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ao Centro Universitario Univel

Prezado Académico,

Vocé optou por uma Instituicdo de Ensino Superior que, ao longo de décadas de muito
trabalho, dedicacdo e experiéncia em educacdo, oferece cursos de graduacdo na modalidade
presencial e a distancia com exceléncia académica. Estamos honrados em té-lo como parte
integrante desta comunidade académica.

Agradecemos a sua escolha e confianca na formacao que oferecemos. Nosso compromisso
com vocé inclui, especialmente, o atendimento aos melhores padrdes didatico-pedagadgicos,
completa e atualizada infraestrutura, e corpo docente qualificado. Tudo isso, para garantir a vocé
um ensino de qualidade!

Este manual foi organizado para orientar seus caminhos na relacdao com o Centro
Universitario UNIVEL, para que vocé conheca os procedimentos da Instituicdo, para melhor
atendé-lo e para fortalecer seu desempenho no contexto universitario, sendo parte do contrato
de prestacao de servicos educacionais assinado no ato da matricula, e/ou confirmado por
aceite eletrénico na matricula online. Leia-o com atencao! Isso o ajudara a avancar em sua vida
académica, acompanhando efetiva e produtivamente as suas atividades. Sempre que tiver
alguma duvida, consulte-o.



® o~y
“Serum centro de exceléncia em Educacao Superior, orientado
para gerar consciéncia critica, formando empreendedores

com o perfil que as transformacodes da sociedade exigem,
integrados com a realidade regional”



O Ambiente Virtual de Aprendizagem € o nosso espaco virtual de construcao de
conhecimento, no qual os conteudos ficam disponiveis e podem ser estudados de diversas
formas: videos, textos de leitura, links para a internet, chats, entre outros. Além disso, vocé tera
acesso ao Calendario, Mural de Avisos, Material Extra, Atividades Avaliativas, vai poder enviar
mensagens para seu tutor e personalizar seu perfil.

Para acessar as atividades do AVA com efetividade, ha alguns pré-requisitos minimos:

Pré-requisitos técnicos:

» Navegadores Recomendados: Chrome, Firefox, Edge e Safari
«Extensao necessaria para Revisao Online: Flash.

«Banda de internet minima: 2MB

«Banda de internet recomendada: 5SMB

«Sistema operacional: Windows 7 ou superior

«Meméria RAM minima: 2GB

«Memoadria RAM recomendada: 4GB

O Ambiente Virtual de Aprendizagem deve ser acessado pelo site www.univel.br/ava
vocé recebera suas credenciais por e-mail ou SMS apos a efetivacao da sua matricula.

Ao iniciar o curso na modalidade a distancia, vocé tera acesso a primeira disciplina:
“Ambientacdao em Educacao a Distancia” a qual apresenta as informacfes necessarias sobre seu
curso.

O ideal é que vocé dedique as primeiras horas de estudos para a realizacao da ambientacao
e assim que finalizar, ja inicie a disciplina que estara disponivel na sequéncia, pois 0s prazos ja
estardo vigentes.

As disciplinas na modalidade a distancia sao ofertadas pautadas em uma metodologia de
ensino e aprendizagem interativa. O aluno, neste contexto, passa a condicdo de sujeito ativo no
processo para adquirir conhecimento e construir as suas competéncias e habilidades.

Para isso, as disciplinas sao organizadas numa Trilha de aprendizagem que objetiva o


http://www.univel.br/ava

aluno realizar um estudo de forma didatica e sequencial

Nos cursos da modalidade a distancia da Univel, temos uma Trilha de aprendizagem para as
disciplinas gerais, que compdem a maior parte da matriz curricular dos curso, bem como temos
disciplinas que possuem uma estrutura diferenciada, sendo: Disciplinas de extensao, Disciplinas
de Estagio, Disciplinas Praticas ou Disciplinas de Trabalho de Conclusao de Curso, de acordo com
a matriz curricular de cada curso.

Videoaula: Ministrada pelo professor formador da disciplina. Essas aulas sao gravadas
referindo-se aos fundamentos tedéricos e conceitos inerentes a disciplina. Nas disciplinas gerais
sao disponibilizadas uma videoaula por tapico. Estas videoaulas contribuem com seu aprendizado
de modo a facilitar o seu entendimento e vocé podera assistir quantas vezes quiser.

Livro didatico online: Cada disciplina tem um livro didatico. Os livros estdao disponiveis
na forma digital, no Ambiente Virtual de Aprendizagem, mais precisamente na sala virtual da
disciplina.

Sintetizacdo: Ao final de cada semana de estudos vocé terd um video com a sintese com
0s principais contetdos abordados no tema, articulando-os com situacées praticas de vivéncia
profissional. A sintetizacdo é gravada, e vocé podera assistir quantas vezes for necessario.

Revisao de Conteldos: A revisdao de conteldos é ministrada pelo professor titular da
disciplina e acontece de forma sincrona, possibilitando a interacdo entre professor e alunos
daquilo que se constitui em conceitos principais e essenciais para a apreensao dos conteudos
da disciplina de forma efetiva. Essa revisao sera gravada, possibilitando a vocé assistir
posteriormente, caso ndo seja possivel participar no momento em que acontecer.

PARTE ONLINE

Avaliagcao Online: Questionario para verificacdo da aprendizagem. Ocorrem ao final de
cada tema de estudo. Essas avaliacdes sao realizadas de forma online, no AVA e possuem prazos
a serem cumpridos. Os referidos prazos serao disponibilizados no calendario da disciplina, bem
como no mural de avisos da mesma.

Atividades Avaliativas: Objetivam desenvolver nos alunos uma postura mais ativa e



investigativa, ressaltando a importancia da producdao do conhecimento do aluno, para que a
experiéncia de aprendizagem se dé de uma forma mais significativa. Cada disciplina podera
trazer diferentes formatos de atividades, de acordo com o objetivo a ser alcancado, podendo ser:
atividade de pesquisa, elaboracao de projetos, relatdrio, resolucdo de problemas, sempre com
base nos conteudos ja trabalhados na discipling, por isso, atente-se as orientacdes previstas na
atividade.

PARTE PRESENCIAL

Prova Presencial: Esta prova é obrigatéria, presencial, individual e sem consulta. Nesta
prova serdo considerados todos os conteudos das videoaulas e do material impresso, bem
como outros materiais disponibilizados no ambiente da disciplina. As provas sao compostas por
dez questdes, sendo oito questées de multipla escolha e 02 questdes dissertativas. Esta prova
tera valor de 55 pontos no sistema de avaliacao. Sao aplicadas na Univel ou nos polos de apoio
presencial, de acordo com as datas definidas em calendario.

Prova de 22 Chamada: O(a) académico(a) que nao puder realizar a prova presencial tem
direito de requerer 22 (sequnda) chamada. A Prova de 22 Chamada acontece na semana posterior
a Prova Presencial e seque os mesmos moldes da primeira.

Este servico tem custo e devera ser solicitado via protocolo (via Portal do aluno www.

univel.br/portal).

Prova Substitutiva: Caso nao seja atingida a média de 70 pontos, exigida para aprovacao,
0 aluno que obtiver média final na disciplina entre 40 e 69 pontos, podera submeter-se a realizacao
de uma prova que substituira a nota da prova e atividades, com valor de 100 pontos. Nela o aluno
deve atingir a nota minima de 60. As provas substitutivas valem 100 Este servico ndao tem custo. A
prova substitutiva @ composta por dez questfes, nos mesmos moldes da Prova Presencial.

Importante: A prova substitutiva @ uma prova Unica, ndo sendo possivel aplicacdo em
data distinta da prevista pela instituicao.

O nosso sistema de avaliacdo da aprendizagem 2. Parte Presencial - Equivale a 55% da nota do
esta assim distribuido: aluno
a) Prova Presencial Obrigatdria: esta avaliacao é
1. Parte Online - Equivale a 45% da nota do aluno. composta por
a) Avaliacdes Online - 20 pontos » 08 questbdes objetivas, valendo 5 pontos
b) Atividades Avaliativas - 25 pontos « 01 questao discursiva (desafio), valendo 5 pontos
« 01 questao discursiva, valendo 10 pontos


http://www.univel.br/portal
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Com base na Resolucao N? 7, de 18 de dezembro de 2018, que estabelece as diretrizes
para a Extensao na Educacao Superior Brasileira e, institui a obrigatoriedade da carga horaria
minima de 10% (dez por cento) de Extensdo nas matrizes curriculares dos Cursos de Graduacao.

As Disciplinas de Extensao compféem as matrizes curriculares de todos os cursos de
Graduacado. As disciplinas ofertadas apresentam conteudo técnico e inovador compativel com a
formacado profissional do académico, bem como, aplicadas na pratica de tal forma que possam
oferecer contrapartidas sociais a comunidade.

A disciplina sera disponibilizada no Ambiente Virtual de Aprendizagem no inicio do mddulo,
tendo a duracao de minima de 8 semanas.

As disciplinas de extensao possuem a sequinte estrutura e o respectivo sistema avaliativo:
» Etapal - autorizacdao da empresa - 1,0 ponto
« Etapa 2 - Projeto - 3,0 pontos
« Etapa 3 - Aplicacao - 1,0 ponto
« Etapa 4 - Relatdrio de aplicacao e resultados - 5,0 pontos

As disciplinas de estagio, quando previstas, sao atividades obrigatdrias, ndao remuneradas,
para obtencao do respectivo grau, com carga horaria especifica e obrigataria por Lei;
Estas disciplinas tém por finalidade proporcionar ao(a) académico(a) oportunidade de desenvolver
sua capacidade profissional em situacao real de trabalho, de acordo com a programacao
especifica, aprovada pelo Colegiado do Curso.

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

O sistema avaliativo e as especificidades destas disciplinas constarao regulamento proprio
e no Manual das disciplinas de estagio.

Estagios extracurriculares

A Univel mantém convénio com empresas especializadas na incorporacdao de académicos
em estagios remunerados, nao curriculares. Estes os mesmos nao se enquadram na carga horaria
referente ao estagio curricular.



As disciplinas praticas, quando previstas, sao atividades obrigatérias, com carga horaria
especifica de acordo com cada curso.

O objetivo das disciplinas praticas é estabelecer o conhecimento e habilidade do aluno em
determinadas situacbes e contribuir como pratica investigativa para a problematizacao e analise
de diferentes contextos.

O sistema avaliativo e as especificidades destas disciplinas constardao regulamento préprio
e no Manual das disciplinas praticas.

As disciplinas TCC, quando previstas, sao atividades obrigatdrias, com carga horaria
especifica.

Nesta disciplina, o aluno desenvolvera uma pesquisa, sob forma de redacao de um artigo
cientifico, o qual sera realizado em etapas. Cada etapa compreende ao desenvolvimento da
escrita de algumas partes do artigo, as quais serao avaliadas com base no sistema avaliativo que
sera apresentado no Manual do TCC.

A finalizacao das atividades do Trabalho de Conclusao de Curso acontecera com a
apresentacao a banca examinadora, quando o discente fara o depadsito da versao final do trabalho,
acompanhada dos documentos previamente solicitados.

Serd aprovado o aluno que obter nota igual ou superior a 7,0 (sete), em uma escala de O
(zero) a 10 (dez), em cada. A nota de cada Disciplina serda obtida pela média aritmética simples da
somatéria das avaliactes realizadas correspondente a Disciplina.

PARTE ONLINE
Nao ha reabertura dos instrumentos avaliativos da parte online
PARTE PRESENCIAL
Em caso de impossibilidade de presenca no dia da Prova presencial o aluno tera o direito

de fazer a prova de 22 chamada, sendo que este servico tem custo e devera ser solicitado via
protocolo online. A prova de 22 Chamada segue os mesmos moldes da Prova Presencial.



A prova substitutiva é uma prova Unica, ndo sendo possivel aplicacdo em data distinta
da prevista pela instituicao.

Publicacao de Notas no Ambiente Virtual de Aprendizagem

O prazo de publicacao das notas depende do instrumento a que se refere, sendo:
« Atividade avaliativa - 3 a 5 dias Uteis apos o envio
« Prova Presencial - 5 dias Uteis ap0s a realizacao
 Prova de 22 chamada - 2 dias apos realizacao Prova Substitutiva — 2 dias apads realizacao

Atividades Complementares

As atividades complementares sao praticas académicas apresentadas sob multiplos forma-
tos, tendo em vista, essencialmente:
a) Complementar a formacao do(a) académico(a), considerando o curriculo pedagdgico vi-
gente e a Lei de Diretrizes e Bases;
b) Ampliar o conhecimento teérico-pratico do corpo discente com atividades extraclasse;
c) Fomentar a pratica de trabalhos em grupos;
d) Estimular as atividades de carater solidario; e
e) Incentivar a tomada de iniciativa e o espirito empreendedor dos académicos.

OBS: nao existe dispensa das Atividades Complementares.

Categorias das Atividades Complementares

Categoria Descricao

REGRAS DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

a) O(A) académico(a) devera comprovar, durante o curso, o total da carga horaria de ativida-des
complementares da matriz curricular, ou atendendo as orientacdes das Diretrizes Curri-culares
do Curso;



b) O(A) académico(a) que nao cumprir as horas de atividades complementares no decorrer do
curso nao tera direito ao diploma, mesmo tendo obtido aprovacdao em todas as disciplinas da
matriz curricular de seu curso;

c) As atividades complementares deverdo estar de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso;

d) As atividades complementares poderdo ser por meio de participacdo em Palestras, Seminarios,
Congressos e Conferéncias, Pesquisa e Iniciacdo Cientifica, Voluntariado, Disciplinas nao previstas
no curriculo pleno, dentre outras.

E) O(A) académico(a) é responsavel por reunir os comprovantes das atividades realizadas durante
a graduacado, tais como declaracbes e certificados. O protocolo sera através da plataforma do
AVA com o nome “Protocolo de Atividades Complementares”, que permite o aluno inserir o seu
certificado digital, apenas em formato PDF.

O protocolo das horas sera recebido somente pelo AVA. O prazo de entrega sera de acordo
com o edital divulgado nos avisos.

OBS: Os certificados sao analisados pela Coordenacao de Curso, passiveis de deferimento ou
indeferimento. Quando do deferimento, a Coordenacao de Curso podera determinar o cémputo
parcial das horas.

0BS: Em caso de diavidas sobre a validade de determinada atividade complementar,
recomenda-se consultar antecipadamente a Coordenacao do Curso.

A UNIVEL disponibiliza no Portal do Aluno (www.univel.br/portaldoaluno), na area de
Protocolos Online, acesso as disciplinas pendentes, ou disciplinas a serem adiantadas, com
matricula disponivel a ser realizada, de acordo com o calendario de oferta do Nucleo de Educacao
a Distancia - NEAD. Apés solicitacdao do aluno e aceite eletrénico ao Termo Aditivo de Contrato, a
Secretaria Geral realiza uma analise, estando passivel de deferimento ou indeferimento. Em caso
de deferimento, a matricula na disciplina é realizada e os boletos sao gerados.

Adaptacao - disciplina a ser cursada no caso de transferéncia interna ou externa, para
adequacao de matriz curricular. O académico podera cursar as disciplinas da turma base mais 5
(cinco) disciplinas em regime de Adaptacao.

Adiantamento - quando o académico possui carga horaria livre, devido a dispensa de
disciplinas. Neste caso, o mesmo podera adiantar a mesma quantidade de horas que possui
liberada.

Dependéncia - sdo disciplinas pendentes de periodos letivos anteriores. O académico
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podera cursar as disciplinas da turma base mais 5 (cinco) disciplinas em regime de Dependéncia.

Alunos de cursos em EAD do Polo Sede deverao solicitar Analise de Grade no setor de
Protocolos (@anexo a Secretaria Geral, Bloco A). As analises sdo encaminhadas a Coordenacao de
Curso.

Nos Polos externos, a Analise de Grade é solicitada junto ao atendente local.

0BS 1: Caso as disciplinas tenham sido cursadas em outra Instituicdo, a solicitacdo devera
estar acompanhada do Histdérico de Graduacdo e Planos de Ensino em vias originais. Se as
disciplinas foram cursadas na Univel, informar o curso realizado.

0BS 2: Alunos que cursaram em outra instituicdo e tiveram disciplinas dispensadas pela
Coordenacao de Curso, deverao protocolar no Portal do Aluno (www.univel.br/portaldoaluno),
na area de Protocolos Online, a solicitacao formal de DISPENSA DE DISCIPLINAS. Alunos com
aproveitamento de disciplinas cursadas na Univel ndo precisam realizar este procedimento.

A solicitacdo de cancelamento de matricula é realizada no Portal do Aluno (www.univel.br/
portaldoaluno), na area de Protocolos Online.

A solicitacdo de licenca maternidade é realizada no Portal do Aluno (www.univel.br/
portaldoaluno). A aluna devera anexar o atestado de licenca maternidade digitalizado no padrao
PDF-A.

Alicenca ocorre a partir do 82 (oitavo) més de gestacdo e durante trés meses subsequentes.
Neste periodo, a aluna em licenca maternidade devera cumprir os prazos das atividades da
parte online do AVA regularmente e, assim que a licenca se encerrar, devera agendar as provas
presenciais com o NEAD.

O Decreto-lei n? 1.044/69 disp6e sobre o tratamento excepcional para os académicos
portadores das afeccdes que indicam e determinam que se deve atribuir-lhes, exercicios
domiciliares com acompanhamento da Instituicdo, sempre que compativeis com seu estado de
saude e as possibilidades da Univel.
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Nestes casos, o aluno devera realizar um protocolo, com o atestado médico digitalizado, o
qual devera conter o CID e o tempo necessario para o afastamento, desde que nao ultrapassel5
(quinze) dias.

Neste periodo, o aluno devera cumprir os prazos das atividades da parte online do AVA
regularmente e, assim que o atestado se encerrar, devera agendar as provas presenciais com o
NEAD.

Alunos com as mensalidades do ano letivo todas pagas ndo precisam realizar rematricula,
pois sera automatica. Alunos com pendéncia financeira devem procurar o setor de Negociacao.

A efetivacdo da rematricula reqular deve ocorrer até a semana que antecede o inicio das
atividades do novo ano letivo. Caso ocorra posteriormente, ndo sera autorizada a realizacdo da(s)
disciplina(s) ja iniciada(s), sendo necessario aguardar nova oferta.

Académico(a) sem a rematricula ndo tera acesso as disciplinas no AVA.

A solicitacdo de trancamento de matricula podera ser realizada por aluno que possua, ao
menos, uma disciplina aprovada. O trancamento podera ser para o prazo de 1 (um) ou 2 (dois) anos

e é solicitado no Portal do Aluno (www.univel.br/portaldoaluno), na drea de Protocolos Online.

Solicitacdo a ser realizada por alunos que ja possuem ao menos uma disciplina aprovada
no curso de origem e desejam migrar para outro curso na Instituicdo. A solicitacao é realizada no

Portal do Aluno (www.univel.br/portaldoalunao), na area de Protocolos Online.

Solicitacao a ser realizada por alunos que possuem vinculo na Univel no periodo letivo
corrente e desejam migrar para outra Instituicdo. A solicitacdo é realizada no Portal do Aluno
(www.univel.br/portaldoaluno), na area de Protocolos Online, como DOCUMENTACAO PARA
TRANSFERENCIA.

Solicitacdo a ser realizada por alunos que desejam mudar de um Polo para outro. A
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solicitacdo é realizada no Portal do Aluno (www.univel.br/portaldoalunc), na area de Protocolos

Online.

Solicitacdo a ser realizada por alunos calouros, que realizam matricula em um curso
e desejam mudar para outro, antes do inicio da primeira disciplina/atividade. A solicitacdo é

realizada no Portal do Aluno (www.univel.br/portaldoaluno), na area de Protocolos Online.

O atendimento ao aluno da educacao a distancia da Univel podera ser presencial ou online.

Presencial: ocorre na sede ou no polo de apoio presencial em que vocé esta matriculado.
Neste atendimento, vocé pode contar com:

Equipe de tutoria, para duvidas académicas e administrativas. Essa equipe é responsavel
pelo atendimento presencial e sempre orientara o caminho a ser sequido.

Atendimento on-line - AVA: O atendimento on-line é realizado pela equipe de tutoria,
estes atendimentos consistem sao exclusivamente para:
» apoiar seu processo de aprendizagem;
» mediar atividades da discipling;
« sanar duvidas relacionadas ao contelido, ao ambiente virtual ou ao sistema académico;
« esclarecer davidas quanto a proposta e/ou entendimento das atividades e exercicios

E ato oficial do Centro Universitario Univel, em conformidade com o Calendario Académico.
Para concluir os cursos, o aluno deve observar o sequinte:

1) Ter cumprido o curriculo do curso;
2) Ter realizado o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes - ENADE, quando houver
essa exigéncia no periodo;
3) Possuir documentacdo completa na Secretaria Académica;
L) Regularizar seus compromissos com a Instituicdo;
5) Ter protocolado toda a carga horaria das Atividades Complementares até 30 dias antes da
colacdo de grau;
6) Ter solicitado a colacdo de grau no setor de protocolo até 30 dias antes da data de colacao
de grau;
7) Comparecer a Solenidade de Colacdo de Grau.
O académico pode consultar o histérico escolar diretamente no Portal do Aluno (Www.univel.
br/portal)
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Os graduandos que ndo comparecerem a ceriménia de colacdo de grau coletiva podem
requerer, apos a Colacao de Grau Oficial, a Colacao de Grau Extemporanea mediante pagamento
de taxa estipulada e sera informado da data a ser realizada.

HOMENAGEM AO “MELHORALUNO"”

Conforme Resolucdo n? 04/2018, da Pro-Reitoria Académica:

Art. 3° Para as colacdes de grau a serem realizadas a partir de agosto de 2019, sera
homenageado(a) publicamente o(a) melhor aluno(a) de cada curso (presencial e EAD) com
turma regular de formandos, ou seja, aqueles que concluiram o mesmo no prazo minimo de
integralizacao.

Paragrafo Unico. O(A) aluno(a) laureado(a) recebera uma placa de homenagem e uma
bolsa de estudos para cursar uma Pds-graduacao da UNIVEL.

O Centro Universitario Univel, atendendo a Portaria MEC n? 1.001/2021, emite e registra
os diplomas em formato digital. No entanto, o(a) académico(a) pode solicitar a Representacao
Visual do Diploma Digital em até 30 (trinta) dias apds a colacdo de grau. Sao disponibilizados
dois modelos de diploma para a Representacao 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 junto ao setor de Protocolo
da Instituicdo ou via Portal do Aluno (online). O requerimento podera ser feito apenas apdés a
colacao 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 apresamento, o prazo é de 30 a 60 dias.
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Taxas (Tabela de Precos
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CENTRO UNIVERSITARI

Acompanhe seu Centro Universitario nas redes sociai

(@univeloficial




