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APRESENTACAO

Prezado(a) Académico(a),

Seja bem-vindo a nossa UNIPLAC!

O ingresso em uma Instituicdo de Ensino Superior é um grande passo na busca pelo
autoaperfeicoamento. Aqui vocé terd contato com uma solida formacao além de contribuir
para o0 desenvolvimento da nossa regido a partir da construcdo de novos conhecimentos que
nos permitam intervir na sociedade de maneira a melhorar nossos indicadores
socioecondmicos.

A UNIPLAC, ao longo dos seus quase 60 anos de atuagdo firmou-se como uma das
mais conceituadas Universidades do Sul do Brasil e isso s6 foi possivel gracas ao empenho da
comunidade académica, da qual vocé faz parte. A lisura da sua administracdo e a clareza de
seus processos internos faz com que, historicamente, o académico saiba exatamente como se
d&o os fluxos internos. Aqui ndo ha surpresas indesejaveis!

Durante décadas aprimoramos nossos processos de comunicagdo interna, para que a
comunidade académica possa ter suas demandas atendidas com maior praticidade e agilidade.
Este € um processo em constante transformacgdo, considerando as novas tecnologias de
comunicagdo, as novas demandas que surgem e a nossa preocupacdo com a melhoria
constante dos processos.

Para facilitar sua jornada académica, visando simplificar os acessos, conhecer as
pessoas e 0s lugares certos para 0os encaminhamentos e comunicar bem, eliminando entraves
burocraticos e garantindo um melhor aproveitamento do seu tempo, desenvolvemos este
manual, com o qual vocé obtera as informacdes, de forma detalhada, dos processos internos
da UNIPLAC.

As orientacbes de registro académico/manual académico 2018 sdo mais um
componente do dispositivo de comunicacdo da UNIPLAC. Feitas para informar, nao
pretendem nem devem eliminar a comunicagdo entre pessoas. Muito pelo contrério e acima de
tudo, ao lhe disponibilizar um conjunto de precisas e pontuais informagdes sobre a Instituigéo,
normas, procedimentos, setores e servicos, formas de tramitacdo, pessoas e funcgdes, buscam

no limite melhorar e maximizar o relacionamento entre vocé e a sua Universidade.

Kaio Henrique Coelho do Amarante
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Reitor da Universidade

Lages, setembro de 2019

1 ORIENTACOES DE REGISTRO ACADEMICO

Estas orientagcbes devem contribuir para que os alunos compreendam os fluxos e as
atividades académicas na UNIPLAC. Os itens relacionados neste manual, que abordam
procedimentos em relacdo a vida académica de alunos da graduacdo, estdo fundamentadas no
Regimento Geral (2012), especialmente no Titulo V, Capitulo I, Secdo I, Art. 70 e 71, Sec¢édo
IV, Art. 99 ao 102, Secdo V, Art. 103 ao 137, bem como na legislacdo vigente, em
consonancia com as resolug¢des do Conselho Universitario — CONSUNI.

1.1 DAS FINALIDADES DA SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica (SECACAD) é 6rgao suplementar central do sistema de
registro académico da UNIPLAC e tem por finalidade centralizar a administracdo da vida
académica, efetuando admissao, matricula, controle, registro e certificacdo de todos os atos e
fatos académicos, decorrentes dos cursos de graduacdo por campo do saber, no seu ambito de
atuacao.

A SECACAD podera possuir secretarias setoriais nas unidades fora da sede.
A SECACAD esta subordinada a Reitoria e € gerenciada por uma Secretaria

Académica.

1.2 DOS CURSOS SUPERIORES DE GRADUACAO

O ensino de graduacéo é oferecido através de cursos que conferem grau académico em
nivel superior em uma area do conhecimento, observadas as diretrizes gerais definidas pela
legislagdo em vigor, o projeto pedagdgico do curso, os ordenamentos e as politicas

institucionais.

Manual de Orientagdes Discente - Secretaria Académica Pagina 5



Os curriculos plenos dos cursos de graduagdo da UNIPLAC sdo constituidos por
componentes curriculares® e outras atividades e incluem componentes curriculares, médulos,
oficinas, seminarios, estagios, monografias, trabalhos de conclusdo de curso e atividades
curriculares complementares, de acordo com o que estabelecem as politicas, as diretrizes, 0s
ordenamentos legais e 0s projetos institucionais.

Os componentes curriculares podem ser obrigatorios ou optativos.

| - Componentes curriculares obrigatdrios: englobam os contetdos essenciais para o

desenvolvimento de competéncias e habilidades requeridas para 0s egressos da

area/curso e compreendem:

a) componentes curriculares comuns: componentes curriculares de formagéo geral

ofertados em todos 0s cursos de graduacdo da UNIPLAC;

b) componentes curriculares bésicos por area: componentes curriculares basicos

ofertados por &rea do conhecimento;

c) componentes curriculares especificos: componentes curriculares préprios do curso.

Il - Componentes curriculares optativos: conjunto de componentes suplementares,

colocados a disposicdo do aluno para sua complementacdo profissional e cidada,

dentre os ofertados nos demais cursos ou no proprio curso;

Il - Méddulos: unidades curriculares integradas e articuladas, que possibilitam a

integracdo dos contelidos e préaticas de ensino;

IV - Semindrios: compreendem seminarios tematicos, ndcleos de estudos, viagens de

estudos e eventos de extensdo universitaria com a natureza de palestra, conferéncia e

debates;

V - Oficinas: recursos utilizados para oferta de conteidos de natureza instrumental,

integrantes do curriculo, de acordo com o projeto pedagogico de cada curso;

VI - Estagios: deverdo ocorrer ao longo dos cursos em diferentes graus de exigéncia,

conforme dispde a Politica ou Normatizacdo de Estagio Curricular do Curso e em

consonancia com o Regulamento Geral dos Estagios Curriculares dos cursos de
graduacdo da UNIPLAC;

VIl - Monografias: caracterizam-se pela producdo de um estudo sobre tema

relacionado a linha de pesquisa do curso, obedecendo aos pardmetros da pesquisa de

iniciacdo cientifica e de acordo com o Regulamento de Monografias de cada curso e

demais normas vigentes na UNIPLAC,;

1 COMPONENTES CURRICULARES = disciplinas/médulos/unidades de aprendizagem/unidades educacionais
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VIIl - TCCs: o Trabalho de Conclusdo de Curso, obrigatdrio para 0S cursos que
curricularmente o estabelecam, caracteriza-se pela produgdo de um estudo, projeto,
produto, técnica ou outra atividade similar relacionado a uma linha de estudo do curso,
obedecendo a normativa propria.

IX - Atividades curriculares complementares: entende-se como atividades
curriculares complementares dos cursos da graduacéo as atividades ndo integrantes das
praticas pedagogicas previstas nos componentes curriculares, oficinas e seminarios
obrigatdrios do curso, desde que afins a area de formacdo humanistica e profissional

do curso, conforme dispdem os regulamentos proprios de cada curso.

Visando a interdisciplinaridade entre 0s cursos e a viabilizacdo de oferta de
componentes curriculares com conteudo e carga horaria equivalente, a UNIPLAC podera
ofertar componentes curriculares compartilnados desde que previstos nos Projetos
Pedagdgicos dos cursos.

O ensino de graduacéo € ofertado em regime semestral, anual ou modular, na forma
aprovada pelos colegiados competentes, com matricula por componente curricular,
observados os pré-requisitos e a compatibilidade de horéarios.

As vagas para cada curso, habilitagéo, turno e regime de funcionamento, para efeito de
ingresso, serdo determinadas no ato legal de autorizacao do respectivo curso e/ou por meio de
projetos de ampliacdo e/ou transferéncia de vagas, aprovados pelo érgdo competente.

O ingresso nos cursos de graduacdo se dara nas formas previstas na legislagéo.

O controle da integralizacdo curricular é feito pelo sistema de créditos.

A duracdo da hora-aula estabelecida na matriz curricular de cada curso corresponde a
60 (sessenta) minutos.

A carga horéaria de cada componente curricular devera ser integralizada considerando
horas de 60 (sessenta) minutos.

A UNIPLAC pode promover cursos em regime especial destinados a formar
profissionais de nivel superior, a partir de demandas especificas e coletivas da sociedade.

A Cémara de Ensino, a Camara de Pesquisa, Extensdo e P6s-Graduacdo e a Camara de
Legislagdo e Normas poderdo definir politicas, diretrizes e normas complementares as
estabelecidas no Regimento Geral, para a organizacdo curricular e pedagogica dos cursos de

graduacdo, homologadas pelo CONSUNI.
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O ensino de graduacdo na modalidade de EaD é ofertado através de cursos que
conferem grau académico em nivel superior em uma &rea do conhecimento, observadas as
diretrizes gerais definidas pela legislacdo em vigor, o projeto pedagdgico do curso e 0s
ordenamentos e politicas institucionais.

As vagas, para cada curso, habilitacdo, turno e regime de funcionamento (EaD), para
efeito de ingresso, serdo determinadas no ato legal de autorizagdo do respectivo curso e/ou
através de projetos de ampliagdo e/ou transferéncia de vagas, aprovados pelo oOrgéo
competente.

O ingresso nos cursos de graduacdo na modalidade de Educacdo a Distancia se dara

nas formas previstas na legislagéo.

1.3 CALENDARIO ACADEMICO — RG Art. 104 e 105

O Calendario Académico € elaborado anualmente pela Secretaria Académica,
juntamente com os Coordenadores de Curso e demais Setores da Universidade, atendendo
a proposta da Reitoria aprovada pelo Conselho Universitario - CONSUNI até dia 30 de

novembro de cada ano. O calendario prevé processos e eventos académicos, como:

. matriculas;

. solenidades de colacao de grau;

. reuniBes ordinarias dos colegiados;

. reuniBes ordinarias do colegiado de coordenadores;

. reunides ordinarias do Conselho Universitario — CONSUNI;
. inicio e término do periodo letivo;

. periodo de intensivos;

. periodo de reposicdo de aulas;

. periodo de fechamento de avaliagdes;

. periodo de solicitacdo e aplicacdo de avaliacdo de proficiéncia;
. feriados e recessos;

. eventos;

. outras questdes.

O ano académico para atividades de ensino nos cursos da UNIPLAC independe do ano

civil, podendo ser organizado em semestre e ano letivo é regulado pela legislagéo vigente.
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As atividades académicas na educacdo superior podem ser desenvolvidas de forma
concentrada (intensivos ou cronogramas), em periodo especial, independentemente do
semestre ou ano letivo.

Havendo justa causa, 0 semestre ou ano letivo pode ser suspenso ou prorrogado, a
critério do CONSUNI.

O descumprimento pelo aluno dos prazos fixados no calendéario académico da

UNIPLAC acarretara perda e/ou suspensao de seus direitos.

IMPORTANTE: O Calendario Académico estd disponivel no site da UNIPLAC -
http://www.uniplac.net. Duvidas sobre datas de reunides, avaliacOes, recessos, feriados,

entre outras informacdes, consulte o Calendario Académico!

1.4 ADMISSAO AOS CURSOS DE ENSINO SUPERIOR DE GRADUACAO - RG Art.
106 e 107

O acesso de candidatos aos cursos de graduacdo da UNIPLAC ocorre das seguintes formas:

« Classificacdo no concurso vestibular e/ou processo seletivo, de acordo com edital
publicado pela Instituicéo;

< Reingresso para desistentes dos cursos superiores da UNIPLAC, quando da
existéncia de vaga no curso;

- Transferéncia (externa e interna), quando da existéncia de vaga no curso.

Vagas Novas: sdo vagas semestrais ou anuais oferecidas por meio dos processos seletivos de

vestibular e/ou processos seletivos simplificados, em cada turno de funcionamento do curso.

Vagas Remanescentes: sdo vagas de semestres ou anos anteriores que nunca foram ocupadas
ou que foram liberadas por diversos motivos: 6bito, ndo cumprimento de desempenho minimo

(jubilamento), desisténcia, transferéncia interna ou transferéncia externa.

O CONSUNI, sempre que necessario, podera deliberar sobre outras politicas e formas
de ingresso.
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2 DOS PROCEDIMENTOS ACADEMICOS PARA OS CURSOS SUPERIORES

O Registro Académico é regido por procedimentos e normas que sdo estabelecidos a

partir de dispositivos da legislacdo educacional vigente, do Regimento Geral da UNIPLAC e

demais ordenamentos institucionais.

S&o procedimentos académicos:

matricula;

cancelamento de disciplina/desisténcia da matricula;
trancamento de matricula;

reingresso de desistente e reingresso de portador de diploma;
transferéncia;

aproveitamento e equivaléncia de estudos;

prova de proficiéncia;

licenga das atividades académicas;

turmas especiais;

exame nacional de cursos (ENADE);

estudo de formagdo complementar;

monitoria;

estagio supervisionado;

plano de ensino;

avaliacdo da aprendizagem;

revisao de provas e trabalhos;

colacdo de grau;

diarios de classe;

certificacdo/diplomacéo;

aceleracdo de estudos;

notas importantes.

2.1 MATRICULA NOS CURSOS DE GRADUACAO — RG Art. 108 & 112 — Resolugéo n°
208/2016 e Resolucéo n° 12/2002

A matricula, de responsabilidade do aluno, nos cursos de Graduagdo é o0 ato que o

vincula a UNIPLAC, mediante o cumprimento de procedimentos previstos pela legislacéo
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vigente e no Regimento Geral, dentro do prazo estabelecido no Calendario Académico, no

edital especifico e obedecido o nimero de vagas aprovado para cada curso.

A matricula deve ser renovada a cada semestre ou ano letivo, conforme especificidade

do curso.

Para a matricula inicial é obrigatoria a apresentacdo do original para digitalizacdo dos

seguintes documentos (os documentos poderdo ser digitalizados na UNIPLAC, mediante

apresentacdo do original):

a)
b)

c)

g)

Certificado ou diploma de conclusé@o do ensino meédio.

Historico escolar do ensino médio.

Para os candidatos que concluiram o ensino médio no exterior devera ser apresentado,
em substituicdo ao Certificado de Conclusdo do Ensino Médio e ao Histérico Escolar,
0 Parecer de Equivaléncia de Estudos, na forma da legislacdo vigente, exceto para
Paises do Mercosul (Argentina, Uruguai e Paraguai). Os documentos em lingua
estrangeira deverdo estar traduzidos oficialmente e autenticados no Consulado
Brasileiro. (Chancela no Consulado Brasileiro onde cursou e Conselho Estadual de
Educacao).

Os candidatos portadores de diploma de curso superior estdo isentos da apresentacao
dos documentos de conclusdo do ensino médio, desde que substituidos tais
documentos pelo historico escolar e diploma de conclusdo do curso superior,
devidamente registrados e com dados referente a conclusao do Ensino Médio.

Certidao de casamento ou nascimento.

Cédula de identidade — Certiddo de casamento e cédula de identidade deverdo ter
nomes completos e iguais).

Cadastro de pessoa fisica — CPF. Menores de 18 anos deverdo apresentar o cartdo de
CPF do responsavel.

Titulo de eleitor.

Atestado de vacina contra rubéola para mulheres de 12 a 40 anos Lei n® 10196/SC, para
alunas dos cursos de licenciatura e da &rea da saude.

Certificado de reservista (para homens).

Comprovante de residéncia (agua, luz ou telefone).

Laudo médico atualizado para solicitantes de recursos de acessibilidade — quando for o
caso. (original)

m) Procuragdo por instrumento particular em duas vias (para quem ndo puder efetuar
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matricula pessoalmente).

n) Requerimento preenchido (formulério préprio da UNIPLAC).

o) A matricula na UNIPLAC para os candidatos de nacionalidade estrangeira esta
condicionada a apresentacdo do RNE (Registro Nacional de Estrangeiro) e de
documento comprobatério de sua estada legal (visto de permanéncia no pais), na

condicdo de estudante, em territdrio brasileiro, conforme previsto em lei.

A UNIPLAC se reserva o direito de cancelar a oferta do curso que, apés a realizagdo
da matricula, ndo preencher o nUmero de vagas oferecidas. Na situacdo de ndo oferta do
curso, o candidato sera comunicado oficialmente pela UNIPLAC e terd a devolucgédo
integral do valor recolhido, a titulo de 12 mensalidade (taxa de matricula), ou podera, se

desejar, matricular-se em outro curso ofertado e com vaga disponivel.

A UNIPLAC se reserva o direito de unificar turmas de cursos e/ou periodos
diferentes para a oferta de componentes curriculares nas seguintes condicoes:

| - quando o total de alunos matriculados nos componentes curriculares em questéo
ndo justificar a oferta em turmas separadas, conforme parecer da Reitoria.

Il - quando o conteido e a carga-horaria dos componentes curriculares for
equivalente, mediante parecer da Reitoria.

Il - na hip6tese de unificacdo de componentes curriculares com unidade de
contetdos e carga horaria diferenciada, sera ofertado o componente curricular com
maior carga horéaria, sem prejuizo financeiro para o aluno envolvido, desde que a

ementa atinja no minimo 75% do conteddo a ser ministrado.

A renovacdo de matricula podera se realizada via internet ou de forma presencial, de

acordo com cronograma e procedimentos previstos em edital especifico.

Ao iniciarem as aulas, o aluno deve exigir que o professor faca a chamada pela
relacdo oficial de matriculados. O aluno cujo nhome ndo constar na relacdo devera procurar
a Central de Atendimento para verificar e sanar eventual problema na matricula.

Somente é permitida a presenca em aula de alunos regularmente matriculados.

A UNIPLAC podera, em qualquer tempo, cancelar a matricula do candidato que

apresentar irregularidade na documentagédo entregue no ato da matricula.

A matricula no curso se dara por componente curricular que dispde de vaga,

observando critérios de compatibilidade de horério, pré-requisitos e/ou critérios especiais.
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A orientagdo de matricula é feita pelo Coordenador do Curso, no que se refere a
relacdo dos componentes curriculares a serem cursados, a sua integralizagdo curricular, ao

aproveitamento de estudos e a outras informacdes necessarias referente ao curso.

E facultado ao aluno requerer alteracdes de matricula, até a data final do prazo

estabelecido no Calendario Académico.

Os alunos veteranos, assim entendidos aqueles que cursaram a 12 fase, e que irdo se
matricular da 22 fase em diante em seus respectivos cursos, poderdo se matricular em tantas
disciplinas quantas desejarem, havendo compatibilidade de horéarios, sem a limitacdo do
nimero minimo de créditos (nos termos do paragrafo Unico do art. 109, do Regimento Geral

da Universidade regulamentado conforme Resolucédo n°® 208, de 02 de fevereiro de 2016).

No ato da matricula, o candidato que ndo possuir sua plena capacidade civil devera
estar acompanhado pelo responsavel legal para assinar o Contrato Particular de Prestacdo de
Servicos Educacionais com a Fundacdo UNIPLAC, na qualidade de assistente, salvo se o
candidato for emancipado, devendo comprovar sua emancipacdo através da copia

autenticada da Escritura de Emancipacao.
A matricula podera ser realizada por procuragdo com firma reconhecida em cartorio.

O simples recolhimento dos encargos educacionais correspondentes ndo garante a
matricula no curso respectivo, devendo ser cumpridos os demais procedimentos previstos nos

ordenamentos legais.

A efetivacdo da matricula nos cursos de Graduacdo ficara condicionada a inexisténcia

de débito financeiro do aluno para a Fundacdao UNIPLAC.
O pagamento da matricula corresponde a primeira mensalidade.

O aluno ou seu representante legal, ao assinar, na matricula, o Contrato Particular de
Prestacdo de Servigos Educacionais com a Fundacdo UNIPLAC e o Termo de Adesao,
indica que tomou conhecimento e que se compromete a respeitar todas as normas especificas,

regimentais e estatutarias da UNIPLAC.

O aluno, ao ingressar em qualquer curso da UNIPLAC, ficara vinculado ao curriculo
vigente, sujeito a adaptacdo a novos curriculos que por ventura venham a ser aprovados e

implementados no decorrer da integralizagdo curricular, sendo que, as adaptagdes curriculares
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vinculam imediatamente os alunos a nova matriz.

A ndo efetivacdo da matricula no prazo regular sujeita o académico as condicGes
previstas na Resolugéo n° 12, de 24 de junho de 2002.

IMPORTANTE: A Central de Atendimento é responsavel por toda tramitacdo de documentos
académicos dos Cursos, num trabalho articulado com as Coordenacbes de Cursos e a
Secretaria Académica. A Central de Atendimento é um canal de comunicacdo Docente e

Discente.

2.1.1 MATRICULA EM COMPONENTES CURRICULARES (DISCIPLINA(S),
MODULOS, UNIDADES DE APRENDIZAGEM OU EDUCACIONAIS) EM
OUTRO CURSO

Esta é uma possibilidade para o aluno cursar determinado componente curricular fora
do curso e turno matriculado. A matricula dos componentes curriculares em outro curso
devera ser solicitada via protocolo, em requerimento ao Coordenador de Curso, dentro do
prazo estabelecido no Calendario Académico (periodo correspondente a alteragdo de
matricula) na Central de Atendimento.

2.1.2 MATRICULA EM COMPONENTE CURRICULAR (DISCIPLINA/MODULO)
ISOLADO - RG Art. 132 e Resolucdo n° 118/2014

Entende-se por matricula em componente curricular isolado aquela realizada sem
exigéncia de classificacdo em processo seletivo, objetivando a atualizacdo de conhecimento.

Séo finalidades dessa forma de acesso:
| - permitir que pessoas interessadas possam cursar componentes curriculares
isolados nos cursos superiores, observados os critérios estabelecidos;
Il - diminuir a defasagem de matriculas dos cursos, com oferta alternativa de
vagas nos componentes curriculares;
I11 - incorporar tais componentes curriculares a vida escolar dos alunos que o0s
frequentarem com assiduidade e aproveitamento, de tal forma que possam aproveita-los

para integralizacéo de créditos de futuros cursos regulares que venham a frequentar.
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Na graduacdo poder efetivar a matricula o aluno portador de certificado de conclusdo
do Ensino Médio ou equivalente, em até dois componentes curriculares por semestre.
Na Po6s Graduagdo poderd efetivar a matricula o aluno portador de diploma de

Graduacao, em até dois componentes curriculares por semestre.

O aluno aprovado nos componentes curriculares isolados tera direito a creditos e

certificado.

A matricula, é de forma presencial, devera ser realizada na Central de Atendimento
no periodo determinado em edital especifico.

A matricula como aluno de componente curricular isolado (disciplina isolada)
ndo vincula o aluno a um curso especifico, nem confere direito a matricula em outros
componentes curriculares, e ndo o caracteriza como aluno regular da UNIPLAC.

O aluno com matricula em componente curricular isolado estd sujeito ao mesmo

regime académico dos alunos com matricula regular.

2.1.3 MATRICULA COM CHOQUE DE HORARIO — Resolugéo n® 390/2018

Ficam os alunos regularmente matriculados permitidos a:

e Solicitar a inscricdo em componentes curriculares presenciais com horario sobreposto,
observando-se 0s pré-requisitos, sem a submissao de ser concluinte no ano ou semestre.

e Apenas para componentes curriculares presenciais quando a superposi¢cao ndo provocar
a ultrapassagem de limite de 25% de faltas permitida, salvaguardados na lei n°
9394/1996, Regimento Interno Art.124 e 125 e Resolugdo n° 207/2016.

e Quando a superposicdo de horarios se dé em apenas um Unico componente curricular
presencial no semestre.

e Se a superposicao de horarios se der conforme os paragrafos descritos abaixo, exclui-se
a necessidade de solicitacao:

> Quando a superposicdo de horarios decorrerem entre componentes curriculares
oferecidos a distancia ou semipresenciais ndo serdo computados como choque de
horério.

» Quando a superposi¢do de horarios decorrerem entre um componente curricular
presencial e um componente curricular oferecido a distancia ou semipresencial

ndo sera computado como choque de horario.
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> O Coordenador do Curso tera conhecimento da matricula superposta através de
comunicacdo eletronica e da mesma forma o Professor Responsavel do

componente curricular.

2.1.4 MATRICULA COM PRE-REQUISITO — RG Art. 101 inciso VIII

E a exigéncia que impde ao aluno a aprovacio prévia em determinado componente
curricular, para poder matricular-se em outro, previsto na estrutura curricular do curso. As
solicitacGes de quebra de pré-requisito deverdo ser requeridas dentro do prazo estabelecido
em Calendario Académico (periodo correspondente a alteracdo de matricula), na Central de
Atendimento para o Coordenador de Curso e estd condicionada a aprovacdo ou ndo do

Coordenador.

2.1.5 MATRICULA EM DISCIPLINAS DE ESTUDOS DIRIGIDOS - Resolugido n°
401/2019 e Resolucdo n° 416/2019

Para concluir os componentes curriculares em regime especial, nos cursos de
graduacdo da Universidade do Planalto Catarinense — UNIPLAC, na categoria de Estudos
Dirigidos, o discente, devera estar devidamente matriculado, respeitando o Projeto
Pedagdgico de cada Curso.

Os Estudos Dirigidos consistem numa metodologia de ensino diferenciada, apoiada
por material didatico especificamente elaborado para conduzir o discente atraveés de um
processo de aprendizagem.

A modalidade de Estudos Dirigidos serd autorizada somente como Ultima
possibilidade de integralizacdo curricular, na falta de equivaléncia dos componentes
curriculares, pertencentes aos demais curriculos da Instituicdo. Essa modalidade aplica-se
exclusivamente a integralizacdo de componentes curriculares.

O discente podera cursar, na modalidade de Estudos Dirigidos, componentes
curriculares para a integralizagdo curricular, de forma especial, exceto Trabalho de Curso e
Estagios Obrigatorios, desde que os componentes curriculares estejam previstos nas
seguintes condigoes:

I.  Componentes curriculares pendentes em razéo de alteragcdo de estrutura curricular;
Il.  Quando ndo houver entrada de novas turmas no curso em que o discente interessado

encontrar-se matriculado;

Manual de Orientagdes Discente - Secretaria Académica Pagina 16



I11. Componentes curriculares pendentes, ndo contempladas nos itens anteriores e sem
oferta regular no semestre, estando o discente nas duas ultimas fases do curso; (Os
componentes curriculares previstos nesse item, sdo aquelas que ndo possuem
equivaléncia com os oferecidos em nova estrutura curricular do curso ou em outras
estruturas curriculares de diferentes cursos).

IV. Na&o seré concedida a matricula na modalidade de Estudos Dirigidos em componentes
curriculares objeto de reprovacdo, salvo se ele ndo estiver mais sendo oferecido de
forma regular, considerados os critérios anteriores.

V. A matricula em Estudos Dirigidos sera limitada a seis componentes curriculares por
semestre.

O discente interessado podera efetuar o requerimento para a realizacdo dos
Estudos Dirigidos de que trata esta Resolucdo, nos prazos estabelecidos por editais nos
meses de novembro/dezembro e junho/julho, conforme calendario académico da
instituicdo, no respectivo semestre letivo (observar prazos do Edital).

A matricula em componentes curriculares oferecidos na modalidade de Estudos
Dirigidos sera feita atraves de requerimento simples (on line), dirigido a Secretaria
Académica da instituicdo, apreciada e deferida pelo NDE e Coordenacdo de Curso.

O registro do componente curricular no Historico Escolar do discente sera realizado
sem qualquer mencao ao seu carater de regime especial.

Sera indicado pelo Coordenador do Curso e submetido a aprovacdo do Pro-Reitor(a)
de Ensino, um docente responsavel pelo componente curricular em regime especial, que
devera:

I.  Organizar previamente os contedos, as atividades individuais e as avaliacoes,
seguindo a normatizacgdo interna vigente, em conformidade com o Plano de Ensino do
componente curricular e submeté-los a analise e aprovacdo da Coordenacdo de Curso;

Il. Realizar acompanhamento semanal, com duracdo de uma hora aula, ao aluno
matriculado nos Estudos Dirigidos, com a finalidade de orientar as suas atividades e
avaliar os resultados das mesmas.

A receita proveniente da realizacdo dos Estudos Dirigidos serd constituida pela
soma do valor das matriculas individuais em componentes curriculares, correspondente ao
valor do crédito do componente curricular, no semestre da sua integralizacdo em forma de
Estudo Dirigido.

O docente orientador fara jus a remuneracdo correspondente a 01 (uma) aula

semanal, por componente curricular ministrado, podendo orientar no maximo 05 (cinco)
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discentes por componente curricular.

Aplicam-se aos componentes curriculares, ofertados em forma de Estudo Dirigido
todas as exigéncias feitas aos demais componentes curriculares, em termos de avaliagéo,
conforme o definido no Regimento Geral da UNIPLAC e legislacdo geral interna vigente e
Projeto Pedagdgico de cada Curso, sendo que a frequéncia deve estar estabelecida quando
da elaboracgdo da programacao pelo docente.

Em caso de reprovacéao o discente devera cursa-la regulamente.

2.2 CANCELAMENTO/DESISTENCIA DE MATRICULA(S) EM COMPONENTES
CURRICULARES  (DISCIPLINA(S), MODULO(S), UNIDADE(S) DE
APRENDIZAGEM OU UNIDADE(S) EDUCACIONAL) — RG Art. 114

O cancelamento/desisténcia da matricula segundo o Regimento Geral, Capitulo II,
Secdo V, Subsecdo Il (2012), podera ser requerido pelo aluno dentro do prazo previsto no

calendario académico, sem direito a devolucdo da taxa de matricula.

Configura-se desisténcia, a perda do vinculo com a UNIPLAC, quando o aluno
abandonar seus estudos sem efetuar trancamento de matricula e/ou deixar de renovar sua

matricula no semestre letivo, nas datas estabelecidas para tal finalidade.

O aluno que interromper o seu curso de graduacdo sem o trancamento de matricula
pode retornar ao curso, se houver vaga, respeitando os critérios para concessdo de vagas,

expressos em edital especifico.

Ao retornar, o aluno ficara sujeito as adaptacbes ocorridas na matriz curricular do

TESpECtiVO curso.

A solicitacdo de retorno ao curso deve ser protocolada na Central de Atendimento,
nos prazos estabelecidos em edital.

Cabe a Coordenacdo do curso analisar a solicitacdo, deferindo-a ou indeferindo-a. Em
caso de deferimento, a Coordenacdo do curso fard orientacdo de matricula e parecer de
aproveitamento de estudos, quando necessario, autorizando a matricula do aluno na matriz

curricular de origem ou vinculando-o a outra matriz.

O cancelamento da matricula é o ato por meio do qual o aluno perde o vinculo com
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a UNIPLAC, por iniciativa propria ou da instituic&o.
e Por iniciativa propria, quando o aluno solicita desligamento, mediante
requerimento.
e Desligamento aplicado pela UNIPLAC ao aluno que pratica infragdes
disciplinares previstas no Regimento Geral, inexisténcia de pagamento referente a taxa
de matricula (12 mensalidade) e/ou apresentar irregularidade nos documentos

entregues no ato da matricula.

Havendo cancelamento/desisténcia da matricula pelo aluno, o Contrato Particular de
Prestacdo de Servicos Educacionais serd considerado rescindido, ficando resguardando o
direito  de cobranca das mensalidades até a data do protocolo do pedido de
cancelamento/desisténcia na Central de Atendimento da UNIPLAC.

Desejando retornar aos estudos na UNIPLAC, o aluno devera submeter-se a novo
processo seletivo (reingresso de desistente), se necessario, 0 aluno devera adequar-se a nova

matriz curricular.

A solicitacdo de cancelamento (exclusdo) em um ou mais componentes
curriculares (disciplinas, mdédulos, unidades de aprendizagem ou educacionais), devera
ser realizado por meio da internet, ou na Central de Atendimento, dentro do prazo
estabelecido no Calendario Académico (periodo correspondente as alteragdes de matriculas).

IMPORTANTE: Com o cancelamento/desisténcia da matricula, o aluno perde qualquer

vinculo educacional com a Universidade.

Ver também: DO DESLIGAMENTO DO ALUNO — RG Art. 137

2.3 TRANCAMENTO DE MATRICULA NOS CURSOS DE GRADUACAO - RG Art.
113

O Regimento Geral, Capitulo Il, Secdo V, Subsecdo Il (2012), dispde sobre o
trancamento de matricula nos cursos de Graduagdo, definindo-o como suspensdo temporéria
das atividades académicas num determinado periodo letivo, permanecendo o vinculo da
matricula. Devera ser requerido presencialmente na Central de Atendimento, pelo aluno

regularmente matriculado ou por seu representante legal, ao Coordenador do respectivo
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curso, dentro do prazo previsto no Calendario Académico, apresentando justificativa do
motivo da suspensao das atividades.

O pedido de trancamento de matricula podera ser deferido ao aluno por até quatro (04)
semestres ou dois (02) anos letivos, consecutivos ou ndo, devendo ser renovado a cada
semestre letivo. O deferimento do pedido fica condicionado a inexisténcia de débitos
financeiros do aluno com a Fundacdo UNIPLAC, isentando-o do pagamento das

mensalidades vincendas no semestre ou no ano objeto do trancamento.

Ao retornar as atividades académicas, apds o trancamento da matricula, o aluno devera

enquadrar-se no curriculo vigente a época do retorno.

Sera considerado rescindido o contrato do aluno que estiver em situacdo de

trancamento e que no prazo determinado para reabertura da matricula ndo efetiva-Ila.

N&o seré concedido trancamento de matricula a aluno matriculado no primeiro

semestre ou ano.

Nao é concedido trancamento de matricula a aluno matriculado nos cursos de Pés-
Graduacao.

2.4 REINGRESSO DE DESISTENTES DE CURSOS SUPERIORES DA UNIPLAC E
REINGRESSO DOS PORTADORES DE DIPLOMAS DE CURSO SUPERIOR -
Resolugéo n° 064/2007 (Art. 1°-1.8.3; 1.8.4 e 1.8.5) e Resolugéo n° 142/2015

O candidato que, a qualquer tempo, tenha abandonado o curso de ingresso na
Instituicdo, mesmo sem haver solicitado o trancamento da matricula, poderd retornar através
de solicitacdo presencial ou de seu representante legal, na Central de Atendimento, no periodo
previsto em Calendario Académico, atendendo os preceitos estabelecidos no Edital publicado
pela UNIPLAC, tendo como requisitos essenciais:

o Inexisténcia de débitos com a Universidade;

e Adaptacédo a estrutura curricular e demais normas vigentes para o curso de origem

Ou para outro curso de seu interesse.

Se a estrutura curricular do curso ndo estiver mais em vigor, mas seu reconhecimento

estiver em vigéncia, 0 aluno podera ser aceito desde que atenda cumulativamente as normas

que estdo previstas na Resolugao n° 142/15, sendo:
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I. Para a integralizacdo da estrutura antiga, cumprir no maximo 3 (trés) componentes
curriculares, no prazo de vigéncia do reconhecimento do curso.

ll. Existam, no curso de origem ou nos demais cursos da UNIPLAC, componentes
curriculares equivalentes as que o aluno precisa cumprir, identificadas e deferidas
pelo Coordenador do curso, indicadas em documento préprio em que semestre
deverdo ser cumpridas e quais serdo os componentes curriculares equivalentes, se
for o caso, para a integralizacéo da estrutura curricular.

l1l.O reingressante assine documento-ciéncia de que a UNIPLAC néo estara obrigada a
oferecer disciplina em regime especial para a integralizacdo da estrutura

curricular.

Os candidatos portadores de diploma de curso superior devidamente registrado, de
acordo com a legislacdo em vigor, estardo isentos de processo seletivo e terdo acesso a
matricula, em cursos de graduacdo oferecidos pela UNIPLAC, desde que se verifique a

existéncia de vaga e de acordo com data prevista no Calendario Académico e Edital.

2.5 TRANSFERENCIAS NOS CURSOS DE GRADUACAO - RG Art. 115 a 119,
Resolucdo n° 064/2007, Resolucdo n° 084/2009 (curso de Medicina) e Portaria MEC
230/2007

As transferéncias, nos cursos de Graduacdo, serdo feitas de acordo com o0 que
determina a legislacdo em vigor, o0 Regimento Geral - Capitulo I, Se¢do V, Subsecdo IV
(2012) e Resolucdes especificas do Conselho Universitario - CONSUNI, sendo permitidas:

| - interna, de um curso para outro e de um “campus” para outro;

Il - externa, de alunos procedentes de cursos idénticos ou similares, mantidos por

estabelecimentos de Ensino Superior, nacional ou estrangeiro, autorizados e/ou

reconhecidos legalmente;

I11 - da Universidade para outras instituicdes de ensino.

A solicitacdo de transferéncia devera ser protocolada na Central de Atendimento.

As solicitagdes de transferéncia com documentacdo completa serdo analisadas pelo

Coordenador do respectivo Curso e o resultado dos pedidos serdo comunicados pela
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Secretaria Académica ao solicitante.

A documentacdo dos candidatos que ndo efetuarem a matricula ou cujos pedidos
tenham sido indeferidos, serd arquivada pela Secretaria Académica, por 6 (seis) meses, ou
seja 01 (um) semestre, a partir da data dos despachos. Esgotado o prazo estabelecido, a

documentacéo referente ao processo de transferéncia serd inutilizada.

A UNIPLAC expedira guia de transferéncia em qualquer época ao aluno que
pretender transferir-se para outra instituicao, observadas as seguintes condicdes:

| - apresentar atestado de vaga expedido pela instituicdo para a qual pretende transferir-

se;

Il - ndo possuir débitos com a universidade.

Il - O pedido de transferéncia deverd ser protocolado pelo interessado ou através

de procurador legalmente constituido.

A UNIPLAC aceita transferéncia, em qualquer época e independentemente da
existéncia de vaga, do aluno amparado pela legislagdo que regulamenta as transferéncias

compulsorias.

A UNIPLAC, para os cursos com alta demanda, poderd adotar outros critérios

estabelecidos em edital especifico para a selecdo e a concessdo de vagas.

A transferéncia dependerd de existéncia de vaga e somente serd aceita dentro

do periodo estabelecido no Calendario Académico.

2.6 ACELERACAO DE ESTUDOS

O aluno podera abreviar a integralizacdo do seu curso, em tempo inferior ao fixado na

matriz curricular, nas seguintes situacdes:

| - mediante comprovacdo de extraordindrio aproveitamento nos estudos
(conhecimento prévio), demonstrado por meio de provas e outros instrumentos de avaliacéo
especificos, aplicados por banca examinadora especial;

Il - aproveitamento de estudos de componentes curriculares cursados em cursos
regularmente autorizados e/ou reconhecidos, e analisados, sempre com base no componente

curricular de igual ou equivalente valor formativo em consonancia com a legislagéo vigente;
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Il - integralizagdo de um maior nimero de componentes curriculares, por semestre,
observados os critérios de compatibilidade de horario e pré-requisitos, fixados na organizagdo

da respectiva matriz curricular.

2.7 APROVEITAMENTO E EQUIVALENCIA DE ESTUDOS — RG Art. 120 e 121,
Resolucao n° 108/2013 e Resolucdo n° 109/2013

O aproveitamento de estudos € a incluséo, no histérico escolar do aluno, de créditos
ja cumpridos, em outro curso superior legalmente reconhecido ou autorizado, ap6s a anélise
das ementas, contetido programatico, nomenclatura e carga horaria do componente curricular

(disciplina, médulo, unidade de aprendizagem/educacional ou outra).

Equivaléncia para fins de aproveitamento de estudos € a atribuicdo e convencdo de
valor igual a ementas, conteudo programatico, nomenclatura e carga horaria do componente
curricular (disciplina, médulo, unidade de aprendizagem/educacional ou outra), a rigor apenas
assemelhados, e a aceitacdo intrinseca da competéncia e capacidade de outro sistema,

instituicdo, entidade ou de outrem, para estabelecer esses valores.

A anélise e parecer do aproveitamento/equivaléncia seréo realizados pelo Coordenador

de curso, com a anuéncia do docente do componente curricular.

Né&o terdo validade e ndo podem ser aproveitados estudos feitos em cursos livres, em

estabelecimentos que funcionam sem a necessaria autorizacao legal.

Sdo passiveis de aproveitamento estudos realizados em:

| - cursos sequenciais;

Il - outro curso de graduacao;

I11 - cursos de pds-graduacao (lato e stricto sensu) para graduacao;

IV - componentes curriculares isolados cursados em nivel de graduagcdo ou pés-
graduacéo.

S8 documentos necessarios para embasar a analise da solicitacdo de
aproveitamento/equivaléncia de estudos requerida pelo aluno no ato da matricula:
| - histdrico escolar original ou documento equivalente que ateste 0s componentes

curriculares cursados, a respectiva carga horaria, a nota ou o conceito e o periodo
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letivo de integralizacéo;

Il - planos de ensino originais dos componentes curriculares cursados e aprovados,
constantes no historico escolar;

11 - critérios de avaliagdo da instituicio de origem, contendo a tabela de
conversdao de conceitos em notas, quando for o caso;

IV - documento expedido pela Instituicdo de origem em que conste 0 nimero e a data
do ato de autorizagdo ou reconhecimento do curso.

O pedido de aproveitamento/equivaléncia de estudos devera ser efetuado na Central

de Atendimento, acompanhado dos documentos previstos nas normatizagdes.

IMPORTANTE: Considera-se outro curso superior de graduacéo, especializa¢ao, mestrado
ou doutorado, legalmente autorizado e ou reconhecido.

2.8 PROVA DE PROFICIENCIA — Lei LDB Art. 47 de 1996 e Resolugio n° 197/2015

Os alunos que tenham extraordinario aproveitamento de estudos, demonstrado por
meio de Prova de Proficiéncia, escrita e/ou pratica, aplicada por uma Banca Examinadora
poderdo abreviar a duragcdo dos seus cursos de graduacdo, de acordo com as normas previstas
na Resolucdo n° 197/2015.

A Prova de Proficiéncia sera aplicada com a finalidade de aproveitamento de estudos

de, no maximo, 16 créditos, ou (01) uma unidade educacional, por cada curso de graduacéo.

Os que queiram comprovar 0 extraordindrio aproveitamento de estudos em um
componente curricular (disciplina/modulo/unidade de aprendizagem/unidade educacional)
deverdo fazer a solicitagéo para a Prova de Proficiéncia para o primeiro semestre no més de
abril e realizar a prova no més de maio, para o segundo semestre devera ser solicitada no més

de setembro e realizar a prova no més de outubro.

A avaliacdo devera abranger o conteudo teorico e prético constante na ementa do

componente curricular, utilizando como referéncia o plano de ensino.

E vetado aos alunos matriculados no Gltimo semestre do curso requerer Prova de

Proficiéncia.
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A realizacdo da avaliagdo somente ocorrera mediante o recolhimento dos valores

correspondentes a avaliagdo solicitada.

A Prova de Proficiéncia sera elaborada e aplicada por uma Banca Examinadora
composta de 03 (trés) professores nomeados pelo colegiado do curso, sendo:
| — o professor do componente curricular, como presidente

Il — dois professores do componente curricular ou area correlata

A Banca Examinadora tera as seguintes atribuicdes:

| - definir e elaborar os instrumentos de avaliacdo de forma a abranger os conteudos
tedricos e praticos que constam na ementa do respectivo componente curricular,
utilizando como referéncia o plano de ensino do componente curricular;

Il - proceder a aplicacdo e a correcdo das avaliagdes

I11 - registrar os resultados em ata (formulério padrao).

IV — encaminhar a prova, ou o relatorio no caso de prova pratica ao Coordenador do

Curso para fins de registro junto a Secretaria Académica.

Sera considerado aprovado na Prova de Proficiéncia o aluno que obtiver no minimo, o
conceito 7,0 (sete) ou satisfatorio, de acordo com o sistema de avaliagdo do seu curso. Sendo
reprovado na prova, o aluno deverd, obrigatoriamente, matricular-se e cursar o componente

curricular em regime regular.

As solicitagdes serdo feitas via Central de Atendimento a Coordenacao de curso. Este
processo estd normatizado internamente pela Resolucdo 197/2015 e por Edital proprio,

publicado semestralmente.

2.9 LICENCA DAS ATIVIDADES ACADEMICAS — Lei 6202/75, Decreto-Lei 1044/69 e
Resolugéo n° 014/2002

As Licengas das Atividades Académicas na UNIPLAC estdo normatizadas pela
Resolucdo do CONSEPE 014/2002. Para fins de abono de faltas, somente procede em 03
(trés) modalidades: Licenca Gestacdo, Tratamento Excepcional para Portadores de Afeccdes,

Traumatismos ou outras Condic¢des Marbidas e Convocacao para Manobras Militares.

Estes beneficios devem ser requeridos via protocolo, na Central de Atendimento, ao
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Coordenador do Curso, pelo(a) académico(a) ou seu representante para dispensa da
frequéncia as aulas, no méximo 05 (cinco) dias Uteis subsequentes ao inicio da licenca,

doenga ou convocagao.

O académico portador de afeccGes congénitas ou adquiridas, traumatismo ou outras
condi¢cdes morbidas e os convocados para manobras militares, estardo sujeitos as seguintes
condigdes:

| — 0 procedimento para avaliagdo do rendimento escolar sera também avaliado através

de atividades complementares pelo docente do componente curricular caso o

afastamento seja superior a 15 (quinze) dias;

I — no caso de afastamento inferior a 15 (quinze) dias, os professores dos

componentes curriculares nos quais o académico estiver matriculado serdo apenas

comunicados, ndo sendo necessaria a determinacdo de atividades complementares.

2.9.1 Licenca Gestacao

A académica que estiver no 8° més de gestacdo deverd comparecer a Central de
Atendimento com o atestado médico (no atestado devera constar o CID) e requerer licenca
gestacdo, que se prolongard por um periodo de trés meses. Durante esse periodo, a avaliacdo
do rendimento escolar da gestante serd feita através de atividades domiciliares, determinadas
pelo docente da disciplina, por meio de formuléario proprio, encaminhado & mesma. Para a
formalizacdo do pedido de afastamento por Licenca Gestacdo, a académica devera seguir o
seguinte fluxo:

a) Efetivar a solicitacdo a Coordenacdo via Central de Atendimento, anexando
documentos comprobatorios;

b) A Central de Atendimento encaminha a Coordenacéo de curso;

c) O Coordenador analisa, emite parecer com base na legislacdo e encaminha aos
professores para elaboracéo da avaliacéo.

d) Os professores tém um prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis para indicar as
atividades e devolver o requerimento a Coordenacdo do Curso, a qual encaminhara a Central
de Atendimento que dara ciéncia a aluna a respeito das atividades que devera executar, por

meio de copia dos formuléarios.

IMPORTANTE: A Licenca Gestacdo ndo dispensa atividade de inser¢do da estudante em
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cendrios de pratica profissional por ocasido de Estagio Curricular Obrigatério.

2.9.2 Tratamento Excepcional para Portadores de Afec¢des, Traumatismos ou outras
Condigdes Morbidas

O aluno que for portador de afeccdo congénita adquirida devera encaminhar a Central
de Atendimento, o atestado médico (no atestado devera constar o CID), para requerer
ao Coordenador dispensa da frequéncia das aulas, conforme Decreto-Lei 1044/69. Segue
0 mesmo fluxo da licenga gestacao.

2.9.3 Convocacado para Manobras Militares

O aluno que for convocado para manobras militares devera apresentar a Prova de
Comando da Unidade Militar com indicagbes das datas de inicio e término do periodo

de afastamento. Esta solicitacdo segue o mesmo fluxo da licenca gestacao.

2.10 TURMAS ESPECIAIS — Resolugéo n° 087/2001 e Ato Normativo 013/2014

As turmas especiais servem para a recuperacdo de componentes curriculares. Sao
atividades adicionais oferecidas pelos Colegiados de Cursos, durante o periodo letivo da
Instituicdo, visando a recuperacao dos componentes curriculares
(disciplinas/modulos/unidades de aprendizagem/unidades educacional) ndo cursadas em

virtude de adaptacg&o curricular por transferéncia, reingresso ou reprovacao.

Terad direito a matricula nas disciplinas o aluno que atender a um dos seguintes

requisitos:
. For reprovado nos componentes curriculares;
o Por razdes de transferéncia, reingresso ou aproveitamento de estudos;
o For concluinte com dependéncia em um ou mais  componentes curriculares;
. For concluinte em cursos ou estrutura curricular em exting&o.

Em qualquer um dos casos, para ser ofertada uma turma especial tera que ter sido

esgotada a possibilidade do aluno cursar o componente curricular ou 0 componente curricular
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equivalente em qualquer um dos outros cursos da instituicdo no semestre em que for feito o

pedido ou no imediatamente posterior.

O aluno interessado devera requerer matricula em turma especial ao coordenador de

curso na Central de Atendimento.

Cabe ao Coordenador do Curso:

| —analisar a procedéncia do pedido e dar parecer,

Il — verificar a existéncia de outros alunos que possam ser atendidos pela oferta a fim
de congrega-los numa mesma turma especial,

Il — informar ao(s) académico(s) interessado(s) os valores a serem pagos pela turma
especial,

IV — articular a indicacdo docente junto ao Coordenador de Graduacdo, bem como o

plano de ensino do componente curricular.

A indicacdo do docente para ministrar o componente curricular na turma especial sera
inicialmente o responsavel pelo componente curricular, que somente sera substituido se ndo

tiver disponibilidade de horario.

O pedido € encaminhado a Prd-Reitoria de Ensino, para andlise e parecer,
acompanhado do parecer da Coordenacdo do Curso, do plano de ensino do componente
curricular e do cronograma de aulas programado para 0 componente curricular que identifique

os dias de aula e o nimero de horas-aula trabalhado por dia.
N&o ha possibilidade de desisténcia da turma especial.
A turma especial ndo tera limite minimo de alunos.

O componente curricular deverd estar programado para acontecer no decorrer do

semestre letivo, de acordo com o calendario académico.

O horério da turma especial ndo podera chocar com o horario de outros componentes

curriculares da matricula do académico.

E vetada a realizacdo de aulas aos domingos e feriados e em dias de reunido dos

colegiados ou recessos institucionais.

E vetada também a realizagio de mais do que 08 (oito) horas-aula diarias.
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O componente curricular pode ser dado em intensivo, desde que o cronograma
comprove que se pode cumprir a carga horaria prevista dentro do semestre letivo previsto em

calendario académico.

A entrega dos conceitos finais (encerramento do diario de classe) devera obedecer aos

prazos previstos no calendario académico.

Os valores a serem pagos pela turma especial serédo definidos conforme Resolucédo
n® 013/2014. Os referidos valores deverdo ser informados aos académicos no momento em

que estes requeiram a matricula em turma especial ao Coordenador.

A Secretaria Académica somente podera efetivar a matricula da turma especial

quando estiver de posse do projeto, o qual contém os requerimentos de matriculas.

E vetado o inicio do componente curricular sem que e tenha sido feito todo o tramite

do processo, inclusive a matricula.

O prazo entre a efetivacdo da matricula e o inicio do componente curricular sera

de, no minimo, 15 (quinze) dias.

Né&o sera oferecida Turma Especial para o curso de Medicina, por ndo existir previsdo

de tal oferta.

2.11 EXAME NACIONAL DE CURSOS (ENADE) — Lei n° 10861/1995

Por determinacdo do Ministério da Educacdo e Cultura, académicos concluintes

deverdo submeter-se as provas do Exame Nacional de Cursos.

Para tanto, a Universidade através da Coordenacdo de cada Curso envolvido e o Setor
de Avaliacdo, deverdo cadastrar seus graduandos junto aos 6rgdos federais competentes
(INEP/MEC).

Quem nao se submeter ou estiver legalmente dispensado do Exame Nacional de

Cursos ndo podera colar grau e consequentemente néo tera seu diploma registrado.

2.12 ESTUDOS DE FORMACAO COMPLEMENTAR - Resolucio n° 096/2011
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Para o registro de atividade(s) prevista(s) na Resolu¢do n° 096/2011, adotar-se-do,
obrigatoriamente, os seguintes procedimentos:

| — Encaminhamento a Coordenacdo do Curso dos documentos comprobatorios

(xerox) de participacdo em estudos de formagdo complementar, devidamente

autenticados pelo setor da Central de Atendimento da UNIPLAC.

Il - Encaminhamento a Secretaria Académica de formulario proprio, devidamente

homologado e assinado pela Coordenacao do Curso, contendo 0s seguintes dados:

a) Nome do curso /periodo de funcionamento.

b) Nome do académico.

c) Nome do componente curricular (disciplina, médulo, unidade de aprendizagem,

unidade educacional) ou titulo do evento de formagdo complementar.

d) Conceito, quando forem componentes curriculares cursados.

e) Frequéncia.

f) Data da realizac&o.

g) Quantidade de horas expressa no certificado (ou no documento apresentado). Caso

0 dado solicitado nédo esteja explicito, devera ser encaminhada, em anexo, declaracdo

da Coordenagéo do Curso, individual por documento apresentado.

h) Quantidade total de horas expressa no protocolo deferido pela Coordenacdo do

Curso.

i) Assinatura do Coordenador do Curso ou do Evento (quando for participagdo em

estudos de formacgdo complementar, o documento apresentado devera ser expedido por

6rgéo idéneo).

Somente serdo registrados aproveitamentos e frequéncias de estudo de formacéo
complementar de alunos oriundos de cursos que tenham critérios devidamente aprovados

pelos colegiados, em seus Projetos Pedagdgicos.

A observacdo e cumprimento da regulamentacdo especifica referente as Atividades
Complementares dos cursos aprovados pelo CONSUNI/CE é objeto de responsabilidade da
Coordenagéo do Curso, ficando a Secretaria Académica com a incumbéncia do registro no

documento oficial.

A presente sistematica de registro de atividades complementares servira também para
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a comprovacao da integralizacdo de atividades extracurriculares exigidas pelo processo de

Estagio Supervisionado ou outras modalidades extracurriculares.

2.13 MONITORIA - RG Art. 174 e Resolucdo n° 021/1998

A monitoria objetiva inserir o aluno em atividades académicas dos cursos superiores

sequenciais e de graduacao, vedado o exercicio da docéncia.

A monitoria tem por finalidade:

| - despertar nos estudantes o interesse por atividades de ensino, pesquisa e extenséo,
auxiliando os estudantes no desenvolvimento e aperfeicoamento das atividades pedagdgicas e
cientificas;

Il - o aperfeicoamento do processo profissional e a melhoria da qualidade de ensino,
através da mediacdo dos monitores nos processos pedagdgicos;

1l - criar condi¢bes para o aprofundamento técnico e o desenvolvimento de

habilidades relacionadas a atividade docente.

A funcédo, o processo seletivo, a admisséo, a remuneragdo, o acompanhamento das
atividades, o nivel de subordinacdo dos monitores e outras condi¢fes necessarias serdo
definidas por regulamento préprio, aprovado pelo Conselho Universitario — CONSUNI e
Fundacdo UNIPLAC.

2.14 ESTAGIO SUPERVISIONADO - RG Art. 133 4136

O estagio é ato educativo supervisionado, desenvolvido em situacBes reais no
ambiente de trabalho, que visa, por meio do aprendizado de habilidades e competéncias
préprias da atividade profissional, a preparacdo dos estudantes para o desenvolvimento de sua

vida profissional, social, cultural e cidada.

O estagio curricular obrigatério é componente curricular integrante da matriz
curricular do curso, devera obrigatoriamente ser realizado pelo aluno-estagiario para

integralizacdo da matriz.

Manual de Orientagdes Discente - Secretaria Académica Pagina 31



Para realizar o estdgio obrigatério, o aluno-estagiario devera estar regularmente
matriculado no respectivo componente curricular.

O estagio obrigatorio tem a carga horaria definida na matriz curricular, respeitadas as
orientagOes das diretrizes curriculares nacionais do referido curso sempre em consonancia
com as Diretrizes Nacionais especificas.

O estagio curricular ndo obrigatorio constitui-se em atividade complementar a
formagdo profissional, social e cultural do aluno-estagiéario, realizada por sua livre escolha,

observada a legislacdo vigente e a regulamentacdo geral dos estagios da UNIPLAC.

Cada curso superior organizara a regulamentacdo propria de estagio curricular
obrigatorio e ndo obrigatdrio, respeitadas as normatizagdes previstas na legislacao vigente
e na regulamentacdo geral dos estagios da UNIPLAC, com aprovacdo do Conselho
Universitario — CONSUNI.

A carga horaria dos estagios, as modalidades, as formas de integralizacdo, a
supervisdo pedagdgica e os critérios de avaliagdo devem obedecer a legislacdo vigente, a
regulamentacdo geral dos estagios da UNIPLAC, as Diretrizes Nacionais especificas para
cada curso e as normas gerais estabelecidas pela UNIPLAC.

2.15 DIARIOS DE CLASSE

O diéario de classe, por determinacéo legal, € um documento de arquivo permanente e

que comprova a escrituracdo escolar do exercicio docente e o registro académico.

O seu preenchimento e seu porte € de responsabilidade do professor e cabe a ele:

| - cadastrar o conteudo ministrado em cada aula e/ou atividade de ensino de acordo
com o previsto no Plano de Ensino;

Il - atribuir pesos e notas as avaliacdes de acordo com os critérios estabelecidos no
Plano de Ensino;

I11 - fazer o controle da frequéncia;

IV - ao encerramento das atividades do componente curricular, comparecer na
Coordenacéo de Curso para realizar o encerramento do diério de classe e publicacéo

oficial da frequéncia e desempenho do aluno de forma on-line.
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O diério de classe on-line possibilita ao professor a geracdo instantanea de relatérios
de frequéncia e avaliagdes, informacGes importantes que possibilitardo geréncia e
planejamento sobre o componente curricular ministrado. Disponibiliza também informacoes
sobre a situacdo académica do aluno em termos de: regularidade, regime excepcional,

trancamento, cancelamento, transferéncia ou desisténcia.

A Coordenagdo de Graduacdo gera, via sistema académico, a cada inicio de
semestre, os diarios de classe on-line e disponibiliza aos professores.

A Secretaria Académica imprime no final do semestre o relatério contendo: conceito
numerico final, nimero total de faltas e percentual de frequéncia. O referido relatério é
arquivado pela mesma, junto com relatério assinado pelo Coordenador do Curso e Professor

do componente curricular, permanentemente.

2.16 PLANO DE ENSINO - RG Art. 157 e Resolugdo n° 082/2001

O plano de ensino € um instrumento de planejamento e comunicacdo da UNIPLAC
entre o professor e 0 aluno e deve ser elaborado em consonancia com o projeto pedagdgico do

respectivo curso.

O Plano de Ensino e devera conter, no minimo, o0s seguintes elementos:
e Ementa;

e Objetivos geral e especifico;

e Conteudo programatico;

e Metodologia a ser seguida;

e Sistematica do processo de avaliacdo do aluno;

e Bibliografia basica e complementar.

Cabe ao Coordenador de curso a analise do plano de ensino proposto pelo professor. O

plano de ensino, apds aprovacgéo, estara disponivel para o aluno na pagina da UNIPLAC.

O conteudo, a metodologia e a avaliagdo do plano de ensino devem possibilitar

aos alunos a unidade entre a teoria, a pratica e a producdo de novos conhecimentos.

E obrigatorio o cumprimento integral da ementa e do plano de ensino.
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O Plano de Ensino devera ser apresentado pelo(a) professor(a), impresso e/ou on-line,

aos alunos, no primeiro dia de aula.

2.17 AVALIA(;AO DA APRENDIZAGEM - Lei n®9394/1996 LDB, RG Art. 122 a 131
e Resolucdo n° 207/2016

Avaliacdo da aprendizagem é o processo de acompanhamento do desempenho do
aluno em cada componente curricular (disciplina/modulo/unidade de aprendizagem/unidade

educacional) em relacdo ao cumprimento dos objetivos programaticos propostos.

A Auvaliacdo da Aprendizagem deve ser entendida como um conjunto de conceitos e
préticas que incluam a verificacdo da apropriacdo de conhecimentos, do desenvolvimento de
habilidades e atitudes, que sdo compreendidos como:

| — Conhecimentos: sdo saberes acumulados dentro e fora de processos de ensino-

aprendizagem.

Il — Habilidades: séo capacidades de utilizar os conhecimentos produtivamente.

Il — Atitudes: s&o vontades concretizadas em atos, de transformar qualitativamente a

realidade com base em sentimentos e valores.

Para efeito operacional da resolucdo, a verificacdo de conhecimentos, habilidades e

atitudes devera ser registrada de forma parcial e final através de conceito numeérico.

As avaliacGes de aprendizagem, bem como seu registro em cursos que se orientam ou
vierem a se orientar em estruturas curriculares que demandam representacdes diferenciadas da
expressdo numérica, nos termos do artigo 125 do Regimento Geral, devem ser
regulamentados nos respectivos projetos pedagogicos.

Para que o processo avaliativo atinja a plenitude de suas finalidades, deve ser
continuo, cumulativo e somatério, com prevaléncia da verificacdo de aspectos qualitativos,

mais do que 0s quantitativos, de carater integrativo e numa perspectiva operatéria.

A avaliagdo da aprendizagem nos cursos de graduacdo da UNIPLAC sera realizada, ao
longo do semestre, sendo obrigatoria, no minimo:
| - 02 (duas) avaliagBes, na forma de provas escritas, orais ou praticas, trabalhos

escritos, relatorio de trabalhos de campo, seminarios ou outras formas, dependendo da
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natureza do  componente  curricular  (disciplina/  modulo/unidade  de
aprendizagem/unidade educacional), programa, projeto ou atividade pedagogica.
[I- 01 (uma) avaliacdo integrativa, interdisciplinar, na perspectiva operatoria e

individual.

Nos casos de alunos matriculados em diferentes semestres do curso, a realizacdo da
prova integrativa, interdisciplinar, na perspectiva operatoria e individual serd definida e

organizada nos colegiados.

Serdo obrigatorias, no minimo, 02 (duas) recuperacdes das avalia¢cbes durante o

semestre.

O numero de avaliagcBes no decorrer do semestre, garantindo 0 minimo previsto na
Resolucdo n° 207/2016, devera ser previamente planejado pelo professor, antes do inicio do
semestre letivo e deverd constar, obrigatoriamente, no Plano de Ensino do componente

curricular, programa, projeto ou atividade pedagogica.

O registro da avaliacdo sera expresso em conceitos numericos com algarismos
arébicos inteiros de 0 (zero) a 10 (dez), distribuidos entre as avaliacbes programadas, com
fracionamento decimal nos conceitos parciais e o arredondamento para nimero inteiro ou

fracionado em 0,5 (zero virgula cinco) no conceito final lancado na ficha curricular do aluno.
O arredondamento sera matematico, conforme quadro expresso na Resolugdo 207/16.

O registro do resultado da avaliacdo integrativa, interdisciplinar, na perspectiva

operatoria e individual ndo devera ultrapassar o conceito numérico 03 (trés).

O afastamento do aluno em situacdes previstas pela legislacdo implicard na auséncia

temporaria do registro da avaliacdo até que o aluno conclua a mesma.

Realizadas as avaliacdes regulares e as recuperacOes, deverdo ser consideradas a de

maior valor para a composic¢ao da avaliacao final.

A aprovacdo do aluno, no semestre ou ano, serd condicionada a obtencdo de conceito
numerico minimo de 7,0 (sete virgula zero) proveniente do somatorio dos resultados das
avaliacdes do semestre/ano, com frequéncia minima comprovada de 75% (setenta e cinco por

cento).

As atividades de recuperacédo das avaliagdes de aprendizagem devem ser realizadas na
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carga horaria regular do componente curricular, programa, projeto ou atividade pedagogica.

Caberd ao professor definir as datas das avaliacbes de aprendizagem e suas
recuperagdes, ndo podendo realizar as duas recuperagdes obrigatdrias, cumulativamente, ao

final do semestre, exceto a recuperacdo da avaliagéo integrativa, quando for o caso.

2.18 AVALIACAO FORA DO PRAZO — Resolugéo 011/2002

O académico podera requerer avaliacdo fora de prazo a coordenacgéo do curso, a fim de
recuperar atividades de avaliacdo que ndo tenha cumprido na data prevista no Plano de Ensino

do componente curricular ou na data estipulada pelo Calendario Académico.

Nas atividades de avaliacdo incluem-se provas, trabalhos programados pelo docente

junto aos académicos e realizados em sala de aula.

Provas praticas ndo poderao ser feitas fora de prazo, salvo os casos de licenca saude e

licenca-maternidade previstos em lei.

O académico terd no méaximo 10 dias Uteis, a contar da data da aplicagdo da prova ou
da entrega do trabalho, para requerer avaliacdo fora de prazo, em requerimento formal,
protocolado e destinado ao coordenador do curso que fara os encaminhamentos junto ao

docente do componente curricular.

Ao requerer a avaliacdo fora de prazo o académico devera anexar 0s documentos que

justifiguem a forca maior ou legal do ndo-comparecimento.

O requerimento devera ser encaminhado pela coordenagdo para analise e parecer do
docente, o qual ira avaliar a procedéncia do pedido, tendo o docente um prazo de no maximo

10 dias uteis para emissdo de parecer.
O parecer deverd ser encaminhado a Coordenacédo para despacho final.

Deferido o pedido, a avaliacdo fora de prazo devera ser aplicada em no maximo 10

dias uteis, contados da data do parecer do Coordenador.

Da decisdo do docente e do coordenador caberdo 0s recursos previstos em regimento.
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Apos concluido o processo da avaliacdo fora de prazo, o docente devera incluir no
requerimento os dados referentes a data da realizacdo da avaliacdo fora de prazo e o conceito
obtido pelo aluno, encaminhando a coordenagdo, que os encaminhara a Secretaria Académica

para arquivo nos registros do académico.

A definicdo de datas para avaliacao fora de prazo devera sempre respeitar os limites de
entrega de conceitos a Secretaria Académica, que podera ser requerida até 10 dias Uteis apos a
data marcada para avaliacéo.

2.19 REVISAO EM PROVAS E TRABALHOS — Resolugio n° 082/2001

E importante ao aluno conhecer a requlamentacao para recursos em provas, trabalhos e
outras avaliagcBes. A Resolucdo que estd em vigor é a n° 082/2001. O prazo para solicitar
revisdo é de no maximo 10 (dez) dias ap06s a data de divulgacdo do seu resultado. O pedido
deverd ser encaminhado por requerimento ao coordenador do curso, com a devida

fundamentacdo, via protocolo.

Somente podera ser analisado o recurso que tiver provas concretas de irregularidade
nos procedimentos adotados pelo docente quando da avaliagdo. O aluno devera explicitar
detalhadamente os aspectos discordantes, seja em critérios, seja em conceitos atribuidos,

relatando inclusive o referencial tedrico que embasou suas pretensoes.

Neste caso, ao entrar com recurso o aluno devera anexar a prova, o texto e identificar
o0s itens que demonstram que sua resposta estd correta. Sera com base na documentacdo

anexada que sera feita a analise do recurso em qualquer uma das instancias.

O Coordenador do Curso encaminhard ao professor do componente curricular para
analise e decisdo. A revisdo pelo professor devera ser feita obrigatoriamente na presenca do
aluno, que, se ndo concordar com o conceito, podera recorrer ao Colegiado de Curso para
reanalise da deciséo do professor do componente curricular, no prazo de 05 (cinco) dias.

Se a discordancia permanecer, o aluno solicitard ao Coordenador de Curso que dara
continuidade ao processo designando uma comissdo de 3 ( trés ) professores do respectivo

colegiado para reanalisar as fundamentacbes do requerente e do professor do componente
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curricular e emitir parecer, que sera submetido ao Colegiado de Curso para analise e decisdo,

em prazo nao superior a 15 (.quinze ) dias Uteis.

Apo6s a decisdo do Colegiado de Curso, o resultado sera entregue a Secretaria

Académica para os devidos encaminhamentos.

Seréo aceitos pedidos de revisdo de conceitos de avaliagdes (provas, testes, trabalhos,
fichas de leitura, relatorios, estudos de casos), elaborados a tinta ou digitados, salvo casos
excepcionais que ndo se enquadrem, que poderdo ser examinados mediante requerimento que

identifique os fatos, devidamente fundamentado, sem o que serdo indeferidos liminarmente.

2.20 TEMPO MAXIMO DE INTEGRALIZACAO — Resolugéo n° 172/2015

Conforme a Resolucdo n° 172/2015 fica definido o prazo maximo para a
integralizacdo dos cursos de graduacdo da UNIPLAC, sendo de 100% além do prazo

estabelecido no Projeto Pedagogico de cada curso.

O aluno que perder o prazo de integralizacdo curricular previsto no projeto do curso
deverd solicitar, via protocolo, na Central de Atendimento, reingresso nos termos da
Resolugdo n°® 142/2015.

2.21 COLACAO DE GRAU - RG Art. 199 a 201 e Resolugéo n° 380/2018

A outorga de grau aos alunos que concluirem curso de graduacdo serd feita
publicamente, em solenidade chamada Colacdo de Grau, com a presenca dos membros dos
colegiados dos respectivos cursos, sob a presidéncia do Reitor da Universidade, apos a
integralizac&o curricular de cada curso, em data, local e cerimonial pré-fixados em Calendario
Académico, aprovado pelo Conselho Universitario — CONSUNI. (Art. 199, do Regimento
Geral da Universidade).

O ato de imposicdo do grau devera ser conferido na Colacédo de Grau pelo Reitor da
UNIPLAC ou por delegacéo deste, conforme inciso V, do Art. 25, do Regimento Geral da
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Universidade.

Sendo um ato protocolar, previsto em lei e de natureza publica, todos os académicos
que atenderem aos requisitos tém direito de participar da Colagédo de Grau.

No caso da impossibilidade de participacdo na solenidade de Colagdo de Grau, 0
concluinte poderd solicitar sua Outorga de Grau em outra data pré-fixada no Calendario

Académico.

A Colacdo de Grau devera serd feita apenas na pessoa do aluno, sendo vedada a

outorga de grau por procuracao.

A outorga de grau sera registrada em ata, lavrada pela Secretaria Geral Académica e
assinado pelo Reitor e demais autoridades da mesa de honra.

Receberdo a outorga do grau os alunos habilitados para este fim, ou seja, que tenham
concluido integralmente todos os componentes curriculares de seu curso. Entende-se por
cumprimento integral do curriculo de cada curso, o término:

I.  De todos os componentes curriculares da estrutura curricular.

Il. Da carga horéria das atividades complementares.

ll. Do estagio supervisionado, da pratica de ensino, do trabalho de concluséo de

curso de monografia, quando for o caso.

IV. Ter prestado o ENADE (Exame Nacional do Desempenho dos Estudantes). Se o

curso estd relacionado entre os participantes do exame obrigatério, ndo é
expedido o Diploma nem o Histérico Escolar, para quem for convocado pelo
INEP (Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Nacionais) e ndo comparecer a
prova do ENADE. Compete ao concluinte obter informacGes junto a
Coordenacao de seu curso e manter-se atento aos prazos de inscricdo para a
realizacdo do Exame e a conformacgdo de seu cadastramento, através das listas
do INEP, afixados nos murais da Universidade, ou no préprio site do INEP:

http://www.inep.gov.br.) ou outro requisito definido pela legislacdo educacional.

O prazo para o cumprimento integral do curriculo é de no maximo 15 (quinze) dias

antes da data estipulada para a Colacédo de Grau.

E vetada a Colag&o de Grau ao aluno que concluir uma nova habilitagdo em curso que

ja tenha sido graduado.
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As datas das Colagdes de Grau deverdo ser definidas e aprovadas em reunido com 0s
representantes de cada turma, através de sorteio realizado pela Secretaria Académica Geral e
Chefia de Gabinete da Universidade.

A Colacdo de Grau serd, sempre que, possivel conjunta para todos os cursos da
UNIPLAC (8 1° do Art. 199, do Regimento Geral da Universidade).

As turmas que ndo comparecerem ao sorteio das datas para realizacdo das ColacGes de
Grau deverdo juntar-se as turmas ja com datas definidas, até a aprovacdo do Calendéario

Académico do ano correspondente.

O roteiro e o protocolo da solenidade de Colacdo de Grau seréo de responsabilidade da
Chefia de Gabinete da Universidade e deverdo obedecer as Normas do Cerimonial Publico.

Para a solenidade de Colagdo de Grau a UNIPLAC disponibilizara Hino Nacional
Brasileiro, bandeiras e recepcionistas para ato protocolar. A UNIPLAC disponibiliza 2 (dois)
Auditorios para as turmas que desejarem realizar a solenidade nas dependéncias da

Universidade. Devendo ser pré-agendado.

A organizacdo, decoracdo do cenario, registro por foto, filmagem e becas académicas
para realizacdo da Colacdo de Grau serdo de responsabilidade das Comissdes de Colagéo de
Grau, respeitando o protocolo de Colagéo de Grau da UNIPLAC.

Tratando-se de um ato protocolar previsto em lei e de natureza publica, todos os

académicos que atenderem aos requisitos tém direito de participar da Colacdo de Grau.

Em hip6tese nenhuma o concluinte que ndo se comprometeu com a empresa escolhida
pela comissdo de Colacdo de Grau da turma podera ser prejudicado no que se refere a
participacdo no ato da colacdo. Questdes relativas a participacdo do concluinte nas despesas
relativas a solenidade deverao ser efetivamente dirimidas entre este e a Comissdo de Colacédo
de Grau.

Nas atividades referentes ao culto religioso e ao baile, a UNIPLAC néo interfere.

E vetada a realizacdo de Cerimdnia de Colacdo de Grau aos domingos e feriados

oficiais.
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A Colagdo de Grau serd iniciada no horario definido, com a presenca do Reitor, ou
daquele que este delegar para presidi-la, do (s) Coordenador (es) do (s) Curso (s), acrescida de

qualquer numero de autoridades componentes da mesa diretiva e concluintes.

Por se tratar de um ato oficial, a ceriménia ndo podera ser superior a 2 horas de

duracéo.

Os discursos e textos de homenagens devem ser encaminhados a Chefia de Gabinete
da Universidade, com antecedéncia minima de 3 (tres) dias Uteis da data de realizacdo da
Colagdo de Grau. O juramento, definido pela UNIPLAC, serda prestado por concluinte

previamente indicado pela turma.

Cada Colacédo de Grau contard com os seguintes homenageados de honra:

| — Patrono: cargo maximo na hierarquia dos homenageados, ndo discursa.

Il - Paraninfo: padrinho, homenageado pela ampla experiéncia académico-intelectual,
que proferird o discurso aos concluintes.

1l - Nome de turma: professor que acompanha a entrada solene da turma, néo
discursa.

IV - Amigo de turma: homenageado que teve afinidade com a turma. E opcional e

nédo discursa. As turmas deverdo escolher somente um amigo de turma.
Os discursos serao proferidos pelo Paraninfo, pelo Orador da Turma e pelo Reitor.

A homenagem aos pais deverd ser combinada com a Chefia de Gabinete da

Universidade, anteriormente a Colacéo de Grau.

N&do serdo permitidas homenagens a professores e funcionarios na Cerimonia de

Colacgéo de Grau.

As becas dos concluintes serdo pretas com faixas na cor da area do conhecimento:

| - VERMELHO: Area das Ciéncias Sociais Aplicadas.

Il - VERDE: Area das Ciéncias Bioldgicas e Area das Ciéncias da Satde.

Il — AZUL: Area das Ciéncias Exatas e da Terra; Area das Engenharias; Area das

Ciéncias Humanas e Area da Linguistica, Letras e Artes.

Quebra de protocolo para entrega do certificado somente serd permitida para parentes
de 1° e 2° graus, sendo que a pessoa que ira entregar o certificado devera ter vinculo

empregaticio com a UNIPLAC.

Manual de Orientagdes Discente - Secretaria Académica Pagina 41



Para a quebra de protocolo é imprescindivel solicitacdo por escrito, a Chefia de
Gabinete da Universidade, com 10 dias de antecedéncia em relacdo a data da Colagdo de

Grau.

E vetada a quebra de protocolo para homenagens, premiacdes e honrarias a

concluintes e professores.
S&o permitidas homenagens postumas a concluintes e professores homenageados.

A Colacao de Grau é um ato solene da Universidade e sera conduzida pelo Mestre de
Cerimonias indicado pela Universidade, que devera, obrigatoriamente, respeitar e seguir o
protocolo oficial da UNIPLAC.

A confeccdo e o0 modelo dos convites ficardo a critério da Comissdo de Colacéo de
Grau, obedecendo a seguinte estrutura minima:

| - Identificacdo da Universidade (logomarca).

Il - Data, horario e local da cerimdnia de Colacdo de Grau.

I11 - Nome do Reitor da UNIPLAC.

IV - Nome do Presidente da Fundacdo UNIPLAC.

V - Nomes dos Pré-Reitores.

VI - Nome do (a) Secretario (a) Académico (a).

VIl - Nome do Coordenador de Graduacao.

VI1I - Nomes do (s) Coordenador (es) do (s) Curso (s).

IX - Nomes dos Homenageados de Honra (Paraninfo — Patrono - Nome de Turma -

Amigo de Turma).

X - Nome do (a) Orador (a).

XI - Nome do (a) Juramentista.

XII - Relagdo nominal dos professores.

XII - Relagdo nominal dos concluintes.

A Comissdo de Colacao de Grau devera encaminhar o modelo do convite a Chefia de
Gabinete da Universidade com, no minimo, 60 (sessenta) dias de antecedéncia da data da

Colacéo de Grau, para aprovacéo final.

E de responsabilidade da Comissdo de Colacdo de Grau o envio dos convites aos seus

homenageados.
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Compete aos concluintes dos cursos que participardo do ato de outorga de grau:

| - Formar uma Comissao que 0s representara perante a Universidade.

Il - Indicar e convidar os homenageados de honra.

I11 - Indicar o(s) concluinte(s) juramentista(s) e orador (a).

IV - Encaminhar a confeccdo dos convites.

V - Informar o dia e horério do ensaio da Colacdo de Grau & Chefia de Gabinete da
Universidade, através do Setor de Protocolo da UNIPLAC, sendo que o ensaio devera

ocorrer de 4 a 5 dias antes da data da Colacao de Grau.

Os procedimentos para a realizacdo de Colacdo de Grau em Gabinete,
individualmente ou em grupo, obedecerao as seguintes rotinas:
| - Requerimento via protocolo a Secretaria Académica Geral.

I1 - Cumprimento das datas previstas em Calendario Académico.

Nas ColacGes de Grau em Gabinete séo opcionais a apresentacdo do Hino Nacional e o
uso de beca, e sdo dispensdveis homenagens, quebras de protocolos, assim como

pronunciamentos de pessoas estranhas ao Quadro da Universidade.

A Instituicdo se reserva a salvaguarda das capacidades de acolhimento e lotacdo dos

espacos cedidos para colagdes de grau.

O protocolo da cerimbnia s6 podera ser alterado até o prazo maximo de 48 horas antes

da colagéo de grau.

Seréo organizadas ColagGes de Grau no més de dezembro de cada ano em trés datas
subsequentes, definidas em Calendario Académico.

Fica vetada a projecdo de videos, filmes, jogos de luzes, ou qualquer outro recurso de
natureza cénica e sonora que prejudique a Colacdo de Grau, sob pena de suspensdo da

solenidade.

Né&o sera permitido, no ato oficial da Colacdo de Grau, a ingestdo de bebida alcodlica,
sendo que o concluinte que se apresentar alcoolizado sera impedido de participar da ceriménia

e encaminhado para receber o grau em Gabinete, em data prevista no Calendario Académico.

Nao serdo permitidos na Colacéo de Grau:
| - Entoagdo de mdsicas que ofendam a moral e 0s bons costumes ou que ensejem

discriminacdo de qualquer ordem.
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Il - Alteracdo do protocolo universitario ou das determinacfes deste regulamento.

Il - Cornetas, apitos, sirenes, quaisquer instrumentos sonoros que prejudiquem a
realizacéo da cerimonia.

IV - Demonstracdo de conduta inadequada, por parte do concluinte, podendo ser
impedido de participar da cerimonia.

V - Performances e apresentacdes artisticas e teatrais durante as homenagens.

O Presidente da solenidade suspenderd a Colagdo de Grau, se constatar

comportamento atentorio ao decoro académico.

2.22 CERTIFICACAO

O registro e a certificacdo do desempenho académico compreendem os atos através
dos quais a UNIPLAC afirma ou confirma a integralizacdo dos componentes curriculares e

outros atos e procedimentos ocorridos na vida académica do aluno e do professor.

A UNIPLAC expede os seguintes documentos comprobatorios:

| — Diploma: documento legal que confere grau (também em casos especificos o
titulo) académico de bacharel, de licenciado, de tecn6logo, de mestre a alunos
concluintes que integralizaram todos os componentes curriculares e atividades
exigidas pelo curso e/ou programa de estudos em:

a) cursos de graduacdo nas modalidades de bacharelado, de licenciatura e de
tecndlogo que atestam a formacéo superior recebida para o exercicio profissional;

b) curso superior sequencial de formacéo especifica, organizado por campo de saber;

c) curso de P6s-Graudacao stricto sensu, Mestrado proprio da UNIPLAC.

Il - Certificado: documento concedido ao aluno que integralizou curso superior
sequencial, de complementacdo de estudos, de especializacdo, de aperfeicoamento,
de atualizagdo e/ou outros;

Il - Atestado: afirmacdo positiva ou negativa em torno de qualquer fato ou situacédo
ocorrido na vida académica do estudante;

IV - Certiddo: documento que assegura a defesa de direitos e presta esclarecimentos
sobre a situacdo funcional do aluno de acordo com os registros académicos;

V - Atestado de Vaga: documento expedido pela Secretaria Académica que

garante vaga no curso, com prazo de validade no préprio documento;
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VI - Guia de Transferéncia: documento que assegura a passagem do aluno de uma
instituicdo para outra;

VIl - Histérico Escolar: documento contendo os resultados oficiais em termos de
curriculo, carga horéaria, assiduidade e aproveitamento obtidos pelo aluno em

determinado periodo ou na integraliza¢éo do curso.

O diploma devera conter, no anverso, o grau correspondente ao curso e titulo em
caso especifico. Novas habilitacbes adicionais ao titulo ja obtido serdo igualmente

consignadas no verso sem exigir a expedicao de novo diploma.

A organizacdo dos processos de expedicdo e registro dos diplomas expedidos pela
UNIPLAC serdo elaborados e registrados em estrita obediéncia as recomendacdes e

especificagcOes previstas nos ordenamentos legais.

Assinam os registros dos diplomas da UNIPLAC: o(a) Pré-Reitor(a) de Ensino e o(a)

Secretario(a) Académico(a).

A UNIPLAC expedira certificado a que fardo jus os alunos que tiverem obtido
aproveitamento, segundo os critérios de avaliacdo previamente estabelecidos, sendo
obrigatérios, nos cursos presenciais, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) de

frequéncia.

Os certificados de conclusdo de cursos de pds-graduacédo lato sensu devem mencionar
a area de conhecimento do curso e ser acompanhados do respectivo histdrico escolar, do qual
devem constar, obrigatoriamente:

| - relacdo dos componentes curriculares, carga horaria, nota ou conceito obtido pelo

aluno e nome e qualificacdo dos professores por elas responsaveis;

Il - periodo em que o curso foi realizado e a sua duracdo total em horas de efetivo

trabalho académico;

I11 - titulo da monografia ou do trabalho de conclusdo do curso e nota ou conceito

obtido;

IV - declaragdo da Instituicdo de que o curso cumpriu todas as disposi¢oes legais.

V - citacdo do ato legal de credenciamento da UNIPLAC.

Os diplomas de mestrado expedidos deverdo informar a &area de concentracdo
realizada e ser acompanhados do respectivo historico escolar com as seguintes informagdes:

a) relacdo das disciplinas com respectiva carga horaria, nome do professor com sua
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titulacdo e nota ou conceito;
b) periodo em que o curso foi cumprido pelo titulado e sua duragdo total;
¢) titulo da dissertacdo, com o respectivo orientador, data de defesa e situagao;

d) assinaturas dos representantes da Instituicdo na forma legal.

A segunda via de diploma pode ser expedida pela UNIPLAC por motivo tanto de
extravio como por danificacdo do original. A solicitacdo devera ser formalizada pelo egresso
na Central de Atendimento. O novo diploma expedido trard os dados usuais, constando com
destaque, no verso, a expressdo segunda via, e sera registrado como diploma comum. No
verso, porém, além dos dados referentes ao seu préprio registro, serdo transcritos 0s

dados relativos ao registro do diploma original.

Apostilamento é nota suplementar a um diploma atribuido por motivo de concluséo
de nova habilitacdo no mesmo curso, ou alteracdo de dados pessoais, cuja averbacdo se dara

no verso do diploma.

2.23 ARQUIVO DE DOCUMENTOS

O arquivamento de toda a documentacdo académica serd mantido rigorosamente em
dia para o pronto manuseio, consulta e comprovacao, de maneira a facilitar toda e qualquer

pesquisa em relagcdo aos documentos dos alunos em transito, egressos e/ou desistentes.

O arquivo documental na UNIPLAC compreendera:

| - Arquivo Corrente: conjunto de documentos estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de
“atividades meio e fim” e que se conservam junto aos 0rgdos produtores em razéo

de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por eles consultados.

Il - Arquivo Intermediario: tem por finalidade a triagem da documentagdo em idade
intermediéria para a avaliacdo das tabelas de temporalidade que definem a vida dtil
de cada documento e o que deve ser inutilizado/incinerado ou encaminhado para o
arquivo permanente.

Il - Arquivo permanente: tem como principal atribuicdo a custddia e preservacao
dos documentos de guarda permanente. Nele ficam reunidos todos os documentos

que devem ser preservados pelo seu valor histérico, probatorio e informativo.
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O arquivo permanente da UNIPLAC fard a custodia e a preservacdo dos documentos
de guarda permanente da area académica. Nele ficam reunidos todos os documentos que
devem ser preservados pelo seu valor historico, probatério e informativo, que sdo 0s seguintes
documentos:

| - didrios de classe dos cursos de nivel médio, sequenciais, de graduacdo e de

pos- graduacéo;

Il - documentacdo especificas de ex-alunos concluintes de cursos de nivel médio,

sequenciais, da graduacéo e pds-graduacao;

I11 - livros de registro de certificados e diplomas;

IV - livros de Atas de Conselhos e Colegiados;

V - projetos e relatérios dos cursos e programas de graduacao e pds-graduacao.

Os critérios para a guarda e o arquivo dos Relatérios de Estagio e Monografias dos
cursos de graduacdo e pds-graduacdo serdo estabelecidos nos regulamentos de estagio e/ou
monografia respectivos de cada curso.

O arquivamento da documentacdo podera ser processado com a adocgdo de
digitalizacdo e/ou sistema computadorizado e com a implantacdo da TTD (Tabela de
Temporalidade Documental), avaliando para cada item documental o seu valor

administrativo, técnico, legal e histérico, e também a definicdo do tempo de arquivamento.

2.24 NOTAS IMPORTANTES

e As atividades de extensdo universitaria, comunitaria, da promoc¢ao e difusao cultural sdo
regidas por manuais de procedimentos especificos, inclusive na modalidade de Educacéo
a Distancia.

e Os dados pessoais dos alunos, quando necessitarem de alteracéo, deverdo ser comunicados
a Central de Atendimento, via protocolo. As alteracBes dos enderecos sdo realizados
diretamente no portal do aluno, para a permanente atualizacdo e para servirem de base a
elaboracdo de documentos escolares.

e Os alunos deverdo verificar junto & Central de Atendimento se sua documentacdo e 0s
dados de sua ficha escolar estdo completos, evitando contratempos quando da expedicdo
do diploma.

e N&o serdo fornecidos pelo telefone quaisquer informacgdes a respeito de notas, provas,

Manual de Orientagdes Discente - Secretaria Académica Pagina 47



horarios e outros pedidos afins (enderecos e dados pessoais).

e Os documentos escolares ndo conclusivos deverdo ser solicitados, na Central de
Atendimento, com antecedéncia minima de 03 (trés) dias Uteis.

e Os Atestados de Matricula e os Planos de Ensino cursados a partir de 2014/2
exclusivamente emitidos na pagina da UNIPLAC.

e Na home-page www.uniplaclages.edu.br sdo publicados Regimento Geral, horarios,

calendario académico e de eventos, resolucdes, portarias, editais e comunicados que
orientam os alunos durante sua vida escolar. O conhecimento dessas publicacdes e seu
cumprimento evitardo possiveis e até irreparaveis problemas académicos.

e A aprovagdo em qualquer disciplina/médulo/unidade de aprendizagem/unidade
educacional é condicionada a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da
respectiva carga horaria.

e O aluno poderd pedir reconsideracdao de qualquer decisdo administrativa ou
pedagbgica, em nivel de recurso, no prazo de 10 (dez) dias a partir da data do
conhecimento da decisdo, através de requerimento na Central de Atendimento
(Resolucéo n° 082/2001)

e Conforme a Resolu¢do n° 050/2006 que dispde sobre a unidade de trabalho escolar, a

partir de 2007/1 a duracdo do semestre letivo e a carga horéria das disciplinas dos cursos
de graduacdo da UNIPLAC, disposto no Art. 4°: “crédito (unidade de trabalho escolar) de
cada disciplina dos curriculos dos cursos de graduacdo da UNIPLAC correspondera a 18
(dezoito) horas-aula.” E no Art. 5°: “Para o cumprimento do artigo anterior, 0 semestre
letivo serda composto de, no minimo, 18 (dezoito) semanas letivas.”
Sendo que, no Art. 9° - Paragrafo unico: “Para os cursos de graduagdo da UNIPLAC
oferecidos através de mddulos, eixos articuladores, metodologias ativas de aprendizagem,
curriculos integrados e outras formas de integralizacdo curricular que difiram da
organizacao por disciplina, 0 nimero de encontros para a integralizacdo curricular devera
ser compativel com a carga horaria prevista na matriz curricular de cada curso. Os termos
equivalentes a esses conceitos devem ser detalhados no projeto politico-pedagdgico do
curso”.

e A partir de 2018/1 aprovou-se a Resolugdo n° 291/2017 que trata da criacdo das
disciplinas institucionais, insere os paragrafos 4°, 5° 6° e 7° no artigo 99 do Regimento
Geral; altera o inciso VII do artigo 101, que trata do crédito como unidade de trabalho
escolar; insere o inciso XIII no artigo 101 do Regimento Geral e da outras providéncias,

como:
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o Crédito — unidade de trabalho escolar corresponde a vinte (20) horas.

e Atividades Praticas Extraclasse: sdo todas as atividades de estudos determinadas e
supervisionadas pelo professor no plano de ensino, que deverdo conter contetidos
relacionados a disciplina, tais como trabalhos individuais ou em equipes;
desenvolvimento de projetos; atividades técnicas, de extenséo e de pesquisa.

e As solicitagdes de aproveitamentos de estudos deverdo ser feitas no periodo de
matricula, evitando contratempos quanto a integralizacéo da estrutura curricular.

e Informacdes sobre a estrutura administrativa e académica da UNIPLAC, composicao e
competéncia dos Colegiados, o regime didatico-pedagdgico, a comunidade académica, o
ensino, a pesquisa e extensdo, poderdo ser obtidas junto a coordenacdo do respectivo
curso, através dos seguintes documentos: ESTATUTO E REGIMENTO GERAL DA

UNIPLAC ou na home-page da instituicdo: www.uniplaclages.edu.br

e ATENCAO: as matriculas somente serdo renovadas no periodo determinado no
calendario académico. Informe-se, ndo deixe passar esta data. A matricula é de sua

responsabilidade.

3 SETOR CONTROLADORIA/BOLSAS

Definir equipe técnica e comissdo de bolsas, de acordo com os preceitos da legislacdo, no que
tange aos integrantes desta;

Capacitacdo e orientacdo Equipe Técnica processos de Bolsas de Estudos (Artigo 170 Estudo;
Artigo 171 Estudo);

Recebimento de documentos via setor de Protocolo, conferéncia, analise e parecer de
documentos (Artigo 170 Estudo; Artigo 171 Estudo);

Analisar a condicdo de vulnerabilidade social dos académicos (Artigo 170 Estudo; Artigo 171
Estudo);

Anaélise de solicitagdes/pedidos de revisao de bolsa Artigo 170 Estudo; Artigo 171 Estudo;
Divulgacéo dos resultados Bolsas: Artigo 170 Estudo; Artigo 171 Estudo;

Visitas domiciliares efetuadas pela Assistente Social; Parecer Assistente Social sobre visitas
domiciliares realizadas;

Reuni&o comissdes de bolsas orientadas pela Assistente Social; Assinaturas e preenchimento

das atas das reunides das comissdes de bolsas;
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Cadastro de todas as modalidades de bolsas no sistema RM semestralmente (convénios,
estagio curricular ndo obrigatdrio, permuta, préprias, funcionério e dependente);

Impressao de relatorios de bolsas cadastradas no sistema RM,;

Recebimento e distribuicdo do valor a ser repassado do Artigo 170, Artigo 171, Adequar
bolsas e distribuicdo ao valor repassado;

Elaboracédo e emisséo das prestagdes de contas de todas as modalidades de bolsas cadastradas
no sistema RM, com recurso publico;

Levantamento e tabulacdo orcamento financeiro bolsa Art 171 — FUMDES para SED (estudo
e licenciatura); anexar dados Pesquisa e Extensdo (encaminhado pelo setor responsavel ao
setor de Bolsas);

Denuncias: Recebimento das denuncias (feitas no setor de protocolo, canal-direto, e-mail,
cartas, etc); Parecer Social Preliminar; Encaminhamento para a Comissdo de Bolsas; Visita
domiciliar com Comissdo e Assistente Social; Parecer Social Final; Arquivamento do
processo ou Assessoria Juridica; Parecer Juridico; Arquivamento do processo ou cobranga do
beneficio recebido;

Organizacdo do arquivo de todas as modalidades de bolsas de estudos;

Adeséo ao FIES/Oferta de vagas (sistema FNDE);

Aditamento FIES semestral, onde se calcula e informa o valor da semestralidade do aluno no
Sistema do MEC/FNDE na internet;

Encerramentos, quando se tratar de egressos; suspensfes quando se tratar de trancamento;
transferéncias internas ou externas (recebimento ou liberacgao);

Recebimento Termo Aditivo via setor de Protocolo;

Arquivo semestral de aditamentos, novos contratos FIES;

Reunido com comissdo FIES para encaminhamentos e deliberacbes sobre as reprovacdes e
encerramentos;

Conferéncia do repasse financeiro do FIES a UNIPLAC;

Encaminhamento de cobranca a Tesouraria dos alunos que ndo aditaram o semestre - FIES;
Divulgacéo de inscri¢bes/prazos para o FIES;

Recebimento de académicos inscritos no FIES e analise dos documentos;

Emissdo do Documento de Regularidade de Inscrigédo — DRI,

Recebimento do Contrato via setor de Protocolo;

Implantacdo de desconto FIES no RM,;

Demandas ao FNDE — Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo;

Organizacéo do arquivo de documentos relacionados ao FIES (aditamentos e contratos);
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Relatorio final qualiquantitativo do Setor;
Levantamento de dados;

Fluxograma de processos;

Prestacdes de Contas da Fundacdo UNIPLAC.

4 INFORMACOES FINANCEIRAS

A UNIPLAC através do Contrato Padrdo de Prestacdo de Servicos Educacionais e
outras Avengas, registrado no Cartério de Registro de Titulos e Documentos adota 0s
seguintes critérios para a cobranca de mensalidades:

No ato da matricula o académico (ou representante legal, na hipdtese de ser menor de
21 anos) assinara 0 Termo de Adesdo ao Contrato Padrdo de Prestacdo de Servicos

Educacionais e outras Avencas, o qual sera aditado a cada rematricula.

A semestralidade é composta do nimero de créditos financeiros nos quais o académico

esta matriculado.

A semestralidade podera ser parcelada em até seis (6) vezes da seguinte forma: a
primeira parcela corresponde a taxa de matricula e o valor da semestralidade equivale ao
namero de créditos especificados em seu requerimento de matricula. As cinco (5) demais
parcelas serdo mensais e consecutivas, de igual valor, venciveis no dia 07 (sete) ou 15

(quinze) de cada més.

Caso o aluno néo efetue a matricula no més de Janeiro do 1° semestre letivo ou no més
de Julho do 2° semestre letivo, a semestralidade sera dividida pelo nimero de meses restantes

ha completar o semestre letivo.

Na matricula serd cobrado Taxa DCE (de valor fixo) para o Diretério Central dos
Estudantes — DCE.

Se 0 académico alterar a matricula, incluindo disciplinas, os créditos serdo acrescidos

desde a matricula, sendo cobrado nas demais parcelas venciveis.

Se o0 académico alterar a matricula, excluindo disciplinas, os créditos serdo diminuidos
nas demais parcelas a vencer, respeitado a data de calendario académico para exclusdo de

disciplinas.
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Desconto de 3% para pagamento da mensalidade até o vencimento.
Desconto de 6% para antecipacdo de pagamento da semestralidade ou anuidade.

Se 0 pagamento da parcela ocorrer ap0s a data de vencimento serdo cobrados 2% de
multa moratoria, mais 1% de juros de mora ao més, ficando ainda o titulo sujeito a protesto e

o0 aluno sujeito ao registro de seu nome no Servico de Prote¢do ao Crédito — SPC e Serasa.

Os titulos para pagamento deverdo ser impressos via Portal do Aluno, pelo académico
no ato da rematricula, bem como para as demais parcelas e poderdo ser pagos em qualquer

agéncia bancaria.

Todas as informacGes referentes a situacdo financeira poderdo ser fornecidas pela
Central de Atendimento da UNIPLAC, através dos telefones (49) 3251-1088 / (49) 3251-1043

ou e-mail: tesouraria@uniplaclages.edu.br.

5 ATIVIDADES DE PESQUISA

O desenvolvimento da pesquisa cientifica e tecnologica alinhado aos objetivos da
universidade se volta a concretizagdo dos interesses e demandas da sociedade. O setor de
Pesquisa, em associagdo com 0 ensino e a extensdo, por meio das atividades dos
pesquisadores (docentes e discentes) produzem conhecimento e intervencdes nos cenarios

cientificos e tecnoldgicos de interesse local e global.

As atividades de pesquisa tém uma funcdo importante no desempenho dos docentes e
na formacdo dos discentes, quando busca aproximar o tedrico ao pratico e dar concretude as

experiéncias de ensino, de producéo de conhecimento e de intervencao.

Esse modo de trabalho pretende despertar em seus protagonistas o espirito ético e
profissional, de respeito aos seres (humanos ou animais) que possam representar 0s interesses
do pesquisador. Pretende ainda, gerar qualificacdo profissional, ampliar potenciais ou
talentos, estimular a consciéncia quanto as responsabilidades humanas em relacdo ao planeta e
0s seres que nele vivem, minimizar ou extinguir preconceitos mistificadores, promover
interacbes entre pessoas e disciplinas (interdisciplinaridade), dentre alguns aspectos que

podem ser citados.
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A Universidade apoia e incentiva a iniciacdo a pesquisa através de programas como:

e Art. 170 e Art. 171 (em parceria com a Secretaria de Educacdo Superior SED/SC)

e Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica e Tecnoldgica (PIBIC;
PIBITI; PIBIC/EM em parceria com 0 CNPQ)

Para obter maiores informacdes sobre inscricdes, diretrizes de pesquisa e bolsas de
pesquisa, 0 académico devera procurar o Setor de Pesquisa na UNIPLAC, ou acessar o site da
UNIPLAC no link “Pesquisa”.

6 EXTENSAO UNIVERSITARIA E APOIO COMUNITARIO

A Extensdo Universitaria na UNIPLAC é compreendida como um processo educativo,
cultural e cientifico na perspectiva da Indissociabilidade entre as dimensdes do ENSINO, da
Pesquisa e da Extensdo, tripé esse que caracteriza a nossa instituicdo enquanto uma

Universidade.

Nessa perspectiva a extensdo universitaria da UNIPLAC esta organizada e é executada
por meio de acdes, projetos e programas de extensdo, articulados aos cursos de graduacdo e

pos-graduacdo da instituicdo e a pesquisa cientifica desenvolvida na universidade.

A partir das Préticas Extensionistas a universidade interage com a sociedade em seus
diversos espacos de conhecimentos, saberes e praticas, proporcionando aos sujeitos
envolvidos subsidios para o processo de ensino-aprendizagem, para ampliacdo das préaticas de
pesquisa e, acima de tudo, para a formacdo humana e cidadd integrada a missdo da

universidade enquanto Instituicdo Comunitéria de Ensino Superior.

7 REPRESENTACAO ESTUDANTIL —RG Art. 172 e 173

O Diretério Central dos Estudantes DCE é a entidade méaxima em ambito estudantil de
representacdo académica dentro da Universidade, constituida nos termos da Lei n°® 7395, de
31 de outubro de 1985. Sua sede esta localizada no Centro de Convivéncia da UNIPLAC.
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Reconhecido 6rgdo de representacéo dos alunos do ensino superior da UNIPLAC pela

reitoria e demais instancias universitarias, o DCE tem como objetivos:

Congregar a totalidade dos académicos da UNIPLAC;

Representar o académico da UNIPLAC nos meios onde se faco necessario
didlogo entre a Instituicdo e os académicos;

Defender a soberania do académico da UNIPLAC em reunides extra
universidade;

Lutar pela melhoria das condicdes de ensino e pela melhoria das condi¢des de
vida do académico da UNIPLAC;

Promover atividades de carater estudantil, cultural, social e esportivo, visando
um melhor relacionamento entre os académicos da UNIPLAC;

Estreitar os lacos de unido e solidariedade com as demais entidades no pais e
exterior;

Participar de Congressos, Seminarios e Conselhos da Unido Catarinense dos
Estudantes (UCE) e da Unido Nacional dos Estudantes (UNE);

Concorrer para o0 aprimoramento da pesquisa e extensdo dentro e fora da
UNIPLAC;

Proporcionar momentos de lazer aos académicos;

Viabilizar melhores condi¢es de estudos;

Participar de reunifes, discussdes e negociacdes que envolvam o interesse

académico.

Integrado com os CAs — Centros Académicos, o0 DCE atende aos anseios académicos,

estimulando as iniciativas de cada curso. A cada 3 (trés) semestres séo realizadas elei¢Ges

diretas, com votacdo entre todos os académicos da Universidade para a renovagdo dos

dirigentes da entidade.

Uma das principais propostas da entidade é articular a participacdo académica na

construcdo de um DCE ativo e legitimo, que possa atender a todos de forma igualitaria.

Os desafios fazem lutar, crescer e principalmente vencer.

8 BIBLIOTECA
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Algumas informacGes importantes para vocé utilizar adequadamente 0s recursos

disponiveis na Biblioteca.

Para cadastrar-se na Biblioteca, além de um comprovante de matricula, vocé deve
apresentar um documento com foto e criar uma senha. E para cadastrar-se na Biblioteca

Digital € necessario o nimero da matricula e a senha do portal.

Na hora de emprestar, renovar 0s materiais ou reservar pela internet é necessario o

ndmero de matricula e senha.

Ao entrar na Biblioteca, o estudante devera deixar sua pasta no guarda- volumes,

levando apenas o material (cadernos, canetas, livros, notebooks) a mesa de consulta.
A chave do guarda-volumes deve ser usada apenas no espaco fisico da Biblioteca.

E importante a conscientizacio de todos para a manutencdo de um ambiente que

favoreca a prética da leitura, da pesquisa e do estudo.

A pesquisa na base de dados do acervo é bastante simples. VVocé tem a opcdo de fazer
a pesquisa pelo titulo, autor e assunto. Também pelo tipo de obra (livro, periddico, cd, DVD).
Para consultar por autor, clique em “Busca por: Autor” digite o sobrenome do autor depois o

prenome, conforme modelo a seguir.

Pesquisa por autor:

{ UNIPLAC

il

Pesquisa Geral

| Q Alves, Rubem |

Abrir mais opgies de consulta

* Palavra | indice Ordenagdo: | Titulo v

Buscar por: | Autor v Ano de publicagdo:

Registros por pagina: | 20 ¥

Para pesquisar por titulo ou por assunto, ¢ s6 marcar em “Buscar por” o termo
correspondente e digitar no campo de pesquisa. Apds pesquisar, anote 0 numero de chamada.

Este nimero é constituido de um sistema internacional de classificacdo CDD (Classificacéo
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Decimal Dewey) e da tabela Cutter para identificacdo de autor. Vocé pode solicitar a

orientacdo de um funcionério para entender o funcionamento desse sistema.

Pesquisa por titulo:

Pesquisa Geral

ciéncia com consciéncia

Abrir mais opgies de consulta

. @ palavra| @ indie Ordenacio: Unidade de Informass
' Buscar por: Ano de publicagio: [ Tipo de obr

Registros por pagina: or

Terma pesquisado

"ciéncia com consciéncia”

. Refinar sua busca Cesta

7 Ciéncia com consciéncia - 2. ed. / 1998 - ( Livros )

Unidade de Informacio
Biblioteca Central(1)

MORIMN, Edgar. Ciéncia com consciéncia. 2.ed. Rio de Janeiro: Editora Bertrand Brasil S/a, 1998. 344 p. 7071 ISBN 85286057
Mumero de chamada: 501 M858c

Tipo de obra

Livros{1} Exemplares | Referéncia | Marc | Reserva

Resultado da pesquisa:

1. Ciéncia com consciéncia - 2. ed. / 1998 - ( Livros )

MORIN, Edgar. Ciéncia com consciéncia. 2 ed. Rio de Janeiro: Editora Bertrrand Brasil Sfa, 1998344 p 7071 ISBN 85286057
. Numero de chamada: 501 M858c

Exemplares | Referéncia | Marc | Reserva

Para acessar os livros da Biblioteca Digital:

on-l
Apbs fazer a busca do livro, vai aparecer um cadeado preto ﬁ clica no cadeado e em
seguida digita a matricula e a mesma senha que se usa quando faz empréstimos de livros

fisicos.

A Biblioteca da Uniplac presta os seguintes servigos via internet:

Renovacdo: para renovar 0s materiais emprestados, entre na pagina da Uniplac:
https://www.uniplaclages.edu.br, depois em “Biblioteca”, depois clique em “Renovacio”.
Apbs digitar matricula e senha de empréstimo. Apds esse procedimento aparecera os materiais
que estdo emprestados e a opgéo para renovacao. Se algum material estiver atrasado ou com
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reserva, a renovacdo serd impedida. Preste atencdo na mensagem que vira apds o

procedimento.

Reserva: para reservar um material que esta emprestado, basta fazer a pesquisa dele no
sistema e, ap6s encontra-lo, clicar na opcdo Reserva colocar matricula e senha e confirmar.
\océ receberd um e-mail informando quando estiver disponivel.

Lembre-se que ele ficara disponivel por 24 horas para retirada.

Importante: Para que o sistema de reserva funcione bem, é fundamental que todos
facam a devolucdo de seus materiais nas datas estipuladas. A devolucdo em atraso implicard

em multa diéria, contando inclusive sdbados, domingos e feriados.
Acertos de multas séo feitos no setor financeiro da Uniplac.

No espaco fisico da Biblioteca, contamos com 0s seguintes servigos:

. Orientacdo para pesquisa no Sistema Pergamum;

. Empréstimo entre bibliotecas via Catalogo Coletivo ACAFE;

. Oficinas de bases de dados nacionais e internacionais;

. Programa de Comutacdo Bibliografica (COMUT). Séo cdpias de documentos técnico-

cientificos disponiveis nos acervos das principais bibliotecas brasileiras e em servigcos de
informacdes internacionais;
. Pesquisa em bases de dados e orientagdo bibliografica em fontes impressas e

eletrénicas.

Atencdo: Os livros de fita vermelha fazem parte da colecdo reserva (bibliografia basica e
complementar dos cursos de graduacédo), e estdo disponiveis apenas para consulta interna na

biblioteca, ndo sendo liberados para empréstimo domiciliar.

Horério de funcionamento da Biblioteca e telefone:
De segunda a sexta-feira das 7h30min as 22h15min e aos sabados das 8h as 12h e das
13h as 16h45min — fone: 3251-1015
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