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Apresentacao

A finalidade deste documento é permitir que todo aluno matriculado em uma das unidades da
Rede de Ensino JK possa fazer uso de todas as funcionalidades contidas no site, enquanto ele
fizer parte do corpo discente. Sdo oferecidas diversas solicitacdes, com servicos gratuitos e/ou
com pagamentos de taxas que deverdo ser pagas em casas lotéricas ou bancos através de
boletos bancérios, que serdo gerados automaticamente ao enviar a solicitacdo no site. O boleto
bancario devera ser pego na Secretaria Académica junto com o documento solicitado. O site
encontra-se disponivel no seguinte endereco: www.rededeensinojk.com.br.

E necessario frisar que somente tera acesso ao portal os alunos que estiverem devidamente
matriculados em seus respectivos cursos. Da mesma forma, as funcionalidades contidas no
site para o aluno, s6 estardo disponiveis se 0 mesmo cumprir com alguns pré-requisitos 6bvios.
Exemplo: o aluno deseja renovar a matricula para o semestre seguinte, as sugestbes de
disciplinas para este periodo devem estar de acordo com a situacdo do aluno, ou seja, se ele
esta aprovado no periodo que acabou de cursar.

Antes de explicarmos passo a passo o lancamento de notas e faltas, é importante ressaltar que
a ldentificagdo (Usuério) para utilizacdo do portal serd o niumero da matricula e/ou CPF do
aluno (Registro Académico) no Sistema Unicollege e a senha para primeiro acesso sera
12345678, que obrigatoriamente devera ser alterada apds o0 1° acesso do aluno.

Departamento de T.I é@)
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Ao acessar o endereco www.rededeensinojk.com.br, o quadro abaixo mostra a tela inicial onde
o aluno devera escolher a unidade em que esta matriculado.
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Verifique se seu_nome consta no topo centralizado da tela. Importante: Clique no botdo Sair
todas as vezes que\for encerrar sua sessao, pois iSSo garantird uma maior seguranga em suas
informacdes. A partir das proximas paginas, vamos Vverificar todas as funcionalidades

disponiveis, comecandgQ por conhecer 0s menus existentes nesta primeira tela.
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Menus principais

m

MEU CADASTRO: Nesse menu totalmente modernizado, vocé podera visualizar seus dados, e
na aba contato, podera alterar seus contatos atualizando-o, caso tenha alterado e cligue em

salvar.
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ACADEMICO: Neste menu, vocé tem acesso as suas notas, grade horaria, tarefas de casa,
informati%Qs e planos de ensino das disciplinas cursadas, basta clicar no documento desejado.
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FINANCEIRO: No financeiro, vocé consegue acompanhar seus pagamentos através de da
ficha fin

vida financeira.
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Renovar Matricula: Salientamos que o aluno com pendéncias financeiras ndo podera efetuar

sanar as pendéncias, apds a quitacdo do débito deverd comparecer na unidade e renovar

presencialmentes
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¥ Renovacio Online
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Matricuda: Adriano Santos de Matoy/’ 2013.1 : GABIA : Cursando [
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2. Aluste de Grade
3. Contrato
4. Ficha de Matricula

Clique em |niciar R/enovacéo e siga os passos. Caso tenha escolhido o plano de pagamento
“Cheque”, devera entregar os cheques na unidade no dia especificado, efetivando a matricula,
ou seja, a matricula ndo serd efetivada enquanto ndo entregar os cheques. Caso tenha
escolhido a opc¢éo “Boleto”, € s6 imprimir_ os boletos. Leia com atencdo, imprima e assine o
CONTRATO E O REQUERIMENTO DE MATRICULA e entregue-o no Setor de Matriculas até
o dia estipulado pela unidade para confirmar sua matricula. Em caso de duavida, procure o
Setor de Registro Académico.

MATERIAL: Neste menu, vocé podera acessar todos os materiais (apostilas, artigos, etc) que
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Unibook On-line (Biblioteca): A Biblioteca On-Line da Rede JK & um espaco aberto a
construgdo e compartilhamento do conhecimento, que visa contribuir para o continuo

aprendizado. Inovando e facilitando, vocé fazer diversas buscas (Acervo, reservas,
empréstimos e multas).
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Seguranca: E no menu seguranca, podera alterar a senha toda vez que achar conveniente.
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Protocolo On-line: Ao clicar em Protocolo aparecera uma outra tela, clique em novo e estara
disponiveis diversas ferramentas, servicos e/ou funcionalidades de atendimento. O sistema
PROTOCOLO ON-LINE foi criado para ajudar a resolver problemas como a dificuldade de
gerenciamento e localizacao de informagdes contidas nos mais diversos tipos de documentos e
processos que circulam entre os setores das unidades e Mantenedora da Rede de Ensino JK.
Na proxima pagina vamos conhecer esses servigcos (protocolos/processos) que estdo
disponiveis para um melhor atendimento a vocé aluno JK.

F’@ ’B‘; Rede de Ensino JK

ALUNO ONLINE -

@ i/ 7/ O0OmiE S& 4

Protocolc  Bibkoleca Seguranca Sair

Matricula: Adriano Santos de Matos : 20 El
Sobcitagio: Histérico Escolar

e EL\

W vslor (RS): I
- Prazo (Dias): l—

- Justificativa:

W e

- Telefone:

H Salvar Qcanulir

Como abrir um protocolo on-linesEscolha na lista suspensa a solicitacdo desejada, leia as
orientacdes, valores e prazo para que_a solicitacdo seja atendida. Insira a justificativa do
pedido, coloque seu e-mail e telefone e salve.

Servicos do Protocolo On-line:

- 22 via de Diploma de Conclusdo de Curso: Para este servico, a Taxa de Registro de

Diploma da UnB é de R$ 200,00. A ser depositado na mesma conta;

- 28via de certificado: Para este servico, a Taxa € de R$ 30,00.
- Aproveitamento de Estudos: Documentos necessarios para solicitar Aproveitamento de
Estudos: Histérico Escolar, Declaracdo de Vinculo da IES de origem; Programa(s) da(s)

Disciplina(s) cursada(s). Essa solicitacdo € gratuita;
- Avaliacdo Substitutiva (22 Chamada): Para solicitar Avaliagcdo Substitutiva (22 Chamada), é

necessario apresentar justificativa e realizar o pagamento da taxa. Para solicitar esse servi¢co o

aluno devera pagar uma taxa no valor de R$ 40,00;
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- Cancelamento de matricula: Para solicitar o Cancelamento de Matricula é necessario, estar
regularmente matriculado, ndo ter débito financeiro, ndo ter pendéncia com a Biblioteca e ter a
anuéncia da Direcao e pagar a taxa. Ao cancelar sua matricula, o aluno passa a néo ter vinculo
com a instituicdo, caso queira retornar posteriormente, devera realizar outro processo seletivo e
solicitar o aproveitamento de estudos das disciplinas cursadas anteriormente. Para solicitar
esse servigo o aluno devera pagar uma taxa no valor de R$ 10,00;

- Certificado de concluséao: Para solicitar o Certificado de Conclusdo de Curso é necessario

ter integralizado o curriculo do curso e ter colado Grau. Essa solicitacéo é gratuita;

- Cheque (Troca/Resgate): Para solicitar esse servigo, 0 aluno pagara uma taxa de R$ 10,00

por folha de cheque solicitada;

- Colacédo de Grau Especial em Gabinete: Para solicitar Colacdo de Grau Especial, devera
comprovar a necessidade através de documentos: Concurso Publico, Cursos de P0s
Graduacdo e ou Vinculo Empregaticio e pagar a taxa. Para solicitar esse servico o aluno

devera pagar uma taxa no valor de R$ 100,00;

- Declaracédo de Conclusao de Curso: Apos a conclusao do curso o aluno que tiver interesse,
poderd solicitar essa declaracdo e pagar a taxa. Para solicitar esse servico o aluno devera

pagar uma taxa no valor de R$ 25,00;

- Declaracdo de Escolaridade: Para o aluno solicitar essa declaracdo, devera esta
devidamente matriculado e pagar a taxa. Para solicitar esse servico o aluno devera pagar uma
taxa no valor de R$ 10,00;

- Declaracdo de Passe Estudantil: Para o aluno solicitar essa declaracdo, devera estar

devidamente matriculado. Essa solicitacdo é gratuita;

- Diploma de Concluséo de Curso: Para solicitar é necessario: Ter colado grau; preencher
formulério proprio da UnB - solicitar na Secretaria, realizar pagamento da Guia de
Recolhimento da UnB, entregar as seguintes coOpias: Identidade, Certiddo de Nascimento
(solteiro) e ou Certiddo de Casamento (casado), Titulo Eleitoral (com o comprovante da ultima
votacao), Diploma e Histérico Escolar do Ensino Médio, Documento Militar (em caso de sexo
masculino). Pegar nada consta na Biblioteca, na Coordenagédo e no Financeiro. Essa

solicitacao é gratuita, apenas a solicitacdo de 22 via, que é cobrado;
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- Exame de proficiéncia: O exame de proficiéncia mede seus conhecimentos sobre outro
idioma. Se as aulas de seu curso forem em outro idioma, é necessario o conhecimento sobre
ele, que entdo sera determinado no inicio. Para solicitar esse servico 0 aluno devera pagar

uma taxa no valor de R$ 150,00;

- Fale com a Coordenacdo do seu Curso: O setor é responsavel pela coordenacao das
atividades de execucdo e avaliacdo dos Curriculos e Programas, competindo-lhe propor e
elaborar, em consonancia com as Coordenacdes de Politicas Institucionais de Educacéo
Béasica e Superior, mecanismos e instrumentos de diagnéstico da realidade do ensino, bem
como do perfil do docente e discente e de suas necessidades e expectativas. Essa solicitagao
€ gratuita;

- Fale com a Direcdo Académica: A Diretoria Académica é o departamento responsavel pelo
suporte técnico-académico a Direcdo Geral e aos corpos docente e discente.

Séao atribui¢cdes da Direcdo Académica, dentre outras: coordenar, planejar, fiscalizar e avaliar a
qualidade do ensino, com o auxilio dos Colegiados de Curso e, também, com o auxilio de
outros setores de apoio suplementar. Cabe a Direcdo Académica a padronizacdo de
procedimentos relacionados a operacionalizacdo e atualizacdo dos sistemas de informacdes,

no ambito académico. Essa solicitacdo é gratuita;

- Fale com a Secretéria Geral: A Secretaria Geral € responsavel pela organizacdo dos
trabalhos do Conselho Universitario e as demais secretarias académicas de cada unidade.
Também cabe a Secretaria Geral o registro dos diplomas emitidos pela Rede de Ensino JK.

Essa solicitacdo é gratuita;

- Fale com a Tesouraria da IES: E Responsavel pelo planejamento, coordenacdo e

organizacao da ficha financeira do aluno e da unidade. Essa solicitacdo é gratuita,

- Fale com o Controle de Recebimentos: Verificar e negociar a captacdo dos recursos
financeiros necessarios, bem como analisar a concessao de crédito e cobranca dos alunos e
administrar o recebimento dos créditos concedidos. Nesse servico vocé pode solicitar
ressarcimento financeiro, alteracdo de data de pagamento, dentre outros. Essa solicitacao é

gratuita;

- Fale com o Presidente da Rede: Superintender todas as funcdes e servicos da Rede de
Ensino JK, bem como representa-la perante as autoridades e as IES. Essa solicitagdo €&

gratuita;
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- Histérico Escolar: O Histérico Escolar € o registro das atividades curriculares realizadas pelo
discente e pode ser parcial (enquanto estiver regular) ou final (apés a conclusdo ou
desligamento do curso). Cabe a Secretaria Académica Geral a emissdo do Histérico Escolar
Final e as Secretarias Académicas de cada unidade a emissdo do Historico Parcial. Para

solicitar esse servi¢o o aluno devera pagar uma taxa no valor de R$ 10,00;

- Identidade Estudantil: A Identidade Estudantil € o documento emitido por cada instituicao de
ensino ou entidade estudantii (MP n® 2208/01), sem exclusividade para ninguém, que
comprova que vocé é estudante e Ihe garante todos os direitos e beneficios por tal. Ex. Pagar
meia entrada em Cinema, Shows, etc. Para solicitar esse servico o aluno devera pagar uma
taxa no valor de R$ 20,00;

- Transferéncia Externa (Kit): Transferéncia € a manifestacdo expressa e voluntaria do aluno
mediante abertura de processo junto ao Protocolo On-line da Rede de Ensino JK. O Kit
Transferéncia contém: O Conteudo Programatico, Historico Escolar e Declara¢do de Vinculo.

Para solicitar esse servi¢co o aluno devera pagar uma taxa no valor de R$ 80,00;

- Licenca Maternidade: O que é necessario para solicitar a Licenca Maternidade, de acordo
com a Lei n° 6.205/75 (aluna gestante) e 10.421/02 (mée adotiva): Para solicitar esse servigco a

aluna devera apresentar Atestado Médico. Essa solicitacao € gratuita;

- Matriz Curricular: Relatério com todas as disciplinas, créditos e carga horaria de um curso
especifico em que o aluno esta matriculado. Essa solicitacédo é gratuita;

- Transferéncia Interna: O que € necessario para solicitar esse servico: Verificar se ha vaga
no curso pretendido e verificar o valor do curso (havendo diferencga, efetuar pagamento). Para
solicitar esse servico o aluno devera pagar uma taxa no valor de R$ 80,00;

- Mudanca de turno: O que é necessario para solicitar Mudanca de Turno: verificar se ha vaga
no turno (curso) pretendido e verificar valor do turno (curso). Havendo diferenga, efetuar
pagamento. Para solicitar esse servico o0 aluno devera pagar uma taxa no valor de R$ 15,00;

- Reabertura de Matricula: O que é necessario para solicitar a Reabertura de Matricula, caso
a solicitacédo seja deferida: Procurar o coordenador (a) do curso para a adequacgéao curricular e
elaboracao da grade horaria de acordo curriculo vigente. Feito isto, comparecer a Secretaria da

IES para formalizar a matricula. Essa solicitacao é gratuita;
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- Reingresso de Matricula: O que é necessario para solicitar a Reingresso de Matricula, caso
a solicitacéo seja deferida: Procurar o coordenador (a) do curso para a adequacéao curricular e
elaboracdo da grade horaria de acordo curriculo vigente. Feito isto, comparecer a Secretaria da
IES para formalizar a matricula. Para solicitar esse servico o aluno devera pagar uma taxa no
valor de R$ 30,00;

- Regime Especial: Para solicitar Regime Especial nos casos de doencas infectocontagiosas
de acordo com o Decreto Lei n°® 1.044/69, apresentar Atestado Médico com CID. O prazo é de

48 horas apoés o afastamento. Essa solicitagdo é gratuita;

- Conteudo programatico/ementa (kit): Conteudo Programatico/Ementa é o conjunto de
valores, conhecimentos, habilidades e atitudes que o(a) aluno realizou de cada disciplina
cursada. Nesse servico vocé estara solicitando o kit completo (Todos os contelidos, ementas,
histérico escolar e declaracdo de vinculo). Para solicitar esse servico o aluno devera pagar

uma taxa no valor de R$ 80,00;

- Conteudo programético/ementa (cada): Conteudo Programatico/Ementa é o conjunto de
valores, conhecimentos, habilidades e atitudes que o(a) aluno realizou de cada disciplina
cursada. Nesse servico vocé estara solicitando conteudo/ementa de “CADA” disciplina

cursada. Para solicitar esse servico o aluno devera pagar uma taxa no valor de R$ 5,00;

- Revisdo de Notas: Para solicitar a Revisdo de Nota(s), € necessario a copia da avaliacao e

entrega-la anexo ao processo. Essa solicitacdo € gratuita;

7

- Trancamento de Matricula: O Trancamento de Matricula € um ato em que o discente
garante o vinculo com a instituicdo por no maximo até 4 semestre. O discente podera,
observados os prazos previstos no Calendario Escolar, solicitar trancamento de matricula, de
forma voluntaria e imotivada. Para solicitar o Trancamento de Matricula € necessario estar
regularmente matriculado. Nao pode ter nenhuma pendéncia (Financeira e Biblioteca), além de
ter a anuéncia da Dire¢éo. Para solicitar esse servico o aluno devera pagar uma taxa no valor
de R$ 20,00;
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3347-1094
3385-5956
3031-8080
3383-7728
3633-1910
3272-0707
3048-8241/3048-8242
0800 601 87 87

&
LETRAS
HISTORIA
ANALISE DE SISTEMAS
REDE DE COMPUTADORES
SEGURANGCA DE INFORMAGAO
GESTAO AMBIENTAL
CIENCIAS CONTABEIS

WWW.REDEDEENSINOJK.COM.BR
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QUEM ACREDITA EM S| MESMO MERECE 0 NOSSO CREDITO.

O Fundo de Financiamento Estudantil (FIES) € um programa do MEC destinado a financiar
a graduacgao na educacao superior de estudantes matriculados em instituicbes ndo gratuitas.

COMO SE INSCREVER

1° Passo: Facga sua inscricdo no SiSFIES acessando o site www.sisfiesportal.mec.gov.br. No
primeiro acesso, o estudante informara seu nimero de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), sua
data de nascimento, um endereco de e-mail valido e cadastrard uma senha que sera utilizada
sempre que o estudante acessar o sistema. Apds informar os dados solicitados, o estudante
recebera uma mensagem no endereco de e-mail informado para validacdo do seu cadastro. A
partir dai, o estudante acessara o SiSFIES e fara sua inscricdo informando seus dados pessoais,
do seu curso e instituicao e as informagdes sobre o financiamento solicitado.

2° Passo: Validacdo das informac¢Bes: ApoOs concluir sua inscricdo no SisFIES, o estudante
devera validar suas informacdes na Comissdo Permanente de Supervisdo e Acompanhamento
(CPSA), em sua instituicdo de ensino, em até 10 (dez) dias, contados a partir do dia
imediatamente posterior ao da conclusdo da sua inscricdo. A CPSA é o 6rgao responsavel, na
instituicdo de ensino, pela validagcdo das informacfes prestadas pelo candidato no ato da
inscricao.

3° Passo: Contratacdo do financiamento: ApoOs a validacdo das informacdes o estudante
deverd comparecer a um agente financeiro do FIES em até 10 (dez) dias, contados a partir do
terceiro dia util imediatamente subsequente a data da validacdo da inscricdo pela CPSA, para
formalizar a contratagéo do financiamento. No ato da inscri¢do no SisFIES, o estudante escolhera
a instituicdo bancaria, assim como a agéncia de sua preferéncia. Sendo a Caixa Econdémica
Federal e o Banco do Brasil os atuais Agentes Financeiros do Programa.

Atencdo! Caso o estudante ndo compareca a Comissdo Permanente de Supervisdo e
Acompanhamento (CPSA) ou ao Agente Financeiro (instituicdo bancaria) nos prazos
determinados, a inscricdo serd cancelada, podendo realizar nova inscricdo a qualguer tempo.

Durante o curso o estudante pagarad uma taxa de R$ 50,00 trimestralmente, apds a concluséo do
curso, tera 18 meses de caréncia, nesse periodo, o estudante pagard, a cada trés meses, R$
50,00, referente ao pagamento de juros incidentes sobre o financiamento.

Encerrado o periodo de caréncia, o saldo devedor do estudante sera parcelado em até trés vezes
o periodo financiado do curso, acrescido de 12 meses.

O Fundo de Garantia de Operagbes de Crédito Educativo (FGEDUC) é uma opc¢do para 0S
estudantes que desejam financiar cursos superiores nao gratuitos e tenham dificuldade em
apresentar fiador, ou seja, a Faculdade JK pode ser seu fiador.

Acesse o0 site www.sisfiesportal.mec.gov.br e saiba mais.
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