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Abandono de Curso - Reingresso

O aluno que nao renovar sua matricula nos prazos devidos, pessoalmente ou através de
representante seu, e nas condigdes e prazos previstos no Calendario Escolar, seré considerado em
situagao de abandono, perdendo portanto o direito a vaga na Universidade. Pelas normas da
Universidade, o aluno podera solicitar o reingresso que, podera ser-lhe concedido, a titulo
excepcional, se obedecidas as normas e prazos vigentes. Por exemplo, se o curso do aluno ndo mais
existir, o reingresso nao seréa possivel. Se as mudancgas curriculares forem extremas, a solicitagao
podera ser negada e um novo concurso Vestibular podera ser exigido. Esta situagao podera ocorrer
ainda se nao houver tempo habil a formatura, por exemplo.

Se a solicitagao de reingresso ocorrer apds um Unico periodo em abandono, o pedido sera
automaticamente aceito (se feito dentro dos prazos indicados no Calendario Escolar). Se o
reingresso for solicitado apds varios periodos em abandono, o Departamento devera ser consultado
sobre a pertinéncia do retorno. Por exemplo, se o reingresso for solicitado apés ter havido alguma
ALTERACAO CURRICULAR no curso do aluno, a Coordenacéo de Graduagao sera consultada para a
anélise da solicitagcao de reingresso, visando analisar a possibilidade e adequagao do Curriculo
antigo (cursado pelo aluno) ao novo Curriculo (em vigor).

Se o reingresso do aluno for autorizado mas ele tiver permanecido em abandono por qualquer
nUdmero de periodos consecutivos, apenas o primeiro deles sera contabilizado para fins de
integralizagéo do curso (ver prazo maximo para conclusao do curso). Periodos néao consecutivos
sao considerados independentemente.

Abandono de Disciplina

O aluno que deixar de cursar qualquer disciplina, sem solicitar seu cancelamento no prazo
estabelecido no Calendéario Escolar, sera considerado reprovado por falta (média final = 0) nesta

disciplina, se a frequéncia tiver sido contabilizada, ou com a média existente, caso contrario.

Abono de Faltas

Nao ha abono de faltas, em nenhuma circunstancia (ou seja, ndo héa provisao legal para o abono das
faltas). Em determinadas situagdes, por exemplo no Regime Especial, as tarefas académicas
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determinadas pelos professores das disciplinas poderéo ser obtidas e recolhidas pelos alunos (ou
seus representantes) nos respectivos departamentos e suprirédo a auséncia das aulas, de acordo
com a legislacao vigente. Se tal arranjo nao puder ser efetivado, o cancelamento administrativo
da(s) disciplina(s) podera ser solicitado.

Alguns alunos costumam solicitar requerimentos para justificar as suas faltas. Nao ha provisao legal

para isto e, mesmo que o professor aceite as justificativas, isto nao resultara em abono de faltas.

Agendamento de Matricula

Para atender a demandas dos alunos por ocasiao da solicitagao de matricula em suas 3 fases, a
PUC utiliza um critério que envolve varios fatores, entre eles, o nlmero de créditos curriculares ja
cumpridos e o CR acumulado. A ordem de prioridade no agendamento de matricula é:

provaveis formandos (até 30 créditos no falta cursar);

alunos do 2° periodo (menos de 30 créditos cumpridos), que estao fazendo a primeira

matricula online;
alunos de intercambio internacional (estes ocupam as vagas CCl e QQC);

demais alunos, ordenados em ordem decrescente em fungdo do CR acumulado e do total
de créditos obtidos frente ao total de créditos do seu curriculo. Cada um destes dois
parametros — CR e créditos cumpridos no curso — tem o mesmo peso, seguindo a férmula
abaixo, que nao foi modificada.

(CR. acumulado + (total créditos obtidos) / (total de créditos de seu curriculo)) / 2

Alunos que sejam aprovados em novo vestibular para turno diferente do seu mesmo curso nao tem
os créditos transferidos, pois as disciplinas aprovadas ou reprovadas, com os respectivos graus,
sao aproveitados na nova matricula. Sendo assim, nao sao considerados alunos calouros e sim
alunos transferidos de turno. Nao tendo portanto, prioridade inerente ao novo vestibular.

A despeito do agendamento, a orientagdo dada a todos os alunos que nado tenham conseguido vaga
em disciplina obrigatéria/optativa da periodizagao sugerida nesta 12 fase de matricula é de que
preencham o quadro "quero cursar” da matricula, para que a informagao chegue aos
Departamentos e seja possivel adequar a oferta para a segunda fase de matricula.

Ajuste de Matricula

Ver 22, Fase da Renovagao de Matricula.



Alistamento Militar
(feito pela Internet: https://www.alistamento.eb.mil.br)

Por lei, alunos devem se alistar no ano que completam 18 anos até o dia 30 de junho, nao
importando o dia € més do aniversario.

Alteragao Curricular

Por Curriculo Académico, deve-se entender o conjunto de disciplinas (obrigatérias ou nao),
atividades complementares, etc que devem ser seguidos pelos alunos para a obtencéo de seu
diploma. De tempos em tempos, o Departamento sente a necessidade de alteracdes (significantes
ou nao) no conteldo de seus cursos e, portanto, no Curriculo. Durante o processo de modificagéo,
elabora-se um curriculo de adaptacéo (transi¢éo) para que o aluno matriculado no Curriculo
anterior possa prosseguir seus estudos. Neste caso, o principio a ser observado é o de que sua
aplicagao deve ser feita de modo a nao acarretar descontinuidade ou prejuizo na formagao
profissional do aluno que cursava o curriculo anterior. Este procedimento é valido apenas para
alunos com sua matricula ativa (isto & que nao estejam em situagao de abandono). As alteragdes
sao consideradas sempre para adequar o conteldo académico a formagao profissional do aluno.

Alteracao de Graus

Apbs o término do periodo de langamento dos graus parciais ou finais pelos Professores, estes tém
determinado prazo adicional (previsto no Calendéario) para proceder a alteragdes resultantes de
revisoes, 2as chamadas, etc. Apds este segundo prazo, as alteragées deverao ser solicitadas pelos
alunos através da opcao Alteragdes de Notas do aplicativo “Requerimentos Académicos” do PUC
Online. Os alunos tém até 30 dias apds o inicio das aulas do periodo subsequente para solicitar
alteracoes de graus parciais (as médias finais sdo calculadas automaticamente pelo SAU).

Alteragdes de periodos cursados ha mais de um semestre nao sao aceitas. Todas as datas
pertinentes sao divulgadas no Calendario Escolar.

Alteracao de Mensalidade (boleto)

Se o aluno cancelar ou adicionar disciplinas até o procedimento do DE-PARA Regimental, que ocorre
durante a 22 semana de aulas, havera alteragao no valor da sua semestralidade e suas parcelas
(valor que aparece no carné enviado mensalmente aos alunos), desde que, claro, tenha havido
alteragao no nimero de créditos, curriculares ou nao, que tenham sido solicitados. A data é
divulgada no CALENDARIO ESCOLAR, distribuido a todos os alunos e disponivel pela Internet. Apés o
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final do DE-PARA Regimental, ndo ha mais alteragdes nos valores das mensalidades dos alunos (com
a excegao dos alunos aptos ao DE-PARA Administrativo que tem regras especiais), masmo nos
casos de camcelamento de disciplinas.

As alteracdes nos valores das parcelas da semestralidade devem ser discutidas na Tesouraria da
Universidade (sobre loja do prédio Frings), ou na Vice-Reitoria Comunitéaria.

Alteragoes de Matricula de Aluno Veterano

Uma vez que o aluno tenha se matriculado para o periodo letivo subsequente, ele podera proceder
a alteragdes de matricula nas seguintes situacgoes:

a) No periodo de Ajuste (2°. fase da matricula): para acréscimos, cancelamentos e substituicoes de
disciplinas. Realizado no PUC Online, com alteracéo de semestralidade e em datas divulgadas no
Calendario Escolar. Como o Ajuste é feito em tempo real os resultados sdo mostrados
imediatamente.

b) No periodo do DE-PARA REGIMENTAL (32. FASE da MATRTCULA): para acréscimos, cancelamentos
e substituigdes de disciplinas. Com alteracao de semestralidade e em datas divulgadas no
Calendario Escolar. Como o DE-PARA Regimental é feito em tempo real os resultados sao mostrados
imediatamente.

c) DE-PARA ADMINISTRATIVO (para alunos que atendam a determinados requisitos. Nao é um
processo de matricula e sim de alteragdo em matricula ja existente para o periodo)

d) Cancelamento de Disciplinas — até 70 dias apds o inicio do periodo letivo, o aluno podera
cancelar sua matricula em uma ou mais disciplinas, sem alteragao do valor da semestralidade (que
aparece no boleto), desde que fique matriculado em pelo menos uma disciplina. Esta solicitagédo é
feita diretamente no PUC Online. Por razées 6bvias, o cancelamento sucessivo de todas as
disciplinas em que o aluno esteja matriculado ndo é aceita (pode ser um engano). Como isto é
equivalente ao trancamento de matricula, o aluno deve usar a opgao de Trancamento de Matricula
se este for o desejo.

Nota: Toda e qualquer solicitagao de alteragao de matricula em disciplinas deve ser orientada pela
Coordenacéao de Graduagéao ou Secretaria do Departamento do aluno. Este cuidado pode evitar
problemas e ajuda a garantir que as solicitagdes propostas estejam de acordo com as Normas da
Universidade. Além disto, uma consulta ao Calendario Escolar é fortemente recomendada.

Débitos nao regularizados impedirao estas solicitagoes.

Alteracoes de Matricula de Alunos Calouros

Uma vez que o aluno calouro tenha se matriculado na Universidade, ele podera proceder a
alteragdes de matricula nas seguintes situagoes:
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a) Se houver aproveitamento de estudos cursados em outra Instituicdo de Ensino Superior (IES), o
aluno podera solicitar alteragao de sua grade horéria. Isto deve ser feito no periodo do DePara
Administrativo. A orientagao do Departamento é exigéncia académica.

b) O aluno deseja reduzir sua grade horaria: nesta situagéo, o aluno devera comparecer ao setor de
Atendimento da CCAR para fazer a sua solicitagao. Apenas cancelamentos podem ser feitos desta

forma (ou seja, nenhuma inclusdo ou substituicéo de disciplinas).

c) Cancelamento de Disciplinas até 70 dias apds o inicio do periodo letivo, o aluno podera cancelar
sua matricula em uma ou mais disciplinas, sem alteragéo do valor da semestralidade (que aparece
no boleto), desde que fique matriculado em pelo menos uma disciplina. Esta solicitacéo é feita
diretamente no PUC Online. Por razoes 6bvias, o cancelamento sucessivo de todas as disciplinas em
que o aluno esteja matriculado nao é aceita (pode ser um engano). Como isto é equivalente ao
trancamento de matricula, o aluno deve usar a opgao de Trancamento de Matricula se este for o
desejo.

Nota: Toda e qualquer solicitagdo de alteragao de matricula em disciplinas deve ser orientada pela
Coordenacéao de Graduagéao ou Secretaria do Departamento do aluno. Este cuidado pode evitar
problemas e ajuda a garantir que as solicitagdes propostas estejam de acordo com as Normas da
Universidade. Além disto, uma consulta ao Calendario Escolar é fortemente recomendada.

Débitos nao regularizados impedirao estas solicitagoes.

Aluno Cortesia

A matricula concedida a representante diplomatico e consulares de carreira, acreditados junto ao
governo brasileiro, ou a seus dependentes, podera ser feita com base no Decreto n.° 89.758/84. O
aluno cortesia, para ter direito ao diploma, devera se submeter a Processo Seletivo (vestibular).

Aluno Extraordinario

O aluno extraordinario é aquele que se inscreve em disciplinas ministradas pela Universidade, sem
pretender a obtengao de diploma, mas somente a um certificado, obrigando-se, contudo, ao
cumprimento de todas as exigéncias regulamentares. A matricula nesta categoria serd concedida
por dois periodos letivos consecutivos, ndao prorrogaveis, podendo o aluno matricular-se por
periodo em até, no maximo, 30 créditos na Graduagao. Os prazos académicos devem ser atendidos
por estes alunos. O aluno devera apresentar uma documento da sua Instituigao de origem
indicando-o.

Disciplinas cursadas nesta opgao nao podem ser contabilizadas para fins de emissao de diplomas
ou aproveitamento de estudo, etc.
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A Coordenacao de Graduagao do curso em questao deve ser consultada sobre a pertinéncia da
solicitagao, que podera ser indeferida.

Os valores das parcelas da semestralidade cobrados dos alunos extraordinarios sao exatamente
iguais aos valores cobrados dos alunos regulares. Os valores anuais estao disponiveis no link
https://www.puc-rio.br/ensinopesq/ccg/anuidadesCCG.html

Antigos Alunos - Atestados

Para alunos formados que nunca tiveram ou perderam acesso aos servigos restritos da PUC-Rio, a
solicitagdo de um atestado pode ser feita através do Atendimento PUC. Apds a solicitagao, o
levantamento da documentacao e a verificagdo do cumprimento das exigéncias serao feitos e
comunicados. Sera cobrada uma taxa de servico em alguns casos. Os Documentos solicitados
serao enviados em anexo através do Atendimento PUC (Protocolo Eletronico).

Antigos Alunos - Diplomas

Para alunos formados que nunca tiveram ou perderam acesso aos servigos restritos da PUC-Rio, a
solicitagdo do diploma (ou de uma 22 via dele) pode ser feita através do Atendimento PUC. Apds a
solicitagao, o levantamento da documentacgao e a verificagao do cumprimento das exigéncias serao
feitos e comunicados. Para 2as vias, ha uma taxa a ser paga (outras informagdes serdo informadas).
Infelizmente, ndo podemos enviar a documentagao por correio. Ha entao duas possibilidades: o
comparecimento ao setor de atendimento da CCAR (22 a 62, das 9 as 20 horas, durante o periodo
letivo. Nas férias letivas, o funcionamento termina as 18 horas, com a excecao de quarta feira,
quando a CCAR fecha as 20 horas) ou através da Associagéo dos Antigos Alunos (https://aaa.puc-
rio.br; tels: (21) 3527-1466 / 3527-1467 | 3527-1468 ou Fax: (21) 3527-1466).

Na auséncia de exigéncias, ou apds o cumprimento delas, o diploma sera produzido e entregue em
até 120 dias.

Antigos Alunos - Novo curso

Antigos alunos da PUC-Rio formados ha mais que dois periodos e que desejarem retornar a
Universidade para um segundo (ou terceiro) curso, devem usar a opgao “Matricula como Portador
de Diploma". Para isto, € fundamental que o diploma anterior tenha ja sido registrado. Disciplinas
cursadas anteriormente podem ser analisadas para uma eventual dispensa (aproveitamento de
estudos).

Se a formatura tiver ocorrido até dois periodos antes, a opgao de matricula como “22 Habilitagao”

P

estéa ainda disponivel, apbs este prazo, a opgao € "Matricula como Portador de Diploma”.


https://www.puc-rio.br/ensinopesq/ccg/anuidadesCCG.html
https://sgu.rdc.puc-rio.br/SGUWeb/protocolo/WloginProtocoloGenerico.aspx?idCC=657
https://sgu.rdc.puc-rio.br/SGUWeb/protocolo/WloginProtocoloGenerico.aspx?idCC=657
https://sgu.rdc.puc-rio.br/SGUWeb/protocolo/WloginProtocoloGenerico.aspx?idCC=657
https://aaa.puc-rio.br/

A opcgao Dominios Adicionais podera ser utilizada por alunos formados na PUC-Rio se a data de
formatura tiver sido até 4 periodos antes.

Antigos Alunos - Solicitagao de documentos

Ver itens:
Antigos Alunos — Atestados
Antigos Alunos — Diplomas

Aproveitamento de Estudos

Alunos admitidos na PUC-Rio por TRANSFERENCIA EXTERNA, por serem Portadores de Diploma, pelo
Vestibular, pelo PROUNI ou pelo FIES com aproveitamento de estudos podem solicitar dispensa de
disciplinas (aproveitamento de estudos) desde que estas tenham sido realizadas em cursos
reconhecidos oferecidos por estabelecimentos brasileiros de ensino superior ou por
estabelecimentos estrangeiros de igual nivel (superior). Nao serdo deferidas solicitagcées de
aproveitamento de estudos que tenham sido realizados apds a matricula inicial do aluno na PUC-
Rio ou em situagao de pendéncia judicial sem que a sentencga favoravel tenha sido proferida.

As datas para a solicitagdo de aproveitamentos de estudos sdo divulgadas no momento da
primeira matricula na PUC, com os prazos devidos. Em esséncia, cada aluno nesta situagao tem um
ano para solicitar aproveitamento de estudos. Apds este ano, o aluno pagara uma taxa de atraso e
tera direito a fazer suas solicitagdes em até um ano adicional. Apds estes dois anos, nenhuma
solicitagao sera deferida.

Deve ser registrado que as disciplinas cursadas com aproveitamento em um curso podem ser
aproveitadas em outro curso mesmo que o aluno tenha sido desligado do curso anterior. Ou seja, as
disciplinas cursadas com aproveitamento “pertencem” ao aluno, independentemente da condicéao
anterior ou presente de matricula.

Alunos que tenham sido jubilados por oportunidade em alguma disciplina, ndo podem ser admitidos em
qualquer curso da PUC-Rio que tenha a mesma disciplina (ou de mesmo conteiido) como obrigatéria
no curriculo do novo curso.

O ndmero de disciplinas cursadas em outras Instituigées de Ensino Superior a serem aproveitadas
nao pode ultrapassar o limite de 2/3 do nmero de créditos necessarios para o curso da PUC-Rio.
Os aproveitamentos de estudos realizados em outras I.E.S. ou em outros cursos da PUC-Rio sao
langados como aproveitamento de estudos no histérico escolar.

Arquivo:
Aproveitamento de Estudos: Transferéncia Externa e Portador de Diploma
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Sobre Documentos Exigidos:
Documentos Necessarios para se estudar na PUC-Rio
Documentos Minimos a serem apresentados para a matricula de calouros

Documentos Pendentes

Aproveitamento de estudos feitos em outra matricula
do mesmo curso da PUC-Rio

No caso de alunos da PUC-Rio que realizarem novo vestibular para o mesmo curso, os
aproveitamentos dos estudos anteriores sao langados no novo histérico com as mesmas situagoes
académicas (periodizagao, notas e situagao final, etc) sem alteragdo. O novo vestibular sé resulta
em extensao do prazo.

Aproveitamentos de Estudos feitos na PUC-Rio
(realizados em cursos diferentes do atual)

Alunos que tenham estudado anteriormente na Universidade podem solicitar aproveitamento
daqueles estudos. O processo é rapido (pois séo disciplinas cursadas na PUC-Rio). O aluno devera
entrar nos Requerimentos Académicos e localizar a opgao "Aproveitamento de Estudos na PUC”,
onde devera informar o nUmero de matricula novo e o antigo.

O procedimento acima s6 esta operacional para o caso do aluno ter uma Unica matricula antiga. Se
ele tiver duas matriculas anteriores, apenas uma podera ser feita por aqui. Para a consideragao das
disciplinas cursadas na segunda matricula antiga, € recomendado um contato com a CCAR, através
do email grad-dar@puc-rio.br

Assinatura da Ata de Colagao de Grau

A assinatura da Ata da colagao de grau dos alunos que concluirem todas as exigéncias académicas
(incluindo as atividades complementares) dos cursos é ato oficial da Universidade. Alunos sé serdo
habilitados a Formatura (o que possibilita a assinatura da Ata de Colagéo de Grau) se estiverem em
dia com a documentagao e com situagao regular perante o ENADE. Sem a colagéao de grau, o
diploma nao pode ser emitido. A Assinatura da Ata de Colagao de Grau é um evento independente
da Cerimdnia de Formatura (evento social que conta com a participagao das familias, amigos e é
organizada pela Vice Reitoria Comunitaria).

Datas e agendamento da assinatura da Ata
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Ao final de cada periodo, uma data € marcada para a Assinatura da Ata de Colagao de Grau. Os
formandos do periodo que estejam habilitados a formatura (situagao HF) assinaréo nessa primeira
data. Os formandos do periodo que estejam habilitados a formatura (situagao HF) assinarédo nessa
primeira data. As Atas de Colagao de Grau agora sao digitais e serdo enviadas aos formandos para
assinatura por meio do sistema de Requerimentos Académicos. Outras datas, chamadas de
alternativas, devem ser agendadas pelo sistema de Requerimentos Académicos. As datas limites dos
agendamentos e das Assinaturas de ATAS sao divulgadas no Calendario Escolar.

Atendimento na CCAR e agendamento de reunides com
a Coordenagao

A Coordenacgao Central de Admissao e Registro & o 6rgao da Universidade responsavel pela
Admisséao, pelo Registro académico, pela emissdo de atestados ou declaragdes diversas (de
natureza administrativa) e pela eventual emissao de diplomas e certificados dos alunos. Localizado
nos Pilotis do Prédio Cardeal Leme, proximo ao portao de entrada de carros no Campus, é o 6rgao a
ser procurado para questoes académico-administrativas. O setor de atendimento do 6rgéao
funciona as tergas e quintas, das 12 as 16 horas. Informagdes podem ser ainda obtidas através do
email dar@puc-rio.br ou pela central de atendimento: 3527 1341.

Agendamentos de reunides com a CCAR podem ser feitas pelo endereco www.ccpa.puc-rio.br/sap

Orientagodes estritamente académicas devem ser obtidas nas secretarias dos respectivos cursos.

Atestado de Periodo Académico

A solicitagao deve ser feita no PUC Online em Requerimentos Académicos na opgao "atestado
especial em portugués”, com cobranga de taxa. O mesmo sera encaminhado ao Departamento para
que a Coordenagao de Graduacao analise e indique qual periodo académico é aquele do aluno. Isto
€ necessario pois em um regime de créditos como o usado pela PUC-Rio, s6 o Departamento
podera indicar o periodo académico do aluno que, evidentemente, pode diferir do periodo
cronolégico na Universidade.

Atestados e declaragoes pela Internet

Atestados de alunos com matricula ativa

Alunos matriculados no periodo podem solicitar documentos referentes a Estagios, Matricula e
outros através da opgao Requerimentos Académicos (Rotina Académica) do PUC Online ou
diretamente na pagina do sistema de Requerimentos Académicos. Embora os documentos ainda
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nao possam ser devolvidos (entregues) da mesma forma, isto &, pela Internet, o processamento dos
pedidos é grandemente facilitado com este modo de solicitagao, diminuindo o prazo de entrega e,
por vezes, evitando duas visitas a CCAR.

Atestados Médicos, visando 22° chamadas, etc

O aluno (ou seu procurador) deverad comparecer ao setor de Atendimentos da CCAR para dar
entrada nestes documentos. No Atestado, um laudo médico devera estar presente. Atestados
simples nao servem. Os documentos médicos devem ser apresentados por médicos especializados
na condicéo levantada (cardiologistas para problemas cardiacos, dentistas para problemas
dentarios, etc).

Informagdes adicionais necessérias sao:

1. Indicagao do codigo CID (Classificagao Internacional de Doengas) e

2. Recomendacgéao médica sobre a salde do aluno (redugéo de carga integral ou parcial, etc.).

Alunos cuja condicao médica seja incompativel com trabalhos de campo ou que estejam cursando
disciplinas que exijam a presenga em sala de aula (como por exemplo, disciplinas de Estagio
Supervisionado) poderéao solicitar o cancelamento administrativo da mesma.

Ativagao de Matricula

Processo pelo qual um aluno que esteja com a matricula desativada em algum curso solicita a
Universidade a sua ativagao, de forma que ele possa retomar seus estudos no curso no periodo
subsequente. A solicitagdo de Ativagdo deve ser feita diretamente & CCAR (via Requerimentos
Académicos). Atengéo aos prazos académicos € importante, para permitir que o aluno possa ser
agendado para as fases de matricula (prazo igual ao da Reabertura de Matricula).

Atividades Complementares

A atual legislagao exige que os alunos de Graduagao cumpram determinadas cargas horérias de
atividades ditas complementares. Elas podem envolver a participagdo em congressos, palestras,
monitorias, bolsas de Iniciagao Cientifica, projetos de extensao e sociais, etc. Cada Departamento
tem suas normas proéprias. O objetivo geral delas é a diversificagao da formagao académica. Em
principio, alunos a qualquer momento (por exemplo, a partir da primeira matricula) podem se
inscrever nestas atividades. Recomenda-se que pelo menos 50% dos créditos devidos (veja a
indicagao no verso do seu histérico escolar) sejam cumpridos na primeira metade do curso. A
solicitagdo atividades complementares é feita diretamente no PUC Online, em sua segao restrita.


https://www.puc-rio.br/ensinopesq/academicas

Consulte a Coordenagao de Atividades Complementares do seu Curso (ou a Coordenagao de
Graduacgéao) para outras informagdes, tais como a natureza das atividades pretendidas e sua
pertinéncia com o Curso.

Nao ha cobranga de encargos nestas atividades.

Alunos formandos que nao tenham ainda completado o nimero previsto de Atividades
Complementares ao final do periodo de término das atividades académicas, ndao serao habilitados a
formatura e terao sua matricula classificada como “Abandono”, para o periodo seguinte. Nesta
condicao, estes alunos poderao cadastrar seus pedidos normalmente. Uma vez que o nUmero
exigido de atividades Complementares tenha sido atingido, o aluno podera solicitar agendamento
para a Assinatura da Ata de Colagao de Grau, desde que isto seja feito ao longo do periodo
subsequente. A condigao “Abandono” do Histérico Escolar é retirada quando completadas as
exigéncias.

Bloqueio de Vagas

Com o propésito de garantir que vagas em disciplinas (curriculares ou ndo) de um curso ou mesmo
de um turno nao sejam utilizadas por alunos de outros cursos ou turnos, € comum que durante a
PRIMEIRA FASE da Renovagao de Matricula, bloqueios sejam impostos pelos Cursos. O conceito é
garantir que alunos que necessitem de vagas em disciplinas para suas formaturas nao sejam
prejudicados por alunos de outros cursos (para os quais as disciplinas ndo sejam obrigatérias). Isto
acontece pois os critérios de ordenagao de alunos sao iguais para todos os Centros.

Nas demais fases de matricula, geralmente tais bloqueios sao derrubados. Entretanto, como esta
decisado cabe a cada Departamento (e ndo & CCAR), convém uma consulta a Coordenacéao de
Graduagao envolvida. Ou seja, a retirada ou nao dos bloqueios € da competéncia exclusiva das
Coordenacgoes Académicas dos cursos.

Boletos de pagamentos

Os boletos das mensalidades sao, més a més, registrados na rede bancéria e encaminhados para o
e-mail dos alunos, ficando disponiveis para pagamento nos diversos canais disponibilizados pelos
bancos. Esses boletos sao validos por até 50 dias apds o vencimento. Apds este periodo, o aluno
deve solicitar um novo registro, acessando o PUC Online para Alunos, Sistema de Geréncia

Universitaria (SGU), no enderego https://sgu.rdc.puc-rio.br/sguweb/logininternet.aspx

E importante o aluno cadastrar o e-mail do seu responsavel financeiro para que este também
receba por e-mail, os boletos das mensalidades. Isto deve ser realizado acessando o PUC
Online para Alunos, Sistema de Geréncia Universitaria (SGU), no enderecgo https://sgu.rdc.puc-ri
o.br/sguweb/logininternet.aspx
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Para o esclarecimento dos valores das mensalidades o aluno podera encaminhar sua questao
por meio de protocolo eletrénico no enderecgo http://sgu.rdc.puc-rio.br/SGUWeb/protocolo/WLo
ginProtocoloGenerico.aspx?p=&dCC=34

Segunda via do boleto bancario

A impressao ou solicitagao de 22 via dos boletos esta disponivel no link PUC Online para Alunos,
Sistema de Geréncia Universitaria (SGU), no enderecgo https://sgu.rdc.puc-
rio.br/sguweb/logininternet.aspx

Importante: a 22 via do boleto € sempre emitida com o valor original uma vez que, caso estejam
vencidos, os valor a ser pago sera automaticamente corrigido, no momento do pagamento, pela
rede bancéria.

Bolsas (Sociais e de Desempenho Académico)

As bolsas académicas (Vice Reitoria Académica) ou Comunitarias (Vice Reitoria Comunitéria) dizem
respeito apenas as semestralidades. Taxas académicas e outros emolumentos nao estao
computados no valor das bolsas e deverao ser pagos via boleto bancario. Normas e condigdes
devem sempre serem discutidas com o 6rgao que concedeu a bolsa.

Calculo do Coeficiente de Rendimento (CR)

Ao término de cada periodo, sera atribuido a cada aluno um coeficiente de rendimento definido de
acordo com a expressao abaixo:

onde N é o nimero de disciplinas curriculares (aquelas que constam do curriculo do aluno, as
demais - indicadas como NC no Histérico Escolara - ndo sao consideradas), NFi indica a Nota Final
da i-ésima matéria e Ci indica o nUmero de créditos correspondentes a esta matéria.

Considere o exemplo: um aluno cursou duas disciplinas no periodo passado. Na primeira, de 4
créditos, o aluno terminou o periodo com grau 7,0. Na segunda, de 2 créditos, o aluno obteve média
final 9,0. Nesta situagao, o coeficiente de rendimento do aluno no periodo é

Creditos Média


http://sgu.rdc.puc-rio.br/SGUWeb/protocolo/WLoginProtocoloGenerico.aspx?p=&idCC=34
http://sgu.rdc.puc-rio.br/SGUWeb/Login.aspx?soAlunos=1
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Disciplina A 4 70 28

Disciplina B 2 90 18
Soma: 6 46
CR=77

Calendario Escolar e de eventos

As atividades escolares durante o ano académico sao realizadas de acordo com o Calendario
Escolar organizado pela Coordenagao Central de Admisséo e Registro, CCAR e aprovado pela Vice-
Reitoria para Assuntos Académicos. Os prazos nele previstos sao fielmente cumpridos. Os
calendarios séo distribuidos a todos os alunos matriculados, ainda no ano anterior (podem ser
obtidos na CCAR ou nas secretarias dos departamentos). As principais datas sédo divulgadas na
pagina do Calendario Escolar, e enviadas, pela CCAR, no inicio de cada periodo aos alunos,
utilizando os emails cadastrados no PUC Online.

O desconhecimento das datas nao justifica nenhuma solicitagao por parte dos alunos.

Cancelamento Acidental de Disciplinas

Por vezes, os alunos cancelam acidentalmente disciplinas. O retorno a condigao deve ser solicitado
no setor de atendimento da CCAR, via requerimento, que apds consulta ao Departamento, podera

ser deferido.

Ha uma taxa de processamento. Este pedido pode demorar uma semana ou mais € nao ha
garantias de sucesso. E importante que o aluno saiba que ao cancelar acidentalmente uma
disciplina, ele perde o direito a 22 chamada e outros procedimentos académicos que ocorrerem
durante o prazo de analise (e eventual processamento) do pedido.

Cancelamento de Disciplina

Por vezes, os alunos cancelam acidentalmente disciplinas. O retorno a condigao deve ser

solicitada através dos Requerimentos académicos - CCPA http://www.ccpa.puc-rio.br/sap/, no item
Solicitages Fora dos Prazos/Normas, apés analise do Departamento, a solicitagdo podera ser
deferida.

Esta solicitagao sera analisada e pode demorar uma semana ou mais e nao ha garantias de

SuUCesso.
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Cancelamento de disciplinas do primeiro periodo

Calouros, isto &, alunos recém admitidos na PUC-Rio (1° periodo) devem também usar o PUC Online,
secao restrita — que requer o cadastramento prévio de senha, nos prazos informados, para solicitar

cancelamento de disciplinas. Os prazos sao rigorosamente os mesmos daqueles praticados para os
alunos veteranos, conforme Calendario Escolar.

Cancelamento da matricula na PUC-Rio

Até o final de maio (primeiro semestre) ou de novembro (segundo semestre), o aluno devera fazer a
sua solicitagao atrvés da opgao Requerimentos Académicos do PUC Online. Com isto, o aluno s6
podera retornar a PUC-Rio mediante novo concurso vestibular.

Nos meses de junho (primeiro semestre) e dezembro (segundo semestre), o aluno devera esperar o
término das Atividades Académicas do periodo letivo para fazer tal solicitagéao (ou seja, o processo
nao é imediato).

Em ambas as situragdes, o cancelamento é definitivo. Consequentemente, o aluno que teve a sua
matricula cancelada s6 podera retornar a PUC-Rio mediante novo concurso vestibular.

Se o cancelamento da matricula de aluno calouro (do periodo) for feito e houver o arrependimento,
o aluno devera procurar a Coordenacao do Vestibular para orientagdes.

Cancelamento de reserva (ou matricula vinculo) e
solicitacao da devolucao da parcela paga da
semestralidade

Os alunos convocados por concurso vestibular para a Universidade que solicitam reserva de vaga
ou matricula vinculo, ainda ndo tém suas matriculas efetivadas na PUC-Rio.

Nesta situagao, se ele (se maior de idade ou seu procurador) desejar cancelar a sua condigao,
devera entrar com requerimento no Setor de Atendimento da CCAR, até os prazos anunciados no
manual do candidato, e solicitar a devolugao. Os dados bancérios devem ser indicados. A
devolugao s6 pode ser feita em conta de pessoa fisica.

Carteira de Estudante de uso exclusivo na Universidade

Os alunos da PUC-Rio sao reconhecidos por meio da Carteira de Estudante, que é emitida pelo NAI
(Nucleo de Acolhimento Institucional). A primeira via da Carteira é gratuita. Este documento de
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identificagdo € o Unico fornecido pela Universidade aos alunos, e € aceito para acessos na
Biblioteca, Bandejao e Laboratérios da PUC-Rio.

Para o envio da foto basta acessar o “Atendimento PUC-Rio”".
E seguir as orientagdes abaixo:

1. A foto deve ser de rosto, centralizada e recente.

2. Fundo da foto deve ser neutro, e a imagem deve estar clara, com boa resolugéo e em
formato "JPG".

3. Nao sao permitidas fotos com boné/chapéu, 6culos escuros, sem camisa, ou qualquer outro

item que dificulte ou impeca a identificagao do estudante.

Este procedimento estende-se aos alunos matriculados, que solicitaram atualizagdo do nome civil
ou inclusdo do nome social, informando no atendimento a mudanga do nome.

O prazo de entrega da carteirinha & de 03 dias Uteis apds aprovagao da foto e ficara disponivel para
retirada no NAI (NGcleo de Acolhimento Institucional) de segunda a sexta-feira, das 09h as 17h.

Segunda via da carteira de estudante de uso exclusivo na Universidade

Caso o aluno tenha obtido sua primeira carteira de estudante e, por razées como perda ou outras
circunstancias, precise solicitar uma nova, devera seguir o procedimento de solicitagao de 22 via
através da plataforma de “Atendimento PUC”, conforme as opgdes abaixo:

- Solicitagéao de segunda via de carteirinha (paga) — possui a taxa de R$ 15,00, apds a confirmacéo
do pagamento identificado a carteirinha sera confeccionada. Acesse o link

- Solicitagao de segunda via de carteirinha (isengédo de pagamento) — este atendimento é exclusivo
para os alunos que possuem boletim de ocorréncia, com duragdo maxima de 1 ano, para nao haver
a cobranga de taxa. O aluno devera anexar o B.O. para prosseguir com a solicitagao. Acesse o link

O prazo de entrega da carteirinha é de 03 dias Gteis e ficara disponivel para retirada no NAI (Nicleo

de Acolhimento Institucional) de segunda a sexta-feira, das 09h as 17h.

Catalogo Escolar

A Vice-Reitoria para Assuntos Académicos publica o Catalogo Escolar das atividades académicas,
do qual consta:
estrutura dos cursos e organizagao dos curriculos de Graduagao;

relagao das disciplinas oferecidas pelos Departamentos, seus cédigos, pré-requisitos,
créditos e ementas dos programas;

outras informacgodes referentes a vida universitaria.
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Cerimonia de Formatura

Cerimonia publica que conta com a participagao das familias, amigos, professores e colegas dos
alunos provaveis formandos do periodo. A participagao na cerimonia de formatura, organizada pela
Coordenacao de Eventos Institucionais e Cerimonial — CEIC da Vice-Reitoria Comunitéaria, ndo
substitui a assinatura da Ata de Colagéao de Grau.

Informagdes e inscrigdes nas Cerimdnias de Formatura

Coeficiente de Rendimento, CR

A avaliagao do rendimento escolar do aluno, quer em seu curso global, quer em cada periodo letivo,
é expressa por um Coeficiente de Rendimento (CR). O CR nada mais é do que uma média
ponderada, cujo valor &€ o quociente entre o total de pontos acumulados pelo aluno e o total de
créditos correspondentes as disciplinas curriculares (ou seja, disciplinas que fazem parte do
curriculo pleno de seu curso) em que o aluno estiver matriculado (em todo curso ou em
determinado periodo letivo). O total de pontos acumulados é igual & soma dos produtos dos graus
obtidos em cada disciplina pelos respectivos nimeros de créditos.

O CR é de grande importancia para o aluno, pois é levado em conta nas mais variadas situagoes:

i. na hora de fazer a opgao de habilitagao;
ii. na obtengao de vagas em turmas muito solicitadas;
iii. para ser admitido como monitor ou ainda

iv. para manter as bolsas de estudo.

Ver Célculo do Coeficiente de Rendimento (CR)

Colagao de Grau

Ver Cerimonia de Formatura
Ver Assinatura da Ata de Colagao de Grau

Contagem de Créditos ("Falta cursar”)

Para evitar eventuais problemas que podem impedir a formatura no momento desejado, o aluno
deve, sempre, verificar as disciplinas indicadas no Histérico Escolar sob a rubrica “Falta Cursar”. E
recomendado que o aluno procure a Coordenagao de Graduagao e/ou a Secretaria do curso para


https://www.puc-rio.br/sobrepuc/admin/vrc/ceic/formatura/index.html

orientagao antes da renovagao de matricula para o periodo seguinte. Pode ser visto também no
PUC Online (segéao restrita).

Esta recomendacao € critica aos alunos que pretendem terminar seus cursos no periodo
subsequente. Porém, ela deve ser seguida regularmente por todos os alunos veteranos, para evitar
surpresas de Ultima hora e possibilitar um bom planejamento académico.

Contrato de Prestagao de Servigcos Educacionais

Por conta da legislagdo em vigor, os alunos da PUC-Rio precisam preencher e assinar um Contrato
de Prestacao de Servigos Educacionais.

Download do contrato (arquivo pdf)

Créditos Excedentes

Os créditos excedentes — créditos obtidos quando o total de créditos cumpridos em disciplinas
Obrigatérias (quando da substituigéo), Optativas e em Eletivas do Departamento (ED), de
Orientagao (EO) e/ou Fora do Departamento (EF) for superior ao total de créditos a cumprir — sédo
contabilizados, automaticamente, como curriculares, no periodo em que ocorrerem, até o limite de
créditos previstos na categoria "Eletivas Livres (EL)". Em hipbtese alguma, os créditos excedentes
poderdo ser considerados em qualquer outra categoria que nédo a de Eletiva Livre (EL).

Critérios de Avaliacdo do Aproveitamento do Aluno

No inicio do periodo letivo, o professor devera divulgar como sera avaliado o aproveitamento do
aluno, bem como o nimero de testes e provas que serao aplicados.

O critério pode ser alterado, por demanda, da Coordenagao de Graduagao do Curso, até o final do
primeiro més de aulas (consulte o Calendario Escolar).

Cursos Feitos Simultaneamente

Nenhum aluno da PUC-Rio podera cursar, simultaneamente, mais de um curso. No entanto, sera
permitido ao aluno cursar, simultaneamente as disciplinas de duas ou mais habilitagées de um
mesmo curso (exemplos: dominios adicionais, licenciatura e bacharelado, ou engenharia mecanica e
ambiental, graduagéo e pés-graduagéo do mesmo curso, etc) sob um Gnico nimero de matricula.
Entretanto, seu histérico contemplara apenas uma Unica opgao.
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Disciplinas de outros cursos, nao necessarias ao aluno e que nao possam ser encaixadas como
disciplinas eletivas, seréo listadas como nao curriculares (NC), ndo afetando o coeficiente de
rendimento.

Data Oficial de Colagao de Grau

A Data Oficial de Colagao de Grau é considerada como sendo o 1° evento para a Assinatura da Ata
de Colagao de Grau do periodo. A ATA é preparada pela CCAR considerando todos os alunos
formandos do periodo que tenham sido habilitados a formatura. Todo o procedimento é
automatico, nao havendo necessidade de nenhuma agao por parte dos alunos. Para esta Data,
apenas alunos formandos do periodo séo convidados. Outros alunos (isto &, alunos que tenham
completado as exigéncias académicas em outros periodos) deverao se inscrever nas datas
alternativas (consulte o Calendario Escolar). Em tempo, por conta da pandemia, as ATAS s&o hoje
individuais e s&o enviadas ao email de cada formando.

Datas Alternativas para Assinatura da Ata de Colagao
de Grau

Alunos que perderam a DATA OFICIAL para a Assinatura da Ata de Colagao de Grau devem entrar
nos Requerimentos Académicos do PUC Online, localizar o item "Data Alternativa” e |a fazer a
solicitagdo. Importante verificar antes se ndo ha alguma pendéncia documental (veja o PUC Online
para alunos) ou ainda académica (como, por exemplo, Atividades Complementares ou até a
participacéo no ENADE). Apés a formalizagéo da assinatura (que hoje é feita de forma individual e
pela Internet), o diploma entra em producgédo. Um Atestado de Conclusédo de Curso podera ser
solicitado (novamente através dos Requerimentos Académicos) dois dias depois da data de
assinatura da ATA.

Declaracao de estudante universitario

Ver item "Atestados e declaragdes pela Internet”

DE-PARA Administrativo (com alteragao de carné)

Procedimento administrativo para a alteracédo em disciplinas de alunos que ja estejam matriculados
no periodo. Ou seja, nao é um procedimento a ser usado por quem ainda nao obteve vaga em
disciplina para o periodo. Pode ser usado nos seguintes casos:
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alunos formandos no periodo;

alunos que obtiveram aproveitamento de estudos (em seu primeiro periodo na
Universidade);

alunos retornando de Convénios (intercambio) administrados pela CCCI (incluindo os
alunos do programa CSF, do Governo Federal);

alunos matriculados em disciplinas canceladas por decisao da Universidade, ap6s o inicio
das aulas;

alunos formandos no periodo subsequente (pré-formandos);

Restrigdes sdo aplicaveis em todos os casos. As normas sao divulgadas a cada periodo e estao
sempre disponiveis nas Coordenagdes de Graduagao. Os alunos deverao preencher formuléario
proprio, disponivel na opgao “Requerimentos Académicos” do PUC Online (isto facilita grandemente
o acompanhamento, pelo aluno, do andamento da solicitagéo). Ha cobranga de taxa de
administragdo em alguns casos (ver as normas nos Departamentos).

DE-PARA de Alunos Retornando de Convénio CCCI

A Universidade reconhece que a participagao de seus alunos em programas de intercambio ou de
dupla titulagao & extremamente importante. Entendendo que nem sempre atestados e declaragdes
oficiais das Instituicdes estrangeiras estao prontos no momento do retorno ao Brasil, estes alunos
tém um prazo maior (divulgado no Calendario Escolar) para fazer alteragdes nas suas matriculas em
funcéao de aproveitamento de estudos feitos fora.

Embora este prazo seja significante maior, fato € que ele nao pode ser prorrogado indefinidamente.
Entretanto, é critico que alunos nesta situagao comparegam as aulas e fagam as atividades
académicas planejadas. Para isto, os professores devem ser avisados da situagao. O
aproveitamento de estudos feito tardiamente nao justifica 22 chamada nem adiamento de qualquer
atividade académica. Cabera ao aluno nesta situagao cumprir as tarefas como qualquer outro.

DE-PARA Regimental

A Terceira Fase da Renovagao de Matricula, também chamada de DE-PARA, & constituida por varios
processos de forma a atender com o maximo de atencgao e qualidade as diversas necessidades dos
alunos, sejam eles formandos do periodo, veteranos ou calouros com aproveitamento de estudos. O
mais importante deles, pelo seu caracter geral, € o DE-PARA Regimental, isto é, aquele previsto no
Regimento da PUC-Rio. E realizado pela internet, através do PUC Online, durante a 22 semana de
aulas. Na semana seguinte, ha uma dia alternativo para Ultimas alteragdes - inclusdes, substituigoes
e cancelamentos - sem custo e com alteragao no valor da semestralidade.

Os alunos matriculados no periodo anterior (excluindo entao os que estavam com matriculada
trancada, em abandono, em convénio PUC-Rio e aqueles que ingressaram na PUC no periodo
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corrente) foram ordenados sequencialmente antes da 12 fase. Se ainda néo estiverem satisfeitos
com suas opg¢des de matricula, poderao entrar novamente no PUC Online, segao restrita, em dia e
hora deteminada (o aviso é feito através do PUC Online), para fazer as solicitagdes de alteragdes de
matricula nesta 32 fase.

Os alunos que nao puderem participar na hora indicada pela PUC-Rio devem nomear procuradores.
Por respeito a ordenagao dos demais alunos e também por limitagdes operacionais, cada aluno s6
podera realizar um Unico DE-PARA Regimental, isto é, s6 podera ser atendido uma Unica vez (por
periodo).

Se o aluno tiver sido ordenado para a matricula da 1?2 fase e nao tiver comparecido na 12 e na 22
fase, ndo tendo portanto, matricula em disciplina no periodo, devera pagar uma taxa administrativa,
que sera cobrada no boleto bancério, pois ele estara fazendo matricula atrasada e nao “De — Para”,
um procedimento que pressupde uma alteragcéao de disciplinas.

Desativagao de Matricula

O aluno que ja estiver matriculado na PUC-Rio, qualquer que tenha sido a sua forma de ingresso, e
que for classificado em outro processo seletivo para outro curso da prépria Universidade deverj,
por ocasidao da sua matricula, optar por um dos cursos a que tem direito, ficando com a matricula
desativada no outro. Isto acontece pois nao & permitido que um aluno tenha duas matriculas ativas de
Graduagao ao mesmo tempo.

O aluno pode permanecer nesta condigao (curso com matricula desativada) por um Gnico periodo
letivo (6 meses), apds a formatura no curso ativo. Apds este prazo, a matricula desativada é
cancelada.

Caso o processo seletivo tenha sido para 0 mesmo curso em que o aluno ja estava matriculado, ele
permanecera com o Histérico Escolar primitivo, isto €, com todas as aprovagoes, reprovagoes,
trancamentos e cancelamentos obtidos, mas com o novo nimero de matricula. O conceito também se
aplica a cursos de graduacgao e de pds-graduagao feitos em cursos diferentes.

A solicitagao de Desativagao de Matricula deve ser feita diretamente a CCAR, via Requerimentos
Académicos.

Devolugao da matricula de calouro em caso de
desisténcia

Dentro do prazo: Se o aluno ja tiver nimero de matricula da PUC-Rio (diferente do nGmero de
inscrigdo no concurso vestibular), entédo ele devera entrar no PUC Online, localizar o item "devolugao
de mensalidade de calouro” e preencher os dados bancéarios. A devolugao s6 pode ser feita em
conta de pessoa fisica e corresponde a 80% dos valores pagos.
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Importante: este procedimento nao pode ser usado por alunos que tenham feito matricula vinculo
ou reserva de vaga (aguardando uma melhor preferéncia).

Diferenca de Parcelas Anteriores

Eventualmente, nos primeiros meses de cada semestre, uma mensagem com o titulo "Diferenca de
Parcelas Anteriores” podera aparecer no boleto de cobranga das parcelas da semestralidade.

Isso ocorre sempre que acontecer uma das situagdes abaixo:

Nao tiver sido gerada a cobranga de um ou mais meses anteriores: isso geralmente
acontece quando a data de matricula do aluno & posterior a data de geragao da cobranga

mensal;
Houver acréscimo, de um més para o outro, da quantidade de créditos cursados pelo aluno;

Houver decréscimo, de um més para o outro, da quantidade de créditos cursados pelo
aluno, dentro do periodo, com impacto na mensalidade (consulte o calendario académico).

Em todas essas situagoes, o sistema de cobrancas calcula a diferenca de valores e concede um

abatimento ou um acréscimo, sempre na parcela seguinte.

As semestralidades da Universidade, como é do conhecimento de todos os alunos, sdo cobradas
por faixa de créditos. Entretanto, a primeira cobranga do semestre é gerada antes da renovacao de
matricula do aluno e, dessa forma, a primeira parcela do semestre é baseada no nimero de créditos

que o aluno cursava no semestre anterior.

Uma vez que o aluno efetivar sua matricula para o periodo corrente, a quantidade definida de
créditos valera para todo o semestre, 0 que pode ocasionar uma alteragdao em relagao ao que foi
considerado para a primeira parcela. Situagao idéntica ocorrera quando o aluno, apds a
confirmagao da matricula, acrescentar ou retirar disciplinas, durante os periodos do Ajuste de
Matricula (22 fase da Matricula da PUC-Rio) e do DE-PARA (32 fase da Matricula da PUC-Rio).

Nos casos em que o aluno cancelar disciplinas até o final do DE-PARA e com isto, passar para uma
faixa menor de créditos, a diferenga cobrada a maior seréa integralmente abatida da proxima
parcela. Cancelamentos realizados ap6s o periodo do DE-PARA nao implicam em reducgao da
mensalidade.

Diploma — Alunos Formandos

Apenas alunos que estejam com toda a sua documentagéao pessoal e registro no ENADE em dia
serdo habilitados a Formatura (um evento interno que acontece pouco depois do término das
Atividades Académicas do periodo) e terdo seus nomes inscritos para a primeira Data para a
assinatura da Ata de Colagéao. Este primeiro evento ocorre nas secretarias dos Departamentos (ou
nos respectivos Decanatos). Uma vez assinada a Ata, uma Gltima avaliagdo de documentos e uma



checagem junto a Biblioteca (para ver se ha livros emprestados e ndo devolvidos) so feitos. Na
auséncia de pendéncias, o diploma do aluno formando entra em produgao. O aluno ja pode solicitar
pela Internet (item Requerimentos Académicos) uma declaragédo de conclusdo de curso
(normalmente, isto pode ser feito um dia apds a Assinatura da Ata).

O aluno formando do periodo néo precisa mais solicitar o diploma do seu curso de Bacharelado (ou
Licenciatura). Isto é feito automaticamente (desde 2013). O prazo para a entrega de diploma varia
entre 30 e 120 dias ap0s a assinatura da Ata, na auséncia de outros impeditivos. Um dos
impedimentos mais comuns refere-se a questoes junto a Biblioteca da Universidade.

Nao ha custos para a produgao ou registro dos Diplomas, quer de Graduagao quer de Pos-
Graduacao.

Direitos e Deveres do Aluno

Para a boa ordem da vida universitaria e para o relacionamento fecundo entre os membros da
comunidade & importante que cada um conhega seus direitos e deveres como aluno da PUC-Rio.
Cabe aos alunos individual ou coletivamente direitos e deveres fundamentais. E da
responsabilidade de cada aluno manter seu enderego atualizado na PUC-Rio bem como sua
documentacéao.

Enderecos eletrdnicos de correspondéncia (emails) constituem um mecanismo rapido e eficiente
de comunicacao entre a PUC-Rio e os alunos. E da responsabilidade exclusiva dos alunos manter
seus emails (e outras informacdes) sempre atualizados. Isto é definido no Contrato de Prestacgéo de
Servigos, assinado pelo aluno (ou seu representante legal) e a Universidade, o que foi entregue pelo
aluno no dia da sua matricula como calouro.

Enderecos eletronicos (emails) podem ser atualizados pelo aluno através do PUC Online,
diretamente. Outras informacdes, tais como enderegos residenciais ou de cobranga, devem ser
comunicados no setor de Atendimento da CCAR.

Disciplinas com Pré-Requisito

Em hipotese alguma sera permitida a matricula em disciplina que tenha pré-requisito ainda nao
cumprido pelo aluno (mesmo que formando no periodo, etc).

Disciplinas Cursadas sem Matricula

A disciplina cursada sem que o aluno esteja regularmente matriculado nela, mesmo que o faga com
o conhecimento e o consentimento do professor, ndo serd computada para curso algum, nao sera
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utilizada para calculo do CR e nao conferira créditos. Assim, o aluno deve verificar no Relatério da
Matricula se as matérias para as quais ele esteja matriculado sao aquelas que forem, efetivamente
solicitadas, por ele. Esta informagao também esta disponivel no PUC Online, segao restrita. Em caso
de davida, a CCAR devera ser consultada imediatamente.

Disciplinas de Educacgao Fisica

Em virtude de mudangas académicas, as atividades oferecidas pela Coordenagao de Educagao
Fisica nao contam como crédito. Os interessados em se inscrever em alguma modalidade oferecida
devem procurar esta Coordenagao para maiores informacgoes.

Disciplinas Eletivas

Sao aquelas disciplinas escolhidas pelos alunos. Cada curriculo prevé um determinado nimero de
disciplinas eletivas que podem ser do Departamento (codigo ED), Fora do Departamento (EF), Livres
(EL, indicando disciplinas que podem tanto serem de dentro do Departamento quanto de fora) e de
Orientagao (EO). Informagdes sobre as exigéncias de cada curriculo no tocante ao nUmero de
créditos destas disciplinas aparecem no verso do Histérico Escolar de cada aluno. Veja também
“Créditos Excedentes” e “Disciplinas optativas, eletivas, etc”.

Disciplinas Nao Curriculares

As disciplinas cursadas que ndo constam do curriculo do seu curso (chamadas de disciplinas ndo
curriculares) ndo sdo consideradas no céalculo do CR (acumulado e/ou no periodo).

O codigo destas disciplinas € NC.

Disciplinas optativas, eletivas, etc

A maioria dos cursos apresenta, no site da PUC-Rio (link https://www.puc-
rio.br/ensinopesq/ccg/cursos.html), o fluxograma sugerido aos alunos em fungéo dos seus cursos.
No fluxograma relevante, o aluno encontrara as disciplinas consideradas, pela Coordenagao do
Curso, como optativas em fungao da sua habilitagéao, énfase, etc. O aluno podera também ir ao
Departamento para obter tais informagoes.

Deve-se ter em mente que o fluxograma deve ser utilizado como uma referéncia, ja que a PUC-Rio
utiliza o Regime de Créditos no qual cada aluno decide seu sitmo de estudos, ainda que de acordo
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com o curriculo do seu curso

Disciplinas Vinculadas (CB-CTC)

No Ciclo Basico das Engenharias, ha disciplinas vinculadas de laboratério e teoria (e.g. disciplinas de
Fisica). Nestas disciplinas, o aluno deve se matricular ao mesmo tempo nelas. Ou seja, as normas da
Universidade nao permitem que alunos se matriculem nas aulas de teoria sem que também se
matriculem nas aulas de laboratoério. Isto implica que se o aluno solicitar o cancelamento de uma
das duas, o sistema nao ira aceitar: ele devera solicitar o cancelamento nas duas.

Na eventualidade de o aluno for aprovado em uma das duas, mas for reprovado na outra, ele podera
cursar apenas esta Ultima no periodo subsequente sem problemas.

Documentos Minimos a serem apresentados para a
matricula de calouros

A PUC-Rio entende que os calouros podem néao ter ainda, no momento da efetivagao da sua
matricula inicial, todos os documentos necessarios. Porém, para cursar a Universidade, os seguintes
documentos devem ser apresentados até a data anunciada pela Coordenagao do Vestibular:

Certificado de Conclusédo do Ensino Médio e Histérico Escolar ou uma Declaragao Provisoéria
de Conclusao do Ensino Médio.

Carteira de Identidade

CPF

Certificado de Alistamento Militar, de acordo com a lei (acessar o site
www.alistamento.eb.mil.br ou comparega a uma Junta de Servigo Militar mais préxima da
sua residéncia)

Contrato de Prestagéo de Servigos Educacionais devidamente preenchido

A nao apresentacao até a data indicada pela Coordenagao do Vestibular desses documentos
podera resultar no cancelamento da matricula e consequente perda da vaga adquirida.

Documentos Necessarios para se estudar na PUC-Rio

Por conta das exigéncias legais, a Universidade precisa ter, em seus arquivos, os seguintes
documentos:

Certificado de Conclusao do Ensino Médio e Histoérico Escolar

Carteira de Identidade e Certidao de Nascimento


http://www.alistamento.eb.mil.br/

CPF

Titulo de Eleitor

Certificado de Quitagéao com as Obrigacoes Militares

Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais devidamente preenchido

Os formandos do periodo devem entregar ainda na CCAR (via prot@puc-rio.br) a Certidao
de Quitagao Eleitoral (obtido no enderego: https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-
de-quitacao-eleitoral

Para alunos estrangeiros, os seguintes documentos deverado ser apresentados (além daqueles
acima, quando pertinentes):

visto de estudante concedido pela autoridade consular brasileira;
passaporte;

Registro Nacional Migratério — RNM.

Documentos pendentes

No momento da matricula de calouros, uma série de documentos é solicitada a todo e qualquer
aluno. Entretanto, ha sempre alunos que, pelos mais diversos motivos, ndo conseguem entregar
todos naquele momento. Por exemplo: documentos definitivos de conclusao do Ensino Médio,
Alistamento Militar, Carteira de Identidade sem validade, etc. Como a PUC-Rio tem sido obrigada a
fornecer todos os documentos dos alunos por ocasiao dos Censos do MEC, a CCAR precisa
solicitar a cada aluno que os apresente.

No PUC Online, segao restrita (ou seja, ha necessidade da senha), o aluno pode verificar, a cada
instante, quais documentos foram entregues e quais sdo ainda devidos.

Observagoes importantes:

1. O sistema de matricula da Universidade informa a pendéncia de documentos durante as 3 fases
de matricula, mas nao impede a renovagao de matricula dos alunos, com a excegao da renovagao
da matricula dos alunos possiveis formandos do periodo e pré formandos do periodo seguinte.
Entretanto, nos casos de matricula atrasada ou DePara Administrativo, o impedimento existe.
Nestes casos, o aluno devera solicitar a Universidade a liberagao proviséria da exigéncia. Isto
precisa ser feito através do enderego www.ccpa.puc-rio.br/sap, no item “liberagao proviséria de
documentacao”. Esta liberagao nao é feita automaticamente e cabe ao aluno prevenir-se de
eventuais atrasos.

2. Para alunos formandos do periodo, pendéncias podem ser de fato impeditivas, com a excegao do
comprovante de Quitacgao Eleitoral, documento que é disponibilizado via Internet, através do site do
Tribunal Eleitoral, dos documentos associados as Atividades Complementares €, para os alunos de
Pedagogia, os comprovantes de Experiéncia Docente. Para estes, os possiveis formandos do periodo
poderéo entregar ao longo do periodo mas antes dos prazos de habilitacao a formatura (ver
Calendario Escolar).
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3. Para alunos pré-formandos (ou formandos do periodo seguinte), as pendéncias devem ter sido
liberadas 2 dias ANTES das datas de matricula. Ou seja, os alunos pré-formandos devem
comparecer no setor de atendimento da CCAR para solicitar a liberagao proviséria dos documentos
pendentes. Em caracter excepcional, elas seréo liberadas neste periodo.

4. O comprovante de Quitacao Eleitoral sé6 pode ser recebido pela CCAR apés o final do Processo
Eleitoral do periodo, quando houver. Na auséncia de eleicdes, o possivel formando poderéa entregar
o Certificado em qualguer momento durante seu Ultimo periodo na Universidade (apds os
procedimentos de matricula). Por conta das especificidades deste documento, ele ndo consta das
exigéncias listadas na seg¢ao de verificagdo das pendéncias documentais mostradas no PUC Online.

5. Nenhum aluno pode ser habilitado a formatura se estiver devendo qualquer documento.

Dominio Adicional

Alunos de qualquer graduacao da PUC-Rio podem cursar um determinado grupo de disciplinas
optativas de uma outra area, adicionando conhecimentos de um segundo dominio em sua formagao
académica. Os dominios adicionais permitem que o aluno tenha uma formagao mais ampla,
personalizando sua graduacéao de acordo com seus interesses pessoais.

Os dominios adicionais em vigor estao listados em Dominios Adicionais.

Atengao: normalmente, os dominios adicionais sao abertos a todos os alunos pois envolvem
disciplinas de varios departamentos. Entretanto, ha dominios adicionais que contemplam apenas
disciplinas de um mesmo departamento, como é o caso de Politica Internacional, do Instituto de
Relagdes Internacionais — IRI. Neste e em casos semelhantes, o dominio sé € valido para os alunos
dos outros cursos (no caso do exemplo, o dominio adicional de Politica Internacional ndo pode ser
cursado pelos alunos do IRI, por motivos dbvios).

Normalmente, alunos matriculados em Dominio Adicional (ADI) séo ja formados e, nesta condigao,
nao estdao normalmente sujeitos aos pré-requisitos que existem em determinadas disciplinas.
Porém, isto nao vale para os alunos que ainda estejam na Graduagao e que ja estejam cursando
(ainda que informalmente) algum Dominio.

Matricula em Dominio Adicional

No prazo académico (disponivel no Calendario Escolar), o aluno dara entrada em seu pedido
através do site de Requerimentos Académicos — CCPA. Fora do prazo académico, o aluno devera
consultar o Setor de Atendimentos da CCAR.

Mais informacdes em Dominios adicionais.

Duas matriculas
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Em nenhuma circunstancia, um aluno na PUC-Rio podera ter, na Graduagao, duas matriculas ativas
ou uma ativa e outra trancada. Se esta situagao for percebida, o aluno sera avisado devendo
solicitar o cancelamento formal (ou o desativagdo) de uma delas. Se houver questdes financeiras
envolvidas, nao havera devolugao das parcelas pagas.

Se uma das matriculas for de um curso de Pés-Graduacao, o aluno devera solicitar autorizagao da
CCPG (Coordenacéao Central de P6s-Graduagao), através do Coordenador de Graduacéo e de Pos
Graduacgéo do(s) Departamento(s) envolvido(s).

Eletivas: ordem de classificacao

Com alguma frequéncia, alunos precisando de um determinado nUmero de disciplinas eletivas para
cumprir as obrigagdes curriculares, optam por se matricular em um ndmero superior. Por exemplo, o
aluno precisa de uma disciplina eletiva e se matricula em duas. Até 2010, o critério utilizado pela
PUC para classificar quais delas serdo classificadas como curriculares (isto é, contabilizadas para a
formacao) era o alfanumérico. Como isto tem um impacto direto no coeficiente de rendimento
(afetando, portanto, a ordenacgéo dos alunos em futuras matriculas) e atendendo ao pedido de
inimeros alunos, o novo critério & baseado no melhor desempenho. Ou seja, se o aluno tiver se
matriculado em duas disciplinas que podem ser classificadas como eletivas mas apenas uma delas
se faz necessaria, a disciplina em que o aluno logrou o melhor resultado sera a escolhida.

ENADE: regras gerais

O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade) é parte da avaliagdo da qualidade dos
cursos de graduacao pelo Ministério da Educagéo (MEC), a partir do desempenho dos estudantes. A
cada ano, alunos de um conjunto especifico de carreiras prestam exame. Mais informacodes estao
disponibilizadas para consulta no link https://www.puc-rio.br/ensinopesqg/ccg/enade.html ou no
enderego do proprio INEP.

O cumprimento das normas do ENADE é hoje considerado um componente curricular. Assim, o nao
comparecimento ao exame na data indicada pelo MEC impede a habilitacao a formatura.

Equivaléncia de Disciplinas

Procedimento académico no qual uma disciplina (prevista no Curriculo Académico do Curso) é
substituida por outra, com mesmo nimero de créditos e horas. Pode ser aplicado para qualquer
tipo de disciplina de qualquer curso/curriculo. Muito usado por alunos de Convénios e na troca de
curriculos académicos. Cabe as Coordenacgdes de Graduagao solicitarem tais equivaléncias.
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Escolha de Disciplinas para Calouros (ou Bloco de
Calouros)

Como resultado de uma extensa observacao feita anteriormente, a Universidade decidiu que alunos
calouros nao devem escolher suas disciplinas. Isso acontece por pelo menos duas razoes: o
desconhecimento por parte de alunos calouros dos procedimentos de escolha de disciplinas (ver
item Fases de Matricula) e o pouco tempo para uma adequada orientagdo académica que deve ser
feita, caso a caso, pela Coordenagao Académica do Curso. Assim, alunos calouros ao ingressar na
Universidade sdo automaticamente matriculados pelo Sistema de Administragao Universitaria (SAU)
nas disciplinas determinadas pelas suas Coordenacdes Académicas dos Cursos. O conjunto dessas
disciplinas constitui o que é chamado de Bloco de Calouros.

Alunos calouros podem cancelar disciplinas do Bloco de Calouros com a consequente redugao no
valor da semestralidade mas isso s6 pode ocorrer dentro dos prazos académicos (uma consulta ao
Calendario Escolar &€ recomendavel). Apds o final do prazo, ndo mais é possivel o cancelamento de
disciplinas.

Escolha de disciplinas para o periodo seguinte

Se vocé ingressou na Universidade no periodo anterior como calouro e esta fazendo sua matricula
pela primeira vez, deve fazer a matricula nas disciplinas sugeridas para o 2° periodo. Consulte a
grade do curriculo na pagina de Cursos da Graduacao. Se ficar com davidas, consulte a
coordenagao de graduagao do seu curso ou consulte a CCAR. Vocé podera incluir, excluir e
substituir disciplinas e turmas na segunda fase de matricula (Ajuste de Matricula).

Extensao de periodos

A Coordenacao de Graduagao de cada curso da Universidade faz uma previsao sobre o nUmero
maximo de periodos exigidos para a conclusao do mesmo. Este nimero aparece no verso do
Histérico Escolar do aluno. Se o aluno precisar de periodos adicionais para o término do seu curso,
ele devera comparecer ao setor de Atendimento da CCAR para preencher um requerimento que
serd encaminhado a Vice Reitoria Académica para analise. Neste requerimento, o aluno devera
indicar quantos periodos adicionais ele precisara. Em principio, a recomendagao nestes casos sera
sempre na diregdo de um novo concurso vestibular (o aluno ganhara mais tempo). Documentos
como laudo médicos conclusivos, se existirem, poderao ser anexados para corroborar o pedido.

Falta cursar
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Ver o item “"Contagem de Créditos”

Fases de Matricula

Os procedimentos de renovagao de matricula para o periodo seguinte dos alunos de Graduagao da
Universidade tém sido feitos em trés fases. A quitagao dos débitos junto a Universidade (Vice
Reitoria Comunitéaria ou Tesouraria) é exigéncia basica para a renovagao de matricula em todas as
fases de acordo com o calendario informado por ocasido do inicio destas fases.

A primeira fase (chamada informalmente de Ajuste), mais importante, é feita apds o término das
Atividades Académicas do periodo anterior. Nesta fase, todas as vagas nas disciplinas / turmas
estao disponiveis. Esta fase deve ser entendida como o efetivo momento de matricula para o
periodo. A Universidade recomenda especial cuidado para que o aluno participe desta fase,
antecipando-se a eventuais dificuldades e procurando orientagao académica.

A segunda fase, ja mais préxima do inicio das aulas, deve ser utilizada para ajustes nas escolhas
feitas.

Finalmente, a terceira fase (chamada formalmente de DePara Regimental) acontece durante a 22
semana de aulas. Naturalmente, o nlmero de vagas na 12 fase é superior ao da 22 fase que por sua
vez é ainda superior ao da 3? fase. Estas duas outras fases devem ser entendidas como momentos
de alteracao (ou ajuste) de matricula.

Todas as fases sao hoje realizadas pela Internet, através do PUC Online. A Ordenacao dos alunos é
Unica, valendo para todas as fases. Ela é feita de acordo com as normas e considera os alunos em
condicao de estudar no periodo seguinte. Alunos com matricula trancada, em abandono, em
Convénio da PUC-Rio (incluindo os alunos do programa Ciéncia sem Fronteira) ndo sdo
considerados. Alunos nestas condigcdes deverao tomar suas providéncias, em tempo habil, para
comunicar seus interesses a Universidade a tempo de serem incluidos no Agendamento
(ordenacéo). Se tomarem a decisédo de retorno apds esta data, s terdo uma nova oportunidade:
realizar a Matricula Atrasada.

Se o aluno tiver sido ordenado como exposto acima, ele estara automaticamente habilitado (ainda
que academicamente) a participar de todas as fases. Entretanto, se ele perder a primeira fase, uma
taxa de administragao Ihe sera cobrada para ir para as outras fases. Se ele perder a segunda fase,
devera pagar uma taxa para ir para a 32 e (ltima fase.

Se o aluno nao tiver sido ordenado como exposto acima, ele nao podera participar de nenhuma
fase de matricula. Nesta condicao, ele devera se habilitar a Matricula Atrasada, em prazo anunciado
no Calendario Escolar (disponivel no PUC Online, por exemplo), e participar do processo de
efetivagéo da matricula atrasada, que ocorre na primeira semana de aulas. Alunos nesta condigéo
nao podem participar do DePara Regimental (pois ndo foram ordenados).

Quem nao tiver sido ordenado como exposto anteriormente e nao se habilitar a matricula atrasada
no prazo previsto no Calendario, ndo podera cursar o periodo em questao. Podera solicitar o
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trancamento de matricula, se estiver dentro dos prazos. Se nao o fizer, tera sua matricula
transformada para a condigao de Abandono.

Festa ou Cerimonia de Formatura

Ver o item "Cerimoénia de Formatura”

Formatura

Os alunos que completaram todos os requisitos académicos (incluindo as atividades
complementares e com situagao regular no ENADE) se habilitam a formatura no periodo. Este
processo pode ser dividido em trés partes: a habilitagao a formatura, a Assinatura da Ata de

Colagao de Grau e a Cerimonia de Formatura.

Nas datas determinadas pelo Calendario Académico, o Sistema de Administragcao Universitaria, SAU,
analisa as aprovagoes nas disciplinas cursadas no Ultimo periodo letivo e verifica se todos os
créditos devidos foram cumpridos (incluindo aqueles devidos as atividades complementares). Se
todos estes estiverem sido atendidos, se a situagéo do(a) aluno(a) junto ao ENADE estiver
regularizada e se ndo houver pendéncia de documentos, o SAU informa a Coordenacao Central de
Admissao e Registro, CCAR, a lista dos alunos que podem Colar Grau, um evento, gerenciado por
este 6rgao, no qual os alunos assinam o livro de atas (ou registro) das formaturas. Alunos nessa
situacao serao considerados habilitados a formatura.

Por conta da pandemia, o livro de Atas anteriormente usado perdeu o sentido. Nas datas previstas,
a CCAR enviard um aviso aos alunos formandos do periodo em curso e ja habilitados a formatura
para que acessem o link para os Requerimentos Académicos, preencham os dados solicitados,
assinem e devolvam pelo mesmo sistema. Esta é a nova ATA de Colagao de Grau, ou seja, cada
aluno recebera a sua propria ATA. Alunos que nao puderem imprimir (para a assinatura) deveréao
informar e comparecer a CCAR (tergas feiras, das 12 as 16 horas) para assinarem presencialmente.
Apbs a assinatura da ATA, o certificado de concluséao de curso podera ser solicitado (via
Requerimentos Académicos) e o Diploma entra automaticamente em produgéo.

Alunos que tenham Colado Grau podem participar da Cerimonia de Formatura, evento maximo na
Universidade, na qual as familias e amigos sao convidados. Nesta cerimdnia, gerenciada pela Vice
Reitoria Comunitaria, os graus sao impostados, isto &, conferidos formalmente pela Reitoria da
Universidade. As fotografias e convites dizem respeito a Cerimdnia de Formatura e ficam a cargo da
Vice Reitoria Comunitaria.

Se o aluno ja tiver sido inscrito em alguma Data de Assinatura de Ata anteriormente e a perdeu, nao
importando o motivo, serad necessario que ele entre na opgao Data Alternativa de Assinatura de Ata
dos Requerimentos Académicos. E o caso também dos alunos que nao se formaram a tempo de
serem inscritos na Data Oficial de Assinatura de Ata do periodo de formatura (por langamento de



notas, alteragdes nelas etc.). Uma taxa administrativa sera cobrada dos alunos que ja solicitaram
uma Data Alternativa e nao assinaram a ATA.

Frequéncia

A freqUéncia as atividades escolares programadas é obrigatoria e permitida somente a alunos
matriculados na Universidade. A aprovagcao em qualquer disciplina € condicionada a freqiéncia de,
no minimo, 75% das aulas dadas. Assim, a data da efetivagdo da matricula do aluno por conta de
DE-PARA Regimental, Administrativo, etc. é irrelevante. Recomenda-se que o aluno nestas situagdes
avise o professor da disciplina que seu processo de matricula estd em andamento. E
responsabilidade do aluno resolver estas questdes até a data do cancelamento de disciplinas (70
dias ap0s o inicio das aulas).

De acordo com a Resolugao no.4, de 16 de setembro de 1986, do Conselho Federal de Educagéao —
CFE, alunos que NAO cumprirem a frequéncia minima indicada serao considerados reprovados (RF).
Nesta situagao, &€ vedada a prestagao de exames finais. A reprovagao por falta implica em média
final zero na disciplina.

Formandos no Periodo

Alunos que necessitarem de 30 (trinta) ou menos créditos para sua formatura sdo chamados de
alunos formandos (se ndo houver pré-requisitos nestes créditos que impegam a formatura no
periodo em questéo). Estes se beneficiam da liberagado de algumas regras, como a exigéncia de CR
igual ou superior a 6 (seis) para a matricula em mais de 6 disciplinas, a limitagao de cursar até 4
disciplinas, por conta de uma 42 ou 42 oportunidade, etc. Entretanto, outros critérios permanecem
tais como Limite no Nimero de Créditos (30), pré-requisitos académicos e impedimento de
matricula em disciplinas com horéarios coincidentes. O pedido nestas condigbes (de quebra de
exigéncias administrativo-académicas) precisa ser necessariamente feito através do requerimento
de “DePara Administrativo”, que hoje é feito na opgao "Requerimentos Académicos” do PUC online.

Grau Incompleto

Ver Situacao Final — Incompleto (IN).

Habilitagdo a Formatura
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Processo realizado, a cada periodo, apbs o langamento dos graus finais nos quais os alunos aptos,
isto &, aqueles que tiverem completado todos os créditos exigidos pelo curso, incluindo as
atividades complementares, estiverem em situagéo regular perante o ENADE (INEP), com a énfase
cadastrada no histérico escolar e documentagao em dia, sdo tornados provaveis formandos de fato
do periodo. Ficam habilitados a assinar a Ata de Colacao de Grau e posteriormente, terdo seus
diplomas produzidos. O evento de habilitagao a Formatura nada tem a ver com a Cerimoénia de

Formatura.
Os seguintes passos devem ser cumpridos por um aluno interessado em ser habilitado a formatura:

1. Verificar no PUC Online de alunos se ha pendéncia de documentos e se os outros itens
mencionados acima foram ja cumpridos (acesso ao Falta Cursar, pode ser uma sugest&o);

2. Se houver documentos ainda nao enviados a PUC-Rio, o interessado deve envia-los
urgentemente com o nimero de matricula, o nome completo e o(s) documento(s) que
falta(m) para o email prot@puc-rio.br;

3. Se o cumprimento das exigéncias tiver sido feito antes da data alocada no Calendario
Escolar para o periodo, o aluno sera automaticamente habilitado a formatura pela
Universidade e sera convidado a assinar a ATA OFICIAL de Colagéao de Grau na data do
Calendario. As ATAS sao agora individuais e os alunos habilitados recebem aviso do sistema
de Requerimentos Académicos informando o que fazer.

4. Apbs ter resolvido o item @ acima, o aluno deve solicitar a habilitagao a formatura se tiver
completado as exigéncias académicas (todos os créditos e ENADE) em periodos anteriores
ao atual.

5. Se a data limite para o ingresso na ATA OFICIAL tiver sido perdida, o aluno habilitado a
formatura devera solicitar o agendamento em data alternativa, o que é feito através dos

Requerimentos Académicos.

Habilitagao a Matricula Atrasada

Se o aluno veterano tiver perdido a data do agendamento (veja o Calendéario Escolar) para os
procedimentos de Renovagéao de Matricula para o periodo seguinte, ele devera entrar no SAU,
dentro do PUC Online para alunos, para solicitar a sua habilitagcédo a matricula atrasada. H4 uma taxa
que seréa cobrada no proximo boleto (consulte a CCAR sobre o valor atualizado dessa taxa). O aluno
veterano devera consultar o Calendario Escolar para ver a data para a efetivagao da sua matricula
atrasada. A efetivagdo da matricula dos alunos habilitados a matricula atrasada sera feita de forma
presencial na Sala de Atendimento-Protocolo da CCAR, em data e horario estabelecidos. Se o prazo ja
tiver terminado, o aluno veterano deveréa usar o portal dos Requerimentos Académicos, na opgao
Solicitagéo fora dos prazos / normas, para fazer a sua solicitagéo. Nesta situagao (fora dos prazos),
uma taxa sera cobrada (consulte a CCAR para ver o valor atualizado desta taxa).

Histérico de pagamentos
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O aluno devera entrar no Sistema de Geréncia - SGU com a senha do PUC Online para obter o
histérico de pagamentos. Eventualmente, um email & Tesouraria (crec@puc-rio.br) pode ser
necessario para o esclarecimento de ddvidas, etc.

Horarios Coincidentes

Em nenhuma circunstancia, sdo permitidas matriculas em disciplinas cujos horarios sejam
coincidentes.

Jubilamento ou Desligamento Compulsério

O jubilamento ou desligamento compulsério, podera ocorrer:

quando o aluno houver se matriculado cinco vezes na mesma disciplina sem obter
aprovagao, incluindo neste cOmputo as reprovagdes e os cancelamentos de matricula. Ou
se for aluno do Ciclo Basico do CTC e néo tiver obtido aprovagéo apds 3 (trés matriculas)
nas disciplinas introdutérias (MAT1157 Calculo a uma variavel A e FIS1025 Mecéanica
Newtoniana A). Para ingressantes a partir de 2008.1, a disciplina QUI1971 - Quimica Geral A
tem também o limite de 3 matriculas (para o jubilamento).

quando o aluno utilizar todos os periodos autorizados de seu curso (indicados no Histérico

Escolar do aluno - no verso)

O aluno que for jubilado da PUC-Rio podera reingressar em outro curso da Universidade mediante
concurso vestibular, transferéncia externa e como portador de diploma de nivel superior.
Transferéncias internas, posteriores, para o curso do qual o aluno tenha sido jubilado sao proibidas.

Importante observar que o impedimento de continuagéo do curso ou de retorno a0 mesmo curso
(mediante outro concurso vestibular) refere-se a disciplina que resultou no jubilamento. Ou seja, 0
aluno nao podera voltar para o curso onde a disciplina que o jubilou constar como obrigatéria.

Licenga Maternidade

Ver Regime Especial para Gestante

Limite de Créditos por Periodo Letivo
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O aluno podera cursar por periodo até 30 (trinta) créditos (valor maximo). Ndo ha excecgéo a esta
regra, mesmo para formandos. Assim, um correto planejamento académico se faz necessario.

Limite de Disciplinas por Periodo Letivo

Se no periodo anterior & matricula, o aluno tiver tido um CR menor que 6 (seis), ele s6 podera se
matricular em até 6 (seis) disciplinas. No caso de faltar até o maximo de 30 (trinta) créditos (sem
que haja cadeia de pré-requisitos) para a conclusédo do curso, o aluno é considerado como
formando no periodo e nesta (nica situagéo, ele podera solicitar matricula em mais de 6 (seis)
disciplinas, independentemente do CR obtido no periodo anterior. A solicitagao deve ser feita no
DE-PARA ADMINISTRATIVO ("Requerimentos Académicos” do PUC online).

Uma outra limitagéo ocorre quando o aluno estiver em uma das duas situagdes abaixo:

quando o aluno estiver matriculado em 42 ou 52 oportunidade em uma (ou mais de uma)
disciplina(s) no periodo, por conta do risco de jubilamento.

se for aluno do Ciclo Basico do CTC e estiver matriculado em 22 ou 32 oportunidade em
uma ou duas disciplina(s) introdutéria(s) - MAT 1157 Céalculo a uma variavel A e FIS 1025
Mecanica Newtoniana A, por conta do risco de jubilamento.

O aluno podera se matricular em 4 disciplinas se optar em se matricular na disciplina que estiver
em 42 ou 52 oportunidade, ou 22 e 32 no caso do CTC. Ou seja, se o aluno nao solicitar inscrigao na
disciplina em questao, esta regra nao entrara em acao.

Matricula

A matricula deve ser renovada antes de cada periodo letivo, quando possivel, pelo proprio aluno
com plena observancia de seus prazos e procedimentos. O aluno em débito com a Universidade
nao podera renovar a matricula. O aluno que estiver devendo documentos a Universidade sera
avisado da pendéncia mas durante os periodos regulares de matricula, esta pendéncia nao
impedira o prosseguimento (com a excegao dos alunos possiveis formandos no periodo). O
procedimento de renovagao de matricula para o periodo seguinte comega com a Ordenacao dos
alunos, em data definida no Calendario Escolar. Nesta data, os alunos matriculados serao
agendados de acordo com as regras.

Alunos que ainda estejam em convénios da Universidade (incluindo aqueles do programa federal
Ciéncia Sem Fronteiras), que estejam em situagéo de abandono por mais de um periodo néo serao
agendados e desta forma, ndo poderao participar dos processos regulares de matricula. A estes
alunos, a opgao que existe é o da Matricula Atrasada.

A matricula da PUC é feita em 3 momentos ou fases (veja os itens Renovacgao de Matricula, Ajuste e
DE-PARA). A primeira fase é a fase que deve ser entendida como de Renovagao de Matricula. As
demais fases devem ser entendida como de alteragdes (ou Ajustes) na grade académica ja obtida.
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Matricula Atrasada

O aluno veterano que nao for agendado na data indicada no Calendario Escolar, nao podera efetuar
a sua renovagao de matricula no prazo previsto (em nenhuma das fases regulares, isto é, aquelas
que usam o agendamento dos alunos). Devera entéo solicitar a habilitagao a matricula atrasada (o
que é feito através do PUC Online para Alunos). A efetivagido da matricula dos alunos habilitados &
matricula atrasada sera feita de forma presencial na Sala de Atendimento-Protocolo da CCAR, em data
e horario estabelecidos. Por conta deste atraso na renovagao de matricula, uma taxa administrativa
& cobrada pois o processo é feito manualmente. O aluno nesta condicao ird candidatar-se ao saldo
de vagas existentes. Se tiver direito, podera ainda usar o DePara Administrativo.

Débitos vencidos e ndo equacionados, junto a Tesouraria e/ou Vice Reitoria Comunitéaria, impedem a
renovagao de matriculas, regulares ou atrasadas, ou ainda acesso aos procedimentos do tipo "DE-
PARA". A habilitagao e a efetivagao da matricula atrasada exigem ainda que a documentagao
académica esteja resolvida. Se houver dificuldade, o aluno devera solicitar a liberagao proviséria da
documentacgao, o que deve ser feito através da opgao “Requerimentos Académicos”.

Importante: este € o Ultimo procedimento de renovagao de matricula para o periodo subsequente.
Assim, o aluno que perder o prazo de habilitagao a matricula atrasada, devera trancar a matricula
para o periodo, evitando entrar na situagao de abandono.

Matricula de alunos calouros de outros vestibulares

Se vocé matriculou-se na PUC-Rio mas nunca cursou integralmente um periodo, pela razao que for,
€ quer reabrir a sua matricula para o préximo periodo, o seu procedimento de matricula é diferente
dos (demais) alunos veteranos. A primeira etapa é vocé solicitar a reabertura da sua matricula (o
que é feito no PUC Online, segao restrita), usando o seu nimero de matricula e senha. Importante:
ha prazos para isto. Consulte o Calendario Escolar. Se vocé tiver perdido o prazo, devera fazer um
pedido fora dos prazos (feito através do site dos Requerimentos Académicos, link para Solicitagdes
fora dos Prazos e das Normas).

Apbs a realizagao da 12 fase da renovagao de matricula para os veteranos, a equipe da CCAR ira
efetivar as matriculas dos alunos nesta condigao (poderiamos chaméa-los de calouros - veteranos)
diretamente, procurando inscrevé-los nas mesmas disciplinas que os calouros do periodo estao se
inscrevendo. A matricula é feita em bloco, ou seja, a Universidade aloca um grupo de disciplinas
(determinadas por cada Departamento), o que permite que o fluxograma proposto seja passivel de
ser atendido. Apds a matricula, a CCAR envia email informando que o aluno esta matriculado. Essas
informagdes estdo também no PUC Online, segao restrita aos alunos.
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Matricula de Calouro

Calouros sem aproveitamento de estudos (realizados na PUC-Rio ou em outra universidade) isto
é, que nao tenham ja cursado outra IES, ndo podem solicitar alteragcdes em sua grade de estudos
no periodo de seu ingresso, mudanga de turno ou de curso. Podem apenas solicitar
cancelamentos de disciplinas, o que é feito através de requerimento no setor de Atendimento da
CCAR.

Calouros com aproveitamento de estudos devem fazer suas alteragdes de matricula através do
DePara Administrativo (o calouro nesta condi¢ao deveréa entrar em contato com a secretaria do
seu curso ou com o setor de Admissao da CCAR). A solicitagdo de DE-PARA Administrativo é feita
através do link "Requerimentos Académicos”.

Matricula de Portador de Diploma de Nivel Superior

Podera ser admitido a matricula, nos cursos de graduagao oferecidos pelos Centros, o portador de
diploma de nivel superior desde que:

haja vaga;

apresente toda a documentagao exigida;

cumpra as exigéncias complementares estabelecidas pelos Departamentos;

obtenha o pronunciamento favoravel do Departamento.

Deve ser entendido que este é, por exigéncia legal, um processo seletivo.

Matricula em Disciplinas de Lingua Estrangeira

O aluno que quiser matricular-se em alguma disciplina de Lingua Estrangeira devera obter
informagdes no Departamento de Letras, pois a matricula depende do resultado em teste de
nivelamento. Os prazos e procedimentoa sao os mesmos das demais disciplinas.

Matricula em Disciplinas de Outro Curso

O aluno podera matricular-se em disciplinas de outro curso dentro dos limites permitidos pela
flexibilidade curricular. Esta possibilidade nao lhe assegura direito a transferéncia interna
automatica ou a Graduagao em curso diferente daquele em que esteja matriculado e nem conferira
créditos a seu favor caso nao faga parte de seu curriculo. no histérico escolar, as disciplinas
cursadas desta forma sao indicadas com o cédigo NC - nao curriculares - ndao afetando o calculo
do Coeficiente de Rendimento, CR.
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Matricula em Disciplinas de Pés-Graduacao

O aluno que tiver cumprido 60% dos créditos do seu curso e ter o CR acumulado igual ou superior a 6.0,
podera cursar disciplinas de Pés-Graduagao para complementar sua formagéao. Os créditos obtidos
nestas disciplinas serdo computados como eletivas ou optativas (isto & nédo podem substituir
disciplinas obrigatérias).

E importante lembrar que o critério de avaliagdo é o da P6s-Graduagéo que exige grau final igual ou
superior a seis. As disciplinas de P6s-Graduagao sao identificadas pelo primeiro digito do cédigo da
disciplina. Por exemplo, JUR 1XXX indica uma disciplina de Graduagao do Departamento de Direito e
JUR 2XXX indica uma disciplina de P6s-Graduacao.

O aproveitamento dos créditos obtidos em disciplinas de p6s-graduagao stricto sensu, cursadas
durante o curso de graduacao, devera ser aprovado pela Coordenacgéao de P6s-Graduagao do
Programa, respaldado no parecer da Comissao de Pés-Graduagao.

A inscrigdo nestas disciplinas é feita através das fases regulares de matricula (no PUC online) e sera
proviséria, cabendo a cada Coordenador de P6s-Graduagao aceita-la ou nao. Se nao houver a
aprovacao, a disciplina sera cancelada pela CCAR e retirada do histérico escolar do aluno (com a
correspondente alteragao no valor de semestralidade).

Matricula em Disciplinas Fora do Turno/Curso -
Bloqueios

Durante o periodo de solicitagao de matricula, s6 serao aceitas solicitagdes de disciplinas fora de

nlu

seu turno quando a disciplina estiver caracterizada como "I” (indeterminado) na coluna "T” (Turno)

no Micro-Horaério.

No caso de disciplina fora do Departamento do aluno, a indicacgao é feita na coluna "DES” (destino)
através da sigla do Centro ou do Curso para o qual se destinam as vagas ou, ainda, pela sigla QQC
que indica que alunos de todos os cursos podem se matricular na disciplina. No Ajuste de Matricula
(22 Fase de Matricula), no DE-PARA (32 Fase da Matricula) e na matricula atrasada, as vagas
disponiveis nas disciplinas estao abertas a todos os alunos, desde que o "DES” (destino) esteja em
branco.

A decisao sobre o niUmero de vagas de cada destino, turno, etc, € da competéncia exclusiva da
Coordenacéo do curso.

Matricula em Dominio Adicional



No prazo académico (disponivel no Calendéario Escolar), o aluno dara entrada em seu

pedido através do link proprio do Dominio Adicional no portal de Requerimentos Académicos —
CCPA. Fora do prazo académico, o aluno devera dar entrada através das Solicitagdes Fora dos
Prazos e das Normas no mesmo portal.

Matricula em Segunda Habilitagao

O aluno que desejar cursar uma segunda habilitagao, desde que o curso permita, apds o término do
seu curso na PUC-Rio, pode solicitar a matricula através do site de Requerimentos Académicos —
CCPA. Esta opgao é valida para formandos com até um ano (ou seja, dois periodos letivos) de
formados, respeitando-se os prazos académicos da Universidade. Na efetivagéo da segunda
habilitagéo, um novo nimero de matricula seré atribuido ao aluno. Alunos formados ha mais de dois
periodos devem solicitar uma nova matricula através da situagao de ingresso como Portador de
Diploma.

Em ambos os casos, os créditos anteriormente obtidos podem ser considerados para a nova
habilitagao (aproveitamento de estudos). A matricula dos alunos em 22 habilitagéo é feita
respeitando-se as datas informadas no Calendario Escolar e seguindo as orientagdes do setor de
Admissao da CCAR (grad-dar@puc-rio.br).

Matricula Limitada por 22 ou 32 Oportunidade - (CB -
CTC)

O aluno que tiver se matriculado por uma Unica vez em uma das disciplinas introdutérias (FIS 1025
- Mecanica Newtoniana A, MAT 1157 - Calculo a uma variavel A e QUI 1971 - Quimica Geral A) sem
alcangar aprovagao, ao se matricular novamente nela (isto é, pela 22 oportunidade), tera sua
matricula limitada a 4 (quatro) disciplinas. O mesmo se repete para a 32 oportunidade. Sa0
consideradas como oportunidades as reprovagoes, os cancelamentos de disciplinas feitos apos a
Terceira Fase de matricula (o que inclui o DE-PARA Regimental e o DE-PARA Administrativo). Se o
aluno trancar a matricula do periodo todo, a oportunidade nao é contada. Atengao ao Calendario
Escolar & novamente, importante.

Maiores informacdes estao disponiveis na pagina do CB-CTC

Matricula Limitada por 42 ou 52 Oportunidade

O aluno que tiver se matriculado por 3 (trés) vezes em uma disciplina sem alcangar aprovagao, ao
se matricular novamente nela (isto &, pela 42 oportunidade), tera sua matricula limitada a 4 (quatro)
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disciplinas. O mesmo se repete para a 52 oportunidade. Apenas formandos do periodo podem
solicitar a liberagao desta norma.

Sao consideradas como oportunidades as reprovagdes, os cancelamentos de disciplinas feitos
ap6s a Terceira Fase de matricula(o que inclui o DE-PARA Regimental e o DE-PARA Administrativo).
Se o aluno trancar a matricula do periodo todo, a oportunidade nao é contada. Alunos formandos
no periodo sao dispensados de cumprir esta exigéncia, podendo se beneficiar do DE-PARA
ADMINISTRATIVO para obtencao de vagas nas disciplinas necessérias a formatura.

Nota: Se a disciplina for obrigatoéria, o aluno tera que, em algum momento, cursa-la. Caso a disciplina
seja optativa ou eletiva o aluno pode se matricular em uma outra disciplina do mesmo grupo para
cumprir os créditos exigidos em seu curriculo. Neste caso, o limite de disciplinas em fungao do
numero de oportunidades deixa de existir.

Matricula por Procuracao

Aquele que nao puder comparecer para efetuar pessoalmente sua matricula, podera fazé-la, dentro
dos prazos previstos, através de um representante, munido da devida autorizagao e de copia do
documento de identidade do aluno. Esta matricula terd o mesmo efeito que a matricula realizada
pelo préprio aluno, o qual estara i-la em tudo o que dela decorrer.

Para simplificar o procedimento, recomenda-se o uso de um instrumento privado (e n&o publico) -
procuragéo particular, evitando assim a ida a cartérios (firma nao precisa ser reconhecida). Um
modelo de procuragao pode ser obtido no setor de Atendimento da CCAR.

Matricula - Renovagao

A primeira fase da Matricula para o periodo seguinte ocorre em janeiro (1° periodo) e julho (2°
periodo). Ou seja, apds o término das atividades académicas e do langamento dos graus finais do
periodo anterior. E a fase mais importante e é feita integralmente pelo PUC Online. Alunos com
débitos ndo equacionados com a Universidade (Vice-Reitoria Comunitaria ou Tesouraria) ndo
podem participar desta fase. As datas sao sempre divulgadas no Calendario Escolar, na pagina de
Instrugées de Matricula, além do PUC URGENTE.

Recomenda-se ainda uma consulta prévia ao PUC Online para verificar se ha pendéncia de algum
documento critico. Estas pendéncias nao impedem a solicitagao neste momento. E um lembrete.
Embora seja recomendavel que as pendéncias sejam resolvidas com a maior brevidade possivel, a
Universidade entende que nem sempre isto é possivel.

Como os procedimentos ocorrem pela Internet (através do PUC Online), para evitar atropelos e os
riscos associados a problemas técnicos de Ultima hora, recomenda-se fortemente que os alunos
verifiguem o estado das suas conexdes com a Internet. Lembrem-se de usar os computadores do
RDC, se julgarem relevante.
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O sistema ira identificar se o aluno foi agendado previamente (ver data no Calendario Escolar).

Alunos que foram devidamente agendados mas ndo conseguiram acessar a Universidade no dia /
horario determinado ou que tendo acessado nao obtiveram nenhuma disciplina, podem ainda
solicitar a matricula ao final do mesmo dia do seu agendamento.

Matricula - Ajuste

A segunda fase de Renovagao de Matricula (chamada de Ajuste) acontece, pelo comum, durante as
férias (janeiro-fevereiro e julho). E a primeira oportunidade para solicitacdes de alteragcdes
(acréscimos, cancelamentos e substituicdes) para os alunos que ja tiverem matriculas em
disciplinas. E também realizada através do PUC Online.

Alunos com débitos ndo equacionados com a Universidade (Vice-Reitoria Comunitéaria ou
Tesouraria) ndo podem participar desta fase. As datas séo sempre divulgadas no Calendario
Escolar, na pagina de Instrucoes de Matricula, além do PUC URGENTE.

Eventualmente, agendados alunos que perderam a fase de Renovagao de Matricula poderao
solicitar sua matricula atrasada para o periodo se tiverem sido agendados na data indicada no
Calendario Escolar. Para estes alunos, uma taxa administrativa sera cobrada.

Para evitar atropelos e os riscos associados a problemas técnicos de Gltima hora, recomenda-se
fortemente que os alunos evitem deixar suas solicitagdes para os Ultimos momentos. A
Universidade nao tem como garantir o atendimento a milhares de alunos nos Ultimos momentos. A
segunda fase nao tem um horério de repescagem, isto € um horario alternativo para aqueles que
nao conseguiram acessar a Universidade no horario indicado.

Como os procedimentos ocorrem pela Internet (através do PUC Online), para evitar atropelos e os
riscos associados a problemas técnicos de Ultima hora, recomenda-se fortemente que os alunos
verifiquem o estado das suas conexdes com a Internet. Lembrem-se de usar os computadores do
RDC, se julgarem relevante.

Recomenda-se ainda uma consulta prévia ao PUC Online para verificar se ha pendéncia de algum
documento critico. Estas pendéncias nao impedem a solicitagio neste momento. E um lembrete.
Embora seja recomendavel que as pendéncias sejam resolvidas com a maior brevidade possivel, a
Universidade entende que nem sempre isto é possivel.

Matricula - DE PARA Regimental

Com alteragao no valor da semestralidade e em datas divulgadas no Calendario Escolar. E a Gltima
oportunidade para solicitagdes de alteragdes (acréscimos, cancelamentos e substituicoes) para os
alunos que ja tiverem matriculas em disciplinas. E também realizada através do PUC Online. Alunos
com débitos ndo equacionados com a Universidade (Vice-Reitoria Comunitaria ou Tesouraria) ndo
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podem participar desta fase. As datas sao sempre divulgadas no Calendario Escolar, na pagina de
Instrucdes de Matricula, além do PUC URGENTE.

Eventualmente, alunos que perderam a os momentos anteriores de renovagao e ajuste de matricula
poderao solicitar sua matricula atrasada para o periodo se tiverem sido agendados na data
indicada no Calendario Escolar. Para estes alunos, uma taxa administrativa sera cobrada.

E a Gltima oportunidade para a grande maioria dos alunos (isto &, para aqueles que nao se
qualificarem para o DePara Administrativo) j& matriculados na Universidade de cancelar ou alterar
suas grades horarias com alteragao de carné.

Tem 2 processos:

Cancelamento Online de Disciplinas. Alunos que s6é pretendem cancelar disciplinas podem
usar o PUC Online, na primeira semana de aulas, para resolver a situagao.

DE-PARA Regimental: para cancelamentos, acréscimos ou substituigées. Feito no PUC Online
no dia e horario agendados (ocorre na segunda semana de aulas)

Como os procedimentos ocorrem pela Internet (através do PUC Online), para evitar
atropelos e os riscos associados a problemas técnicos de Ultima hora, recomenda-se
fortemente que os alunos verifiquem o estado das suas conexdes com a Internet.
Lembrem-se de usar os computadores do RDC, se julgarem relevante.

Problemas devem ser comunicados imediatamente a CCAR, via requerimento no Protocolo.
Procuradores podem ser usados.

Para evitar atropelos e os riscos associados a problemas técnicos de Ultima hora, recomenda-se
fortemente que os alunos evitem deixar suas solicitagées para os Ultimos momentos. A
Universidade nao tem como garantir o atendimento a milhares de alunos nos Ultimos momentos.

Recomenda-se ainda uma consulta ao PUC Online para verificar se ha pendéncia de algum
documento critico. Estas pendéncias impedem a solicitagdao. Embora seja recomendavel que as
pendéncias sejam resolvidas com a maior brevidade possivel, a Universidade entende que nem
sempre isto é possivel. Alunos que foram devidamente agendados mas nao conseguiram acessar a
Universidade no dia / horario determinado ou que tendo acessado nao obtiveram nenhuma
disciplina, podem acessar no DIA ALTERNATIVO, definido no Calendario Escolar. Deve ficar claro que
ha sempre a possibilidade das vagas desejadas ja terem sido ocupadas por outros alunos de
diferente ordenagéo.

Matricula Vinculo

Diz respeito a matricula proviséria de calouro, feita nas primeiras convocagodes, mas pertinente ao
2° semestre do ano.
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Mensalidades e seus valores

O candidato deve preferencialmente procurar estas informagées no Manual do Candidato se for calouro
ou acessar o link https://www.puc-rio.br/ensinopesq/ccg/anuidadesCCG.html

A PUC cobra, de fato, por semestre (a chamada semestralidade). Cada aluno, em funcédo do seu
curso e do numero final de créditos, precisa pagar um certo valor, digamos X, a PUC. Para facilitar, a
Universidade divide X por 6 (pois séo 6 meses: janeiro-junho e julho-dezembro). Assim, a cada més,
o aluno precisa pagar uma mensalidade no valor de X/6. O importante & que, ao final do periodo, o
valor X tenha sido pago.

Mudanca de Curso

Por questdes diversas, alunos regulares da Universidade ficam insatisfeitos com seus atuais cursos e
desejam trocar seus cursos, mudando para outros dentro da prépria PUC-Rio. Para atender a essas
legitimas e comuns demandas, a Universidade oferece a oportunidade do aluno solicitar
formalmente a mudanca de curso. O processo & chamado internamente de “Transferéncia Interna”.
Ha prazos para isso, previstos no Calendario Escolar, e algumas exigéncias (disponiveis em
https://www.puc-rio.br/sobrepuc/depto/dar/transferencias/index.html#interna2). Informagdes
adicionais podem ser obtidas em: “Transferéncia Interna de Curso”. A solicitagao é analisada e se
possivel, ela & concedida, com validade para o periodo seguinte.

Nivelamento de Portugués

Os alunos de graduagao devem submeter-se a um Nivelamento de Portugués para mensurar a
proficiéncia em Compreensao e Producao de Texto como pré-requisito para algumas disciplinas
dos cursos de graduagao. No curso de Pedagogia, o Nivelamento de Portugués é obrigatério apenas
para alunos ingressantes a partir de 2015.1.

Os alunos podem se inscrever no Nivelamento de Portugués desde o seu primeiro semestre na
Universidade, sendo permitido realizar as provas diversas vezes até que seja atingido o Nivel lll
(pontuacao de 6,0 a 6,9). As provas serao realizadas ao final de cada semestre, aplicadas no mesmo
dia, para todos os alunos inscritos.

Outras informagdes devem ser obtidas nas secretarias dos cursos ou no link https://www.puc-
rio.br/ensinopesq/ccg/nivelamento_portugues.html

Nome Social
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Alunos interessados no uso de nomes sociais podem fazer as suas solicitagdes no setor de
Atendimento da CCAR (ou por outro meio). Se autorizado o nome social solicitado iré aparecer nas
pautas de frequéncia e na carteirinha de estudante mas nao nos documentos oficiais da
Universidade (a menos que haja, claro, averbagao judicial).

Ndmero de Disciplinas do Departamento

Em principio, nao ha nimero minimo de disciplinas do seu Departamento a serem cursadas por
periodo (desde que vocé curse pelo menos uma (nica disciplina). Porém, tenha em mente que isto
ird atrasar seu curso. Se voceé tiver bolsa de estudos (académica ou social), cabe uma consulta ao
6rgao que lhe concedeu a bolsa, pois esta podera estar vinculada a algum critério.

NUmero Minimo de Disciplinas

A menos que o aluno tenha bolsa de estudos (académica ou social), ele podera cursar uma (nica
disciplina por periodo. Porém, se o aluno tiver bolsa, o nUmero minimo é determinado pelo 6rgao
que concedeu a bolsa. Assim, o aluno deve procurar o orgao responsavel para informagoes.

Opcao por Curso, Habilitagao ou Enfase

A troca de opgéo por curso, habilitagdo ou énfase (quando pertinente) devera ser requerida via PUC
Online nos prazos definidos no Calendario Escolar. O prazo para isto termina antes do inicio do

prazo de Renovagao da Matricula para o periodo letivo seguinte.

Ouvidoria CCAR

Ainda que o maximo de cuidado seja sempre tomado pela PUC-Rio, eventualmente, erros ou
problemas ocorrem, evidentemente, sem o menor intuito de prejudicar a vida académica dos
alunos. Em situagdes delicadas, os alunos podem usar o email ouvidor-dar@puc-rio.br para
reportar problemas desta ordem. O email é enviado diretamente ao Diretor do érgao que tomara as
providéncias cabiveis para a solugéo do problema ou para os esclarecimentos necessarios.

Os alunos e, eventualmente, seus familiares sdo bem-vindos para indicar onde existem erros que
precisam ser corrigidos e sugerir como proceder. A Universidade entende estes comentarios como
colaboragdes e contribuigdes para a melhoria na qualidade do servigo prestado.
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Prazos

A PUC-Rio divulga o Calendario Escolar de diversas formas, inclusive pelo site da PUC-Rio. Sendo
assim, os prazos académicos devem ser acompanhados e cumpridos pelos alunos.

Prazos limites dos pedidos de devolugao, proximas
convocagodes, matriculas, etc referentes aos Concursos
Vestibulares

O candidato deve preferencialmente procurar estas informagdes no Manual do Candidato
ou ligar para 3527-1000.

Prazo Maximo para a Conclusao do Curso

O prazo maximo previsto para a integralizagao do curso & contado a partir da primeira matricula

apobs o Concurso Vestibular ou qualquer outro processo seletivo. Isto quer dizer que se o ingresso
do aluno na PUC tiver sido por transferéncia externa, a data a ser considerada é a de ingresso no

curso de origem (isto &, aquele ao qual ele prestou exame vestibular). O mesmo se aplica no caso
das transferéncias internas.

Entretanto, alunos(as) admitidos(as) por concurso de titulos (isto &, para portadores de diploma)
tém seu prazo computado a partir da data de sua admissao no novo curso.

Nota: Somente através de novo Concurso Vestibular é possivel reiniciar a contagem de tempo para
a conclusao de um curso na Universidade. Observe-se neste sentido que se o Vestibular for para o
mesmo curso, o aluno terd, em sua nova matricula, todas as aprovagdes e/ou reprovagoes
anteriores; se a admissao por Vestibular for para outro curso que nao o de origem, o aluno tera
aproveitamento automatico de suas disciplinas, respeitadas as normas sobre aproveitamentos de

estudos.

Prazo Minimo para a Conclusao do Curso

Nao existe um prazo minimo para a conclusao do curso, desde que todas as exigéncias tenham sido
cumpridas, sejam elas curriculares, complementares ou referentes ao ENADE.

Prazo para a Entrega de Documentos/Atestados
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No momento da solicitagao de algum documento na CCAR, o aluno é informado do prazo previsto
para a entrega. Porém, excesso de demanda, atividades imprevistas, etc. podem alterar o prazo.
Informem-se. Para a grande maioria dos documentos solicitados a CCAR, ha um prazo maximo de
guarda. Ultrapassado este prazo, o documento solicitado é descartado, sem que o aluno tenha
direito a qualquer restituicao financeira.

Preenchimento de formulario especial para
intercambio, pés graduagao, etc

A PUC-Rio nao preenche formularios. Os 6rgaos aceitam um oficio PUC-Rio (que pode sair em
inglés) com todas as informagdes necessarias. Como estas estdo no formulario, o aluno devera
comparecer ao setor de Atendimento da CCAR para dar entrada em requerimento e entregar o
formulario. H4 uma taxa. O documento fica pronto em até 10 dias, dependendo da situacgao,
devendo ser pego no sala de Registros da CCAR.

Pré-Formandos

Alunos que necessitem de mais de 30 (trinta) créditos, mas de 60 (sessenta) ou menos créditos,
para sua formatura, sdo chamados de alunos pré-formandos. Estes podem se beneficiar do DE-
PARA ADMINISTRATIVO em algumas circunstancias (especialmente para matricula em disciplinas
curriculares que sejam pré-requisitos de outras).

Para estes alunos, entretanto, todas as exigéncias tais como limite no nimero de disciplinas em
fungao do CR, Limite no Nimero de Créditos (30), pré-requisitos académicos, Horarios Coincidentes
permanecem.

Processo Seletivo para alunos

O Processo Seletivo para ingresso na PUC-Rio feito através do Concurso Vestibular ou pelo ENEM é
regulamentado pelas Normas baixadas no Edital do ano de realizagédo do exame. O Processo
Seletivo denominado Transferéncia Externa ou Concurso de Titulo (portadores de Diploma de Nivel
Superior) segue as datas estabelecidas no Calendario Escolar.

Programa de Convénio de Dupla Diplomagao
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O Convénio de Dupla Diplomacgéao permite ao estudante participante obter o diploma fornecido pela
PUC-Rio, bem como da instituicao de ensino estrangeira co-participante do Convénio. Informagdes
sobre o mesmo podem ser obtidas na Coordenacao Central de Cooperacao Internacional.

Programa de Convénio de Intercambio Internacional de
Estudante

Poderao participar deste Programa aluno estrangeiro matriculado na condigéao de aluno
extraordinario e aluno regularmente matriculado na PUC-Rio, obedecidas as normas dos
respectivos Convénios. Informagdes sobre o mesmo podem ser obtidas na Coordenacgao Central de
Cooperacéo Internacional.

Programa de Intercambio Nacional de Estudantes

Em determinadas condig¢des, alunos da PUC-Rio podem cursar as disciplinas do seu curso em outra
l.E.S do pais. Orientagdes académicas devem ser obtidas na Coordenagao do curso do aluno na
PUC-Rio

Programa de Estudante Convénio - Graduagao (PEC-G)

A matricula de alunos estrangeiros, por forga deste convénio, somente podera ser efetivada através
de indicagao do Ministério da Educagao.

ProUni

Informagdes estao disponiveis no enderego www.puc-rio.br/ensinopesqg/ccg/prouni

Reabertura de Matricula

O aluno que tiver trancado sua matricula na Universidade, nos termos das normas em vigor, podera
reabri-la, desde que a requeira dentro dos prazos previstos no Calendario Escolar. O procedimento
de reabertura é feito diretamente no SAU, dentro do PUC Online, dentro dos prazos. Se a reabertura
for solicitada ap6s a data da divulgacéao do agendamento dos alunos para os procedimentos de
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Renovagao de Matricula, o aluno veterano devera ainda solicitar a sua habilitacao a matricula
atrasada.

Para alunos que entraram na PUC-Rio e trancaram suas matriculas sem
terem completado um periodo na Universidade e desejam agora a
reabertura

As disciplinas do primeiro periodo de cada curso sdo reservadas (bloqueadas) para que os calouros
que estao ingressando agora possam se matricular sem terem que disputar vagas. Estes bloqueios
séo retirados em algum momento (para a (ltima fase, apés a Ultima convocagao do concurso
vestibular) e sé entéo elas ficam disponiveis aos demais alunos. A inscricdo em disciplinas para os
alunos que estejam na situagao acima sera feita pela equipe da CCAR, bem antes do inicio das
aulas do periodo. Com isto, pretende-se eliminar dificuldades com escolhas, vagas, etc. Importante:
se o prazo ja tiver terminado, o aluno devera usar o portal dos Requerimentos Académicos, na
opgao para Solicitagdo fora dos prazos / normas, para fazer a sua solicitagao de reabertura de
matricula.

Redugao no Valor da Semestralidade

H& poucas maneiras de se reduzir o valor da semestralidade de um curso na PUC-Rio. Uma delas &,
claro, uma bolsa da Universidade. Porém, como o nimero de pedidos de bolsas € sempre muito
maior ao das solicitagdes, esta solugao nao atende a todos, infelizmente. Uma outra opgao é a
redug&o no nimero de créditos, o que pode ser feito de forma diferente a cada periodo (ou seja, a
reducao de 5 créditos nesse periodo ndo precisa ser necessariamente repetida em outros
periodos). A tabela de valores das semestralidades em fungéo do curso do aluno e da faixa de
créditos esta no enderecgo: https://www.puc-rio.br/ensinopesq/ccg/anuidadesCCG.html. Uma
consulta a esta tabela antes dos procedimentos de renovagao de matricula é bastante
aconselhavel.

Se a renovacgao ja foi feita, uma solugao possivel para a redugéao no nimero de créditos é usar o
Ajuste de Matricula (22 fase de Matricula) e o DePara Regimental (32 fase de Matricula) para
corregoes, tanto para aumentar quanto para diminuir o nimero de disciplinas. Ha ainda o Dia
Alternativo do DePara Regimental, que ocorre na 32 semana de aulas. Apds o Depara Regimental,
nao mais € possivel a redugao no nimero de créditos do periodo. Assim, uma consulta ao
Calendario Escolar & muito recomendavel.

Deve ser lembrado que uma redugao no nimero de créditos do periodo podera acarretar um atraso
na data da Graduagao do aluno.

Reducgao no Valor da Semestralidade para Calouros
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Além das informagdes constantes no item "Reducao no Valor da Semestralidade”, alunos calouros
podem se beneficiar do DePara Administrativo para Calouros. Neste procedimento, disciplinas
podem ser canceladas, com alteragao no valor da Semestralidade. Nenhum acréscimo & permitido.
Uma consulta ao Calendario Escolar é recomendavel.

Regime Disciplinar

Os atos contra a integridade fisica e moral das pessoas, contra o patriménio moral e material da
Universidade ou contra o exercicio das atividades da Universidade constituem infragdes
disciplinares sujeita a penas aplicadas pela autoridade competente.

Regime Especial para Gestante

A estudante em estado de gravidez podera ser concedido um regime especial a partir do oitavo
més de gestagao e por um periodo de trés meses. As interessadas devem cumprir as seguintes
exigéncias: apresentar requerimento na CCAR dentro de um periodo de cinco dias, contados a
partir do inicio do oitavo més de gestagao, expressamente comprovado por atestado médico e
fazer, durante o periodo de afastamento, os exercicios determinados pelos professores das
disciplinas, que substituirao a frequéncia as aulas. O periodo de regime especial nao pode ser
estendido de um periodo letivo a outro.

Alunas cuja condigao médica seja incompativel com trabalhos de campo ou que estejam cursando
disciplinas que exijam a presenga em sala de aula (como por exemplo, disciplinas de Estagio
Supervisionado) poderéo solicitar o cancelamento administrativo da mesma ou até o trancamento

de matricula.

Regime Especial para Portadores de Afecgoes
Congéneres ou Adquiridas

Ao estudante portador de afecgdes congéneres ou adquiridas, infecgdes, traumatismos ou outras
condi¢cdes moérbidas, determinando incapacidade fisica relativa, podera ser concedido regime
especial desde que seja requerido a CCAR e de acordo com a documentagao apresentada se
verifique a conservagao de condigdes que permitam o prosseguimento das atividades escolares em
novos moldes.

Informagdes adicionais necessarias sao:

1. Indicagao do nimero CID (Cédigo Internacional de Doencas) e

2. Recomendacgéao médica sobre a salde do aluno (reducéo de carga integral ou parcial, etc.).


https://www.puc-rio.br/sobrepuc/depto/dar/calendario

Alunos cuja condicao médica seja incompativel com trabalhos de campo ou que estejam cursando
disciplinas que exijam a presenga em sala de aula (como por exemplo, disciplinas de Estagio
Supervisionado) poderéao solicitar o cancelamento administrativo da mesma ou até o trancamento
de matricula.

Reingresso

Ver item "Abandono de Curso - Reingresso”

Relatérios de Solicitagao ou Alteracao de Matricula

A PUC-Rio fornece a cada aluno(a) que tenha realizado sua matricula (na primeira fase) ou
solicitado alteragéo (nas outras fases) um documento chamado Relatério de Matricula que indica
as disciplinas-turmas efetivamente matriculadas. Os alunos devem sempre imprimir e guardar seus
relatérios de matricula, quer o de solicitagao quer os de alteracgéo. Isto € recomendado pois com
frequéncia alunos aparecem na CCAR, ao final do segundo més de aulas, por exemplo, reclamando
que estao (ou que néao estdo) matriculados em determinadas disciplinas. Os relatérios séo a
maneira mais eficaz de comprovagao dos erros. Argumentos do tipo “erro do sistema” sao muito
comuns mas nao correspondem, de fato, aos motivos dos problemas. Os sistemas de matricula
seguem as normas em vigor da Universidade.

Nota: Nao se esqueca de verificar, no inicio das aulas, se seu nome consta das pautas das
disciplinas solicitadas. E a melhor garantia do aluno que n&o tera problemas. Em caso de davidas,
procure imediatamente a Coordenacgéo de Graduagao do seu curso ou a CCAR.

Renovacao de Matricula

O processo de renovagao de Matricula da PUC-Rio ocorre em 3 fases distintas. A PRIMEIRA FASE é a
da Renovagao, realizada em janeiro ou em julho, & a mais importante, devendo ser considerada
como a fase de renovacgéao de matricula. A SEGUNDA FASE é a do Ajuste, que ocorre ao final das
férias e a TERCEIRA FASE, DE-PARA, ocorre na segunda semana de aulas. Alunos com débitos nao
equacionados com a Universidade (Vice-Reitoria Comunitaria ou Tesouraria) ndo podem participar
de nenhuma destas fases. Todas as fases sao hoje realizadas diretamente no PUC Online.

A renovacgao de matricula de veteranos (alunos que ja cursaram a
Universidade) é feita na seguinte sequéncia:

1. O aluno deveré se informar dos detalhes dos procedimentos de renovagao de matricula
para o periodo (disponivel em https://www.puc-rio.br/sobrepuc/depto/dar/matricula.html).
Em especial, sobre as datas dos eventos abaixo.


https://www.puc-rio.br/ensinopesq/academicas
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2. O aluno acessa o horario das disciplinas que ele gostaria de estudar no periodo seguinte

3. O aluno participa da Simulagao de Matricula, quando ele podera testar suas opgoes, ver
questdes de pré-requisitos, compatibilidade de horarios, etc)

4. O aluno é agendado para as fases (trés) de matricula. Na data indicada, ele sera informado
sobre os dias e horarios que ele devera entrar no PUC Online para alunos para efetivar sua

matricula.

5. No dia e horério da 1a fase (a mais importante), o aluno devera entrar no PUC Online para
efetivar a sua matricula. Nesta la fase, se o aluno perder o seu horéario, ele podera entrar
mais tarde mas no mesmo dia, entre 16 e 17 horas. Procedimento em tempo real.

6. No dia e horério alocado ao aluno na 2a fase, ele podera novamente entrar no PUC Online
para alterar disciplinas e/ou turmas. Nesta 2a fase, ndo havera outra oportunidade para ele
participar. Procedimento em tempo real.

7. Na segunda semana de aulas, tipicamente, o aluno podera entrar no dia e horario alocado a
ele no dia do agendamento para alterar ou acrescentar disciplinas e/ou turmas. Nesta 3a
fase, ndo havera outra oportunidade para ele participar. Procedimento em tempo real.

8. Na terceira semana de aulas, o aluno podera participar do dia alternativo do DePara
Regimental, sem horario fixo. Esta seréa a Gltima oportunidade para alteragao / incluséo de
disciplinas / turmas para a maioria dos alunos. Procedimento em tempo real.

9. Alunos formandos ou pré-formandos do periodo seguinte podem solicitar o DePara
Administrativo. Ha custos e regras especiais. Procedimento que depende de analise pela
Coordenacéao do Curso e processamento pela CCAR. Demora.

Reprovacao por Faltas

Se a exigéncia do MEC relativa a frequéncia nao for cumprida (comparecimento minimo a 75% das
aulas dadas), o aluno sera reprovado por faltas (RF). Nesta situacao, o grau final langado para a
disciplina é zero (0,0), afetando diretamente o Coeficiente de Rendimento (CR) do periodo.

O ndmero de faltas &€ argumento suficiente para a reprovagao do aluno, independentemente da
média académica obtida.

De acordo com a Resolugao no.4, de 16 de setembro de 1986, do Conselho Federal de Educacéao —
CFE, alunos que néao cumprirem a frequéncia minima indicada seréo considerados reprovados (RF).
Nesta situagéo, &€ vedada a prestacao de exames finais. A reprovagéao por falta implica em média

final zero na disciplina.

Requerimentos CCAR - Alunos ativos

Toda e qualquer comunicagao entre alunos e Departamentos (incluindo ai, Professores e
Coordenadores) deve ser feita através de Requerimentos. Os alunos podem fazer suas solicitagoes



através da opgéo “Requerimentos Académicos” dentro do PUC Online (veja na coluna da esquerda,
uma das opgoes de “Rotina Académica”) ou diretamente através do link Requerimentos
Académicos. Ha varias opgdes de requerimentos ja disponiveis e outras estao a caminho. O uso
deste mecanismo facilita enormemente a tramitagéo, permite um acompanhamento por parte do
aluno e garante a resposta oficial da Universidade. Ha varios requerimentos que devem ser
solicitados através como por exemplo: atestados diversos, histéricos, pedidos de 22 chamada e
revisao de notas.

Reserva de Vaga

Diz respeito a aluno calouro que foi chamado para matricula em determinada opgao mas pode
obter uma opgao melhor. A reserva de vaga nao vale para outro Concurso Vestibular. A reserva de
vaga nao € garantia da mesma. Este procedimento informa a Universidade que o aluno continua
interessado em ser aluno da PUC-Rio. Apenas a efetivagao da matricula (ocasido em que o aluno
recebe um nimero de matricula da Universidade — e ndo mais do Concurso Vestibular) garante a
vaga, nas condigbes previstas no Manual do Vestibular (e.g. ter a documentagao do Ensino Médio).

Retificagao do histérico escolar

Com base nos dados escolares de cada periodo letivo, a CCAR emite um Histérico Escolar
atualizado para cada aluno, a ser entregue por ocasiao da renovagao da matricula. Caso julgue
haver algum erro em seu Histérico Escolar, o aluno devera dirigir-se a CCAR e dar entrada no pedido
de retificagcao, dentro dos prazos estabelecidos pelo Calendario Escolar. Nao constituem motivo
aceitavel para a alteragao de grau(s) constante(s) do Histérico Escolar, ou ja encaminhado(s) a
CCAR, a realizagao de provas ou a entrega de trabalhos escolares fora dos prazos previstos pelo
referido Calendario ou mesmo revisao de provas, exceto nos casos definidos pelos itens Regime
Especial por Incapacidade Fisica e Regime Especial para Alunas Gestantes.

Revisao de Notas

Recomenda-se um primeiro contato com o professor.

Até o final do prazo definido no Calendario Escolar, o aluno podera solicitar revisao de notas através
do site www.ccpa.puc-rio.br/sap. O aluno devera localizar o item devido e preencher as
informacdes.

Para mais informacgdes ver item "Requerimentos CCAR - Alunos ativos”

Alteragdes de notas do periodo anterior devem ser solicitadas até 30 dias apds o inicio das aulas
do periodo subsequente.


http://www.ccpa.puc-rio.br/sap
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Segunda Chamada de Testes, Provas e outras
Avaliagoes Académicas

A concessao de segunda chamada de qualquer avaliagao limita-se aos casos: participagao em
Competicdes Esportivas pela CBDU; apresentagao ao Servigo Militar, Convocagao Judicial, luto
(parentesco direto), representagdes oficiais da PUC-Rio e casos de salde previstos na Legislagéo
Federal. Em qualquer dos casos, o aluno devera dar entrada no pedido de segunda chamada pelo
enderego www.ccpa.puc-rio.br/sap no prazo de até 7 dias depois da data da avaliagdo. Caso haja
um pedido do professor, o aluno devera entregar a documentacao necesséaria (atestados médicos,
etc) no Setor de Atendimento da CCAR, para que sejam digitalizados, anexados ao requerimento do
aluno e, posteriormente, encaminhados ao professor para analise.

Segunda Habilitacao

Ver o item “Matricula em Segunda Habilitagao”.

Segunda via do boleto bancario

Ver item "Boletos de Pagamentos”

Semestralidade

A cada periodo, a Universidade espera receber de seus alunos um determinado valor
correspondente ao curso do aluno e ao nmero de créditos cursados. Este valor é chamado de
semestralidade. Normalmente, este valor € dividido em 6 parcelas que correspondem aos meses de
janeiro a junho (para o primeiro periodo) e de julho a dezembro (para o segundo periodo). Os
valores anuais estédo disponiveis no link https://www.puc-rio.br/ensinopesqg/ccg/anuidadesCCG.html

Situagao Final - Incompleto (IN)

O aluno que nao concluir pequena parcela dos trabalhos em disciplinas de projetos, monografias,
etc. durante o periodo letivo, podera receber grau incompleto (IN), a critério do professor e desde
que o Critério de Aprovacgao da disciplina aceite este tipo de avaliagao final. Esta situagao, porém,
s6 podera ser-lhe atribuida uma Unica vez. Se o aluno completar os trabalhos até a data prevista no
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Calendario Escolar do periodo subsequente, o grau IN langado no periodo anterior sera retirado,
sendo substituido pelo grau devido.

Se o aluno nao completar os trabalhos até aquela data, ele devera matricular-se no semestre
subsequente em que a disciplina for oferecida, nao lhe sendo permitido cancelar ou substitui-la.
Nesta segunda matricula, ao terminar os trabalhos, o aluno sé podera receber as situagdes
“Aprovado” (AP) ou “reprovado” (RM). Este grau sera a nota do periodo subsequente. Com isto, o
grau “IN” permanecera no histérico no periodo em que a disciplina foi inicialmente cursada.

Se o aluno nao se matricular novamente (até a data do inicio das aulas do periodo subsequente), o
grau IN sera automaticamente substituido por grau O, situagéo final RM (reprovado por média).

Importante ainda é informar que cabe ao Departamento enviar oficio a CCAR comunicando a
retirada do grau Incompleto, isto & nao & da competéncia do aluno solicitar tal alteragéao.

Veja o item “Situagao Final — Incompleto (IN) - Alunos Formandos” para alunos em seu Gltimo
periodo na Universidade.

Situagao Final - Incompleto (IN) - Alunos Formandos

O grau Incompleto (IN) impede a habilitagdo do aluno a Formatura. Com isto, ele ndo podera Assinar
a Ata de Colagao de Grau, solicitar Diploma, etc. Se o grau IN nao for retirado até a data prevista no
Calendario Escolar, o aluno devera matricular-se novamente na disciplina no periodo subsequente,
adiando a sua habilitagao a formatura.

Ao completar o necesséario, o Departamento devera informar a CCAR da retirada do Grau IN, para
que o grau da disciplina no periodo seja alterado. Isto implica em que o aluno devera estar
formalmente matriculado na disciplina no periodo em curso.

No periodo em que o aluno formando estiver com o grau Incompleto, ao completar as exigéncias e

ter seu grau IN retirado, ele podera solicitar (a qualquer momento) a sua habilitagdo a formatura se
a disciplina (monografia, etc) for a (nica disciplina faltando para a formatura (o “Falta Cursar” deve

ser consultado). Se o aluno estiver cursando outras disciplinas, isto s6 podera acontecer ao final do
periodo.

O agendamento para uma data alternativa para a Assinatura da Ata de Colagao de Grau deve ser
solicitado pelo aluno através da opgao “Agendamento de Data Alternativa”, no item “Requerimentos
Académicos” do PUC Online. O aluno deve consultar a mesma opgao para ter a sua resposta. As
datas alternativas e os prazos limites para os agendamentos estao no Calendario Escolar.

Importante ainda é registrar que cabe ao Departamento enviar oficio a CCAR comunicando a
retirada do grau Incompleto, isto € nao & da competéncia do aluno solicitar tal alteragao.

Deve ser observado que a Assinatura da Ata de Colagao de Grau & um evento independente da
Cerimoénia de Formatura. As normas e regras desta Cerimonia sao da competéncia da Vice Reitoria
Comunitaria.


http://www.ccpa.puc-rio.br/sap

Substituicao Curricular

E um procedimento académico que serve apenas para disciplinas obrigatérias de um determinado
curriculo e funciona apenas em um sentido. A disciplina pode ser substituida por varias disciplinas,
desde que a soma dos créditos e horas sejam maiores ou iguais a disciplina curricular (aquela
prevista). O aluno pode solicitar equivaléncia de disciplinas através do portal de Requerimentos
Académicos, na opgao "Substituicdo Curricular”.

Trancamento Acidental de Matricula

Por vezes, os alunos trancam inadvertidamente suas matriculas no periodo. Com isto, eles deixam
de ter seus nomes nas pautas de frequéncia, etc. O aluno nesta situagcéao deve ir ao setor de
Atendimento da CCAR para fazer um requerimento. A solicitagao seréa analisada e, se possivel,

atendida. O Departamento também é consultado.

H& uma taxa de processamento. Este pedido pode demorar uma semana ou mais € ndo ha
garantias de sucesso. E importante que o aluno saiba que ao trancar acidentalmente sua matricula,
ele perde o direito a 2% chamada e outros procedimentos académicos que ocorrerem durante o
prazo de analise (e eventual processamento) do pedido.

Trancamento de Matricula

O trancamento de matricula podera ser requerido, no méaximo, duas vezes durante o curso; a
duragéo de cada trancamento nao podera exceder 4 (quatro) periodos letivos. A solicitagéo de
trancamento deve ser feita através do PUC Online, sec¢ao restrita (exigéncia de senha). A renovagéao
da situagao de trancamento nao é automatica, isto &, se o aluno completar os quatro periodos
consecutivos e desejar continuar com a sua matricula trancada, ele devera renovar a sua
solicitagao, novamente pelo PUC Online.

Nao é possivel a solicitagao de trancamento de matricula fora de prazo.

Leia também as informagdes sobre a Reabertura de Matricula

Trancamento de Matricula ap6s sua Renovagao

Por vezes, alunos renovam suas matriculas e pouco tempo apés, optam por solicitar trancamento,
visando algum intercambio fora do pais, etc. Nesta situagao, o aluno podera solicitar a devolugao
parcial dos valores pagos, utilizando o link para "Devolu¢ées” da pagina dos Requerimentos
Académicos. Esta opgao sb € pertinente antes do inicio das aulas.
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Transferéncia Externa e Interna

Transferéncia Interna de Curso

O aluno matriculado em um dos cursos da Universidade podera solicitar transferéncia para outro
curso dentro dos prazos previstos no Calendario Escolar, condicionado ao oferecimento de vagas,
ap6s ter cumprido pelo menos um periodo letivo na PUC-Rio no momento da solicitagdo (por afetar
o julgamento dos pedidos) e ter cumprido as exigéncias complementares estabelecidas pelo
Departamento. A solicitagao é feita pela CCPA.

Transferéncia Interna de Turno

A transferéncia de turno para os alunos de Direito e Administragao podera ser requerida pela opgao
"Requerimentos Académicos” do PUC Online, dentro dos prazos previstos no Calendario Escolar. A
efetivacéo & dependente da aprovacao do Departamento e é condicionada a existéncia de vagas e
ap6s ter cumprido pelo menos um periodo letivo no momento da solicitagao da transferéncia (ndo
no momento da matricula).

Transferéncia Externa

Poderao ser aceitos pedidos de transferéncia de outro estabelecimento nacional de ensino superior
reconhecido ou de estabelecimento estrangeiro de igual nivel (superior). Neste Ultimo caso,
transferéncias de “"Community Colleges” ou "Colleges” de 2 anos ndo sdo considerados. A aceitagao
exige que pelo menos uma disciplina cursada em outra instituigao seja aceita na PUC-Rio como
disciplina obrigatéria ou eletiva. Outras exigéncias:

o aluno tenha cumprido pelo menos um periodo na Instituigao de Origem e ndo estar a mais
de 2 periodos em situagao de trancamento

o aluno nao tenha sido jubilado ou desligado por motivos académicos ou disciplinares na
Instituicao de origem.

existéncia de vaga no curso da PUC desejado
toda a documentagéao exigida deve ser entregue pelo candidato no momento da inscrigao
a transferéncia precisa ser feita para 0 mesmo curso, respeitadas os Grupos dos Cursos

as exigéncias complementares estabelecidas pelo Departamento e divulgadas na pagina de
Transferéncias, Concurso de Titulos e Aluno Extraordinario devem ser integralmente
cumpridas.

A PUC-Rio aceita que alunos de outras Instituigdes solicitem transferéncia para cursos diferentes
daqueles em que eles estejam matriculados. Entretanto, isto s6 pode ser feito se o curso anterior e
o desejado estiverem dentro do mesmo grupo, de acordo com a tabela abaixo:

Grupo 1: engloba os cursos de Engenharia, Fisica, Matematica, Quimica, Ciéncia da
Computacgao e Sistemas de Informacgao
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Grupo 2: engloba os cursos de Artes Cénicas, Ciéncias Sociais, Comunicagao Social (ndo
recebe alunos), Design, Direito, Filosofia, Geografia, Historia, Letras, Pedagogia, Produgéo e
Gestao de Midias em Educagao, Psicologia, Relagdes Internacionais, Servigo Social e
Teologia

Grupo 3: Ciéncias Economicas
Grupo 4: Arquitetura e Urbanismo e Administragao

Grupo 5: Ciéncias Biologicas

Troca de Curso de alunos calouros

Alunos calouros, isto &, alunos que ingressaram na Universidade no atual periodo devem continuar
inscritos nos Cursos escolhidos por eles no Vestibular. Ou seja, quem escolheu determinado curso
no momento da sua inscrigao no Vestibular, ndo podera trocar a sua opgao, mesmo depois de ter
sido chamado a matricula (em alguma convocagéo). Se, de fato, a alteragéo de curso for desejada, a
opgao é o aluno cursar o periodo nas mesmas disciplinas do seu bloco de calouros e em algum
periodo futuro solicitar a transferéncia interna. Importante observar que o aluno tem direito a
solicitar a transferéncia interna para outro curso mas a Coordenagao Académica do curso destino
podera aceitar ou ndo a solicitagéo (por conta do nimero de vagas disponiveis, do coeficiente de
rendimento do aluno em periodos anteriores, etc). Uma leitura cuidadosa do Calendario Escolar é
sempre importante pois ha prazos e esses sao obedecidos pela Universidade.

Todos os créditos obtidos no curso anterior sdo passados para o novo curso. Entretanto, nem todas
as disciplinas podem ser aproveitadas no novo curso. Por exemplo: o aluno esta em Histéria, solicita
sua transferéncia interna para Engenharia e é aceito. Algumas disciplinas do curso de Historia
podem ser aceitas em Engenharia como eletivas mas nao como disciplinas obrigatérias para a
formatura. Afinal, sdo cursos muito diferentes.

Deve ser lembrado também que uma eventual troca de curso pode resultar em atraso na formatura.

Troca de Habilitagao

Alunos de Cursos com varias habilitagdes, como por exemplo, Engenharia, Comunicacgéo Social
podem solicitar troca de habilitagdo diretamente no PUC Online, atendendo aos prazos
académicos. Por exemplo, alunos matriculados em Engenharia Civil podem solicitar troca de

habilitagao para Engenharia Mecanica ou vice-versa.

Importante: as habilitagdes do curso de Desenho Industrial séo tratadas de forma diferente (assim
definidas no concurso vestibular): alunos interessados em trocas devem usar a opgao da
transferéncia interna, por envolverem analise da solicitagao. Os prazos sao diferentes.
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Troca de senha para o PUC Online

No PUC Online, segao restrita, ha um link para estes casos. Perguntas do cadastro do aluno poderao

ser feitas, por medida de seguranga.

Troca de Turno de alunos calouros

Os mesmos argumentos do item Troca de Curso de alunos calouros sao aplicaveis aqui. Uma leitura
cuidadosa do Calendario Escolar é sempre importante pois ha prazos e esses sdo obedecidos pela

Universidade.

Verificagao Final de Créditos e Disciplinas

E indispensavel que o aluno verifique em seu Histérico Escolar, pelo menos dois periodos letivos
antes da época previsa para a sua Colagao e Formatura, as disciplinas e os créditos que faltam ser
cursados, a fim de que, em tempo habil, sejam corrigidos eventuais problemas que impediriam sua
formatura. Tipicamente, alunos esquecem de cursar eletivas, etc.
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