por e-mail, via
SalesForce. Se o parecer da coordenacio for positivo e o aluno puder retornar, o
atendente devera enviar o protocolo para a tratativa da Central de Servigos
Académicos, matricula veteranos, com as informacbes de matricula preenchidas.

3.19 Aproveitamento de curso

O aproveitamento de curso inicia pela solicitagdo do aluno para secretaria
académica, atraves de protocolo cnado e recebido no canal do atendimento
SalesForce. Os documentos apresentados pelo discente sdo encaminhados para a
coordenacao de curso, que analisa a compatibilidade das disciplinas, defenndo ou
indeferindo a solicitagdo. Apds a analise de deferimento, os documentos sao

arquivados através da plataforma Docxpress.

3.20 Mudancga de turno

O aluno que deseja fazer mudanga de turno devera abrir um chamado para a
Secretaria Académica. requerendo a alteraclo, informando o motive & a turma de
destino, além de seus dados de identificagdo. O atendente, ao receber o protocolo,
analisara se todas as informagdes necessaras estio presentes para a tratativa, se a
solicitacao esta dentro do prazo, verificara se o aluno possui inadimpléncia, se o curso
esta apto para a mudanga de turmo e, caso o aluno seja bolsista PROUNI, a
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elegibilidade também sera verificada. A partir dessas verificagbes, estando apto. o
atendente selecionara o curso, turno e filial @ avancara o caso para N2 (CSA). O aluno
recebera o parecer, e o chamado sera encerrado apés a devida alteragéo,

3.21 Alteracao de grupo

O processo de alteragdo de grupo ocomre quando o aluno deseja mudar o seu
grupo de aula (exceto para os alunos do internato, que nao fazem alteragao e seguem
O que a coordenacao de internato determina). A solicitacao pode ser feita por meio de
protocolo a Secretaria Académica, que, apds receber a solicitagdo, verifica se possui
todas as informacdes necessarias e avanga o caso para o Centro de Servicos
Académicaos. Apos a tratativa, o aluno recebe o parecer sobre a mudanga ou a ndo
efetivagdo da alteragao.

3.22 Justificativa de faltas

Em caso de justificativa de faltas, o académico devera abrir solicitacac na
secretaria académica, apresentado o atestado ou sua justificativa.

O documento apresentado sera analisado e tratado pela equipe responsavel
gue ira registrar a justificativa de faltas nas datas informadas.

3.23 Reposicado de disciplinas

Para os alunos que possuem disciplinas pendentes & desejam cursa-las,
deverao abrir uma solicitagio para a Secretaria Académica. Ao receber o
requernmento, a Secretaria verificard se todas as informag¢des necessarias estaoc
presentes, classificara o chamado e encaminhara para as devidas tratativas em N2

(CSA).

Sera realizada uma analise da grade curricular do aluno e da ofera de
disciplinas no periodo vigente, em conjunto com a coordenagao de curso. O aluno

recebera o relormno com o parecer correspondente.
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3.24 Atividades domiciliares

A concessdo de atividades domiciliares, & realizada pela coordenagdo com o
apoio dos professores. Para que essa solicitacdo seja atendida, o discente deve
protocolar no canal padronizade o pedido, anexando a documentagdo comprobatoria
gue informa a justificativa da necessidade. A equipe de secretaria académica,
encaminha os documentos para que a coordenacao faga a analise que verifica se o
pedido se enquadra no que & estabelecido no Regimento Internato Institucional. Apos
o defermento da coordenaclc & montado um plano esiratégico para que o
atendimento domiciliar seja aplicado e o aluno & informado pela equipe de
atendimento do Centro de Servicos Académicos.

3.25 Atividades complementares externalinterna

Sdo componentes cumiculares obngatonios nos cursos de graduacaoc, com o
objetivo de enriquecer e complementar o perfil do formando, possibilitando o
desenvolvimento de habilidades e competéncias. Essas atividades incluem a pratica
de estudos, pesquisas, atividades independentes, transversais, opcionais, de
interdisciphnaridade, entre outras. Podem ocorrer fora do ambiente acadeémico.

Para o envio de atividades complementares externas, o aluno devera acessar
o portal do aluno e anexar toda a documentagdo comprobatoria das atividades
complementares. O assistente de coordenaclo da IES recebera a solictagao e a
analisara, Em caso de reprovagio, o protocolo sera encerrado, Se aprovado, a carga
horaria das atividades complementares serd integrada ao RM. Em seguida, o aluno
sera notificado sobre a movimentagao. Apos essa tratativa, a equipe de digitalizagao
da IES ira baixar a documentacao anexada ao protocolo do aluno e realizar o processo

de arguivamento desse documanto

Para o envio de atividades complementares internas, o assistente de
coordenacdo da IES criara a atividade ofertada no RM. Se a atividade permitir
inscrigéo online, o aluno devera realizar sua inscrigio. Se a inscriglo nao for online, o
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assislente de coordenacao realizara as inscrigdes dos alunos e validara as inscrigdes
em lote dentro do RM.

3.25.1 Problemas com o envio da atividade complementar via portal

O aluno que tiver problemas ao tentar enviar suas atividades complementares
via portal do aluno devera acessar um dos canais digitais e abrir uma solicitagdo. O
atendente da Secretaria Académica recebera essa solicitagdo, classificara, verificard
se a solicitagao possui todas as informacdes necessarias e os documentos exigidos.

Apos verificar que esta tudo correto, o atendente enviara a solicitagdo para a
equipe da Central de Servigos Académicos para as devidas tratativas.

3.26 Notas e frequéncia de aulas online

Solicitaches referentes a notas e frequéncia de aulas online deverdo ser
realizadas para a Secretaria Académica, que recebera a solicitagio, classificara,
verificara se o requerimento contém todas as informagdes necessarias e encaminhara
para N2 (CSA) para as devidas tratativas. Posteriormente, o aluno recebera o retorno
com o parecer e as onentacdes.

3.27 Apuracio de resultados (encerramento do periodo letivo)

O processo de apuracdo de resultados & realizado ao final do pericdo letivo
pela Central de Servigos Académicos. Apds a finalizagao das disciplinas, verifica-se o
langamento das notas e faltas, e executa-se o processo, trazendo os status finais de
aprovagao ou reprovagao do académico.

3.28 Alteragao de notas

Caso seja necessario alterar as notas do discente, o professor responsavel pela
disciplina deve abrir a solicitagdo por e-mail, enviando-a para a plataforma Salesforce
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o formulario padrao de alteracio de notas. protocolando assim as informagdes: nome
da disciplina, nome do académico, a nota incorreta e a nota correta.

Apds o envio, a equipe responsavel venfica as informagbes validas e
encaminha a solicitagdo ao coordenador de curso, que & o responsavel por autorizar
a alteracdo. Apds o parecer da coordenacdo, o procedimento & realizado pela
automagag, que executa a atividade de alteragao de nota do academico.

E importante destacar que esses ajustes devem ocorrer dentro da vigéncia do
semestre letivo. Em caso de alteracdo de nota do exame final, deve-se cumprir a regra
implantada da unidade quanto a data limite para essa alteragao.

3.29 Revisdo de prova e vistas de prova

O aluno podera requerer a revisao de prova e vista de prova mediante
solicitagao aberta e protocolada.

Para solicitar a revisao de prova, o aluno devera acessar um dos canais digitais,
abrir uma solicitacdo e anexar os documentos solicitados. O atendente da Secretaria
Académica recebera essa solicitacdo, classificara, verficara se todas as informagdes
necessarias estdo presentes e enviara para o atendimento ao aluno em tratativa N2
(CSA). O caso sera tratado pela Central de Servigos Académicos, que enviara um e-
mail ao professor da disciplina e & coordenagdo do curso solicitando analise da
solicitacao.

Se houver a necessidade de alterar a nota do aluno, o professor devera altera-
la via portal do professor e responder ao e-mail relatando a agao executada. Caso nao
haja a necessidade de alteragio de nota, o professor também devera responder ao e-
mail informando o parecer. Apds as devidas tratativas, o atendente de N2 (CSA)
informara o parecer final ao aluno e encerrara a solicitagao

Em casos de solicitagdo de vista de prova, o aluno devera acessar um dos
canais digitais e abrir uma solicitagdo. O atendente da Secretaria Académica na IES
recebera essa solicitagio, classificara, verificara se todas as informagoes necessarias
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estao presentes @ se o aluno ja havia solicitado anteriormente a vista para a disciplina
em guestao. Se estiver tudo correto, o atendente enviard a solicitacho para o
atendimento ao aluno do Centro de Servigos Académicos.

A banca de vistas de prova da IES recebera um e-mail, solicitando que agende
a vista @ comunigue a data ao aluno. Apds, a banca devera analisar a vista de prova,
elaborar a ata, encaminhar o registro de vista de prova como resposta no e-mail
recebido e enviar a ata para a equipe de digitalizacdo da IES. O chamado sera
encerrado apos a conclusdo do processo.

3.30 Segunda chamada de prova

A prova de Segunda Chamada é realizada quando o aluno perde alguma das
provas oficiais da disciplina. Para solicitar a segunda chamada, o aluno devera
acessar um dos canais digitais e abrir uma solicitagao. O atendente da Secretaria
Académica recebera a solicitagio e a classificara e enviara para analise da
coordenacao de curso,

Apods a verificagao das informagdes, o atendente preenchera o formulario na
plataforma e, em seguida, avangara para a proxima etapa. Em seguida, as tratativas
serdo realizadas pela Central de Servigos Académicos, o nome do aluno sera incluido
na lista de segunda chamada no portal do professor. O professor devera elaborar e
aplicar a prova (a elaboragho da prova pode ocorrer apos o encerramento da
solicitacao)

3.31 Diario de classe

Este documento contém as notas, faltas e contetdos ministrados na disciplina.
E competéncia do(a) professor{a) responsavel pela disciplina manter esses dados
completos e ao final do semestre assinar eletronicamente o documento pela
plataforma padronizada

Em caso de revisdo de prova, apos a finalizagdo do semestre letivo, e existindo
alteragdo de nota, o Diario de Classe devera ser assinado novamente, a fim de
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arquivar a informagao correta do académico. E através do diario de classe que &
possivel comprovar a entrega da carga hordria contratada e prevista em cada matriz
curncular, atestando tambem a presenga do professor e do académico nas aulas.

3.22 Acesso docentes

Os professores possuem acesso a diversos portais ligados a instituicdo, como
portal do professor, CANVAS, entre outros, e podem precisar solicitar um novo
acesso, troca de senha ou apresentar problemas com o login

Nesses casos, o professor devera acessar um dos canais digitais e abrir uma
solicitagao. O atendente da Secretana Académica recebera a solicitacao, classificara,
verificara se todas as informagdes necessarias estdo presentes e enviara para o
atendimento em tratativa N2 (CSA) Apods as devidas tratativas em N2, a solicitagao
sera encerrada.

3.33 Documentos para colagao de grau

A documentacdo para colacio de grau @ imprescindivel para o processo de
emissdo e registro do diploma. Dentre os documentos exigidos para o registro de
diplomas estdo a certiddo de nascimento, carteira de identidade, cerificado de
conclus&o do ensino médio, histérico escolar e os documentos que a propria IES emite
que sdo o termo de expedigo de diploma e a ata de colagao de grau.

Apds a finalizacdo do curso, o académico abre a solicitagdo de conclusdo e
emissao da certidao de colagdo de grau. A central de servigos responsavel pela tarefa
valida a documentagao entregue pelo discente no ato de sua matricula, verifica todos
os dados cadastrados e faz a devolutiva com o documento solicitado.

3.34 Conclusao de curso - formatura

E um processo que visa elencar os alunos que nao possuem mais pendéncias
académicas e, portanto, estio aptos a formatura/colagdo de grau. Dentro deste

processo ocorre a conferéncia dos dados, comunicagio aos alunos e organizacéo da
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cenmonia, além da emissao dos documentos de conclusdo de curso. Estes
documentos possuem prazos proprios de liberagio, respeitando as regras da
legislagao vigente e sao emitidos apds o processo de colagao de grau e assinatura da
ata de colagao de grau

3.35 Gestaode TCC

E um componente curricular obrigatoric ao final dos bacharelados e
licenciaturas como forma de efetuar uma avaliagido final dos graduandos, que
contemple a diversidade dos aspectos de sua formacdo. O TCC pode ser uma
monografia, um artigo cientifico, um projeto, dependendo do projeto pedagogico de
cada curso,

Para solicitar dispensa na apresentacio do TCC, o aluno devera acessar um
dos canais digitais e abrir uma solicitagdo, que sera tratada mediante regras
previamente estabelecidas.

3.36 Colagdo de grau em época especial

Para solicitar a colacao de grau em época especial, o aluno ira acessar um dos
nossos canais digitais e abrir uma solicitagdo. A solictagao sera recebida pelos
atendentes da Secretaria da IES e ird passar por uma analise, que leva em
consideracao a cumicularizagio total do curso, bem como validade dos documentos.
Apods as devidas tratativas, realizadas pelo Centro de Servigos Académicos, o aluno
sera notificado sobre a resoluglo da sua solicitagio e a possivel data da colagao. A
Secretaria Académica da IES devera agendar a colagao de grau e informar a data ao
aluno,

3.37 Validacao de diploma no exterior

O aluno que precisar validar seu diploma no exteror devera acessar um dos
canais digitais e abrir uma solicitagao. O atendente da Secretaria Académica na IES
ird receber a solicitacdo, classifica-la, verificar se a solicitagdo possui todas as
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informacgdes necessarnas, documentos exigidos, e se tudo estiver correto, enviar o
protocolo para tratativa do Centro de Servigos Académicos. Apds as devidas
tratativas, a equipe da Secretaria devera realizar impressac dos documentos
necessanos, lacrar o envelope e disponibilizar para refirada

3.38 Oficio de autenticidade

A |ES, conselhos profissionais, empresas externas, entre outros, podem
solicitar oficios de autenticidade. Para isso, serd necessario que abram uma
solicitagdo via portal para a Secretana Académica da IES ou entrern em contato por
WhatsApp. O atendente recebe a solicitagho, realiza a conferéncia das informagbes,
e envia para tratativa no Centro de Servigos Académicos, a fim de que o documento
seja emitido & assinado,

3.39 2"via de diploma

Para solicitar a segunda wia do diploma. o aluno deve acessar um dos canais
digitais disponiveis e abrir uma solicitagdo. Caso o primeiro diploma tenha sido emitido
no formato digital e seja necessario reemitir o documento, a equipe do Centro de
Servigos Académicos anulara a primeira via e emitird uma nova via digital. Se o aluno
recebeu o diploma em formato fisico, ele passara a ter a segunda via em formato
digital, seguindo o padréo atual estabelecido pelo Ministérioc da Educacac (MEC).
Apds as devidas tratativas, dentro do prazo estipulado, o aluno recebera um novo link
em seu e-mail com as instrucdes para acessar o novo diploma, e a solicitagao sera
concluida.

4 PROCESSO SELETIVO

Os processos seletivos para ingresso na IES acontecem por meio de Edital

proprio seguindo as seguintes modalidades:
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Processo seletivo ENEM

Processo seletivo prova online

Processo seletivo histérico escolar - SHE
Processo seletivo portador de diploma
Processo seletivo via transferéncia externa

A Secretaria Académica, em trabalho conjunto com o setor comercial, &
responsavel pela viabilizacao dos cadastros e onentacdes, auxiliando também em
demandas de matriculas guando he for solicitado.

5 ACOMPANHAMENTO DE DIARIO OFICIAL

Apos a visita do Mec, e postado no site do Diario Oficial, as atualizagbes
referentes as analises realizadas nas documentagdes apresantadas e nos ambientes
da unidade visitada

E responsabilidade do Procurar Institucional, solicitar as atualizagtes
regulatérias das IES e enviar para ajuste de cadastro no Centro de Servigos
Académicos, visto que tais informagdes compde documentos como histérico, diploma
e declaracoes.

6 ENADE - EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES

O ENADE, avalia o desempenho e rendimento dos estudantes concluintes dos
cursos de graduagao, ou seja, académicos que tenham percentual cumprido superor
a B0% (oitenta por cento) de carga horara do curso, no ano em que a prova sera
aplicada. A inscrigéo é realizada pelos coordenadores de curso, sendo que 0s Inscritos
s30 sempre 0s ingressantes e concluintes na instituicdo. Ele esta previsto na Lei n®
10.861, de 14 de abril de 2004,

E de responsabilidade do Procurador Institucional da IES, encaminhar os dados
do edital do Enade ao coordenador, que por sua vez solicita ao Centro de Servigos
Académicos a rotina das tarefas do exame, como identificagio de base. Em posse
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destas informacdes @ apos analise critenosa, a coordenacao valida os elegiveis a
prova e finaliza o processo.

Apos a realizagio da prova e consequente publicacio da lista de regulanizacao,
o Centro de Servicos Académicos atualiza os dados referentes ao exame na base
selecionada, dada sua relevancia,

7 OUVIDORIA

E o canal destinado a receber e examinar, as reclamacdes, sugestdes, elogios
e denuncias. O canal visa aprimorar 2 qualidade do atendimento que & prestado,
analisando tudo que e apresentado

Os dados sao colhidos por meio de plataforma especifica (Ouvidona Afya -
FPagina Imcial) e s8o0 analisados por uma equipe especializada, que desdobra as
demandas a depender do assunto tratado

8 BOLSAS E FINANCIAMENTOS

8.1 Elaboragao do edital de bolsas

Semestralmente, antes do inicio do periodo de captagdo, o Centro de Servigos
Académicos inicia a elaboracéo do edital de bolsas que sera aplicado no respectivo
periodo, com andlise de percentuais e formas de ingresso. Este edital passa por
validagbes de diregéo e juridicas e apos aprovagao segue para publicagao.

A equipe de atendimento ao aluno da IES, bem como o setor comercial,
formecem as informagtes necessarias aos alunos através dos canais de atendimento.

8.2 Cadastro de bolsas

O processo de cadastramento de bolsas inicia-se com uma analise preliminar

a partir do processo seletivo, que decide se o académico tem ou nao direito ao
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beneficio. Apos essa etapa, & gerado um protocolo no atendimento da Secretaria
Académica, que & entdo analisado pela equipe de atendimento, responsavel por
verificar a autenticidade das informacdes. Em seguida, o processo @ encaminhado
para a diretona, que realiza as aprovacdes e as verificacdes necessarias. Apds as
primeiras tratativas, o Centro de Servigos Académicos executa o cadastro da bolsa no
contrato do discente e venfica a validade das parcelas. Somente depecis de todas
es5as etapas, o beneficio é concedido, e o alendimento & encaminhado para a
finalizagao.

8.3 Devolugido de valores bolsas e financiamentos

A devolugdo de valores. @ aplicada quando algum valor & pago a maior pelo
académico. Logo, o discente solicita a devolugdo e toda a tratativa inicial & conduzida
pela equipe da Secretaria Académica, que analisa a ficha financeira e encaminha os
ajustespara aprovagao do diretor administrativo/financeiro da IES. Apds aprovagao o
processo encaminha de forma automatica para a equipe do Centro de Servigos
Académicos, gue realiza a validagao e prossegue ao Contas a Pagar para deveolugao
do valor, informando data e programacdes ao estudante

8.4 Processo FIES
8.4.1 Processo de adesio do FIES

O Centro de Servigos Académicos & responsavel por acompanhar os editais de
adesdo FIES divulgados pelo MEC, realizando os framites necessaros para
manifestacio de interesse na oferta de vagas semestraimente.

8.4.2 Contratacdo FIES

O processo de contratacio comeca com a divulgagdo do edital pelo MEC e o
inicio do periodo de inscrigbes no site. Apds a divulgacdo, a classificagao dos
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candidatos e a complementagao da inscrigdo, o candidato esta apto a entregar a
documentagio dentro do prazo estipulado pelo MEC.,

O candidato selecionado entrega a documentagio na Secretarnia Académica,
que por meio da sua equipe de bolsas analisa a documentagao. A depender do
resultado da analise, o candidato € aprovado ou reprovado, de acordo com os criterios
estabelecidos no programa.

Apos a realizagdo dos tramites necessarios para concessio do financiamento,
o0s documentos digitalizados sao arquivados em plataforma especifica de gestao de

documentos.
8.4.3 Aditamento FIES

O aditamento do FIES é o processo de renovacao semestral do contrato de
financiamento estudantil. Esse procedimento & obrigatdrio e deve ser realizado a cada
semestre para garantir a continuidade do financiameanto

O processo requer a confirmagio dos dados cadastrais e de financiamento por
parte do aluno no SIFESWeb. Apds a confirmagao, o mesmo pode solicitar sua DRM
(Documento de Regularidade de Matricula) por meio dos canais de atendimento. Caso
o aditamento ndo esteja correto, o aluno o rejeta e notifica a unidade para ajuste dos
dados.

8.4.4 Aditamento extemporaneo FIES

O aditamento extemporaneo do FIES & um processo realizado semestralmente,
por meio de calendarios liberados pela CAIXA. Estudantes que necessitam de
aditamento extemporaneo sio acompanhados pela equipe do Centro de Servigos
Académicos, a fim de que regularizem as suas situagbes nos prazos pre-
estabelecidos.

8.4.5 Emissao de DRM

O DRM (Documento de Regularidade de Matricula) @ gerado atraves do

sistema SifesWeb (sifesweb.caixa.gov.br). Este documento & emitido semestralmente
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para os estudantes do FIES que realizaram Aditamentos do tipo Simplificade & Nao
Simplificado. No caso do aditamento N&o Simplificado, o estudante deve comparecer
ao Agente Financeiro do FIES - a agéncia de vinculagio — com o DRM em méaos para
concluir o processo de renovagao semestral do financiamento.

Se o aditamento de renovaclo for do tipo 'Maoc Simplificade’, o estudante
precisa comparecer ao agente financeiro (agéncia bancaria) dentro do prazo
especificado no DRM para concluir a renovacgio do financiamento.

B.4.6 Termo aditive

QO termo aditivo do FIES refere-se ao processo de aditamento, que @ a
renovagio semestral do contrato de financiamento estudantil. Esse procedimento &
crucial para assegurar a continuidade do financiamento e deve ser realizado a cada
semestre. Existern dois tipos principais de aditamento: Aditamento Simplificado:
Realizado eletronicamente, sem a necessidade de comparecimento a agéncia
bancaria. O estudante apenas confirma ou atualiza as informacdes no sistema.
Aditamento Nao Simplificado: Exige que o estudante comparega a agéncia bancaria
para assinar o termo aditivo, especialmente quando ha mudangas significativas no
confrato, como alteracao de fiador ou valores de mensalidades.

Apds o estudante concluir o processo de aditamento de renovagdo junto ao
agente financeiro, ele deve entrar em contato pelos canais de atendimento para envio
do termo aditivo. A equipe do atendimento ao aluno da |IES recebera a solicitago e
avaliara se o documento anexado esta legivel Se ndo estiver, comunicara ao
estudante e solicitara corregdes para postenor reenvio. Se estiver legivel, o atendente
arquivara o documento na plataforma de acervo digital @ encerrara a solicitagao de

atendimento.

8.4.7 Dilatagao FIES

A dilatacao do FIES & um processo que permite acs estudantes estenderem o
prazo de utilizacio do financiamento estudantil caso nao consigam concluir o curso
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dentro do periodo inicialmente previsto no contrato e precisem de mais semastras
para finalizar o curso.

A solicitagdo de adtamento para dilatagdo do prazo de utilizagdo do
financiamento pode ser realizada pelo estudante até o 15° dia do més subsequente
ao término do periodo de utiizagio do FIES (1° Semestre: 01/12 a 15/01 e 2°
Semestre: 01/06 a 15/07).

Apds a divulgagdo do prazo de dilatacdo pela CAIXA, o aluno acessard o
SIFESWeb e realizara a solicitacao de dilatacao. A IES, por sua vez, realizard a
confirmacgao da dilatagdo, bem como emissio e assinatura da DRD (Documento de
Regulandade de Dilatacao), que sera enviada para o aluno por e-mail e anexada na
plataforma de acervo digital,

8.4.8 Suspensao FIES

A suspensdo tempordria do FIES pode ser solicitada por até dois semestres
consecutivos, por iniciativa do estudante e com a validacao da CPSA. A suspensao
pode ser integral ou parcial. A suspensdo integral ocorre quando o estudante nao
renovou sua matricula no semestre ocu nao confirmou o aditamento de renovagao. Ja
a suspensdo parcial acontece quando o estudante realizou a matricula no semestre
confirmou o aditamento de renovagao

Para solicitar a suspensdo do FIES, o aluno deve acessar o SIFESWeb
(httpJsfesweb cawa gov br) realizar o pedido de suspensao e avisar a secretana por
meios dos canais de atendimento. Apds andlise da situagdo escolar e de
financiamento, & realizada a validagdo da solicitagdoc bem como a emisséo e
assinatura do DRM-Suspensdo, que sera enviada para o aluno por e-mail e anexada
na plataforma de acervo digital

8.4.9 Atendimento de reparcelamento de coparticipagao

O reparcelamento da coparticipagadc do FIES permite aos estudantes
renegociar os valores em atraso da parte ndo financiada do contrato de financiamento
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estudantil, conhecida como coparticipagao, que & paga durante o periodo de utilizacao
do financiamento

A Resolugao CG-FIES n® 24 define as condigbes para esse reparcelamento,
que pode ser solicitado por estudantes inadimplentes na fase de utilizacio do contrato
do Novo FIES

Para solicitar o parcelamento, o estudante deve acessar o SIFESWeb
(http-//sifesweb caixa.gov br) e. em sequida, entrar em contato pelos canais de
atendimento para solicitar a validagao.

8.5 Processo PROUNI
8.5.1 Processo de adesdo do PROUNI

O Centro de Servigos Académicos & responsavel por acompanhar os editais de
adesdc PROUNI| divulgades pelc MEC, realizando as analises necessarias de
viabilidade de participacdo no programa

8.5.2 Contratagao e manutengao PROUNI

8.5.2.1 Contratagao

O processo seletivo do PROUNI comega apos a divulgagao do edital pelo MEC.
A IES publica as informaches sobre o processo seletivo, incluindo a quantidade de
vagas e a lista de documentagao, nos diversos canais de comunicagdo. Com as
informactes divulgadas pelo MEC e pela instituigao, o candidato realiza a inscrigo
no PROUNI. Apos o periodo de inscrigbes, o MEC faz a classificagao e a pre-selecao
dos candidatos nas chamadas regulares e na lista de espera, conforme o prazo
descrito no edital

O candidato selecionado entrega a documentagao na Secretana Académica,
que por meio da sua equipe de bolsas analisa a documentagdo. A depender do
resultado da analise, o candidato é aprovado ou reprovado, de acordo com 0s criténos

estabelecidos no programa
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Apos a realizacao dos tramites necessanos para concessao do financiamento,
os documentos digitalizados sdo arquivados em plataforma especifica de gestao de
documentos.

8.5.2.2 Manutengao

O processo de manutengdo das bolsas do PROUNI ocorre semestralmente,
conforme o periodo disponibilizado pelo MEC, sempre apés o encerramento do
processo seletivo do semestre atual

Durante o periodo de manutengdo das bolsas podem ser realizados os tramites
de suspensdo, encerramento ou manutengao, conforme a situagdo de cada bolsista.
Para os alunos ndc aptos a permanecer com a bolsa, & realizado o
encerramento/suspensio da bolsa, encerrando-a no contrato do aluno e emitindo os
termos necessarnos para validagdo do processo por meio de assinatura do bolsista.
Para os aluncs aptos a continuar com a bolsa, & emitido o termo de manutengaoc
coletiva no SISPROUNI que também deve ser assinado pelo aluno bolsista.

B8.5.3 Contratagdo de bolsa permanéncia PROUNI

Apds o processo de concessdo do PROUNI, os candidatos aprovados com
direito a bolsa permanéncia enviardo os dados bancarios para cadastro no
SISPROUNI. Apds o preenchimento e envio dos dados pelo aluno, é gerado um termo
de adesdo que deve ser assinado pelo aluno para recebimento da bolsa.

8.5.4 Pagamento de bolsa permanéncia PROUNI

O pagamento da bolsa permanéncia é efetuado mensalmente para todos os
bolsistas com bolsa integral do PROUNI. matriculados em cursos presenciais com no
minimo seis semestres de duragao e cuja carga horaria media seja igual ou supernior
a seis horas diarias de aula. Mensalmente, & em janela especifica do programa, ¢
realizada a assinatura digital da listagem de bolsistas aptos para recebimento da

baolsa
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8.5.5 Suspensio do PROUNI

A suspensao do Prolni permite que o estudante interrompa temporariamente
© uso da bolsa de estudos sem perder o beneficic. No entanto, o periodo de
suspensao e considerado como tempo de utilizagdo efetiva, ou seja, & descontado do
prazo total de utilizagdo da bolsa.

O processo de suspensdo comega com o reguerimento de trancamento da
maftricula. Em seguida, o estudante deve protocolar a solicitagcao de suspensdo da
bolsa nos canais de atendimento da Secretaria Académica, que verifica se o estudante
esta apto para validacao, analisando a vida académica e realizando ou n&o O processo
e&m sistema proprio e no SISPROUNI

8.6 Encerramento de contrato do FIES e PROUNI

O aluno devera informar a Secretaria Académica via portal ou aplicativo sobre
o encerramento do Fies ou Prouni. O protocolo sera analisado e tratado a partir da
realizagao de tramites no sistema internc e no sistema do programa governamental.

8.7 Emissao de carta para financiamento de bancos privados

Ao longo da vida académica o estudante dispde da oferta de financiamentos
bancarics que podem auxiliar na organizagdo financeira propria ou familiar, Fara ter
acesso a estes financiamentos, o aluno pode solicitar uma carta de financiamento de
banco privado via canais de atendimento

A emissdo do documento se da de forma manual e personalizada, onde a
propria instituicdo assina e preenche a carta, ou de forma automatica, direcionando o
atendimento para o Centro de Servicos Académicos que realiza a verificagdo dos

dados e encaminha a carta ao academico.
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B.B Concessao Pravaler

Pravaler € uma plataforma de financiamento estudantil que funciona como uma
espécie de Fundo de Financiamento Estudantil privado. O financiamento, gque faz
parte da cartela de financiamentos ofertados pela IES, deve ser coniratado pelo
proprio aluno, que se responsabiliza posteriormente a contratacio a enviar o contrato
para a Secretaria Académica. A instituigdo, por meio do Centro de Servigos
Académicos, realiza os ajustes sistémicos para concessdo e recebimento do
financiamento e informa o aluno sobre a conclusdo do processo via protocolo.

8.8.1 Renovagdo do Pravaler

A equipe da Central de Servigos Académicos é responsavel por executar todo
o processo de rencvagao do financiamento Pravaler junto ao aluno. No periodo pre-
estabelecido em cronograma proprio, a mesma entrara em contato com o aluno que
possui o financiamento e realizara as devidas tratativas,

8.9 Gestdo de bolsa futura

A equipe da Central de Servicos Académicos é responsavel pela execugao do
processo de gestdo de 'bolsa futura’ (manutengdo do cadastro das bolsas em sistema
académico). No periodo pré-estabelecido em cronograma, havera a manutencio dos
cadastro, bem como atualizagdes necessarias.

9 FINANCEIRO
9.1 Antecipacao de semestralidade

A antecipaglo de semestralidade pode ser realizada pelo proprio aluno no
autosservico do Portal do Aluno efou APP Afya. ou, em casos especificos, solicitado

a Secretaria Académica por meio dos canais digitais.
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No autosservigo o aluno abre um requerimento, seleciona a opgdo "antecipagio
de semestre” e o boleto para pagamento & gerado no financeiro do aluno.

9.2 Alteragao de responsavel financeiro

A alteracao do responsavel financeiro em cadastro do aluno ocorre quando o
aluno, até entdo menor de idade, passa a ser maior de idade e torna-se o proprio
responsavel, ou guando ainda @ menor de idade, porém precisa substituir o
responsavel financeiro,

Para a situacdo em gue o aluno ainda & menor de idade e precisa substituir o
responsavel financeiro, o atual responsavel devera fazer uma solicitagdo a Secretaria
Académica, requerendo a troca de responsavel financeiro, encaminhando na
solicitagao documentos comprobatdrios, como documentos pessoais @ de anderaco
seu, do aluno e pessoa que passard a ser responsavel (caso a |IES entenda
necessano, solictara documentos especificos a cada caso). Este protocolo & recebido
e analisado no atendimento da IES e direcionado para tratativa da equipe do Centro
de Servicos Académicos.

9.3 2%via de boleto

A solicitac@o & realizada através dos autosservigos, onde o discente aciona um
dos canais diversos, seleciona a mensalidade que deseja e baixa o boleto. Em caso
de duvidas, ele também pode acionar o atendimento humano por meio dos canais
digitais ou atendimento presencial

9.4 Negociagao de débitos

O aluno inadimplente que deseja regularizar seus débitos pode realizar sua
negociagio por meio do portal do aluno (versao web) ou aplicativo Afya Central do
aluno. Pode ainda, procurar a secretaria presencialmente ou encaminhar solicitagao
do acordo. Por meio de politica propria de negociagao de débitos, o atendente fara a

andlise da situaclo financeira do aluno e realizara uma proposta de negociagao.
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Este Manual teve como objetive apresentar de maneira simplificada os
processos académicos, visando proporcionar uma visdo geral sobre as regras da
instituigo. Todos os processos foram elaborados para garantir a eficacia e a
gualidade no atendimento & na gestdo das solicitagdes feitas pelos estudantes ao
lango de sua trajetéria académica.
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