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1. APRESENTACAO

Este Manual tem como finalidade orientar os alunos sobre os procedimentos
necessarios a realizacdo da matricula, fornecendo informagdes indispensaveis para a sua
efetivacdo, bem como, para esclarecer eventuais questionamentos. Todo o processo
devera ser realizado por meio do Portal Magister, que disponibiliza além da oferta das
disciplinas, consulta sobre a sua situagdo académica (frequéncia, notas etc.), no decorrer

do curso.

2. SOLICITACAO DE NOVA SENHA

Caso vocé ndo se recorde mais da sua senha, tenha perdido ou expirado, a Unit
disponibilizard uma nova através do Portal Magister (solicitagdo de nova senha) ou pelo
e-mail do Departamento de Assuntos Académicos e Financeiros — DAAF (daafl@unit.br).
Em caso de extravio ou furto da senha, comunique imediatamente o fato ao DAAF, sob

pena de ser responsabilizado pelos atos ilicitos praticados com ela.

Lembre-se: A nova senha solicitada pela internet sera enviada para o seu endereco
eletronico; portanto, mantenha-o atualizado, e verifique também a caixa de SPAM do seu

e-mail.

3. PENDENCIAS

Ao acessar Portal Magister e aparecer a mensagem PENDENCIAS, comunique-se
com o nosso Call Center pelo telefone 0800 729 2100 para maiores informagdes ou
dirija- se aos 6rgdos competentes, conforme abaixo discriminado, ou pelo magister do
aluno em Magister - Graduagdo — Pendéncias.

Pendéncias administrativas — DFI, tel. 0800 729 2100;
Pendéncia de documentos — DAAF, tel. 0800 729 2100;

Pendéncia de livros e similares — Biblioteca, tel. 99109-6850 ou 99961-7122;

Mensalidades de 2023 e/ou anterior — pagamento no magister.



O pagamento de mensalidades atrasadas poderda ser feito na rede bancdria (boleto) via
Internet.

4. TERMO DE ADESAO

ALUNOS COM IDADE MAIOR DE 18 ANOS

Estara disponivel na internet (Portal Magister). Aceitando esse termo, vocé devera

imprimir o boleto bancario referente a matricula.

ALUNOS COM IDADE MENOR DE 18 ANOS

Os alunos que ndo adquirirem a maioridade receberdo o aviso da disponibilidade do
Termo de Acordo por Adesdo através do e-mail constante no cadastro. Terdo de devolveé-
lo ao DAAF, devidamente preenchido pelo responsavel, de forma digitalizada para o e-
mail daaf@unit.br, com cépia dos documentos originais (RG e CPF) do responsavel.
Caso vocé ndo tenha recebido o aviso, terd de solicita-lo no Magister e encaminha-lo

imediatamente para que tenha liberado o acesso a sua matricula via Internet.

5. INICIO E TERMINO DO PERIODO LETIVO

O inicio e término do semestre letivo de 2024 ocorrera conforme descrito na (Tabela
01).

N° DE - z P DATAS P
INICIO E TERMINO DO PERIODO LETIVO RESPONSAVEL
ORDEM 2024.1 2024.2
Inicio 29.01 29.07
01 Calouros e Veteranos - Medicina — Coordenadores /
Término 21.06 13.12 PG
02 Veteranos (Demais Cursos) (exceto INOVA |Inicio 05.02 05.08 Coordenadores /
UNIT) Término 21.06 13.12 PG
Calouros (Demais Cursos) (exceto INOVA | Inicio 19.02 12.08 Coordenadores /
03 P
UNIT) Término 21.06 13.12 PG
. . Inicio 05.02 05.08
04 12 Trimestre Letivo - Cursos Inova —
Término 12.04 11.10 Coordenadores /
_ _ Inicio 15.04 | 14.10 PG
05 29 Trimestre Letivo - Cursos Inova —
Término 21.06 18.12

Tabela 1 - Inicio e término do periodo letivo



6. MATRICULA

A elaborag@o do horario dos alunos vinculados aos cursos INOVA sera realizado pela

Pro-Reitoria de Graduagdo. Para os demais cursos serd realizado pelo sistema eletronico.

6.1. CALOUROS

As matriculas dos classificados serdo realizadas on-line, o candidato devera acessar o
site, na ficha de inscri¢do, clicar em fazer matricula, de acordo com o calendario

estabelecido no Edital — Processo Seletivo.

O pagamento correspondente a matricula podera ser feito na rede bancéria, através
de boleto disponibilizado pela SALA DE MATRICULA/UNIT SE ou através de cartio

de crédito através do Sistema Magister.

A matricula no curso de graduag@o da UNIT SE implica no compromisso do aluno
em respeitar o Regulamento de Prestagdo de Servigos Educacionais e o Regimento Geral
da Universidade, as normas financeiras da instituicdo ¢ demais normas académicas em

vigor.

Caso a matricula seja realizada por procuragdo, o procurador deverd apresentar

documentos originais (RG e CPF).

6.2. VETERANOS

Apds a renovacdo da sua matricula e confirmacdo do pagamento, podera fazer a
solicitacdo das disciplinas (7abela 3).

6.3. RESERVA DE VAGA

Caso ndo haja vaga em alguma turma de sua preferéncia, vocé podera fazer a reserva
(Tabela 3). Elas serdo analisadas pela coordenacdo e o resultado devera ser acompanhado

pelo aluno através do Magister.



6.4. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

A abertura do processo de aproveitamento de estudos estd condicionada ao

pagamento da matricula no semestre vigente nos prazos preestabelecidos na (7abela 4).

N° DE DATAS p
APROVEITAMENTO DE ESTUD! RESPONSAVEL
ORDEM 0 0 STUDOS 2024.1 2024.2 SPONS
01 Aproveitamento de Estudos — Presencial* 05.02 05.08 DAAF

Tabela 4 - Aproveitamento de Estudos

6.5. MATRICULA ACIMA DO LIMITE DE CREDITO (Aluno irregular)

DEMAIS CURSOS

O sistema s6 permite matricula acima do limite de créditos em disciplinas
reprovadas, no periodo anterior ou posterior do aluno, no respectivo semestre. O aluno
s6 podera encaixar até duas disciplinas. Acima de duas, devera ser aberto processo para
analise através do Sistema de Protocolo.

Assim como toda matricula, deve ser realizada via Magister.

CURSOS INOVA

Sera permitida a alocacdo de disciplinas acima do limite de créditos para alunos do
INOVA. A matricula na disciplina sera realizada pela Coordenagéo do Curso, DAAF ou

Pro-Reitoria de Graduagao.

A solicitacdo deve ser realizada conforme data pré-estabelecida no anexo na “Etapa da

Matricula” (Tabela 3) e o pagamento efetuado no mesmo dia da solicitagdo.



DATAS

N2 DE 5 =
ETAPA DA MATRICULA REGULAR [Veteranos) RESPONSAVEL
ORDEM 2024.1 2024.2
Pro-Reitoria de
£ Pt ; 03.10.2023 Marketing, Vend
1 Antecipacdo de Matricula - Presencial =28 Margo Shoh I_nD R
1201 e Relacionamento
e Fidelizacdo
2 Inicie da matricula regular (aceite do termo) 1201 12.07 Pro-Reitoria de
Marketing Vendas e
laci
3 Vencimento da 1.2 Parcela —Matricula - Presencial 1201 12.07 Relaclananeniy
Inicio da alocagdo de disciplinas (dentro e acima do
4 i e 2201 2207 INTERNET / DT1
|limite de crédite) Todos os Cursos
5 Encaixe de disciplinas em outros cursos - Presencial 05.02 05.08 INTERNET / OTI
& Prazo maximeo para matricula com modificacgo de TS S PG / DTl
horario - Demais cursos (Exceto INOVA UNIT) : : '
Prazo maximo para matricula sem modificacdo
7 [Alterac8o mediante comprovacdo no DAAF) - Demais 11a19.03 09 a 30.09 PG/ OTI
cursos (Exceto INOVA UNIT)
g Encerramento das matriculas de Calouros e Veteranos - e S PG / DI
Demais cursos (Exceto INOVA UNIT) ’ ’
g B ik A partir de & partir de INTERNET / OT!
Ei | |
eserva de Vaga s o L ]
Inicio 05.02 2907
i 12 Trimestre Letivo - Data Limite para Matricula 2002 06.08 Coordenadores [/
CHraue innys Prazo maximo para ajustes e iy
= iERTE 2302 09.08
alocacdo de disciplinas
Inicio 15.04 07.10
5 22 Trimestre Letivo - Data Limite para Matricula 23.04 15.10 Coordenadores /
L
Cursos Inova Prazo maximo para ajustes e PG
" ~ s Sl 26.04 18.10
alocacdo de disciplinas

Tabela 3 - Etapa da Matricula Regular (Veteranos)




0. PROCESSOS DE TRANSFERENCIA INTERNA E EXTERNA, PORTADOR
DE DIPLOMA E REABERTURA DE MATRICULA

As inscri¢des para TRANSFERENCIA EXTERNA, PORTADOR DE DIPLOMA
E REABERTURA DE MATRICULA deverio ser efetivadas via internet, no endereco

eletronico www.unit.br, portal da Universidade Tiradentes. Consultar o Edital.

As inscricoes para TRANSFERENCIA INTERNA deverdo ser efetivadas via
internet, no endereco eletronico www.unit.br, portal do Magister, acessando com o

numero da matricula e a senha. Consultar o Edital.

Os resultados dos processos deverdo acontecer conforme pré-estabelecido na (Tabela
5). Apo6s deferimento do processo os alunos deverdo realizar o aceite do termo de acordo
(contrato) através do MAGISTER a solicitagdo das disciplinas devera ser formalizada

pela internet, conforme cronograma (Tabela 5).

A elaboragéo do horario dos alunos vinculados aos cursos INOVA sera realizado pela

Pro-Reitoria de Graduagdo, para os demais cursos sera realizado pelo sistema eletronico.



PROCESSOS DE TRANSFERENCIA INTERNA E EXTERNA,

N2 DE = DATAS F
ORDEM PORTADOR DE DIPLOMA, REABERTURA DE MATRICULA E RESPONSAVEL
REINGRESSO 2024.1 2024.2
Pro-Reitoria de
B DEMAIS CURSOS 18.09.23 2 15.03 Marketing Vendase
1 Inscrigdes - Presencial ABRIL Relacionamento
INOVA UNIT Até 23.04
Pericdo de Matricula - assinatura DEMAIS CURSOS 23.10.2023 3 15.03 ) Pro-Reitoria de
2 do Termo de Acordo € entrega de Abril a setembro Marketing Vendas e
senha — Presencial INOVA UNIT Até 23,04 Relacionamento
ViéHicE S i it BT d Pro-Reitoria de
3 encimento da 1.2 Parcela, assing ura o Termao de — - N el Vengas i
Acordo e entrega de senha —Presencial e
Relacionamento
4 lru':_i.o da aic'n:_a;Ecr de disciplinas (dentro e acima do Satit i INTERNET / DTI
limite de credito)
5 Encaixe de disciplinas em outros cursos - Presencial 05.02 0s5.08 INTERMET / DTI
= F‘raz}u_méxima Elara matricula com modi.‘icsigﬁo de ST TEFTE PG /DTl
horario - Demais cursos (Exceto INOVA UNIT)
Prazo maximo para matricula sem modificacdo
7 (alteracdo mediante comprovac3o no DAAF) - Demais 113 19.03 09 & 30.09 PG/ DTI
cursos (Exceto INOWA UNIT)
5 Encertamento das matriculas de C_aiouros e Veteranos - i o) PG /DTl
Demais cursos (Exceto INOVA UNIT)
g Reserva de Vaga A partir de 05.02 A partir de 05.08 INTERMET / DT1
Inicio 05.02 29.07
1® Trimestre Letive - | 2ata Limite para Matricula 20.02 06.08
10 E nm;:s re LEtve Coordenadores / PG
ursos lnova P s et
razun:ammcr-pa_ra-ajus (] a0 o5 0
alocacdo de disciplinas
Inicio 15.04 07.10
22 Trimestre Letivo - | D&ta Limite para Matricula 23.04 16.10
i1 = U - Coordenadores [/ PG
ursos inova = S sush
razo maximo para ajustes e — ——

alocacdo de disciplinas

8. CURSO ESPECIAL - INVERNO/VERAO

Objetivos:

Tabela 5 - Processos de Reabertura de Matriculas

e Oferecer a comunidade académica, disciplinas de curso de Inverno / Verdo de acordo

com a demanda, através da escolha dos alunos via Magister;

e Oportunizar aos alunos com dependéncia de disciplina a possibilidade de regulariza¢io

da sua vida académica;

e Contribuir para a formagao discente;

e O aluno do INOVA podera fazer curso de inverno ou verdo conforme oferta realizada

pelo time académico. Neste caso, as regras para o INOVA serdo as mesmas ja

aplicadas para as matrizes tradicionais, sem necessidade de alteracdo no Magister.




N° DE CURSO ESPECIAL — INVERNO / VERAO DATAS RESPONSAVEL
ORDEM 2024.1 2024.2
01 Inscrigdo - 12 Etapa 03.06 a 27.06 04.11 PG
02 Mudanga de disciplina (ndo ofertadas) 28.06 02.01.2025 PG
03 Inicio das Aulas 01.07 17.01.2025 PG
12.07 28.01.2025
02 créditos) | (02 créditos
04 Término das aulas ( L ) PG
20.07 08.02.2025
(04 créditos) | (04 créditos)
05 Data prevista para atualizacdo dos histéricos 25.07 10.02.2025 DTI
N° DE CURSO ESPECIAL DE MEDICINA — DATAS RESPONSAVEL
ORDEM INVERNO/VERAO 2024.1 2024.2
. 12 Etapa 17 a 30.06 04.11 PG
01 Inscricao
22 Etapa 05.07 02.01
02 Resultado 05.07 02.01.2025 PG
Inicio das aulas 08.07 02.01.2025 PG
03 PIEF -
Término 31.07 31.01.2025
03 Demais disciolinas Inicio das aulas 08.07 02.01.2025 PG
2 Término 31.07 | 31.01.2025
05 Data prevista para atualizagdo dos histéricos 05.08 05.02.25 oTl

Tabela 8 — Curso Especial — Inverno/Veréo




9. TRANCAMENTO DE DISCIPLINA / TRANCAMENTO DE CURSO

Disciplina
O trancamento de disciplina podera ser realizado em até 15 (quinze) dias

antes da primeira avaliagdo da II Unidade. (exceto INOVA UNIT).

Curso

O trancamento total do Curso podera ser realizado em até 15 (quinze) dias

antes da primeira avaliagdo da II Unidade.

N° DE p 2 q DATAS p
INICIO E TERMINO DO PERIODO LETIVO RESPONSAVEL
ORDEM 2024.1 | 2024.2
Prazo final para trancamento de disciplina (exceto Diretoria
01 INOVA UNIT) 17.05 1 0811 Académica
) Diretoria
02 Prazo final para trancamento de curso 17.05 08.11 Académica

Tabela 9 — Trancamento de curso e de disciplinas



10. INFORMACOES RELEVANTES

(1 Para os processos de liberacdo de créditos e da 3% disciplina acima do limite (para
formandos) as informagdes para consulta constam no Magister.

[ A negociagdo pode ser realizada em qualquer DAAF, ou através do email
negociacaose@unit.br

[J Demais informagdes referentes a politicas de descontos, verificar em:
www.unit.br — editais e regulamentos.

[0 O prazo final para cancelamento de disciplina e trancamento do curso sdo as
descritas na Tabela 8.

[ As datas poderdo, para melhor execugdo dos processos, sofrerem alteragdes.



11. CANAIS DE ATENDIMENTO FIES/PROUNI/FINANCIAMENTOS
(PRAVALER E FICOU FACIL)

Entrega dos documentos:

beneficiosse@unit.br

- Duvidas/Orientagoes: (79) 99136-0555 (WhatssApp)

- Atendimento telefonico: 0800-729-2100
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