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APRESENTAGAO DO MANUAL

Esse manual contém informacdes de extrema relevancia para os gestores,
coordenadores, parceiros e técnicos-administrativos que atuam na organizagao e gestao do
polo de apoio presencial da Universidade Brasil e foi desenvolvido como instrumento de
formalizacao e divulgacdo dos processos internos para auxiliar os parceiros desde a
implantagao até as atividades rotineiras da instituigao.

O texto a sequir traz a historia e a evolugao da Universidade Brasil, tragando os
principais pontos e eventos que culminaram na instituigcao de prestigio atual. O manual também
apresenta a missao, a visao e os valores da universidade; temas que devem ser amplamente
divulgados e conhecido por todos que atuam juntamente a instituigao.

Em sequéncia, o0 texto caminha para as informacdes relacionadas a estrutura
fisica, a organizacado e a gestao dos polos e para a condugao das atividades académicas e
pedagogicas. Por fim, 0o manual sugere alguns instrumentos de gestao que devem ser utilizados
pelo polo para facilitar o cotidiano e a comunicagao entre o Nucleo de Educacgao a Distancia e
0S responsaveis pela gestao do polo.

A leitura, o entendimento e aplicacao das orientacdes expressas nesse manual

sao de vital importancia para o bom andamento e performance do polo.
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1. Quem somos?

A Universidade Brasil € fruto da ampliacdo da Universidade Camilo Castelo
Branco (Unicastelo), projeto educacional de José Fernando Pinto da Costa, o atual Reitor,
inaugurado em 1968. A mudancga de nome para Universidade Brasil cravou uma nova fase deste
projeto educacional. Um projeto pautado na dilatacdo de uma marca regional — com forte
atuagao na regiao Sudeste — para todo o pais. Nesta nova etapa de atuagao, o principal objetivo
€ dar continuidade a ampliacdo, tanto da formacao de profissionais, quanto da pesquisa
cientifica.

Constantemente atualizados, os preceitos de ensino da Universidade Brasil
acompanham as mudancas globais com o intuito de oferecer um modelo de formacgao
profissional em linha com aquele adotado nos paises desenvolvidos. A Instituicdo busca a
democratizagdo do acesso ao universo académico, bem como a formacgéao profissional pautada
em padrdes elevados de qualidade e com base em principios éticos exigidos pela sociedade e
pelo mercado de trabalho.

Nessa admiravel trajetoria de quase meio século dedicado a promocao da
educacao, a instituicdo se orgulha de ter sido responsavel pela formacao de mais de 40 mil
alunos em seus trés campi; além de prestar atendimento a milhares de pessoas no ambito dos
diversos Projetos de Extensao que mantém.

Esse percurso de sucesso se estende agora com a Universidade Brasil, uma
marca genuinamente brasileira, nascida de um modelo de gestado privada com forte influéncia
da dinamica publica, focada na promogao do bem comum por meio da educagéo.

Atualmente, a Universidade Brasil dispde de:

4 CAMPI 1176 CURSOS COMPLETOS
2. Missao, Visao e Valores

A missao da Universidade Brasil é oferecer Educagao Superior contemporanea

comprometida com a formacao profissional qualificada para o mercado de trabalho.
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2.1. Missao da Educacéo a Distancia na Universidade Brasil

Formar, apoiar e desenvolver profissionais e cidaddos por meio de acodes
gerenciais e pedagogicas na modalidade a distancia, adotando metodologias e tecnologias

inovadoras que visam a exceléncia dos servicos prestados.
3. Objetivos do Polo

A Universidade Brasil preza pela exceléncia académica na formagao de nossos
alunos e, por isso, o principal objetivo do Polo Parceiro € disseminar a educacdo democratica e
tornar o conhecimento acessivel e de qualidade para todos os publicos da regido em que esta
inserido. O Polo € a extensdo da Instituicdo, portanto, também tem como objetivo prestar o

suporte estrutural e presencial, garantindo a exceléncia nos atendimentos aos alunos.

4. Mercado de EaD

Embora exista uma crenga de que a Educagédo a Distancia (EaD) surgiu com a
chegada da internet, esse segmento existe ha geracdes e tem evoluido gradativamente,
alavancado pelas inovagdes tecnologicas e pelos novos modelos de propostas pedagogicas.
Conforme o breve historico abaixo, € possivel atestar os momentos pontuais deste

desenvolvimento:

e 12 Geragao, século XIX — caracterizada pelo estudo por correspondéncia, no qual os
materiais eram impressos e encaminhados pelo correio;

e 22 Geragao, século XX — com o acréscimo de novas midias, as informacdes eram
transmitidas por radio ou televisao;

e 32 Geragao, 1960 — vinculagéo do ensino a uma abordagem sistémica (quando surgem
as primeiras universidades abertas);

e 4°Geragao, 1980 — utilizacao da teleconferéncia;

e 5° Geragao, 1990 — as aulas virtuais sao baseadas no computador e compartilhadas

via internet.
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Com o avango tecnologico, cada geragao da EaD produziu sua modalidade

especifica de planejamento e aprendizagem a distancia. O processo de ensino-aprendizagem,
com estudantes e professores desenvolvendo atividades educativas em lugares ou tempos
diversos e o uso intensificado de recursos tecnoldgicos, impulsionou seu crescimento nas

ultimas décadas, especialmente no Ensino Superior.

4.1. EaD no Brasil

No Ensino Superior, a Educacéo a Distancia (EaD) € um dos segmentos que mais
cresce no Brasil. Desde 2003, o numero de matriculas na EaD tem sido maior que 0s ingressos
no ensino presencial, sendo considerada, hoje, uma ferramenta de inclusao no ensino superior.
A flexibilidade de horario e local de estudo, aliada as novas tecnologias de comunicacao, em
especial a internet, acentuam o crescimento desse formato de ensino.

Com a expansao do acesso a internet em todo o territério nacional, mais
pessoas tém acesso a informacao, o que aumenta a demanda por educacgao, em especial no
ensino superior. Mesmo nos lugares mais afastados, ha a possibilidade de estudar por meio da
EaD, fator que impulsiona a popularidade deste segmento. Essa maior popularidade se deve as

vantagens de estudar na EaD, entre elas:

e Autonomia para estudar no momento e local escolhido;

e Praticidade de poder aprender no conforto de casa;

e Diploma obtido e reconhecido pelo MEC;

e Plataforma de Ensino Estruturada para um aprendizado pratico, eficaz e eficiente;
e Interagao entre alunos e professores através do uso da tecnologia.

e Sem despesas diarias de transporte e alimentacao; e

e Valores de mensalidades acessiveis.

+ 5 MILHOES DE ALUNOS FORMADOS NA EAD
ENTRE OS ANOS DE 2014 E 2015

Fonte: Associacdo Brasileira de Educacéo a Distancia (ABED), 2017.

+ 30% DE CRESCIMENTO DE ALUNOS

O uso dessas tecnologias promove a interagao entre professor e aluno, além de
possibilitar o didlogo e a troca de experiéncia também entre os estudantes. A previsao € que,
em 2023, o numero de alunos na EaD ultrapasse o montante dos matriculados no ensino

presencial em faculdades privadas.
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5. Polo de Apoio Presencial

No ambito institucional, o Polo é uma estrutura académica de apoio pedagogico,
tecnoldgico e administrativo. Sua principal fungao € prestar assisténcia as atividades de ensino

e aprendizagem dos cursos e programas da EaD geridos pela mantenedora.
5.1. Parametros do Polo de Apoio Presencial

O Polo é caracterizado como efetivo se:

e O Parceiro (responsavel pela infraestrutura fisica, tecnoldgica e de recursos humanos)
ou associado for uma Instituicdo de Ensino (IE) parceira da Universidade Brasil;

e Ha documentacao que comprove a sua institucionalizagao;

e Ha a disponibilizagdo de acesso as tecnologias de informagéo e comunicacgéo (TIC)
indispensaveis a mediacao didatica;

e A estrutura deve estar apta para promover a aplicagdo das provas e a recepcao de
eventos presenciais e contemplar laboratério de informatica e biblioteca fisica;

e A estrutura do polo contemplar os padrdes legais de acessibilidade. Isso implica em
garantir as pessoas com qualquer tipo de deficiéncia ou mobilidade reduzida os direitos
de locomocao, autonomia e independéncia. Na pratica, nao podera haver qualquer tipo
de barreira que impega o aluno detentor de tais caracteristicas de utilizar as
dependéncias fisicas do Polo, conforme o disposto pela Lei 10.098, de 19 de dezembro
de 2000, atualizada pela Lei 11.982 de 20009.

No que diz respeito a infraestrutura, o Polo da Universidade Brasil deve dispor de
espacos com mobilidrio correspondente as suas finalidades, além de condigbes adequadas de

conforto, iluminagéo, acustica e ventilacao/climatizacéo.
5.2. Espaco fisico

Um polo EaD deve estar apto para operar com cursos 100% online e
semipresenciais. Deve haver espagos acessiveis e adequados para receber os candidatos,

aplicagéo de provas, aulas em laboratérios (caso seja exigéncia do curso), eventos presenciais
9



@)) ﬂ”ﬁg‘g"’i_ UNIESP:.

(encontros e palestras), além de infraestrutura para alunos poderem acessar o AVA (laboratério

de informatica, internet, wi-fi, etc.), biblioteca, entre outros.
5.2.1 Espago académico

Os espacos académicos podem estar situados em instituicbes ou outras
localizagbes conveniadas, sendo obrigatoria a disponibilizagao de ao menos uma sala multiuso

na sede do polo.
5.2.2. Espagos gerais

e Sala para coordenagéo do polo: A coordenagao de polo EaD é o espago proprio para
recepcao e atendimento presencial aos alunos EaD. Deve conter 0os equipamentos
necessarios para oferecer suporte ao coordenador tais como: Telefone; Computador
com kit multimidia e cdmera; Banda Larga; Nobreak (estabilizador); Cadeiras; Mesas;

Arquivo; Armario; Mural de Informacao, etc,;

e Sala para secretaria: A Secretaria tem por finalidade atender aos alunos, além de
centralizar a administragao da vida académica nos processos de admissao e de

matricula;

e Sala de reunido (opcional);

e Banheiros (pelo menos um feminino e um masculino, com acessibilidade);

e Espago de convivéncia: area para a convivéncia dos alunos durante ou mesmo fora do
periodo dos encontros presenciais. Este ambiente pode ou ndo contar com cantina e
copiadora, mas deve ser amplo e mobiliado para permitir que o aluno possa usufruir de

sua estrutura adequadamente. Este espaco pode ser compartilhado com outras

atividades da Unidade.

5.2.3. Espacos de apoio (obrigatérios)

10




» Laboratdrio de informdtica com instalagdes elétricas adequadas (rede estabilizada):
deve possuir, minimamente, recursos de multimidia e computadores modernos, com
leitoras de DVD e/ou CD, ligados em rede com acesso a Internet banda larga. Também
€ necessario que esse laboratorio possua ventilagao/refrigeragao e iluminagao
apropriadas, bem como estar equipado conforme as especificidades dos cursos que

atenderg;

» Biblioteca com espago para estudos: devera estar localizada em local de facil acesso
e ter, em seu acervo, a bibliografia indicada no material pedagdgico em quantidade
suficiente para o numero de alunos matriculados (as bibliografias estdo presentes no

Plano de Ensino das disciplinas).
5.2.4. Espagos académicos

e Salas de aula — no minimo, duas (2), sendo que uma (1) com capacidade para receber
mais de 40 alunos (obrigatério). Desejavel capacidade para 60 alunos. O espacgo
destinado a sala de aula devera oferecer o suficiente em dimenséao, iluminacao,
acustica, ventilacao, limpeza, conservagao, acessibilidade e comodidade necessarias

ao atendimento dos alunos;

e Sala multiuso (aula, prova, video/web conferéncia, etc.) — o Polo podera disponibilizar
uma area (sala) para uso como auditério, com mobilidrio adequado e equipamentos de

som e multimidia. Esse local pode ser compartilhado para outras atividades;

e Laboratérios pedagdgicos (para cursos semipresenciais) — alguns cursos
semipresenciais exigem que o polo tenha laboratdrios pedagogicos, ou seja,
laboratérios onde ocorreram as aulas pratica (ex.: cozinha industrial para curso de
nutricdo). Os materiais, instrumentos e equipamentos, bem como os procedimentos
relacionados ao planejamento, a gestdo e manutencdo desses laboratorios, sao

pormenorizados em manuais de laboratério especificos por curso.

Os espacos devem garantir o pleno desenvolvimento das atividades previstas
nos instrumentos formais desta parceria. E importante ressaltar que o Polo deve contemplar

um formato minimo de estrutura e de equipe para garantir o bom funcionamento da instituicao

11
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de ensino. Entende-se por equipe minima: um profissional responsavel pela area comercial (ira
gerir a equipe de vendas), uma equipe de vendas e um Coordenador de Polo (responsavel pela
area académica).

A estrutura fisica minima de um polo que oferta cursos de graduacédo e pos-

graduacdao EaD é:

o Areade convivéncia

e Biblioteca

e Laboratdrio de Informatica
e Recepcao

e Salasdeaula

e Sala Coordenacao

Caso o polo deseje ofertar apenas cursos de Pés-Graduacao, a estrutura fisica

minima pode ser mais simples:

e Areade convivéncia
e |aboratdrio de Informatica
e Recepgéao

e Salasdeaula
5.3. Documentacao para formalizar o Polo

Abaixo, a lista de documentos necessarios para formalizar o Polo junto a

Universidade Brasil:

e Ficha de Pré-Qualificacao preenchida;

e Contrato de parceria assinado;

e RG - Copia simples;

e CPF - copia simples;

e Comprovante de enderego — copia simples;

e (Certiddo de casamento atualizada — copia simples;
e Contrato social atualizado — copia simples;

e (Cartdo do CNPJ — copia simples;

e Comprovante de endereco da empresa — copia simples;
12
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e Termo de Cessdo de Uso de espacos pedagogicos que ndo sejam proprios do Polo
(Autorizagdo de uso de espaco);

e Alvara do bombeiro;

e Documentacao de propriedade, de aluguel ou de cessao de espaco.

e (Caso o titular/socios opte em ter uma outra pessoa operando o polo, deve enviar uma
procuracao com firma reconhecida em cartério — original com firma reconhecida, além
de coépia de RG e CPF (copia simples).

Caso o(s) titular/socio(s) opte(m) por designar a operagdo do polo a outra
pessoa, o(s) titular/socio(s) deve(m) enviar uma procuragdo em nome desse terceiro com firma

reconhecida em cartério. Enviar o arquivo original e a cépia (simples) do RG e CPF do terceiro.
5.4. Equipe do Polo

Abaixo, a lista de profissionais que compdem a equipe do polo EaD:

e Coordenador de Polo;

e Equipe de divulgagao e vendas;

e Secretdria(o) ou Apoio Administrativo;

e Técnico(s) de informatica (se necessario);

e Auxiliar de Biblioteca (se necessario);

e Técnico(s) para laboratério(s) pedagdgico(s) (se necessario);
e Pessoal de seguranca;

e Pessoal de manutencéao e limpeza.
6. Como implantar um Polo da Universidade Brasil?

A integragao de um novo polo ao Sistema Universidade Brasil sera feita pela
equipe de Supervisores Comerciais no Nucleo de Educacéao a Distancia, conforme as seguintes

atividades:

e Boas-Vindas/ Apresentacao;
e Checklist/ Cronograma de Implantagao;
e Treinamento Inicial de Integracao;

e Manuais;

13



e Planejamento Comercial;
e Suporte na contratagao do time de vendas;

e Adequacdes fisicas (se necessario).

A implantagéo sera acompanhada pelo Supervisor Comercial responsavel por
seu Polo, tendo como principal objetivo levar ao Parceiro todo o suporte necessario para obter
os melhores resultados. O checklist de implantagédo sera uma das ferramentas utilizadas pelo
Parceiro e o Supervisor Regional Responsavel fara o acompanhamento do processo de
implantagao.

Vale destacar que o Polo € uma extensdo da Universidade Brasil na regido em
que atua e por este motivo deve seguir todas orientacdes para garantir o padrao de exceléncia

em resultados.

Os funcionarios das unidades devem participar assiduamente dos
treinamentos presenciais na mantenedora ou nos encontros regionais e
também dos treinamentos e suportes realizados /n /oco e/ou online.

6.1. Meta relativa aos Polos

Com expertise de formar
mais de 40 mil alunos e objetivo de atender
a todos os estados Brasileiros, o nosso
desafio é alcangar mil Polos ativos e 100 mil

alunos matriculados.

1.000 100.000

14
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7. Alunos

Os alunos dos cursos de Graduagao e Pds-graduacao EaD da Universidade Brasil
provém de diversas classes sociais e apresentam perfis diversificados. Pensando nisso, a
Universidade Brasil investe massivamente em cursos que prepararam, desenvolvem e
capacitam as pessoas para 0 mercado de trabalho. Para auxiliar no processo de identificagao
de potenciais alunos, os responsaveis pela captagcao devem focar os perfis de pessoas que

tendem a aderir a essa modalidade de ensino:

e Jovens que ndo abrem mao de fazer determinado curso e que, por nao existir a oferta
presencial na sua cidade, optam pela EaD;

e Jovens ou adultos que trabalham, tém horarios apertados e que nao conseguiriam
cursar uma faculdade presencial, seja por causa do tempo com deslocamentos, seja
por trabalharem por turno;

e Jovens maes que mesmo pressionadas com os afazeres da maternidade e da casa,
escolhem nado adiar mais o sonho de cursar uma faculdade;

e Jovens e adultos que querem ou precisam estudar, ja estdo no mercado - alguns ja
graduados - mas que nao querem ou nao tém mais paciéncia de voltar aos bancos
fisicos da faculdade;

e Jovens e adultos com baixo poder aquisitivo e que ndao conseguem pagar uma

faculdade presencial.

O ultimo Censo da Educacao Superior apontou que o alunado dos cursos de

Graduacao EaD tem as seguintes caracteristicas:

e Predominantemente, sexo feminino;
e Meédia daidade dos alunos ingressantes = 31,3 anos;
e Média da idade dos alunos concluintes = 35,7 anos;

e (lasse social CeD.

Esses alunos encontram na EaD, a oportunidade de estudar com maior
flexibilidade e, desta forma, aprimorar seus conhecimentos e ascender profissionalmente. A
tendéncia do interesse de alunos mais jovens demonstra que o publico alvo da EaD é cada vez

mais heterogéneo. Por isso, a Universidade Brasil esta investindo em recursos para levar

15



conhecimento e interacao para as diferentes geracoes, regionalidades e culturas, visando uma

comunicagao cada vez mais assertiva, e 0s alunos bem-sucedidos.

7.71. Alunos bem-sucedidos

A partir da observacao do perfil de alunos que buscam a EaD, destacam-se cinco

principais caracteristicas relacionadas a maior chance de sucesso em um curso EaD:

Disciplina — conseguir dedicar-se aos estudos com seriedade e regularidade é
essencial. O aluno deve respeitar horarios fixos para estudar e fazer as atividades;
Organizagao — o estudante tem de fazer um planejamento, criar uma rotina de estudos,
estabelecer metas diarias, priorizar as tarefas mais urgentes e organizar o material a
ser estudado; todo curso de EaD tem uma programagao e um cronograma que aponta
as datas para entrega de trabalhos e provas presenciais;

Motivacao e Prioridade — o préprio aluno deve se motivar para estudar, buscar meios,
sentir-se estimulado a dominar o contelddo do curso; é necessario ter iniciativa para
mergulhar a fundo nos assuntos das aulas, pesquisar fontes complementares,
participar de féruns e chats; a persisténcia é fator essencial para que essa dinamica
seja seguida durante o curso;

Curiosidade e Autonomia — o estudante deve ser investigativo e buscar constantemente
0 conhecimento por meio de pesquisas em diversas fontes, revisdo das videoaulas,
leitura e releitura do material e formulagao de perguntas a serem feitas aos professores;
Familiaridade com a Tecnologia — o estudante de EaD precisa conhecer o universo
virtual, saber navegar com facilidade em sites e portais e ter acesso a tecnologia (ex.:
computador com boa capacidade de memoria conectado a internet banda larga,

webcam e aplicativos confidveis).

8. Suporte Académico ao Aluno

O conteudo das informacdes repassadas aos alunos, sao de responsabilidade

da Universidade Brasil, portanto, o Polo tera a posigao de interlocutor perante ao aluno. Para

melhor atender aos polos e alunos, o Nucleo de Educacgédo a Distancia (NEaD) disponibiliza

atendimento das 06:00 as 22:00h, de segunda a sabado por meio de e-mail e whatsapp

(somente mensagens).
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e E-mail: secretariasead@universidadebrasil.edu.br;

Considera-se aluno, aquele que esta devidamente matriculado na
Universidade Brasil. Ou seja, pagou o primeiro boleto, aceito os termos do
contrato de prestacao de servicos, enviou a documentacao para matricula,
que, por sua vez, foi conferida e registrada pela Secretaria.

Para que haja eficiéncia no atendimento via WhatsApp, a equipe é escalonada
por grupos relacionados aos cursos em que o aluno esta matriculado, ou seja, cada atendente
ira promover o atendimento das demandas concernentes a determinado curo. Veja a divisdo

abaixo:

e WhatsApp (11) 94118-3151 / (11) 99696-8707 — receberdo MENSAGENS dos alunos
matriculados nos cursos: Administragao — CST em Agronegocio — Ciéncias Contabeis
— CST em Gestao Publica = CST em Logistica — CST em Marketing — CST em
Processos Gerenciais — CST em Seguranca Publica — CST em Recursos Humanos —

Matematica — Teologia — Servigo Social.

e WhatsApp (11) 94129-3134 / (11) 94167-757 / (11) 94129-3134 - receberdo
MENSAGENS dos alunos matriculados nos cursos: CST em Gestdo Desportiva e do

Lazer — Educagao Fisica — Histdria — Letras (Portugués/Inglés) — Pedagogia.

e WhatsApp (11) 94123-7356 / (11) 96196-3712 — receberdo MENSAGENS dos alunos
matriculados nos cursos: Biomedicina — Area da Saude — Fisioterapia — Nutricdo —
Farmacia — Sistema da Informacdo — Agronomia — Engenharia Civil — Engenharia da

Producao — Engenharia Agronémica.

Serdo desconsideradas ligagdes e/ou arquivos de audios, pois o
atendimento via WhatsApp € prestado somente por troca de mensagens
escritas. A aluno que enviar mensagem para 0 numero que nao corresponde
ao atendimento do seu curso recebera uma mensagem do atendente
solicitando que encaminhe sua dudvida para o nimero correto (Prezado
aluno, sua mensagem foi enviada para o numero incorreto, por favor

reenviar para 0 nuUmMero

- )
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O suporte ao polo sera realizado por e-mail ou telefone corporativo. Os telefones
corporativos sdo informados periodicamente por meio de comunicados (via e-mail). Os

numeros corporativos nao devem ser informados aos alunos.
9. Cursos de Graduagédo — Modalidade a Distancia (EaD)

A tabela abaixo é constantemente atualizada devido a ampliagdo do portfélio de
cursos. Portanto, é necessario que consulte seu supervisor da equipe comercial para obter a

tabela em vigor e atente-se para as reunides online, 0 envio de comunicados e a publicacdo de

boletins informativos.

Curso Modalidade Formagao Duragao
Administragao 100% online Bacharelado 8 Semestres
Agronegocio 100% online Tecndlogo 6 semestres

Ciéncias Contabeis

100% online

Bacharelado

8 Semestres

Educacéo Fisica (p/ bacharelados)

100% online

Licenciatura

4 semestres

Educagao Fisica (p/ licenciados)

100% online

Bacharelado

4 semestres

Gestao Publica

100% online

Tecnologo

4 semestres

Seguranca Publica

100% online

Tecnodlogo

4 semestres

Historia 100% online Licenciatura 8 Semestres
Letras - Portugués / Inglés 100% online Licenciatura 8 Semestres
Logistica 100% online Tecnologo 4 Semestres
Marketing 100% online Tecnologo 4 Semestres
Matematica 100% online Licenciatura 8 Semestres
Pedagogia 100% online Licenciatura 8 Semestres
Processos Gerenciais 100% online Tecnologo 4 Semestres
Recursos Humanos 100% online Tecnologo 4 Semestres
Sistema da Informacéao 100% online Bacharelado 8 Semestres
Tec. em gestado desportiva e do lazer 100% online Tecnologo 4 Semestres

Teologia

100% online

Bacharelado

8 Semestres

Administracao

Semipresencial

Bacharelado

8 semestres

Agronomia

Semipresencial

Bacharelado

10 Semestres

Area da Saude

Semipresencial

Bacharelado

10 semestres

Biomedicina

Semipresencial

Bacharelado

8 Semestres

Ciéncias Contabeis

Semipresencial

Bacharelado

8 Semestres

Educacao Fisica

Semipresencial

Bacharelado

8 semestres

Educacao Fisica

Semipresencial

Licenciatura

8 Semestres

Engenharia Agronémica

Semipresencial

Bacharelado

10 semestres

Engenharia Civil

Semipresencial

Bacharelado

10 semestres

Engenharia de Producao

Semipresencial

Bacharelado

10 semestres

Farmacia

Semipresencial

Bacharelado

10 Semestres

Nutricao

Semipresencial

Bacharelado

8 Semestres

Pedagogia

Semipresencial

Licenciatura

8 semestres

Servigo Social

Semipresencial

Bacharelado

8 Semestres
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10. Cursos de Pés-Graduagéo — Modalidade a Distancia (EaD)

A tabela abaixo é constantemente atualizada devido a ampliagéo do portfdlio de
cursos. Portanto, € necessario que consulte seu supervisor da equipe comercial para obter a
tabela em vigor e atente-se para as reunides online, 0 envio de comunicados e a publicagao de

boletins informativos.

Curso Modalidade Duragdo
MBA Executivo: Controladoria, Auditoria e Compliance 100% online 12 meses
Pds-Graduagdo em Empreendedorismo e Startup 100% online 12 meses
Pos-Graduagao em Gestao Publica 100% online 12 meses

11. Cronograma de inscrigdes no vestibular e matricula

Para ingresso na Graduagao EaD, sdo estabelecidas quatro entradas anuais
(fevereiro, margo, agosto e outubro). A data final para captagédo segue o cronograma de inicio
das aulas, que é estabelecido em calendario académico.

O calendario académico é divulgado anualmente pela Coordenacgao Pedagogica
do Nucleo de Educagao a Distancia e contempla todas as atividades dos alunos ao longo curso.
Existem calendarios especificos para alunos de cursos 100% online e calendarios para alunos
com 2 encontros presenciais por semana, bem como calendarios para cursos com duracao de
4,6, 8 e 10 semestres letivos.

As estratégias, as datas de vestibular, as datas de inicio e fim da captacdo de
alunos e o prazo para matricula em cada entrada sdo acordadas e divulgadas pela equipe
comercial e/ou pelo NEaD. Em caso se duvida, o parceiro deve entrar em contato com
supervisor. Em suma, a data fim da captacao coincide com o inicio das aulas em cada entrada
do ano, tendo em vista que o ingresso do aluno nas atividades online pode levar de 7 a 15 dias
para ser efetivado.

E importante ressaltar que o ingresso do aluno na instituicdo esta condicionado
a efetivagdo da matricula (verifique as condigbes para a matricula no item 15).

No caso dos cursos de Pos-Graduagao, as entradas sdo mensais e nao ha

necessidade de realizar processo seletivo.

12. Formas de ingresso na Graduagdo EaD
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Somente poderdo se matricular nos cursos de graduacao EaD, os portadores de
diploma de ensino médio ou que apresentarem um documento formal equivalente, emitido por
instituicdo credenciada pelo MEC. Ou seja, a inscricdo e aprovagao no vestibular ndo sao
garantia de matricula na instituigao.

Além disso, € importante lembrar que a data de conclusao do ensino médio deve
ser anterior a data de matricula do aluno na instituicdo. Caso essa regra nao seja respeitada, o

aluno tera a matricula cancelada.
12.1. Ingresso por processo seletivo (vestibular)

O processo seletivo EaD (vestibular) da Universidade Brasil é destinado a selegéo
de candidatos para o preenchimento das vagas dos cursos de Graduacao EaD da Universidade
Brasil. Somente devem se inscrever no processo seletivo os candidatos que tenham concluido
ou gue venham a concluir o Ensino Médio (2° Grau ou equivalente) até a data final estabelecida
para a matricula, uma vez que este € um requisito obrigatorio para o ingresso no ensino
superior.

A regulamentacgao do vestibular é detalhada no edital do processo seletivo. Esse
edital é revisto e reeditado a cada ano, submetido a aprovacao no Conselho Universitario
(CONSUNI) g, s6 entdo, divulgado no portal da Universidade Brasil e por meio de comunicado.

A inscrigao para o vestibular sera efetuada pela internet, por meio de acesso ao
portal, em endereco eletrénico e periodos previstos em edital ou em campanha de captacéao,
amplamente divulgados em redes sociais, em pecas publicitarias e em outras midias. No
periodo de captacao, é necessario que o polo contribua para a divulgacdao do site e esteja
preparado para receber candidatos que queiram fazer sua inscrigéo.

O candidato deverd acessar o portal (também conhecido como Aotsite) no sitio

eletrobnico  www.vestibular.universidadebrasil.edu.br, clicar em “EaD”, em seguida em

“Graduacgao” e, depois, selecionar o “Estado” e a “Cidade” onde se encontra o polo mais proximo
e clicar em “Buscar”. Assim, o site indicara os polos disponiveis naquela cidade e, apos escolher

o polo, o candidato deve clicar em “Selecione” (veja as imagens abaixo).

E necessario divulgar aos candidatos que, mesmo aqueles que pretendem
cursar graduagdo 100% online, deverdao comparecer ao polo para realizagao
de provas e defesa oral do trabalho de conclusdo de curso em datas
determinadas no calendario académico.
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PRESENCIAL

UNIVERSIDADE »
@)) BR<SIL Area do Candidato
CURSOS PRESENCIAIS E
ADISTANCIA A PARTIR DE

<

RS ,00

VALOR REFEAENTE AD CURSO DE PEDAGOGIA NA MODALIDADE £3D

Escolha como encontrar a sua faculdade

Localidades Cursos Segunda Graduacdo

( 1 ) Selecione a localidade para ver a unidade mais préxima

Estado Cidade

Goids v Goidnia v Buscar

Colégio Aristoteles
Rua (-210, 444 - Jd América

Mais detalhes da unidade | Ver no mapa

Selecione
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O siteird abrir dois campos: Curso e Habilitacao. No primeiro campo, o candidato
devera selecionar o curso no qual deseja ingressar e, no segundo, indicar a habilitagdo do curso
(licenciatura ou bacharelado ou tecndlogo).

A pagina ira disponibilizar informagdes sobre o curso e a opgdes de modalidade
e turno em que o curso sera oferecido. O candidato devera escolher uma das opgdes (veja

abaixo).

Sobre o Curso Agrunam\'a

Formar um profissionzl 2pto par trablhar no manejo sustentével dos recursos naturals visando  produgh operance
e projetos pere 2 produgio, ransformagn, consenvagia & comentizlizagio de produtas sgropecuérias. Pode zuwer aincz nz organizagio da produgin & de
propriscades rureis, otimizzndo s tecnologias produtivas.

Duraggo

EAD Online

Estude de casa ou de quzlquer Lugar sempre online! Provas presenciais

Presencial

EAD Semipresencial

Estudo tradicional em sala de aula com interacdo total entre alunos e Equilibrio entre estudar em casa ou de qualquer lugar sempre online e

aulas presenciais com interagao entre professores e alunos.

professores.

realizadas em sua unidade.

Néo disponivel No disponivel

Apos assinalar uma das opgdes, o site ira mostrar informacdes sobre os valores

de mensalidade e solicitar que o candidato preencha seus dados de contato.

O candidato devera ter muita atengdo aos dados informados,
especialmente, ao E-MAIL indicado durante esse cadastro. O endereco de e-
mail digitado no cadastro sera utilizado como meio de comunicacéao oficial
da universidade com o aluno. E por meio desse canal que o aluno recebera
as orientagdes de acesso ao PORTAL DO ALUNO e AMBIENTE VIRTUAL DE

APRENDIZAGEM (AVA).

Na pagina seguinte, o candidato deve continuar seu cadastro, informando
endereco, tipo de inscricdo (graduagao, 22 graduacgéo ou transferéncia), opgao por uso da nota
do ENEM (lembrando que se a nota do ENEM for maior que 200 e da redagdo maior que 1, 0
aluno é dispensado do vestibular) e, por fim, caso seja necessario o vestibular, haverd a opgao
de agendamento do dia e horario em que ird ocorrer a prova e a opg¢ao por indicar necessidades

especiais.
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O candidato deve anotar e guardar a data e 0 horario agendados para o
vestibular.

Para encerrar o cadastro e a inscrigcao, o candidato devera clicar em “Finalizar

Inscrigao” no final da pagina.

Atencao: Se o candidato for menor de idade, serd necessario inserir
informacgdes sobre o responsavel financeiro. Ou seja, aquele que sera
responsavel pelo contrato.

Caso todas as informacdes obrigatorias tenham sido preenchidas e estejam

corretas, o site ira retornar com uma mensagem de cadastro realizado com sucesso.

Caso haja mensagem de erro, o candidato deve verificar novamente as
informagdes preenchidas para identificar onde ocorreu o erro.

Em seguida, o site abrird uma nova pagina, onde € possivel acessar a area do
candidato com o C.P.F. Caso queira conferir se realizou a inscrigdo corretamente, o candidato
pode acessar essa area.

No dia e horario agendados, o candidato devera se dirigir ao polo onde realizou
a inscricao para realizar a prova do vestibular. A prova € composta de um questionario de
multipla escolha, cada questédo contendo cinco (5) alternativas, sendo apenas uma correta.

Juntamente com as trés (3) verses da prova do vestibular, o polo recebe o
gabarito para correcao, ou seja, apos o término do vestibular, os responsaveis devem corrigir a
prova e informar a nota ao aluno, bem como a aprovagdo ou nao no processo seletivo.

O candidato é considerado aprovado no vestibular e podera se matricular se
obtiver nota maior ouigual a 5,0 (cinco). Caso ndo obtenha nota para aprovagao, o aluno podera
reagendar uma nova data e horario e refazer o vestibular (no maximo, duas vezes), sendo que,
para cada nova tentativa, devera ser aplicada uma versao diferente da prova.

No caso de nova oportunidade para realizar o vestibular, o candidato ndo precisa
efetivar o agendamento no Aotsite basta entrar em contato com o polo.

Ap6s a aprovacao, o candidato precisa acessar novamente o site, na pagina
“Area do Candidato’, inserindo seu C.P.F. Para efetivar a matricula, é necessario pagar o boleto

referente a primeira mensalidade e aceitar os termos do contrato de prestacao de servicos.
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Na pagina inicial, o candidato precisa clicar em “Pagar”. Em seguida, ler e conferir
os dados do contrato, imprimi-lo, selecionar a opgao onde declara estar de acordo com o
requerimento de matricula e, por sim, clicar em “Finalizar Inscricdo”. O site ira abrir outra pagina,
na qual ha informagdes do candidato, do curso, do polo e do valor da primeira mensalidade.
Para dar seguimento, o candidato deve clicar em “Confirmar”.

Em seguida, o site ira oferecer opgdes de pagamento do boleto. O candidato
devera optar por imprimir e pagar o boleto em alguma agéncia ou conta ou até mesmo por
internet; informar dados do cartdo de crédito; ou inserir informacgdes da conta corrente para
débito em conta. O candidato deve guardar o comprovante de matricula. O contrato precisa ser
assinado pelo candidato (ou seu responsavel financeiro, caso seja menor de idade) e por uma

testemunha e entregue juntamente com os demais documentos de matricula (vide item 15).

Atencgao: O candidato ndo deve assinar o contrato caso haja algum erro nos
dados pessoais. Orientar o candidato a refazer o cadastro novamente e
imprimir outro contrato. Ndo é necessario refazer o vestibular.

12.2. Ingresso com a nota do ENEM

O Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) foi criado pelo Ministério da
Educacgéo e Cultura (MEC) para testar o nivel de aprendizagem dos alunos que conclufram o
ensino médio no Brasil. O candidato que realizou a prova do ENEM nas duas edigbes anteriores
poderd efetivar a matricula sem a necessidade de prestar o processo seletivo (prova) caso
tenha obtido aproveitamento igual ou superior a 200 pontos e nota superior a 1 na redacao.

Somente devem se matricular, os candidatos que tenham concluido ou que
venham a concluir o Ensino Médio (2° Grau ou equivalente) até a data final estabelecida para a
matricula, uma vez que este € um requisito obrigatorio para o ingresso No ensino superior.

A solicitacdo de matricula sera realizada pela internet, por meio de acesso ao
portal, em endereco eletrénico e periodos previstos em edital ou em campanha de captacao,
amplamente divulgados em redes sociais, em pecas publicitarias e em outras midias. No
periodo de captagao, é necessario que o polo contribua para a divulgacdo do site e esteja
preparado para receber candidatos que queiram fazer sua inscrigao.

O candidato devera acessar o portal (também conhecido como Aotsite) no sitio

eletronico www.vestibular.universidadebrasil.edu.br, clicar em “EaD’, em seguida em

“Graduacgao” e, depois, selecionar o “Estado” e a “Cidade” onde se encontra o polo mais proximo
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e clicar em “Buscar”. Assim, o site indicara os polos disponiveis naquela cidade e, apds escolher

o polo, o candidato deve clicar em “Selecione” (veja as imagens abaixo).

E necessario divulgar aos candidatos que, mesmo aqueles que pretendem
cursar graduagdo 100% online, deverdo comparecer ao polo para realizagao
de provas e defesa oral do trabalho de conclusdo de curso em datas
determinadas no calendario académico.

PRESENCIAL
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Escolha como encontrar a sua faculdade

Localidades Cursos Segunda Graduacdo

( 1 ) Selecione a localidade para ver a unidade mais préxima

Estado Cidade

Goias v Goidnia v Buscar

Colégio Aristoteles
Rua (210, 444 - Jd América

Mais detalhes da unidade | Ver no mapa

Selecione

O siteira abrir dois campos: Curso e Habilitagao. No primeiro campo, o candidato
devera selecionar o curso no qual deseja ingressar e, no segundo, indicar a habilitagdo do curso
(licenciatura ou bacharelado ou tecnélogo).

A pagina ira disponibilizar informagdes sobre o curso e a opgdes de modalidade
e turno em que o curso sera oferecido. O candidato devera escolher uma das opgdes (veja

abaixo).

Sobre o Curso Agronomia

Onde Trabalhar Formar um profissional 2pto para trabalhar no manejo sustentavel dos recursos naturais visando & produgao agropecuaria, operando no desenvolvimento
te projetos par a procugo, ransformeg 2o, conservagio e comercializagio de produtos egropecuérios. Pode awar aindz na orgenizagio da produgio e de
propriedades rurels, otimizando as tecnologias proutivas.

Formaggo

Duragao

EAD Semipresencial

Equilibrio entre estudar em casa ou de qualquer lugar sempre online e
aulas presenciais com interagao entre professores e alunos.

Nao dispanivel Nao disponivel
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Apos assinalar uma das opgdes, o site ira mostrar informacoes sobre os valores

de mensalidade e solicitar que o candidato preencha seus dados de contato.

O candidato devera ter muita atencdo aos dados informados,
especialmente, ao E-MAIL indicado durante esse cadastro. O endereco de e-
mail digitado no cadastro sera utilizado como meio de comunicacéao oficial
da universidade com o aluno. E por meio desse canal que o aluno recebera
as orientagoes de acesso ao PORTAL DO ALUNO e AMBIENTE VIRTUAL DE

APRENDIZAGEM (AVA).

Na pagina seguinte, o candidato deve continuar seu cadastro, informando
endereco, tipo de inscrigdo (“graduacdo”) e assinalar a opgdo por uso da nota do ENEM.
Também sera necessario informar a nota final do ENEM e a nota da redagao.

Para encerrar o cadastro e a inscricao, o candidato devera clicar em “Finalizar

Inscri¢cao” no final da pagina.

Atencao: Se o candidato for menor de idade, sera necessario inserir
informacgdes sobre o responsavel financeiro. Ou seja, aquele que sera
responsavel pelo contrato.

Caso todas as informacgdes obrigatorias tenham sido preenchidas e estejam

corretas, o site ira retornar com uma mensagem de cadastro realizado com sucesso.

Caso haja mensagem de erro, o candidato deve verificar novamente as
informagdes preenchidas para identificar onde ocorreu o erro.

Em seguida, o site abrirda uma nova pagina, onde é possivel acessar a area do
candidato com o C.P.F. Para efetivar a matricula, € necessario pagar o boleto referente a
primeira mensalidade e aceitar os termos do contrato de prestacao de servigos.

Na pagina inicial, o candidato precisa clicar em “Pagar”. Em seguida, ler e conferir
os dados do contrato, imprimi-lo, selecionar a opcdo onde declara estar de acordo com o
requerimento de matricula e, por sim, clicar em “Finalizar Inscrigéo”. O site ira abrir outra pagina,
na qual ha informagées do candidato, do curso, do polo e do valor da primeira mensalidade.

Para dar seguimento, o candidato deve clicar em “Confirmar”.
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Em seguida, o site ira oferecer opcdes de pagamento do boleto. O candidato
devera optar por imprimir e pagar o boleto em alguma agéncia ou conta ou até mesmo por
internet; informar dados do cartdo de crédito; ou inserir informacdes da conta corrente para
débito em conta. O candidato deve guardar o comprovante de matricula. O contrato precisa ser

assinado e entregue juntamente com o0s demais documentos de matricula.

Atencgédo: O candidato ndo deve assinar o contrato caso haja algum erro nos
dados pessoais. Orientar o candidato a refazer o cadastro novamente e
imprimir outro contrato.

12.3. Ingresso para Portador de Diploma

O candidato que ja possui diploma de graduagao no ensino superior e deseja
cursar uma segunda graduacgdo devera apresentar o diploma (expedido por instituicdo superior
reconhecida pelo MEC) ou certificado de conclusédo de curso acompanhado de histérico (deve
constar a aprovagao em todas as disciplinas e conclusao de todos os requisitos para colagéo
de grau, bem como a data de conclusdo do curso). Nesse caso, também ficard dispensado de

realizar o vestibular.

Atencgao: A data de conclusédo do curso deve ser anterior a data de matricula
na segunda graduag&o.

A solicitacdo de matricula sera efetuada pela internet, por meio de acesso ao
portal, em endereco eletrénico e periodos previstos em edital ou em campanha de captacéao,
amplamente divulgados em redes sociais, em pecgas publicitarias e em outras midias. No
periodo de captacgado, é necessario que o polo contribua para a divulgacdo do site e esteja
preparado para receber candidatos que queiram fazer sua inscrigéo.

O candidato deverd acessar o portal (também conhecido como Aotsite) no sitio

eletronico  www.vestibular.universidadebrasil.edu.br, clicar em “EaD’, em seguida em

“Graduacgéao” e, depois, selecionar o “Estado” e a “Cidade” onde se encontra o polo mais proximo
e clicar em “Buscar”. Assim, o site indicara os polos disponiveis naquela cidade e, apds escolher

o polo, o candidato deve clicar em “Selecione” (veja as imagens abaixo).
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E necessario divulgar aos candidatos que, mesmo aqueles que pretendem
cursar graduagao 100% online, deverdo comparecer ao polo para realizagao
de provas e defesa oral do trabalho de conclusdo de curso em datas
determinadas no calendario académico.

PRESENCIAL

UNIVERSIDADE -
@)) BR&S“_ Area do Candidato
CURSOS PRESENCIAISE
ADISTANCIA A PARTIR DE

RS ,00

VALOR REFERENTE AO CURSO DE PEDAGOGIA NA MODALIDADE £3D
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Escolha como encontrar a sua faculdade

Localidades Cursos Segunda Graduacdo

( 1 ) Selecione a localidade para ver a unidade mais préxima

Estado Cidade

Goias v Goidnia v Buscar

Colégio Aristoteles
Rua (210, 444 - Jd América

Mais detalhes da unidade | Ver no mapa

Selecione

O siteira abrir dois campos: Curso e Habilitagao. No primeiro campo, o candidato
devera selecionar o curso no qual deseja ingressar e, no segundo, indicar a habilitagdo do curso
(licenciatura ou bacharelado ou tecnélogo).

A pagina ira disponibilizar informacgdes sobre o curso e a opgdes de modalidade
e turno em que o curso sera oferecido. O candidato deverd escolher uma das opgdes (veja

abaixo).

Sobre o Curso Agronomia

Onde Trabalhar Formar um profissional 2pto para trabalhar no manejo sustentavel dos recursos naturais visando & produgao agropecuaria, operando no desenvolvimento
te projetos par a procugo, ransformeg 2o, conservagio e comercializagio de produtos egropecuérios. Pode awar aindz na orgenizagio da produgio e de
propriedades rurels, otimizando as tecnologias proutivas.

Formaggo

Duragao

EAD Semipresencial

Equilibrio entre estudar em casa ou de qualquer lugar sempre online e
aulas presenciais com interagao entre professores e alunos.

Nao dispanivel Nao disponivel
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Apos assinalar uma das opgdes, o site ira mostrar informacoes sobre os valores

de mensalidade e solicitar que o candidato preencha seus dados de contato.

O candidato devera ter muita atencdo aos dados informados,
especialmente, ao E-MAIL indicado durante esse cadastro. O endereco de e-
mail digitado no cadastro sera utilizado como meio de comunicacéao oficial
da universidade com o aluno. E por meio desse canal que o aluno recebera
as orientagdes de acesso ao PORTAL DO ALUNO e AMBIENTE VIRTUAL DE

APRENDIZAGEM (AVA).

Na pagina seguinte, o candidato deve continuar seu cadastro, informando
endereco, tipo de inscri¢do (“22 Graduagao”).

Para encerrar o cadastro e a inscri¢cao, o candidato devera clicar em “Finalizar
Inscricdo” no final da pagina. Caso todas as informacgdes obrigatérias tenham sido preenchidas

e estejam corretas, o site ira retornar com uma mensagem de cadastro realizado com sucesso.

Caso haja mensagem de erro, o candidato deve verificar novamente as
informagdes preenchidas para identificar onde ocorreu o erro.

Em seguida, o site abrird uma nova pagina, onde € possivel acessar a area do
candidato com o C.P.F. Para efetivar a matricula, € necessario pagar o boleto referente a
primeira mensalidade e aceitar os termos do contrato de prestacao de servigos.

Na pagina inicial, o candidato precisa clicar em “Pagar”. Em seguida, ler e conferir
os dados do contrato, imprimi-lo, selecionar a opgao onde declara estar de acordo com o
requerimento de matricula e, por sim, clicar em “Finalizar Inscri¢gdo”. O site ira abrir outra pagina,
na qual ha informagbes do candidato, do curso, do polo e do valor da primeira mensalidade.
Para dar seguimento, o candidato deve clicar em “Confirmar”.

Em seguida, o site ira oferecer opgbes de pagamento do boleto. O candidato
devera optar por imprimir e pagar o boleto em alguma agéncia ou conta ou até mesmo por
internet; informar dados do cartdo de crédito; ou inserir informacdes da conta corrente para
débito em conta. O candidato deve guardar o comprovante de matricula. O contrato precisa ser
assinado e entregue juntamente com os demais documentos de matricula.

Caso o aluno deseje o aproveitamento de estudos (“eliminar disciplinas”), devera
solicitar a analise curricular (vide item 17 desse manual). Todavia, quando tratar-se de curso

especifico para egressos (também conhecidos como complementagdes), ndo havera analise
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curricular, pois, a existéncia desse curso, com esse formato e duracao, parte da premissa que
o candidato ja obteve a aprovacgao nas disciplinas que nao sao especificas da formagao que
pretende obter. Logo, nos cursos especificos para egressos, o aluno cursa apenas as disciplinas
particulares daquela formagao. Neste caso, € langado aproveitamento para as demais

disciplinas.

13. Ingresso e matricula na Pés-Graduagéo

No caso dos cursos de Pos-Graduacdo, as entradas sdo mensais e ndao ha
necessidade de realizar processo seletivo. Para se inscrever, € obrigatorio que o candidato
possua diploma de graduacao no Ensino Superior, expedido por instituicdo reconhecida pelo
MEC ou certificado de conclusdo de curso acompanhado de histérico (deve constar a
aprovacao em todas as disciplinas e conclusao de todos os requisitos para colacdo de grau,

bem como a data de conclusdo do curso).

Atencao: A data de conclusdo do curso deve ser anterior a data de matricula
na segunda graduagao.

A solicitacdo de matricula sera efetuada pela internet, por meio de acesso ao
portal, em endereco eletrénico e periodos previstos em edital ou em campanha de captacao,
amplamente divulgados em redes sociais, em pecas publicitarias e em outras midias. No
periodo de captacao, é necessario que o polo contribua para a divulgacao do site e esteja
preparado para receber candidatos que queiram fazer sua inscrigao.

O candidato devera acessar o portal (também conhecido como Aotsite) no sitio

eletronico www.vestibular.universidadebrasil.edu.br, clicar em “Pds-Graduacao” e, em seguida,

preencher seus dados pessoais, informando um endereco de e-mail valido e senha. Apds clicar

em prosseguir, o candidato tera acesso ao sistema (Area do Candidato).

Importante: E necessario anotar a senha indicada no site, pois, caso
necessario, o candidato podera voltar a Area do Candidato,

32



http://www.vestibular.universidadebrasil.edu.br/

UNIVERSIDADE
@) BREEL umese.

ENTRAR NO SISTEMA

Dados Bésicos

Preencha os dados abaixo solicitados para prosseguir.

D)

CPF
Nome Completo

DDD/Telefone

Email
Senha

Confirmagdo de Senha

O candidato devera ter muita atengdo aos dados informados,
especialmente, ao E-MAIL indicado durante esse cadastro. O endereco de e-
mail digitado no cadastro sera utilizado como meio de comunicag&o oficial

da universidade com o aluno.

Na pagina seguinte, o candidato deve indicar o curso de seu interesse, selecionar
0 “Estado’, a “Cidade” e 0 “Polo” de Apoio Presencial onde deseja se matricular e, depois, clicar

em “Prosseguir”.

il Sele¢do de Curso
Preencha os dados abaixo solicitados para prosseguir,

CUrso | giecione v
Estado  -.cion- v
Cidade  -....ne v

Polo  -iicione v
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E necessario divulgar aos candidatos que, mesmo aqueles que pretendem
cursar pés-graduagao 100% online, deverdo comparecer ao polo para
realizagao de provas curso em datas determinadas no calendario
académico.

Na pagina seguinte, o candidato deve continuar seu cadastro, informando seus
dados pessoas (nacionalidade, estado civil, data de nascimento, nome dos pais, etc.), enderego,
formacao no Ensino Superior e indicar se ha necessidades especiais.

Para encerrar o cadastro e a solicitagao de matricula, o candidato devera ler o
contrato na integra, assinalar que esta “de acordo com o Requerimento de Matricula e Contrato

de Prestacao de Servigos Educacionais” e clicar em “Finalizar Inscri¢cao”.

Caso haja mensagem de erro, o candidato deve verificar novamente as
informagdes preenchidas para identificar onde ocorreu o erro.

Em seguida, o site abrira uma nova pagina, onde sera necessario confirmar a
inscricdo. Depois, o candidato deve seguir as orientagdes apresentadas para efetivar a
matricula, que incluem a impressao e assinatura de duas vias do contrato e o pagamento do
primeiro boleto. Nessa pagina, sera possivel visualizar e imprimir o contrato, bem como
escolher as formas de pagamento.

Apos a assinatura do contrato, o candidato devera entregar as duas (2) vias
assinadas ao polo, juntamente do comprovante de pagamento do primeiro boleto e os

seguintes documentos:

e T1(uma) foto pessoal 3x4 recente (original);

e cOpia autenticada de documento de identidade (RG);

e COpia autenticada de CPF;

e COpia autenticada de comprovante de residéncia em seu nome, ou de seus genitores,
conjuges ou parentes proximos (irmaos, tios, avos), desde que comprovado o
parentesco;

e cOpia autenticada de Diploma de Graduagdo devidamente registrado ou, em carater
provisorio, do Certificado de Conclusao de Curso (até que seja expedido o competente
Diploma); e

e coOpia autenticada de Historico Escolar da Graduagao.
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A entrega da documentacdo e o pagamento da primeira mensalidade nao
implicam em aceitagao automatica da matricula, que devera ser deferida apds analise realizada
pelo érgao competente da UNIVERSIDADE BRASIL. Em caso de indeferimento do requerimento
de matricula do interessado, o valor eventualmente pago a este titulo sera integralmente
restituido.

Por sua vez, o polo devera encaminhar os documentos para o endereco abaixo:

A/C Leticia Xavier — P6s-Graduagéo Lato Sensu
Rua Trés de Dezembro, n°® 38 — Sé — Sdo Paulo/SP. CEP: 01014-020.

Apos a confirmagao da matricula, o aluno recebera informagdes de acesso ao

Portal do Aluno e Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).
14. Valores das Mensalidades

Os valores das mensalidades sédo determinados por politica interna da
Universidade Brasil e sempre divulgados por tabela de precos oficial. Essa tabela é
constantemente atualizada. Portanto, € necessario que consulte seu supervisor da equipe
comercial para obter a tabela em vigor e atente-se para as reunides online, o envio de

comunicados e a publicagao de boletins informativos.

15. Processos de Inscricdo e Matricula e Aproveitamento de

Estudos

O polo parceiro é responsavel por apoiar, sanar dlvidas e acompanhar o
candidato no processo de inscricdo e matricula, seguindo todos os procedimentos detalhados
no manual. O polo deve oferecer condicoes para que candidatos possam acessar o site e
realizar a inscricdo/matricula dentro do polo. Também deve garantir que pessoas com
dificuldades ou deficiéncias sejam assistidas durante esses processos.

O parceiro também é responsavel por conferir, organizar, guardar copias e enviar
os originais dos documentos requisitados para matricula. Ou seja, € responsabilidade do
parceiro, garantir que todos os documentos sejam recebidos pela Secretaria Académica do
EaD.
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15.1. Matricula de Calouros via Processo Seletivo

Para efetivar a matricula, o candidato aprovado no vestibular deve comparecer
ao Polo para entregar, em versdes originais, os documentos solicitados e o comprovante de
pagamento do boleto referente a primeira mensalidade.

A matricula deve ser feita pessoalmente pelo candidato.

Caso sejamenor de 18 anos, a matricula podera ser realizada pelos responsaveis
legais ou por meio de procuragao de terceiros — a mesma deve conter o reconhecimento de
firma do (s) outorgante (s).

O candidato convocado devera, no ato da matricula, entregar os seguintes

documentos ao polo:

e (Copia simples do RG;

e (Copia simples do CPF;

e (Copia simples da Certiddo de Nascimento/Casamento;

e Copia autenticada do Certificado do Ensino Médio ou Declaracdo de Conclusao de
Curso;

e (Copia autenticada do Historico Escolar do Ensino Médio;

e 01 foto 3x4 recente (original);

e (Copia simples do comprovante de residéncia;

e Prova do vestibular original corrigida e com nota;

e Contrato de Prestagéo de Servigos devidamente assinado pelos envolvidos (original).

Por sua vez, o polo deve enviar todos os documentos acima em um Unico

envelope para o endereco abaixo:

A/C Secretaria do Nucleo de Educagéo a Distancia da Universidade Brasil
Rua Alvares Penteado, 139 — 2° andar, Bairro Sé, S&o Paulo/SP CEP: 01012-000.

Os documentos originais e autenticados sao obrigatorios.

IMPORTANTE! O polo deve manter copias simples de todos os documentos
dos alunos matriculados, seguindo a mesma lista acima. Esses
documentos devem estar devidamente organizados, pois sao alvo de
vistoria em caso de fiscalizagéo.
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Apos o recebimento da documentagao, a matricula sera efetivada pela equipe
da secretaria do NEaD e o aluno recebera, por e-mail, orientacoes de acesso ao Portal do Aluno
(onde poderd acompanhar sua situagdo académica e financeira) e ao Ambiente Virtual do Aluno

(AVA), no qual terd acesso as disciplinas online.

Portal do Aluno e Ambiente Virtual do Aluno (AVA) séo sites diferentes. O
login e o senha do Portal do Aluno ndo é o mesmo do AVA.

15.2. Matricula de Calouros via nota do ENEM

Também € aprovado e podera se matricular nos cursos de graduacgao EaD, o
candidato que obteve nota final igual ou superior a 200 pontos e nota da redacao superior que
1 em uma das duas edigbes anteriores do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM). Para
calouros que se matricularem via nota do ENEM, seréo necessarios os seguintes documentos

para matricula:

e (Copia simples do RG;

e (Copia simples CPF;

e (Copia simples da Certiddo de Nascimento/Casamento;

e (Copia autenticada do Certificado do Ensino Médio ou Declaracdo de Conclusao de
Curso;

e (Copia autenticada do Historico Escolar do Ensino Médio;

e 01 foto 3x4 recente (original);

e (Copia simples do comprovante de residéncia;

e Copia simples de comprovante da nota do ENEM (emitida pelo site oficial do Ministério
da Educacgéo);

e Contrato de Prestagéo de Servigos devidamente assinado pelos envolvidos (original).

O polo deve enviar todos os documentos acima em um Unico envelope para o

endereco abaixo.

A/C Secretaria do Nucleo de Educagéo a Distancia da Universidade Brasil
Rua Alvares Penteado, 139 — 2° andar, Bairro Sé, Sdo Paulo/SP CEP: 01012-000.
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Os documentos originais e autenticados sao obrigatorios.

IMPORTANTE! O polo deve manter copias simples de todos os documentos
dos alunos matriculados, seguindo a mesma lista acima. Esses
documentos devem estar devidamente organizados, pois sao alvo de
vistoria em caso de fiscalizacao.

Apos o recebimento da documentagao, a matricula sera efetivada pela equipe
da secretaria do NEaD e o aluno receberd, por e-mail, orientacoes de acesso ao Portal do Aluno
(onde poderd acompanhar sua situagdo académica e financeira) e ao Ambiente Virtual do Aluno

(AVA), no qual terd acesso as disciplinas online.

Portal do Aluno e Ambiente Virtual do Aluno (AVA) s3o sites diferentes. O
login e o senha do Portal do Aluno ndo é o mesmo do AVA.

15.3. Matricula de Portador de Diploma (22 Graduag&o)

O candidato portador de diploma podera se matricular em curso de Graduacao
sem a necessidade de realizar novo processo seletivo, conforme o anexo da Portaria Normativa
n°40/2007, republicada em 29/12/2010. Neste caso, serdo necessarios 0s seguintes

documentos:

e (Copia simples do RG;

e (Copia simples CPF,;

e (Copia simples da Certiddo de Nascimento/Casamento;

e Copia autenticada do Certificado do Ensino Médio ou Declaracdo de Conclusdo de
Curso;

e (Copia autenticada do Historico Escolar do Ensino Médio;

e (Copia autenticada do Diploma de Graduagao ou Certificado de Conclusdo de Curso
acompanhado de cépia autenticada de historico escolar da graduacéo);

e 01 foto 3x4 recente (original);

e Copia simples do comprovante de residéncia;
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e Copia simples de comprovante da nota do ENEM (emitida pelo site oficial do Ministério
da Educacéo);

e Contrato de Prestagéo de Servigos devidamente assinado pelos envolvidos (original).

O polo deve enviar todos 0os documentos acima em um Unico envelope para o

endereco abaixo:

A/C Secretaria do Nucleo de Educagdo a Distancia da Universidade Brasil
Rua Alvares Penteado, 139 — 2° andar, Bairro Sé, Sdo Paulo/SP CEP: 01012-000.

Os documentos originais e autenticados sao obrigatorios.

IMPORTANTE! O polo deve manter copias simples de todos os documentos
dos alunos matriculados, seguindo a mesma lista acima. Esses
documentos devem estar devidamente organizados, pois sao alvo de
vistoria em caso de fiscalizagao.

Apos o recebimento da documentacao, a matricula sera efetivada pela equipe
da secretaria do NEaD e o aluno receberd, por e-mail, orientacoes de acesso ao Portal do Aluno
(onde poderd acompanhar sua situagdo académica e financeira) e ao Ambiente Virtual do Aluno

(AVA), no qual terd acesso as disciplinas online.

Portal do Aluno e Ambiente Virtual do Aluno (AVA) séo sites diferentes. O
login e o senha do Portal do Aluno ndo é o mesmo do AVA.

15.4. Matricula de adaptacéo e dependéncia

A matricula em disciplinas oferecidas em regime de dependéncia e/ou
adaptacéo é realizada em determinado periodo do semestre, que sera informado via boletim
informativo, comunicado e/ou mensagens, observada a oferta da disciplina pela instituicao,
bem como as exigéncias de frequéncia e aproveitamento.

Quando deste tipo de matricula, o aluno devera realizar, no maximo, cinco (05)

disciplinas concomitantes ao semestre letivo em que esta matriculado.
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Em regime de adaptacdo, sequird as mesmas normativas da dependéncia. E
vedado ao aluno cursar disciplinas em regime de adaptagao com a finalidade de acelerar o

tempo de integralizacao definido no Projeto Pedagdgico.
15.5. Matricula de candidato via transferéncia de IES

Candidatos que tenham cursado pelo menos um semestre letivo no curso de
origem e obtido aprovacao em todas as disciplinas poderdo solicitar transferéncia interna ou

externa.

e Transferéncia Interna: os candidatos da Universidade Brasil podem transferir-se de
curso entre areas afins mediante analise curricular, inserindo-se no semestre e no
periodo destinado a rematricula orientada. E aceita também a transferéncia de
modalidade (de curso presencial para a EaD ou vice-versa). O prazo é estabelecido no

calendario académico.

e Transferéncia Externa: os candidatos de outras instituicbes podem solicitar a
transferéncia de curso entre dareas afins, em prazo estabelecido no calendario
académico, sem a necessidade de prestar processo seletivo desde que se submetam
a analise curricular, tenham vinculo com a instituicdo de origem e que exista vaga

disponivel no curso, periodo e semestre a que se destinam.

O deferimento do aproveitamento de estudos (analise curricular — ler item 17),
com a aceitagao da transferéncia, ndo obriga a instituicao a inserir o aluno no semestre letivo
correspondente aquele que estaria cursando em outro curso/instituicao de ensino. Ao
submeter-se ao processo de transferéncia, o candidato aceita as condicbes para sua
transferéncia, ndo podendo alegar desconhecimento.

Caso o candidato esteja buscando um curso semipresencial, a efetivacao de sua
transferéncia e matricula ficam condicionados a abertura de turma no curso e polo que o aluno
deseja estudar. O deferimento do aproveitamento de estudos ndo obriga a instituicdo a abrir
turma para esse aluno.

O deferimento do aproveitamento de estudos ndo é considerado ato de
matricula, devendo o candidato realizar todos os procedimentos detalhados acima (vide item

13) e enviar os documentos.
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O candidato que optar por aguardar a resposta da analise curricular para se
matricular podera seu ingresso adiado para o proximo semestre letivo, caso nao realize a
matricula até data determinada pela equipe pedagogica. A solicitacao de analise curricular ndo
¢é considerada um procedimento de matricula.

O aluno que solicitar analise curricular apos estar matriculado na instituigao, tera
0 aproveitamento de estudos langado em seu historico e estara dispensado de realizar as
disciplinas. Todavia, enquanto aguarda a analise curricular, é obrigatério que o aluno cumpra
com todas as obrigacdes das disciplinas em que esta matriculado. O aluno nao pode alegar que
aguarda o resultado da analise curricular como forma de isentar-se de realizar as atividades da
disciplina. Ou seja, ainda que acredite que obtera o aproveitamento de uma disciplinag, é
responsabilidade do aluno cumprir todas as atividades de todas as disciplinas em que esta
matriculado.

Apos a anélise curricular, o Coordenador da Area retornard ao polo com o
parecer do aproveitamento de estudos. E necessario que o aluno assine, dando ciéncia de que
aceita o parecer. O parecer assinado deve ser enviado junto aos documentos de matricula do
candidato (vide item 13.1) ou, caso ja seja matriculado, escaneado e enviado para o e-mail

sercretariasead@universidadebrasil.edu.br.

15.6. Rematricula

A matricula devera ser renovada ao término de cada semestre ou modulo letivo
(‘rematricula”) e o(a) candidato(a) ndo podera renovar ou confirmar sua matricula se estiver
com pendéncia Académico-Financeira perante a UNIVERSIDADE BRASIL, conforme preceitua e
expressamente autoriza o artigo 5° da Lei n°. 9.870/99. Assim, somente serdo consideradas
como rematriculas efetivadas quando da comprovagao do pagamento da primeira parcela de

cada semestre e/ou modulo do respectivo Curso.

15.7. Cancelamento

O cancelamento trata-se do desligamento definitivo do aluno, com total perda
dos vinculos com a instituicdo. O pedido de cancelamento de matricula deve ser feito mediante
requerimento, o qual precisa ser preenchido a proprio punho pelo aluno, assinado, escaneado e

enviado para o e-mail secretariasead@universidadebrasil.edu.br. O cancelamento néo

desobriga o aluno (ou seu responsavel financeiro) de cumprir as obrigagdes referentes contrato
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de prestacao de servi¢cos educacionais, devendo ser observada a quitacdo das parcelas com

vencimento até a data da solicitagcdo e multa rescisoria.

Ao solicitar o cancelamento, o aluno deve estar ciente que a instituigdo nao

podera reverter esse processo. Caso o aluno deseje se matricular novamente, devera se

submeter a um novo processo seletivo e realizar uma nova matricula. Neste caso, ndo ha

obrigacao por parte da instituigdo em realocar o aluno em sua antiga turma, nem aproveitar

integralmente as disciplinas ja cursadas.

15.8. Trancamento

Trata-se da suspencao das atividades académicas por tempo determinado, ou

seja, quando ha um prazo para retornar. O Aluno pode solicitar trancamento a partir do 2°

semestre e o periodo tem validade de um semestre letivo podendo ser renovado por mais um.

Para efeito de trancamento de matricula, o aluno deve seguir as seguintes

orientagoes:

Solicitando o trancamento de matricula por meio de requerimento, o qual precisa ser
preenchido a proprio punho pelo aluno, assinado, escaneado e enviado para o e-mail

secretariasead@universidadebrasil.edu.br;

O trancamento de matricula tem validade por um semestre letivo, devendo o aluno
renovar nova solicitacdo de trancamento no semestre seguinte;

N&o ha limite para o numero de trancamentos, porém, deve ser respeitado o prazo de
integralizagdo do curso, que ndo devera superar o tempo adicional de 50% no nimero
de semestres letivos;

O aluno que ndo renovar sua matricula estara automaticamente desvinculado da
Universidade Brasil, sendo caracterizado como abandono;

O pedido de trancamento ndo implicara na devolucdo de valores pagos, nem o
aproveitamento de qualquer atividade realizada até o momento da solicitagcao;

O aluno que trancar a matricula com o semestre em andamento precisara realizar
novamente as disciplinas nas quais ndo obteve nota igual ou superior a 6 (seis);

Nos cursos semipresenciais, 0 aluno que optar pelo trancamento, ao retornar, ndo sera
inserido em sua turma original;

No caso de trancamento de matricula nos cursos semipresenciais, o retorno ao
semestre letivo estrara condicionado a existéncia de turma no periodo letivo (semestre)

em que o aluno deve ser realocado;
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A instituicao € desobrigada a oferecer cursos ou abrir turmas para garantir o retorno do
aluno que trancou o curso as suas atividades. Sendo assim, ao trancar o curso, o aluno
esta ciente que, caso ndo haja nova turma de seu curso, devera solicitar o cancelamento
do curso;

Caso 0 aluno retorne ao curso apos o periodo de trancamento de matricula e, nesse
interim, tenha ocorrido mudanga na matriz curricular, sera necessario que o aluno
aceite a mudanga na grade curricular para continuar no curso. Neste caso, 0 aluno

devera aceitar o aumento no numero de disciplinas a cursar.

16. Aproveitamento de Estudos e Analise Curricular

O aproveitamento de estudos é feito pela equipe pedagdgica da Universidade

Brasil, sendo cada Coordenador de Area responsdvel por realizar a andlise curricular de um

grupo especifico de cursos, observando as seguintes normas:

Para deferimento da analise curricular, as disciplinas que comp&e o historico curricular
apresentado pelo aluno precisam, necessariamente, ter sido cursadas em instituicdao
credenciada pela Ministério de Educacéo (MEC);

Os critérios utilizados para a analise curricular se baseiam no Projeto Pedagogico do
Curso (PPC) que o aluno pleiteia estudar na Universidade Brasil;

Sera exigido do aluno transferido, para integralizacao do histérico escolar, o
cumprimento regular de todas as demais disciplinas nao aproveitadas, componentes

curriculares e a integralizacao da carga horaria total do curso.

16.1. Procedimento para solicitagdo de andlise curricular (aproveitamento

de estudos)

Os pedidos de analise devem ser enviados para 0 e-mail corresponde a drea em

gue o aluno deseja cursar, segundo a divisao proposta abaixo. Deve ser enviado UM e-mail para

cada solicitagdo e o e-mail deve conter: o Formulario de Solicitagcdo de Analise de Estudos

devidamente preenchido; o historico escolar do aluno, contendo o nome das disciplinas e a

indicagdo de aprovagdo ou reprovagdo; e as ementas (conteudos programaticos) das

disciplinas cursadas. Caso nao sejam enviadas as ementas, o aproveitamento sera realizado
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segundo o julgamento do coordenador sobre a aderéncia da disciplina cursada a disciplina do

curso solicitado.

o Area da Saude (para alunos interessados em cursar Bacharelado em Enfermagem,
Fisioterapia, Biomedicina, Farmacia ou Nutricdo): enviar e-mail para

analise.saude@universidadebrasil.edu.br;

o Area de Negdcios (para alunos interessados em cursar Bacharelado em Administracéo
ou Ciéncias Contabeis ou Tecnologo em Marketing, Recursos Humanos, Processos
Gerenciais, Agronegdcio ou Logistica): enviar e-mail para

analise.negocio@universidadebrasil.edu.br;

o Area de Pedagogia e Licenciaturas (para alunos interessados em cursar Licenciatura
em Pedagogia, Histéria ou Letras Portugués-Inglés): enviar e-mail para

analise.licenciatura@universidadebrasil.edu.br;

» Area de Servico Social, Teologia e Licenciaturas (para alunos interessados em cursar
Teologia, Servico Social, Matematica e Geografia): enviar e-mail para

analise.servicosocial@universidadebrasil.edu.br;

o Area de Esportes e Licenciaturas (para alunos interessados em cursar licenciatura e
bacharelado em Educacao Fisica e segunda graduacao em Educacao Fisica, Tecndlogo
em Gestdo Desportiva e do Lazer, Ciéncias Bioldgicas, Quimica e Fisica): enviar e-mail

para analise.esporte@universidadebrasil.edu.br;

» Area de Engenharias e Sistemas de Informacéo (para alunos interessados em cursar
bacharelado em Engenharia Civil, Engenharia de Producao, Engenharia Agrondmica,
Agronomia ou Sistemas de Informacao): enviar e-mail para

analise.engenharia@universidadebrasil.edu.br;

16.2. Regras gerais do aproveitamento de estudos

e S0 sera analisada UMA solicitacao por vez, ou seja, o aluno deve indicar apenas um

CUrso,
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e Para alunos que desejam estudar em cursos semipresenciais, somente ha
possibilidade de ingressarem nos cursos novos (matriz 2018), que iniciaram em
fevereiro de 2018. Ou seja, ndo ha turmas anteriores ao periodo letivo 2018/7,

e Paraasentradas de meio de semestre (maio e outubro), os alunos sé poderdo ingressar
nos cursos novos (matriz 2018), pois estes séo ofertados de forma bimestral;

e Os cursos em andamento com turmas mais avangadas sao somente 100% online e as
disciplinas estdo sendo disponibilizadas semestralmente, logo, o ingresso so pode ser
realizado nas entradas de fevereiro e agosto;

e Nao serdo analisados historicos com disciplinas cursadas anteriormente ao ano 2000;

e Somente serdo analisadas disciplinas cursadas em mesmo nivel de escolaridade, ou
seja, de graduacao para graduacao;

» As solicitagdes de andlise que forem encaminhadas até a sexta-feira anterior ao inicio
das aulas serdo analisadas em até 7 dias e o aluno ingressara naguele bimestre (cursos
novos — matriz 2018) ou semestre (cursos em andamento — matrizes anteriores a
2018);

e As solicitagdes enviadas apos o inicio do curso serdo analisadas para ingresso no
proximo bimestre (cursos novos — matriz 2018) ou semestre (cursos em andamento —
matrizes anteriores);

e A falta de informacdes, a falta dos documentos indicados acima e/ou a existéncia de
divergéncias nos documentos inviabilizam a anadlise e, sendo assim, as solicitagcdes
serao respondidas como indeferidas;

e Os enderegos de e-mail acima ndo devem ser divulgados para os alunos (sejam eles
candidatos a ingressar ou alunos). As solicitagbes devem ser encaminhadas pelo polo
de apoio presencial;

e ApOs a devolutiva da andlise e ciéncia do aluno, o polo devera anexar o parecer do
aproveitamento de estudos ASSINADO PELO ALUNO junto aos documentos de
matricula;

e (Caso 0 aluno ja tenha ingressado no curso, o parecer devera ser encaminhado para o
e-mail Secretaria EAD (secretariasead@universidadebrasil.edu.br) para langamento em

sistema.

17. Critérios de Aprovacado — Notas e Frequéncia
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Somente sera aprovado o aluno que concluir e obtiver nota igual ou superior a
6,0 (seis) em cada uma das disciplinas, obtiver nota igual ou superior a 7,0 (sete) no Projeto
Integrador Final, apresentar, no minimo, 75% de frequéncia em todas as disciplinas do curso,
além de cumprir todas as demais exigéncias para integralizagao da carga horaria do curso.

A composicao de notas de cada uma das disciplinas se baseia nos processos

avaliativos descritos abaixo:

e Avaliagdo de Desempenho 1 (AD') — QUIZ: realizada no Ambiente Virtual do Aluno
(AVA), composta por 4 questdes de multipla escolha (QUIZ). O célculo de AD' serd
realizado pela somatodria dos quizzes das oito (5) aulas e representa 20% da nota final,

ou seja, até 2,0 pontos.

« Avaliagdo de Desempenho 2 (AD?) — Desafio Profissional: deverd ser desenvolvida pelo
aluno e entregue ao tutor no AVA para corregdo. Ha apenas um (1) Desafio Profissional

por disciplina. AD? representa até 20% da nota final, ou seja, até 2,0 pontos.

» Avaliagdo da Disciplina (AV): é a avaliagao formal do bimestre (prova), a ser realizada
no polo de apoio presencial, composta por 6 questdes de multipla escolha. Ha uma
avaliagdo por disciplina, ou seja, séo trés (3) por bimestre. AV representa até 60% da

nota final, ou seja, até 6,0 pontos.

Os caélculos séo realizados pelo sistema académico e seguirdo a seguinte

equacao:

e AD'+AD?= NotadaAD (2,0 +2,0 = 4,0), o total da AD representa 40% da nota final;
e AV =NotadaAV (=6,0), representa 60% da nota final;

Nota da disciplina antes do Exame Final (EF) = AD + AV
Em caso de nota inferior a 60%, ou seja, menos de 6,0 pontos, o aluno devera
realizar o Exame Final (EF). EF valera 10 pontos. Apds o exame, a média final da disciplina

seguira a equagao:

Nota da disciplina apés o Exame Final (EF) = (AD + AV) + EF / 2

46



@)) BR&/SIL UNIESP..

Em caso de nota final da disciplina (apds o EF) inferior a 60%, ou seja, menos de
6,0 pontos, o aluno sera considerado reprovado na disciplina, devendo cursa-la no préoximo

semestre em Regime de Dependéncia.

OBSERVAGAO: Caso o aluno no se apresente para realizar uma Avaliacdo
da Disciplina (AV) ou para o Exame Final (EF)', serd necessario proceder
conforme descrito abaixo:

1. Preencher o Formulario de Requerimento de Prova Substitutiva,
apontando a justificativa para auséncia;

2. AUSENCIA JUSTIFICADA: anexar a justificativa da auséncia (ex.: atestado
médico; convocacgéo eleitoral; convocagdo militar; etc.) — Vide item Abono
de Faltas; OU

2. AUSENCIA NAO JUSTIFICADA: pagar a taxa de servigos e encargos
educacionais (ndo se aplica no caso de EF); e

3. Enviar os documentos e comprovantes para a Secretaria EaD.

Estes procedimentos devem ser realizados no prazo maximo de trés (3) dias a
contar da data oficial da avaliagdo (segundo Calenddrio Académico). Em seguida, o aluno
devera aguardar o deferimento de sua solicitacdo e as orientagdes sobre a data e horario da
prova substitutiva.

A nota obtida na prova substitutiva entrara para os calculos de forma equivalente

a avaliagao que o aluno esteve ausente.

18. Projeto Integrador (PI) e Projeto Integrador Final (PF)

Projeto Integrador (PI) é o nome dado a um componente curricular previsto na

matriz e no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), que tem por finalidade trés objetivos principais:

e Possibilitar que o aluno realize a interlocucao entre as diversas areas do conhecimento
por meio de propostas de estudos interdisciplinares — em detrimento da alta
especializagao do conhecimento, a fragmentacdo do ensino em disciplinas isoladas
deixa a cargo do proprio aluno, a realizagdo de conexdes entre as disciplinas (saberes).
Essa tem sido uma critica recorrente ao modelo tradicional de ensino, pois muitos

alunos ndo tém éxito nessa atividade e terminam por limitar a sua formacao e

'S¢ serd aplicada a prova substitutiva para os alunos que ndo compareceram no Exame Final
(EF) nos casos previstos por lei, ou seja, apenas nas AUSENCIAS JUSTIFICADAS.
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qualificagdo profissional. A aprendizagem de disciplinas de forma isolada nédo é

significativa, pois sua aplicacao pratica se perde na obrigatoriedade de fazer cumprir
conteudos minimos e cargas horarias. Portanto, os alunos, ao invés de entender como
aplicar o conhecimento, memorizam (mnemaonicos) e depois esquecem. E, quando é
necessario explicar disciplinas que utilizam conhecimentos interdisciplinares, o
docente precisa retomar os conhecimentos basicos que se perderam. O Projeto
Integrador supre essa demanda por meio da abordagem e aplicagdo dos
conhecimentos das disciplinas do semestre em uma atividade relacionada a pratica
profissional. Essa atividade perpassa as disciplinas e caminha de forma concomitante
a elas. Cada semestre ha um Projeto Integrador diferente, com uma nova proposta
tematica, perguntas norteadoras e objetivos de aprendizagem a serem cumpridos pelos

alunos. O grau de complexidade é crescente e se intensifica ao longo do curso.

o Suscitar e instigar a pesquisa — o Projeto Integrador ndo se limita a aulas expositivas,
pelo contrario, incentiva que os tutores adotem metodologias ativas para privilegiar a
autonomia, a pesquisa, o estudo dirigido e a autoaprendizagem, adotando o modelo de
sala de aula invertida ("Flipeed Classroom”). Sendo assim, torna-se obrigatério que o
aluno estude em casa e desenvolva a capacidade de buscar, selecionar e sintetizar

informacoes.

e Apoiar o desenvolvimento de um Projeto Escrito — o Trabalho de Conclusao de Curso
(TCC) é um elemento obrigatério para a concluséo do curso e obtengdo do diploma,
porém, ao mesmo tempo, é alvo de ansiedade e motivo de desisténcia para alunos de
graduacao. Na matriz curricular da Graduacao na EaD, os projetos integradores foram
distribuidos ao longo do curso de forma a conduzir o aluno por tematicas que possam
ser utilizadas na construcdao de um projeto final. Dessa forma, desenvolvendo a
capacidade de pesquisar e trabalhando topicos que podem, ao mesmo tempo, ser
aplicados na pratica profissional e utilizados como tema de pesquisa, a construgéo de
um projeto torna-se suavizada. Na medida em que os alunos discutem, estudam e
aplicam os conhecimentos das disciplinas no Projeto Integrador, os tutores apoiam o
desenvolvimento do Projeto Integrador Final, promovem a utilizacdo das normas da

ABNT, sanam duvidas e propdem novas discussoes.

O numero de projetos integradores varia de acordo com o tempo de

integralizacéo do curso, porém, somente no Projeto Integrador Final, o aluno iré submeter o
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Projeto Escrito (PE) para avaliagdo. Portanto, o aluno deve expressar as competéncias que
desenvolveu ao longo do curso, revelando o seu processo de amadurecimento intelectual.
Na avaliagdo do PE, serdo observados os seguintes quesitos, comuns a todos

OS CUrsos:

e aestrutura, a forma e a apresentagao escrita dos trabalhos académicos devem seguir
os padrbes definidos pela Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e pelas
normas estipuladas pelos Coordenadores de Area de Conhecimento disponibilizadas
no AVA;

e serdo avaliados a estrutura do trabalho; a coeréncia do texto com o tema; a coeséo,
clareza, precisao e concisao do texto escrito, no que diz respeito as regras gramaticais
da lingua portuguesa; as normas metodologicas; consisténcia tedrica; e pertinéncia e

atualidade dos temas.

As orientacoes do Projeto Integrador Final serdo realizadas nos espacos
interativos do AVA por um tutor-orientador, porém, o aluno matriculado em curso
semipresencial também podera solicitar a colaboracao do tutor presencial na conducao das

pesquisas. Ainda assim, vale ressaltar que somente o tutor-orientador avaliara o PE.
18.1. Apresentagéo Virtual/Video — Defesa Oral

A Apresentagao Virtual/Video (PV) do projeto (Defesa Oral) serd presencial e a
distancia, com uso de tecnologia de comunicacao, via internet, com interagéo simultanea ou
ndo entre: aluno, banca e orientador (Unico que estara a distancia). Na defesa oral s&o
observadas: a capacidade argumentativa; 0 dominio do conteldo; e a capacidade de sintese
dos elementos centrais do trabalho. A banca atribuiréa nota de 0 a 10 pontos para a

apresentacao do aluno.

O Projeto Integrador Final valera até 10 pontos. Para aprovagao, o aluno deve
obter nota igual ou maior que 7. Os projetos integradores dos semestres iniciais do curso (1, 2
e 3 para cursos de quatro semestres ou 1, 2, 3 e 4 para cursos de seis, oito e dez semestres)
serdo avaliados (1,5 pontos nos cursos de quatro semestres e 1,0 ponto nos cursos de seis,

oito e dez semestres) e comporéo a nota do Projeto Integrador Final. O PE valera até 3 pontos

49



D) B35 umese..

e a PV valera até 2,5 pontos para 0s cursos de quatro semestres e 3,0 pontos para 0os demais
Cursos.

Os célculos serao feitos pelo sistema académico e seguirdo a seguinte equacao:

Nota do Projeto Integrador Final (cursos de quatro semestres) =PI 1 (1,5) + P12 (1,5) + PI 3
(1,5) + PE (3) + PV (2,5)

Ou

Nota do Projeto Integrador Final (demais cursos) =PI 1 (1) +PI2 (1) +PI3 (1) + Pl 4+ PE (3) +
PV (3)

OBSERVACAO IMPORTANTE: O detalhamento das normas e
responsabilidades do aluno quanto ao desenvolvimento e defesa do
Projeto Integrador estdo descritas no Regimento e também no Manual
de Projeto Integrador dos respectivos cursos, documentos disponiveis
no AVA para consulta do aluno.

19. Abono de Faltas e Regime Excepcional

O abono de faltas somente sera admitido, nos encontros presenciais, nos

seguintes casos, previstos na legislagao:

e nos casos de militar convocado para exercicio de manobra ou ato civico, amparados
pela Lei 4.375/64, Art. 60, § 4°. N&o havera abono para o caso de militar de carreira
convocado a servigo da corporagao — art. 60°, § 4°, da Lei n® 4.375/1.964, alterado pelo
Decreto-lei n®. 715/1.969;

e no caso de convocacgao para trabalho em periodo eleitoral, na forma do artigo 98 da lei
n°. 9.504, de 30 de setembro de 1997;

e no caso de convocagao para atuar como membro do Conselho de Sentenga do Tribunal

do Juri ou outros atos judiciais, de comparecimento obrigatdrio, por analogia do

disposto no artigo 441, do Codigo de Processo Penal.
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E permitida a justificacdo de faltas nos seguintes casos:

e para o aluno portador de afeccdes congénitas ou adquiridas, traumatismos ou outras
condigbes morbidas determinantes para incapacidade relativa, conforme art. 1° do
Decreto-lei 1.044/69;,

e paraa aluna em licenca-gestante, na forma da Lei N°. 6.202/1975, cabendo o mesmo
direito aos casos de adocgao, na proporgao dos periodos regulados no art. 392-A, da

Consolidagao das Leis do Trabalho;
e por morte ou acidente grave envolvendo pessoa proxima da familia;

e por eventos de catastrofe, greves, panes gerais, manifestagdes populares e atos

excepcionais assemelhados;

e aatletas que estiverem representando o Pais, nos termos do Art. 85 da Lei N°. 9.615 de
24/03/1998. Nao faz jus ao regime excepcional e a justificativa de faltas o aluno que se

ausentar por motivo de viagem, seja de lazer ou de trabalho, ou por motivos religiosos.

A aluna gestante tem direito de ser assistida pelo regime de atividades
domiciliares (regime excepcional), a partir do oitavo més de gestagéo, salvo se o requerer a
partir do nascimento do filho, de acordo com a Lei N°. 6.202/75. Neste caso, as atividades online
ja sao entendidas como atividades domiciliares, logo, a aluna deve cumprir todas as atividades
e avaliagbes no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) durante o periodo de licenga. O regime
excepcional do periodo de licenga gestante nao se aplica aos estagios curriculares obrigatorios,
que deverao ser cumpridos pela aluna no semestre seguinte.

No caso de licenca, decorrente de adogao, os mesmos direitos séo reconhecidos
a mae, tal qual a gestante, sendo os prazos de afastamento proporcionais aos periodos
previstos em lei para a licenga-maternidade — Art. 392-A da Consolidacao das Leis do Trabalho.

O regime excepcional sera determinado pela Coordenacao Pedagdgica,
concedendo-se prazo para o atendimento das atividades prescritas. Caso 0 aluno ndo cumpra

0 regime excepcional, as faltas serdo computadas por serem consideradas injustificadas.
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20. Solicitagdes de Documentos e Requerimentos

A solicitagdo académica devera ser precedida de requerimento dirigido a
Secretaria Académica do polo, seguindo a tabela de valores (vide tabela de valores). O polo

devera enviar a solicitagao para o e-mail: secretariasead@universidadebrasil.edu.br.

As solicitacdes de emissao de atestados, declaragdes, historico escolar, 22 via
de diploma, ou qualquer outro tipo de documentagao deverdo ser solicitadas previamente por
meio de requerimento dirigido a Secretaria Académica do Campus, seguindo a tabela de valores
e prazos que consta na tabela de valores.

Todo o processo de atualizagéo de dados pessoais deve ser feito utilizando os

canais de atendimento ja citados.
21. Colagdo de Grau

Também conhecida como formatura, a colagdo de grau é uma cerimonia
académica tradicional e que tem carater obrigatério para a outorga de grau do bacharel ou
licenciado. Para participar da colacao, o estudante deve ter concluido o seu curso e finalizado
todas as etapas definidas na instituicdo de ensino a fim de se mostrar apto para exercer a nova

profissao.
21.1. Os participantes

As cerimobnias de colagao de grau seguem um protocolo de apresentacao e
contam com a presenga de diferentes autoridades. Em um ato solene e publico, quase sempre
estdo presentes os formandos e seus convidados, oradores, padrinhos, homenageados,
patronos, paraninfos, reitor, diretor, professores e demais membros da instituicéo.

O patrono da turma representa um profissional de grande importancia em algum
campo cientifico no qual os formandos estao inseridos. Ja o paraninfo é aquele profissional de
prestigio dentro do curso, o qual exerce grande influéncia sobre os estudantes. Ambos devem
ser escolhidos por elei¢ao realizada na turma de formandos. Os profissionais homenageados
podem ser representados por um professor e um funcionario do curso, e séo escolhidos de
acordo com a afinidade que tiveram com a turma ao longo do periodo da formacao. Existem

dois tipos: colagdo de grau solene ou colagdo extemporanea ou de gabinete (fora do prazo).
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21.2. Colagdo de Grau Solene

A colacdo solene € realizada com vestimenta tradicional e na presenca de
paraninfo, orador e homenageados, em um local escolhido pela turma. A data e horario da
cerimdnia sao definidas em conjunto com a comissao de formatura, com a instituicdo e

representantes da empresa que conduzira o evento.
21.3. Colagéo de Grau Extemporanea ou de Gabinete (fora do prazo)

Esse tipo de colacao é realizado com formandos que ndo puderam comparecer
ou que optaram por nao participar da formatura. Nesse caso, a cerimonia é feita no gabinete do

reitor.
21.4. Antecipagéao de Colagao de Grau

A antecipagao da solenidade de formatura (colagdo de grau) é autorizada para
0s casos justificados de aprovagao em concurso publico, problemas de salde, aprovagao em
processo seletivo para pds-graduacao, viagem ao exterior, transferéncias, entre outros, desde

que apresentada documentagao comprobatoria.
21.5. Documentos obrigatérios para a colagéo de grau

O aluno que estiver apto para a colagdo de grau devera apresentar, na data

estipulado pela instituicdo de ensino, os documentos relacionados abaixo:

e (CopiadoRG

e (Copia CPF

e Certiddo de Nascimento/Casamento

e (Copia Certificado do Ensino Médio ou Declaragao de Conclusao de curso
e Historico Escolar do Ensino Médio

e Comprovante de residéncia
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22. Transferéncia de Polo

O aluno podera solicitar a transferéncia de Polo por meio de requerimento
especifico na Secretaria de Polo que esta matriculado.

Antes da confirmagao de transferéncia para o aluno, o Polo de origem devera
certificar-se que o Polo de destino possui 0 curso que o aluno esta matriculado e se 0 mesmo
podera recebé-lo.

Somente apds a confirmacao do Polo de destino e efetivacdo da transferéncia

feita pela Secretaria Geral € que o aluno podera iniciar as aulas.
23. Mudanga de Curso

Para que o aluno n&o tenha prejuizos pedagogico, a troca de curso podera ser
solicitada na Secretaria do Polo, mediante preenchimento de requerimento especifico, até o

inicio do semestre ou apos o término do mesmo.

24. Encargos Educacionais

O Magnifico Reitor da Universidade Brasil, Prof. José Fernando Pinto da
Costa, em pleno gozo de suas atribuicdes legais que por lei e estatuto lhes sao
conferidas, resolve:

Art. 12 - Tornar publico os valores dos encargos referentes aos contratos de
prestacdo de servicos educacionais para todos os campi, cursos, periodos e hordrios da
Universidade Brasil, bem como taxas de servico, nao abrangidas pelo contrato de
prestacdo de servigos educacionais.

Art. 22 - Os valores dos encargos educacionais que trata o Artigo 12, constam

no quadro abaixo:
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SERVICO VALOR PRAZO
ANALISE CURRICULAR RS 40,00 EM CALENDARIO
APOSTILAMENTO DE DIPLOMA RS 60,00 30 DIAS
AVALIACAQ SUBSTITUTIVA (POR DISCIPLINA) RS 25,00 IMEDIATO
BOLETIM (22 VIA) RS 10,00 15 DIAS
BOLETIM (12 VIA) Disponivel no Web Class ISENTO IMEDIATO
CAPA DE DIPLOMA - CARTAO RS 15,00 80 DIAS
CAPA DE DIPLOMA - DURA RS 30,00 90 DIAS
CARTEIRINHA DE ESTUDANTE 12 VIA ISENTO 30 DIAS
CARTEIRINHA DE ESTUDANTE 27 VIA RS 60,00 30 DIAS
CERTIDAQ DE ESTUDO RS 15,00 1SDIAS
CERTIFICACAO INTERMEDIARIA ISENTO 15 DIAS
CERTIFICADO DE CONCLUSAQ DE CURSO 12 VIA ISENTO 15 DIAS
CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO 22 VIA RS 25,00 15 DIAS
CRITERIO DE AVALIAGAO RS 15,00 15DIAS |
DECLARAGCAO DE COMPARECIMENTO EM PROVAS RS 15,00 15 DIAS
DECLARAGAO DE FREQUENCIA RS 15,00 15 DIAS
DECLARACAO DE MATRICULA ISENTO 15 DIAS
DECLARACAO DE MATRICULA ESPECIFICA (DP/ADAPTACAQC) | RS 15,00 15 DIAS
DECLARACAO DE PERIODO DE PROVAS RS 15,00 15 DIAS
'DECLARACAO DE SEMESTRE, PERIODO, CURSO ETC RS 15,00 15 DIAS
DIPLOMA Marrckech ISENTO 90 DIAS .
DIPLOMA 22 VIA Marrakech RS 150,00 90 DIAS
DIPLOMA EM PAPEL ITALIANO RS 60,00 90 DIAS
DIPLOMA EM PAPEL ITALIANO 22 VIA RS 200,00 90 DIAS
DIPLOMA EM PERGAMINHO RS 110,00 90 DIAS
DIPLOMA EM PERGAMINHO 22 VIA RS 300,00 90 DIAS
HISTORICO ESCOLAR RS 25,00 15 DIAS
HISTORICO ESCOLAR (ANTERIOR DE 2005) RS 25,00 30 DIAS
REGIME DOMICILIAR ISENTO 15 DIAS
REVISAQ DE NOTAS - RS 60,00 20 DIAS
REVISAQ DE FALTAS R$ 60,00 20 DIAS
SOLICITACAO DE COLACAO DE GRAU EM GABINETE ISENTO 20 DIAS
SOLICITAGCAO DE CONTRATO DE ESTAGIO ISENTO 20 DIAS
SOLICITACAO DE CREDITO DE VALORES (DECLARACAO) RS 15,00 15 DIAS
SOLICITACAO DE DEVOLUGAO DE VALORES ISENTO 20 DIAS
SOLICITACAO DE MATRICULA DP/ADAPTACAO ISENTO 10 DIAS
SOLICITACAO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA ISENTO | 10DIAS
SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE TURMA ISENTO 10 DIAS
SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE TURNO ISENTO 10 DIAS
SOLICITAGAO DO PLANO DE ENSINO (POR DISCIPLINA} RS 10,00 15 DIAS
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25. Logistica

Abaixo, descrevemos processos internos que compreendem a logistica de
materiais e provas nos polos. O cumprimento das orientacdes descritas nesse manual é vital

para celeridade nos processos académicos e na retenc¢ao de alunos.
25.1. Bibliografia basica

No Plano de Ensino de cada disciplina do curso ha a indicagéo de bibliografia
basica. Dos livros indicados, pelo menos um deve ser disponibilizado na biblioteca fisica do
polo. As demais indicagdes podem ser encontradas online (biblioteca virtual).

A compra dos livros indicados e a organizacao da biblioteca é responsabilidade

dos polos.
25.2. Bibliografia Complementar

No Plano de Ensino de cada disciplina do curso ha a indicacao de bibliografia
complementar. Dos livros indicados, pelo menos um deve ser disponibilizado na biblioteca fisica
do polo. As demais indicagdes podem ser encontradas online (biblioteca virtual).

A compra dos livros indicados e a organizacao da biblioteca é responsabilidade

dos polos.
25.3. Distribui¢do dos materiais didaticos para o aluno

Os conteudos (leitura prévia, saiba mais, video aula, quiz, ementas, calendarios,
féruns) das disciplinas do curso sdo disponibilizados online no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA). O acesso € irrestrito, ou seja, 24 horas por dia, sete dias por semana.
Porém, vale lembrar, algumas atividades tém prazo para envio.

O aluno também pode salvar os arquivos de texto (leitura prévia, saiba mais,
ementas, calendarios, desafio profissional), fazendo o download do arquivo na versdo PDF.
Assim, ha liberdade para o estudo de modo off-line (quando ndo estiver conectado a internet).
E, caso deseje, 0 aluno podera fazer a impressao desse contetdo.

Para o polo que estejam inseridos em comunidades rurais, quilombolas,

ribeirinhas e indigenas com dificuldade de acesso aos materiais, 0 Nucleo de Educagao a
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Distancia podera disponibilizar o material impresso, salvo em midias (CD/DVD) ou dispositivo
de memodria (pen-drive). Neste caso, deve haver uma solicitagdo formal ao Supervisor
Comercial, seguida de uma justificativa que aponte o nimero de candidatos (interessados) no
curso. Cada situacao sera avaliada pela equipe pedagogica e, se deferida, havera orientacdo

especificas ao polo solicitante.
25.4. Distribuigdo de Avaliagdo da Disciplina (prova presencial)

As avaliagdes presenciais ocorrerao em datas pré-estabelecidas no calendario
académico e também divulgadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem. E obrigatdrio que o
aluno compareca a unidade para realizar esta atividade. Caso seja identificada qualquer
irregularidade na aplicagéo das provas, o aluno tera a prova anulada.

O polo receberd, via e-mail, comunicado sobre a aplicagao da prova, contendo
orientacdes, o formulario de interposicdo de recurso, a lista de presenca e um manual de
aplicacao da prova. Essa prova podera ser aplicada em dois formatos: online e/ou fisica
(impressa). Todavia, o polo s6 podera aplicar prova fisica (impressa) se houver real necessidade

para que ocorra. Neste caso, devera solicitar e justificar a aplicagcao da prova nesse formato.
25.5. Preparacao e Aplicagao da Avaliagado da Disciplina (prova presencial)

As avaliacdes sao preparadas pela equipe pedagogica do Nucleo de Educagéo a
Distancia e tém por base, os contetdos disponibilizados no Ambiente Virtual de Aprendizagem.
A prova online é gerada pelo sistema e as questdes sédo sorteadas de forma aleatdria, logo, a
prova é diferente para cada aluno (tanto as questdes, como as alternativas sdo randomizadas).

A prova fisica é confeccionada em dois modelos (verséo A e B).

Para cada disciplina do bimestre havera uma prova contendo seis (6) questoes
de multipla. Cada questédo tem cinco alternativas, porém apenas uma resposta correta.

Os responsaveis pelo polo e/ou tutores presenciais serao responsaveis por
aplicar as provas conforme as orientagdes expostas no Manual de Aplicagdo de Avaliacdo da

Disciplina.

25.6. Corregdo das avaliagdes (prova presencial)
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No caso da prova online, o proprio AVA fara a corregao, indicara o numero de
respostas corretas e a nota. O gabarito s6 estara disponivel apds o término do periodo de
provas.

No caso da prova impressa, o responsavel pelo polo e/ou professor tutor devera
realizar a corregdo da prova seguindo os critérios e o gabarito enviado. Em seguida, devera
preencher a Planilha de Notas, indicando o modelo da prova que o aluno realizou, o nimero de
acertos e a quantidade de questdes respondidas. O colaborador que realizou as corregdes das
provas deve preencher o formulario de corre¢do de provas e enviar via e-mail juntamente com

a planilha de notas para o endereco indicado no Manual.
25.7. Sobre arquivamento e devolugdo da avaliagéo (prova presencial)

Apos a aplicagdo da avaliagdo na data regular e da substitutiva (para os alunos
que ndo realizaram a prova na data indicada) e corregéo de todas as provas, o responsavel pelo

polo e/ou professores podem devolver as provas aos alunos.
26. Suporte Comercial

Representando a Universidade Brasil, todos os Polos contam com Supervisao
Comercial especializada. O Atendimento é dividido por regides com objetivo de auxiliar nossos
parceiros no desenvolvimento de suas atividades e gestao de seus resultados.

Os Supervisores utilizarao algumas ferramentas para realizar suporte aos Polos
Parceiros, tais como: Treinamento de capacitacao inicial; reunides periddicas e regionais,

workshop, planejamento comercial e financeiro e plano de captagao de alunos.
26.1. Treinamento Inicial

No treinamento inicial serdo transmitidos os valores, a cultura da Universidade e
a operacgao de forma detalhada, contemplando todas as rotinas e procedimentos utilizados no
Polo. Portanto, o treinamento é obrigatdério e requer a presenca do Parceiro e/ou Coordenador
responsavel para capacita-los para o dia a dia da operacao, esclarecer duvidas, e elaborar
estratégias comerciais para captacao de alunos.

Os Polos terdo acesso ao conteudo do treinamento inicial para reciclagem e

capacitacao de novos colaboradores, além disso, serao realizados treinamentos de atualizagéao,
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0S quais visam acompanhar as mudancgas do mercado e a manutengao da competitividade da
instituicao.

O treinamento é gratuito e sera realizado em S&o Paulo, conforme as datas
previamente agendadas. As despesas com hospedagem, alimentacao e traslados devem ser

custeadas pelo Parceiro.
26.2. Reunides Periddicas

As visitas periodicas podem ser feitas presencialmente ao Polo pelo Supervisor
responsavel, ou online através do Skype for business.

Abaixo estdo os tipos de reunides realizadas pela Universidade Brasil:
26.3. Visita ao Polo

As reunides presenciais destinam-se a avaliacao detalhada do polo e sua
frequéncia esta diretamente ligada as demandas operacionais especificas de cada Parceiro. O
roteiro da visita segue o descrito a seguir, pode sofrer alteracdes conforme avaliagdo do

Supervisor Comercial responsavel:

e Envio de agenda e confirmacao da visita;

e Pauta Inicial;

e Aplicagao de ferramentas de avaliagao/controle;
e Discussédo da Gestao do Polo;

e Analise de Resultados;

e Capacitagao do Parceiro e Equipe;

e Elaboracao de Plano de Acdes;

e Duas visitas de prospeccdes de Parceria; e

e Orientagdo/acompanhamento de Agao de Captacao.
26.4. Reunido Individual

Refere-se a rotina de acompanhamento do Polo. Participam da atividade o
Supervisor responsavel e o Parceiro, podendo incluir, guando necessario, demais colaboradores

da equipe da mantenedora e/ou do Polo.
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As reunides serao agendadas com os Parceiros de acordo com a necessidade e
disponibilidade dos envolvidos, elas acontecerdo, preferencialmente, online (Skype for
Business), ficando a critério do supervisor comercial agendar a reunido de forma remota ou
presencial.

Os principais objetivos sdo as Avaliagao de Indicadores, Analise de Resultados,
Avaliacao do Plano de Agéo e Desenvolvimento de Novas Agoes.

Toda comunicagao sera feita através do e-mail padrao da Universidade Brasil.
26.5. Reunides Regionais (Online)

Os encontros regionais serao realizados mensalmente, através do Skype
(Software) para otimizar custos com deslocamento e o tempo dos participantes.

O objetivo € trocar experiéncias com a rede e compartilhar estratégias, visando
sempre a implementacao de acdes comerciais promissoras. Serdo abordados os Cases das
melhores praticas da regiao, Desempenho dos Polos e Apresentagao de resultados de acordo
com o ranking regional e nacional.

A reuniao sera liderada pelo Supervisor Comercial responsavel, que previamente
informara horario, data e pauta da mesma. A presenca de todos os Parceiros convocados é

obrigatoria.
26.6. Workshop Nacional

Uma vez ao ano a Universidade Brasil convoca seus Parceiros para o maior
evento de seu calendario. A presenca é obrigatoria, uma vez que o workshop abordara temas
importantes e fundamentais para alinhamento de expectativas e diretrizes da parceria. Entre

outras questdes, o evento apresentara informacoes sobre:

e A marca Universidade Brasil;
e Nossos Produtos;

e Servigos prestados;

e Marketing;
e Novidades;
e Desafios;

e Metas;
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» Informacdes sobre o mercado educacional; e

e Premiagao dos POLOS de acordo com a politica da Instituigao.
27. Planejamento Comercial

O planejamento comercial deve ser desenvolvido para direcionar as agdes
comerciais, as potenciais parcerias com outras empresas, além de definir as bases para

mensurar os indicadores de resultados. Essa ferramenta apresenta trés grandes elementos:

e Pessoas — Todos os colaboradores e PARCEIROS imbuidos em desenvolver o POLO

educacional e alcancar as metas propostas;

» Processos — Rotinas operacionais que auxiliam as pessoas envolvidas a alcancar as

metas propostas;

e Ferramentas — Instrumentos/Meios utilizados pelos colaboradores e PARCEIROS
envolvidos durante a realizagao dos processos, com o objetivo de alcangar as metas

propostas.
27.1. Pessoas

e Coordenador Académico: Profissional contratado pelo Polo parceiro, responsavel por

prestar o atendimento interno aos alunos e potenciais alunos.

Principais Atividades
Atendimento aos Potenciais Alunos (leads) Atendimento aos Alunos Matriculados

Apresentar a estrutura fisica do POLO; Apresentar a estrutura fisica do polo;

Apresentar os cursos ofertados pela Universidade Brasil,
esclarecendo duvidas e orientagdo vocacional/mercado  Integragio de novos alunos;

de trabalho;

Apresentar valores, promog0es, etc; Esclarecer duvidas curriculares;

Acompanhar os processos de inscrigdo; Aplicar provas;

Acompanhar os processos de matricula. Acompanhar processos de trancamento e cancelamento;

Entrega de diplomas. (Oferta para novo curso)

e Equipe de Captagdo: Profissional contratado pelo Polo parceiro, responsavel por
prospectar novos alunos através de agdes comerciais desenhadas e aprovadas pelo

respectivo Parceiro e Supervisor Comercial da regiéo.
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Principais Atividades
Atividades Internas Atividades Externas
Planejamento/Organizagdo de a¢des comerciais; Implen.1entar as agﬁe.s .comerciais propostas pelos
supervisores comerciais;
Prospectar parcerias com empresas, instituigoes, clubes,
igrejas, etc;
Divulgar a marca Universidade Brasil EaD sempre que
houver oportunidade; e

Pés-agGes comerciais: Follow-up cadastros obtidos;

Acompanhar os processos de inscri¢ado;

Estar atento a oportunidades que possam gerar

Acompanhar os processos de matricula. ,
matriculas.

e Revendedor EaD: Profissionais liberais prestadores de servigcos para o Polo e sem

vinculo empregaticio com o Parceiro e mantenedora.

Principal Atividade

Seu papel é multiplicar as possibilidades de novas matriculas, através do poder de influéncia dos mesmos em
determinados lugares e/ou circulo de pessoas.

Em geral, os Revendedores EaD devem estar inseridos em locais onde exista
grande volume de pessoas, ligadas por um objetivo comum e que em sua maioria apresentem

o perfil de aluno EaD.

» Potenciais parcerias: Igrejas (Pastor), Associagdes (Presidentes, diretores ou outro
lider), Clubes (Membros ou funciondrios influentes entre os sécios), Empresas diversas
(Gestores de Pessoas ou Departamento de Recursos Humanos), Shoppings Centers
(Administragéo geral/ Superintendéncia), Supermercados e Super Stores (Gerentes ou

outros lideres).

27.2. Processos

Sao rotinas operacionais que padronizam a atuacao dos Polos e facilitam a
comunicacao entre o parceiro e a mantenedora. Garantem o correto funcionamento do Polo,
exceléncia no atendimento dos alunos, com o objetivo principal de atingir as metas comerciais

propostas.
Ajudam a capacitar a equipe e os novos colaboradores, evitando perda na

transmissdo de conhecimentos. Os detalhamentos destes processos estdo descritos em

treinamentos especificos disponiveis na plataforma online Universidade Corporativa.
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e Identidade Visual: A instituicdo deve estar preparada diariamente para receber alunos e
potenciais alunos, por isso, as dependéncias fisicas devem estar de acordo com 0s

padrées estabelecidos pela Universidade Brasil, conforme as orientacdes abaixo:

1. O Polo deve conter toda a comunicacao visual da Universidade (Fachada,
banner, cartazes, folder e etc.);

2. Os materiais de marketing, alguns seréo enviados prontos para o Polo e
outros deverdo ser produzidos localmente, de acordo, com a orientacdo do
Supervisor Comercial,

3. O responsavel por esta atividade deve ser o Coordenador do Polo, o qual
podera delega-la a outro colaborador interno, desde que permaneca sob sua
supervisao;

4. Os materiais devem estar disponiveis em quantidade suficiente e

organizados para atender a demanda existente, variavel de Polo para Polo.

e Plano de Captagédo de Alunos: Os responsaveis por buscar novas parcerias sao 0s
colaboradores da equipe de captacao. A prospeccao deve ser realizada diariamente,
pode ser feita por internet, mapeando os potenciais leads, através de contato telefénico,

agendando visitas e até mesmo por indicacao.

e E-mail Padrdo da Instituigdo: O e-mail deve ser acessado diariamente, mais de uma vez
ao dia, pois toda comunicacéo entre o Polo e a Mantenedora é feita através dessa

ferramenta.
o Portal de relacionamento: E uma ferramenta de apoio importante para a equipe do Polo

Parceiro, no que se refere a informacdes Uteis da propria universidade, desta forma,

todos os colaboradores devem estar atentos ao seu contetdo.
27.3. Ferramentas

O planejamento Financeiro é uma ferramenta importante do plano comercial,
que deve ser desenvolvido para mensurar a saude financeira do Polo, isto pode ser feito através

dos indicadores de performance: Faturamento e Marketing.
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e Faturamento do Polo: O Parceiro recebera da mantenedora de 30% a 40% do total de

Alunos Ativos, ou seja, 0 processo de repasse ¢ feito da seguinte maneira:

Quant. de Mensalidades Recebidas xValor da mensalidade x (%) Base de Célculo de Repasse

1 A 100 alunos 30%
101 A 200 alunos 33%
207 A 500 alunos 36%
501 A 1000 alunos 38%
Acima de 10017 alunos 40%

Processo de repasse sera feito mediante aos seguintes critérios:

—_

Contagem de alunos ativos no ultimo dia de cada més;
Apuracao através da receita liquida recebida no més de referéncia;

Mediante a emissao da Nota Fiscal por parte do Polo; e

> W

O pagamento se dara sempre no dia 20 de cada més subsequente ao de referéncia.

e Marketing: Os indicadores sao feitos através da verba aplicada, abordagens realizadas,

conversao de inscricoes e conversao de matriculas.

o Politicas de Vendas: O Supervisor responsavel pelo Polo apresentara a politica
comercial adequada, de acordo com a categoria do Polo. E fundamental que o parceiro
entenda e aplique a politica que Ihe for sugerida, pois € através dessa ferramenta que
sao definidos os prémios, as comissdes e 0s incentivos para todos os profissionais

envolvidos na captagao de novos alunos.

» Agdes Comerciais: Um planejamento comercial adequado avalia previamente os riscos
envolvidos em cada acao, tomando como requisitos de avaliagdo 0s seguintes critérios:
Custos, Caracteristicas da regiao e publico-alvo, Momento do ciclo de vestibulares e

Capacidade de absorver a demanda gerada.
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Importante lembrar que, o Supervisor Comercial EaD de sua regido, enviara o
planejamento comercial, de acordo, com a sua categoria e 0s planos de agdes que serao
realizadas no més, para garantir o devido esforco para captacao de novos alunos.

A Universidade Brasil desenvolveu um Manual de Agbes Comerciais exclusivo,
onde constam sugestdes de acdes, materiais necessarios, como implementa-las e,

principalmente, como mensurar seus resultados.

o Funil de venda: E uma importante ferramenta para auxiliar os POLOS no
desenvolvimento do plano de agbes comerciais e, consequentemente, atingir as metas
propostas. Baseia-se em dados coletados do mercado educacional e relaciona trés

indicadores:

Quantidade de cadastros realizados; — Iw'i ﬁ v'
Quantidade de inscri¢des realizadas; — e

\/
N

N—

Quantidade de matriculas efetivadas. —

28. Metas Comerciais

Para acompanhamento do desempenho e crescimento dos Polos Parceiros e da
mantenedora, no inicio do semestre o Supervisor Comercial de sua regiao, divulgara a meta de
matriculas do ciclo vigente e a mesma sera dividida més a més. As metas serdo estabelecidas
de acordo com a capacidade produtiva de cada Polo, ou seja, baseada na quantidade de
habitantes da cidade e porte do Polo. A Supervisdo Comercial também avaliara a concorréncia
e o potencial de vendas da instituicao, sempre trabalhando com metas factiveis e desafiadoras,
para isso, o parceiro deve planejar, organizar, controlar e liderar sua equipe.

A Universidade Brasil dispde de cursos com excelente qualidade e procura de

mercado, suporte comercial exclusivo, treinamento de venda e plano de agdes comerciais para
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todas as regides. Os Polos possuem recursos necessarios para superar e atingir as

expectativas da mantenedora, inovar e crescer com a EaD em todo territdrio nacional.
29. Comunicagdo com o Polo

A comunicagao entre o Polo parceiro e a equipe comercial da universidade se
dara por diversos meios, 0 que garante frequéncia, assiduidade, aproximagao e bom
relacionamento. Veja a seguir algumas formas de comunicagéo adotadas pelo Nucleo de

Educacéo a Distancia (NEaD).
29.1. E-mail Padrao

A Universidade Brasil dispde de e-mail oficial para comunicacao do Polo Parceiro
com os departamentos da mantenedora. Além disso, o endereco de e-mail sera o canal o
prioritario para comunicagcdo do mesmo com alunos, potenciais alunos, representantes
comerciais e empresas parceiras

Cada Polo disp&e de 1(um) e-mail padréo, através do Office 365 da Microsoft. O
acesso € gratuito e o login e senha sao disponibilizados para o Polo Parceiro, apos a assinatura
do contrato.

As mensagens devem ser acessadas diariamente, mais de uma vez ao dia, tanto
pelo coordenador do curso, quanto pelo consultor comercial, de acordo com o direcionamento

ao destinatario.
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Office 365

Entrar com sua conta institucional

Polo. ES@universidadebrasil.edu.br

29.2. Onedrive

O Onedrive é uma ferramenta de armazenamento na nuvem da Microsoft para
contas de e-mail no Outlook, que permite acessar 0s seus arquivos a partir de qualquer lugar,

para isto é necessario apenas internet.

A Universidade Brasil utiliza esta ferramenta para salvar e compartilhar arquivos
importantes com os Polos parceiros, pois 0 acesso pode ser feito de qualquer lugar, através de
computadores, notebook, tabletes e smartphones. Para acessar a pagina vocé devera seguir 0s

Proximos passos:

1. Acesse sua conta e faca o login utilizando o seu e-mail padrao da Universidade Brasil.
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&& OneDrive

Comta da Murosoft ..

Mantenha-me CONeCIado

2. Se vocé estiver dentro do seu e-mail do Outlook, vocé deve clicar no botdo do canto

superior esquerdo e escolher a opgcao “ OneDrive”.

Outlook.com @Novo

PowerPosnt
Online

3. Como carregar 0s seus arquivos no OneDrive? Basta clicar no botdo "Carregar” no menu

superior escolhendo se deseja carregar uma pasta ou um arquivo.
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O |

Posguens do fe

Alem disso, € possivel criar documentos online do Word, Excel, Power Point e
criar um bloco de notas. Para isto, basta clicar em “Criar” no menu superior e selecionar a opgao

pretendida.

4. Vocé pode baixar, compartilhar, editar e excluir os arquivos da sua pasta de mensagens.

c Bhoo de Notas! Ovom womento ! Ingoeito) a Sem 1040 Tt

5. Para compartilhar um arquivo ou pasta, selecione o que pretende, clique em

‘Compartilhar’ no menu superior.
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6. Existem algumas opcdes de compartilhamento, vocé pode convidar as pessoas para
ver o arquivo digitando os seus enderecos eletrénicos. Ou, se preferir pode criar um link

desse arquivo e, copiar e colar onde desejar.

Comaviw pomsan

hatew om [ : .

Apenat e ..o.

7. Quem pode ver seus arquivos? Vocé pode escolher que as outras pessoas consigam

visualizar o conteudo, editar ou se € publico.

70
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’ T Nome Medificado Modificado por Tamanho do Arquivo Companithamento
ol Docs enviados para Priscilla_(Videos) 11 de maio Rosemary Catherine H... #£ Compartihado
@) Check List para abertura do Polo - Universidade Bra segunda-feira s 13:52  Leandro Morais Nascim.. 149 K3 & Compartithado
@ Controle da Supervisdo_Reunides Gerais V1.xisx Ontem as 05:42 Rosemary Catherine H... 198 K8 # Compartilhado
@' Controle Supervisdo_Checklist Visita Estrutura V1.xisx terca-feira as 05:24 Rosemary Catherine H... 834K8 < & Compartilhado :
@7 Critérios de Avaliagdo_SWOT V1.xsx Ontem as 08:38 Rosemary Catherine H.... 76.9 KB # Compartilhado
_-;_ FAQ V2017(1).pdf segunda-feira s 12259  Leandro Morais Nascim.. 858 K8 £ Compartihado
@) KPIAgGes_Comercias_V2.xdsx Ontem as 11:48 Rosemary Catherine H... 297 K8 & Compartilhado
85 Manual de Produto EaD_ V1.docx quarta-feira 350505  Rosemary Catherine H... 255KB & Compartihado

% o Manual de Produtos V1 PPT.ootx -+ Ontem 41030 Leandro Morais Nascim... 533 K8 # Compartinado

29.3. Skype for business

O Skype for business € uma maneira eficiente de conectar-se aos colegas de
trabalho e Parceiros do Polo. Esta ferramenta permite que vocé adicione 250 pessoas a
reunides online, fornece seguranga em nivel corporativo, permite que vocé gerencie contas de

funcionarios e esta integrado aos seus aplicativos do Office.
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