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APRESENTACAO

Prezado (a) Aluno (a)

O Centro Universitario UNEF celebra sua presenca entre nés e Ihe oferece a
mais calorosa acolhida, desejando que possa realizar seu sonho de formacéo
profissional nos niveis de exceléncia com que estamos comprometidos.

Elaboramos este Manual com o objetivo de lhe fornecer as informacbes
necessarias para a nossa convivéncia académica durante este semestre letivo.
Através dele, vocé encontrara o Calendario Académico do semestre, as normas de
funcionamento, além de outras informacdes necessérias a sua vida académica.

Aproveitamos a oportunidade para agradecé-lo (a) por escolher 0 nosso
Centro Universitario ereafirmamos o nosso compromisso de contribuirmos com

efetividade na sua formacéo pessoal e profissional.

Jodilton Oliveira Souza
REITOR
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NORMAS ACADEMICAS E ADMINISTRATIVAS

MATRICULA

EFETIVACAO DA MATRICULA

A efetivagcdo da matricula, por parte da Instituicdo, esta condicionada ao recebimento
de todos documentos. Por isso, toda a documentacao exigida devera ser entregue a
Secretaria Académica dentro do prazo estipulado pelo Calendario Académico da IES.
Esgotado esse prazo e ndo tendo sido entregue a documentacao exigida, a matricula

podera ser cancelada. O regime de matricula para os alunos € semestral.

RENOVACAO DA MATRICULA

A matricula é renovada a cada semestre letivo e feita de modo eletrénico através do
Portal Académico, sendo que a mesma somente sera efetivada com o “de acordo” e
respectiva assinatura eletrénica do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais,
acompanhado do comprovante de pagamento da primeira parcela da semestralidade.

IMPORTANTE: E facultado a IES n&o conceder a renovacg&o de matricula ao aluno que

apresentar débito(s)junto ao setor financeiro, secretaria e/ou biblioteca.

MATRICULA NO TURNO OPOSTO AO DO CURSO OU EM OUTRO CURSO AFIM

SO sera permitida a matricula em disciplinas no turno oposto do mesmo curso ou em
outro curso, alunos que forem reprovados nas mesmas e obedecidas as seguintes
condi¢des: caso haja vaga na turmaque oferece a disciplina e dentro do limite
maximo de 24 créditos a serem cursados pelo aluno em cada semestre. Este
limite poderéa ser estendido para 28 créditos para os alunos concluintes em casos

excepcionais autorizados pela Pré-Reitoria Académica.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

E a interrupcdo temporaria das atividades escolares. Neste caso, a intencdo de
trancamento de matricula devera ser formalizada na Secretaria Académica da
Instituicdo, pois o ndo trancamento da matricula, dentro dos prazos estipulados no
calendario académico , implica em abandono do curso e perda da vaga na Instituicdo, além de
constituicao de divida até o final do periodo letivo, ante o vinculo juridico semestral
firmado entre as partes.

E concedido o trancamento de matricula ao aluno regular do curso, por, no maximo, 4
(quatro) semestres consecutivos ou ndo, e estes ndo serdo considerados para

computacado do prazo maximo para conclusé@o do curso.
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Otrancamento de matriculadeveraserrequerido no Portal do Aluno no prazo estabelecido
no Calendario Académico.
O aluno devera renovar o trancamento de matricula semestralmente.
Seréa negado o pedido de trancamento de matricula aos alunos nas seguintes hipéteses:
¢ quando solicitado fora do prazo estabelecido no Calendario Académico;
e quando solicitado em disciplinas isoladas;
e quando o aluno responder a infracéo disciplinar.
Transcorrido o periodo de trancamento, o aluno devera requerer seu retorno ao UNEF,
renovando suamatricula nos prazos fixados no Calendario Académico.
A ndo renovacdo do trancamento ou da matricula implicara na perda definitiva da

vaga.

CANCELAMENTO DE MATRICULA
Implica em desligamento da Instituicdo. Pode ser solicitado a qualquer tempo pelo aluno,
gue deveraquitar suas mensalidades, devolver os livros que estdo em empréstimo e

retirar sua documentagao pessoal, e se desejar, seu histérico escolar.

O aluno podera ter a sua matricula cancelada quando:
e Nao tiver integralizado a estrutura curricular do curso no prazo maximo estabelecido;
e N&o realizar a renovagcdo de matricula, sem a devida justificativa,
caracterizando situacao de abandono;
e Por ocasido do conhecimento de qualquer vicio legal ou regimental da matricula,
apurado por autoridade competente;
e Através de solicitacédo formal de desisténcia no curso.
Adesisténciaformal no curso (cancelamento) para aluno menor de 18 (dezoito) anos devera

ser feita pelo seu responsavel ou por Procuracdo desse, com firma reconhecida.

TRANSFERENCIA

Caso haja vaga, o Centro Universitario podera aceitar transferéncia de alunos para o
mesmo curso ou cursosafins, cumprindo as normas legais vigentes e obedecendo aos
prazos estabelecidos pelo Calendario Académico. O requerimento de matricula, por
transferéncia, € instruido com a documentacao exigida por forca do Regimento Geral
Interno, além do histérico escolar do curso de origem, programas e carga horaria das
disciplinas cursadas com respectivos conceitos ou hotas obtidas.

A instituicdo tornara publico, através de edital, 0 numero de vagas a serem oferecidas,

devendo constar os seguintes dados:
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e Local e periodo da inscricéo;
e Valor dataxa de inscri¢éo;
¢ Relacdo de documentos para inscri¢éo;

e Sistema de avaliag&o dos candidatos.

FREQUENCIA / LIMITE DE FALTAS
A Lein®9.394/96, a Resolucdo CFE n° 04/86 e o Regimento Geral Interno estabelecem
a frequénciaobrigatéria, em cada disciplina, em 75% (setenta e cinco por cento) das

aulas dadas e demais atividadesprogramadas, conforme descricdo do quadro abaixo.

LIMITE DE FALTAS
Carga Horéaria N° de faltas/semestre
40 horas 10
60 horas 15
80 horas 20
120 horas 30
160 horas 40

ABONO DE FALTAS

O abono de faltas ndo existe. O aluno podera dispor dos 25% restantes para se ausentar
por problemas alheios aos previstos na legislacdo que disciplina a matéria. Todas as
justificativas que carecerem de amparo legal e/ou que ndo respeitarem 0s prazos e
condi¢bes estipuladas pela IES néo serdo aceitas (vide frequéncia). Mesmo em caso de
doenca comprovada, os limites ndo poderéo ser ultrapassados.

A excecdo é feita, por forca de lei, somente ao aluno que esteja prestando servico militar
obrigatorio, em 6rgdo de formacao de reserva, e tiver que faltar as atividades escolares
em virtude de exercicios ou manobras.

Para usufruir desse beneficio, € necessaria a solicitacdo por escrito junto a Secretaria,
anexando o comprovante assinado, expedido pela unidade, no prazo maximo de 07(sete)
dias subsequente a data do impedimento, por qualquer pessoa, munida dos documentos

necessarios para representa-lo neste ato.
COMPENSACAO DE AUSENCIA AS AULAS

Nos termos da Resolugdo CONSU 11/2016, o aluno poderd compensar as auséncias as
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atividades escolares, em conformidade com a legislacdo em vigor, que concede o direito
a tratamento excepcional, com dispensa de frequéncia regular, por meio de regime
especial de compensacao das auséncias, com a realizagdo de atividades domiciliares, a
serem elaborados durante o periodo de afastamento, nos seguintes casos:

1. aos portadores de moléstias congénitas ou adquiridas, infeccdes, traumatismos
ou outras condic¢des patologicas;

2. as gestantes, a partir do 8° (oitavo) més de gravidez (vide legislacéo especifica na
secao frequéncia obrigatéria).

Para usufruir deste beneficio, é necessaria a solicitagéo via Portal do aluno a Secretaria
Académica, anexando o atestado ou laudo médico com o indicativo do CID (Cdédigo
Internacional de Doencas), elaborado por servico médico ou profissional devidamente
credenciado, no prazo maximo de 02 (dois) dias subsequentes a data do inicio do
impedimento, desde que superior a 10 (dez) dias consecutivos ou em caso de
impedimento de utilizacdo do Portal por qualquer pessoa, munida dos documentos
necessarios para representa-lo neste ato e inteirar-se do plano de tarefas domiciliares.
Nenhuma justificativa posterior sera aceita (vide Lei n° 6.202/75, o Decreto Lei n°
1.044/69).

N&o sera concedido o beneficio de compensacdo de auséncia quando o periodo de
auséncia as aulas for inferior a 10 (dez) dias corridos ou superior ao maximo admissivel
para a continuidade do processo pedagdgico, periodo este de 90 (noventa) dias
ininterruptos. No caso de aluna gestante, o disposto neste manual se aplica a partir do
oitavo més de gestacdo e por um prazo maximo de até 180 dias conforme disposi¢ces
previstas na lei n® 14.925/2024.

IMPORTANTE: A apresentagéo das atividades domiciliares ndo desobriga o aluno de
realizar a(s) avaliacdo(6es) de aprendizagem prevista(s) pelas disciplinas. Os professores
nao deverdo, sob hipotese alguma, receber atestados médicos justificando faltas.

Compete exclusivamente a Secretaria Académica receber documentos de alunos.

Ao retornar as aulas, o aluno, no prazo maximo de 10 (dez) dias, devera apresentar, junto
a Secretaria Académica, requerimento solicitando a reposi¢cdo da(s) prova(s) que,
porventura, tenha deixado de realizar no periodo de afastamento. Na maioria dos casos,
essa reposicdo é feita pela prova substitutiva ordinaria. Nao serdo aceitos pedidos
posteriores.

No caso de disciplinas teérico-praticas ou de Estagio Supervisionado ndo se aplica a
compensacao, recomendando-se que as gestantes, a partir do 5° més de gestacdo, ndo

sejam matriculadas nessas disciplinas, especialmente nos Cursos da Area de Salde, por

W UNE~ -




serem exclusivamente presencias tanto as praticas, quanto os Estagios. O pedido para
aluna gestante podera ser feito a partir do 8° més de gestacao.

N&o ha regime de compensacéo para as disciplinas 100% EAD e semipresenciais?.

DISPENSA DE DISCIPLINA
O aluno que esteja cursando ou ja tenha concluido outro curso superior e pretenda

solicitar o aproveitamento de estudos de disciplinas cursadas anteriormente deve
proceder de modo descrito a seguir:

1. apresentar, junto a Secretaria, histérico escolar completo (original ou copia
autenticada), contendo notas/conceitos e carga horaria das disciplinas
cursadas;

2. apresentar programas detalhados das disciplinas cursadas, devidamente
autenticados pela IES de origem;

3. preencher requerimento proprio no portal do aluno, especificando a(s) disciplina(s)
de que deseja dispensa.

Cumprindo estas exigéncias e os prazos estipulados, o aluno, uma vez aprovada sua
solicitacdo, teraa possibilidade de iniciar o periodo letivo corretamente matriculado nas
disciplinas para as quais foi considerado habilitado. Nao seréo aceitos, posteriormente,
pedidos de aproveitamento de estudos relativosas disciplinas cursadas antes do ingresso

na Instituicao.

IMPORTANTE: O candidato a dispensa podera solicitar uma Unica reandlise do

histérico caso ndo concordecom o parecer institucional. Nessa situacdo, devera
explicitar os motivos que o levaram a tal pedido. Na reandlise devera receber novo
parecer com atendimento as indagacgdes feitas. A andlise dos pedidos de disciplina

seré feita no inicio do periodo letivo.

RECURSOS

Todo aluno que desejar recorrer da liberagcdo de algum 6rgdo da IES podera fazé-lo,
mediante recursoque devera ser interposto, por escrito, devidamente fundamentado e
documentado, em requerimento proprio junto a Secretaria Académica, até 02 (dois)
dias apos a publicacdo da resposta dada a solicitagdoinicial. Nenhuma justificativa

posterior sera aceita.

HORARIO DE INICIO DAS AULAS
A pontualidade é essencial e necesséaria ao bom andamento das aulas e do curso.

Chegue sempreno horario estipulado e participe de todas as atividades académicas.
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MANHA TARDE NOITE
08:00h (Aulas, 13:30h (Aulas, 18:30h (Estagios e
Estégios e Clinicas) Estagios e Clinicas) Clinicas)
- 19:00h (Aulas)

Para cumprimento do Calendéario Académico serdo utilizados alguns sabados como

dia letivo, conforme indicado no respectivo calendario.

PROGRAMAS DE CURSO

Os alunos receberdo dos seus coordenadores as informacdes gerais sobre o Projeto
Pedagdgico doseu Curso no primeiro dia de aula e os Planos de Disciplinas serdo
apresentados pelos professores de cadadisciplina na primeira semana de aulas, ficando

disponiveis no Portal Académico.

PRAZOS

Os prazos estipulados no Calendario Académico e no Calendérios das disciplinas EAD e/ou
Semipresenciais deverdo ser rigorosamente cumpridos. Por esta razdoo aluno deve
procurar sempre estar em dia com seus trabalhos académicos, pois seu professor tem

prazo improrrogavel para entregar as notas na Secretaria.

CURSOS DE FERIAS
Sao considerados Cursos de Férias a oferta de disciplinas durante o recesso escolar,
objetivando ajustara vida académica do corpo discente que estiver dessemestralizado
por reprovacgdes ou atender a casos especiais de transferidos. Os Cursos de Férias
apenas serdao permitidos a alunos concluintes. Sao considerados alunos concluintes
agueles que estiverem cursando o ultimo periodo do Curso.
A solicitacdo de Curso de Férias ser4 encaminhada pela Coordenacdo de Curso a
Direcao, medianteapresentacéo de justificativa e objetivo para sua realizacao.
Aprovada a solicitacdo, a Coordenacdo de Curso encaminhara a Dire¢do processo
instruido, contendo:

1. Fixacdo do numero minimo e maximo de vagas a serem preenchidas;

2. Plano de disciplina, respeitados os programas, a carga horaria total e os

pré-requisitos, junto aoCronograma de execuGao;

3. Nome do docente que ministrara o curso;

4. Lista de alunos aptos.
Serdo mantidos, no Curso de Férias, o programa e a carga horaria para o ensino da
disciplina em periodo regular e respeitadas as exigéncias relativas ao processo de

avaliacao.
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IMPORTANTE: Ser& permitida ao aluno a inscricdo em até 02 (duas) disciplinas
para Cursos de Férias, desde que o mesmo tenha sido reprovado no(s)
componente(s) curricular(es) solicitado(s) e obedecidas as seguintes condi¢des:
N&o sera permitido o trancamento nas disciplinas matriculadas no Curso de Férias.
N&o havera segunda chamada.

Havera prova final.

O aluno sera aprovado com nota igual ou superior a 7,0 (sete).

a rc wnh e

PRAZO PARA CONCLUSAO DO CURSO DE GRADUAGCAO

A duracdao minima e maxima de cada curso se fundamenta nos prazos previstos pelo
Ministério daEducacdo e Cultura — MEC é estabelecida em cada Matriz Curricular pelo
Centro Universitario, em nimeros de anospara a integralizacdo devida.

N&o é permitido o descumprimento do tempo de integralizagdo minima para conclusao
de nenhumdos cursos.

O aluno que tiver seu prazo de integralizacdo maximo findado, conforme expresso na Matriz
Curricular,devera realizar novo Processo Seletivo, ser aprovado e, apos efetivacdo da
matricula, solicitar andlise curricular nas disciplinas em que obteve aprovacao no
curso/curriculo anterior, adaptando-se a matriz curricular vigente na época do novo

processo seletivo.

FERIAS E RECESSO ACADEMICO

Os regimes de férias e recesso obedecem as disposicdes legais e sao previstos no
calendario académico dainstituicdo. Nos periodos de recesso,0s professores poderao
ser convocados para cumprimento de atividades, tais como: reposicdo de aulas,

realizacao de provas e exames, reunides pedagdgicas e outras atividades académicas.

DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES OBRIGATORIAS (ACOs)

As atividades complementares obrigatérias tém por objetivo flexibilizar para que o
académico desenvolva uma atitude de maior autonomia como agente ativo de sua
prépria formacdo profissional, estimulando a participacdo em outras atividades
educacionais que ndo sejam as previstas no curriculo, ampliando a busca pelo
conhecimento para além das salas de aula.

As Atividades Complementares tém a finalidade de enriquecer o processo de ensino-

aprendizagem, privilegiando a complementac¢ao da formagao social e profissional do
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estudante.
As Atividades Complementares dividem-se em Gerais (Institucionais) e Especificas (de
acordo a Area e/ou Curso), sdo de natureza cientifica, social, cultural, académica e
profissional,representadas nas categorias de ensino, pesquisa e extensao.
A carga horaria das atividades complementares cumprida pelo estudante sera
computada em campo préprio no histoérico escolar;
A carga horaria total das Atividades Complementares esté definidanas matrizes
curriculares dos cursos de graduacgédo, e seu cumprimento € uma exigéncia para a
integralizacdo curricular e, consequente, colacdo de grau.
A gestdo das  Atividades Complementares estasobresponsabilidade da
Coordenacédo de Curso, cabendo-lhe:

1. Orientar 0os alunos sobre o cumprimento das

AtividadesComplementares e a entrega de seus comprovantes;
2. Acompanhar e orientar semestralmente a validacdo do cumprimento

das Atividades Complementares.

As atividades previstas nos trés grupos referenciados — ensino, pesquisa e extensao,
séo:

ENSINO

Cursos online de nivelamento e extracurriculares, disponiveis no AVA e/ou 20h cada por
outros ambientes virtuais institucionais. semestre
Participacdo como Mesario nas elei¢oes 10h cada turno -
20h no curso

Participacdo em Programa de IntercAmbio Académico e [80h cada por
Experiéncia Académica Internacional (cursos de imersao, cursos livres e semestre
intercambios internacionais), desde que extracurriculares.

Participagéo em Atividade de Monitoria. 20h por semestre
80h CH méaxima
TOTAL

Participacdo em Curso de Idiomas extracurriculares. 40h por semestre

Proficiéncia em Lingua Estrangeira certificada em exame reconhecido 40h CH maxima
internacionalmente, como TOEFL, IELTS (minimo de 60% de [TOTAL
aproveitamento) ou similares de acordo com o0 Quadro Comum Europeu
de Referéncia para Linguas (Common European

Framework of Reference for Languages — CEFR).

Certificacbes Profissionais que habilitam para atuacéo profissional. 40h por semestre
Cursos (presenciais e/ou a distancia) na area do curso. 40h por semestre
Visitas técnicas sob a orientacéo de professor, desde que néo seja 20h por semestre

atividade prevista no plano de ensino e vinculada a carga horéria de

UMNe~
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disciplina.

Participacdo em Simulados de Preparacdo Académica para provas e 20h por semestre
concursos (determinados pelo curso em que o aluno estd matriculado).

Premiacdo em concursos na area do curso. 30h por semestre

PESQUISA
|
Atividades Complementares Gerais CH Méaxima
Participacéo em Projeto de Iniciacdo Cientifica. 60h por
semestre
Atividades Complementares Especificas do Curso CH Méaxima

Apresentacdo de trabalho em eventos cientificos (conferéncia,congresso e [20h por trabalho
simpdsios) na area do curso.

Participacdo em comisséo organizadora de eventos cientificos nadrea do 20h por evento

Ccurso.
Publicacéo de artigo ou trabalhos cientificos na area do curso, emperiodicos, 30h por artigo
anais de congresso ou revistas indexadas. publicado
Participagdo como ouvinte em eventos cientificos na area docurso ou em Variavel (de
area correlata. (Conferéncia, Congresso e Simpésios). acordo com a
CH do evento
TOTAL de 40h

por semestre
Geracao de produtos técnicos, artisticos e/ou culturais na area deformacao. [20h por produto

EXTENSAO

Atividades Complementares Gerais

Participacéo em Projeto de Extenséo 60h por semestre
Reconhecimentos na area de Responsabilidade Social, nacional e 40h por semestre
internacional.

Atividades Complementares Especificas do Curso CH Méaxima

Participacdo e engajamento em Trabalhos Voluntarios externos anstituicdo. [20h por semestre

Participacao em atividades ou projetos, internos ou externos alnstituicao [20h por semestre
relacionados a Educagéo Ambiental.

Participacao em atividades ou projetos internos ou externos alnstituicao20h por semestre
relacionados com relagdes Etnico Raciais e Culturais.

Participacao em atividades ou projetos, internos ou externos alnstituicao [20h por semestre
relacionados a Direitos Humanos.
Participacdo em Comisséo Organizadora de eventos, mostras, 20h por atividade
exposicdes e viagens culturais organizadas pela Instituigdo ou
coordenacéo do curso.

Participacdo em Comissdo Organizadora de eventos, mostras,exposicées|10h por atividade
e viagens, externas a Instituic&o.

GuUNeEF Y o
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Participacdo em Atividades de Extensdo (nucleos de pratica,clinicas,
etc.) especificos do curso ou da area.

20h por semestre

Monitoria em Eventos, Palestras, Workshops, Campeonatos, Festivais,
Congressos, Seminarios e afins, relacionados a area do curso.

10h por semestre

Participagdo em Eventos, Palestras, Conferéncias, Workshops,Campeonatos e
Festivais relacionadas a &rea do curso.

Variavel (de
acordo com a CH
do evento

TOTAL de 40h por
semestre

Atuacdo em Ambientes/OrganizacBes Académicas que estimulem a prética
como: Ligas, Empresa Jr, Agéncias de Comunicacdo, Agéncia
Multidisciplinar, Estudios, Laboratérios, Nucleo de Prética Juridica, dentre
outros ambientes institucionais de atuacdo discente. Valido para
participacdo minima de um semestre, desde de que ndo esteja
vinculado as atividades

curriculares.

20h por semestre
80h CH méxima
TOTAL

Representacéo Profissional em atividades em que o estudanterepresente

a Instituicao, junto & conselhos de classe e afins.
Participacdo minima de um semestre.

20h por semestre
80h CH méaxima
TOTAL

Participacdo Estudantil como Representante ou Suplente em Orgdos
Representativos da IES (Conselhos/Colegiadosinstitucionais ou de Curso;
Comisséao Local de Acompanhamentoe Controle Social ProUni-COLAP;
Comissédo Permanente de Supervisdo e Acompanhamento do FIES-
CPSA, dentre outros). Participacdo minima de um semestre.

5h por semestre
20h CH maxima

Estagio Extracurricular  (ndo  obrigatorio), desde de que \Variavel (de

relacionado a area do curso. acordo com a CH
do estagio
TOTAL de 40h
por semestre

Atividades Culturais como filmes ,acervo préprio ou cinema, bh cada

exposicoes, teatro, feiras, dentre outras atividades culturais quetenham
pertinéncia com a 4rea do curso.

20h CH méaxima

TOTAL

W UNE~

DIREITOS DO ALUNO

o Receber aformacao referente ao curso em que se matriculou;

e Serapresentado, pelo Coordenador, ao Projeto Pedagégico do Curso;

e Teracesso aos Planos de Ensino de todas as disciplinas do curso;

e Saber antecipadamente do Cronograma de Provas;

e Conhecer os baremas e critérios de avaliacao dos trabalhos escritos e orais;

e Propor a realizacdo de atividades ligadas aos interesses da vida académica;

¢ Pleitear aproveitamento de estudos de disciplinas ja cursadas;

e Participar para escolha da representacao discente, quando eleito por seus pares;

o Requerer transferéncia para outro estabelecimento de ensino, transferéncia

interna de turno ou curso, trancamento ecancelamento de matricula, dentro dos

prazos estabelecidos, desde que comprove a quitacdo de seus débitos

financeiros e ndo esteja cumprindo pena disciplinar nem sob inquérito
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administrativo, nem sob sindicancia.

DEVERES DO ALUNO

e Conhecer e fazer cumprir as Normativas Institucionais, a partir do que
expressa este Manual doAluno;

e Frequentar com assiduidade e aproveitamento, as aulas e demais
atividades do curso em queestiver matriculado;

e Apresentar-se pontualmente para as atividades académicas;

e Cumprir fielmente os prazos determinados no Calendario Académico e nos
Cronogramaspublicados no Portal do Aluno;

e Abster-se de toda manifestacdo, propaganda ou pratica que importe em
desrespeito a lei, asinstituices e as autoridades;

¢ Manter conduta condizente com o padrdo moral e cultural necessario ao
universitario;

e Efetuar, pontualmente, todos os pagamentos das mensalidades e taxas.

e Tratar com urbanidade os colegas, docentes e corpo administrativo da Instituic&o.

IMPORTANTE: E terminantemente proibida a entrada de criancas e recém nascidos

na Instituicao.

REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO | - DO REGIME DISCIPLINAR EM GERAL

Art. 130. Os atos de matricula dos alunos e de investidura em cargo ou fung¢éo docente,
mediacdo pedagogica ou técnico-administrativa importam em compromisso formal de
respeito aos principios éticos e legais que a regem o Centro Universitario, a dignidade
académica, as normas contidas na legislagdo do ensino e neste Regimento Geral e,
inclusive, as baixadas pelos 6rgaos competentes e autoridades respectivas.

Art. 131. Constitui infragdo disciplinar, punivel na forma deste Regimento Geral, o
desatendimento ou transgressao do compromisso a que se refere o artigo anterior.
81°. Na aplicacao das sanc¢des disciplinares sera considerada a gravidade da infracao,
a vista dos seguintes elementos:

| - primariedade do infrator;

Il - dolo ou culpa;

[l - valor do bem moral, cultural ou material atingido.

§2°, Ao acusado sera sempre assegurado o direito de defesa, no prazo fixado neste

W UNE~ -
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Regimento Geral.

83°. A aplicagdo, a aluno ou docente, de penalidade que implique afastamento
temporario ou definitivo das atividades académicas, sera precedida de processo
administrativo disciplinar, mandados instaurar pela Reitoria do Centro Universitario.
84°, Em caso de dano material ao patrimbnio da Mantenedora, além da sancéo
disciplinar aplicavel, o infrator estara obrigado ao ressarcimento.

85°. E vedado a membro da comunidade académica do Centro Universitario, sejam
alunos, docentes, mediadores pedagdgicos ou técnico-administrativos, sem autorizagcdo
expressa, qualquer pronunciamento publico em nome do Centro Universitario.

Art 132 — O centro universitario regulamentara os direitos e deveres do aluno em

regimento disciplinar proprio.

CAPITULO IV - DO REGIME DISCIPLINAR DO CORPO

DISCENTE

Art. 135. Os estudantes estdo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

| - ADVERTENCIA, por:

a) transgressdo dos prazos regimentais ou falta de comparecimento aos atos
académicos, ainda que nao resultem em prejuizo ou transferéncia de responsabilidade
a terceiros;

b) falta de urbanidade e respeito as pessoas e ao recinto académico, com atitudes
discrepantes em relag&o aos seus pares.

Il - REPREENSAO, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no inciso I;

b) uso de meios indevidos durante sua vida académica.

Il - SUSPENSAO de aulas, inclusive com perda das avaliacdes nesse periodo, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no inciso Il;

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

c¢) ofensa a qualquer membro da comunidade universitaria,;

d) falta de cumprimento de diligéncia solicitada quanto a documentacdo pessoal,
informes conexos e modificacdo de seus documentos;

e) aplicacdo de trotes em alunos novos, que importem danos fisicos ou morais ou
humilhacdes e vexames pessoais;

f) arrancar, inutilizar, alterar ou fazer qualquer inscricdo em editais e avisos afixados pela
administracdo do Centro Universitario;

g) desobediéncia a este Regimento Geral ou a atos normativos deste Centro

Universitario.

W UNE~ -
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IV - DESLIGAMENTO, por:

a) reincidéncia nas faltas previstas no inciso lll;

b) atos desonestos ou delitos sujeitos a agdo penal, incompativeis com a dignidade do
Centro Universitario ou de sua Mantenedora;

c) rompimento do contrato de prestacao de servicos educacionais;

d) atos de calunia, injuria ou difamacdo & Mantenedora, ao Centro Universitario ou a
membro de sua comunidade universitéria.

81°. A aplicacdo das penalidades previstas nos incisos | e Il € de competéncia do
Coordenador de Curso ouvida a Pro-Reitoria Académica e a comissdo do processo
administrativo disciplinar instaurado pela Reitoria e podera ser feita em qualquer ordem
nos itens previstos, dependendo da gravidade da falta ou transgresséao.

§2°. A aplicacao das penalidades previstas no inciso Il é de competéncia da Pro-Reitoria
Académica, ouvida a comissédo do processo administrativo disciplinar instaurado pela
Reitoria e podera ser feita em qualquer ordem nos itens previstos, dependendo da
gravidade da falta ou transgressao.

§3°. A aplicacédo das penalidades previstas no inciso IV expressa pelos motivos descritos
nas alineas "a" e "b", antecedida de instauracdo de processo administrativo disciplinar,
€ de competéncia do Pro-Reitor Académico do Centro Universitario, e a expressa nas
alineas "c" e “d” compete a Reitoria.

84°, Durante o processo, a parte acusada ndo pode ausentar-se, sob pena maior de ser
considerada culpada.

85°, Da aplicacdo 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.

Art. 136. O registro das penalidades é feito em documento préprio, ndo constando do
histérico académico do aluno.

Paragrafo Unico. Sera cancelado o registro das penalidades, de adverténcias e de
repreensdo se, no prazo de 01 (um) ano da aplicacdo, o aluno ndo incorrer em

reincidéncia.

(Extraido do Tit. VI do Regimento
Geral).
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CRITERIOS DE AVALIACAO E PROMOCAO

AVALIACAO

A avaliagdo nas disciplinas sera obtida por meio de provas, trabalhos e seminérios, dentre
outros; bemcomo, pela participacdo, conduta, maturidade e interesse demonstrados
pelo aluno durante as aulas e demais atividades, a critério do professor e em
conformidade com o respectivo plano de ensino. Ser4 obrigatéria ao menos uma
atividade avaliativa individual escrita durante o semestre. Esta avaliacdo devecompor,

no minimo, 70% da nota de um dos bimestres.

IMPORTANTE: No momento da avaliacdo fica terminantemente proibido o uso de

gualquer aparelho eletrénico, exceto quando autorizado pelo docente. Sera atribuida
nota zero ao aluno que usar meios ilicitosou n&o autorizados pelo professor por
ocasido da execucdo dos trabalhos, das provas parciais, dos examesou de
gualquer outra atividade que resulte na avaliacdo do conhecimento por
atribuicdo de nota, sem prejuizo da aplicacdo de san¢des cabiveis por esse ato

de improbidade.

REALIZACAO DE PROVAS

Os exames deverdo ser redigidos por caneta; o exame redigido a lapis ndo sera
considerado, ficandoo aluno com nota zero nessa avaliacéo. E de responsabilidade do
professor da disciplina permitir ou ndo arealizacdo da prova dos alunos atrasados,

devendo todos considerarem a tolerancia maxima de 15(quinze)minutos.

APLICACAO DE PROVAS

A definicdo do contetdo e da matéria sobre a qual versara cada prova é da exclusiva
competénciado professor responsavel pela disciplina, obedecidos os critérios postos no
plano de disciplina. Apos a entradado professor na sala de aula todos os alunos que nela

se encontram deverdo, obrigatoriamente, realizar aprova e assinar a lista de presenca.

REALIZACAO DE TRABALHOS
Todo conjunto de tarefas académicas a serem cumpridas pelo aluno é entendido como
trabalho. Acada trabalho apresentado é atribuida uma nota. Aos trabalhos nado

executados é atribuida nota zero.
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SEGUNDA CHAMADA DE PROVA

O aluno que ndo comparecer aos exames escritos de avaliacado escolar devera requerer
22 chamada junto a Secretaria Académica, no prazo maximo determinado no
Calendario Académico. Este regime ndo se aplica as argui¢des, trabalhos, avaliacdes
praticas, relatérios, exercicios ou outras formas de avaliagdo que ndo seja prova escrita.
Haverd uma Unica data para a realizacdo da segunda chamada por Unidade,
definidas previamente no calendario académico. No ato do requerimento o discente
deverd informar qual avaliagdosolicita realizagdo de segunda chamada e recolher a
respectiva taxa por disciplina quando cabivel, além de apresentar atestado ou outros
documentos que justifiquem a auséncia.

Sera concedida a isen¢cdo do pagamento da taxa de segunda chamada aos alunos que
se ausentarem por motivo de satude ou motivo de forca maior desde que justificado em
requerimento especifico a Pré-Reitoria académica.

As solicitagBes sem justificativa e documento comprobatorio que justifiquem a auséncia

serdo indeferidas.

CALCULO DAS NOTAS
A avaliacdo do rendimento académico é feita por notas variando de zero a dez, com
intervalo de meioponto. As notas sao bimestrais, cuja média aritmética resultara, ao

final do periodo letivo, na média de aproveitamento semestral (MAS).

DEVOLUCAO DAS PROVAS

Toda prova realizada pelos alunos, com excecdo dos exames finais e avaliacdes
especiais, deve serdevolvida aos mesmos, depois de corrigida e computada a nota, em
aula da disciplina.

Qualquer reclamacgédo da nota, por parte do aluno, devera ser feita ao professor, no
momento da aulade devolucdo da prova. Esta aula de devolucédo das provas deve
ocorrer, no maximo, até 15 (quinze) diasap0s a realizacdo das mesmas.

IMPORTANTE: O aluno que nao estiver presente a aula de devolugcdo da prova e

desejar reclamar sobre oresultado da nota, s6 podera fazé-lo mediante requerimento

de revisdo formalmente encaminhado a Secretaria Académica.

VERIFICACAO DA CORRECAO DE PROVAS E EXAMES

Poderé ser formalizado o pedido de revisdo de prova quando o diadlogo entre aluno e
professor ndoesclarecer as davidas necessarias. O aluno podera solicitar revisdo de
gualquer avaliacédo, inclusive SegundaChamada e Avaliagédo Final, formalizando o seu

pedido junto & Secretaria Académica, mediante pagamentode taxa no NAC, no prazo
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de até 72 (setenta e duas) horas a contar da data da publicacdo das notas. O
Coordenador do Curso constituird uma banca formada por 2 (dois) professores para
analise do mérito, devendo o professor da disciplina fazer parte da banca. O
Coordenador sera o terceiro integrante dessa banca. O aluno tem o direito de obter o
retorno sobre o resultado do pedido de revisdo dentro de prazo maximo de 8 (oito) dias
(exceto no caso de quando o prazo adentrar em periodo de férias ou recesso escolar).

A comiss@o de Revisdo terd autonomia na avaliagdo podendo a nota de aluno ser

mantida, reduzida ou aumentada.

CONDICOES DE APROVAGCAO NAS DISCIPLINAS

A primeira condicdo necessaria para aprovacao é a frequéncia minima de 75% nas
aulas e demaisatividades programadas para a disciplina. A partir dessa condicéo
deverd ser conferida ao aluno a média de aproveitamento semestral (MAS) maior ou igual
a 7,0 (sete), ou média final, apds a realizacdo dos examese/ou avalia¢des especiais, igual
ou superior a 5,0 (cinco). Caso ndo sejam atendidas estas condi¢es, o aluno fica
reprovado. O professor ndo podera calcular a média de aproveitamento semestral

(MAS) adotando critérios alheios aos da Instituic&ao.

APROVACAO EM DISCIPLINA SEM EXAME FINAL

O aluno que, durante o periodo letivo, apresentar simultaneamente 0 minimo de 75%
(setenta e cincopor cento) de frequéncia as aulas e demais atividades programadas
para a disciplina e desempenho académico acima da média, ou seja, com a média de
aproveitamento semestral (MAS) igual ou superior a7,0 (sete), esta dispensado da

realizacdo dos exames finais na disciplina.

RENDIMENTO ACADEMICO

A apuracédo do rendimento académico é feita por disciplina, conforme as atividades
curriculares,abrangendo os aspectos de frequéncia e aproveitamento.

Assim, o aluno podera ser aprovado e/ou prestar exames com 0 minimo de 75% (setenta
e cinco porcento) de frequéncia as aulas e demais atividades programadas para a

disciplina.

CRITERIOS DE PROMOCAQ
Os critérios de promogéao envolvendo simultaneamente a frequéncia e o aproveitamento
académicosao os seguintes:

1. seafrequéncia do aluno, envolvendo o semestre, for inferior a 75% (setenta e

cinco por cento), ele estarareprovado nas disciplinas.
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2. em caso contrario, seré feita uma avaliacéo global (AG) envolvendo os dois

bimestres do semestre impare par consecutivo.

A média de aproveitamento semestral (MAS):

MAS = 1° Bimestre + 2° Bimestre
2

[-se MAS2 7, o aluno estard aprovado nas disciplinas do semestre;

Il —se MAS<7, o aluno sera submetido a um exame global quando Ihe
sera atribuida a nota EG;lll — a média final global (MFG), serd a média
aritmética simples entre a MAS e EG;

IV —se a MFG 25, o aluno estara aprovado nas

disciplinas do semestre;V —seaMFG <5, 0

aluno estara reprovado.

IMPORTANTE: O aluno so6 tera direito a realizar exame global (Prova Final) se obtiver, no

minimo, média 5,0(cinco) na média de aproveitamento semestral (MAS).
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DISCIPLINAS EAD

O QUE E UMA DISCIPLINA EAD?

De acordo com a Portaria N° 2.117, de 6 de dezembro de 2019 do Ministério da Educacao
(MEC) as instituicbes de ensino superior que possuam pelo menos um curso de
graduacao reconhecido poderdo introduzir, naorganizacao pedagoégica e curricular de
seus cursos de graduacéo presenciais regularmente autorizados, aoferta de disciplinas
na modalidade a distancia. Assim as disciplinas referidas poderao ser ofertadas, integral
ou parcialmente, desde que esta oferta ndo ultrapasse 40% (vinte por cento) da carga
horaria total do curso.

A disciplina EAD caracteriza-se por ser uma modalidade centrada na
“autoaprendizagem e com a mediacao de recursos didaticos organizados em diferentes
suportes de informacado que utilizem tecnologiasde comunicacao remota”. No entanto, o
desenvolvimento de uma disciplina EAD néo esté restrito a interacaoentre alunos (as) e
professores (as) no ambiente virtual, pois conta também com o apoio da aula presencial,
além das bibliografias e outros meios. A Disciplina EAD tem carga horaria especifica de
acordo com a matriz curricular do curso, dividida em atividades que sao realizadas no

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA).

DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Publicado em: 11/12/2019 | Edigao: 239 | Secéo: 1 | Pagina: 131
Orgéo: Ministério da Educagdo/Gabinete do Ministro

PORTARIA N° 2.117, DE 6 DE DEZEMBRO DE 2019

Dispde sobre a oferta de carga horaria na modalidade de Ensino
a Distancia - EaD em cursos de graduacdao presenciais
ofertados por Instituicdbes de Educacao Superior - IES
pertencentes ao Sistema Federal de Ensino.

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCACAO. no uso da atribuicdo que lhe confere o art. 87,
paragrafo unico. inciso Il da Constituicao. e considerando o disposto no art. 80 da Lei n°® 9.394. de 20 de
dezembro de 1996, no Decreto n® 9.057, de 25 de maio de 2017, e no Decreto n® 9.235, de 15 de dezembro
de 2017, resolve:

Art. 1° Esta Portaria dispoe sobre a oferta de carga horaria na modalidade de Ensino a Distancia -
EaD em cursos de graduacdo presenciais ofertados por Instituicbes de Educacdoc Superior --IES
pertencentes ao Sistema Federal de Ensino. com observancia da legislacao educacional em vigor.

Paragrafo Unico. O disposto no caput nao se aplica acs cursos de Medicina.

Art. 2° As IES poderao introduzir a oferta de carga horaria na modalidade de EaD na organizacao
pedagogica e curricular de seus cursos de graduacao presenciais. até o limite de 40% da carga horaria
total do curso.

§ 1° O Projeto Pedagogico do Curso - PPC deve apresentar claramente, na matriz curricular, o
percentual de carga horaria a distancia e indicar as metodologias a serem utilizadas, no momento do
protocolo dos pedidos de autorizacao. reconhecimento e renovacaoc de reconhecimento de curso.
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AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - AVA

A disciplina EAD ocorre por meio do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), o qual fica
a disposi¢dodos graduandos e docentes 24 horas por dia, com acesso pela internet. O
docente exerce papel fundamental, uma vez que, através das ferramentas disponiveis
no AVA, sera o grande articulador no processo, gerindo contetdos, medindo
fragilidades dos discentes, e promovendo ac¢des corretivas e de melhoria aos alunos,
de acordo com suas observacoes.

O aluno devera acessar o AVA através do Link https://ensinounef.com.br/alunos/, em

seguida colocaro numero de matricula(RA) e a senha(CPF), sem qualquer caractere,

constando somente 0s nUmeros).

Na pagina inicial do AVA o aluno terd acesso aos componentes curriculares matriculados
no semestrevigente, bem como uma barra de tarefas com as seguintes ferramentas:

v Perguntas frequentes: relacdo de Perguntas Frequentes (FAQ) sobre
vérias funcionalidades eatividades relacionadas com seu Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA).

v, Chat técnico: Apoio técnico online para poder
esclarecimento de duvidassobre NAVEGABILIDADE e
FUNCIONAMENTO deste Ambiente Virtual de Aprendizagem.

v Tutoria online: acesso a aulas particulares neste curso nos dias e horarios
listados abaixo. Ser4 uma revisdo do conteudo de acordo com o
desempenho dos alunos nos tépicos do curso.Além de ter acesso ao
audio e video da aula de revisao, vocé pode interagir através do bate-papo e
baixar o contetido de suporte fornecido.

v Biblioteca virtual: Acesso a diversos livros digitais para completar os estudos.
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v' Calendario: Acesso ao calendario académico vigente com todas as
informacdes do semestre letivo.

v Avaliagdes: Local para realizacdo de agendamento de avaliagdo e
visualizacdo dos pontos de testede conhecimento, participacdo do forum,
atividade individual e a nota da sua prova.

e e Y

Atividade
Individual
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O acesso aos conteudos do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) sera realizado
pelo aluno, conforme a organizacao e planejamento individual, elementos
caracteristicos de uma disciplina cursada noformato virtual. Durante todo o semestre,
todo aluno contard com o acompanhamento do professor que oauxiliara sanando

davidas e explicando os conteudos.

DIFERENCIAL METODOLOGICO DA MODALIDADE EAD

Com a oferta das disciplinas EADs, a instituicdo tem por finalidade proporcionar uma
metodologia de ensino inovadora, beneficiando o desenvolvimento da aprendizagem
autdbnoma por meio do uso de tecnologias da informacédo e comunicacdo no ensino e
com programas educacionais de qualidade.

Além de o estudante poder administrar o seu proprio tempo de estudo, a disciplina EAD

oferece oportunidades para se adaptar a uma metodologia de ensino cada vez mais

utilizada nas grandes universidades do pais e do mundo, na graduagdo ou pos-

graduacdo, bem como nas principais empresas,que por meio de suas universidades

corporativas desenvolvem programas de atualizacdo de seus funcionariosem ambito

global. Essa modalidade de ensino permite também o desenvolvimento de novas

habilidades cognitivas, além de preparar o (a) aluno(a) para as diversas formas de

sociabilidade e trocas de informacdomediadas pela informatica.
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A PARTICIPACAO DO ESTUDANTE
A aprendizagem flexivel, oportunizada pela modalidade de EAD através da disciplina
EAD, permitemaior autonomia, do estudante que organiza seu tempo para o estudo,
leituras complementares e pesquisascom base na sua disponibilidade. Vocé ira utilizar
midias interativas diversas, a partir de videoaula, das atividades virtuais com o suporte
do AVA, possibilitando pesquisas bibliograficas do material didatico, de livrosdigitais, de
periodicos e do acervo da bibliografia basica e complementar na Biblioteca Digital.
Cursar um componente curricular em EAD exige tanto esfor¢o quanto em um
componente curricularpresencial. O aluno precisa ser organizado para realizagdo das
atividades, pois 0 sucesso em suas atividadesdepende da sua organizacao e disciplina
para realizar com efetividade tudo que Ihe for proposto.
Importante destacar que o aluno que néo realizar as atividades propostas ndo tera
condicbes de participar das discussées no ambiente virtual de aprendizagem,
tampouco esclarecer suas davidas. Assimcomo, deixar de participar dos féruns, listas de
discussdo e de outras atividades disponibilizadas prejudicard o aprendizado e,
consequentemente, a avaliagéo.
Cada atividade prevista nas disciplinas EADs tem por finalidade estabelecer a trajetéria
de aprendizado pelo qual o aluno ampliara suas habilidades e competéncias. Trata-se
de uma excelente oportunidade para explorar e conhecer pontos fortes, limitagdes e
interagir com 0s colegas, sempre atento as datas de realizacdo das atividades
disponiveis em seu calendario académico.
Dicas para ajudar nas realizactes das atividades e estudo no AVA:

1. Crieumarotina de acesso ao AVA,

2. Designe tempo para acessar diariamente;

3. Designe tempo de leitura do material;

4. Designe tempo (por dia ou semana) para realizar as atividades propostas de

acordo com ocalendéario do componente curricular;

5. Designe tempo para ler e responder as Mensagens enviadas por seu Professor.

CONTROLE DE FREQUENCIA

No ambiente virtual de aprendizagem, a presenca do aluno seré controlada por meio da
participacdodo aluno nas atividades propostas pelo docente. Portanto, sera levado em
consideracdo, pelo menos, o cumprimento de 75% das atividades solicitadas para

componente curricular.

PORTAL ACADEMICO

O Portal Académico é a ferramenta criada para facilitar a sua vida académica,
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existem vérias funcionalidades como:

e Rematricula;

e Acesso a Biblioteca Virtual;

¢ Noticias;

e Calendario académico/eventos;

e Acordos financeiros;

e 22viade boleto bancario;

e Ferramenta de respostas as pesquisas académicas;

¢ Boletim para acompanhamento de notas e faltas;

¢ Relatério de desempenho académico;

e Downloads de documentos académicos;

e Impressdo de Documentos com assinatura eletronica (atestado de
frequéncia, atestado de matricula, atestado de regularidade financeira,
declaracdo de imposto de renda e guia de matricula) — todos expedidos
gratuitamente;

e Secretaria Virtual para que vocé possa fazer e acompanhar suas solicitacdes
(requerimentos) sema necessidade de comparecer a Secretaria do campus.

¢ Acervo virtual das disciplinas: local onde os professores disponibilizam arquivos e

materiais aos alunospara downloads, assim como planos de disciplina.

REOPCAO DE CURSO E/OU TURNO

As solicitagcbes de reopcdo de curso e/ou turno poderdo ser feitas na existéncia de
vagas e poderaoser feitas por alunos que estejam regularmente matriculados no periodo
da solicitacdo e com situacao regularnos seus compromissos académicos e financeiros
com a Instituicdo, inclusive sem pendéncias na biblioteca,sendo apreciados em estrita

observéancia aos respectivos artigos do Regimento Geral.

W UNE~
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OUTRAS NORMATIVAS
IMPORTANTE: Os procedimentos relativos a ESTAGIO SUPERVISIONADO, TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO, UTILIZACAO E AGENDAMENTO DE LABORATORIOS,
USO DA BIBLIOTECA, MONITORIA, PROJETOS DE ESTUDOS, PESQUISA E
EXTENSAO dentre outros, estdo expressos em Regulamentos proprios, contidos na

Legislac&olnstitucional, publicada no site da UNEF.

IMPORTANTE
N3o é permitida a comercializacao de produtos na
Instituicao.
N3o é permitida a entrada de criancas ou recém
nascidos na Instituicao.
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