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BOAS-VINDAS

Prezada(o) Académica(o),
Seja muito bem-vindo(a) ao Centro Universitario Univel!

Parabéns por escolher uma Instituicdo de Ensino Superior que, ao longo de
décadas de dedicagado, construiu uma trajetéria marcada pela qualidade e pelo
compromisso com a educacdo. E uma grande satisfacdo té-lo(a) como parte da nossa
comunidade académica.

Agradecemos pela confianga em nossa formagao. Nosso compromisso com vocé
vai além da sala de aula: buscamos oferecer uma experiéncia completa, com exceléncia
didatico-pedagogica, infraestrutura moderna e um corpo docente qualificado, sempre
pensando no seu desenvolvimento académico e profissional.

Este manual foi preparado com muito cuidado para acompanha-lo(a) ao longo da
sua jornada no Centro Universitario Univel. Nele, vocé encontrara orientacdes
importantes sobre os procedimentos institucionais, pensadas para facilitar o seu dia a
dia e contribuir para o seu sucesso académico.

Vale lembrar que este documento integra o contrato de prestagao de servigos
educacionais, firmado no ato da matricula ou por meio de aceite eletrénico.

Recomendamos que vocé o leia com atencdo e o consulte sempre que
necessario. Ele sera um grande aliado na sua organizagdo e no aproveitamento de
todas as oportunidades que a Instituicdo oferece.

Conte conosco! Estamos aqui para apoiar vocé em cada etapa dessa caminhada.

Equipe Univel

& univel :

CENTRO UNIVERSITARIO
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MISSAO

“Ser um centro de exceléncia em Educagdo Superior, orientado para gerar
consciéncia critica, formando empreendedores com o perfil que as transformacoes

da sociedade exigem, integrados com a realidade regional”

VISAO DA UNIVEL

“Consolidar-se como uma instituicdo de ensino superior de referéncia local e
regional pelo reconhecimento de sua qualidade e diferenciais metodoldgicos

inovadores em ensino e aprendizagem”

VALORES INSTITUCIONAIS DA UNIVEL

Justica; Etica; Autonomia; Responsabilidade Socioambiental; Dignidade Humana.



1 APRESENTACAO
1.1 RA (Registro Académico)

E a identificacdo de cada aluno realizada através de uma série numérica, apds a

confirmacao da sua matricula.
1.2 APP MEU EDUCONNECT

Meu EduConnect € um aplicativo que oferece aos alunos acesso a diversas
informacdes importantes, como suas notas, frequéncias, dados pessoais, informacdes do
curso, carteirinha do estudante, entre outras funcionalidades.

Para acessa-lo basta fazer o download do app Meu EduConnect, na loja de

aplicativos do seu celular e, no primeiro acesso, escanear o QR Code a seguir:




2 ORGANIZACAO ACADEMICA

2.1 ORGANIZAGAO DO PERIODO LETIVO

O ano letivo compreende dois periodos regulares (semestres) e, de acordo com a
LDB 9394/96, é integralizado em 200 (duzentos) dias de trabalho académico, excluido o
tempo reservado aos exames finais, e prolongar-se-a, sempre que necessario, para que
se completem os dias letivos previstos, bem como, para o integral cumprimento do
conteudo e carga horaria estabelecida nos programas das disciplinas a serem
ministradas.

2.1.1 Horarios de aula

Os horarios de aula sdo estabelecidos de acordo com a matriz curricular do curso e o
turno optado pelo aluno.

2.1.2 Horario de funcionamento dos setores:

Agéncia Experimental de Comunicagao Integrada - CREARE:
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 18h00.

Bibioteca:
De segunda-feira a sexta-feira das 07h30 as 22h40
Aos sabados das 08h00 as 12h00

Clinica de Odontologia (Recepgao):
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h40.

Clinica Veterinaria (Recepgao):
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 18h00.

Clinica de Psicologia (Recep¢ao):
De segunda-feira a sexta-feira das 08h00 as 21h00



Clinica de Nutricao (Recepgao):
De segunda-feira a sexta-feira das 08h00 as 21h00

Coordenagoes de Curso (Recepgao):
Direito:
De segunda-feira a sexta-feira das 08h00 as 22h40

Medicina:

De segunda-feira a sexta-feira

a) Manha: das 08h00 as 12h00.

b) Tarde e noite: das 14h00 as 18h00.

Demais Cursos:

De segunda-feira a sexta-feira

a) Manha: das 08h00 as 12h00.

b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h40.
Aos sabados das 08h00 as 12h00

FIES/ PAP/ PROUNI/ Negociagao:
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h00.

Nucleo de Educagéao a Distancia (NEAD):
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h30.

Nucleo de Informatica da Univel (NIU):
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h00.

Pés-Graduacao:
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h00.

Registro de Diploma:
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.



b) Tarde e noite: das 14h00 as 18h00.

Servigo de Assisténcia Juridica (SAJU):
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 17h00.

Secretaria:
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h40.
Aos sabados das 08h00 as 12h00.

Sistema Académico:
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h40.
Aos sabados das 08h00 as 12h00.

Telefonista:
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 20h00.

Tesouraria:
a) Manha: das 08h00 as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h00.

Vestibular:
De segunda-feira a sexta-feira
a) Manha: das 08h as 12h00.
b) Tarde e noite: das 14h00 as 22h00.

** Em periodos de recesso académico os horarios de atendimento serao
diferenciados.

2.2 CURSOS NA MODALIDADE PRESENCIAL:

De acordo com o Decreto n® 12.456/2025, que dispde sobre a oferta de carga
horaria de Ensino a Distancia em cursos de graduacao presenciais, a Univel podera
ofertar até 30% (trinta por cento) da carga horaria dos cursos presenciais em Educacao
a Distancia (EAD), o que ndo implica na alteragao do valor contratual assinado pelo(a)
académico(a).
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2.3 REITORIA E PRO-REITORIA

Orgdo executivo central da Instituicdo de Ensino cuja missdo é executar as
deliberacbes dos Conselhos Superiores e dirimir assuntos que nao puderam ser
resolvidos nas instancias inferiores. A Reitoria é constituida pelos gabinetes da Reitoria
e das Pro-Reitorias. O reitor é indicado pela Mantenedora e os Pro-Reitores nomeados
pela Reitoria.

2.4 COORDENAGAO DE ENSINO

A coordenacao de Ensino é o setor responsavel pelo acompanhamento e apoio
didatico-pedagogico institucional, mediando a relacdo entre o corpo docente e a
comunidade académica. Além disso, desenvolve o trabalho de atendimento individual,
oportunizando aos professores e académicos a construcdo e o estabelecimento de
relagbes construtivas, gerando frutos de agdes coletivas.

2.5 COORDENAGAO DO CURSO

A Coordenacéao de Curso, em parceria com o Nucleo Docente Estruturante, € o érgao
responsavel pela implantacdo do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), seguindo as
normas regulatérias referente ao curso, e esta vinculada diretamente a Pro-Reitoria
Académica e a Coordenacao de Ensino. Sua principal competéncia € acompanhar, com
dedicacao e interesse, a trajetoria académica dos estudantes, as necessidades do corpo
docente e os Planos de Ensino, visando sempre os melhores resultados no processo de
ensino-aprendizagem.

Questbes académicas, sugestbes ou conflitos ndo resolvidos em sala de aula,
mesmo com a mediacdo do professor, devem ser encaminhados a Coordenacido de
Curso para as providéncias necessarias.

O coordenador do curso esta disponivel para atendimento presencial aos
estudantes, bem como por e-mail, WhatsApp e telefone, em horarios variados, que
podem ser consultados diretamente na Coordenacéao de Ensino.

2.6 COLEGIADO DE CURSO

O Colegiado de Curso é composto por professores e 1 (um) representante discente
do curso, que trabalham na elaboracdo e implantagdo das politicas de ensino, assim
como no acompanhamento de sua execucdo. As decisdes do Colegiado sao
irrecorriveis. Cada Coordenacao de Curso executa as decisdes do 6rgao colegiado, na
determinacéo dos procedimentos didaticos referentes ao seu curso.
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3 SISTEMA ACADEMICO

3.1 FORMAS DE INGRESSO

3.1.1 Processo Seletivo

Consiste em concurso de selecdo, de carater classificatério, especifico para os cursos
ofertados no formato de oferta presencial, semipresencial e Ensino a Distancia (EaD) da
Instituigdo, para candidatos que tenham concluido o ensino médio.

3.1.2 Transferéncia Externa (nao aplicavel ao curso de Medicina)

E a forma de admiss&o de alunos provenientes de outras Instituigdes de Ensino
Superior (IES) para os cursos ofertados pela instituicdo. A solicitagdo deve ser feita
dentro dos prazos estabelecidos em Calendario Académico e de acordo com a
legislag&o vigente.

A transferéncia sera aceita caso haja vagas disponiveis no mesmo curso frequentado
pelo candidato ou em curso correlato de sua escolha, considerando a viabilidade de
adaptacao ao semestre recomendado e as condicdes de adequacao curricular.O processo
de analise curricular, juntamente com todos os documentos exigidos, sera analisado
dentro do prazo de solicitacdo divulgado em Calendario Académico.

O(A) académico(a) transferido(a) esta sujeito(a) as adaptag¢des curriculares que se
fizerem necessarias, sendo aproveitados os estudos realizados com aprovagao no curso
de origem, se equivalentes, nos termos das normas internas e da legislagéo.

Ao(A) académico(a) transferido(a) vinculado(a) a empresa ou instituicdo
conveniada com a Univel ndo sera concedido qualquer beneficio ou desconto especial
para as possiveis adaptacdes, pois este servico é considerado adicional ao contrato de
prestacdo de servigos educacionais.

O aproveitamento de estudos deve ser solicitado pelo interessado, e as adaptacdes
ao curriculo vigente serdo determinadas com base em um Plano de Estudos de
Adaptacéo, elaborado pela Coordenacido do Curso. No caso de adaptacoes parciais,
as médias advindas da IES de origem serao utilizadas para composi¢ao da média
final da disciplina ofertada pelo Centro Universitario Univel.

Nao serao aceitos académicos que tiverem cursado mais de 75% da carga horéria
total do curso em outra IES.

Poderdo ser admitidos em cursos superiores académicos transferidos de outras
instituicobes de mesmo nivel, desde que haja vaga no curso pretendido e que seja
respeitada a legislagao vigente.

3.1.3 Portador de Diploma de Ensino Superior(ndao aplicavel ao curso de Medicina)

E previsto o ingresso de Portadores de Diploma em curso superior para
obtencao de novo diploma, independentemente de processo seletivo, desde que exista
vaga no curso e possibilidade de adequac¢ao do candidato ao curso/ semestre em oferta.

11



Para solicitar a matricula na condicao de Portador de Diploma de Ensino Superior,
o interessado deve apresentar o diploma de curso superior obtido anteriormente,
devidamente registrado, ou a Representagao Visual do Diploma Digital.

3.2 MATRICULA

O académico pode realizar a matricula de forma online, através do site oficial da
Univel ou comparecer presencialmente a secretaria académica.

A UNIVEL se reserva no direito de indeferir pedidos de matricula ou rematricula de
discentes que apresentem histérico de reiteracdo em infracbes disciplinares,
devidamente apuradas e que resultaram na aplicagdo de penalidades formais previstas
no Manual Académico, quando tais condutas forem consideradas incompativeis com os
valores institucionais de respeito, ética e/ou representem risco ao bem estar no ambiente
académico e/ou a integridade fisica, psiquica, moral ou a seguranga da comunidade
académica.

Responsabilidades sobre os Documentos de Matricula

O(A) académico(a) assume integral responsabilidade, civil e criminal, pela
autenticidade dos documentos apresentados e pela veracidade das informacdes
fornecidas, que sao essenciais para sua matricula, permanéncia,conclusdo do curso e
registro do diploma pelos 6rgdos competentes.

A entrega de documentos solicitados no ato da matricula & obrigatoria.

Em caso de duvida quanto a autenticidade dos documentos ou a veracidade das
informacdes prestadas, a Univel reserva-se o direito de adotar todas as providéncias que
entender necessarias para a devida averiguagao.

Caso seja constatada qualquer irregularidade nos documentos ou nas
informagdes prestadas, o contrato de prestagiao de servigcos educacionais sera
automaticamente rescindido, independentemente de qualquer notificagao prévia,
sem que o(a) académico(a) tenha direito a devolugao de valores pagos, uma vez
que se estes foram destinados a contraprestagao pelos servigos prestados até a
data da eventual rescisdo contratual.

O(A) académico(a) isenta a Univel de quaisquer responsabilidades pela eventual
rescisao do contrato, geradas pelas hipéteses aventadas, especialmente por eventuais
danos materiais, morais, ou de qualquer outra natureza.

3.3 REMATRICULA

O contrato de Prestacao de Servicos na modalidade Presencial deve ser renovado
a cada semestre letivo, de forma online, através do Portal do Aluno.

Para os académicos da modalidade EAD, a rematricula é feita automaticamente,
desde que ndo haja pendéncias financeiras.

O nao cumprimento das obrigacbes financeiras, conforme estabelecidas no
contrato de prestagcdo de servicos educacionais do semestre anterior, implicara no
indeferimento da matricula para o semestre seguinte, conforme Lei n® 9870/99.
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A frequéncia de alunos veteranos somente sera computada a partir da data de
realizacdo da matricula, sendo assim, académicos cuja matricula for realizada apos o
inicio das aulas receberao faltas até a data da efetivagao.

Perde o vinculo com a Univel o(a) académico(a) que nao renovar sua
matricula em cada semestre letivo regular.

3.4 TRANSFERENCIA INTERNA (nio aplicavel ao curso de Medicina)

O (A) aluno(a) podera solicitar a transferéncia de curso, ao inicio de cada periodo
letivo, desde que esteja devidamente vinculado no periodo letivo anterior e caso haja
vaga para o curso de destino, desde que haja deferimento por parte da coordenagao de
curso de origem.

3.5 APROVEITAMENTO DE ESTUDO (nao aplicavel ao curso de Medicina)

E considerado apto para requerer aproveitamento de estudos em disciplinas
equivalentes, o aluno com a devida aprovacdo em disciplinas de curso superior,
ingressante por meio transferéncia de outra instituicdo congénere, transferéncia interna
de cursos ou portador de diploma de curso superior.

A solicitacado de dispensa de disciplinas devera ser requerida pelo aluno por meio
do link: https://protocolo.univel.br/#/matricula-egresso-solicitacao. A partir dessa
solicitacao, sera iniciado o processo de analise curricular, considerando os documentos
emitidos pela instituicdo onde as disciplinas foram cursadas e aprovadas, como Historico
Escolar e Planos de Ensino.

O processo de analise curricular, com todos os documentos exigidos, sera analisado
dentro do prazo de solicitacdo publicado em Calendario Académico.

O aluno podera solicitar revisdo da analise de seu processo de aproveitamento
de estudos em até 7 (sete) dias apos seu deferimento. Caso ndo solicite no prazo,
prevalecera a analise realizada, ndo havendo recurso ou revisao deste.

O requerente podera ser dispensado de cursar as disciplinas consideradas
equivalentes que tiverem similaridade de conteudo programatico com aprovacéo e
carga horaria igual ou maior que 75% (setenta e cinco por cento) da disciplina
equivalente.

O(A) académico(a) tem o direito de requerer desconto por disciplina dispensada, mas
pagara a mensalidade de acordo com a disciplina e carga horaria cursada.

Nos casos em que ocorrer dispensa parcial, ao cursar a metade complementar,
se ocorrer reprovacgao, a disciplina devera ser cursada integralmente. Em casos de
adaptacao parcial, a média final sera composta com a(s) média(s) obtidas na outra
IES e na Univel, lembrando que a média nesta IES é 7,0.

3.6 ADAPTACAO CURRICULAR (nao aplicavel ao curso de Medicina)

Aluno em adaptacao curricular € aquele que, ao ingressar em um curso de
graduacao, seja como portador de diploma de curso superior, por transferéncia
interna ou externa, reabertura de matricula ou por meio de processo seletivo
especifico, precisa cursar disciplinas de semestres anteriores ao seu semestre de
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matricula regular. Isso ocorre quando, apos a analise de aproveitamento de estudos,
a matriz curricular do curso de origem nao € totalmente compativel com a matriz
curricular do curso desejado.

O objetivo das disciplinas de adaptagao é suprir as lacunas de conhecimento,
garantindo que o aluno adquira a formagao necessaria para o seguimento adequado
do curso. o aluno deve realizar todas as atividades previstas, incluindo prova presencial,
quando houver.

3.7 DEPENDENCIA DE DISCIPLINA

Trata-se da oferta de disciplinas para alunos cuja avaliagdo de aprendizagem
ao longo do semestre letivo ndo alcangou o minimo determinado de nota para
aprovacao ou que nao alcangou a frequéncia obrigatéria nas aulas, no caso da oferta
semipresencial.

Os discentes reprovados nas disciplinas regulares devem cursa-las nos semestres
posteriores em Dependéncia, podendo ser promovido de série regular.

Na Dependéncia, o aluno deve realizar todas as atividades previstas, incluindo prova
presencial, quando houver.

Os discentes reprovados em disciplinas ndo mais oferecidas nos curriculos em
vigéncia, devem cursar disciplinas equivalentes, determinadas pela coordenagcao de
curso.

A reprovagado em Estagio Curricular Obrigatorio ou TCC, obedecido o regulamento
proprio, implica no novo cumprimento das atividades que Ihes sao inerentes.

A Dependéncia podera ser cumprida em turno inverso ao da matricula, caso a
disciplina seja ofertada. Também podera ser cumprida no mesmo turno, desde que a
disciplina esteja disponivel, ou em horarios alternativos, através de Reofertas, sempre
que a Instituicdo disponibilizar a oferta, professores e infraestrutura adequados. O
cumprimento da dependéncia prevalecera no semestre em que for ofertada, podendo,
em alguns casos, impossibilitar ao académico sua inscrigdo em outras disciplinas devido
ao conflito nos horarios.

A Instituicdo ndo € obrigada a ofertar disciplinas em horarios alternativos, portanto, a
sua oferta dependera das regras definidas a seguir:

* O custo de cada disciplina a ser recuperada em Regime de Dependéncia
correspondera ao seu valor integral do regime regular.

* Quando ofertada uma disciplina em horario alternativo, através de Reofertas em
Turmas Especiais, o valor da disciplina sera definido pelo Departamento Financeiro com
base no numero de alunos matriculados (Receita) e os custos necessarios para
realizacdo da Reoferta.

» Reoferta é o oferecimento de disciplinas que ndo se encontram em funcionamento
naquele periodo, nos respectivos cursos ou em horarios diferenciados, com a finalidade
de atender aos académicos em situagao de dependéncia.

* A reoferta pode ser realizada nos periodos de recesso académico ou no decorrer do
semestre. Quando ofertada no decorrer do semestre, o horario de funcionamento da
reoferta ndo pode coincidir com o horario de funcionamento de outros componentes
curriculares nos quais o académico esteja matriculado.

* A carga horaria podera ser semipresencial (exceto para o curso de Medicina);
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« E vedado o inicio da reoferta sem que o nimero minimo de alunos estipulado pelo
setor financeiro tenha efetivamente se matriculado ou o custo integral da reoferta tenha
sido coberto.

3.8 CANCELAMENTO DE MATRICULA

O(A) académico(a) que estiver matriculado(a) e que, por qualquer motivo, desistir do
curso, devera providenciar o cancelamento de matricula junto ao Protocolo, o qual devera
ser vistado pela Coordenacdo de Curso e pela Tesouraria. A partir do deferimento do
cancelamento de matricula, cessam as obrigagdes contratuais do académico, entretanto,
este ficara obrigado a liquidar possiveis débitos pendentes com a Univel.

3.9 TRANCAMENTO DE MATRICULA

Pode ser requerido o trancamento da matricula em caso de interrup¢cao temporaria
dos estudos, mantendo-se o(a) académico(a) vinculado a Univel com direito a renovagao
de matricula para o préximo periodo letivo, no prazo fixado, de acordo com os termos do
contrato celebrado entre as partes, observando:

a) O trancamento é concedido ao(a) académico(a) que estiver em dia com as suas
obrigagdes académicas e sO pode ser requerido apds o decurso de um periodo letivo
completo de sua matricula inicial;

b) No requerimento do trancamento devera constar, expressamente, o periodo de
afastamento;

c) N&o sera concedido trancamento para periodo superior a 02 (dois) anos,
consecutivos ou ndo, do mesmo curso;

d) Os periodos letivos em que a matricula estiver trancada ndao sdo computados para
efeito de verificagdo do prazo maximo de integralizagao no curso;

e) Ao retornar, caso tenha ocorrido alteragdo de matriz curricular, € possivel que o(a)
académico(a) tenha que se adaptar a grade de disciplinas vigente no seu retorno.

3.10 DESLIGAMENTO (PERDA DE VINCULO)

O desligamento significa perda do vinculo do(a) académico(a) com a Univel e acarreta
impedimento para prosseguimento dos estudos. O desligamento ocorre nos seguintes
casos:

a) Por nao efetivacdo de matricula, apds o término do periodo de trancamento;

b) Por ndo efetivagdo da matricula, em tempo habil, antes de cada periodo letivo;

c) Por deferimento de pedido de cancelamento de matricula efetuado pelo(a)
académico(a);

d) Por constatacdo de auséncia as aulas e demais atividades académicas, por
periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, sem pagamento dos encargos educacionais,
caracterizando abandono de curso.

e) Por jubilamento;

f) Por deferimento de pedido de transferéncia do(a) académico(a) para outra
Instituigdo de Ensino Superior (IES);
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g) Por cancelamento, através de ato da Pré-Reitoria Académica, em fungdo de
matricula efetuada com documentacgao irregular ou falsa, sendo que tal fato podera ser
comunicado as autoridades escolares, judiciais e policiais competentes;

h) Por exclusdo do(a) académico(a) em virtude da sancdo disciplinar de
desligamento.

OBSERVAGCOES IMPORTANTES

1. Nos casos dos itens “a”, “b”, “c”, “d”, “e” e “", o vinculo com a Univel pode ser
readquirido mediante novo Processo Seletivo. Nestes casos, o(a) académico(a) deve
solicitar convalidacao dos estudos feitos com aprovacéo.

2. No caso do item “f” a readmissao dar-se-a por meio de solicitagdo de vaga por
transferéncia, apds analise de curriculo, se o(a) académico(a) possuir vinculo ativo em

outra IES.

4 AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM
(AVA)

O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) é a plataforma que reune um conjunto
de elementos tecnoldgicos capaz de potencializar a construgdao de conhecimentos
através da interacdo e da interatividade entre estudantes e formadores envolvidos no
processo de ensinar e aprender, sem a necessidade de dividirem os mesmos espacgos
geograficos. A utilizacdo do AVA esta prevista em todos os cursos ofertados pelo Centro
Universitario Univel (exceto para o curso de Medicina).

4.1 ORIENTAGOES GERAIS PARA O DISCENTE

1. O acesso ao AVA se da por meio de login e senha individual e intransferivel,
fornecida pelo setor de Tecnologia e Desenvolvimento do Centro Universitario Univel. A
senha é gerada automaticamente pelo sistema e sera conhecida apenas pelo usuario
docente ou discente, e assim devera ser mantida, conferindo privacidade e identificacéo
inequivoca da participacao.

2. Manter sua senha sob sigilo e ndao fornecer, ou utilizar senhas de outros
discentes para acesso ao portal e/ou realizagao de atividades.

3. Realizar sempre a operacédo de saida do ambiente (logoff) ao término de suas
atividades, garantindo assim sua privacidade e identificagdo inequivoca.

4. Utilizar corretamente e com responsabilidade a ferramenta sem causar danos
propositais que ocasionem prejuizos ao bom funcionamento do sistema ou a terceiros.

5. Realizar as tarefas solicitadas a partir de seu conhecimento prévio e esforco
pessoal, sem interferéncia ou auxilio de outras pessoas.
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6. Somente serdo consideradas validas as tarefas realizadas pelo discente
utilizando seu proprio login e senha, garantindo sua identificagdo inequivoca, exceto
guando tarefa em grupo, cuja entrega seja condicionada conforme critério definido pelo
docente.

7. Somente os discentes regularmente matriculados e os docentes ativos terdo
acesso ao AVA.

5 DIREITOS DO CORPO DISCENTE

Sao direitos dos académicos:

a) Utilizar os servigos administrativos e técnicos oferecidos pela Univel,

b) Votar, podendo ser votado, nas eleigdes dos 6rgaos de representacéo estudantil;

c) Recorrer das decisdes dos 6rgaos deliberados ou executivos;

d) Comparecer a reunidao do colegiado que tiver de julgar recurso que lhe seja
pertinente, quando for convocado;

e) Solicitar ao professor o plano da disciplina e a bibliografia para que acompanhe o
desenvolvimento da disciplina;

f) Requerer a revisdo da prova, por uma banca de professores, conforme instrugoes
deste Manual Académico;

g) Requerer vista das provas finais (exames), via protocolo, em até 24 horas apds a
publicacao das notas.

6 DEVERES DO CORPO DISCENTE

Sao deveres dos académicos:

a) Abster-se de quaisquer atos que possam, direta ou indiretamente, causar
perturbacdo a ordem, ofensas aos bons costumes, desrespeito as autoridades, aos
professores, membros da administracdo da Univel, da mantenedora ou para com os
colegas;

b) Acompanhar notas e faltas langadas pelos docentes e reclamar, se for o caso,
dentro do bimestre em que houver discordancia;

c) Atender, pontualmente, aos compromissos assumidos de pagamento da
anuidade/semestralidade e eventuais taxas;

d) Observar o regime escolar disciplinar e comportar-se, dentro e fora da Univel, de
acordo com os principios éticos e morais condizentes;

e) Respeitar o ensalamento feito pela Secretaria Geral ou 0 remanejamento para
outra turma ou turno, conforme as necessidades da instituicdo em adequar turmas;

f) Tratar com urbanidade e respeito os colegas, professores, funcionarios e demais
pessoas da comunidade académica;

g) Zelar pelo patriménio da Univel. As salas de aula, laboratérios e biblioteca sao
espacos onde o(a) académico(a) desenvolve suas atividades ao longo do periodo letivo,
por isso € essencial que o académico os respeite e os conserve.

h) Transitar no estacionamento da Univel com a velocidade maxima de 10 km/h.
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7 PROIBICOES EXPRESSAS AO CORPO
DISCENTE

E expressamente proibido(a):

a) A comercializagao de alimentos ou quaisquer outros produtos e materiais em todas
as dependéncias da Univel;

b) A entrada de estranhos a sala de aula, acompanhantes de académicos ou nao,
salvo quando autorizado pela Pro-Reitoria Académica;

c) A ingestédo e/ou a comercializagdo de bebidas alcodlicas e/ou substancias ilicitas,
em todas as dependéncias da Univel,

d) Fumar qualquer tipo de cigarro (convencionais ou eletrénicos) em qualquer das
dependéncias escolares internas da Univel (inclusive nas cantinas), conforme as normas
estabelecidas pela Lei n°® 1947/87;

e) Quaisquer jogos de cartas, ou qualquer outro jogo de azar, em todas as
dependéncias da Univel;

f) Seja qual for a alegacao, o porte de arma, de qualquer espécie, nas dependéncias
da Univel;

g) Utilizar as tomadas da IES para carregamento de patinetes ou veiculos
motorizados elétricos.

A UNIVEL se reserva no direito de indeferir pedidos de matricula ou rematricula de
discentes que apresentem histérico de reiteracdo em infracbes disciplinares,
devidamente apuradas e que resultaram na aplicacdo de penalidades formais previstas
no Manual Académico, quando tais condutas forem consideradas incompativeis com os
valores institucionais de respeito, ética e/ou representem risco ao bem estar no ambiente
académico e/ou a integridade fisica, psiquica, moral ou a segurangca da comunidade
académica.

8 REGIME DISCIPLINAR DO CORPO
DISCENTE

Conforme o previsto no Regimento da UNIVEL, os alunos estéo sujeitos as seguintes
penalidades disciplinares:

| - ADVERTENCIA, por:

a) transgressdo dos prazos regimentais ou falta de comparecimento aos atos
escolares ainda que nao resultem em prejuizo ou transferéncia de responsabilidade a
terceiros;
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b) falta de urbanidade e respeito as pessoas e ao recinto académico com atitudes
discrepantes em relagao aos seus pares;

c) uso indevido de celulares, objetos ou materiais estranhos que perturbem as
aulas.

d) transgresséo aos deveres e as proibicdes expressas no Manual do Académico.

Il - REPREENSAO, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item I;
b) uso de meios indevidos durante sua conduta académica.

Il - SUSPENSAO, inclusive com perda das avaliagdes nesse periodo, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item II;

b) falta de cumprimento dos deveres estudantis quando convocado além das
tarefas rotineiras das disciplinas do curso;

c) ofensa a qualquer membro do corpo administrativo, docente e discente;

d) falta de cumprimento de diligéncias solicitadas quanto a documentacéo pessoal,
informes conexos e modificacdo de seus documentos.

IV - DESLIGAMENTO, com expedi¢cao da transferéncia, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no item lll;

b) atos desonestos ou delitos sujeitos a agao penal, incompativeis a dignidade da
UNIVEL ou de sua entidade mantenedora;

c) rompimento do contrato de prestagao de servigos educacionais;

§1° - A aplicagao da penalidade de desligamento expressa nos itens anteriores &
antecedida por instauragao de sindicancia ou inquérito, e € de competéncia da Direcao
Geral da UNIVEL.

§2° - Durante o inquérito a parte acusada nao podera ausentar-se, sob pena maior
de ser considerada culpada.

§3° - Da aplicagdo das penalidades cabe recurso ao 6rgdo competente, no prazo
de 15 (quinze) dias corridos e pode ser interposto com pedido de efeito suspensivo, no
caso da pena de desligamento.

§4° - O registro das penalidades é feito em documento proprio, ndo constando do
histérico escolar do(a) académico(a). Sera cancelado o registro das penalidades, de
adverténcias e de repreensao se, no prazo de 01 (um) ano da aplicacdo, o(a)
académico(a) nao incorrer em reincidéncia.

9 FREQUENCIA AS AULAS

9.1 REGRAS BASICAS
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a) A frequéncia minima as aulas, em cada disciplina, € de 75% (setenta e cinco por
cento) de sua carga horaria, sob pena de reprovagao por falta;

b) O registro da frequéncia as aulas é de responsabilidade do professor;

c) Ao(A) académico(a) ausente a aula no momento da chamada sera atribuida falta;

d) A auséncia coletiva da turma as aulas implica na atribuicdo de faltas a todos os
académicos e nao impede que o professor considere lecionado o conteudo programatico
planejado para o periodo em que a auséncia for verificada, comunicando este fato a
Coordenacao do Curso, inclusive para aplicacao das sangdes cabiveis;

e) E de responsabilidade do(a) académico(a) acompanhar seu desempenho (notas e
faltas).

9.2 PROCEDIMENTOS EM CASOS DE FALTAS

N&o ha previsdo de abono de faltas na legislagdo educacional brasileira. Qualquer
auséncia do(a) académico(a), independentemente do motivo, deve ser registrada no
diario de classe. Para situagdes excepcionais, a legislacdo prevé um tratamento
diferenciado, mas em nenhum caso se configura um abono de faltas. Nesses casos, a
alternativa é a inclusdo de atividades compensatdrias, inclusive realizadas no domicilio.
Esses casos incluem:

a) Tratamento de Saude: O Decreto-lei n° 1.044/69 estabelece um tratamento
excepcional para académicos portadores de condi¢cdes de saude especificas. De
acordo com a legislagao, esses estudantes tém direito a atividades compensatoérias
realizadas em casa, com o0 acompanhamento da instituicdo, sempre que
compativeis com seu estado de saude e as possibilidades da IES. O atestado
médico deve incluir o CID e o periodo necessario para o afastamento, desde que
nao ultrapasse 15 (quinze) dias.

b) Licenga Maternidade: Nos termos da Lei n® 6.202/75, a académcia gestante, a
partir do 8° (oitavo) més de gravidez, podera ser assistida pelo regime de exercicios
domiciliares por um periodo de trés meses. Para isso, devera realizar o protocolo
no Portal do Aluno (www.univel.br/portaldoaluno), anexando obrigatoriamente o
atestado de licenga maternidade, digitalizado no formato PDF/A, que contenha o
periodo de afastamento e o numero de registro do médico junto ao Conselho
Regional de Medicina.

Portanto, no periodo em que os alunos estiverem em tratamento de saude e licenca
maternidade, deverdo estar em condi¢cdes de aprendizagem, cumprindo os prazos das
atividades do AVA regularmente e, assim que a licenca se encerrar, devera agendar e
realizar as atividades presenciais ocorridas nesse periodo.

Apods o0 encerramento do questionario, nao sera possivel a reabertura. Considerando
ser uma atividade on-line, alunos de atestado médico (incluindo licenga maternidade),
deveréo realizar a atividade dentro do prazo proposto (apenas em casos especificos de
impossibilidade real de realizagcdo deverao ser protocolados para a coordenag¢ao do curso
que analisara casos de real necessidade, repassando posteriormente a coordenacgao do
NEAD eventuais deferimentos para reabertura do prazo).
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a) Reservista: O Decreto-lei n® 715/69 assegura o abono de faltas para todo
académico convocado matriculado em Orgdo de Formacdo de Reserva ou
reservista que seja obrigado a faltar as suas atividades civis por for¢ca de exercicio
ou manobra, exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimbnias civicas. O
Decreto n° 85.587/80 estende esta justificativa para o oficial ou aspirante a oficial
da reserva, convocado para o servigco ativo, desde que apresente o devido
comprovante. A lei ndo ampara o militar de carreira; portanto suas faltas, mesmo
gue independentes de sua vontade, nao terao direito a abono.

ATENCAO! OBSERVAGOES IMPORTANTES:

1. A solicitagdo devera ser protocolada pelo(a) académico(a) dentro de cada
bimestre, apds 72 horas do retorno as atividades académicas, com a justificativa.

2. Apenas o atestado médico nao significa abono de faltas, mas somente garante o
direito a reavaliagdo do conhecimento tedrico ou reposicdo dos estagios, nao
dispensando o(a) académico(a) de avaliagdo do aproveitamento pedagdgico.

3. O interessado devera requerer regime especial de estudos no inicio do
impedimento.

10 SISTEMA DE AVALIACAO DA
APRENDIZAGEM

O processo de avaliagao da aprendizagem, alinhado a natureza da disciplina, é parte
integrante do processo de ensino e segue as normas estabelecidas pelo Sistema de
Avaliacdo aprovado pelo CONSUP — Conselho Superior, que dispde sobre normas e
procedimentos pedagdgicos.

A periodicidade é bimestral, sendo atribuidas ao(a) académico(a) durante o periodo
letivo, notas bimestrais de zero (0,0) a dez (10,0), com base em instrumentos de avaliagao
definidos pelo professor de cada disciplina, ficando a seu critério os pesos atribuidos a
cada um e as datas da realizagcdo dos mesmos.

Sera considerado aprovado na disciplina o(a) académico(a) que atingir, no minimo,
75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia nas aulas e atividades, e que obtenha uma
média aritmética minima de sete (7,0) pontos nos bimestres. Sera considerado reprovado
na disciplina o(a) académico(a) que néo alcangar frequéncia minima de 75% (setenta e
cinco por cento) as aulas e demais atividades escolares, independente da média final
obtida.

Para ter direito ao exame final, quando nao atingir a média minima de sete (7,0)
pontos, o(a) académico(a) deve obter média aritmética das notas bimestrais igual ou
superior a quatro (4,0), com exce¢ao do curso de Medicina, cuja média aritmética das
notas bimestrais deve ser igual ou superior a cinco (5,0). A Média minima para
aprovacgao, apos a realizagao das provas finais (exame), é seis (6,0).

N&o ha exame final para as disciplinas de Extenséo.

CALCULO DA NOTA MiNIMA NA PROVA FINAL (EXAME) PARA APROVACAO:

(Média semestral + nota no exame) + 2 26,0 \
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Ou,

Nota Exame = 12 - Média semestral \

PUBLICAGAO DE FREQUENCIA E NOTAS

Nas datas estabelecidas no Calendario Académico 2026, o(a) académico(a) deve
tomar conhecimento da publicacdo das frequéncias e notas bimestrais no Sistema
Académico, ou no Aplicativo da Univel (EduConnect).

10.1 REVISAO DE PROVAS BIMESTRAIS

A partir da divulgacéo das notas em data definida no Calendario Académico 2026, o
académico que nao concordar com a nota atribuida na avaliacdo de peso maior tera o
direito de requerer a revisdo da prova, por uma banca de professores, no prazo maximo
de 03 (trés) dias uteis, a contar da data da publicagao.

O pedido da revisdo de prova devera ser feito via protocolo a Coordenacido do
Curso, a qual encaminhara o pedido ao professor da disciplina, para que este dé o seu
parecer. Em sendo o parecer pelo indeferimento do pedido, a Coordenag¢ao do Curso
convocara uma banca de professores para avaliacdo. Na exposicdo dos motivos
apresentados pelo(a) académico(a) ndo podera faltar a especificagdo, devidamente
fundamentada, do conteudo em que o(a) académico(a) julgar ter sido prejudicado, sob
pena de indeferimento do pedido pela banca.

A banca tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados a partir do recebimento da
revisdo, para decidir sobre a questdo. A decisdo da banca sera fundamentada e
irrecorrivel.

O pedido de revisdo de provas esta condicionado ao pagamento da taxa prevista na
tabela em anexo ao Manual Académico, ou fixada no protocolo. Somente serdo admitidos
recursos de provas escritas a caneta e sem rasuras.

* As regras de revisao de provas bimestrais ndo se aplicam as Provas Finais
(Exames).

10.2 SEGUNDA CHAMADA

O(A) académico(a) tem direito de requerer 22 (segunda) chamada no bimestre, nas
disciplinas em que faltou durante as provas escritas, sendo estas as de maior peso no
bimestre. O(A) académico(a) que faltar nestas avaliagdes podera prestar Prova de 22
(segunda) Chamada mediante Requerimento a Coordenacgédo do Curso.

O pedido para a prova de 22 (segunda) chamada devera ser feito via protocolo pago,
cuja taxa esta prevista na tabela em anexo ao Manual Académico, e acompanhado de
documentacao justificavel pertinente, sujeito a aprovacédo, no prazo de 72 (setenta e
duas) horas apdés a realizacdo da prova. O deferimento ou ndo sera de
responsabilidade da Coordenacdo do Curso. A aplicacdo da prova sera de
responsabilidade do Professor.

* A Avaliagao Integradora, por seu carater de simulado, nao prevé 22 chamada.
** Provas praticas também nao preveem 22 chamada.
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*** Provas Finais (Exames) também nao preveem 22 chamada.

11 PROVAS FINAIS (EXAMES)

As datas para a realizagdo das provas finais (exames) estdo destacadas no
Calendario Académico 2026, disponivel neste Manual Académico.

11.1 VISTA DE PROVAS FINAIS (EXAMES)

O(A) académico(a) pode requerer vista das provas finais (exames) via protocolo, em
24 horas apds a publicagdo das notas. Havendo duvida quanto a correcdo, a
Coordenacao do Curso convocara o professor da disciplina para reavaliar a prova final.
O(A) académico(a) sera comunicado(a) da deciséo, sendo esta irrecorrivel.

11.2 SEGUNDA CHAMADA DE PROVAS FINAIS (EXAMES)

As datas das provas finais (exames) publicadas pelas Coordenacgdes de Cursos nio
podem ser alteradas. Portanto, ndo existe 22 (segunda) chamada de provas finais

(exames).

12 ATIVIDADES COMPLEMENTARES
12.1 CONCEPGAO E NATUREZA DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As atividades complementares sao praticas académicas apresentadas sob multiplos
formatos, tendo em vista essencialmente:

a) Complementar a formacdo do(a) académico(a), considerando o curriculo
pedagogico vigente e a Lei de Diretrizes e Bases;

b) Ampliar o conhecimento teorico-pratico do corpo discente com atividades
extraclasse;

c) Fomentar a pratica de trabalhos em grupos;

d) Estimular as atividades de carater solidario;

e) Incentivar a tomada de iniciativa e o espirito empreendedor dos académicos.

Obs: nao existe dispensa das Atividades Complementares e devem ser
realizadas dentro do periodo do curso.

12.2 CATEGORIAS DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

As categorias das atividades complementares estao assim divididas:
CATEGORIA DESCRICAO

Extens&o

Palestras, Seminarios, Congressos e Conferéncias.

Pesquisa e Iniciacdo Cientifica

Voluntariado

g0 m>
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Monitoria
Disciplinas nao previstas no curriculo pleno.

m|m

12.3 CARGAS HORARIAS E REGRAS DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

a) Cada categoria das atividades complementares exige determinada carga horaria,
de acordo com o curso frequentado;

b) O(A) académico(a) devera comprovar, durante o curso, o total da carga horaria de
atividades complementares da matriz curricular, ou atendendo as orientagbes das
Diretrizes Curriculares do Curso;

c) O(A) académico(a) que n&do cumprir as horas de atividades complementares no
decorrer do curso nao podera colar grau, mesmo tendo obtido aprovacédo em todas as
disciplinas da matriz curricular de seu curso;

d) As atividades complementares deverao estar de acordo com o Projeto Pedagogico
do Curso;

e) O(A) académico(a) é responsavel por reunir os comprovantes das atividades
realizadas durante a graduacgao, tais como declaracgdes e certificados, e protocolar no
AVA no periodo divulgado em Edital. A guarda do documento original é de
responsabilidade do(a) académico(a).

f) A Coordenacdo do Curso € responsavel pelo deferimento parcial ou integral das
horas apresentadas nos certificados.

Obs: Em caso de duvidas sobre a validade de determinada atividade
complementar, recomenda-se consultar antecipadamente a Coordenagao do
Curso.

13 ESTAGIOS CURRICULARES E
EXTRACURRICULARES

13.1 ESTAGIOS CURRICULARES

a) Os estagios supervisionados, quando previstos, sao atividades obrigatorias, néao
remuneradas, para obtencdo do respectivo grau, com carga horaria especifica e
obrigatdria por Lei;

b) Os estagios supervisionados tém por finalidade proporcionar ao(a) académico(a)
oportunidade de desenvolver sua capacidade profissional em situacéo real de trabalho,
de acordo com a programacgao especifica, aprovada pelo Colegiado do Curso;

c) Para realizar os Estagios Curriculares é necessario que o académico esteja
devidamente matriculado.

d) Os contratos e/ou relatérios de estagio serdo assinados no prazo de até 03 dias
uteis.

e) Os mesmos serao feitos dentro das normas propostas pelo Colegiado do curso e
serao supervisionados por professores.
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13.2 ESTAGIOS EXTRACURRICULARES

A Univel mantém convénio com empresas especializadas na incorporacao de
académicos em estagios remunerados, nao curriculares, em empresas diversas.

13.2.1 Condig¢des para o Estagio Extracurricular

a) Compatibilizagcdo das atividades do estagio com o curso que o(a) académico(a)
frequenta.

b) Estar regularmente matriculado.

c) Ter frequéncia regular.

13.2.2 Cancelamento de Estagio Extracurricular

A empresa pode cancelar o contrato do(a) estagiario(a) pelos seguintes

motivos:

a) Abandono de curso;

b) Concluséo do Curso;

c) Desisténcia ou transferéncia do académico;

d) Reprovagéo;

e) Término das atividades propostas para o estagio;

f) Trancamento ou cancelamento de matricula.

14 CONCLUSAO DE CURSO

14.1 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

De acordo com a especificidade de cada curso sera exigido um TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO, objetivando avaliar as condigdes de qualificacdo ao exercicio
profissional. Este trabalho esta previsto no projeto pedagdgico e regulamentado pelos
Cursos.

15 COLACAO DE GRAU

E ato oficial do Centro Universitario Univel, em conformidade com o Calendario Académico,
que sb6 pode ser realizado caso o estudante tenha cumprido com TODOS os requisitos
obrigatérios para conclusao do curso.

Para ter certeza de que conduiu o curso, o aluno deve observar o seguinte:

1) ter cumprido o curriculo do curso (ter obtido aprovagcdo em todas as disciplinas
previstas na matriz do curso);

2) ter realizado o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes -ENADE, quando
houver essa exigéncia no periodo;

3) possuir documentagao completa na Secretaria Académica;
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4) regularizar seus compromissos com a Instituic&o;
5) Ter protocolado toda a carga horaria das Atividades Complementares até 30 dias
antes da colagédo de grau;

O académico pode consultar o histérico escolar diretamente no Portal do Aluno
(www.univel.br/portal).

Os graduandos que ndo comparecerem a ceriménia de colagado de grau coletiva poderéao
solicitar a Colacdo de Grau Extemporanea, apoés a Colacdo de Grau Oficial, mediante
pagamento de taxa estipulada. A cerimbnia tem data pré-agendada e sera informada apds a
solicitagao.

Caso o estudante necessite colar grau antecipadamente, antes da colagédo de grau oficial
da turma em que esta cursando no referido periodo letivo, precisara realizar a solicitagdo por
meio de protocolo e fazer o pagamento da taxa estipulada. A data serd agendada e o(a)
formando(a) sera comunicado (a) via e-mail.

15.1 Homenagem ao “Melhor Aluno” — Laurea Académica

Conforme o Regulamento para Concessao de Bolsas de Estudos de Pos-
Graduacao Lato Sensu para alunos Laureados, art. 1°,

Art. 1° As bolsas de estudo se referem unica e exclusivamente a Pds-graduacéo /ato
sensu do Centro Universitario Univel e serdo concedidas aos alunos laureados nos cursos
de graduacgao do Centro Universitario Univel. A Laurea Académica € um reconhecimento
institucional conferido ao formando que concluiu o curso de graduagdo com desempenho
académico excepcional. Para ser laureado, o aluno deve atender cumulativamente aos
seguintes critérios:

. Obter a maior média de notas nas disciplinas do curriculo pleno;
. Iniciar e concluir todo o curso de graduagao no tempo regular, colando grau com sua
turma na data oficial;

[ll. Cumprir todos os requisitos basicos para a conclusdo do curso no maximo até 30
(trinta) dias uteis antes da colagéo de grau;

IV. Nao possuir dispensa de disciplinas.

Paragrafo unico: A bolsa sera concedida ao aluno com o melhor desempenho do curso.
Para cursos com turmas no periodo matutino e noturno, e para cursos com o mesmo
nome, mas diferentes modalidades, sera ofertada uma uUnica bolsa. Além da bolsa de
estudo, o aluno laureado recebera um certificado de laureado e uma placa de
homenagem.

*Mais informacdes podem ser verificadas com a coordenac¢ao do curso.

16 DIPLOMA
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O Centro Universitario Univel, atendendo a legislacdo vigente, emite e registra os
diplomas em formato digital. No entanto, o(a) académico(a) pode solicitar a
Representagao Visual do Diploma Digital em até 30 (trinta) dias apds a colagéo de grau.
Sao disponibilizados dois modelos de diploma para a Representagao Visual do Diploma
Digital, sendo que o de papel seguranca é gratuito e o de papel pergaminho tem valor
especifico.

Solicita-se ao(a) académico(a) que requeira o modelo desejado diretamente no Portal
do Aluno (online). O requerimento podera ser feito apenas apds a colagdo de grau,
ficando disponivel até 30 dias para que seja solicitado. O prazo para emissao e registro
de diploma é de 120 dias, podendo ser prorrogado por igual periodo. Mediante ao regime
de apressamento, o prazo € de 30 a 60 dias.

17 SETORES E SERVICOS DA UNIVEL

17.1 SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica € um oOrgao de atendimento e registro académico
responsavel fundamentalmente pelo registro e guarda de informagdes da vida académica
dos estudantes, bem como pelo apoio nos diversos ritos relacionados neste manual.

A emisséo de documentos solicitados pelos alunos € realizada em formato digital e o
documento € encaminhado no e-mail do aluno para download. Para a emissao de
declaragdes com observagdes especificas, o setor tera o prazo maximo de 02 (dois) dias
uteis e para as demais solicitagdes, o prazo sera de 03 (trés) a 15 (quinze) dias uteis, de
acordo com a demanda do setor.

Todas as solicitacbes deverao ser protocoladas pelo Portal do Aluno, por meio do
Protocolo Online. No caso de protocolo online com cobranca de taxa, a auséncia de
pagamento até o seu vencimento estara sujeita a todas as penalidades pela
inadimpléncia da mesma.

17.2 TESOURARIA

A tesouraria tem atribuicdo de receber, efetuar e controlar os pagamentos dos
encargos assumidos pelo(a) académico(a) contratante dos servigos educacionais. Os
boletos de mensalidades estao disponiveis no Portal do Aluno para impressao.

O pagamento do boleto deve ser realizado até o dia 08 (oito) de cada més, em
qualquer agéncia bancaria, com o desconto de pontualidade de 10% (dez por cento)
sobre o valor da mensalidade. A partir do dia 09 (nove), o pagamento podera ser feito
somente nas Agéncias do Banco do Brasil em até trinta (30) dias corridos. Passado este
periodo, a quitacdo do referido boleto sera efetuada na tesouraria da Univel, ou na
agéncia de cobranga autorizada, sendo cobrados do académico(a) em atraso, além da
mensalidade escolar, multa mais juros de mora, conforme previsto em contrato.

17.3 SETOR DE NEGOCIAGOES
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Este setor € coordenado pela Tesouraria da Univel e destina-se a auxiliar o(a)
estudante com dificuldades financeiras, fazendo o primeiro atendimento ao(a)
académico(a) que quer ser ouvido(a) pela Instituicao.

Tem por finalidade também auxiliar e acompanhar o(a) académico(a) que deseja
incluir-se nos programas de financiamento e bolsa de estudos do Governo Federal e no
plano alternativo de pagamento, programa da propria Univel, cujas siglas sao: FIES,
PROUNI e PAP.

17.4 FIES (Fundo de Financiamento Estudantil)

O FIES é um programa do Governo Federal destinado a financiar a graduacéo do
ensino superior do estudante que nao tem condi¢gdes de arcar integralmente com os
custos de sua formacao.

Para mais informacgdes acesse o site: https://acessounico.mec.gov.br/fies

*As normas podem ser alteradas conforme edital publicado em Diario Oficial.

17.5 PROUNI - (Programa Universidade para Todos)

O PROUNI é um programa de bolsas do Governo Federal, também reservado a
custear a graduagao no Ensino Superior. Este programa é regulamentado pelo Governo,
qgue oferece bolsas parciais e integrais para o estudante.

Para mais informacgdes acesse o site: https://acessounico.mec.gov.br/prouni

*As normas podem ser alteradas conforme edital publicado em Diario Oficial.
17.6 PAP (Plano Alternativo de Pagamento)

Baseado na Lei n°® 9870/99, lei das mensalidades, a Univel apresenta um programa
de pagamento alternativo das mensalidades para os académicos com dificuldades
financeiras que nao conseguiram o FIES ou o PROUNI.

E um recurso emergencial patrocinado com recursos proprios da Univel.

Regras basicas:

e E um programa de espera até sair o FIES ou o PROUNI. O académico deve, no
préximo periodo letivo, se inscrever nos Programas do Governo Federal.
Financia até 50% do valor bruto das mensalidades de fevereiro a dezembro;
Pagamento depois de formado, sem caréncia;
Sera feito termo aditivo ao contrato principal de prestacao de servicos educacionais;
E necessaria a apresentagado de fiador sem restricdes e com renda comprovada.

17.7 CENTRO DE PESQUISA E EXTENSAO (CPE)

O Centro de Pesquisa e Extensao, criado pela Resolucédo n° 002/2004 do Conselho
de Administracdo Superior (CONSUP), esta vinculado a Pré-Reitoria Académica do
Centro Universitario Univel (UNIVEL). O Centro de Pesquisa e Extenséo é regido pela
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legislacéo pertinente, pelos preceitos e pareceres do Conselho Nacional de Educagao,
pelas normas da Mantenedora e por este Regulamento.

O Centro de Pesquisa e Extensdo tem como objetivos fortalecer a Pesquisa, a
Iniciacao Cientifica e a Extensdo, além de promover, apoiar, acompanhar e avaliar suas
atividades para garantir a efetiva participacao discente e docente, permitindo que
identifique e atue sobre problematicas reais e gere conhecimento cientifico. Além disso,
articula e fortalece a interdisciplinaridade em projetos voltados as comunidades locais e
regionais e consolida a Extensdo como parte essencial da formacgédo discente e da
qualificagdo docente. Também fomenta a Pesquisa Cientifica, amplia as perspectivas
académicas e profissionais dos estudantes e alinha Pesquisa e Extensdo as demandas
comunitarias para promover a cidadania e a autonomia social. Por fim, incentiva a
producéo cientifica e cultural dos docentes do Centro Universitario Univel, com estimulo
a participagao em eventos nacionais e internacionais.

17.8 NUCLEO DE ACESSIBILIDADE E INCLUSAO (NAI)

O NAI — Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo do Centro Universitario UNIVEL € um
setor de atendimento aos académicos que possuem alguma Necessidade Educativa
Especial — NEE, e atua no acompanhamento e mediacdo dos processos de ensino e
aprendizagem destes estudantes por meio da orientacdo e suporte pedagogico a
docentes, académicos e demais profissionais da instituigao.

17.9 NUCLEO DE APOIO PEDAGOGICO E PSICOLOGICO (NAPP)

O NAPP é um o¢rgdo da UNIVEL constituido para organizar, otimizar e
acompanhar pesquisas e estudos desenvolvidos no campo educacional.

O Nducleo prevé a formacédo de varios grupos ligados a pesquisa e estudos
pedagogicos. Para a abertura de um grupo, o projeto deve ser encaminhado ao servigo
de Coordenacéo de Ensino e analisado pelo conselho acima citado para aprovagéo.

As atividades de cada grupo devem estar vinculadas a pesquisa, ao estudo, a
busca por solugdes e inovagdes educacionais e a integracédo das descobertas a pratica
pedagdgica nos cursos de graduacao e pdés-graduacao.

17.10 NUCLEO DE EDUCAGAO A DISTANCIA (NEAD)

O Nucleo de Educacédo a Distancia (NEAD) € um nucleo de apoio académico,
tecnologico e administrativo ao desenvolvimento das atividades de educacgao a distancia
do Centro Universitario Univel, responsavel pela concepcéao, producao, desenvolvimento
e acompanhamento do processo educativo na modalidade a distancia, por meio de a¢des
didatico-pedagodgicas e disseminagdo de tecnologias, metodologias e recursos
educacionais para cursos e/ou disciplinas ofertados na modalidade de educacdo a
distancia. O NEAD possui um quadro de tutores que realizam a mediacao e esclarecem
duvidas dos alunos referentes as disciplinas EaD.

17.11 BIBLIOTECA SANTA INES
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A Biblioteca Santa Inés conta com acervo especializado nas diversas areas do
conhecimento e esta a disposicdo dos académicos, professores e colaboradores.

Instrucdes para uso da Biblioteca

a) Todo académico deve acessar o Portal da Biblioteca e realizar os tutoriais de
utiizacdo da Biblioteca virtual e presencial, disponiveis no link:
<https://univel.br/biblioteca-
univel/? gl=1*1032b23* gcl au*ODYwODEyYNzkyLjE3MzQ2MDkwMDk>

b) Podera funcionar em horarios especiais de acordo com a necessidade da
comunidade académica;

c) Para utilizar os servigos que a biblioteca dispde, como consultas e empréstimos, é
necessaria a apresentagao de documento pessoal de identificagao;

d) A identificagdo pessoal € uma obrigagao para todos os usuarios;

e) As renovagodes e reservas de livros, ou outros materiais, poderao ser realizadas
pelo Portal do RM, na Internet;

f) A Biblioteca Santa Inés nédo se responsabiliza por problemas ou dificuldades de
acesso a rede e operagdes online. Ndo conseguindo acesso, 0 usuario devera
realizar a renovagéao diretamente na Biblioteca com a apresentagdo do material.

g) O setor possui regulamento préprio para o seu uso, que esta a disposigao para o
conhecimento dos usuarios;

h) A biblioteca é dirigida por uma bibliotecaria, responsavel em organizar tudo o que
pertencer a biblioteca, fazendo a prestacao do servico com muito zelo;

i) E cobrado dos usudrios multa pelo atraso nas devolucdes de cada obra
emprestada, conforme tabela de precos fixada no Protocolo e constante neste
Manual Académico;

j) Os exemplares de consulta local poderédo ser retirados por um periodo de uma
hora. Sera cobrada multa para cada hora de atraso na devolucéo, no valor indicado
na tabela anexa ao Manual Académico;

k) O(A)académico(a) podera consultar o acervo da Biblioteca via Internet, acessando
a pagina da Univel: www.univel.br.

17.12 APOIO PSICOLOGICO

A Univel oferece, de forma gratuita, atendimento psicolégico individualizado aos
académicos, seja por encaminhamento de professores ou funcionarios devido a qualquer
demanda relevante, ou aqueles que busquem o servigo voluntariamente.

Para mais informacgdes, procure a Clinica de Psicologia da Univel ou a coordenagao
do seu curso.

17.13 OUVIDORIA

A ouvidoria € um departamento da Univel criado para ouvir todas as manifestagdes
e questionamentos da comunidade académica, estando disponivel para atendé-la,
recebendo sugestdes, analisando as duvidas e reclamagdes, encaminhando-as aos
setores envolvidos para pronta solu¢ao e, ainda, acompanhando todo o processo até seu
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desfecho. Atende académicos, professores, funcionarios, fornecedores e a comunidade
em geral. O contato pode ser feito por telefone, pessoalmente, por e-mail
(ouvidoria@univel.br), ou através do formulario disponivel no site da univel: www.univel.br

17.14 NUCLEO DE INFORMATICA DA UNIVEL (NIU)

O Nducleo de Informatica da Univel tem como miss&o atuar no campo da tecnologia,
comunicacgao e infraestrutura da Instituicdo, abrangendo todos os setores. O setor tem
como objetivos: atuar junto aos setores, dar apoio aos docentes e atuar no atendimento
e suporte aos académicos, sempre buscando ferramentas para aprimorar processo de
ensino, pesquisa e extensao. Nos Laboratérios de Informatica, as ferramentas e os
recursos sio constantemente atualizados, visando garantir qualidade e proporcionar o
conforto desejado aos seus usuarios.

Instrucdes para uso dos laboratérios e da Internet:

a) Todos os usuarios tém o dever de conhecer o “REGULAMENTO INTERNO DE
UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA?”, fixado nos murais
préximos aos laboratérios e disponibilizado no Nucleo de Informatica da UNIVEL,;

b) O Regimento Interno de Utilizacdo contém normas especificas para a utilizacéo
dos recursos de informatica e redes da Univel, evitando, desse modo, os
procedimentos que prejudicam ou impegam outras pessoas de terem acesso aos
recursos de informatica e redes, ou de utiliza-los de acordo com o que é
determinado;

c) E dever do USUARIO estar ciente do potencial e das possiveis consequéncias da
manipulag¢ao de informagdes que acessa e/ou utiliza, e sera responsabilizado por
possiveis violagoes;

d) O USUARIO é inteiramente responsavel por agdes indevidas que venham a ser
efetuadas a partir de sua conta de acesso a rede, sendo que a mesma é de uso
individual e intransferivel, ndo podendo ser compartilhados com terceiros;

e) Os USUARIOS n3do podem utilizar qualquer software ou outro dispositivo para
interceptar ou decodificar senhas ou similares;

f) O uso da Internet deve ser estritamente ligado as atividades do curso e/ou da
Univel, sendo vetados os acessos a sites com conteudo pornografico ou imoral, as
salas de bate-papo e semelhantes, sites e softwares burladores de proxy e firewall,
assim como downloads de arquivos, softwares, jogos e semelhantes que
desvirtuem dos interesses do curso e/ou da instituicao.

OBS: E expressamente proibido aos usuarios dos laboratoérios:

a) Manusear alimentos e/ou bebidas proximo aos equipamentos de informatica;

b) Criar ou propagar virus de forma intencional;

c) Instalar e/ou desinstalar softwares;

d) Alterar configuragédo de equipamentos;

e) Retirar ou substituir qualquer periférico;

f) Manusear erroneamente os equipamentos, fazendo mau uso;

g) Utilizar periféricos proprios acoplados aos equipamentos do laboratério, salvo
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verificacao e autorizacao prévia do Coordenador dos laboratérios.
17.14.1 Equipamentos de Apoio, uso das Salas de Aulas e do Auditoério

o Laboratério de informatica, para uso fora do horario normal das aulas:
Reservas e agendamentos no Nucleo de Informatica da Univel (NIU);

¢ Instalacoes de novos softwares e programas adicionais: Reservas e
agendamentos no Nucleo de Informatica da Univel (NIU), devendo ser
repassados com antecedéncia para averiguagao e analise;

¢ Reserva de salas de aulas para estudos em grupo, fora do horario normal de
aulas: Reserva e agendamento na Coordenacao de Ensino, devendo ser
solicitada com antecedéncia;

e Auditério: Reservas e agendamentos com a Secretaria da Pro-Reitoria, com
antecedéncia minima de 8 (oito) dias;

Regras para uso do Auditério
a) Reserva antecipada com o minimo de 08 (oito) dias;
b) A comunidade académica da Univel tera preferéncia na reserva;
c) Para uso de particulares, pessoa fisica ou juridica, sera cobrado aluguel,
d) O uso sera somente nos horarios de funcionamento da Univel.

17.15 SERVICOS GERAIS

S&o responsaveis pelos servigos gerais de apoio, manutengao e reparos em geral,
cuidam da limpeza dos patios, lixos, auxiliam na remogao de moveis e equipamentos,
ligam e desligam os aparelhos de ar-condicionado, executam trabalhos de conservagao
e pronto atendimento aos servigcos gerais. Esse servigo pode ser acionado pelo telefone
3036-3636, com a telefonista central.

17.16 SERVICOS TERCEIRIZADOS, CANTINA/RESTAURANTE E REPROGRAFIA

Os servigos de cantina/restaurante e reprografia (xerox) séo terceirizados por
contrato e tem como objetivo um atendimento personalizado, diferenciado, de confianga
e de boa qualidade.

A cantina/restaurante esta proibida de comercializar bebidas alcodlicas.

A reprografia (xerox) é destinada a copias de matérias, artigos, trabalhos e outras
tarefas que os professores destinam aos académicos, com cobranga de taxas
determinadas por tabela prépria.

O contato com esses setores podem ser feitos pelos telefones: 3036-3846 (cantina)
e 3036-3853 (xerox).

Em caso de critica, sugestdes e/ou reclamacgdes, faga contato pelo servigo de
Ouvidoria da Univel.

18 COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO
(CPA)
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A CPA (Comissao Propria de Avaliacdo) € o setor responsavel por acompanhar e
organizar os processos de avaliagao institucional da Univel. Formada por representantes
de professores, alunos, funcionarios e sociedade civil, sua atuagéo ajuda a instituigcao a
ouvir a comunidade académica, identificar pontos fortes, reconhecer necessidades de
melhoria e aperfeicoar continuamente o ensino, a pesquisa, a extensdo e a gestéo.
Também faz parte desse trabalho a aplicagdo de pesquisas ao longo do ano. Além disso,
docentes e técnicos também participam com questionarios voltados a estrutura e as
demandas internas.

A avaliagao considera diferentes areas da instituicdo, organizadas em cinco eixos:
Planejamento e Avaliacdo Institucional, Desenvolvimento Institucional, Politicas
Académicas, Politicas de Gestdo e Infraestrutura Fisica. Na pratica, isso permite
acompanhar desde o planejamento e a comunicacao da instituicao até as condigdes de
ensino, atendimento aos alunos, gestdo de pessoas e estrutura fisica. Assim, a CPA
contribui para que a Univel tenha uma visdo mais clara de sua realidade e possa tomar
decisdes cada vez mais alinhadas a qualidade e ao desenvolvimento institucional.

A Univel é obrigada a cumprir a Lei n°® 10.861, de 14 de abril de 2004, SINAES —
Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior, do MEC, que estabeleceu a
avaliagao institucional do ensino superior do Brasil, tornando obrigatéria a participagao
do(a) Académico(a) no processo de AVALIACAO.

19 TABELA DE VALORES

SERVIGO VALOR (R$) |
Cancelamento da Disciplina . .14’00
(por disciplina)
Cancelamento de Matricula do curso 17,00
Carteirinha de Estudante (digital) Gratuito
Carteirinha de Estudante (fisica) 12,00
Certificado de Conclusao de Curso (12 via) Gratuito
Certificado de Conclusdo de Curso 10,00
Copia de Contrato Gratuito
Diploma Decorativo Fisico E:gg: ﬁg?;;?nr;gﬁo G{gg{gg
Diploma — Regime de Urgéncia 84,00
Diploma — 22 Via 168,00
Declaracao de Conclusao de Curso 10,00
Declaracao de Matricula Simples Gratuito
Declaracao de Matricula com Observagao 10,00
Declaracao para a OAB 10,00
Declaracao para Meio Passe 10,00
Declaragdes Diversas 10,00
Histérico Escolar Graduacao 17,00
Historico Escolar de Graduagao — Formados (12 via) Gratuito
Historico Escolar Ensino Médio (copia) 17,00
Multa diaria por atraso de cada obra emprestada pela 250
biblioteca ’
Multa por hora de atraso de cada exemplar de “consulta 5,00
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local”

Plano de Ensino (Ementa) por Disciplina 10,00
Prova de 22 Chamada 26,00
Requerimento de colagdo de grau substitutiva em gabinete 150.00
(ap0s a colacao de grau oficial da turma) ’
Requerimento de colagdo de_ grau antecipada em gabinete 36000
(antes da colacao de grau oficial da turma) ’
Revisao de Prova Final (Exame) 26,00
Trancamento de Matricula 48,00
Transferéncia de Turma/Turno 26,00
Vista de Prova Final (Exame) 14,00

20 CONTATOS

SETOR TELEFONE E-MAIL

ACHADOS E PERDIDOS 3036-3636 -

BIBLIOTECA SANTA INES 3036-3670 biblioteca@univel.br
CLINICA DE PSICOLOGIA E |3036-3615 clinicadepsicologia@univel.br
NUTRICAO

CLINICA ODONTOLOGICA 3036-3632 --

CLINICA VETERINARIA 3036-3697 clinicaveterinaria@univel.br
COORDENACAO DE CURSOS 3036-3635 atendimento@univel.br
DIPLOMA 3036-3682 diploma@univel.br
NUCLEO DE EDUCACAO A |3036-3699 nead@univel.br
DISTANCIA (NEAD)

NUCLEO DE INFORMATICA DA | 3036-3665 suporte@univel.br
UNIVEL (NIU)

NUCLEO DE APOIO | 3036-3635 gislaine@univel.br
PEDAGOGICO E PSICOLOGICO

(NAPP)

OUVIDORIA 3036-3610 ouvidoria@univel.br
POS-GRADUACAO 3036-3601 pos@univel.br
PROTOCOLO 3036-3678 -

PROUNI prouni@univel.br

FIES 3036-3645 fies@univel.br

PAP/ NEGOCIACAO negociacao@univel.br
SAJU 3036-3676 saju@univel.br
SECRETARIA 3036-3623 secretaria@univel.br
SISTEMA ACADEMICO 3036-3684 sistemaacademico@univel.br
TELEFONISTA 3036-3636 -

TESOURARIA 3036-3643 tesourariag@univel.br
VESTIBULAR 3036-3664 vestibular@univel.br

C/junlvel

CENTRO UNIVERSITARIO
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