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Servico de Atendimento
Eletronico de Requerimentos
- Graduacao, Pos-Graduacao
e Técnico

Ola Aluno Eficaz, o Guia de Servicos de Atendimento Eletrénico de Requerimentos
€ um documento que vocé pode utilizar para consultar a finalidade de servicos,
prazos e taxas a serem cobradas. Vocé pode encontrar este guia, sempre que

precisar, no seu Portal do Aluno.

Aproveite esse recurso e entre em contato conosco sempre que tiver uma duivida.

Bons estudos!
Equipe Pedagdgica

e (44) 3046-8600




E F i ca 2 o Graduacdo EAD | G

V Graduacao Presencial | G
V Pés-Graduagdo | P
v Técnico Presencial | T

V Técnico Presencial | T

Acesso Biblioteca Virtual

Requerimento em que o aluno solicita acesso ao acervo da Biblioteca Virtual.

0

@ PRAZO DE ATENDIMENTO: 5 dias (teis

,?‘ FLUXO: Bibliotecario
oLo

ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo oG P T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Aproveitamento de Estudos

Requerimento destinado ao aluno regularmente matriculado em um dos cursos oferecidos pela
instituicdo, e que deseja realizar o aproveitamento de disciplinas ja cursadas em outra instituicao
de ensino, e/ou outro curso ja cursado nesta instituicdo de ensino.

Ao realizar a abertura deste requerimento o aluno devera anexar no requerimento copias
digitalizadas do histérico escolar e ementas com os contelidos curriculares cursados e finalizados
pelo aluno.

Os documentos requeridos devem ser cépias digitalizadas dos originais. Contemplando: Dados
Pessoais do Aluno, Dados Académicos, Origem das Disciplinas Cursadas (situagao), Portarias de
Autorizacdo, Contetudo Programatico e Validacdo dos Responsaveis e Registros (carimbos e marca
d’agua).




(1)

@ PRAZO DE ATENDIMENTO: 11 dias uteis

Cﬂ% FLUXO: Coordenacao > Financeiro > Secretaria > Tutoria
o

$|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo oG P T

Atendimento de PNE -
Necessidade Especial

Requerimento em que o aluno informa a Coordenacdo que possui alguma
necessidade especial de atendimento. Os alunos devem enviar exames e laudos
médicos, bem como avaliagdo psicopedagodgica.

(4)

@ PRAZO DE ATENDIMENTO: 7 dias uteis

;?1 FLUXO: Coordenacao > Tutoria > Secretaria
olo

Zs:|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo oG P T
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FACULDADE

Eficaz

Atendimento Pedagogico
Especial

Requerimento que o aluno podera utilizar rotineiramente para solicitar/demandar a
Coordenacdo Pedagdgica. Este requerimento pode inclusive solicitar agendamento de
reunido on-line ou que a Coordenacao entre em contato. O aluno deve informar em
detalhes o assunto e se for para agendamento de reunido online ou ligacao telefénica, o
aluno deve informar a data/horério preferencial e telefone atualizado.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 7 dias uteis
o!0O

o

FLUXO: Coordenacao

ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo &/ G &P &/ T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Atestado Medico

Servico destinado a requerimentos de atestados médicos, ao abrir este requerimento
o aluno devera anexar copia digital do atestado médico, e informar se houve perda de
alguma atividade avaliativa. Tem o prazo maximo de 10 dias para requerer o atestado

médico.




(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias Uteis

,?, FLUXO: Coordenacao > Secretaria

o0
o

2¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo &4 G P T

Avaliacao Substitutiva -
Cursos EAD

Requerimento destinado a alunos dos cursos de Graduacdo EAD que ndo atingiram a
média de aprovacado 6.0 pontos. Portanto, o aluno tera o direito de solicitar a avaliacao
substitutiva para tentar recuperar a nota para aprovagado. O aluno deve estar atento ao
periodo de solicitacdo da avaliacdo substitutiva (com peso de 6,0 pontos) informada em
Calendario Académico e também ao periodo que ela ocorrera.

()

@ PRAZO DE ATENDIMENTO: 7 dias teis

(5% FLUXO: Superv. Atendendimento > Coordenacao > Tutoria
o

2¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo % G




¢

FACULDADE

Eficaz

Avaliacao Substitutiva -
Cursos Presenciais

Requerimento destinado a alunos dos cursos de Graduacado Presencial que ndo atingiram
a média de aprovacao 6.0 pontos. Portanto, o aluno tera o direito de solicitar a avaliagao
substitutiva (com peso de 6,0 pontos) para tentar recuperar a nota para aprovacao. O
aluno deve estar atento ao periodo de solicitacdo da avaliacdo substitutiva informada em
Calendario Académico e também ao periodo que ela ocorrera.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 7 dias uteis

FLUXO: Superv. Atendendimento > Coordenacao > Tutoria

O«
B 50

2$3] ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo G

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Avaliacao Substitutiva -
Pos-Graduacao

Requerimento destinado a alunos dos cursos de Pds-Graduacdo que ndo atingiram
a média de aprovacdao 6.0 pontos. Portanto, o aluno terd o direito de solicitar via

requerimento AVALIACAO SUBSTITUTIVA POS-GRADUACAO (com peso de 6,0 pontos)
para tentar recuperar a nota para aprovagéo.




()

@ PRAZO DE ATENDIMENTO: 5 dias (teis

r?» FLUXO: Tutoria

00O
o

s¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo VP

Cancelamento de Matricula

O requerimento de Cancelamento de Matricula implica no desligamento das atividades
pedagdgicas e administrativas do aluno com a instituicdo de ensino. Ao realizar a
abertura deste requerimento o aluno devera informar por qual motivo deseja realizar o

cancelamento de matricula.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 17 dias uteis

;?-. FLUXO: Superv. Atend. > Coordenacao > Secretaria > Financeiro > Secretaria
olo
@

ATENDIMENTO CUSTO: Valor a ser calculado pelo Setor Financeiro de acordo
com a multa de quebra contratual.
. oG P T

E3
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Eficaz

Carteirinha do Estudante

Requerimento destinado ao aluno que deseja adquirir a Carteira de ldentidade
Estudantil (Carteirinha do Estudante). Podera ser solicitada pelos alunos regularmente
matriculados na Faculdade Eficaz, independente da modalidade de Ensino e/ou curso.
Para solicitacdo deste documento de identificacdo € necessario que seja anexado no
cadastro uma foto 3x4 do aluno, ou que o mesmo compareca a um polo de apoio

presencial para que seja capturada uma foto digital.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias (teis

,L;‘ FLUXO: Financeiro > Secretaria

o0
o

=$-|| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 35,00 oG P T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Certidao de Conclusao - 12 Via

Requerimento destinado ao aluno que concluiu todas as disciplinas que compdem a
matriz curricular, inclusive o estdgio supervisionado obrigatério para os casos que a
matriz curricular abrange esta disciplina. O aluno de Graduacdo deve ainda cumprir a
carga horaria de atividades complementares que o seu curso exige. Este documento
somente poderd ser solicitado apds a conclusdo de curso e participacdo no ato de

Colacao de Grau.




FLUXO: Secretaria

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis
o!0O

o

[Tg=|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo oG T

Certidao de Conclusao - 22 via

Requerimento destinado ao aluno que concluiu todas as disciplinas que compdem a
matriz curricular inclusive o estagio supervisionado obrigatdrio para os casos que a
matriz curricular abrange esta disciplina. Este documento somente podera ser solicitado
apods a conclusdo de curso e participacao no ato de Colacao de Grau. Ao solicitar este
requerimento o aluno estéa ciente que ja retirou a 1.2 via Gratuita do documento.

(4)

@ PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis

r?» FLUXO: Financeiro > Secretaria
C)OC)

=s-|| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 50,00 oG T
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Certidao de Conclusao -
Auxiliar de Enfermagem

Requerimento destinado ao aluno que concluiu todas as disciplinas que compdem a
matriz curricular e que esteja com toda a documentacao regularizada na Secretaria
Académica. Neste documento constam: histérico de todas as disciplinas cursadas bem

como a carga horaria e média obtida na disciplina, data de inicio e término do curso.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias tteis

;?-‘ FLUXO: Financeiro > Secretaria

o!Oo
o

z¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 100,00 VT

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Certidao de Conclusao -
Pés-Graduacao - 1? Via

Requerimento destinado ao aluno que concluiu todas as disciplinas que compdem a
matriz curricular e que esteja com toda a documentacao regularizada na Secretaria
Académica. Neste documento constam: histérico de todas as disciplinas cursadas bem
como a carga horaria e média obtida na disciplina, data de inicio e término do curso. O
aluno de Pdés-Graduacao somente podera solicitar apés o prazo minimo de 4 meses de

curso, a contar da data da matricula.




(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias dteis

;?. FLUXO: Financeiro > Secretaria

oi0O
o

Z3:]| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 50,00 (V 4

Certidao de Conclusao -
Pés-Graduacao 22 via

Requerimento destinado ao aluno que concluiu todas as disciplinas que compdem a
matriz curricular inclusive o estagio supervisionado obrigatdrio para os casos que a

matriz curricular abrange esta disciplina. Ao solicitar este requerimento o aluno esta

ciente que ja retirou a 1.2 via Gratuita do documento.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias Uteis

,? FLUXO: Financeiro > Secretaria

o0
o

=s-|| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 50,00 P
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Certidao Intermediaria

Requerimento destinado ao aluno que deseja obter um documento comprobatério que

indique que finalizou o curso (antes da colacdo de grau).

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias uteis

,%I-. FLUXO: Financeiro > Secretaria
DOCJ

Ss:]| ATENDIMENTO CUSTO:R$3000 NP T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Certificado de Nivelamento

Requerimento destinado ao aluno que finalizou os cursos de nivelamento e que deseja

documento comprobatdrio da realizacdo dos cursos.

(4)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias uteis

;?, FLUXO: Financeiro > Secretaria
DOO

ATENDIMENTO CUSTO: R$ 30,00 oG P T




Colacao de Grau Especial -
Graduacao

Requerimento destinado ao aluno que esta na condicdo (informada no Guia do Aluno de

Graduacao) de solicitar a Colacdo de Grau Especial.

(4]
PRAZO DE ATENDIMENTO: 45 dias dteis

;r?. FLUXO: Financeiro > Secretaria
C)OC)

ATENDIMENTO CUSTO: R$ 450,00 o/ G

Contrato de Estagio Remunerado
(Coleta de Assinatura)

Requerimento em que o aluno podera solicitar a assinatura da Coordenacdo em
documentacdo de estagio extracurricular (ndo obrigatério). Porém, o aluno deve
encaminhar a documentacdo original via correio (em 3 vias) e que este estagio tenha

vinculo com agéncia integradora de estagios.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 5 dias uteis

,%I-, FLUXO: Coordenacao
OLo

ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto o/ G of P of T
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Cracha Estudantil - 22 Via

Requerimento destinado ao aluno que deseja adquirir o cracha estudantil para realizar
os atividades praticas e estagios e ter identificacdo comprobatdria para a realizacdo nos
locais conveniados. Podera ser solicitado pelos alunos regularmente matriculados na
Faculdade Eficaz, independente da modalidade de Ensino e/ou curso. Para solicitacao
deste documento de identificacdao é necessario que seja anexado no cadastro uma foto
3x4 do aluno, ou que o mesmo compareca a um polo de apoio presencial para que seja
capturada uma foto digital. Ao solicitar este requerimento o aluno esta ciente que ja

retirou a 1.2 via do documento.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 8 dias teis

;?-. FLUXO: Financeiro > Secretaria > Superv. de Atendimento

oi0O
o

Z3:]| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 50,00 oG P T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Declaracao de Comparecimento

Requerimento solicitado pelo aluno para comprovacdo de sua frequéncia em

determinado evento/aula na instituicdo.




FLUXO: Secretaria

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 5 dias uteis
o0

o

ATENDIMENTO CUSTO: R$ 15,00 oG P T

Declaracao de Matricula - Emissao
pelo Sistema Unimestre

Requerimento destinado ao aluno que deseja adquirir um documento comprobatdrio de
vinculo com a Faculdade Eficaz, que é a Declaracdo de Matricula com informacdes que
afirmam que o referido aluno possui vinculo com a instituicdo e que esta regularmente

matriculado.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 5 dias uteis

;?—. FLUXO: Secretaria

o!0o
o

-3-|| ATENDIMENTO CUSTO:Semcusto o/ G off P T




v/

FACULDADE

EFicaz

Declaracao de Matricula -
Emissao de Via Impressa

Requerimento destinado ao aluno que deseja adquirir um documento comprobatdrio de
vinculo com a Faculdade Eficaz, que é a Declaracdo de Matricula com informacdes que
afirmam que o referido aluno possui vinculo com a instituicdo e que esta regularmente
matriculado. E documento elaborado pela Secretaria Académica, via impressa com
carimbo e assinatura.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias dteis

;?-. FLUXO: Financeiro > Secretaria

oi0O
o

Z3: ]| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 30,00 oG P T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Declaracao de Passe Estudantil

Requerimento destinado ao aluno que necessita de documento comprobatério de seu
vinculo estudantil para tramitar o seu passe de transporte coletivo.




¢

FACULDADE

EFicaz

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 5 dias uteis

FLUXO: Secretaria

5
o0
o

ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto &/ G of P T

Declaracoes

Requerimento destinado aos alunos de todas as modalidades de ensino, que desejam

solicitar declaracdes com informacdes especificas que a declaracdo convencional de

matricula ndo contempla.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 13 dias uteis

;%I-‘ FLUXO: Financeiro > Secretaria

o0
o

=g-|| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 30,00 oG P T




v/

FACULDADE

EFicaz

Devolutiva Relatério de Estagio

Requerimento destinado ao aluno que deseja obter mais informacdes sobre o seu
relatério de estagio e que ndo obteve durante o periodo de supervisao do estagio. Pode
solicitar a devolutiva até 20 dias apds a divulgacdao da nota da disciplina de estagio

supervisionado.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 30 dias uteis

,?-. FLUXO: Financeiro > Coordenacao > Secretaria
olo
@

“s:|| ATENDIMENTO CUSTO:R$50,00 & T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Devolutiva Termo de Estagio -
Técnico em Radiologia

PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias uteis

;?, FLUXO: Coordenacao
olo

“s:|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo T




¢

FACULDADE

EFicaz

Documentacao para Entrada CRTR
(Técnico em Radiologia)

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis

;?‘ FLUXO: Secretaria
DOD

-3-|| ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto o T

Ementas (Por Disciplina)

Requerimento destinado aos alunos de todas as modalidades de ensino que desejam
solicitar a as Ementas Impressas e Assinadas pela Coordenacao de Curso.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 60 dias tteis

,%I-‘ FLUXO: Secretaria > Financeiro > Secretaria
olo

=3=|| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 30,00 porementa o/ G o P o T




v/

FACULDADE

EFicaz

Emissao de Certificado -
Pés-Graduacao 12 Via

Requerimento destinado aos alunos que concluiram todas as disciplinas que compdem
a matriz curricular do curso de pdés-graduacao. Este documento podera ser solicitado

apos a conclusao do curso.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 30 dias uteis

;?; FLUXO: Secretaria

00O
o

(Es2]) ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo P

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo




¢

FACULDADE

EFicaz

Emissao de Certificado -
Pés-Graduacao 22 Via

Requerimento destinado aos alunos que concluiram todas as disciplinas que compdem
a matriz curricular do curso de pdés-graduacdo. Este documento podera ser solicitado
apos a conclusao do curso. Ao solicitar este requerimento o aluno esta ciente que ja

retirou a 12 via gratuita do documento.

0
PRAZO DE ATENDIMENTO: 18 dias uteis

,?‘ FLUXO: Financeiro > Secretaria

o0
o

=s:|| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 150,00 P

Emissao de Certificado de
Auxiliar de Enfermagem

Requerimento destinado aos alunos que concluiram todas as disciplinas que compdem
a matriz curricular do curso técnico. Este documento poderd ser solicitado apds a

conclusao do curso.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 123 dias (teis

;L;. FLUXO: Financeiro > Secretaria
C)OC)

“¢-|| ATENDIMENTO CUSTO:R$ 150,00 T




v/

FACULDADE

EFicaz

Emissao de Diploma
Graduacao - Carater Urgencia

Requerimento destinado aos alunos que concluiram todas as disciplinas que compdem
a matriz curricular inclusive o estagio supervisionado obrigatdrio para os casos que a
matriz curricular abrange esta disciplina. Este documento somente podera ser solicitado

apos a conclusdo de curso e participacdo no ato de Colacao de Grau.

PRAZO DE ATENDIMENTO: 90 dias uteis

;?, FLUXO: Financeiro > Secretaria

o0
o

z¢=]| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 180,00 oG

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Emissao de Diploma
Graduacao - 1° Via

Requerimento destinado aos alunos que concluiram todas as disciplinas que compdem
a matriz curricular inclusive o estagio supervisionado obrigatério para os casos que a
matriz curricular abrange esta disciplina. Este documento somente podera ser solicitado

apds a conclusado de curso e participacdo no ato de Colacao de Grau.




¢

FACULDADE

EFicaz

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 120 dias tteis

FLUXO: Secretaria

O«

o
o

z¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo & G

Emissao de Diploma
Graduacao - 22 Via

Requerimento destinado aos alunos que concluiram todas as disciplinas que compdem
a matriz curricular do curso de pdés-graduacdo. Este documento podera ser solicitado
apo6s a conclusdo do curso. Ao solicitar este requerimento o aluno esta ciente que ja

retirou a 12 via gratuita do documento.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 123 dias uteis

;?-‘ FLUXO: Financeiro > Secretaria

o0
o

25| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 180,00 oG




v/

FACULDADE

EFicaz

[ ~N [ J [
Emissao de Certificado
v [ ) a [
Tecnico - 1° Via
Requerimento destinado aos alunos que concluiram todas as disciplinas que compdem
a matriz curricular inclusive o estagio supervisionado obrigatdrio para os casos que a

matriz curricular abrange esta disciplina. Este documento somente podera ser solicitado

apos a conclusdo de curso e participacdo no ato de Colacao de Grau.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 123 dias (teis

;?-; FLUXO: Financeiro > Secretaria

oi0O
o

z¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo VT

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo




¢

FACULDADE

EFicaz

Emissao de Certificado

Técnico - 22 Via

Requerimento destinado aos alunos que concluiram todas as disciplinas que compdem
a matriz curricular inclusive o estagio supervisionado obrigatério para os casos que a
matriz curricular abrange esta disciplina. Este documento somente podera ser solicitado

apos a conclusdo de curso e participacdo no ato de Colacdo de Grau. Ao solicitar este

requerimento o aluno esté ciente que ja retirou a 1.2 via Gratuita do documento.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 125 dias (teis

;?. FLUXO: Financeiro > Secretaria

o0
o

Zs:|| ATENDIMENTO CUSTO: R$ 180,00 & T




Envio por Correio (AR)

Requerimento destinado a entrega de documentos via Correios aos alunos de todas
as modalidades de ensino. Ao solicitar este requerimento, o aluno devera informar o
endereco completo onde deseja receber o documento, bem mencionar qual documento
ele deseja que seja encaminhado via Correios.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias uteis

,%I_, FLUXO: Financeiro > Secretaria
olo

o

ATENDIMENTO CUSTO: R$ 30,00 oG P T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo




Envio por Correio (Sedex)

Requerimento destinado a entrega de documentos via Correios SEDEX aos alunos
de todas as modalidades de ensino. Ao solicitar este requerimento, o aluno devera
informar o endereco completo onde deseja receber o documento, bem mencionar qual

documento ele deseja que seja encaminhado via SEDEX Correios.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias uteis

,? FLUXO: Financeiro > Secretaria

o0
o

=s:| ATENDIMENTO CUSTO:R$100,00 &/ G ofP /T




Historico Escolar - 22 Via

Requerimento destinado aos alunos que concluiram e que desejam adquirir a 22 via

deste documento.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias tteis

,-%I-‘ FLUXO: Financeiro > Secretaria

o!0O
o

Zs.|| ATENDIMENTO CUSTO:R$50,00 o/ G ofP T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Justificativa Falta Especial

Requerimento em que o aluno de curso presencial informa a justiticativa de sua auséncia

e que sera analisado pela Coordenacdo e informado ao professor da disciplina.

0
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis

;?. FLUXO: Coordenacao > Secretaria

o0
o

TENDIMENTO CUSTO: Semcusto &7 G ofP o T




Mudanca de Polo

Requerimento destinado aos alunos da modalidade de ensino EAD que desejam realizar

a mudanca de polo de apoio presencial.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias uteis

;%I-‘ FLUXO: Financeiro > Coordenacao > Secretaria
olo
o

=5:]| ATENDIMENTO CUSTO:R$50,00 /G «fP /T

Ponto Extra - CPA

Requerimento destinado aos alunos que participaram da Avaliacdo Institucional que
ocorre semestralmente na Faculdade Eficaz que compdem o plano de acdes da CPA -
Comissé&o Prépria de Avaliacdo. E muito importante a participacdo de todos os alunos para
que a instituicdo possa atuar cada vez mais na melhoria de todo ambiente académico. A
participacao na avaliacao institucional concede ao aluno o direito de lancar 1,0 ponto na

média de alguma disciplina (Que esteja cursando naquele momento).

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis

;?. FLUXO: Secretaria

(mEe]
o

ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo &7 G o P T




Ponto Extra - Nivelamento

Requerimento destinado aos alunos que no primeiro Médulo do curso de Graduagao EAD
realizaram os cursos de nivelamento e atingiram a média necessaria para aprovacao e
pontuacdo. Neste requerimento o aluno deve informar qual disciplina deseja lancar 1,0
ponto (deve ser disciplina em que esteja cursando durante o curso de nivelamento). O
aluno tem o prazo de até 20 dias apds finalizar os cursos de nivelamento para solicitar o

lancamento do ponto extra.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias tteis

,?1 FLUXO: Secretaria

o!O
o

=5:|| ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto &/ G &P /T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Ponto Extra - SELLE

Requerimento destinado aos alunos que participam do evento anual da Faculdade Eficaz
que é o SELLE - Seminario de Letras Llbras e que o aluno tem o direito de solicitar 1,0

ponto na média de alguma disciplina que esteja cursando no momento.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis

;? FLUXO: Coordenacao > Secretaria
olo

o

NDIMENTO CUSTO: Semcusto ®7 G of P T




Pré-Analise

Requerimento destinado aos candidatos no qual desejam realizar matricula na Faculdade
Eficaz, bem como os alunos de outras instituicOes de ensino no qual desejam realizar a
transferéncia externa para Faculdade Eficaz. Ao realizar a abertura deste requerimento
o candidato devera anexar cépias do histérico escolar e ementas com os conteldos
curriculares cursados e finalizados pelo aluno. Os documentos protocolados devem
ser copias dos documentos académicos originais, neste servico de requerimento é
realizada a pré analise das disciplina cursadas em outra instituicdo bem como a analise
financeira no que tange a plano de pagamento e valores das parcelas. Apés a matricula,
o aluno devera abrir o requerimento de Aproveitamento de Estudos para formalizar a
equivaléncia das disciplinas e os documentos deverdo ser digitalizados dos originais

(histérico escolar e ementas).

PRAZO DE ATENDIMENTO: 3 dias uteis

O
)
4,

FLUXO: Coordenacao > Financeiro > Comercial

O«
gl

¢ || ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo % G VP VT




Recursar Disciplina

Requerimento destinado aos alunos que nao atingiram a média final de aprovacdo e que
necessitam cursar novamente a disciplina (recursar) para regularizar a situacao curricular.
Para os alunos da graduacao, a disciplina em recursar sera realizada em turma regular

dentro dos periodos do Calendario Académico.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 20 dias uteis

;?-. FLUXO: Coordenacao > Financeiro > Secretaria > Tutoria
olo
@

z¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: Valor a ser calculado pelo Setor Financeiro

oG P T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Recursar Disciplina - Modalidade
VIP

Requerimento destinado ao aluno da Graduacdo que ndo atingiram a média final de
aprovacao e que necessitam cursar novamente a disciplina (recursar) para regularizar a
situacdo curricular. Para os alunos da Graduacao, a disciplina em recursar VIP podera ser

realizada em turma especial e que ndo segue os do Calendario Académico.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 20 dias uteis

;@ FLUXO: Coordenacao > Financeiro > Coordenacao >Secretaria > Tutoria

o0
o

ENDIMENTO CUSTO: Valor a ser calculado pelo Setor Financeiro o4 G




Renegociacao de Boletos

Requerimento destinado aos alunos que necessitam de uma analise do Setor Financeiro

para uma negociacdo da situacao financeira.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 5 dias (teis

,%I-‘ FLUXO: Financeiro
CJOCJ

z¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: Valor a ser calculado pelo Setor Financeiro

oG ofP T

Reposicao de Estagio
c/ Justificativa - Técnico

(4)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis

,?, FLUXO: Coordenacao
olo

ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo o T




Reposicao de Estagio
s/ Justificativa - Técnico

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis

;?. FLUXO: Coordenacao > Financeiro > Coordenacao
olo
o

z¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: Valor a ser calculado pelo Setor Financeiro

VT

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Retorno ao Curso/Regresso

Requerimentodestinadoaosalunos,noqualhouve suspensaodovinculocomainstituicdo,
seja por motivo de trancamento, cancelamento de matricula ou até mesmo pelo fato de
ndo ter realizado a rematricula. Ao solicitar este requerimento, a Coordenacdo realiza
uma andlise académica e informa o cronograma das disciplinas que ainda estdo para
cursar/recursar e informa o aproveitamento das disciplinas ja aprovadas e também é

realizada uma analise financeira da situacdo do aluno.

PRAZO DE ATENDIMENTO: 20 dias uteis

;?, FLUXO: Coordenacao > Financeiro > Secretaria > Tutoria

o0
o

ATENDIMENTO CUSTO: Mediante analise da situacdao académica e financeira

oG P T




Revisao de Faltas

Requerimento destinado aos alunos da modalidade ensino presencial e semipresencial

que desejam a revisao de faltas que estdo lancadas no Diario de Frequéncia.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis

;?. FLUXO: Coordenacao > Secretaria
olo

“3. || ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo & G VP T

Revisao de Nota - Curso EAD

Requerimento destinado aos alunos dos cursos EAD que necessitam que seja realizada
uma revisao de nota. O aluno deve informar a disciplina e qual seria 0 motivo para a

revisdo de nota.

(4]
PRAZO DE ATENDIMENTO: 20 dias uteis

;?. FLUXO: Tutoria > Secretaria

00
o

=s:|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo &/ G v'P T




Revisao de Nota -
Curso Presencial

Requerimento destinado aos alunos dos cursos presenciais que necessitam que seja
realizada uma revisao de nota. O aluno deve informar a disciplina e qual seria 0 motivo

para a revisdo de nota.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 20 dias uteis

;?. FLUXO: Coordenacao > Secretaria
DOC)

-3-|| ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto o/ G of P T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Revisao de Prova - Curso EAD

Requerimento destinado aos alunos de todas as modalidades de ensino EAD no qual
desejam realizar a revisao da prova; Requerimento destinado apenas, a analise da
prova, ndo fara revisao de questdes que estejam no ambiente virtual. O aluno podera
solicitar esta demanda, apenas nas disciplinas do Mddulo que esta cursando, ou
do Mdédulo anterior. Serdo indeferidos, os requerimentos de revisdo de PROVA, de
disciplinas que foram ofertadas em modulos antigos, ou seja, o aluno podera solicitar a
revisdo de prova, do moédulo que esta cursando, ou no maximo das disciplinas de um
modulo anterior ao que esteja cursando. Exemplo: esta cursando o Médulo 3. O aluno
pode entao solicitar revisao de prova de disciplinas do Médulo 3 ou do Mdédulo 2. Nao
serdo analisados requerimentos que solicitarem (serdo indeferidos), de acordo com este
disciplinas do Médulo 1.0 aluno deverd informar no campo de OBSERVACAO

to: Curso, Nome da disciplina, Data que realizou a avaliacao, Indicar se
ular (6,0 pontos) ou avaliacdo substitutiva (6,0 pontos).




(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias (teis

;?‘ FLUXO: Financeiro > Secretaria > Tutoria > Coordenacdo > Secretaria

010
o

=7 ATENDIMENTO CUSTO: R$5000 &/ C &P /T

Revisao de Prova -
Curso Presencial

Requerimento destinado aos alunos de cursos presenciais no qual desejam realizar a
revisdo da prova; Requerimento destinado apenas, a andlise da prova, ndo fara revisao
de questdes que estejam no ambiente virtual. O aluno podera solicitar esta demanda,
apenas nas disciplinas do Médulo que estd cursando, ou do Mddulo anterior. Serdo
indeferidos, os requerimentos de revisao de PROVA, de disciplinas que foram ofertadas
em modulos antigos, ou seja, o aluno podera solicitar a revisao de prova, do mdédulo
que estd cursando, ou no maximo das disciplinas de um modulo anterior ao que esteja
cursando. Exemplo: esta cursando o Mdédulo 3. O aluno pode entdo solicitar revisdao de

prova de disciplinas do Mdédulo 3 ou do Médulo 2. Ndo serdo analisados requerimentos
que solicitarem (serdo indeferidos), de acordo com este exemplo, disciplinas do Médulo
1.0 aluno deverd informar no campo de OBSERVACAO do requerimento: Curso, No
da disciplina, Data que realizou a avaliacao, Indicar se foi avaliagcao regular (6,0 p
ou avaliacao substitutiva (6,0 pontos).




FLUXO: Financeiro > Coordenacao > Secretaria > Coordenacao > Secretaria

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias uteis
o

o

(852]] ATENDIMENTO CUSTO:R$50,00 &G VP T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Revisao de Questao - Curso EAD

Requerimento destinao ao aluno de cursos EAD que deseja solicitar a revisao de questao.
Para que possa enviar a demanda é necessario que o aluno informe qual a atividade
avaliativa, qual a data que realizou, apresentar justificativa com fundamentacao tedrica
da ndo concordancia com a correcdo. Importante informar que o aluno podera solicitar a
revisdo de questdo, de questdes avaliativas do mddulo que esta cursando ou do mddulo
que encerrou (a contar da data de encerramento de no maximo 15 dias).

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias Uteis

;?. FLUXO: Coordenacao > Tutoria
olo

ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto &7 G of P T

E] o)




Revisao de Questao -
Curso Presencial

Requerimento destinao ao aluno de cursos presenciais que deseja solicitar a revisao
de questdo. Para que possa enviar a demanda é necessario que o aluno informe qual a
atividade avaliativa, qual a data que realizou, apresentar justificativa com fundamentacao
tedrica da ndo concordancia com a correcdo. Importante informar que o aluno podera
solicitar a revisdo de questdo, de questdes avaliativas do mddulo que esta cursando ou
do mdédulo que encerrou (a contar da data de encerramento de no maximo 15 dias).

PRAZO DE ATENDIMENTO: 15 dias uteis

;?. FLUXO: Secretaria > Coordenacao > Secretaria

o!Oo
o

=5:]| ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto &/ G &P /T

Saida Antecipada com
Justificativa

Requerimento em que o aluno de curso presencial apresenta documentacao
comprobatéria para que possa justificar a sua necessidade de se ausentar alguns

minutos antes do término da aula. Também pode ser demandado este requerimento
pelo aluno que deseja justificar a sua entrada atrasada na aula (porém deve apresentar

documentacao comprobatéria).




PRAZO DE ATENDIMENTO: 7 dias uteis

;?. FLUXO: Coordenacao > Secretaria > Coordenacao
olo
o

Zs:|| ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto &/ G &P T

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Solicitacoes de Reembolso
Financeiro

Requerimento destinado a reembolso financeiro de valores financeiros pagos a
Faculdade Eficaz. Ao realizar a abertura deste requerimento o aluno devera informar
seus dados bancarios (nome completo — CPF — Banco — Agéncia e conta bancaria) no
qual o reembolso seja creditado.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias tteis

;?‘ FLUXO: Financeiro
DOCJ

(Es2] ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo %/ @ vP T




Solicitacao de Segunda
Via do Contrato

Requerimento destinado aos alunos que necessitam obter a 22 via do contrato. O aluno

deve informar o curso que deseja o documento.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias uteis

;?. FLUXO: Secretaria

o
o

~:|| ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto & G VP T

Solicitacao de Termo de Estagio
(Obrigatorio)

Requerimento destinado aos alunos que necessitam solicitar a Coordenacdo a assinatura
nos documentos de estagio supervisionado. O aluno deve anexar os documentos, ja
com o preenchimento dos dados. Os modelos dos documentos estdao disponiveis no

ambiente virtual (Moodle) da disciplina de estagio supervisionado.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias teis

;ﬁ, FLUXO: Coordenacao
OLo

=5:]| ATENDIMENTO CUSTO: Semcusto &/ G &P /T




TCC - Pés-Graduacao -
Orientacao e Submissao de Artigo

Requerimento destinado aos alunos que Requerimento destinado aos alunos de pds-
graduacdo que desejam cursar as 3 disciplinas referentes ao Trabalho de Conclusdo de
Curso e que esta ciente de que o TCC nao é mais obrigatério para os cursos de pos-
graduacdo. Terd um professor orientador, pela ORIENTACAO DE ARTIGO CIENTIFICO

(P6s-Graduacao) e submissdo do artigo cientifico do curso de Pés-Graduacao.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 20 dias (teis

;?, FLUXO: Financeiro > Coordenacao > Tutoria
olo
o

=52 || ATENDIMENTO CUSTO:R$370,00 &P

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Trancamento de Matricula

O requerimento de Trancamento de Matricula implica na suspensdao das atividades
pedagdgicas e administrativas do aluno com a instituicdo de ensino pelo prazo maximo
de 06 (seis) meses consecutivos. Durante este periodo o aluno podera solicitar a qualquer
momento via requerimento o Retorno ao curso/Regresso. Apos findar este prazo o plano

de pagamento do aluno sera ativado de forma automatica.




Ao realizar a abertura deste requerimento o aluno devera informar por qual motivo deseja
realizar o Trancamento de matricula. Importante destacar que o aluno que deseja realizar
o trancamento, deve tentar finalizar as disciplinas que esta cursando, para que nao fique
em situacado de reprovacdo em decorréncia de nao realizar as atividades avaliativas. Pois
no retorno ao curso, serd cobrada o recursar das disciplinas em reprovacao. Observacao:
portanto, antes de trancar, solicite um agendamento de reunido para tirar ddvidas com

a Coordenacao.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 10 dias (teis

;?. FLUXO: Superv. Atendimento > Coordenacao > Financeiro > Secretaria

0!0
o

=5:|| ATENDIMENTO CUSTO:R$ 120,00 /G «fP /T

Transferencia Externa

Requerimento destinado aos alunos da Graduagao EAD e Presencial que desejam

realizar a transferéncia externa para outra instituicdo de ensino.

(o)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 17 dias uteis

;?. FLUXO: Superv. Atendimento > Coordenacao > Secretaria > Financeiro > Tutoria
olo
o

Zs:|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo &/ G VP T




Transferéncia Interna de
Modalidade (EAD)

Requerimento destinado aos alunos da Graduagao Presencial que desejam realizar

a transferéncia interna para o curso na modalidade EAD.

(,)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 20 dias tteis

;%I-, FLUXO: Coordenacao > Superv. Atendimento >Financeiro > Secretaria > Tutoria
olo

ATENDIMENTO CUSTO: Valor a ser calculado pelo Setor Financeiro

oG P T

-$-

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Visualizacao de Prova
(Por Disciplina)

Requerimento destinado aos alunos que desejam visualizar a cépia da prova. Esta

demanda deve ser solicitada por disciplina.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 20 dias uteis

;?, FLUXO: Financeiro > Secretaria
DOC)

ATENDIMENTO CUSTO: R$ 10,00 oG P T

-$-

Requerimento que esta inativo (durante o periodo da Pandemia
em que as avaliacdes regulares ainda estdo on-line)




Agendamento Avaliacao
Regular - Graduacao EAD

Requerimento destinado aos alunos dos cursos da modalidade EAD, no qual devera
realizar o agendamento da AVALIACAO REGULAR (de 6,0 pontos) respeitando as datas
pré-estabelecidas no Calendario Académico. Ao realizar a abertura deste requerimento

o aluno devera informar a disciplina, data, horario e polo de apoio presencial no qual
deseja realizar a avaliacao.

(1)
PRAZO DE ATENDIMENTO: 5 dias uteis

;%I-. FLUXO: Coordenacao de Ensino Superior
olo
@

-$- ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo




Atividades Complementares

Solicitacdo destinada aos alunos da graduacao para requerer cépias dos documentos
comprobatérios das atividades académicas complementares. As Atividades
Complementares sdo obrigatdrias para todo curso de Graduacdo. Na Faculdade
Eficaz denominam- se como Atividades Complementares, um conjunto de atividades
de natureza académica e cientifica, que podem ser ofertadas ou ndo pela instituicdo.
As atividades complementares estdo normatizadas em Regimento Interno da IES e
divulgadas aos alunos. Sdo consideradas atividades complementares: a participacao
em eventos cientificos, como seminarios, simpdsios, congressos, jornadas de estudo,
semanas académicas, realizadas dentro ou fora da instituicao, a participacdo em projetos

de pesquisa ou de extensao, entre outras. Ao realizar a abertura desta demanda o aluno
devera anexar copias dos certificados e/ou declaracdes originais que comprovem a
participacao em tal atividade tendo como base o Regulamento e a Tabela de Atividades
Académicas Complementares - AAC disponivel para consulta no ambiente virtual de

aprendizagem.

0
PRAZO DE ATENDIMENTO: 18 dias uteis

;?. FLUXO: Coordenacdo > Secretaria

0.0
o

z¢=|| ATENDIMENTO CUSTO: Sem custo




INFORMACOES SOBRE
O SETOR FINANCEIRO

CANAIS DE ATENDIMENTO:
E-mail: financeiro@faculdadeeficaz.edu.br
e cobranca@faculdadeeficaz.edu.br

HORARIO DE ATENDIMENDO DA TESOURARIA:
de segunda-feira a sexta-feira das 9h as 20h
e de sabado das 8h as 12h




4




