


Prezado (a) Aluno (a),

Bem-vindo a Abeu Centro Universitario Uniabeu, uma instituicdo que tem o compromisso
de oferecerum padrdo de ensino de alto nivel. Ao ser planejada, a Abeu Centro
Universitario - Uniabeu levou em conta as competéncias e habilidades que serao
decisivas para o seu futuro intelectual e profissional. A partir dessas premissas, e com o
objetivo de agilizar a sua vida académica, elaboramos um manual especial para vocé.

Este Manual do Aluno foi preparado com base no Regimento e Regulamentos Internos
da Abeu Centro Universitario — Uniabeu, com o intuito de fornecer as informagdes de
que vocé aluno(a) precisa saber sobre os elementos basicos da organizagdo da
Instituicdo e com o objetivo de contribuir para que se torne o protagonista do seu proprio
saber. Nele, é possivel obter informacbes basicas que caracterizam a Abeu Centro
Universitario - Uniabeu. Esperamos que este manual possa esclarecer questdes do seu

interesse referentes a sua vida académica e a institui¢ao.

Mantenedora: Associagéo Brasileira de Ensino Universitario Abeu

Mantida: Abeu - Centro Universitario - Uniabeu

Reitor: Leandro Xavier Timoteo

Vice-Reitor: Prof. Enio de Souza Rocha

Pro-reitor de Graduagéo Pesquisa e Extenséo (Pro-tempore): Prof. Enio de Souza Rocha
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1. SOBRE A ABEU CENTRO UNIVERSITARIO - UNIABEU

MISSAO

Consolidar a formacéao cidada do individuo para direciona-lo ao sucesso social e
profissional com ética, solidez conceitual e olhar para o amparo ao proximo, oferecendo

uma formacéao voltada a intervencao socialmente responsavel.

VISAO

Ser um centro de exceléncia em educacgao, capacitagcao profissional, difusdo

cultural e um catalisador no progresso e no desenvolvimento da sociedade.

VALORES

- Foco no aprendizado pratico, ancorado numa base conceitual consistente,

tornando o aluno o principal agente de aquisicdo de competéncias;
- Inovagao tecnoldégica a servigo do ensino;
- A disciplina, ordem e seguranga como pré-requisitos para o desenvolvimento;

- A sinergia e comprometimento da nossa equipe como agentes transformadores

da formacgao dos nossos alunos;
- Valorizacao e estimulacdo do empreendedorismo;
- Responsabilidade social e respeito ao meio ambiente;

- Resultados concretos na melhoria continua dos nossos processos.

2. PERFIL DOS EGRESSOS

A Abeu Centro Universitario — Uniabeu busca desenvolver para os egressos da
graduagédo e da pds-graduacao, formagao consistente, a partir de bases solidas e
desenvolvimento de habilidades e competéncias pertinentes ao que o mercado de
trabalho exige, contextualizando o ensino as realidades social, cultural e psicoldgica.

Ao concluir o Curso de Graduagao, o aluno forma um novo vinculo com aAbeu
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Centro Universitario — Uniabeu. Como formado, ele € convidado a continuar vinculado a

Instituicdo para participar das atividades inerentes a sua nova condi¢ao de profissional.

Em forma de rede virtual e em encontros especificos promovidos para tal fim, ele pode

participar de discussdes tematicas, prospectando demandas sobre cursos de

atualizacdo nas areas de seu interesse.

3. Cursos Oferecidos

Os Cursos de Graduacgao, nas modalidades presencial e a distancia, estdo abertos a candidatos

que:

e tenham concluido o Ensino Médio ou nivel equivalente e tenham sido classificados em

processo seletivo, observado os limites de vagas fixadas, em edital préprio;

e sejam portadores de diploma do curso superior e selecionados, observado os limites de

vagas fixadas, em edital proprio;

e solicitem transferéncia externa e sejam selecionados, observado os limites devagas

fixadas, em edital proprio.

O curriculo pleno referente a cada curso ministrado € integrado por disciplinas teérico-praticas e demais

atividades de cunho académico, com as periodiza¢gdes recomendadas, cargas horarias respectivas e

duracéo, atendendo as diretrizes curriculares estabelecidas pelo Ministério da Educacgao.

Em consonancia com a legislacao educacional vigente, para os cursos presenciais, a UNIABEU podera

ofertar disciplinas, na modalidade a distancia, no limite de 20% da carga horaria total de cada graduacéo.

Atualmente a Instituicdo oferece:

Campus 1 — Belford Roxo

Cursos Modalidade | Ato Legal Vagas Turno Duragao

Administragéo Bacharelado | Reconhecimento: Decreto Federal n° 79.060, de 30/12/1976 180 Noturno 8 semestres
Banco de Dados Tecnologia Autorizagao: Resolugdo ConsUni n°® 228, de 24/07/2019 60 Noturno | 5 semestres
Biomedicina Bacharelado | Autorizagdo: Resolugdo ConsUni n® 229, de 24/07/2019 220 Noturno | 8 semestres
Ciéncias Contabeis Bacharelado | Reconhecimento: Decreto Federal n°® 82.876, de 18/12/1978 100 Noturno | 8 semestres
Educacao Fisica Licenciatura Reconhecimento: Portaria n° 3.545, de 17/10/2005 220 Noturno 6 semestres
Educacao Fisica Bacharelado | Reconhecimento: Portaria n°® 3.545, de 17/10/2005 220 Noturno 8 semestres
Enfermagem Bacharelado | Reconhecimento: Portaria n° 1.828, de 29/10/2010 240 Noturno | 10 semestres
Farméacia Bacharelado | Reconhecimento: Portaria n°® 316, de 27/12/2012 220 Noturno | 10 semestres
Fisioterapia Bacharelado | Reconhecimento: Portaria n°® 52, de 26/05/2006 90 Noturno | 10 semestres
Gestdao Ambiental Tecnologia Reconhecimento: Portaria n° 432, de 24/10/2011 40 Noturno | 4 semestres
Gestao de Recursos Humanos Tecnologia Reconhecimento: Portaria n°® 491, de 20/12/2011 140 Noturno | 4 semestres
Logistica Tecnologia Reconhecimento: Portaria n° 409, de 30/08/2013 160 Noturno | 4 semestres
Processos Gerenciais Tecnologia Autorizagéo: Resolugdo ConsUni n°® 226, de 30/05/2019 100 Noturno | 4 semestres
Psicologia Bacharelado | Reconhecimento: Portaria n° 614, de 30/10/2014 230 Noturno | 10 semestres
Servigo Social Bacharelado | Reconhecimento: Portaria n° 134, de 02/03/2018 100 Noturno 8 semestres




Campus 2 — Nildpolis

Cursos Modalidade | Ato Legal Vagas | Turno Duragao

Administragéo Bacharelado | Autorizagao: Portaria n° 307, de 15/10/2020 100 Noturno | 8 semestres
Direito Bacharelado | Reconhecimento: Portaria n° 2.695, de 02/08/2005 136 Noturno | 10 semestres
Gestao Comercial Tecnologia Autorizagdo: Portaria n° 307, de 15/10/2020 100 Noturno | 4 semestres
Gestao de Recursos Humanos Tecnologia Reconhecimento: Portaria n° 876, de 12/11/2015 200 Noturno | 4 semestres
Historia Licenciatura | Reconhecimento: Portaria n° 384, de 06/05/2007 100 Noturno | 7 semestres
Letras — Portugués e Inglés Licenciatura | Reconhecimento: Portaria n° 325, de 28/12/2012 120 Noturno | 7 semestres
Letras — Portugués e Literatura Licenciatura | Reconhecimento: Portaria n° 325, de 28/12/2012 120 Noturno | 7 semestres
Marketing Tecnologia Autorizagdo: Portaria n°® 244, de 06/04/2018 100 Noturno | 4 semestres
Pedagogia Licenciatura | Reconhecimento: Decreto Federal n® 79.622 de 28/04/1977 160 Noturno | 7 semestres
Processos Gerenciais Tecnologia Autorizagdo: Portaria n° 307, de 15/10/2020 100 Noturno | 4 semestres

4. COORDENAGOES DOS CURSOS DE GRADUAGAO

A Coordenacao € o elo entre o estudante, a Abeu Centro Universitario — Uniabeu e os

Professores, ajustando, facilitando e administrando todos os procedimentos técnicos e

administrativos para o pleno funcionamento do Curso. O Coordenador esta preparado

para acompanhar, com todo empenho e interesse, a vida académica dos alunos, os

problemas do corpo docente e os planos de ensino, objetivando, dessa forma, os

melhores resultados no processo ensino- aprendizagem. Sempre que o aluno tiver

alguma duvida ou dificuldade, deve procurar o Coordenador de Curso.

A Coordenacgao reserva dias e horarios a serem agendados exclusivamente para o

atendimento ao aluno, possibilitando esclarecer suas duvidas e solicitacoes.

Curso:

Coordenador (a):

E-mail:

Administragao

Melissa Wilson Senra

melissa.wilson@prof.abeugraduacao.com.br

Ciéncias Contabeis

Patricia Rangoni Moreira Barbosa

patricia.rangoni@abeugraduacao.com.br

Direito

Angela Maria Evangelista

angela.maria@prof.abeugraduacao.com.br

Educacao Fisica

Elizangela Cely da Silva Oliveira

elizangela.oliveira@abeugraduacao.com.br

Enfermagem Elaine Cristina Rodrigues da Costa elaine.costa@prof.abeugraduacao.com.br
Farmacia Renata Correa Heinen renata.heinen@abeugraduacao.com.br
Fisioterapia Rafael Luzes Pereira rafael.luzes@abeugraduacao.com.br

Gestdo de Recursos

Melissa Wilson Senra

melissa.wilson@prof.abeugraduacao.com.br

Humanos
Logistica Melissa Wilson Senra melissa.wilson@prof.abeugraduacao.com.br
Psicologia Ludmilla Furtado da Silva Ludmilla.furtado@prof.abeugraduacao.com.br
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O horario dos Coordenadores de Curso para atendimento aos alunos estara a disposi¢cao na

Secretaria Geral Académica, no setor de Apoio Académico, e no site da Instituicéo.

5. DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS

Os direitos e deveres dos alunos estao disciplinados no Regimento da Instituicdo. Sao direitos
do aluno:

receber formacédo académica, com qualidade, referente ao curso em que se matricular;

receber orientacao didatico pedagdgica da Coordenagao Académica e dos docentes do
Curso;

recorrer de decisdes aos 6rgaos superiores da Abeu Centro Universitario — Uniabeu

comparecer, quando convocado, para esclarecimento, a sessdao do Conselho
Universitario ou do Conselho de Ensino Pesquisa e Extensdo, sempre que estiverem
em julgamento recursos sobre aplicagdo de pena disciplinar que lhe houver sido
imposta;

participar, através de seus representantes, na forma do Regimento e do Estatuto da
Abeu Centro Universitario — Uniabeu, dos 6rgéos colegiados;

participar, segundo sua capacidade e aptiddo, de projetos de pesquisa e extensao
desenvolvidos pela Abeu Centro Universitario — Uniabeu;

candidatar-se ao exercicio de monitoria e outras bolsas académicas.

Sao deveres do aluno:

cumprir todas as normas regimentais e demais normas emanadas dos diferentes 6rgaos
da instituicao;

respeitar e tratar com cordialidade, tanto presencial quanto virtualmente, todos os
membros do corpo docente e do corpo técnico-administrativo;

manter relacao respeitosa, presencial e virtual, com todos os alunos;
cumprir todas as obrigagbes académicas necessarias a conclusao do curso;

cumprir todas as exigéncias administrativas necessarias a manutengao de sua relagao
com a institui¢ao;

contribuir para o prestigio crescente da Abeu Centro Universitario — Uniabeu e da
modalidade profissional escolhida;

zelar pelo patriménio da instituicao;

manter-se em dia com as mensalidades escolares.



E vedado ao aluno:

a) fomentar ou participar de faltas coletivas as aulas ou manifesta¢des de agravo a equipe
pedagogica, docente, administrativa, aos colegas ou autoridade, no recinto da Abeu
Centro Universitario — Uniabeu;

b) fumar nas dependéncias da instituicao;

c) participar ou incitar a participagdo dos demais alunos em "trote violento" ou em
qualquer outra manifestagdo estudantil que cause, a quem quer que seja, agressao
fisica, moral ou outras formas de constrangimento, dentro ou fora do ambito da

Faculdade/Centro Universitario;

6. INFORMACOES E NORMAS ACADEMICAS

6.1 Regimento Geral

O Regimento Geral/Estatuto é o documento oficial em que constam as normas de
funcionamento dainstituicdo e é elaborado segundo as regras e padrbes definidos pelo

Conselho Nacional de Educacgéao (CNE).

6.2 Portal da Abeu Centro Universitario — Uniabeu

Portal Universa — Disciplinas Presenciais:

https:/funiversa.faculdade, abeu.edubr/acesso/autenticacac/login

O uniabeu

‘ & |Usuario ‘

| % |Senha ‘ @

Esqueceu sua senha?

MUniversa

Sistema Educacional Universa

Desenvolvido por VersaTEC © 2022




Portal Universa — Disciplinas EAD:

ENTRAR

Il Lembrar-me

Perdeu a senha?

Desenvolvida por VersaTecnologia

Para vocé acompanhar a vida académica, é disponibilizado o Portal da Abeu Centro
Universitario — Uniabeu. Trata-se de um sistema onde é possivel consultar seu desempenho
académico, frequéncia, visualizar notas das disciplinas e, também, solicitar servigos
académicos, entre outros. Para acessar o sistema, vocé recebe na Secretaria Geral Académica

um Usuario e uma Senha Acesso: https://universa.faculdade.abeu.edu.br/acesso/autenticacao/login

6.3 Do Processo Seletivo

O processo seletivo, que dara acesso aos cursos de graduagao, sera divulgado por meio de
edital aprovado pela Reitoria, observadas as normas da legislag&o vigente, tendo os seguintes
objetivos:
e avaliar a formacgao recebida pelos candidatos e suas aptidées intelectuais para os
estudos superiores;
e evidenciar possiveis insuficiéncias apresentadas pelos candidatos e
e classificar os candidatos até o limite das vagas fixadas no edital.
Paragrafo Unico — A publicagdo do Edital sera postada no site da UNIABEU.
O processo seletivo abrangera os conhecimentos do ensino médio ou equivalente.
As normas para aprovacao e classificacao serao discriminadas em Edital.
A inscricdo no processo seletivo sera formalizada através do site daUNIABEU.
Quando o numero de classificados ndo preencher as vagas fixadas, podera ser aberto novo
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processo seletivo, poderao ser aproveitados candidatos transferidos de outras instituicées e/ou

que apresentem diploma de curso superior, devidamente registrado.

6.4 Formas de Ingresso

O ingresso nos cursos de graduagao, sob qualquer forma, é feito mediante processo de
selecdo. As inscricdes para o processo seletivo sdo abertas em edital, no qual devem constar
os cursos oferecidos, com as respectivas vagas, prazos de inscricdo e demais informagdes
uteis.

Formas de Ingresso:

1. Processo Seletivo: aberto a candidatos que tenham concluido ensino médio ou equivalente.

2. Ingresso por Transferéncia Externa: aberto a alunos de outras instituicbes congéneres,

nacionais ou estrangeiras, para prosseguimento de estudos do mesmo ou curso afim.

3. Ingresso como Diplomados: aberto a candidatos que tenham concluido curso superior de

graduagao.

4. Enem: Aluno que tenha atingido nota igual ou superior a 300 (trezentos) pontos na redagéo e 450

(quatrocentos e cinquenta) pontos na média da prova objetiva.

As formas de ingresso, podem sofrer alteragdes, conforme o edital do semestre divulgado no

site da Abeu Centro Universitario — Uniabeu.

6.5 Horario das Aulas e Informagoes

O cumprimento do horario de aulas é de extrema importancia para a otimizagcdo dotempo
visando ao cumprimento dos objetivos pedagdgicos de cada disciplina. O cumprimento do
horario é requisito obrigatorio tanto para o aluno quanto para o docente, desta forma faga-o
cumprir.

Os horarios das aulas encontram-se afixados nos murais da Instituicdo e no site da Abeu
Centro Universitario — Uniabeu.

A pontualidade € essencial e necessaria ao bom andamento das aulas e do curso.
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6.6. Frequéncia, Estagios e Disciplinas de Modalidade Pratica, Regime de Excec¢ao,
Abono de Faltas e Auséncia de Aulas.

A frequéncia as aulas e participagao nas demais atividades escolares sao direitos dosalunos aos
servicos educacionais prestados pela instituicdo e sao permitidas apenas aos alunos
regularmente matriculados, nos termos do contrato de prestagdo de servigos assinado entre
as partes.

E considerado reprovado na disciplina o aluno que n&o tenha obtido frequéncia minima de 75%
(setenta e cinco por cento) das aulas e demais atividades programadas, apés as avaliagdes
regulares ou processo de recuperagao.

A verificagdo da frequéncia dos alunos as atividades académicas ficara a cargo do professor
da disciplina, mediante registros especificos.

E dado tratamento excepcional para alunos amparados por legislacéo especifica, nocaso de
dependéncias e adaptacbes ou gestacdo, sendo-lhes atribuidos, nesses casos, como
compensagao das auséncias as aulas, exercicios domiciliares supervisionados, com
acompanhamento docente, segundo normas estabelecidas pelo Conselho Universitario
(CONSUNI).

A auséncia coletiva as aulas, por parte de uma turma, implica na atribuicdo de faltas a todos
0s académicos e nao impede que o professor considere lecionado o conteudo programatico
planejado para o periodo em que auséncia se verificar, comunicando este fato a Coordenagao
do Curso.

A legislagao em vigor néo prevé abono de faltas, admitindo a lei, a substituicdo da frequéncia
aos atos escolares pela atribuicao de atividades domiciliares.

Fica assegurada a concessdo de Regimes Especiais de acompanhamento aos alunos

amparados nos casos:

| - Lei de Diretrizes e Bases da Educacgao Nacional - Lei n°® 9.394, de 20/12/96; Il - Lei n.°

6.602/75 (Aluna gestante);
Il - Decreto-Lei n.° 1.044/69 (Aluno portador de afecgdes);

Il - Lei n° 4.375, de 17/8/64 - Lei do Servigco Militar (redagdo dada peloDecreto-Lei

n°® 715, de 30/7/69) e

IV - Lein.° 10.421/02 (M&e adotiva).
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E obrigatéria a frequéncia de alunos as aulas (Lei n° 9.394, de 20/12/96, art. 47 § 3°- Lei de
Diretrizes e Bases da Educagao Nacional).

Sera aprovado na disciplina, o aluno que alcangcar média nao inferior a 6 (seis) etiver
frequéncia nao inferior a 75% as aulas e as atividades desenvolvidas.

Nao havera “abono de faltas” referentes a periodo de paralisacdo de aulas motivada por alunos,

porquanto ndo ha amparo legal.

Exemplos dos limites de faltas por disciplinas:

Carga Horaria Total Numero Mg);inT:Sf; Faltas por
30 horas 08 (25%)
60 horas 15 (25%)
90 horas 23 (25%)

Os percentuais de frequéncia exigidos dizem respeito as disciplinas de todos os cursos,
inclusive aquelas cursadas em regime de dependéncia ou de adaptacao. Nao fazem parte deste
conjunto os estagios supervisionados dos diversos cursos, tendo estes regulamentacdo

propria.

6.6.1 Frequéncia aos Estagios e Disciplinas de Modalidade Pratica

Nao sera concedido, em nenhuma hipétese, o Regime de Excegao (Regime Domiciliar) para
Estagios e disciplinas de modalidade pratica e, também, ndo sera concedida a autorizagdo em
carater retroativo, uma vez que a finalidade é compensar a auséncia as aulas durante a
ocorréncia da situagao de impedimento.

O aluno devera cursar os estagios e/ou disciplinas de modalidade pratica (se houver) no préprio
semestre desde que exista a possibilidade de tal fato, levando em consideragao o calendario
académico, a carga horaria a ser cumprida, bem como dos campos de estagios disponiveis.
Nao sendo possivel cursar no préprio semestre, o aluno devera cursar a disciplina no semestre
subsequente em regime adicional e/ou especial, arcando com as despesas decorrentes de tal

fato.
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6.6.2. Regime de Excecao (Regime Domiciliar - Compensacao de Auséncia as
Aulas)

6.6.3. Aluna Gestante (Lei n° 6.202 de 17/4/75)

A aluna em estado de gravidez devera solicitar, por intermédio da Secretaria Geral
Acadédmica, no prazo de até 72 horas apds o inicio da ocorréncia ou 03 (trés)dias uteis,
exercicios domiciliares (Decreto-lei n® 1.044/69), anexando a solicitagdo o atestado médico; se
nao o fizer, suas auséncias as aulas ndo serao compensadas por faltade cumprimento de suas
atividades escolares.

A aluna em estado de gravidez n&o esta dispensada da realizagdo das provas, bem como
demais avaliagdes propostas pelo curso, podendo, quando for o caso, serem realizadas em
épocas e horarios especiais.

A utilizacdo de meios fraudulentos para requerer compensacado de auséncia pode implicar
sangbes disciplinares previstas no Regimento/Estatuto da Abeu Centro Universitario —
Uniabeu. Para requerer trabalhos de compensacao de auséncia, o afastamento ndo pode ser
inferiora 15 (quinze) dias consecutivos.

O limite maximo de afastamento para a aluna em estado de gravidez sera de 90 (noventa) dias

consecutivos.

6.6.4. Problemas de Saude (Decreto-Lei n° 1.044 de 21/10/69)

Os alunos com problemas de saude deverdo solicitar, na Secretaria Geral Académica,
exercicios domiciliares (cumprimento de suas atividades escolares na prépria residéncia),
enquanto doentes/afastados no prazo de até 72 horas apds o inicio da ocorréncia ou 3(trés)
dias uteis, a fim de que suas auséncias as aulas sejamcompensadas.

A solicitacdo, devera ser anexado o atestado médico, com a devida tipificacdo da doenca, de
acordo com o codigo de diagnosticos expresso na Classificagdo Internacional de Doengas
(CID).

Para requerer trabalhos de compensacao de auséncia, o afastamento ndo pode ser inferior a
15 (quinze) dias consecutivos.

O aluno com problema de saude nao esta dispensado da realizagdo das provas, bemcomo
demais avaliagdes propostas pelo curso, podendo, quando for o caso, serem realizadas em

épocas e horarios especiais.
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6.6.5. Lei do Servico Militar - Lei n° 4.375, de 17/8/64 (redacao dada peloDecreto-
Lei n° 715, de 30/7/69).

Todo convocado matriculado em Orgdo de Formagao de Reserva, que seja obrigadoa faltar a
suas atividades civis, por for¢ca de exercicio ou manobras, tera suas faltas abonadas para todos
os efeitos (Lei n°® 4.375, de 17/8/64, art.60, § 4° - Lei do Servigo Militar - com a redagao dada
pelo Decreto-Lei n°® 715, de 30/7/69).

As auséncias deverao ser justificadas pela autoridade militar. (Decreto n® 57.654, de20/1/66, art.
195, § 4°, regulador da Lei n°® 4.375/64).

6.6.6. Mae Adotiva - Lei n.° 10.421/02.

A aluna que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adoc&o de crianga, sera concedida

licenga-maternidade nos termos do art. 392 da Lei 10.421/02 observado o disposto no seu §

59. Verificar a Lei 10.421

No caso de adogao ou guarda judicial de crianga até 1 (um) ano de idade, o periodo de licenga
sera de 120 (cento e vinte) dias

No caso de adogao ou guarda judicial de crianga a partir de 1 (um) ano até 4 (quatro)anos de
idade, o periodo de licenga sera de 60 (sessenta) dias.

No caso de adogao ou guarda judicial de crianga a partir de 4 (quatro) anos até 8 (oito) anos

de idade, o periodo de licenga sera de 30 (trinta) dias.

6.6.7. Como Solicitar o Regime de Excecao (Regime Domiciliar)

Fica assegurada a concessao de Regimes Domiciliares aos académicos portadores deafecgdes
congénitas ou adquiridas, infec¢des, traumatismo ou outras condigdes morbidas, determinando
incapacidade fisica relativa e as gestantes (a partir do 8.° més de gestacao), devidamente

comprovadas e amparadas pela Legislagdo Especial, de acordo com asseguintes regras:

1. Para poder usufruir de tal beneficio, o académico ou seu representante legal, deve
protocolar pedido na Secretaria Geral e Académica, dirigido a Coordenagao do Curso
em questdo, anexando Atestado Médico, contendo o CID, até 72 (setenta e duas)

horas apos o inicio da ocorréncia.
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O atestado deve especificar a data e o periodo de afastamento que nao pode ser

inferior a 15 (quinze) dias consecutivos.

Apods 10 (dez) dias consecutivos do protocolo, o académico, ou seu representante,
deve procurar a Secretaria Geral e Académica, para retirar as atividades e os

trabalhos necessarios que compensem as faltas dadas.

A n&o apresentacao dos trabalhos no tempo determinado implica o registro das faltas
as aulas no periodo correspondente ao afastamento.

As provas, quando for o caso, podem ser realizadas em épocas e horarios especiais.

A Instituicdo reserva-se o direito de nao aceitar os requerimentos apds o prazo de
72 (setenta e duas) horas, bem como de nado receber Atestados Médicos enviados
pelo Correio ou qualquer outra via nao oficial e que ndo sejam protocolados

pessoalmente pelo interessado ou seu representante.

6.7. Abono de Faltas

Salvo o caso previsto na Lei do Servigo Militar - Lei n® 4.375, de 17/8/64 (redagao dada pelo

Decreto-Lein® 715, de 30/7/69), a legislagdo em vigor nao prevé abono de faltas. A lei somente

admite compensacao de auséncia as aulas nos termos do Decreto-Lein® 1.044/69 e da Lei n°

6.202/75.

6.8. Auséncia as Aulas

A auséncia as aulas por prazo inferior a 15 (quinze) dias ndo sera objeto de consideragao

especial com regime de trabalhos domiciliares e avaliagdo em regime especial, porquanto ao

académico é permitido faltar a até 25% (vinte e cinco por cento) das aulas dadas de cada

disciplina.

Os demais casos, como periodos curtos de auséncia as aulas, encontram-se amparados pelos
25% de faltas.
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6.9. Abono de Faltas devido a Convicgoes Religiosas - Lei N° 13.796 de 03 de Janeiro
de 2019

Art. 1° 1° A Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da

Educacao Nacional) , passa a vigorar acrescida do seguinte art. 7°-A:

“ Art. 7°-A Ao aluno regularmente matriculado em instituicdo de ensino publica ou privada,
de qualquer nivel, é assegurado, no exercicio da liberdade de consciéncia e de crenga, o direito
de, mediante prévio e motivado requerimento, ausentar-se de prova ou de aula marcada para
dia em que, segundo os preceitos de sua religido, seja vedado o exercicio de tais atividades,
devendo-se |he atribuir, a critério da instituicdo e sem custos para o aluno, uma das seguintes

prestacdes alternativas, nos termos do inciso VIII do caput do art. 5° da Constituicado Federal:

| - prova ou aula de reposi¢cado, conforme o caso, a ser realizada em data alternativa, no

turno de estudo do aluno ou em outro horario agendado com sua anuéncia expressa,;

Il - trabalho escrito ou outra modalidade de atividade de pesquisa, com tema, objetivo e

data de entrega definidos pela instituicdo de ensino.

§ 1° A prestagao alternativa devera observar os parametros curriculares e o plano de aula

do dia da auséncia do aluno.

§ 2° O cumprimento das formas de prestagao alternativa de que trata este artigo substituira

a obrigagao original para todos os efeitos, inclusive regularizagao do registro de frequéncia.

§ 3° As instituigdes de ensino implementardo progressivamente, no prazo de 2 (dois) anos,
as providéncias e adaptagdes necessarias a adequacado de seu funcionamento as medidas

previstas neste artigo. (Vide paragrafo unico do art. 2)

§ 4° O disposto neste artigo ndo se aplica ao ensino militar a que se refere o art. 83 desta

Lei.”

Art. 2° Esta Lei entra em vigor apds decorridos 60 (sessenta) dias de sua publicagao oficial.
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Paragrafo unico. A contagem do prazo de que trata o § 3° do art. 7°-A da Lei n® 9.394, de

20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacido Nacional) , inicia-se na data de

entrada em vigor desta Lei.

6.10. Avaliacao do Desempenho Académico e Frequéncia.

A avaliagao é parte da dindmica do processo ensino-aprendizagem, e, portanto, ndo tem como
fim apenas conferir nota, mas, acompanhar e recuperar o aprendizado. Assim, a avaliagao das
disciplinas sera de natureza diagndstica, formativa e somativa.

A avaliacdo do desempenho académico € feita por disciplina/turma, incidindo sobrefrequéncia

e o0 aproveitamento.

7. Do Calendario Académico e da Periodicidade

Os cursos de graduacéo e de pods-graduacéo poderdo ser estruturados em:
¢ periodos anuais;
¢ periodos semestrais;
e modulos.
O ano letivo regular, no caso de estruturagdo em periodos anuais, independentemente do ano
civil, tera, no minimo, 200 (duzentos) dias de trabalho académico efetivo, excluido o tempo
reservado para os exames finais, quando houver.
No caso de estruturacdo em periodos semestrais ou modulares, o somatorio dos dias de cada
periodo letivo, ministrados dentro de um mesmo ano civil, ndo podera ser inferior a 200
(duzentos) dias de trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado para os exames
finais de cada periodo, quando houver.
§1° — As atividades académicas sdo desenvolvidas de acordo com o calendario
académico, organizado em conjunto com as Pro-Reitorias e a Coordenacao Geral do
CEAD, submetendo-o a aprovacdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo —
CONSEPE;

§ 2° — As paralisag¢des das atividades académicas ndo previstas no calendario
académico serdo compensadas em igual numero de dias e/ou horas, podendo ser
previstos periodos especiais.

§ 3° — A UNIABEU podera desenvolver, no intervalo dos periodos letivos

regulares, bem como durante finais de semana, programas especiais de atualizagdo ou
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aprofundamento de estudos, atendendo aos corpos docente e aluno, afim de permitir a
execugao de programas de ensino, de pesquisa e de extensdo, de acordo com os planos
elaborados pelos coordenadores académicos e Pro-Reitoria de Graduagao, Pesquisa
e Extensdao e Coordenacdo Geral do CEAD, para atender as politicas e diretrizes
institucionais.

§ 4° — O periodo letivo podera ser prorrogado por causas excepcionais, a critério
do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao — CONSEPE.

§ 5° - O ndo atendimento aos prazos fixados no calendario acarretara a perda de

direitos dos interessados.

8. Do Regime de Periodos Especiais

Entende-se por periodo especial os meses de intersticio entre o término de um periodo letivo
e o inicio do periodo letivo subsequente e os demais dias n&o letivos, para os quais estiverem
programadas atividades curriculares, de acordo com o calendario académico.
Sera permitida a matricula no regime de periodos especiais, nos cursos de graduagao, aos
alunos ingressantes por transferéncia, portadores de diploma de ensino superior e a alunos em
reabertura de matricula apés mudanca da matriz curricular na qual iniciou o curso, que
necessitem de adaptacao curricular.
§ 1° — O planejamento da disciplina ofertada em periodo especial devera ser
previamente aprovado pela Pré-Reitoria de Graduacgado, Pesquisa e Extensdo e a
Coordenacéao Geral do CEAD.
§ 2° — Os periodos especiais deverao contemplar, preferencialmente, disciplinas que
sejam pré-requisitos de outras a serem oferecidas nos semestres subsequentes.
§ 3°— A carga horaria sera, obrigatoriamente, a mesma da disciplina cursada no periodo
regular;
§ 4° — O Plano de Curso sera aprovado pela Coordenagdo Académica de Curso e
devera contemplar as necessidades académicas dos alunos, constando dele: objetivos,

conteudos, metodologia, recursos, critérios de avaliagcao e bibliografia.

§ 5° — A verificagdo do rendimento seguird os mesmos critérios utilizados nas avaliagbes
das disciplinas cursadas nos periodos regulares, sendo obrigatéria a utilizagcdo dos
mesmos instrumentos presenciais e individuais, sendo facultada ao docente, a

possibilidade deutilizar outros instrumentos complementares a avaliagéo.
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Em carater excepcional, a Coordenagao Académica de Curso podera autorizar a matricula no

regime de periodos especiais de alunos que tenham sido reprovados na mesma disciplina no

periodo regular, desde que:

os alunos tenham cumprido, obrigatoriamente, 75% de frequéncia na disciplina cursada
no periodo regular;
nao haja a possibilidade de cumprimento da disciplina em periodo regular devido a

extingdo da mesma em virtude de mudanga na matriz curricular.

A Coordenacdo Administrativa e o Coordenador de Polo, juntamente com a Coordenagéao

Académica de Curso, deverao definir o nimero minimo de alunos para abertura de turmas em

periodos especiais.

9.

§ 1° — Os critérios para a estipulagédo dos valores das mensalidades a serem cobradas
dos alunos matriculados em disciplinas nos periodos especiais, serao definidos através
de instrucdo normativa emanada da Pré-Reitoria Administrativa.

§ 2° — A planilha financeira, constando: numero de alunos matriculados, valor da
mensalidade, carga horaria da disciplina e remuneragdo do docente, devera ser
aprovada pela Coordenacdo Administrativa e encaminhada a Pro-Reitoria
Administrativa.

Cabe as Coordenacgdes Académicas de Curso:
divulgar, amplamente junto aos alunos, as disciplinas a serem ofertadas, as normas
académicas e financeiras, o periodo de inscricdes e o calendario especial;
encaminhar aos oOrgdos competentes, listagens contendo os nomes dos alunos
matriculados e respectivos horarios, para inser¢ao no sistema de controle académico;
apresentar ao Coordenador Administrativo ou ao Coordenador de Polo, a relagado das
disciplinas que serdo ofertadas em periodos especiais, justificando a necessidade de
oferta para posterior envio a Pro-Reitoria de Graduagdo, Pesquisa e Extensdo ou a
Coordenacéao Geral do CEAD.

Paragrafo Unico — Os prazos para o encaminhamento das listagens de que trata

o inciso “II” do caput, serao definidos pela Pro—Reitoria Administrativa.

Pedidos e Solicitacoes

Quaisquer pedidos de alunos da Abeu Centro Universitario — Uniabeu, relativos a atos da vida

académica, devem ser requeridos e protocolizados na Secretaria Geral e Académica, mediante
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apresentacdo do documento de identidade, bem como comprovante do pagamento de taxa do
servigo (caso necessario). Para todas as solicitagdes, serdo registrados o dia e o nome do
atendente, a fim de serem encaminhadas a autoridade competente para a devida apreciacao.
Esse requerimento também podera ser feito via Aluno online, ou seja, o aluno faz o
requerimento via internet, aguarda o prazo estabelecido no Edital de taxas e retira 0 documento

na Secretaria Geral e Académica.

Sera exigida procuragao com firma reconhecida para pedidos realizados por terceiros, inclusive
por pai, mae e conjuge. Os documentos requeridos e nao retirados no prazo improrrogavel de

90 dias seréo inutilizados, devendo o interessado fazer nova solicitagado e pagamento.

10.Sistema de Avaliagoes

10.1 Da Avaliagao da Aprendizagem na Modalidade Presencial

A avaliagdo da aprendizagem na modalidade presencial seguira o previsto no Regimento da
UNIABEU e demais normas gerais emanadas da Pré-Reitoria de Graduacdo, Pesquisa e
Extensao, devidamente aprovadas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, e devera
verificar se os objetivos, competéncias e habilidades definidos nos Planos de Ensino foram
alcangados, e seu resultado devera servir para a constante reavaliagéo dos planejamentos das

disciplinas e dos projetos pedagdégicos dos cursos.
De acordo com o Regimento Interno da Abeu Centro Universitario — Uniabeu:

§ 1° — A avaliagdo da aprendizagem é feita por disciplina, abrangendo aproveitamento e

frequéncia.

§ 2° — O aproveitamento sera avaliado através do acompanhamento continuo do desempenho
dos alunos e dos resultados obtidos em provas (escritas e/ou orais), testes, seminarios,
projetos, relatorios de pesquisa etc., condizentes com a natureza dos objetivos da disciplina e
envolvendo o conteudo programatico previsto no plano de ensino, em consonancia com o

projeto pedagdgico do curso.

§ 3° — A avaliagédo da aprendizagem dos cursos de pds-graduacgao é regida por regulamento
préprio, devidamente aprovado pelo CONSEPE.

A avaliagao sera expressa através de notas variaveis entre 0 (zero) e 10 (dez). Sendo permitido
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o fracionamento nas avaliagbes parciais (APl e APIl) e na Avaliagdo Suplementar (AS).

Ao longo do semestre letivo serdo aplicadas duas avaliagdes ordinarias: Avaliagdao Parcial |
(API) e Avaliagao Parcial Il (APII).

§ 1°— Na API, deverao ser aplicados dois instrumentos, ambos com valor de 0(zero) a 5(cinco),
a saber: o primeiro, Verificagcdo 1 (V1), obrigatoriamente uma prova, individual e presencial;
somado ao segundo, Verificagdo 2 (V2), tendo seu formato (escrito ou ndo-escrito) e critérios
estabelecidos no plano de ensino das disciplinas.

§ 2° — Na APII, devera ser aplicado um instrumento individual e presencial, obrigatoriamente,

uma prova, com valor de 0(zero) a 10(dez).

§ 3° — As disciplinas de carater pratico: Estagio Supervisionado, Praticas de Pedagogica,
Projetos Integradores, Praticas de Laboratorio, Trabalho de Conclusdo de Curso ou outras
previstas no projeto pedagogico, terdao instrumentos préprios de avaliagdo, que serao descritos

nos planos de ensino.

§ 4° — Os instrumentos de verificagdo da aprendizagem na forma n&o-escrita (seminarios,
painéis, prova oral, debates/discussdes, juri simulado e outros) devem, obrigatoriamente,
utilizar registros adequados que possibilitem eventuais processos de revisao do resultado.
Sera aprovado o aluno que obtiver média aritmética igual ou superior a 6,0 (seis) pontos ao
final do semestre letivo.

A Avaliagdo Suplementar (AS), com valor de 0 (zero) a 10 (dez), sera aplicada caso o aluno
nao alcance a média para aprovagao, por auséncia, em um dos instrumentos ou em fungao
das notas obtidas. Esta avaliagdo substituira o menor resultado, seja da APl ou da APII.
Perdera o direito a realizacdo da AS o aluno que obtiver frequéncia abaixo de 75% ou nao
tenha alcangado nota minima 2 (dois) na APl ou APII.

As informacgdes contidas neste Manual podem sofrer alteragdes durante o ano letivo, de acordo

com os 6rgaos deliberativos da Abeu Centro Universitario — Uniabeu.

10.2 Da Avaliagcao da Aprendizagem na Modalidade a Distancia

A avaliagdo da aprendizagem na modalidade a distancia seguira o previsto no Regimento e
demais normas gerais emanadas da Coordenagédo Geral do Centro de Educacgédo a Distancia
(CEAD), com anuéncia da Pré-Reitoria de Graduagao, Pesquisa e Extensdo, devidamente
aprovadas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao, e devera verificar se os objetivos,

competéncias e habilidades definidos nos Planos de Ensino foram alcangados, e seu resultado
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devera servir para a constante reavaliacdo dos planejamentos das disciplinas e dos projetos
pedagogicos dos cursos.

§ 1° — A avaliagdo da aprendizagem é feita por disciplina, abrangendo aproveitamento e
frequéncia.

§ 2° — O aproveitamento sera avaliado através do acompanhamento continuo do desempenho
dos alunos e dos resultados obtidos em avaliagdes a distancia (féruns tematicos, questionario
com enunciados objetivos, exercicio com enunciados discursivos, producao de relatérios,
estudo de caso) e presenciais (seminarios em grupo, atividades de aplicagdes praticas do
conhecimento e provas individuais e sem consulta) condizentes com a natureza dos objetivos
da disciplina e envolvendo o conteudo programatico previsto no plano de ensino, em
consonancia com o projeto pedagogico do curso.

§ 3° — A avaliagédo da aprendizagem dos cursos de péds-graduacao a distancia é regida por

regulamento proprio, devidamente aprovado pelo CONSEPE.

De acordo com o Regimento, a avaliagdo sera expressa através de notas variaveis entre 0
(zero) e 10 (dez), sendo permitido o fracionamento em décimos nas avaliagbes parciais (API,
APIl, APIIl e APIV) e na Avaliagdo Suplementar (AS) e sendo permitido o fracionamento de
cinco décimos (0,5) na média final.

Ao longo do semestre letivo serdo aplicadas quatro avaliagées ordinarias: Avaliagao Parcial |
(API), Avaliagao Parcial Il (APII), Avaliagao Parcial Il (APIIl) e Avaliagao Parcial IV (APIV).

§ 1°— API (Avaliacao Parcial | - online) é igual a soma das atividades avaliativas online (féruns
tematicos, questionario com enunciados objetivos, exercicios com enunciados discursivos,
producao de relatérios e estudo de caso), totalizando até 04 (quatro) pontos.

§ 2° - A nota da API ndo podera ser substituida por outra nota, porque obrigatoriamente compoe
o calculo da nota final. A nao realizacao das atividades de APl ou a obtencdo de uma nota
menor que 1 (um) ponto na realizagdo das atividades avaliativas implicara na reprovagao do
(a) aluno (a) na (s) disciplina (s).

§ 3° — APII (Avaliagao Parcial Il - presencial) € uma avaliagao presencial (com o total de trés
pontos), contendo metade do conteudo da disciplina. Sera aplicada préximo a conclusao da
metade do conteudo da disciplina.

§ 4° — APIII (Avaliagao Parcial Il - presencial) € uma avaliagdo presencial (com o total de trés
pontos), contendo metade do conteudo da disciplina e ndo avaliado pela APII.

Sera aplicada na conclusao da disciplina.

§ 5° — APIV (Avaliagdo Parcial IV — presencial) € uma avaliagdo presencial, mediante
requerimento (com o total de seis pontos), contendo o conteudo completo da disciplina.
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Essa avaliagéo € optativa, com o sentido de segunda chamada, caso o aluno nao realize a APII
e/ou APIII, substituindo as notas de ambas.

§ 6° As disciplinas de carater pratico (Estagio Supervisionado, Praticas Pedagdgica. Projetos
Integradores, Praticas de Laboratdrio, Trabalho de Conclusado de Curso ou outrasprevistas no
projeto pedagdgico), caso existam, terdo instrumentos proprios de avaliagdo, que serado
descritos nos planos de ensino.

§ 7° — Os instrumentos de verificagdo da aprendizagem na forma n&o-escrita (seminarios,
painéis, prova oral e outros) devem, obrigatoriamente, utilizar registros adequados que
possibilitem eventuais processos de revisao do resultado.

§ 8° — Em consonancia com a legislagao vigente, configura plagio apresentar como préprio a
producgao intelectual de terceiros e serdo consideradas nulas, caracterizando crime de violagao
aos direitos autorais.

9° — O Calendario Letivo Semestral estabelecera os prazos para registro pelo docente no
sistema académico da nota alcangada pelos alunos.

10° — Serao considerados presentes nas avaliagdes presenciais, para todos os efeitos, os
alunos que se encontrarem em sala de aula no momento da distribuicido das provas, portando
documento oficial de identidade com foto e que assinem a lista de presenca.

Sera aprovado, por aproveitamento, o aluno que obtiver média aritmética igual ou superior a
6,0 (seis) pontos ao final do semestre letivo.

A AS (Avaliagdo Suplementar - presencial) € uma avaliacdo presencial (com o total de dez
pontos). Sera utilizada caso o aluno ndo alcance a média de aprovagao 6,0 (seis). Seu
resultado fara média simples com o somatoério de pontos obtidos pelo aluno nas avaliagcbes
(API + APII + APIIl) ou (API + APIV).

11. Matricula e Renovagao de Matricula

11.1. Regime de Matricula

O regime de matricula adotado € o seriado semestral, isto €, o aluno, ao efetua-la, estara
automaticamente matriculado em todas as disciplinas do semestre.

A matricula é realizada semestralmente, tendo sua divulgacao efetuada via site institucional e
nos quadros de avisos de sala, bem como nos murais da Instituicao.

Aos alunos iniciantes, a ndo entrega de documentos faltantes na matricula, até 30 (trinta) dias
apdés o inicio do semestre letivo, podera acarretar no cancelamento da matricula e/ou

impedimento de solicitacdo de servigos e documentos.

24



O aluno que desejar mudancga de turno ou curso, devera requeré-los no ato da matricula ou

conforme calendario académico.

11.2. Anulacao de Matricula

Em caso de inobservancia de exigéncias regimentais, cabe a Secretaria Geral Académica

proceder a anulagéo da matricula, sem prejuizo de outras medidas administrativas ou judiciais.

11.3 Da Desisténcia da Matricula

A matricula sera automaticamente considerada desistente quando:

o discente nao requerer a renovacdo de matricula no prazo estabelecido no
calendario académico;

o discente, em matricula provisoria, ndo apresentar toda a documentagao exigida por
ocasido da matricula inicial;

o discente, garantido o amplo direito de defesa e esgotadas todas a instancias
administrativas, for punido com o desligamento do curso;

o discente nao requerer a renovagao do trancamento de matricula no prazo
estabelecido no calendario académico;

o tempo de trancamento de matricula ultrapassar a quatro semestres letivos,
consecutivos ou alternados, ndao havendo manifestacéo por parte do discente para

reabertura da matricula.

11.4 Do Jubilamento

O desligamento, sujeito a desisténcia de matricula do discente, sera efetivado se ultrapassar o

prazo maximo de integralizagdo para a conclus&o de seu curso, ou cursar, sem aproveitamento

a mesma disciplina por trés vezes, conforme especificado noprojeto pedagogico do curso.

Para efeito de verificagdo do cumprimento do prazo maximo para integralizagao curricular, serao

considerados os semestres letivos em que o discente apresentou vinculo institucional com a

UNIABEU, ficando excluido o periodo em que ocorrer trancamento de matricula.

A Secretaria Geral Académica comunicara ao discente sua imediata inclusdo em jubilamento,

com antecedéncia minima de um semestre, através de mensagem eletrénica inserida no portal

académico e por notificagao via correios com o respectivo comprovante de recebimento.
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11.5 Anulacao de Oferta de Turma

A Abeu Centro Universitario — Uniabeu por meio de seu Conselho Superior (CONSUNI) podera
anular, a posteriori, a oferta de qualquer turma com menos de 25 alunos. Neste caso, os alunos

poderao fazer nova opc¢éao de cursos de graduagao (bacharelado, licenciatura ou tecnoldgico).

11.6 Interrupcao de Curso sem Trancamento de Matricula ou Matricula nao
Efetuada

O aluno que interromper o curso, sem trancamento de matricula, ou que nao efetuar a matricula

para o semestre em curso, podera retornar a Abeu Centro Universitario — Uniabeu, se:

a. Prestar novo processo seletivo; obtiver parecer favoravel do respectivo coordenador do

curso sobre prazos,curriculos, adaptacdes e conteudos;
b. estiver em dia com a biblioteca, a secretaria geral académica e respectivas taxas;

c. estiver em dia com as mensalidades e taxas escolares.

11.7 Trancamento de Matricula

O aluno devera solicitar o trancamento de matricula mediante protocolo, apds colher assinatura
dos setores responsaveis.

O aluno que solicitar trancamento de matricula devera pagar a mensalidade até o més do
pedido de trancamento, bem como eventuais taxas decorrentes deste processo.

O trancamento de matricula, valido por um semestre letivo, sera concedido ao aluno a partir do
2° periodo do curso, que o requerer pelo prazo maximo de quatro (04) semestres letivos,
consecutivos ou alternativos, independentemente da periodicidade do curso. Apods este
periodo, devera prestar novo processo seletivo.

A cada semestre letivo, o aluno devera renovar o trancamento de matricula nos prazos
estabelecidos no calendario académico

O reingresso do aluno que trancou matricula deve ser requerido nas datas fixadas no
calendario escolar, ndo sendo permitido o retorno no mesmo semestre, podendo retornar
somente no semestre seguinte.

No retorno do trancamento, o aluno devera solicitar ao Coordenador do Curso que faga uma
analise e verifique sua situacdo académica, informando o semestre a ser matriculado,

disciplinas, adaptacdes e estagios pendentes a serem cursados.
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11.8 Cancelamento Formal do Curso

O aluno devera solicitar o pedido de cancelamento formal mediante protocolo na Secretaria
Geral Académica.

O aluno que cancelar a matricula formalmente, durante o semestre letivo, deixara de ser aluno
da Abeu Centro Universitario — Uniabeu e somente podera retornar através de novo processo
seletivo; devera ser classificado de acordo com o numero de vagas do curso pretendido.

O aluno que solicitar cancelamento formal do curso devera pagar a mensalidade até o més do
pedido.

O aluno que cancelar formalmente antes do inicio do semestre letivo podera retirar a
documentagao entregue na matricula, mediante solicitagdo na Secretaria Geral Académica. Os
documentos nédo retirados serao descartados apos 90 dias da data do cancelamento. Apds o

inicio do semestre letivo, os documentos nao serdo devolvidos.

12 Pré-requisitos (avang¢o do discente para o ultimo ou penultimo semestre do
curso)

O académico matriculado na Abeu Centro Universitario — Uniabeu esta ciente de que nao
podera avancar para o penultimo e/ou ultimo semestre do seu curso de graduagao caso
possua alguma pendéncia, ou seja, reprovagao, adaptacgao, disciplina ndo cursada constante
em sua matriz curricular. Caso esteja nesta situacao, devera cursar a(s) disciplina(s) em regime
especial para que possa avancgar.

Recomenda-se que o aluno, ao final do semestre, caso possua alguma pendéncia, que
regularize sua situacdo no semestre subsequente podendo cursa-la em regime adicional e/ou
especial, evitando, assim, transtornos desnecessarios.

O académico matriculado esta ciente de que em caso de reprovagao nao podera avangar em
disciplinas que envolvam Estagios supervisionados, Atividades praticas, Trabalho de
Conclusédo de Curso. Exemplo: Nao podera cursar Estagio Supervisionado Il antes de
regularizar sua situagéo, caso possua reprovagao em Estagio Supervisionado I. Ressaltando
que, caso nao seja o ultimo ano do curso de graduacgao, e, caso tenha disponibilidade de carga
horaria e de encaixe no ciclo de atividades do curso, podera cursa-la em regime adicional e/ou

especial concomitantemente.
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13. Documentos

A Secretaria Geral Académica mantém, para cada académico, uma pasta contendo toda a
documentagédo exigida por ocasido da matricula inicial, nao sendo deferidos pedidos de
retirada/acesso a esses documentos.

O académico podera solicitar, através de requerimento devidamente justificado, a alteragao de
dados pessoais por motivo de casamento, divorcio, adocéo etc. A atualizagdodo endereco é

feita semestralmente por ocasidao da matricula.

14. Transferéncia

No caso de pedido de transferéncia para outra instituicdo de ensino superior, o aluno devera
requeré-la na Secretaria Geral Académica. Caso o aluno tenha cursado no minimo um
semestre letivo, sera emitido o historico escolar. Caso contrario, sera emitida uma declaragao.
O aluno que solicitar transferéncia para outra instituigdo de ensino superior deverapagar a
mensalidade até o més do pedido de transferéncia.

O aluno transferido para outra instituicdo de ensino perdera o vinculo com a Instituicdo e
somente podera retornar através de novo processo seletivo, no qual devera ser classificado de
acordo com o numero de vagas do curso pretendido, ou por processo de transferéncia,
apresentando toda a documentagao para transferéncia, como exigido pela instituicao.

O aluno que requerer documentos tais como: ementas, plano de ensino, atestado dematricula,
atestado de vinculo e histérico escolar para analise de uma provavel transferéncia nao
significara, em nenhum momento, a sua formalizagédo, devendo ocorrer o pedido formalmente.
Nao é permitida a admissao de aluno por transferéncia para o ultimo semestre do curso de
graduacao.

Caso o aluno deseje retornar a Abeu Centro Universitario — Uniabeu, devera prestar novo
processo seletivo ou por processo de transferéncia, se houver vaga, apresentando toda a

documentacao para tal.

15. Aproveitamento de Estudos

O aluno devera solicitar o pedido de aproveitamento de estudos mediante protocolo na
Secretaria Geral Académica, efetuando a entrega da documentacgao para a possivel dispensa

de disciplinas.
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Compete ao Coordenador do curso para o qual se transfere o aluno, decidir sobre oscasos de
aproveitamento de estudos.

O aluno transferido de outras Instituicdes de Ensino Superior e de outros cursos, presenciais e
a distancia, da Abeu Centro Universitario — Uniabeu, esta sujeito as adaptagdes curriculares
que se fizerem necessarias, sendo aproveitados os estudos realizados com aprovagéo no
curso de origem, se equivalentes, nos termos das normas internas, em especial quanto a
correspondéncia de carga horaria e conteudos ministrados, levando em consideragcéo os

seguintes pontos:

§ 1° Sera reconhecida a equivaléncia, quando a abrangéncia do conteudo da disciplina de
origem compreender no minimo 75% (setenta e cinco por cento) a disciplina ministrada no curso
da Abeu Centro Universitario — Uniabeu, podendo o aluno ser submetido a Complementagéao
de Estudos.

§ 2° Sera reconhecida a equivaléncia, quando a abrangéncia e a carga horaria da disciplina de
origem compreender no minimo 75% (setenta e cinco por cento) da carga desta Instituicao,
podendo o aluno ser submetido a Complementacao de Estudos.

§ 3° Quando o conteudo e carga horaria forem inferiores a 75% da disciplina do que o

académico requereu aproveitamento, o mesmo devera cursa-la integralmente.

§ 4° Quando a disciplina a ser aproveitada tiver sido cursada no periodo igual ou superior a 05

(cinco) anos, esta devera ser cursada integralmente.

§ 5° O aluno que nao apresentar documentagdo comprobatoéria devidamente regularizada sera

considerado reprovado na disciplina, devendo esta ser cursada integralmente.

O processo de aproveitamento de estudos devera respeitar o seguinte tramite:
§ 6° A secretaria geral académica devera organizar o processo de aproveitamento de estudos
em até 05 (cinco) dias uteis da data de protocolo e encaminhar a coordenagao de curso

mediante protocolo.

§ 7° A coordenacao de curso devera analisar e emitir parecer em até 05 (cinco) diasuteis da

data de entrega/protocolo da Secretaria Geral Académica;

§ 8° O aluno, apos 10 (dez) dias uteis a partir da data de protocolo, devera obrigatoriamente

procurar coordenacao de curso para verificacdo do resultado, dando ciéncia ao mesmo.

§ 9° Apds ciéncia do aluno, a coordenacao de curso devera protocolar devolugao do processo
junto a secretaria académica.
O aluno dispensado de qualquer disciplina ndo tera abatimento no valor da semestralidade,
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que sera integral, visto que os cursos (presenciais e a distancia) da Abeu Centro Universitario
— Uniabeu s&o ministrados pelo regime modular/semestral e seriado, e ndo pelode créditos
isolados.

O candidato que pedir transferéncia para a Abeu Centro Universitario — Uniabeu e nao efetuar
a matricula podera solicitar a devolugdo dos documentos entregues no ato da inscricdo
mediante solicitagdo na Secretaria Geral Académica. Os documentos n&o retirados serao
descartados 90 (noventa) dias apds a data da finalizagdo da ocorréncia.

16. Mudanc¢a de Curso (Reop¢ao)

Caso deseje, o0 aluno de um dos cursos, presencial ou a distancia, solicitar matricula em curso
diverso do iniciado, desde que haja vaga no curso pretendido, podera fazé-lo.

Recomenda-se ao aluno que queira mudar de curso efetuar tal processo no inicio de cada
semestre letivo. Caso opte por fazer a mudancga de curso durante o semestre, deverafazer tal
opgao até o 25° (vigésimo quinto) dia letivo do semestre letivo. No caso de deferimento, o aluno
devera pagar as mensalidades do curso de destino a partir do més seguinte a sua solicitagao,
sem direito a restituicdo de eventuais diferencas de mensalidades anteriores e sem a obrigagao
de pagamento por diferengas a maior destas mensalidades pagas. Apds este periodo, a
solicitagao sera indeferida.

Compete ao Coordenador de curso proceder ao aproveitamento dos estudos realizados pelo

aluno em casos de pedidos de reopcéo.

17. Mudanc¢a de Turma /Turno

A distribuicdo dos alunos entre as turmas ou periodos atende a critérios pedagogicos e de
equalizacao de turma ou de periodo.

O requerimento de transferéncia de periodo ou de turma devera ser protocolizado na Secretaria
Geral Académica. O aluno devera requeré-la até o 25° (vigésimo quinto) dia do semestre letivo.
ApOs esse prazo, o aluno devera apresentar justificativa paratal solicitagdo. O aluno podera
realizar somente uma solicitagcdo durante o semestre em que estiver matriculado.

A entrega do requerimento ndo implica transferéncia automatica, cabendo ao aluno aguardar a

resposta da Abeu Centro Universitario — Uniabeu.
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18. Avaliacao de Desempenho

A avaliagcédo da aprendizagem na modalidade presencial seguira o previsto no Regimento da
Instituicdo e demais normas gerais emanadas da Pré-Reitoria de Graduagdo, Pesquisa e
Extensao, devidamente aprovadas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao, e devera
verificar se os objetivos, competéncias e habilidades definidos nos Planos de Ensino foram
alcangados, e seu resultado devera servir para a constante reavaliagdo dos planejamentos das
disciplinas e dos projetos pedagdgicos dos cursos.

As provas serdo devolvidas aos alunos em até 10 (dez) dias uteis ap0s a realizag&o da referida
prova com excegao da prova AS (Avaliagao Suplementar) que sera arquivada na Secretaria
Geral Académicapara eventuais consultas. Em caso de equivoco de correcdo, o aluno deve
procurar o professor da disciplina para verificagao e, caso necessario, faga-se a corre¢ao da
nota atribuida.

Caso nao concorde com o parecer do professor da disciplina, o aluno tem a autonomia para
solicitar a revisao de prova, desde que justificada e fundamentada.

Cabe informar que Disciplinas Praticas, Estagio Supervisionado, Monografia - Trabalho de
Conclusao de Curso, Seminarios, Disciplinas Aplicadas, Topicos Gerais e Especiais poderao
ter avaliagcao de desempenho verificada por critérios proprios os quais estardo definidos por
regimentos préprios, bem como pelo plano de ensino da disciplina.

Normas suplementares poderao ser editadas para o atendimento a necessidades especiais de

cursos e disciplinas.

18.1. Prova AS (Avaliagao Suplementar)

A prova AS(Avaliagdo Suplementar) sera arquivada na Secretaria Geral Académica em pasta
especifica. Em caso de equivoco de corregéo, os alunos devem manifestar-se em até 01(um)
dia util apds a aplicagéo da prova, junto a coordenagéao de curso, protocolando justificativa para
revisdoda questao e, caso necessario, corregao da nota atribuida.

Caso nao concorde com o parecer do professor da disciplina, o aluno tem a autonomia para

solicitar a revisao de prova.

18.2. Revisao de Prova

E assegurado ao académico requerer revisdo de provas ou de outros instrumentos de

avaliagao e de recorrer, desde que devidamente fundamentado, contra as notas que |lhe foram

31



atribuidas, devendo seguir os seguintes passos:

§ 1° protocolar junto a Secretaria Geral Académica, formulario solicitando a reviséo
da prova especifica, anexando justificativa para tal fato juntamente com comprovante

de pagamento de taxa especifica;

§ 2° A Secretaria Geral Académica protocolara tal solicitagao junto a Coordenacéo

de curso, solicitando a revisdo da prova especifica, anexando copia da prova em 04vias;

§ 3° Caso deferido pela Coordenagdo de curso, a mesma sera entregue ao

professor da disciplina para a devida analise e emissao do parecer por escrito;

§ 4° Apos tal ato, o Coordenador do Curso entregara ao académico o resultado da

revisao;

§ 5° Permanecendo a n&o concordancia por parte do aluno (por escrito), o
requerimento sera encaminhado a Comissao de Revisao de Provas que sera constituida
pelo Coordenador e por mais dois membros da area especifica da disciplina designados
pela coordenagao, que deverao a partir da ndo concordancia dar o parecer em carater
definitivo, em (trés) dias uteis;

§ 6° O aluno deve, obrigatoriamente, manifestar-se dentro do semestre letivo em
que estiver matriculado, ndo cabendo manifestagdo no semestre subsequente,tendo a

clareza de que a analise podera ter seu prazo alterado.

O aluno é responsavel unico e exclusivamente pelo controle de suas frequéncias e notas,

sendo que apos este periodo dao-se como certos as notas e conceitos ali atribuidos.

18.3. Prova de Segunda Chamada

A prova de segunda chamada sera aplicada aos alunos que ficaram impossibilitadosde realizar
a mesma no dia anteriormente marcado, mediante requerimento protocolizado na Secretaria
Geral Académica, no prazo estabelecido no Calendario Académico e mediante o recolhimento

da taxa correspondente, na Tesouraria da Instituicio.

Terao descontos no valor da prova alunos que anexaram Atestado Médico, contendoo CID,
junto ao pedido.
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18.4. Vista de Prova

Em caso de equivoco de construcdo de questdes, os alunos devem manifestar-se ematé 02
(dois) dias uteis apos a aplicagdo da prova, junto a coordenagdo de curso, protocolando
justificativa para revisao da questao.

Caso o parecer seja favoravel, a questao sera cancelada e a referida pontuagéo atribuida aos
alunos da referida turma/curso. Ja em caso o parecer desfavoravel, a questao sera mantida e
a pontuacao atribuida somente aos alunos da referida turma/curso que acertaram a questao.
Caso nao concorde com o parecer do professor da disciplina e do coordenador, o aluno tem a

autonomia para solicitar a revisdo de prova, desde que justificada e fundamentada.

19. Publicacao de Frequéncias e Notas

Os académicos devem tomar conhecimento da publicacdo das frequéncias e notas de
avaliagao periddicas oficiais no APP da Instituigdo (portal do aluno), mediantelogin e senha,

para eventual pedido de revisdo das avaliacbes em tempo habil.

20. Extraordinario Aproveitamento nos Estudos

O aluno que tenha extraordinario aproveitamento nos estudos, demonstrado por meio de
provas e outros instrumentos de avaliagao especificos, disciplinados pelo Colegiado de Curso,
aplicados por banca examinadora especial, pode ter abreviada a duracdo de seu curso, de

acordo com a legislagdo e normas vigentes.

§ 1° Excetuam-se deste os estagios supervisionados bem como as disciplinas de
carater eminentemente pratico em funcao da nao aplicabilidade somente de provas escritas,
devendo, caso necessario, ser definida em norma especifica aprovada pelo Conselho
Superior (CONSUNI).

21. Da Monitoria Académica

A Monitoria Académica tem como objetivo geral proporcionar aos alunos dos Cursos de
Graduacgao, nas modalidades presencial e a distancia, a oportunidade de realizacdo de
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atividades académicas complementares de cunho tedrico-pratico, vinculadas a uma das
seguintes modalidades:

e Monitoria de Ensino;

e Monitoria de Extenséo;

e Monitoria de Laboratério.

Sao fungdes do Monitor de Ensino:

e auxiliar os professores na preparagao de aulas e trabalhos escolares, sendo vedada,
no entanto, sua participagdo na correcado de provas, relatorios e atividades que tenham
relagdo com a avaliagéo do aluno;

¢ facilitar o relacionamento entre alunos e professores na execugao dos planos de ensino,
sendo vedado ao monitor substituir o professor em suas atividades relativas a docéncia;

e auxiliar os alunos na realizacdo de trabalhos praticos ou experimentais, sempre que

compativeis com o seu grau de conhecimento e experiéncia.

Sao fungdes do Monitor de Extensao:

e atuar nos projetos de extenséo, sempre sob a supervisdo de um docente do curso ao qual
esteja vinculado;

e participar de atividades de planejamento, implementagdo, coordenagdo, controle e
avaliacao de projetos de extensao universitaria;

Sao fungdes do Monitor de Laboratério:

e auxiliar os docentes de disciplinas ministradas em laboratérios no que se refere a
preparagcao dos materiais necessarios as atividades académicas;

e auxiliar os demais alunos na realizacado de estudos e tarefas académicas que requeiram
pratica em laboratorio;

e auxiliar na manutencao de materiais e equipamentos dos laboratorios.

A designagao do monitor académico sera feita para o periodo de um semestre letivo,no caso
de monitores de ensino e de laboratério, e de dois semestres no caso de monitores de
extensao.

§ 1° — Em casos excepcionais, a validade da designagao podera ser de dois semestres no
caso de monitores de ensino e de laboratorio e de quatro semestres no caso de monitores de
extensao, mediante solicitacdo do professor responsavel e com a aprovagao do coordenador
do curso.

§ 2° — Ao término da vigéncia de que trata o paragrafo anterior, o monitor ndo podera
candidatar-se a mesma disciplina, laboratério ou projeto de extensdo podendo, no entanto,
pleitear outra vaga.

Ao final do periodo de sua designagao, o monitor apresentara ao Coordenador Académico, o
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relatério de atividades de monitoria.

Poderao candidatar-se a Monitoria Académica os alunos que:

e estejam regularmente matriculados em curso ministrado na UNIABEU ndo podendo
encontrar-se com sua matricula trancada;

e encontrem-se em dia com suas mensalidades escolares e tenham apresentado todos
os documentos exigidos por ocasiao da matricula inicial;

e tenham sido aprovados em todas as disciplinas cursadas nos periodos anteriores
a candidatura;

e tenham obtido média igual ou superior a 8,0 (oito) pontos na disciplina para a qual

pretendem candidatar-se a monitoria, ou a qual esteja vinculado o laboratério.

Os monitores académicos exercerao suas atividades sem qualquer outro vinculo empregaticio
ou nao, com a UNIABEU, em regime de no minimo quatro e no maximo seis horas semanais
de trabalho académico efetivo.

Durante o periodo letivo no exercicio de suas fungdes, o0 monitor académico recebera bolsa de

estudo parcial de acordo com critérios estabelecidos em Edital.

A selecao dos monitores observara as determinacdes de Edital especifico elaborado pela
Coordenacao Académica, com aprovagao da Pré-Reitoria de Graduacgao, Pesquisa e Extensao
e da Coordenacao Geral do CEAD.

O exame de selegao para Monitoria Académica compreendera, obrigatoriamente:

e prova escrita
e entrevista.

§ 1°— No caso de monitores de laboratério e de extensao, podera ser aplicada uma prova
pratica.

§ 2° — Para a realizagédo da entrevista e da prova pratica, quando houver, devera ser
formada uma banca examinadora com, no minimo, dois docentes indicados pela Coordenacéao
Académica.

Para cada instrumento utilizado no exame de sele¢ao para monitoria académica, devera ser
atribuida uma nota de 0 (zero) a 10 (dez).
Paragrafo Unico — Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem nota igual ou
superior a 7 (sete) em cada um dos instrumentos.
Para efeito de classificagcao sera considerada a média aritmética das notas obtidas na prova

escrita, na entrevista e na prova pratica, quando houver, consideradas todas as notas atribuidas

35



pela banca examinadora.

Ocorrendo empate sera monitor aquele candidato que tiver obtido a maior pontuagéo na prova
escrita.

Paragrafo Unico — Persistindo o empate entre os candidatos, sera aprovado aqueleque
tenha o maior coeficiente de rendimento acumulado (CRA) no curso, consideradas as
disciplinas cursadas nos periodos anteriores.

Nao sera permitido ao candidato obter vista da prova, nem qualquer recursoou contestacao
dos resultados.

Cabe ao Coordenador Administrativo e ao Coordenador de Polo zelarem pelo cumprimento das
determinacoes referentes a sele¢cdo dos monitores bem como a aprovagao das concessodes de

bolsa para os monitores.

22. Regime Especial

O Regime Especial de Estudos sera requerido pelo académico junto a Secretaria Geral
Académica para analise pelas coordenacdesde curso.

O Regime Especial de Estudos nas disciplinas dos Cursos de Graduagdo é uma pratica
pedagogica componente da sistematica de adequagdo ou reprovagdo, prevista no
Regimento/Estatuto da Abeu Centro Universitario — Uniabeu.

As disciplinas de Estagio Supervisionado devem obedecer as especificidades de cada curso.
O académico podera solicitar o Regime Especial de Estudos em tais situacdes:

§ 1° Em caso de reprovacgao na disciplina dos semestres anteriores;
§ 2° Adequacgdo de matriz curricular de académicos transferidos e/ou vindos de

trancamento;

§ 3° Alunos que devam, por qualquer motivo, cursar disciplinas em virtude de mudanca

curricular.

§ 4° O académico somente podera matricular-se em regime especial em disciplinas de

semestres anteriores ao que esteja regularmente matriculado.

§ 5° Estiver matriculado no ultimo ano letivo (02 ultimos semestres letivos).

Cabe ao académico dirigir-se a Secretaria Geral Académica para requerer ao Coordenador de
Curso o plano de Regime Especial, devendo dar ciéncia expressa do recebimento e
concordancia do mesmo.

No plano de Regime Especial de Estudos, o Coordenador de Curso, em concordanciacom o
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académico, elegera a(s) disciplina(s) a ser(em) cursada(s), observando a carga horaria nos
termos do artigo.
Somente o académico regularmente matriculado podera cursar a(s) disciplina(s) de Regime

Especial, podendo desenvolvé-las da seguinte forma:

§ 1° no contra turno do que encontra matriculado; ou seja, em turno oposto daquele em

que sao desenvolvidas as atividades da turma do académico;

§ 2° no mesmo turno do que encontra matriculado, ressaltando que nao podera, em
hipétese alguma, coincidir com o horario das disciplinas do semestre letivo em que o

académico estiver matriculado;

§ 3° em periodo de férias e/ou recesso académico;

§ 4° em finais de semana com cronograma previamente definido.

Ao aluno é permitido matricular-se para cursar em regime adicional e/ou especial o quantitativo
maximo de 320 horas em disciplinas de semestres anteriores ao que esteja regularmente
matriculado.

O Coordenador do Curso comunicara ao aluno ou alunos, o Professor indicado para ministrar
a disciplina em regime especial de estudos. Ao prescreverem as atividades de estudos, o

Professor devera:

§ 1° ater-se aos conteudos programaticos da respectiva disciplina, discriminar os

instrumentos de avaliacdo e encaminhar a coordenacao e académicos;

§ 2° estabelecer o cronograma das atividades, incluindo as datas de comparecimento
do aluno, para atendimento e supervisdo docente, obrigatério que 50% da carga horaria da

disciplina seja cumprida na modalidade presencial;

§ 3° o Professor devera acompanhar e orientar o aluno no decorrer do periodo de

desenvolvimento das atividades propostas.

§ 4° O Registro da disciplina em Regime Especial de Estudos utilizara o mesmo

procedimento das disciplinas regulares.

As taxas financeiras advindas das dependéncias ou adaptacdes serdo cobradasconforme
tabela de valores para prestacdo de servicos extraordinarios pela Faculdade/Centro

Universitario.
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23. Estagio Supervisionado Obrigatério (previsto na matriz curricular)

O Estagio Supervisionado € componente curricular obrigatoério nos cursos de graduagao
ofertados pela Abeu Centro Universitario — Uniabeu, visando a proporcionar ao aluno formagéao
pratica, com desenvolvimento das competéncias e habilidades necessarias a atuagao
profissional.

E concebido para propiciar ao aluno a participacdo em situacdes simuladas e reais de vida e
trabalho, vinculadas a sua area de formacéo. E a fase de treinamento, que permite ao aluno,
por meio da vivéncia pratica das atividades relacionadas ao campo de atuacgao profissional,
complementar sua formacao académica.

A proposta de Estagio Supervisionado nos cursos de graduacéo da Instituicdo pauta-se nas
Diretrizes Curriculares Nacionais especificas de cada curso de graduagao, respeitando, dessa
forma, suas especificidades. Bem como se ajusta ao que consta nos dispositivos na Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispde sobre o estagio de estudantes.

Sem a realizagao do estagio e a respectiva entrega do relatério e/ou documentagdes exigidas,
o aluno néo esta apto a colar grau.

A proposta de Estagio Supervisionado nos cursos de graduagao pauta-se de forma geral nos

seguintes objetivos:

§ 1° oportunizar contato com a realidade profissional, através da observagéoe
desenvolvimento de atividades em grau crescente de complexidade, desafiando o aluno

a compreender a pratica profissional e lidar com suas multiplas dimensdoes;

§ 2° auxiliar o académico a posicionar-se como profissional e a confrontar
criticamente o que é ensinado com o que é praticado, seja do ponto de vista técnico-

cientifico, seja em termos éticos, induzindo mudangas no ensino e na propria pratica;

§ 3°integrar teoria e pratica, possibilitando ao aluno, através da vivéncia, adquirir

uma visao solida da profissao;

§ 4° viabilizar ao aluno experiéncias de planejamento e gestao nas diferentesareas

da profisséao;

§ 5° proporcionar a investigagao cientifica e tecnoldgica.

Os alunos estagiarios sao aqueles regularmente matriculados nos componentes curriculares
de Estagio Supervisionado.
A avaliacdo do desempenho do estagiario sera feita pelos supervisores de estagio, de forma

continua e sistematica durante o desenvolvimento do Estagio Supervisionado, devendo o
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mesmo estar devidamente documentado de modo a permitir a avaliagdo, segundo parametros
da instituicdo e do desenvolvimento das competéncias e habilidades previstas.

No que tange ao Estagio Supervisionado, o aluno sera considerado aprovado quando:
§ 1° cumprir o total de horas nos campos de estagio e atividades estabelecidas;

§ 2° cumprir as atividades estabelecidas pelo supervisor de estagio;

Em caso de reprovacdo, por qualquer motivo, o aluno pode renovar sua matricula para os
componentes curriculares de Estagio reprovados em regime especial, no préprio semestre
desde que exista a possibilidade de tal fato, levando em consideragao o calendario académico,
a carga horaria a ser cumprida, bem como dos campos de estagiosdisponiveis, arcando com
as despesas financeiras decorrentes de tal fato.

Nao sendo possivel cursar no proprio semestre, o aluno, no semestre subsequente, devera
renovar sua matricula para os componentes curriculares de Estagio reprovados em regime
adicional e/ou especial, arcando com as despesas financeiras decorrentes de tal fato.

O Estagio Supervisionado possui regulamentacao propria aprovada por Conselho competente,
contendo necessariamente, critérios, procedimentos e mecanismos de avaliagao, além das
diretrizes técnicas relacionadas com a sua elaboragao/execucgao, estando disponibilizadas no
site institucional.

A carteira de estagiario € de uso obrigatério, para todos os alunos em estagio, em todas as
dependéncias do campo de estagio e devera ser apresentada quando necessario.Caso o aluno
solicite trancamento, desisténcia ou transferéncia de vinculo, devera devolvé-la no ato da

solicitacao.

23.1. Estagio Supervisionado (nao obrigatério)

Estagio supervisionado propicia a complementag¢ao do ensino e da aprendizagem, embora nao
faca parte do curriculo como atividade obrigatéria. O mesmo pode ser realizado em
instituicbes/organizagdes conveniadas, mediante remuneragao especifica. No mesmo também
ocorrera a entrega de Relatorios de Atividades de acordo com as normas e regras estabelecidas
pela conveniada, bem como deve se ajustar aos dispositivosna Lei n°® 11.788, de 25 de setembro

de 2008, que dispde sobre o estagio de estudantes.
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24. TCC — Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho de Conclusao de Curso € um componente curricular enriquecedor e implementador
do perfil do formando. E concebido, quando adotado, para propiciar ao aluno a oportunidade
de realizar um exercicio pedagogico concentrado, realizado em momento mais préximo do final
do Curso de Graduacao em que esta matriculado, por meio do qual o aluno é instado a exibir
as competéncias e habilidades obtidas ao longo desua formagéo. Nesse sentido, o Trabalho
de Conclusdo de Curso deve evidenciar uma capacidade de reflexdo autbnoma e critica e, na
perspectiva de uma educagédo continuada, abrir pistas possiveis e futuras de investigacao.

O Trabalho de Conclusdo de Curso — Monografia € componente curricular obrigatério nos
cursos de graduagao da Abeu Centro Universitario — Uniabeu, desenvolvido individualmente
pelo aluno, sob orientagdo docente.

A realizagdo do Trabalho de Conclusdo de Curso envolve momentos de orientagdo e
elaboragao de um projeto de pesquisa; assim como o desenvolvimento dessa pesquisa e sua
validacao perante banca examinadora, assegurada a necessaria publicidade para umaefetiva
divulgacéo dos resultados obtidos. Esses momentos estdo previstos na matriz curricular do
Curso de Graduagao em que esta matriculado.

O processo de realizagao do Trabalho de Conclusdo de Curso importa orientacédo tedrico-
metodoldgica ao aluno, a ser prestada/realizada nos dois ultimos semestres letivos.

Estao aptos a orientar o Trabalho de Conclusao de Curso quaisquer professores pertencentes
ao quadro de professores da Abeu Centro Universitario — Uniabeu, respeitadas as afinidades
tematicas das suas respectivas linhas de pesquisa e a existéncia de carga horaria disponivel
para a orientacao.

Todos os professores pertencentes ao quadro de professores da Instituicdo poderao ser
indicados para participarem de bancas em sua area de interesse; observada a disponibilidade
de suas respectivas cargas horarias. Compete ao Coordenador de Curso aelaboragdao do
Calendario de Atividades relativas ao Trabalho de Conclusdo de Curso, devendo dar
publicidade ao mesmo no inicio de cada semestre letivo.

Em caso de reprovacgao, por qualquer motivo, podera solicitar a disciplina em regime especial,
no proprio semestre desde que exista a possibilidade de tal fato, levando em consideracao o
calendario académico, arcando com as despesas financeiras decorrentes de tal fato.

Nao sendo possivel cursar no proprio semestre, o aluno no semestre subsequente devera
solicitar a disciplina em regime especial, arcando com as despesas financeiras decorrentes de
tal fato.

O Trabalho de Conclusao de Curso possui regulamentagéo propria, aprovada por Conselho
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competente, contendo necessariamente, critérios, procedimentos e mecanismos de avaliagéo,
aléem das diretrizes técnicas relacionadas com a sua elaboracdo/execugdo, estando

disponibilizadas no site institucional.

25. Atividades Académicas Complementares

As Atividades Complementares sdo componentes curriculares obrigatorios, enriquecedores e
implementadores do perfil do formando. Possibilitam o reconhecimento, por avaliacido de
habilidades, conhecimento e competéncia do aluno, inclusive adquirida fora do ambiente
académico, incluindo a pratica de estudos e atividades independentes, transversais, opcionais,
de interdisciplinaridade, especialmente nas relagbes com o mercado do trabalho e com as
agdes de extensdo juntoa comunidade.

As Atividades Complementares s&o concebidas para propiciar ao aluno a oportunidade de
realizar, em prolongamento as demais atividades do curriculo, uma parte de sua trajetoria de
forma autbnoma e particular, com conteudos diversos que lhe permitam enriquecer o
conhecimento propiciado pelo Curso de Graduagao no qual esta matriculado.

Entende-se como Atividade Complementar toda e qualquer atividade, ndo compreendida nas
atividades previstas no desenvolvimento regular dos componentes curriculares, obrigatorios ou
optativos, da matriz curricular do Curso de Graduacao no qual esta matriculado, desde que
adequada a formacdo académica e ao aprimoramento pessoal e profissional do futuro
profissional.

Consideram-se Atividades Complementares aquelas promovidas pela Instituicdo, ou por

qualquer outra instituigdo devidamente credenciada, classificadas nas seguintes modalidades:

| - Grupo 1: Atividades vinculadas ao ensino;

Il - Grupo 2: Atividades vinculadas a investigacao cientifica;

[l - Grupo 3: Atividades vinculadas a extensao.

O aluno deve desenvolver, durante o ciclo académico, uma programacao que totalizea carga
horaria minima de atividades complementares constantes na matriz curricular do Curso de
Graduacao no qual esta matriculado.

A totalizacao das horas destinadas as Atividades Complementares € indispensavel a colagao
de grau.

As Atividades Complementares podem ser desenvolvidas em qualquer semestre ou periodo

letivo, inclusive no periodo de férias, dentro ou fora do turno regular das aulas, sem prejuizo,
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no entanto, de qualquer das atividades de ensino ministrado no Curso de Graduag&o no qual
esta matriculado, que sao prioritarias.
O processo de requerimento € de unica e exclusiva responsabilidade do aluno, cabendo ao
mesmo a comprovagao mediante copia dos certificados protocolados junto a Secretaria Geral
Académica diretamente pelo ambiente do aluno no Portal Académico Universa.
A validacgéo das Atividades Complementares ficara registrada na Secretaria Geral Académica,
devendo os mesmos serem arquivados posteriormente na Secretaria Geral Académica da
Instituicao.
O nao cumprimento das atividades académicas complementares até o ultimo semestre, é
impedimento para a conclusao do curso, devendo o académico complementar as horas
faltantes no semestre subsequente devendo seguir os seguintes passos:
§ 1° preencher formulario de matricula junto a Secretaria Geral Académica e efetuar
pagamento junto ao departamento financeiro;
§ 2° realizar as atividades complementares faltantes;
§ 3° protocolar junto a Secretaria Geral Académica;
§ 4° colar grau junto as turmas concluintes do semestre letivo em que concluiu as
atividades complementares.
O aluno é responsavel unica e exclusivamente pelo controle de suas atividades
complementares.
As Atividades Complementares possuem regulamentagdo propria aprovada por Conselho
competente, contendo necessariamente, critérios, procedimentos e mecanismos de avaliagao,
aléem das diretrizes técnicas relacionadas com a sua elaboracdo/execugdo, estando

disponibilizadas no site institucional.

26.TIC — Trabalho de Iniciagao Cientifica (se houver)

E um trabalho que estimula a iniciagdo cientifica dos académicos, sendo realizado em
grupo/individual (conforme semestre) durante o semestre letivo. Constitui-se de uma pesquisa,
em que deverao ser aplicados os conhecimentos construidos e apropriados durante os
semestres cursados, fazendo a relagdo fundamental no processo de ensino- aprendizagem,
relacionando teoria e pratica.

O Trabalho de Iniciagdo Cientifica possui regulamentagdo propria aprovada por Conselho
competente, contendo necessariamente, critérios, procedimentos e mecanismos de avaliagao,
além das diretrizes técnicas relacionadas com a sua elaboracdo/execugdo, estando

disponibilizadas no site institucional.
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Em caso de reprovagéao, por qualquer motivo, podera solicitar a disciplina em regime especial
e/ou adicional levando em consideragado o Regime de Dependéncia e/ou Adaptagéo, arcando

com as despesas financeiras decorrentes de tal fato.

27.Colacao de Grau

A Colagao de Grau é o ato oficial realizado em sessao solene e publica, em dia e horario
previamente fixados divulgados por meio do site institucional, midias sociais e pelos murais da
Institui¢ao.
A colacgao de grau esta totalmente desvinculada da tradicional "festa de formatura”,de carater
facultativo, cuja organizagao esta a cargo dos alunos e/ou Comissdes de Formatura.
Para o académico colar grau, é necessario atender os seguintes requisitos:
§ 1° ter cumprido integralmente a matriz curricular do curso no qual esta matriculado
(disciplinas, estagios, praticas, atividades complementares);
§ 2° estar em dia com a Biblioteca e com as eventuais taxas académicas;
§ 3° estar em dia com toda documentacéo, junto a Secretaria Geral Académica, bem
como apresentar documento de regularidade da biblioteca (obtida no préprio setor);
§ 4° comparecer a secretaria académica, no periodo estabelecido no calendario
académico, para confirmagéao de regularidade de situag&o e assinatura de protocolo de
requerimento da colagao de grau;
§ 5° estar com as vestimentas adequadas para o momento arcando com eventuais
taxas;
§ 6° comparecer a solenidade e juntar-se aos demais concluintes do seu curso.
Nado sera permitida em nenhuma hipotese, em solenidade publica, colacdo de grau por
procuragao.
O aluno que néo participar da colagao de grau oficial ndo sera considerado formado e, portanto,
nao tera direito ao diploma.
Ao fixar a data da Cerimbnia de Colagcédo de Grau, a junto a Secretaria Geral Académica,
através da Comissao de Cerimonial de Eventos (se houver), recolhe a assinatura de ciéncia do
representante de turma sobre as regras do cerimonial.
Os formandos que ndo comparecerem ao ato publico de colagdo de grau, poderao requerer,
junto a Secretaria Geral Académica, mediante justificativa e recolhimento da taxa devida, a
Colacao de Grau Substitutiva — Colacado de Grau em Gabinete.
Os formandos que eminentemente necessitarem da colagdo de grau antecipada poderao

requerer a mesma junto a Secretaria Geral Académica, mediante justificativa e recolhimento
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da taxa devida, a Colacado de Grau Substitutiva — Colagcdo de Grau em Gabinete antecipada.

Para tanto, € necessario para o académico colar grau, atender os seguintes requisitos:

§ 1° ter cumprido integralmente a matriz curricular do curso no qual esta matriculado
(disciplinas, estagios, praticas, atividades complementares);
§ 2° estar em dia com toda a documentacgao junto a Secretaria Geral Académica, com
a Biblioteca e com as eventuais taxas académicas;
§ 3° Comprove se enquadrar em uma das seguintes situagdes abaixo:

* Nomeacao em concurso publico;

» Tenha sido selecionado para contratacdo por empresa publica ou privada;

* Aprovagao em processo seletivo de pos-graduacéo (Strictu Senso);

* Viagem ao exterior

» Ser aluno do Programa de alunos-Convénio de Graduagao (PEC-G).

28. Encargos Educacionais

Sao fixadas pelos gestores da Abeu Centro Universitario - Uniabeu as semestralidades
académicas, as parcelas em que sao divididas, as taxas e emolumentos, atendidos os indices
estabelecidos pela legislagéo vigente.

No valor da semestralidade, estdo incluidos todos os atos obrigatérios inerentes aotrabalho
escolar, sendo os servigos extraordinarios prestados mediante pagamento de taxas e
emolumentos.

As regras sobre as obrigagdes financeiras relativas a prestagcédo de servigos educacionais s&o
estabelecidas em Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais assinado pelo académico,
ou seu responsavel, por ocasiao da matricula semestral.

O nao cumprimento das obrigacdes financeiras estabelecidas no Contrato de Prestagao de
Servigos Educacionais acarretara impedimento para matricula no periodo seguinte ao de sua
vigéncia de acordo com a Lei 9.870/99, de novembro de 1999, e demais legislagdes pertinentes.
Sempre que exigido, devera o académico apresentar prova da quitagcdo dos seus encargos

financeiros para com a Instituigao.

29. Ambiente de Sala de Aula

O ambiente de sala de aula deve ser um momento tranquilo na perspectiva de poder propiciar
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ao académico o debate de ideias e de opinides, permitindo, deste modo, a construgéo do

conhecimento. Nesta perspectiva, para evitarmos transtornos desnecessarios, reiteramos que:

e Ao entrar em sala atrasado (a), faga em siléncio para ndo atrapalhar a aula;

e Se sair durante a aula e nao voltar, ou voltar somente no final da aula, ndo recebera

presenca;

e Os celulares deveréo estar desligados ou posicionados no silencioso durante a aula. O
seu uso sera permitido em casos excepcionais, devendo mencionar tal fato ao professor

antecipadamente;

e O uso de computadores notebooks, netbooks e similares, somente serdo permitidos em

sintonia com o professor.

N&o devem estar presentes na sala de aula, acompanhantes (filhos, maridos, namorados etc.),
visto que o ambiente € destinado EXCLUSIVAMENTE para os alunos devidamente

matriculados na Instituicdo de Ensino Superior, lembrando ainda que:

§ 1° A académica que tiver necessidade de amamentar durante o horario dasaulas
devera comunicar tal fato a coordenacdo e/ou professores, bem como devera
providenciar acompanhante, que sera responsavel pela guarda da crianga, o qual tera
acesso a Instituicdo de Ensino Superior, mas tanto a crianga quanto o acompanhante

NAO poderéo permanecer dentro de sala de aula em nenhuma hipétese;

§ 2° A (O) académica (o) que tiver filhos menores devera providenciaracompanhante,
que sera responsavel pela guarda da crianga, o qual tera acesso a Instituicao de Ensino
Superior, mas tanto a crianca quanto o acompanhante NAO poderdo permanecer dentro

de sala de aula em nenhuma hipdtese;

§ 3° A (O) académica (o) NAO podera permanecer dentro de sala de aula emnenhuma
hipétese com os filhos menores visto que tal fato tende a prejudicar o andamento das

atividades estudantis de outros académicos.

A reserva de salas para ocasides extraordinarias, estudo, execug¢ao de trabalhos académicos,
ensaios, devera ser feita na coordenagao do proprio curso com antecedénciade 72 horas,
inclusive para reserva aos sabados.

E proibida a venda ou o porte de bebida alcodlica, inclusive em feiras ou outros eventos, nas

dependéncias da Instituic&o.
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E proibido o jogo de baralho ou qualquer outro tipo de jogo de azar nas salas de aula e noutras
dependéncias da Instituic&o.

Nao é permitido fazer uso de qualquer instrumento musical ou aparelho sonoro nas
dependéncias da Instituicdo de Ensino Superior.

E proibido terminantemente o trote aos calouros; os infratores serdo punidos de acordo com a

legislacéo em vigor e o regimento da Institui¢cao.

Durante o periodo de realizagdo da prova, o académico devera ocupar uma carteiraa ele
indicada pelo professor ou pela banca da prova, ndo podendo retira-la do local onde se
encontra.

Os académicos ndo poderao se ausentar da sala durante o periodo de realizagdo dasprovas,
sem o devido acompanhamento de um professor ou membro da Instituicio.

Qualquer interrupgao de aula depende de autorizagdo expressa do Coordenador doCurso,
devendo o professor solicitar do interessado o comprovante desta autorizagdo, sem o que

devera impedir sua entrada na sala de aula.

30. Exame Nacional do Desempenho dos Estudantes — ENADE

“O ENADE é componente curricular obrigatério dos cursos de graduagao, sendo o registro de
participacado condicdo indispensavel para a emissao do histérico escolar...” (Portaria n° 2.051,
de 09/07/2004, art. 28).

O estudante selecionado/inscrito que nao realizar o exame nao podera solicitar certificado de

conclusédo do curso e/ou diploma enquanto n&o regularizar a sua situagao junto ao ENADE.

31. Representante de Classe

Os representantes de classe serao eleitos pelos proprios pares. A cada semestre, havera uma
reunido a fim de serem tratados assuntos académicos. Requisitos exigidos do candidato a
representante de classe:

§ 1° Estar regularmente matriculado;

§ 2° Nao ser aluno repetente;

§ 3° Comprovar assiduidade no curso;

§ 4° N&o estar em regime de dependéncia, em disciplina alguma;

§ 5° Ter boa percepgao da classe como um todo.
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32. Demais Cursos

32.1 Curso de Pés-Graduacao

Os cursos de Pés-graduacao /ato sensu sdo abertos a candidatos diplomados em cursos
superiores e tém por objetivo aprofundar os conhecimentos em uma area especifica, com
énfase na utilizacdo pratica e na atualizacido voltada para o mercado. Podem ser oferecidos
nas modalidades de especializacdo ou de aperfeicoamento.

Destaca-se que possui Regimento/Regulamento préprio, levando em consideragdo suas

especificidades.

32.2 Curso de Extensao

Os cursos de extensao serao sempre organizados pelo Centro de Planejamento, Pesquisa e
Extensdo que visa orientar a apresentacdo, tramitacdo, aprovagdo, execugao
acompanhamento, avaliagdo e divulgagdo dos Projetos de Extensdo Universitaria na
Instituicdo, bem como disciplinar as formas de participacdo da comunidade nesses cursos de
extensdo,além de promover a iniciagao cientifica nos diversos cursos de graduacéo.

Os cursos de extensdo destinam-se ao publico em geral, com os objetivos de criagdoe de
difusdo de conhecimento, de atualizag&o ou de aperfeicoamento cientifico, tecnolégico, cultural
e profissional.

As atividades de extensdo, no ambito da Instituicdo, serao realizadas sob a forma de:

e Cursos de Extensdo: sdo cursos ministrados que tém como requisito algum nivel de
escolaridade, como parte do processo de educacao continuada, e que nao se

caracterizam como atividades regulares do ensino de graduagao;

e Eventos: compreendem acdes de interesse técnico, social, cientifico, esportivo e
artistico como ciclo de estudos, palestras, conferéncias, congressos, encontros, feira,

festival, férum, jornada, mesa redonda, reunido, seminarios e outros.

e Programas de A¢ao Continua: compreendem o conjunto de atividades implementadas
continuamente, que tém como objetivos o desenvolvimento da comunidade, a

integracao social e a integracdo com Instituigdes de Ensino;

e Prestacido de Servicos: compreende a realizacdo de consultorias, assessoria,e outras
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atividades nao incluidas nas modalidades anteriores e que utilizam recursos humanos

e materiais da Instituicdo de Ensino Superior.

32.3 Da Pesquisa

A UNIABEU incentivara o desenvolvimento de programas e projetos de pesquisas voltadas a
construg&do do conhecimento com o objetivo de promover o aperfeicoamento cultural, cientifico
e tecnoldgico da sociedade.

Os programas e projetos de pesquisa serao objetos de regulamentagao prépria, aprovada pela
Pro- Reitoria de Graduagao, Pesquisa e Extensao, mediante anuéncia da Reitoria no que

couber.

32.4 Dos Programas de Ensino

O Programa de Ensino de cada disciplina € elaborado pelo professor que a ministra de acordo
com as diretrizes previstas no Projeto Pedagogico, aprovado pelo Coordenador Académico de
Curso.

§ 1° Compete a Coordenacédo Académica de Curso validar todos os programas no sistema
académico até trinta dias apds o inicio do periodo letivo.

§ 2° Qualquer alteragdo na matriz curricular s6 entrara em vigor no periodo subsequente, apés
apreciagao do colegiado do curso e aprovagao do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao —
CONSEPE.

E obrigatdria, por parte do professor, a execugdo total do programa, sob pena de sancdo
disciplinar, a menos que seja apresentada justificativa didatica a ser apreciada pela
Coordenacao Académica de Curso.

33. Conhecendo Melhor

33.1. CPA - Comissao Propria de Avaliacao

A Comisséao Prépria de Avaliacdo é a Comissao responsavel pela coordenacao da Avaliagao
Institucional desta instituicdo, que consiste na condug¢ao dos processos de avaliagao internos
e na sistematizagao e prestacado das informagdes solicitadas pelos érgaos publicos no que se

refere a Avaliagao Institucional.
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A autoavaliagdo institucional ocorrera no ambito de cada modalidade e curso sendo realizada,
semestralmente, considerando-se trés dimensdes:

e didatico pedagodgica;

e corpo docente; e

¢ infraestrutura.
Para a realizagdo da autoavaliacado institucional, serdo utilizados os mesmos instrumentos,
diretrizes e métodos utilizados pelo Ministério da Educacao/INEP.
Os resultados obtidos durante a autoavaliacio institucional, bem como as acdes visando a
melhoria da qualidade, deverao ser matéria de apreciagdo nos colegiados superiores da

UNIABEU e amplamente divulgada na Comunidade Universitaria.

Destaca-se que possui Regimento/Regulamento préprio, levando em consideragdo suas

especificidades.

33.2. NAP - Nucleo de Apoio Psicopedagégico

O Apoio Psicopedagdgico foi criado com o proposito de subsidiar o trabalho docente e discente
junto da Instituicdo de Ensino Superior, vindo com uma proposta transformadora e tendo como
objetivo de integrar os espacos institucionais, promovendo o envolvimento de todos na
construcadodo saber-fazer.

O Apoio Psicopedagogico em consonancia ao Plano de Desenvolvimento Institucional — PDl e
subordinado a Reitora e Pro-Reitoria Académica tem por misséo, prestar acompanhamento
didatico pedagdgico a docentes e discentes através de diversas agbes e atividades
desenvolvidas no ambito dos Cursos de Graduagdo mantidos pela Instituigéo.

Tem por finalidade apoiar os docentes e discentes da Instituicdo em sua atuagdo e/ou
qualificagao didatico-pedagdgica, tendo vista a qualidade de ensino, assim como a otimizagao
do ensino desenvolvido pela Instituicdo de Ensino Superior no cumprimento de sua missao
institucional.

Destaca-se que possui Regimento/Regulamento préprio, levando em consideragdo suas
especificidades.

33.3 Nucleo Docente Estruturante (NDE)

O Nucleo Docente Estruturante (NDE) de cada curso de graduacdo da UNIABEU é o 6rgao
consultivo do curso, constituindo-se de um grupo de docentes com atribui¢des académicas,

atuante no processo de acompanhamento, consolidacdo e continua atualizacdo do Projeto
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Pedagdgico do Curso (PPC), incluindo suas Matrizes Curriculares. Suacomposigdo sado os

seguintes membros:

Coordenador do Curso, como seu presidente;

No minimo quatro professores pertencentes ao corpo docente do curso.

Paragrafo Unico - S3o atribuigdes do NDE:

acompanhar o processo de concepgao, implementagdo e consolidagdo do Projeto
Pedagdgico do Curso — PPC;

avaliar o desenvolvimento do PPC, propondo reformulagcbes ou adequagdes que se
apresentem necessarias a sua integral consecugdo, respeitando-se as diretrizes
académicas previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional e demais normas da
IES;

contribuir para o alcance do perfil profissional previsto no PPC;

zelar pelo cumprimento das Diretrizes Curriculares Nacionais especificas para o curso e
gerais;

participar da elaboracdo do Plano de Atividades Semestral do curso, acompanhando
sua execucgao;

zelar pela integracao curricular interdisciplinar, propondo atualizagdo dos Planos de
Ensino no tocante a ementa, conteudos, atividades praticas supervisionadas,
metodologias, procedimentos de avaliagao e bibliografias;

analisar os resultados dos processos de avaliagao interna e externa, propondo agéesque
visem a melhoria constante do curso;

indicar formas de incentivo a pesquisa e extensdo oriundas das necessidades da
graduacao, das exigéncias do mercado de trabalho e afinadas com as politicas publicas

inerentes a area de conhecimento do curso.

33.4 Colegiado de Curso

O Colegiado de Curso de Graduagdo é orgao consultivo em matéria de ensino, pesquisa

e extensao.

Paragrafo unico — O Colegiado do Curso é constituido:

pelo Coordenador Académico de Curso, que o preside;
pelos docentes que lecionam no curso;

pelos lideres de turma do curso, regularmente matriculados, eleitos por seus pares.

S&o atribuigdes do Colegiado de Curso de Graduagao:
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decidir sobre as atividades didatico-pedagdgicas dos cursos, além de planejar,organizar,
coordenar, superintender e fiscalizar o seu desenvolvimento.

propor linhas e projetos de pesquisa, bem como cursos de pds-graduacgao e de extensao
no ambito do curso ou integrado a outros cursos, submetendo-os a apreciagéo da
coordenacao de pesquisa e extensao, da coordenagao de pds- graduagao, € a anuéncia
da Pro- Reitoria de Graduagao Pesquisa e Extensao, que os enviara ao CONSEPE para
aprovacao;

sugerir a Coordenacgao de Curso, alteragdes na estrutura curricular;

elaborar e aperfeigcoar o Projeto Pedagdgico do Curso - PPC, em conjunto com a
Coordenacéo de Curso;

opinar sobre as ementas e conteudos programaticos das disciplinas do curso,
observando a sua relagdo com os objetivos e com o perfil profissional esperado;

discutir sobre a metodologia, os procedimentos e critérios de avaliacdo e sobre a
bibliografia indicada nos Planos de Ensino;

analisar o resultado do desempenho académico dos alunos e seu aproveitamento nas
disciplinas do curso, propondo agdes necessarias a melhoria da qualidade do ensino;
opinar sobre decisdes tomadas pelo Coordenador do Curso;

analisar e deliberar, em grau de recurso, sobre assuntos de natureza académica do
Curso;

propor a Pro-Reitoria de Graduagdo Pesquisa e Extensdo, normas sobre a
organizacgao e a administragdo de laboratorios e materiais ligados ao curso.

As reunides de Colegiado serédo realizadas duas vezes no semestre.

33.5.0uvidoria

A Ouvidoria € o 6rgao encarregado de prestar assessoramento a Reitoria em questbes de

natureza administrativa e académica, que envolvam interessedos segmentos docente, discente

e técnico-administrativo, bem como os da comunidade externa.

Paragrafo Unico - S&o atribuigdes do Ouvidor:

Receber e apurar a procedéncia de reclamacdes ou denuncias, de forma independente
e critica, que lhe forem formalmente dirigidas por membros das comunidades
académicae externa;

encaminhar e acompanhar propostas feitas por membros das comunidades externa e

interna, acompanhando a tomada de providéncias adotadas pelos setores
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responsaveis e mantendo o interessado informado da demanda;
Sugerir a adogao de medidas visando o aperfeicoamento da organizagao e do

funcionamento da Instituigcao.

33.6.Biblioteca

As bibliotecas de cada campus, sdo 6rgaos de prestacao de servigos as comunidades interna

e externa e serao superintendidas por bibliotecarios habilitados, subordinados a Pro- Reitoria

de Graduacgao, Pesquisa e Extenséo.

Paragrafo Unico — Séo atribuigdes do bibliotecario:

propor normas e rotinas de servico que venham aumentar a eficiéncia do uso das
bibliotecas e favorecer o cumprimento das atividades de Ensino e Pesquisa;

receber e encaminhar propostas de compra de livros e periddicos;

manter contato com livrarias e editoras, de modo a se informar das edicbes mais recentes
de interesse dos diversos cursos;

manter contato com servigos de documentacgéo de bibliotecas nacionais e estrangeiras,
com o fim de ampliar o intercambio cientifico e de atualizar informacdes sobre inovagdes
nos métodos de organizagéo e gestdo de servigos;

supervisionar os servicos de manutengao, conservagao e ordenagado do acervo, assim
como os de empréstimos de obras, de consultas a estas e de atendimento aos usuarios.

organizar e manter o registro de material bibliografico, bem como o cadastro de usuarios.

O acervo é assim constituido:

livros e revistas adquiridos com recursos proprios, recebidos em doacao ou cedidos em
comodato;

publicacdes cientificas, incluindo, Dissertagcdes de Mestrado, Teses de Doutorado e
exemplares de Monografias e Trabalhos de Concluséo de Curso produzidos por docentes
e alunos;

microfilmes, dispositivos e fitas magnéticas gravadas, cujo conteudo seja de interesse

cientifico-cultural.

33.7. Laboratério de Informatica

O laboratério de informatica tem como intuito:
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33.7.1. Oferecer aos alunos a infraestrutura e suporte necessario a execugao de
tarefas praticas, solicitadas pelos professores, observando os prazos estabelecidos.

33.7.2. Oferecer acesso a Internet para os académicos sempre que houver

disponibilidade dos laboratdrios.

33.7.3. Munir os professores de conhecimento da infraestrutura disponivel. Cabe
aos professores especificar as necessidades de sua disciplina, sempre com

antecedéncia e por escrito.

Destaca-se que possui Regimento/Regulamento proprio, levando em

consideragao suas especificidades.

33.8. Nucleo de Planejamento e Acompanhamento Financeiro

O Nucleo de Planejamento e Acompanhamento Financeiro € 6rgéo auxiliar da Reitoria que

supervisiona, coordena e fomenta a qualidade e as a¢des ou atividades ligadas a area do ensino

de graduagao, dos cursos e programas de extens&o e pds-graduacgao, inclusive dos programas

de pesquisa de iniciagao cientifica e outros congéneres, por si ou por 6rgaos complementares

ou de apoio, nos termos das competéncias definidas em seu regulamento préprio.

A Diretoria do Nucleo de Planejamento e Acompanhamento Financeiro € o membro auxiliar da

Reitoria que supervisiona, coordena e fomenta a qualidade e os servigos ligados a area do

suporte administrativo das atividades econdmico-financeiras, de tesouraria e de contabilidade

institucionais, e as acdes de desenvolvimento patrimonial, de engenharia, seguranca e de

manutengao das atividades de apoio material ligadas ao ensino, pesquisa e extensdo, por si ou

por érgédos suplementares ou de apoio, nos termos das competéncias.

33.9. Secretaria Geral Académica

A Secretaria Académica, subordinada a Reiroria e Pro-Reitoria Administrativa € o érgao

competente para a execugao, registro e controle dos assentamentos académicos de aluno.

Paragrafo Unico - Sao atribuicdes da(o) Secretaria(o) Académica(o):

planejar, coordenar e supervisionar as atividades de registros académicos dos alunos;

planejar, coordenar e supervisionar as atividades de registros académicos dos alunos;
planejar, coordenar e supervisionar, em conjunto com a Pré-Reitoria de Graduacgao,

Pesquisa e Extensdo e a Coordenacado Geral do Centro de Educacdo a Distancia
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(CEAD), os processos de conclusao de curso e as colagdes de grau;

e assinar, juntamente com o Reitor, os diplomas e certificados emitidos pela UNIABEU;

e superintender e fiscalizar os servigos da Secretaria;

e organizar o arquivo de modo a assegurar a preservagao dos documentos académicos,
além de esclarecimentos aos interessados, a Reitoria ou as competentes autoridades;

e manter atualizado os arquivos, bem como os livros de escrituracao;

e expedir e assinar certiddes, diplomas, certificados, histéricos escolares, atestados e

declaragbes no ambito de sua competéncia.

e Encaminhar anualmente para a Procuradoria Institucional os dados para o Censo da
Educacgao Superior.

e Coordenar as solenidades oficiais de colagédo de grau.

33.10. Departamento de Registro de Diplomas

Presta todas as informacdes referentes ao diploma. Para entrar com requerimento, é
necessario que o aluno ja tenha participado da Colagao de Grau e esteja com a documentagao
em ordem.

Somente o préprio aluno, com carteira de identidade original, ou um representante, munido de

procuragao com firma reconhecida podera retirar o diploma.

33.11. Departamento Juridico (Cobranca)

O Setor de Cobranca atende ao aluno no que diz respeito as questdes financeiras. Nesse setor,

o discente pode verificar e regularizar sua situagao financeira junto a Instituicao.

33.12. Departamento de Comunicagao e Marketing

Responsavel por toda divulgagéo interna ou externa da Abeu Centro Universitario - Uniabeu,

prestando entre outros servicos:

33.12.1. Assessoria de imprensa: divulga assuntos de interesse geral ou especifico,

tais como eventos, langamentos de livros, cursos novos etc., desde que solicitados com
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0 prazo minimo de 10 dias;

33.12.2. Comunicacao visual: autoriza e supervisiona a colocacido de cartazes ou
faixas dentro das Unidades da Instituicdo, além de realizar a execugado de cartazes,

folders etc.;

33.12.3. Publicidade e propaganda: acompanha toda a parte publicitaria da

Instituicdo, desde o planejamento até a execugao;

33.12.4. Acompanhamento da Edi¢cao do Jornal préprio (se houver).

Nenhum cartaz e/ou comunicado pode ser afixado sem autorizacdo do Departamento de

Marketing.

33.13.Internet

A Internet presta grande servigo ao universitario. Por meio de sua rede, o aluno temacesso as
informagdes mais atualizadas, possibilitando-lhe realizar pesquisas, consultar bibliografia,
trocar opinides com alunos e com especialistas de todo o mundo.

Todas as informacdes sobre a Abeu Centro Universitario - Uniabeu, seus cursos, processo
seletivo, eventos, pesquisas e noticias estdo atualizadas em seu portal para atender aos
interessados. Servigos como consultas a notas e faltas, contato com professores e
coordenadores, participagao em grupo de interesse e discussao, estdo sendo desenvolvidos e

aprimorados visando a facilitar o trabalho académico.

34. Atividades de Responsabilidade Social e Pedagégica

As atividades de responsabilidade social da Abeu Centro Universitario - Uniabeu contemplarao
a mobilizacdo da comunidade académica e a articulagao com diversos parceiros da sociedade
civil organizada para contribuir com o desenvolvimento educacional, social e cultural das
comunidades menos favorecidas da regido onde esta inserida. Sera pautada, sobretudo, pelo
‘Programa de Responsabilidade Social’, “Programa de Desenvolvimento Econdémico e

Sustentavel” e pelo “Programa de Desenvolvimento da Educacdo Ambiental”, “Relacdes Etnico

Raciais e Direitos Humanos”, que séo as politicas institucionais ligadas a tematica.
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35. Programas de Apoio Financeiro
As agdes de apoio pedagodgico concentram-se na perspectiva de poder colaborar coma entrada
do aluno no meio académico, mas principalmente para que possibilite a continuidade de sua
trajetdria até a conclusao do curso, destacam-se os programas de nivelamento e a atuagéo do
setor de Apoio Psicopedagogico. As acgbes de apoio financeiro aos académicos séo
organizadas a partir da Politica de Assisténcia Social executada pelo Governo Federal e de
responsabilidade social da Mantenedora da Instituicdo, no intuito de proporcionar condi¢cdes de
acesso ao ensino superior por toda a sociedade. Destacam-se os seguintes programas e
politicas de incentivos: o Programa Universidade para Todos (Prouni) e o Fundo de
Financiamento ao Estudante do Ensino Superior (FIES), além dos programas de financiamento

proprio da Instituicdo de Ensino Superior.

36. Instituto Superior de Educacao (ISE)

O Instituto Superior de Educacédo — ISE € uma unidade académica da UNIABEU responsavel
por articular a elaboragédo, execugdo e avaliagdo dos projetos pedagdgicos dos cursos e
programas de Formacao de Professores.

Paragrafo unico - O Coordenador do ISE ¢é indicado pelo Pro-Reitor de Graduagéao, Pesquisa

e Extensao e designado pelo Reitor.

37 Leituras Complementares

Os documentos abaixo elencados estao todos disponibilizados no site institucional,
devendo todo aluno matriculado fazer a leitura dos mesmos em virtude desua importancia no

dia a dia do aluno junto a Instituicao:

eRegimento Interno/Estatuto;

eRegulamento da Biblioteca;

eRegulamento dos Laboratérios de Informatica;
eRegulamento de Estagios Supervisionados;
eRegulamento de Atividades Complementares;
eRegulamento de TCC/Monografia;

eRegulamento de Monitoria.

Mais informagdes e outros regulamentos poderao ser obtidos no site: https://www.uniabeu.edu.br/
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