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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

O manual dispbe sobre as normas e procedimentos académicos dos cursos
superiores sequenciais e de graduacao, de acordo com o previsto no Regimento Geral da
Universidade Comunitaria da Regido de Chapecd, nos dispositivos da legislacdo
educacional vigente e demais ordenamentos institucionais.

A presente cartilha € uma sintese do Manual de Normas e Procedimentos
Académicos, sendo que a integra se encontra disponivel no @ site

www.unochapeco.edu.br/publicacoes.
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REGIME EXCEPGIONAL

(ATESTADOS)

.

Justificativa de auséncia as atividades académicas aquele concedido, semestralmente, aos alunos em
condicdes de incapacidade fisica temporaria de frequéncia as aulas.

- QUEM PODE SOLICITAR

- aluna gestante;

- aluno (a) pai/mae adotivo;

- aluno portador de facgbes congénitas ou
adquiridas, infeccoes, traumatismos ou outras
condicbes morbidas:

- alunos que necessitam acompanhar
pacientes portadores de doencas
cronicas-degerativas;

- aluno gue necessita acompanhar tratamento
medico de filhos incapazes;

- aluno convocado para manobras militares;

- aluno que comprovar participacdo em
atividade esportiva, cientifica e artistica
representando a Unochapecd, com autorizacdo
da Reitoria;

- aluno convocado para atividades
relacionadas ao seu exercicio laboral, em at2 5
dias consecutivos por semestre letivo, a contar
do primeiro dia de afastamento, podendo
valer-se deste beneficio uma Unica vez no
semestre;

- aluno que participar como jurado no Tribunal
do J0ri, por até 48h;

- aluno que doar sangue, por um dia;

- aluno em situacdo de luto, de descendentes,
ascendentes e colaterais até segundo grau,
por 3 dias.

- 0 LAUDO DEVE CONTER

- Assinatura & ndmero do registro do seu
Conselho Regional;

- Inicio e término do periodo de afastamento;
especificacao acerca do motivo do afastamento
(CID);

- CID {Controle Intemacional de doencas.

ATENCAD: Ficam excluidos do regime
excepcional, componentes curriculares
e atividades de modalidade pratica,
como Trabalho de Condusao de Curso,
monografia, estagio, pratica
laboratorial, clinia medica e outros
que exijam o acompanhamento e a

orientacado individual do professor e a
presenca  do  aluno. Bxcluem-se
tambem do regime excepcional os
componentes cummiculares ofertados
em periodo concentrado, epoca
especial, os seminarios e ofidnas.




O aluno ou seu representante devera requersr o regime excepdonal ao Coordenador do Curso, protocolando
o pedido na SOL antes ou ate 10 dias Uteis subsequentes ao inicio do afastamento. Apds a andlise o
Coordenador do curso deve encaminhar 2 SERCA o requerimento com o parecer que fara a comunicacao aos

docentes dos componentes cumriculares em que o aluno, amparado pelo regime excepcional, estiver
matriculado.

-E RESPONSABILIDADE DO ALUNO QUE TIVER SUA
SOLICITAGAO DEFERIDA:

- Realizar em domidlio os exercicios propostos
pelo  professor, como compensacdao da
ausencia as aulas;

- Informar-se, junto zos professores, sobre os
contetdddos programaticos dos componentes
curriculares em que estiver matriculado e as
atividades e avaliacbes a serem realizadas;

- Realizar de forma presendial, as avaliacbes
determinadas pelo professor.

Nas situagbes ndo
amparadas pelo Manual de
Normas e Procedimentos
Académicos da Unochapeco,

o aluno deve administrar o
percentual de faltas, dentro

L do permitido para cada
componente curricular

(25% da carga horaria).




TRANCAMENTO DE MATRICULA

-

E a suspensdo tempordria das atividades académicas num determinade periodo letive, mediante
requerimento do aluno protocolado dentro do prazo previsto no calendario académico.

- TRANGAMENTO TOTAL

0 trancamento total de matricula sd da direito ao académico de requerer nova
matricula apds o prazo de, no minimo, 1 {um) semestre letivo 2, no maximo, 2
(dois) anos, no decorrer do curso, com prioridade na concessao de vagas;

o trancamento total de matriculz € concedido em até 90 (noventa) dias do inicio
das aulas no semestre letivo, desde que o aluno esteja adimplente com as f
mensalidades e demais obrigactes com a Unochapecd e ndo respondendo a
inquérito disciplinar;

Ao retornar, o académico ficara sujeito as adaptacbes ocorridas na matriz curricular
do curso.

- TRANGAMENTO PARCIAL

- O trancamento parcial de matricula podera ser
realizado via internet ov de forma presendial,
observando sempre o limite minimo de 12 (doze)
creditos para cobranca

- O trancamento parcial da matricula tem validade
somente por um semestre letivo.

- O trancamento parcial ndo assegura posterior direito
a vaga no componente curricular objeto do
trancamento.

- O trancamento pardal da matricula € concedido 60
(sessenta) dias do inicio das aulas do semestre |etivo,
desde que o aluno esteja adimplente com as
mensalidades e demais obrigactes com a Unochapeco
& nao respondendo a inguerito disciplinar;




APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

L

E a concess3o de créditos para o curso em gue o aluno estiver matriculado ou pretende se matricular.

A dispensa de componente curricular cursado na UNOCHAPECO efou outra IES se da pelo processo de andlise
de aproveitamento de estudos, originarios de curso regularmente autorizado ou reconhecido e, sempre, com
base no componente curricular de igual ou equivalents valor formativo.

- SA0 PASSIVEIS DE
APROVEITAMENTO

I — cursos sequenciais;

II — outro curso de graduacdo;

IIT — curso de pés-graduacao (lato e stricto
sensu) para graduacdo;

IV — componentes curriculares  isolados
cursadas em  nivel de graduacdc ou
pos-graduaczo.

4 dispensa dos componentes curriculares esta
condicionada 2 compatibilizacdo do conteddo e
a0 cumprimento de no minimo 753% da carga
horaria ou aprovacdo em processo de
avaliacdo de conhecimentos adguiridos atraves
de experiéncias extraescolares.

- DOCUMENTOS
NECESSARIOS

1) Histdrico escolar original ou equivalente que
atests os componentes curriculares cursados,
a respectiva carga horaria, a nota;

2) Copia autenticada pela Instituicdo de
origem, dos planos de ensino dos
componentes  curriculares cursados e
aprovados, constantes no histdrico;

3) Documento expedido pela Instituicdo de
origem em que conste o ndmero e a2 data do
ato de autorizacdo ou reconhecimento do
cursa.

0OBS.: quando o aproveitamento for de
componente  curricular na  Unochapecd,
poderao ser dispensados os documentos
originais ou copias autenticadas.

A solicitacao deve ser efetuada na Central de Solugoes — SOL.




CONHECIMENTO PREVIO

L

A solicitacao de conhecimento prévio se dara diante da publicacao de Edital. Caracteriza o dominio de
conhecimento previo em componente curricular dos cursos sequendiais e de graduacdo aquele adquirido
atraves de experiéncias extraescolares, avaliade mediante realizacao de prova ou outro instrumento de
avaliacdao abrangente, de carater tedrico e pratico, para integralizacdo curricular.

0 percentual maximo de As inscricoes para Avaliacio e
componentss curriculares que Comprovacao de Conhecimento
podem ser integralizados atraves de Prévio deverdo ser solicitadas, via
avaliacdo da experiéncia internet ou de forma presencial, no
extraescolar limita-se a 30% do periodo, local e horario
total dos componentes curriculares estabelacidos em Edital especifico,
gue compdem a matriz curricular do indicando o componente curricular
Curso. a ser avaliado.

aplica ao aluno que reprovou no componente curricular
- pleiteado.

I A avaliacdo do extraordinario aproveitamento discente nao se




COMPONENTES CURRICULARES

EM EPOCA ESPECIAL

~

Constitui uma alternativa institucional para solucionar situacbes-problemas e se dara guando constatada sua
necessidade e viabilidade, mediante solicitacdo expressa de alunos interessados e parecer favordavel da

Diretoria de Apoio Académico.

- TRAMITES

I — protocolo de solicitacdo dos alunos
interessados junto a Coordenaczo de curso,
em formulario espedfico, no periodo fixado
em Calendario Académico da Unochapecd;
II — andlise e deferimento da solicitacdo
pelo Coordenador de curso;

Il - elaboracdo do projeto pelo
coordenador do curso;

IV — aprovacao do projeto pelo Colegiado
de curso;

V — encaminhamento de copia do projeto 3
Diretoria de Apoio Académico assinado pelo
Diretor da Area e pelo Coordenador de
Curso.

Nao sera permitido trancamento efou cancelamento

de matnicula & ndo sera concedido regime

excepcional a0 aluno matriculado em componente
curricular ofertado em época espedial.

& oferta do componente curricular em
epoca espedal podera ser realizado nos
meses de dezembro, janeiro, fevereiro,
julho efou, excepcionalmente, para alunos
no decorrer do semestre letivo, em horarios
nao coincidentes com outros componentes
curriculares  cursados  pelo aluno,
observados os pré-requisitos, cormrequisitos,
requisitos paralelos efou especiais.

Os componentes curriculares ofertados em
época especial deverdo ser ministrados nas
dependéncias da Unochapeco e
obedecerdao aos mesmos critéros dos
componentes curriculares ofertados em
regime regular, no que diz respeito a3
frequéncia, a avaliacdo e as demais
disposicoes regulamentadas e aprovadas
pela Unochapeco.



COMPONENTES CURRICULARES

L

Quando da decorréncia de vagas em componente curricular
ofertado nos cursos de graduagao, estas poderdo ser
ofertadas na modalidade isolada, mediantes deliberacao do
Colegiado de curso, para as quais serdao admitidos
candidatos portadores de certificado de conclusao de Ensing
Madio ou equivalents,

Para solicitacdo de vaga nessa modalidads, ha edital
publicado semestralments no peniodo fixado em calendario
académico todas informacoes necessarias.

As inscrigdes deverao ser solictadas no
periodo, nos locais e nos horarios
B  estabelecidos em Edital espedfico.

- PRIORIDADES

As vagas serao concedidas de acordo com as seguintes
prioridades:

I — alunos da Unochapeco que solicitaram a inclus3o em sua
matricula de componentes curriculares no proprio curso;

II - alunos da Unochapecd matriculados em outros cursos;
III - outros candidatos.

A matricula como aluno na modalidade isolada ndo
vincula o aluno a um curso espedfico, nem confere
direito & matricula em outros componentes curmiculares e

nao o caracteriza como aluno regular da Unochapecd.



ATIVIDADES GOMPLEMENTARES

COMPLEMENTARES

o

Sao atividades integrantes nas praticas pedagogicas previstas nos componentes curriculares, oficinas,
madulos e seminarios obrigatorios do curso, desde que afins a drea de formacao humanistica 2 profissional
do curso. S3o reconhecidos como documentos validos para fins de aproveitamento e validacao das atividades
curriculares complementares: certificados, historicos escolares, declaractes, certidbes, atestados, e termos
de compromisso de estagio.

PROCESSO

Para oficializar a inscricao o aluno
devera protocolar os documentos
comprobatdrios (originais e copias) que
comprovem as atividades rezlizadas nos
locais, horarios e cronograma definido
em Edital.

0Os documentos serao avaliados
por uma banca examinadora & o
resultado das solicitacbes deverd ser
conferido pelo aluno via internet no seu
perfil académico.

As inscrigdes para aproveitamento e validacao das ACCs
deverao ser efetuadas somente via internet, no periodo

m determinado em Edital especifico, publicade semestralmente.



SISTEMA DE AVALIAGAO

- 0 QUEE

O sistema de avaliacao se dara por uma nota de Grau 1 (G1) que vale 60% na madia final e por uma nota

de Grau 2 (G2) que vale 40% na madia final, totalizando 100%.
Académicos que nao alcancaremn a media final 7,0 (sete) deverao prestar uma avaliacdo de Grau 3 (G3).

Para efeito de calcule da media semesiral sera considerada a seguinte formula:

MS (Média Semestral) = G1 x 6 + G2 x4 = MF

10

0s alunos que nao atingirem média semestral igual ou superior a 7,0 pontos, submeter-se-3o ao exame de
G3, e para obtencao da media final sera considerada a seguinte formula:

MF (Media Final) = MSx 6 + G3 x4
10

A frequéncia minima de cada componente curricular

devera ser de 75%0, considerando-se reprovado o aluno
qgue nao atingir esse percentual.




- AS APROVAGOES

E considerado aprovado no componente curricular o académico que:

I — Tendo frequéncia igual ou superior 2 75% (setenta e cinco por canto), tiver alcancado media igual ou
superior a 7,0 (sete), considerando os Graus 1 e 2;

II — Tendo a frequéncia prevista no item anterior, e alcancando no minimo a média 4,0 {quatre) apos os
resultados de Grau 1 e Grau 2, fizer o exame de Grau 3 e obtiver media igual ou superior a 5 (cnco) pontos.
§ 12 — Na modalidade de Educacdo a Distandia € considerado aprovado no components curricular o aluno que
realizar 75% (setenta e cinco por cento) ou mais das atividades previstas no plano de ensino e tiver
frequencia igual ou superior 2 75% (setenta e dnco por cento) nos encontros presenciais, com rendimento
nos termos estabelecimentos no Manual de Mormas e Procedimentos Académicos.

A publicacao no sistema académico da nota
de G1 deve ser feita com, no minimo 120
horas (5 dias) de antecedéncda da
aplicacao da avaliacdo de G2, sob pena de
anulacdo desta.

O professor devera comparecer a SERCA
para efetuar o fechamento do diario de
classe e a divulgacao oficial do resultado
das avaliacbes de G1 e G2, no minimo 72
horas antes da aplicaca avaliacao de
G3.




AVALIAGOES FORA DE PRAZO

- 0 QUEE

O aluno que deixar de realizar a avaliacao de G2 gfou a de G3 deve formalizar o pedido na Central de
Solugbes (SOL) num prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis a partir da data marcada para a realizacao da
avaliacdo, afim de fixar nova data de realizac2o da prova.

- PROCESSO - DOCUMENTOS

A fixacdo da data de realizac2o da
avaliacdo G2 g/ou do exame de G3 em nova
datz devera ser comunicada pelo
Coordenador do curso a Secretaria de
Registro e Controle Académico (SERCA).

Ao formalizar o pedido, o aluno
devera anexar:
- comprovante de recolhimento da taxa
respectiva;
- comprovante do motivo de impadimento.

0O professor somente aplicara a
avaliacdo efou exame em nova data apos
autorizado pelo Coordenador do curso.

O pedido de revisao das
avaliacbes que compde a
media de G1 devera ser

feita por escito,
diretamente ao
professor, indicando os
motivos da controversia
relativa a nota.




REVISAO DE AVALIAGAD

L

S30 passiveis de revisao as avaliacoes
referentes ao Grau 2 e ao Grau 3. © aluno
interessado devera pagar a taxa respectiva
conforme portaria, formalizando o pedido junto
a Central de Solugoes — SOL, até 72 (setenta e
duas) horas da data da divulgac2o das notas. O
pedidoc de revisdao de avaliacdo deve estar
instruidoc de «copia da avaliacido e
devidamente fundamentado.
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