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PREZADO ALUNO, 
 

O Manual do Aluno da Estácio é um conjunto sistemático de normas e procedimentos que são 
importantes para a sua vida acadêmica.  
 
O objetivo deste manual é manter você informado sobre nossas diretrizes, auxiliá-lo na sua 

vida acadêmica quanto ao desenvolvimento das atividades, solucionar dúvidas e direcionar 
as solicitações.  
 
Nossa equipe não medirá esforços para atendê-lo, afinal, nosso intuito, além de formar profissionais 
qualificados, é fazer com que vocês, alunos, sejam sempre bem atendidos nessa caminhada em busca 

do conhecimento.    
 
A Diretoria de Educação a Distância coloca-se à disposição para informações adicionais através dos 
seguintes contatos: 

 

Site: http://www.estacio.br/ead/fale_estacio.asp  

RJ (Capital): 3231-0000 
Demais Localidades: 0800 282-3132 

 

Atenciosamente, 

 

Diretoria de Educação a Distância - Estácio 
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1. ESTÁCIO 
 

A Estácio está comprometida em promover um ensino de altíssimo nível, visando a formação de 
profissionais qualificados e capazes de contribuir significativamente para a sociedade. 
 
Para o processo de ensino-aprendizagem ocorrer com qualidade, desenvolvemos os conteúdos dos 

cursos de forma que nossos alunos consigam realizar todas as etapas de construção do conhecimento 
sem dificuldades. Para isso contratamos profissionais comprometidos, atualizados e com grande 
experiência profissional.  
 
Além do conteúdo dos cursos a distância, a Estácio oferece diferentes recursos tecnológicos como aulas 

teletransmitidas, Salas de Aulas Virtuais e todas as ferramentas que a compõem. 

 

As vantagens de estudar na Estácio de Sá são: 

 

• Um Polo de EAD bem perto do aluno - Para conhecer a rede de Polos da Estácio consulte 
o nosso site www.estacio.br. 

• Central de Ensino - Atendimento especializado com professores de cada disciplina. 

• Comodidade - Acesso em casa, no trabalho, no celular, MP3, etc. 

• Praticidade - Acesso a qualquer hora e em qualquer lugar. 

• Conveniência - Horário gerenciado pelo aluno de acordo com o seu tempo. 

• Interatividade - Oportunidade de trocar informações com professores e alunos utilizando as 

modernas ferramentas tecnológicas disponíveis. 

• Qualificação - Desenvolvimento de habilidades e aprimoramento de competências 

indispensáveis ao profissional contemporâneo. 

• Aprendizado - Conteúdo desenvolvido especialmente para um aprendizado dinâmico 

utilizando animações, dúvidas esclarecidas pelo professor, discussão do conteúdo entre 
professores e alunos, etc. 
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2. METODOLOGIA 
 

O conteúdo do curso é ministrado aos alunos por intermédio da convergência de mídias online, 
teletransmitidas e textuais. 
 
As aulas teletransmitidas podem ser assistidas em tempo real, de forma síncrona, tanto nos Polos 

como nas Salas de Aula Virtuais, pela internet. Essas aulas serão gravadas e podem ser assistidas de 
forma assíncrona na Sala de Aula Virtual, em qualquer hora e local. 
 
As aulas teletransmitidas são ministradas por um profissional de alta qualificação na área e contém 
os pontos-chave dos conteúdos da disciplina. Durante a aula teletransmitida os alunos podem 

interagir com perguntas, e aquelas que não forem respondidas pelo professor da aula teletransmitida, 
de forma síncrona, o serão pelo professor online, no fórum da Sala de Aula Virtual. 
 
Nas aulas online, realizadas na Sala de Aula Virtual, o aluno participa de fóruns e realiza leituras e 

exercícios, além de se comunicar com o professor e com os colegas. Neste ambiente, o aluno é 
orientado pelo Estudo Dirigido que apresenta a sequência de atividades propostas e uma agenda que 
lhe permite a autogestão do processo de aprendizagem.  
 

O aluno do curso é membro de uma turma, onde haverá interação contínua com os colegas e o 
professor. Essa turma realizará os estudos previstos no curso no mesmo período, respeitando o ritmo 
próprio e o tempo disponível de cada estudante.  
 

O curso a distância de Graduação e Graduação Tecnológica é realizado na Sala de Aula Virtual da 
Estácio em um espaço exclusivo e customizado. O curso conta com diversos recursos didáticos, técnicas 
de ensino-aprendizagem e mecanismos online de comunicação, cooperação e informação, para auxiliar o 
aluno no processo de construção do conhecimento.  

 
Todo o processo de elaboração dos conteúdos das aulas teletransmtidas e das aulas online foram 
baseados nos livros customizados.  
 
O livro customizado, que contempla o conjunto de leituras da bibliografia básica do curso, será 

disponibilizado para o aluno com a perspectiva de facilitar o acesso à informação, visto que, em 
muitos casos, os alunos não possuem recursos para adquirir todos os livros indicados. Embora as 
bibliotecas dos Polos de EAD possuam os livros necessários para a consulta dos alunos, o Livro 
Universitário disponibiliza o material necessário para o estudo e pesquisa, e proporciona a 

organização e o alinhamento do conteúdo do material didático dos cursos do grupo Estácio Ensino 
Superior, com as publicações ou livros indicados pelos professores para as diversas disciplinas. 
Abaixo, você poderá visualizar a metodologia aplicada nos cursos de Graduação e Graduação Tecnológica. 
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3. COMO TER SUCESSO NA EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA 
 

3.1 A POSTURA DO ALUNO ONLINE 
 
Para você ter um bom desempenho no seu curso a distância é importante que seja uma pessoa pró-
ativa, empreendedora e que seja autônoma no seu processo de ensino- aprendizagem. 
 
É preciso reconhecer que, quando ingressamos em uma universidade, assumimos compromissos 

perante a nossa formação ou qualificação profissional, e que sempre seremos os protagonistas dessa 
caminhada. Para ter sucesso neste desafio, proposto por nós mesmos, é necessário repensarmos 
sobre o estilo de vida que levamos e sobre a valorização de nossos afazeres. Assim, devemos tomar 
decisões e opções que nos permitam organizar o tempo para alcançar o sucesso tão almejado nos 

estudos. 
 

Para ajudar você nesta nova empreitada, selecionamos abaixo algumas dicas importantes: 
 

 

• Manter-se atento e disciplinado em relação às atividades e cronograma do curso, para evitar 

que o ritmo de estudo diminua ao longo do tempo.  

• Organizar bem sua agenda, a fim de reservar um horário adequado para os estudos.  

• Ler, interpretar, esquematizar, resumir, concluir, rever e tudo o mais que se insira no contato 
com um conteúdo.  

• Participar das atividades propostas.  

• Buscar o professor, sempre que tiver necessidade de esclarecer dúvidas ou questões.  

• Ampliar sua rede de contatos, conversando com os colegas de turma e comparecendo aos 

encontros presenciais.  

• Desenvolver estratégias próprias de estudo, visando garantir o maior aproveitamento do 

curso.  

• Familiarizar-se com o ambiente e os programas que serão utilizados no curso.  

• Acompanhar todo o material disponibilizado e atividades propostas.  

• Analisar as questões que surgem das discussões, posicionando sempre que achar importante.  

• Relacionar conteúdos teóricos e experiências práticas, articulando os dois tipos de saberes.  

• Participar de discussões em pequenos grupos de trabalho.  
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4. PROCESSO SELETIVO 

(GRADUAÇÃO E GRADUAÇÃO TECNOLÓGICA) 
 

4.1 VESTIBULAR  
 

DESCRIÇÃO 
  
Nessa forma de ingresso, o candidato será submetido a uma prova de Redação, cujas normas de 
elaboração estão à disposição no MANUAL DO CANDIDATO.  

 

ORIENTAÇÃO ACADÊMICA  
 
Para se inscrever, o candidato deverá ter concluído ou estar cursando o ENSINO MÉDIO (ou 
equivalente) A comprovação de conclusão do ensino médio deverá, obrigatoriamente, ser 
apresentada no ato da matrícula, juntamente com o Termo de Responsabilidade e Contrato de 

Prestação de Serviços Educacionais, devidamente assinado.  
 

A inscrição pode ser feita através: 
- Da INTERNET (www.estacio.br) 

- Pela central de atendimento (RJ- capital: 3231-0000 / Demais Localidades: 0800 282 3231 
- Nos 54 Polos presentes em todas as regiões do país. 
- Nas Unidades de Apoio. 
  

ORIENTAÇÃO FINANCEIRA 
 
Os candidatos que se inscreverem para o vestibular estarão isentos da taxa de inscrição.  

 

4.2. PORTADOR DE DIPLOMA  
 

DESCRIÇÃO  
 
Forma de ingresso na universidade sem concurso vestibular, portadores de diploma de curso superior. 

 

ORIENTAÇÃO ACADÊMICA 
 
O interessado deverá acessar o site da Secretaria Geral www.estacio.br/site/secretariageral, em Normas e 
Procedimentos/Matrícula Sem Vestibular, imprimir e preencher o formulário específico, anexar toda a 
documentação exigida e dirigir-se à Secretaria do Polo onde pretende estudar para dar entrada na sua 
solicitação. Aguardar o deferimento, pelo Coordenador do Curso, que ocorrerá após estudo curricular, 
obedecendo-se ao controle de vagas por curso. No ato da matrícula, o candidato deverá assinar o Termo 
de Responsabilidade e Contrato de Prestação de Serviços Educacionais.  
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ORIENTAÇÃO FINANCEIRA 
 
A cobrança da primeira mensalidade será efetuada considerando-se o valor do curso. 
 
4.3. TRANSFERÊNCIA EXTERNA DE CURSO 
  

DESCRIÇÃO  
 
Passagem do vínculo do estudante regular de uma Instituição de Ensino para outra, com a finalidade 
de dar prosseguimento aos estudos no mesmo curso de origem.  
 

ORIENTAÇÃO ACADÊMICA 
 
O interessado deverá acessar o site da Secretaria Geral www.estacio.br/site/secretariageral, em 
Normas e Procedimentos/Transferência Externa, imprimir e preencher o formulário específico, 
anexar toda a documentação exigida e dirigir-se à Secretaria do Polo onde pretende estudar para dar 
entrada na sua solicitação. Aguardar o deferimento, pelo Coordenador do Curso, que ocorrerá após 
estudo curricular, obedecendo-se ao controle de vagas por curso. No ato da matrícula, o candidato 
deverá assinar o Termo de Responsabilidade e Contrato de Prestação de Serviços Educacionais.  
 
ORIENTAÇÃO FINANCEIRA  
 
A cobrança da primeira mensalidade será efetuada considerando-se o valor do curso. 
 

4.4. ENEM  
 
DESCRIÇÃO 
 
Forma de ingresso/acesso para alunos do Ensino Médio que participarem do Exame Nacional do 
Ensino Médio. O candidato ficará dispensado do vestibular (exceto para o curso de Medicina). As 
normas referentes a esse processo de seleção estão à disposição no MANUAL DO CANDIDATO.  
 

ORIENTAÇÃO ACADÊMICA  
  
Para se inscrever, o candidato deverá ter concluído o Ensino Médio (ou equivalente). A 
comprovação de conclusão do ensino médio deverá, obrigatoriamente, ser apresentada no ato da 
matrícula, juntamente com o Termo de Responsabilidade e Contrato de Prestação de Serviços 
Educacionais, devidamente assinado.  

 

ORIENTAÇÃO FINANCEIRA 
 
A cobrança da primeira mensalidade será efetuada considerando-se o valor do curso. 
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5. NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADÊMICOS / FINANCEIROS 
 

5.1. REABERTURA DE MATRÍCULA: 
 

DESCRIÇÃO  
 
Recondução ao cadastro ativo daqueles alunos que estiverem com as matrículas trancadas.  

 

ORIENTAÇÃO ACADÊMICA 
 
Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br) ou o Campus Virtual, digite seu login 
(matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas) selecione o item 

Requerimento/Novo/Reabertura de Matrícula, dentro do prazo estabelecido pelo Calendário Escolar. 
Obs.: Serão indeferidos os pedidos de alunos que tiverem excedido oito semestres, (consecutivos ou 
não), nos cursos de Graduação com matrícula trancada ou o prazo máximo de integralização do 
curso determinado pela legislação� e de dois semestres consecutivos ou quatro intercalados nos 

cursos de Graduação Profissional (Instituto Politécnico). No caso de indeferimento, para dar 
continuidade aos seus estudos, o aluno deverá prestar novo Concurso Vestibular a fim de convalidar 
os créditos cursados, não concorrendo à vaga� entretanto, não ser eliminado. Ao fazer a sua inscrição 
para o vestibular não se esquecer de marcar a opção Vestibular de Convalidação – sim. O retorno 

aos estudos obrigará o aluno a cumprir o currículo vigente.  

 

ORIENTAÇÃO FINANCEIRA 
 
A cobrança da primeira mensalidade será efetuada considerando quatro disciplinas. Caso haja 

escolha de quantidade de disciplinas superior a quatro, o acerto financeiro será efetuado conforme 
REGULAMENTO FINANCEIRO.  

 

5.2. TRANCAMENTO DE MATRÍCULA  
 

DESCRIÇÃO 
 
Suspensão temporária dos estudos do aluno, mantendo seu vínculo com a universidade e garantindo 
seu retorno ao cadastro de alunos, após solicitar reabertura e inscrição em disciplinas no período 
seguinte. O trancamento de matrícula poderá ser feito pelo prazo de quatro anos, para os cursos de 

Graduação tradicional e dois anos para os cursos do Instituto Politécnico, respeitando o prazo de 
integralização do curso. O retorno aos estudos obrigará o aluno, que tiver trancado a matrícula, a 
cumprir o currículo vigente. 

 
ORIENTAÇÃO ACADÊMICA 
 
O trancamento de matrícula é concedido obedecendo os seguintes critérios:  
Estar dentro do período previsto no calendário acadêmico. Ter cursado pelo menos um semestre letivo. 
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O aluno só poderá manter a sua matrícula trancada durante oito semestres consecutivos ou 
intercalados nos cursos de Graduação e dois semestres consecutivos ou quatro intercalados nos 

cursos de Graduação Profissional.  
 
Para requerer trancamento de matrícula, o aluno deverá solicitar o requerimento através da 
Secretaria Virtual. 
 

Obs.: Serão indeferidos os pedidos de alunos que tiverem excedido o limite de matrícula trancada ou 
o prazo máximo de integralização do curso determinado pela legislação.  
 

ORIENTAÇÃO FINANCEIRA 
 
O aluno não será isento de efetuar o pagamento das parcelas do período vigente.  

 

5.3. CANCELAMENTO DE MATRÍCULA  
 

DESCRIÇÃO 
 
Encerramento definitivo do vínculo do aluno com o curso/Instituição. Poderá ser voluntário ou 
compulsório (determinado judicialmente ou por fatores que firam a legislação em vigor).  

 

ORIENTAÇÃO ACADÊMICA 
 
Para solicitar o cancelamento da matrícula, o aluno deverá dirigir-se à Secretaria Virtual e solicitar o 
requerimento. Lembrando que este requerimento estará sujeito às condições e implicações previstas 

no contrato assinado junto à instituição. 

 

ORIENTAÇÃO FINANCEIRA 
 

O aluno deverá estar em dia com as parcelas vencidas e a cobrança da mensalidade só será suspensa 
quando o requerimento for deferido, devendo ser efetuado normalmente o pagamento do mês em 
que o aluno solicitou o cancelamento. 
 
Obs.: No caso de abandono do curso, o aluno será considerado inadimplente e responderá 

judicialmente pela dívida ativa até que o cancelamento da matrícula seja formalizado. 

 

5.4. ISENÇÃO DE DISCIPLINAS  
 
DESCRIÇÃO 
 
Dispensa de disciplinas, cujos conteúdos programáticos e carga horária equivalem àqueles cursados 
em outras Instituições de Ensino Superior.  
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ORIENTAÇÃO ACADÊMICA 
 
Isenção de disciplina para alunos oriundos de outra IES. Documentação necessária:  

 

a. Do aluno ingresso por transferência, exige-se:  

• Histórico escolar original.  

• Programas das disciplinas cursadas.  

• Sistema de aprovação da IES de origem. 
 

b. Do aluno portador de diploma, exige-se: 

• Histórico escolar com cópia autenticada.  

• Programas das disciplinas cursadas.  

• Sistema de aprovação da IES de origem.  

 

c. Do aluno ingresso mediante concurso vestibular, exige-se:  

• Histórico escolar original.  

• Programas das disciplinas cursadas.  

• Sistema de aprovação da IES de origem. 

  
 Como solicitar: a solicitação deverá ser feita pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), digite o 
login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), selecione 
o item Requerimento/Novo/Isenção de Disciplinas para alunos de outra IES. Ao término da 

solicitação, o aluno deverá imprimir o requerimento, anexar toda a documentação exigida e enviar 
via sedex ou pessoalmente para a Diretoria de Educação a Distância. 

 
Endereço: 
Avenida Ayrton Senna, 2.800/parte, CEP: 22775-001. 
 
A não-entrega da documentação à secretaria do seu Polo no prazo máximo de sete dias úteis, 
acarretará no cancelamento automático do seu requerimento. O processo será encaminhado à 

Coordenação e, após o parecer, será registrado no histórico escolar.  

 

Observações: O aluno só poderá solicitar isenção de disciplina cursada até a data de ingresso no 
curso. Se o aluno obtiver isenção para disciplinas em que esteja regularmente matriculado, a 

exclusão será feita automaticamente pela Secretaria. Após a exclusão, o aluno deverá consultar o 
Calendário Acadêmico para verificar a possibilidade de nova inclusão de disciplina.  

 

ORIENTAÇÃO FINANCEIRA 
 

A concessão de isenção acadêmica não gera, obrigatoriamente, qualquer tipo de isenção financeira 
correspondente. 
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5.5. ISENÇÃO DE DISCIPLINAS PARA EX-ALUNO DA INSTITUIÇÃO  
 

DESCRIÇÃO 
 
Dispensa de disciplinas, cujos conteúdos programáticos e carga horária equivalem àqueles cursados 

em outro curso da Instituição.  

 

ORIENTAÇÃO ACADÊMICA 
 

Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), digite seu login (matrícula) e, em seguida, 
sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), selecione o item 
Requerimento/Novo/Isenção de Disciplinas para ex-alunos da Instituição.  
Na solicitação, o aluno deverá informar a matrícula do curso anterior. O processo será encaminhado 

à Coordenação e, após o parecer, será registrado no histórico escolar. Se o aluno obtiver isenção para 
disciplinas em que esteja regularmente matriculado, a exclusão será feita automaticamente pela 
Secretaria. Após a exclusão, o aluno deverá consultar o calendário acadêmico para verificar a 
possibilidade de nova inclusão de disciplina.  

 

ORIENTAÇÃO FINANCEIRA 
 
A concessão de isenção acadêmica não gera, obrigatoriamente, qualquer tipo de isenção financeira 
correspondente. 

 

5.6. TRANSFERÊNCIA PARA OUTRAS INSTITUIÇÕES  
 

DESCRIÇÃO  
 
Passagem do vínculo do estudante regular para outra Instituição de Ensino Superior, com a 
finalidade de dar prosseguimento a estudos no mesmo curso de origem.  

 

ORIENTAÇÃO ACADÊMICA 
 
Preencher requerimento na internet, solicitando Guia de Transferência para a Instituição destinatária, 
acessando o site (www.estacio.br) e selecionando o item Requerimento/Novo/Expedição de Guia de 
Transferência. Ao término da solicitação, o aluno deverá imprimir o requerimento, anexar à Declaração 
de Vaga fornecida pela Instituição DESTINATÁRIA e entregar à secretaria do seu Polo. A não-entrega 

da documentação à Secretaria do seu Polo, no prazo máximo de sete dias úteis, acarretará o 
cancelamento automático do seu requerimento. Obs.: A Guia de Transferência será enviada diretamente 
para a Instituição que fornecer a Declaração de Vaga, por via postal. Não será expedida Guia de 
Transferência para o aluno que abandonou o curso ou para aquele, cujo período de trancamento de 

matrícula já tenha prescrito.  
 

ATENÇÃO: o fato de o aluno retirar histórico, programa, declarações etc., não caracteriza a 
transferência (saída), se o aluno não trouxer a declaração de vaga da outra ies.  
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ORIENTAÇÃO FINANCEIRA  
 

A solicitação de Transferência Externa para outra IES não exime o aluno da responsabilidade pelo 
pagamento das mensalidades vencidas até o dia da solicitação.  

 

5.7. TRANSFERÊNCIA INTERNA  
 
DESCRIÇÃO 
 
Passagem do vínculo do estudante regularmente matriculado de um curso e/ou turno e/ou Polo para 
outro dentro da Estácio, respeitando o prazo de integralização curricular.  
 

ORIENTAÇÃO ACADÊMICA 
 
 Acessar o site (www.estacio.br), selecionar o item Requerimento/Novo/Transferência Interna de 
curso, Polo ou turno informando o Polo, turno e/ou curso desejado.  

 

ORIENTAÇÃO FINANCEIRA 
 
 Nas transferências internas de curso/Polo/turno da universidade, os valores já pagos no 
curso/Polo/turno de origem serão transferidos para o novo curso dentro do semestre corrente.  
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6. INTERNET / SIA - SISTEMAS DE INFORMAÇÕES 
ACADÊMICAS (SERVIÇOS, INFORMAÇÕES E SOLICITAÇÕES) 
 

Seguro educacional: O Seguro Educacional da universidade oferece coberturas exclusivas para seus 
alunos, garantindo-lhes a conclusão do curso caso haja o falecimento ou invalidez do responsável 
financeiro, ou três mensalidades se o responsável financeiro ficar desempregado ou temporariamente 

incapacitado de trabalhar. A adesão se dá por meio do preenchimento de três vias do cartão-proposta 
disponível no site www.estacio.br/site/seguros/educa, onde duas vias deverão ser entregues 
devidamente assinadas, na Secretaria do seu Polo e a outra ser guardada para futura comprovação de 
responsabilidade financeira em caso de sinistro.  

 

Grade curricular: A grade curricular do curso poderá ser obtida acessando o site www.estacio.br, 
na página referente ao seu curso. 
  

Programa das disciplinas: Conteúdo programático das disciplinas cursadas pelo aluno. Solicitação 
pela Internet. Acesse o site www.estacio.br, digite seu login (matrícula) e em seguida sua senha. No 
SIA (Sistema de Informações Acadêmicas) selecione o item Requerimento/Novo/Programa das 
Disciplinas. Após 10 dias úteis, retirá-lo no setor de protocolo na Secretaria do seu Polo. 

  

Diploma: A partir da aprovação em todas as disciplinas exigidas pelo seu curso até o registro do 
respectivo diploma, há uma série de procedimentos a cumprir. Quando rigorosamente seguidos, o 
recebimento do diploma será mais rápido. O erro ou a falta de algum documento causará um retardo 
desnecessário. O fluxo depende de você. Compete ao formando: verificar se a Secretaria do seu Polo 

contém toda a documentação exigida para o processo de emissão do seu diploma. 

 

Certificado de conclusão do ensino médio ou equivalentes: (para ingressantes por vestibular) 
Caso você tenha concluído o ensino médio, após 1985, seu colégio deverá publicar no DOU a lista 

dos aprovados (para concluíntes no Estado do Rio de Janeiro). Se você estudou em colégio federal, o 
documento deverá ser autenticado pela secretaria deste, não havendo a necessidade de publicação no 
DOU. Se o término do curso foi anterior a 1985, o certificado deverá ser assinado pela Secretaria 
Estadual de Educação. No caso de colégios extintos por qualquer causa, procurar também a 

Secretaria Estadual de Educação, setor inspetoria escolar.  
 
 • Histórico Escolar do Ensino Médio.  

• Cópia legível da certidão de nascimento ou casamento. No caso de o documento conter 

tarjas verdes e amarelas, fazer cópia colorida.  
 • Carteira de identidade atualizada.  

• Solicitar o requerimento, disponível na internet, de AUTORIZAÇÃO PARA EXPEDIÇÃO 
DO DIPLOMA (o aluno deverá ter colado grau). Para fazer a solicitação, acesse o site, digite 

o login (matrícula) e em seguida a sua senha. Clique no SIA (Sistema de Informação 
Acadêmica). Em seguida, selecione o item Requerimentos/Novo/Autorização para 
expedição do diploma. Acompanhar o resultado do requerimento via internet, através da 
consulta de requerimentos. A Secretaria do seu Polo verificará toda a documentação e 
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encaminhará para o setor de diplomas. Uma vez registrado, o processo será encaminhado 
ao seu Polo, para ser retirado por você ou por seus pais, mediante apresentação da 
identidade.  

 

Declaração para estágio: Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), digite o login 
(matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), selecione o item 
Requerimento/Novo/Declaração para Estágio. Gratuita. Retirada no setor de protocolo da Secretaria 

do seu Polo, após três dias. 

 

Declaração de comparecimento às provas: Solicitação pela Internet. Acesse o site 
(www.estacio.br), digite o login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de 
Informações Acadêmicas), selecione o item Requerimento/Novo/Declaração de Comparecimento as 

Provas. Requer pagamento de taxa. Retirada no Setor de Protocolo da Secretaria do seu Polo, após 
cinco dias. 
 

Declaração de reconhecimento de curso: Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), 

digite o login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), 
selecione o item Requerimento/Novo/Declaração de Reconhecimento ou Autorização do Curso. Requer 
pagamento de taxa. Retirada no Setor de Protocolo da Secretaria do seu Polo, após três dias  
 

Declaração de matrícula: Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), digite o login 
(matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), selecione o item 
Requerimento/Novo/Declaração de Matrícula. Requer pagamento de taxa. Retirada no Setor de 
Protocolo da Secretaria do seu Polo, após três dias. 

 

Declaração de matrícula constando as disciplinas matriculadas: Solicitação pela Internet. Acesse 
o site (www.estacio.br), digite o login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de 
Informações Acadêmicas), selecione o item Requerimento/Novo/Declaração de Matrícula com 
Disciplinas. Requer pagamento de taxa. Retirada no Setor de Protocolo da Secretaria do seu Polo, 

após três dias. 

 

Declaração de matrícula contendo o seu quadro de horário: Solicitação pela Internet. Acesse o 
site (www.estacio.br), digite o login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de 

Informações Acadêmicas), selecione o item Requerimento/Novo/Declaração de Matrícula com 
Quadro de Horário. Requer pagamento de taxa. Retirada no Setor de Protocolo da Secretaria do seu 
Polo, após três dias 

 

Declaração de conduta escolar: Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), digite o 
login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), selecione 
o item Requerimento/Novo/Declaração de Conduta Escolar. Requer pagamento de taxa. Retirada no 
Setor de Protocolo da Secretaria do seu Polo, após três dias. 

 

Declaração de datas de provas: Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), digite o 
login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), selecione 
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o item Requerimento/Novo/Declaração de datas de prova. Requer pagamento de taxa. Retirada no 
Setor de Protocolo da Secretaria do seu Polo, após três dias. 

 

Declaração de que esteve matriculado: Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), 
digite o login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), 
selecione o item Requerimento/Novo/Declaração Esteve Matriculado. Requer pagamento de taxa. 
Retirada no Setor de Protocolo da secretaria do seu Polo, após três dias. 

 

Declaração de pagamento para Imposto de Renda: Solicitação pela Internet. Acesse o site 
(www.estacio.br), digite o login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de 
Informações Acadêmicas), selecione o item Requerimento/Novo/Declaração de Conduta Escolar. 
Gratuita. Retirada no Setor de Protocolo da Secretaria do seu Polo, após três dias. 
 

Declaração de conclusão do curso: Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), digite 
o login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), 
selecione o item Requerimento/Novo/Declaração de Conclusão do Curso. Requer pagamento de 

taxa. Retirada no Setor de Protocolo da Secretaria do seu Polo, após 10 dias. 
 

Declaração de aprovação no vestibular: Solicitação pela Internet. Acesse o site (www.estacio.br), 
digite o login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de Informações Acadêmicas), 
selecione o item Requerimento/Novo/Declaração de Aprovação no Vestibular. Requer pagamento de 

taxa. Retirada no Setor de Protocolo da Secretaria do seu Polo, após três dias. 
 

Declaração de comparecimento ao vestibular: Solicitação pela Internet. Acesse o site 
(www.estacio.br), digite o login (matrícula) e em seguida sua senha. No SIA (Sistema de 

Informações Acadêmicas), selecione o item Requerimento/Novo/Declaração de Comparecimento ao 
Vestibular. Requer pagamento de taxa. Retirada no Setor de Protocolo da secretaria do seu Polo, 
após três dias. 

 

Rendimento escolar: A verificação do Rendimento Escolar será feita por disciplina, abrangendo os 
aspectos de assiduidade e aproveitamento. Entende-se por assiduidade a frequência às atividades 
correspondentes a cada disciplina. Cabe ressaltar que a assiduidade é obrigatória por força de lei. 
Quem não atingir a frequência mínima, estará automaticamente reprovado. Entende-se por 

aproveitamento acadêmico o resultado da avaliação do aluno, expresso numericamente numa escala 
de 0 (zero) a 10 (dez). 

 

Faltas: Não haverá abono de faltas, qualquer que tenha sido a razão do impedimento. O aluno 
deverá administrar suas prováveis faltas dentro do limite de 25% permitido na Lei de Diretrizes e 
Bases. Regime Especial de Aprendizagem Domiciliar Legalmente, apenas para alunos portadores de 
afecções (congênitas ou adquiridas, infecções, traumatismos ou outras condições mórbidas) e alunas 
gestantes, pode ser atribuído o Regime Especial de Aprendizagem Domiciliar, conforme Decreto-lei 
nº 1.044/69 e Lei nº 6.202/75. Este procedimento consistirá na aplicação de atividades/tarefas em 
substituição às aulas, durante o período de convalescença, e assegura a possibilidade de o aluno 
prestar, em outra época, os exames que ocorrerem no período de afastamento. Gestantes, a partir do 
8º (oitavo) mês de gestação e durante 3 (três) meses sequentes, a aluna gestante poderá ser assistida 
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pelo Regime Especial de Aprendizagem Domiciliar. Observações: Ainda que a aluna gestante 
requeira Regime Especial uma semana antes do parto, ou mesmo após este, os 3 (três) meses serão 
contados, retroativamente, ao 8º (oitavo) mês de gestação.  
O início do período permitido para o afastamento será determinado pelo laudo médico a ser 
apresentado na Secretaria do seu Polo, quando o requerimento do Regime Especial for solicitado 
pela aluna gestante ou por procurador. O laudo do médico assistente da aluna deverá conter o mês de 
gestação e a data provável do parto, bem como assinatura e CRM do médico. Em casos 
excepcionais, devidamente comprovados, mediante laudo médico, poderá ser aumentado o período 
de repouso, antes e depois do parto. Afecções Os alunos portadores de afecções congênitas ou 
adquiridas, infecções, traumatismos ou outras condições mórbidas, que apresentem distúrbios 
agudos ou agonizados, (caracterizados por incapacidade física relativa, incompatível com frequência 
às aulas), além de ser verificada a conservação das condições intelectuais e emocionais necessárias 
para o prosseguimento da atividade escolar, terão direito ao Regime Especial de Aprendizagem 
Domiciliar, desde que: a ocorrência seja isolada ou esporádica o período de afastamento indicado 
pelo médico-assistente seja de, no mínimo, 5 a 10 dias úteis e que a duração não ultrapasse o 
máximo admissível, em cada caso, para a continuidade do processo pedagógico, no semestre em 
curso. 
 
A solicitação do Regime Especial deverá ser feita através de requerimento, na internet, após a 
constatação da enfermidade que motivou o afastamento (pelo aluno ou procurador), sendo anexado, 
para tanto, laudo do médico-assistente, que deverá conter diagnóstico, o tempo sugerido de 
afastamento e a terapêutica instituída para o tratamento, além da assinatura e CRM do médico. 
Acesse o site (www.estacio.br), digite o login (matrícula) e em seguida a sua senha. No SIA 
(Sistema de Informações Acadêmicas), selecione o item Requerimento/Novo/Regime Especial.  
 
Ao término da solicitação, o aluno deverá imprimir o requerimento, anexar o laudo médico e 
entregar na Secretaria do seu Polo. A não-entrega da documentação à Secretaria do seu Polo, no 
prazo máximo de sete dias úteis, acarretará no cancelamento automático do seu requerimento. A 
análise do Regime Especial caberá ao coordenador do curso que, com base no atestado médico, 
oficializará o início e término do período de Regime Especial. A Coordenação do Curso 
encaminhará o requerimento já analisado para a Coordenação de Professores, a fim de que cada 
professor seja expressamente cientificado da concessão do Regime Especial, definindo no próprio 
requerimento as atividade/tarefas domiciliares a serem desenvolvidas pelo (a) requerente, bem como 
os prazos. Os prazos estabelecidos pelos professores devem ser rigorosamente cumpridos, e os 
trabalhos serem entregues na Coordenação do Curso do Polo. Caberá ao Coordenador do Curso 
supervisionar a devida aplicação e execução do Regime Especial, assim como observar que os 
professores determinem os trabalhos em tempo hábil, para que o aluno não seja prejudicado.  
 
 
 



 

 
MANUAL DO ALUNO EAD / ONLINE 

 

�
�
�
�
����

7. REGULAMENTO FINANCEIRO 
 

7.1 APRESENTAÇÃO 
 

A semestralidade escolar corresponde à prestação de serviços educacionais oferecidos a alunos 
regularmente matriculados. O valor da semestralidade será desdobrado em seis mensalidades (1º 
semestre: de janeiro a junho� 2º semestre: de julho a dezembro).  
 

a. O valor da mensalidade será baseado no número de disciplinas nas quais o aluno vier a se 
matricular, respeitando-se o limite mínimo de quatro disciplinas a serem cursadas, exceto 
para o curso de Medicina, cujos valores serão cobrados em 6 (seis) mensalidades fixas. 

 

b. Os valores das prestações dos serviços educacionais para cada ano letivo serão divulgados de 
acordo com a legislação vigente. 

 
c. As mensalidades terão seus vencimentos estipulados para o dia 5 de cada mês, inclusive a 

matrícula financeira. 
 

d. As mensalidades não-quitadas até a data de vencimento serão cobradas com os devidos 
acréscimos legais. 

 
e. A ausência ou abandono do aluno não dará direito à restituição de importâncias pagas nem o 

eximirá do pagamento das mensalidades vincendas. 
 

7.2. MATRÍCULA ACADÊMICA/ FINANCEIRA 
 
a. O aluno, para efetuar a matrícula acadêmica, deverá estar sem débitos anteriores. Os débitos 

existentes terão que ser pagos/negociados integralmente no ato da matrícula, devidamente 
corrigidos com os acréscimos legais. 

 
b. Os valores pagos com cheques só terão validade após compensação.  

 
c. Será cobrado aos alunos, a título de Matrícula Financeira, o valor equivalente a uma 

mensalidade, nos meses de janeiro e julho, da seguinte forma: 
 

INGRESSO ATRAVÉS DE VESTIBULAR 
 
Para os alunos que cursarão o 1º período (calouros), o valor da Matrícula Financeira corresponderá 
ao valor do número de disciplinas que constituem o 1º período da grade curricular do seu curso. 

 

RENOVAÇÃO DE MATRÍCULA 
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Para os alunos que cursarão os demais períodos, o valor da Matrícula Financeira será cobrado com 
base no mesmo número de disciplinas cursadas no semestre anterior. 
 

Ingresso por matrícula sem vestibular - MSV ou Transferência Externa-TE. 
A cobrança da primeira mensalidade será efetuada considerando-se cinco disciplinas. 
Caso haja escolha de quantidade de disciplinas diferente de cinco, o acerto financeiro  
será efetuado conforme item 3.c. 

 
7.3. COBRANÇA DAS MENSALIDADES 
 

a. A primeira mensalidade do semestre a ser paga pelo aluno corresponderá à Matrícula Financeira. 
 

b. As demais mensalidades serão cobradas com base na Matrícula Acadêmica feita pelo aluno, isto é, 
no valor correspondente ao número de disciplinas em que se matriculou no semestre corrente.  

 
c. Havendo alteração no número de disciplinas em que se matriculou, o acerto financeiro do 

valor da mensalidade será efetuado a partir do segundo mês, ou a partir do mês subsequente 
à alteração da Matrícula Acadêmica da seguinte forma:  

 

I. Os alunos que se matricularem em um número de disciplinas superior ao do semestre anterior terão o 
valor, correspondente a essa diferença, cobrado no carnê do mês subsequente à Matrícula Financeira. 

 

Exemplo: O aluno pagava o valor correspondente a seis disciplinas no semestre anterior e 
matriculou-se no semestre corrente em oito disciplinas, conforme descrição abaixo:  

  

 Dez. Jan. Fev. Mar. Abr. Mai. Jun. 

Semestre Anterior  6       

Matrícula Financeira   6      

Matrícula Acadêmica    8     

Acerto Financeiro    +2(*)     

Carnê  6 6 10 8 8 8 8 

 

(*) +2 corresponde à diferença cobrada a menor no mês anterior.  

 

II. Os alunos que se matricularem em número de disciplinas inferior ao do semestre anterior terão o 
valor, correspondente a essa diferença, creditado no carnê do mês subsequente à Matrícula Financeira. 

 
Exemplo: O aluno pagava seis disciplinas no semestre anterior e matriculou-se em quatro 

disciplinas, conforme descrição abaixo: 

 

 Dez. Jan. Fev. Mar. Abr. Mai. Jun. 

Semestre Anterior  6       

Matrícula Financeira   6      

Matrícula Acadêmica    4     
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Acerto Financeiro    2(*)     

Carnê  6 6 2 4 4 4 4 

 
(*) 2 corresponde à diferença paga a maior no mês anterior.  

 
7.4. ACERTO DE MATRÍCULA (INCLUSÃO / EXCLUSÃO) 
 

Os acertos financeiros, decorrentes de qualquer alteração de matrícula, solicitados dentro do prazo 
previsto no Calendário Acadêmico Oficial, serão debitados ou creditados cumulativamente no carnê 
subsequente, retroativos à primeira mensalidade e seguintes, respeitados os valores originais. Nos 
casos de solicitação de exclusão de disciplinas fora do prazo do Calendário Acadêmico Oficial, não 
haverá crédito dos valores pagos. 

 

7.5. DISPOSIÇÕES GERAIS 
 
a. Ao assinar o documento de matrícula, o aluno estará aceitando o presente Regulamento 

Financeiro. 
 

b. Os casos omissos serão encaminhados à Secretaria Geral de Alunos. 
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8. AVALIAÇÃO 
 

8.1 CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM DO ALUNO  
 
A avaliação da aprendizagem do aluno dos cursos a Distância de Graduação ou Pós-Graduação a 
Distância é contínua, com ênfase nos aspectos colaborativos, incluindo tarefas grupais, e contempla 
o processo e os resultados alcançados.  
 

Os critérios de avaliação são constituídos de dois modelos de avaliação: Formativa e Somativa.  
 
A avaliação formativa é composta pela verificação da participação dos alunos nos exercícios de 
autocorreção, nos fóruns, nas atividades colaborativas, análises críticas referentes ao conteúdo das 

aulas e posicionamentos. 
 
Já a avaliação somativa é composta pela realização das atividades online, na elaboração do projeto 
integrador e na realização das avaliações presenciais. 

 
- AV 1 - Será o conceito atribuído à disciplina Projeto Integrador (PI). Este conceito deverá ser 
compartilhado com as demais disciplinas do subeixo de cada Módulo e será proveniente das 
atividades realizadas pelos discentes ao longo do PI. Está nota deverá ser lançada até a 9ª semana 
acadêmica de cada período (fase). 
 
- AV 2 - Será o conceito atribuído a avaliação presencial, por disciplina, inclusive o PI, após a 10ª 
aula teletransmitida. Este conceito por disciplina será a nota obtida pelo aluno na AV2 de cada 
disciplina. 
 
- AV3 - Será um conceito obtido pelo discente na realização de uma prova interdisciplinar 
(unificada), composta pelos conteúdos programáticos de todas as disciplinas, inclusive o PI. Esta 
prova terá questões objetivas e discursivas, visando verificar a aquisição das competências de cada 
fase, bem como o grau de aprendizado do aluno em cada disciplina.  
 
O aluno será aprovado quando obtiver o seguinte desempenho: 
- Quanto ao rendimento - Conceito igual ou superior a 5,0, sendo obrigatória a realização de pelo 
menos duas AV(s); 
 
- Quanto à frequência - Frequência igual ou superior a 75% computada por meio da realização dos 
exercícios de autocorreção existentes no final de cada aula online. 
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Simulação 
Aluno AV 1 AV 2 AV3 Situação 

A 5 8  Aprovado 
B 5 6 8 Aprovado 
C 4 3 5 Reprovado 

D 0 0 10 Reprovado 
 
No caso de reprovação em alguma disciplina, o aluno deverá cursá-la no próximo período (fase) em 
que esta for oferecida dentro do seu respectivo módulo ou de forma isolada, na modalidade online. 
 
A avaliação presencial será realizada nos Polos da Educação a Distância da Estácio, que você optou 
no ato da matrícula. Nossos Polos são credenciados pelo MEC e instalados em unidades e campi da 
Estácio.  
 

8.2. AGENDAMENTO DA AVALIAÇÃO PRESENCIAL 
 
Você poderá agendar o horário de realização de suas AVs que melhor lhe atenda, através do Campus 
Virtual. O agendamento poderá ser realizado até 10 (dez) dias antes das AVs. Após este prazo, o 
agendamento será feito automaticamente pelo sistema. 
�

8.3. VERIFICAR E ALTERAR O DIA E HORÁRIO DO AGENDAM ENTO  
 
Para verificar a data, o horário e o laboratório de informática em que realizará a prova, você deverá 
acessar o Campus Virtual. 
�

Já para alterar o dia e horário agendados, você deverá seguir o procedimento abaixo: 
 
1. Acesse o Campus Virtual.  
2. Clique em Alterar o Horário da Avaliação. 

�
Obs.: 1 - os horários assinalados são aqueles em que você está agendado. 
 
Obs.: 2 - após o agendamento automático será disponibilizado para os alunos cinco dias extras para 
alteração dos dias e horários.  
�
Obs.: 3 - Após os cinco dias extras para alteração dos dias e horários, o aluno deverá entrar com o 
requerimento no SIA de reagendamento de avaliação online. Este requerimento será avaliado pelo 
gerente acadêmico ou coordenador de polo do seu Polo. Para isto, realize os seguintes passos: �
 
1) Acesse o SIA e, no menu à esquerda, selecione Requerimentos e, depois, Novo. Na nova tela, 
procure por Reagendamento de Avaliação Online.  
�


