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APRESENTACAO

Este manual é destinado aos alunos do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora,
e seu objetivo principal é fornecer uma visdo abrangente da estrutura institucional, das
caracteristicas dos cursos oferecidos — tanto presenciais quanto a disténcia — e das normas
de funcionamento da instituicdo. A intencdo é facilitar a rotina académica dos estudantes

e potencializar seu desempenho académico.

Segundo o seu Regimento, constitui-se como a missdo do Centro Universitdrio
UNIVERSO Juiz de Fora — promover a formacdo integral do homem, dando oportunidade
de educacdo para todos, fundamentada em valores éticos e morais e compromissada

com as responsabilidades sociais da comunidade

A instituicdo se orgulha de ter uma visGo que busca o reconhecimento de seus
profissionais egressos pela capacidade de pensar e agir de forma empreendedora,
elaborar projetos, liderar equipes e integrar habilidades humanas, administrativas e

tecnoldgicas.

A estrutura académica e administrativa do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de
Fora é organizada de maneira a garantir uma gestdo eficiente e um suporte adequado
para o desenvolvimento das atividades académicas. A instituicdo € composta por diversos
conselhos, Reitoria, Pro-Reitorias, Diretorias e outros érgdos que frabalham em conjunto
para assegurar a qualidade do ensino, da pesquisa e da extensdo. A Centro Universitdrio
UNIVERSO Juiz de Fora oferece uma ampla infraestrutura para atender as especificidades
dos projetos pedagdgicos dos cursos que dinamiza. A instituicdo é equipado com
laboratdrios e espacos de aprendizagem prdtica, bibliotecas, salas de aula modernas e
espacos de convivéncia, proporcionando um ambiente propicio para o aprendizado € o

desenvolvimento académico.

Os cursos oferecidos pelo Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora abrangem
diversas dreas do conhecimento e sdo divididos em graduacdo, pds-graduacdo e
extensdo universitdria. Na graduacdo, a instituicdo oferece bacharelados, licenciaturas e
cursos superiores de tecnologia no formato presencial. A pds-graduacdo inclui cursos de
especializacdo (lato sensu), que visam a formacdo confinuada dos profissionais € ao

desenvolvimento da pesquisa cientifica.

Os estudantes podem ingressar no Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora

através de diferentes formas, como o vestibular, o Exame Nacional do Ensino Médio
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(ENEM), transferéncias externas e internas, segunda graduagdo e exames de bolsas. Cada

uma dessas formas de ingresso tem seus proprios requisitos e procedimentos, todos
detalhados no manual para garantir que os candidatos estejam bem informados e

preparados para o processo seletivo.

O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora valoriza a formagdo pratica dos seus
alunos e, por isso, oferece estdgios supervisionados curriculares e programas de monitoria.
Os estagios sdo fundamentais para a aplicagcdo dos conhecimentos tedricos em situacoes
reqis de trabalho, enquanto a monitoria proporciona oportunidades de aprofundamento

académico e desenvolvimento de habilidades de ensino.

O processo de avaliacdo e revisdo do rendimento escolar também é explicado,
incluindo os critérios de avaliacdo, os procedimentos para revisdo de notas e recursos. Isso
garante transparéncia e justica no acompanhamento do desempenho académico dos
alunos. A secdo sobre a biblioteca e os recursos de aprendizagem é especialmente Util,
com informacodes sobre hordrios de funcionamento, acervo disponivel, servicos oferecidos
e normas de empréstimo e devolucdo de obras. Esses recursos sGo essencidis para o

suporte ao estudo e a pesquisa dos alunos.

A parte de pesquisa e extensdo detalha os programas de iniciacdo cientifica, os
comités de ética em pesquisa e as diversas atividades de extensdo universitdria oferecidas.
Essas oportunidades permitem que os alunos se envolvam em projetos que vao além da
sala de aula, contribuindo para o seu desenvolvimento pessoal e profissional, assim como
da comunidade na qual a instituicdo se insere. Os direitos e deveres dos estudantes sGo
claramente definidos no manual, assegurando um ambiente académico justo e
respeitoso. O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora também oferece apoio cos
discentes através de programas de acolhimento aos ingressantes, nivelamento e outros

servicos que auxiliom os alunos em sua jornada académica.

Este manual é uma ferramenta essencial para orientar e informar os alunos do
Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora, permitindo que exercam plenamente seu papel
de cidaddos universitdrios. Ao seguir as orientacdes aqui apresentadas, os estudantes
contribuem para que a instituicGo cumpra sua missdo de promover a educacdo de
qualidade, fundamentada em valores éficos e sociais, e comprometida com o

desenvolvimento integral da comunidade académica e da sociedade.
Jefferson Salgado de Oliveira

Reitor
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1. MISSAO, VALORES, PRINCIPIOS E VISAO DO CENTRO
UNIVERSITARIO UNIVERSO JUIZ DE FORA

O Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora é uma instituicdo de ensino superior,
detentora de autonomia universitdria, que mantém cursos de graduacdo, de pos-
graduacdo, de extensdo e outros, obedecida a legislacdo vigente. Foi recredenciada
pela Portaria MEC n° 1.796 de 18/10/2019, publicada no Didrio Oficial da Unido de
22/10/2019.

Constitui-se missdo do Cenfro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora promover a
formacdo integral do homem, dando oportunidade de educacdo para todos,
fundamentada em valores éticos e morais e compromissada com as responsabilidades

sociais da comunidade na qual se insere.

A instituicdo fundamenta o frabalho de gestdo e formacdo dos seus profissionais

alicercada em valores direcionados para a garantia da:
Etica — respeito e cooperacéo;
i. Moral - dignidade e lealdade;
iii. Fraternidade — dedicacdo, solidariedade e humanismo;
iv. lgualdade e Liberdade - responsabilidade e cidadania;

V. Sustentabilidade - respeito ao meio ambiente, empreendedorismo e

qualidade de vida;

Vi. Globalidade - conexdo entre regides geograficamente distantes,
respeitando suas especificidades culturais e, ao mesmo tempo,
influenciando, fransformando e dimensionando novos conhecimentos

consequentes do intferc@mbio da diversidade social, politica e econdmica;

Vii. Generosidade —reconhece a diversidade econdmica e social de seus alunos,

adegquando uma politica de bolsa de estudos.

Como eixo norteador das politicas de gestdo implantadas, o Centro Universitario

UNIVERSO Juiz de Fora estabelece os seguintes principios:

Geracdo, desenvolvimento, transmissGdo e aplicacdo de conhecimentos

através do ensino, da pesquisa e da extensdo;
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Integracdo das atividades de ensino a extensdo, visando promover a
educacdo do cidaddo aliada & formacdo técnico-profissional, através da

intferlocucdo entre teoria e pratica;

Incentivo 4 pesquisa, garantindo a instrumentalizagcdo profissional do
discente com base no rigor cientifico e metodolégico enquanto mecanismo

necessario a producdo e inovacdo do conhecimento;

Ampliacdo do repertdrio sociocultural discente de modo a desenvolver a
aptiddo para socializar conhecimentos (filosofia, artes, tecnologia) e formas
de linguagens diferenciadas (poética, pldastica, matemdtica) que
franscendam ao ambiente préprio de sua formacdo e fortalecam a

compreensdo critica da realidade social;

Garantia de educacdo para todos, com base no respeito as diferencas
politico-partiddrias, de profissdo, ideoldgicas, de género, raciais, sociqis ou

religiosas.

O Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora tem como visdo o reconhecimento de

seus profissionais egressos pela capacidade de:

Vi.

Vii.

viii.

Pensar e agir de forma empreendedora;

Elaborar projetos, buscando oportunidades de negdcios;

Liderar equipes de trabalho atingindo sucesso nos empreendimentos;
Integrar habilidades humanas, administrativas e tecnoldgicas;

Produzir conhecimento, desenvolvendo o pensamento divergente e critico-

social, buscando solucdes inovadoras;

Conhecer sua ambiéncia regional, intferagindo com a nacional e a

internacional;

Selecionar as informacdes mais adequadas para cada etapa de sua vida

profissional;

Buscar, permanentemente, conhecimentos por infermédio da educacdo

continuada;

Comprometer-se com 0s programas sociais da comunidade;



CENTRO UNIVERSITARIO UNIVERSO JUIZ DE FORA
MANUAL INFORMATIVO DO ALUNO - MIA
1° SEMESTRE DE 2026

CENTRO UNIVERSITARIO, FACULDADE E UNIVERSIDADE Pagina 9 de 68

X. Exercer suas atividades com empenho e dedicacdo, expressando seus

talentos e habilidades, priorizando valores eficos € morais;

Xi. Valorizar as atividades artisticas e culturais como forma de crescimento
pessoal;

Xil. Priorizar acdes que garantam a sustentabilidade dos projetos empresariais e
ambientais;

Xiii. Interagir e dominar os diferentes tipos de linguagens envolvidas com as novas

tecnologias da informagcdo e midias sociais;

Xiv. Dialogar com as diferencas de modo a promover acdes de inclusdo social e
fortalecer o compromisso com o exercicio da democracia e a garantia das

liberdades fundamentais.

Em conson@ncia com os valores expressos em sud missdo € nos principios que
norteiam as politicas institucionais, o Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora — define,
como objetivo central do trabalho educacional que desenvolve, 0 compromisso com a
formacdo de profissionais cidaddos efetivamente engajados com as especificidades
inerentes ao campo de atuacdo profissional e com a dimensdo social circundante,
respeitando os principios éticos, os valores e visdes de mundo que constituem a cultura
local dos grupos e/ou comunidades atendidos. Com base neste objetivo, a instituicdo
dinamiza as atividades pedagdgicas integrando o ensino, a pesquisa e a extensdo através
de um eixo axioldgico que concebe o processo ensino aprendizagem como um lécus que
deve ser capaz de promover a articulacdo das dimensdes constitutivas das relacdes

humanas no mundo contemporéneo através da (o):
° Presenca do pluralismo cultural;
° Primazia do bem comum;
° Didlogo multidisciplinar;
° Respeito e acesso a educacdo para todos;
° Espirito de fraternidade e solidariedade;
° Preocupacdo constante com os novos desafios sociaqis;
° Exercicio pleno da cidadania;

° Reconhecimento da alteridade.
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Para atingir o seu objetivo geral, o Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora pauta

suas acdes académicas nos seguintes objetivos especificos relacionados:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Educar integralmente o homem com base em principios éticos e morais;

Gerar, desenvolver, fransmitir e aplicar conhecimentos por meio da
infegracdo do ensino, da pesquisa e da extensdo, com fins de obter a
educacdo do cidaddo e sua formacdo técnico-profissional, a difusdo da
cultura e a criacdo filoséfica, artistica e tecnoldgica, a servico do progresso,

da ciéncia, da comunidade e do individuo;
Contribuir para o fortalecimento da solidariedade entre os homens;

Colaborar no esforco de desenvolvimento do pais, articulando-se com os
poderes puUblicos e com a iniciativa privada, para o estudo de problemas em

admbito regional e nacional;

Participar, mediante a promocdo de iniciativas culturais de prestacdo de

servicos e assisténcia técnica, na solucdo de problemas da comunidade;

Formar e aperfeicoar técnicos, educadores, profissionais e pesquisadores,
conferindo, pela realizacdo de seus cursos, habilitacdo profissional e

concedendo graus académicos nos ramos do saber nos quais atua;

Criar condicdes de atualizacdo permanente de educadores e demais

profissionais;

Atuar no processo de desenvolvimento da comunidade que vive em sua

drea de abrangéncia e influéncia;

Ser expressdo concreta de promocdo, elaboracdo e transmissdo da cultura

brasileira;

Promover a defesa do meio ambiente, com amor e respeito a dignidade de

todas as criaturas;

Integrar os diversos ramos do saber e o enconfro enfre a ciéncia e a f&, na

investigacdo da verdade e na busca de solucdes dos problemas humanos;

Conscientizar a comunidade académica sobre a compreensdo dos direitos
e deveres do cidaddo, da familia, do Estado e dos demais grupos que

componham a sociedade;



CENTRO UNIVERSITARIO UNIVERSO JUIZ DE FORA
MANUAL INFORMATIVO DO ALUNO - MIA
1° SEMESTRE DE 2026

CENTRO UNIVERSITARIO, FACULDADE E UNIVERSIDADE Pagina 11 de 68

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

XXil.

Promover a compreensdo e cooperacdo intfernacional;

Estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do

pensamento reflexivo;

Formar diplomados nas diferentes dreas de conhecimento, aptos para a
insercdo em setores profissionais e para a participacdo no desenvolvimento

da sociedade brasileira, e colaborar na sua formacdo continua;

Incentivar o trabalho de investigacdo cientifica, visando o desenvolvimento
da ciéncia e da tecnologia e da criacdo e difusdo da cultura e, desse modo,

desenvolver o entendimento do homem e do meio em que vive;

Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos
que constituem patrimdnio da humanidade e comunicar o saber por meio

do ensino, de publicacdes ou de outras formas de comunicacdo;

Suscitar no aluno o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e
profissional e possibilitar a correspondente concretizacdo, infegrando os
conhecimentos que vdo sendo adquiridos numa estrutura intelectual

sistematizadora do conhecimento de cada geracdo;

Estimular no discente o conhecimento dos problemas do mundo presente,
em particular os regionais e nacionais, para prestar servicos especializados a

comunidade e estabelecer com esta uma relacdo de reciprocidade;

Ofertar cursos de graduacdo, pods-graduacdo e extensdo no formato
presencial, bem como oferecer disciplinas nos formatos a dist@ncia e/ou

semipresencial nos diferentes cursos;

Promover a extensdo, aberta a participacdo da populacdo, visando ¢

difusé@o das producdes culturais e tecnoldgicas da instituicdo;

Dinamizar a pesquisa através dos cursos de pods-graduacdo lato sensu

(Especializacdo) de forma integrada a graduacdo.

A instituicdo, como unidade pensante da sociedade, mobilizard toda a inteligéncia

da comunidade académica, com vistas & consecucdo de seus objetivos.
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3. O CENTRO UNIVERSITARIO E SEUS CURSOS

O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora estd localizado na Av. dos Andradas,
731. Morro da Cldria. Juiz de Fora, e oferece diferentes tipos de cursos no formato

presencial.

O Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora oferece diferentes tipos de cursos, no

formato presencial:

a) Extensdo;
b) Graduacdo (bacharelados, licenciaturas e superiores de tecnologia);
c) P&s-Graduacdo Lato Sensu (especializacdo);

Observacoes:

As aulas presenciais serdo ministradas de segunda a sdbado, de acordo com
os Projetos Pedagdgicos dos cursos e a natureza das disciplinas, respeitadas

as normas regimentais e sempre obedecendo as prescricdes legais em vigor;

i Conforme o art. 108 do Regimento ndo serdo oferecidas disciplinas cujo
numero de inscricdes seja inferior a 30 (itrinta), podendo os &rgdos
competentes apreciarem casos excepcionais. Além disso, de acordo com o

numero de alunos matriculados, turmas poderdo ser fusionadas ou extintas;

iii. A organizacdo do curso poderd sofrer alteracdo para atender a exigéncias
das Diretrizes Curriculares Nacionais e a legislacdo vigente, desde que ndo
comprometa os alunos que cumpram rigorosamente as disciplinas oferecidas
a cada periodo, no plano de hordrio das turmas, com aproveitamento. Tais
adequacoes serdo realizadas em conformidade com as normas regimentais
e sdo de responsabilidade do NUcleo Docente Estruturante — NDE — de cada

curso, em conjunto com o Coordenador do Curso.

3.1. EXTENSAO

A Extensdo Universitdria, aberta a participacdo da populacdo, é realizada visando
a difusdo das conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e da pesquisa

cientifica e tecnolégica gerados no Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora. E

dinamizada através dos programas, projetos, cursos e eventos voltados para a prestacdo
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de servicos, consultorias e outras formas de atividades caracterizadoras da relacdo

universidade-comunidade.

O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora oferta anualmente vdarios cursos de
extensdo direcionados para o corpo discente e memlbros das comunidades locais, visando
a fortalecer o didlogo entre instituicdo e sociedade, através da articulagdo entre teoria e
pratica, e promover o desenvolvimento de habilidades e competéncias que possibilitem o

posicionamento critico reflexivo diante da realidade social.

Consulte a oferta  dos cursos através do site  da  instituicdo:

https://universo.edu.br/cursos-de-extensao/.

3.2. GRADUAGAO

O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora dinamiza diversos cursos de
graduacdo, sejam estes bacharelados, licenciaturas ou superiores de tecnologia, nas
vdrias dreas do conhecimento, no formato presencial. A seguir sdo enumerados 0s Cursos
de graduacdo presenciais do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora, acompanhados
de importantes dados que incluem a sua situacdo regulatéria, locais de oferta, tempo

minimo de integralizacdo e total de vagas anuais autorizadas.

Tempo minimo de| Total de
Integralizagao(’) | vagas anuais

Ato regulatério

. ~ Reconhecimento renovado pela Portaria
Administracdo

(bacharelado) 4 anos 800 SERES n°® 948 de 30/08/2021, publicada
no DOU de 31/08/2021
Reconhecimento renovado pela Portaria
Direito (bacharelado) 5 anos 800 SERES n° 271 de 07/05/2025, publicada

no DOU de 08/05/2025
Reconhecimento renovado pela Portaria

Educacdo Fisica

(bachareladol 4 anos 200 SERES n° 111 de 04/02/2021, publicada
no DOU de 05/02/2021
e Reconhecimento renovado pela Eor’rorio
(bacharelado) 4 anos 600 SERES n° 111 de 04/02/2021, publicada
no DOU de 05/02/2021
Estética e Cosmética Reconhecimento renovado pela f’or’rorio
(fecnélogo) 2,5 anos 120 SERES n° 250 de 31/05/2019, publicada
no DOU de 04/06/2019
Fisioterapia Reconhecimento renovado pela EorTorio
(bacharelado) 4 anos 400 SERES n° 111 de 04/02/2021, publicada
no DOU de 05/02/2021

1 O tempo de integralizacdo mdaximo do curso consistird em 50% além do tempo de integralizacdo
minimo.
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Tempo minimo de| Total de e eanlE R

Integralizagdo () | vagas anuais

Medicina Veterindria Reconhecimento pela Portaria SERES n°
5 anos 400 73 de 14/02/2025, publicada no DOU de
(bacharelado) 17/02/2025
Nutricdo Reconhecimento pela Portaria SERES n°
¢ 4 anos 400 556 de 22/08/2025, publicada no DOU
(bacharelado) de 25/08/2025
. 4 anos (diurno) Reconhecido pela Portaria SERES n°® 229
Sdohmo'fgo'lo 300 de 18/06/2024, publicada no DOU de
(bacharelado) 5 anos (noturno) 19/06/2024
Psicologia Reconhecimento renovado pela Portaria
(bacharelado com 5 anos 400 SERES n°® 271 de 07/05/2025, publicada
formacdo de psicdlogo) no DOU de 08/05/2025

3.3. POS-GRADUACAO

A pobs-graduacdo compreende os cursos regulares subsequentes a graduacdo. O
objetivo da pds-graduacdo e da pesquisa & garantir a formacdo continuada enquanto
mecanismo necessdrio a producdo e aprimoramento do conhecimento em diferentes
dreas, fortalecendo o exercicio profissional em consondncia com as exigéncias do mundo
do trabalho.

O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora oferece cursos lato sensu no formato
presencial nas diferentes dreas do conhecimento, visando d formacdo de pesquisadores
e profissionais de alto nivel e o desenvolvimento da producdo cientifica da instituicdo. O
profissional egresso de um curso de especializacdo tem um maior potencial de
abordagem dos aspectos técnicos e gerenciais inerentes & sua atividade. Para conhecer
os cursos lato sensu oferecidos pela instituicdo, consulte o link Pés-Graduacdo no portal

eletronico do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora.

4. FORMAS DE INGRESSO

As inscricoes ao processo seletivo serdo abertas em Edital, publicado pela Reitoria,
no qual constardo as normas que O regem, as respectivas vagas, 0s prazos € ad
documentacdo exigida para a inscricdo, a relacdo e datas das provas, os critérios de
classificacdo e demais informacdes Uteis. O candidato com deficiéncia deverd declarar
no afto da inscricdo a condicdo da necessidade para realizacdo da prova, a fim de que

a instituicdo verifigue o atendimento especifico.

O ingresso nos cursos de graduacdo do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora

€ realizado através de Processo Seletivo, na modalidade online, pelo portal institucional
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(www.UNIVERSO.edu.br) onde serdo disponibilizadas ao candidato todas as informacoes

e as diferentes formas de ingresso, a saber:

Vestibular: os candidatos realizarGdo uma prova de redacdo sobre tema atual

especifico, na modalidade online.

A instituicdo disponibiliza seus laboratérios de informdatica para realizacdo da

prova em caso de interesse do aluno.

ENEM: o Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), que avalia o desempenho
dos estudantes durante os trés Ultimos anos do Ensino Médio, se tornou uma
das formas mais utilizadas nos processos seletivos para ingresso no Ensino
Superior. O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora acompanha essa
tendéncia e reserva parte de suas vagas aos candidatos que optam por essa
forma de acesso. Concorrem a essas vagas os candidatos que apresentarem
o boletim do ENEM com o somatério das notas padronizadas relativas as
partes objetivas e a redacdo. Para ingressar com o resultado do exame serd

necessario:

° Apresentar nota diferente de zero na redacdo e desempenho igual ou

superior a 250 pontos como média de todas as notas obtidas nas provas;
° Escolher a opcdo ENEM no site de inscricdo e preencher o formuldrio;
° Serdo vdlidos os resultados a partir de 2010.

Exame de Bolsas: garantia de até 100% de desconto durante todo
o curso. O Exame de Bolsas € uma prova online composta por uma redacdo
que aborda temas da atualidade e por 10 questdes objetivas referentes a
assuntos apresentados durante o Ensino Médio, com duracdo de até 3 horas.
O desconto ndo é concedido apenas pela nota da prova; é necessdrio
preencher um formuldrio e digitalizar os documentos solicitados — ambos
procedimentos sdo feitos online - para que seja feita uma andlise
socioecondmica do candidato. A inscricdo também é feita através do portal

institucional.

Os resultados obtidos no processo seletivo do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de

Fora sdo vdlidos para os periodos fixados no respectivo Edital, tornando-se nulos seus efeitos

se o candidato classificado deixar de requerer sua matricula ou ndo apresentar

documentacdo exigida, completa e dentro dos prazos fixados.
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O ingresso nos cursos de Pos-Graduacdo Lato Sensu (Especializacdo) pode ser

realizado através de entrevista ou andlise de curriculo.

Consulte os cursos ofertados no portal institucional (www.universo.edu.br).

5. TRANSFERENCIA

5.1. TRANSFERENCIA EXTERNA

O Cenftro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora, no limite das vagas autorizadas, pode
aceitar transferéncias de alunos provenientes de cursos idénticos ou afins aos cursos de
graduacdo por ela oferecidos, mantidos por outras instituicoes de ensino superior
credenciadas pelo Ministério da Educacdo, feitas as adaptacdes curriculares necessarias,
em cada caso, de acordo com as disposicoes legais vigentes, normas oficiais superiores e

o disposto no seu Regimento, respeitando os prazos estabelecidos pelo Calenddrio Letivo.

O processo de transferéncia deverd ser solicitado de forma online, através do portall

institucional (www.universo.edu.br). O candidato recebe condicdes especiais de desconto

na sua semestralidade e isencdo em disciplinas afins j& cursadas.

Para que o aluno efetive a sua transferéncia para o Centro Universitdrio UNIVERSO

Juiz de Fora, deverd apresentar a seguinte documentacdo:

Programas originais das disciplinas cursadas e comuns ao curso pretendido,

com vistas ao aproveitamento de estudos;
ii. Declaracdo da atual situacdo académica;
iii. Histérico escolar atualizado do curso da instituicdo de origem;
iv. Certificado e Histérico de conclusdo do Ensino Médio;

V. Cédula de identidade ou documento que a substitua legalmente (o nome
do candidato descrito no documento terd que estar de acordo com os

dados constantes do Registro Civil e/ou Registro Social);

Vi, CPF (os menores de 18 anos deverdo trazer o responsdvel para a assinatura

do contrato, com entrega da copia do CPF do mesmo);

Vii. Prova de estar em dia com suas obrigacdes eleitorais e com o servico militar,

quando for o caso;

Viii. Registro Civil/Registro Social (certiddo de nascimento ou casamento);


http://www.universo.edu.br/
http://www.universo.edu.br/
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iX. Comprovante de residéncia recente (conta de adgua, energia, telefone, gds,

exfratos bancdrios ou de cartdo de credito, tdo somente a parte que confiver

os dados atualizados de endereco);

X. Comprovante de pagamento da 1° parcela do valor global do contrato;
Xi. Foto 3x4 recente;
Xii. Contrato de prestacdo de servicos educacionais preenchido e assinado;
Xiii. Atestado atual de sua condicdo de Pessoa com Deficiéncia (PCD), quando
for o caso.

5.2. TRANSFERENCIA INTERNA

E caracterizada pela transferéncia do aluno para outro curso do Centro Universitdrio
UNIVERSO Juiz de Fora, condicionada & existéncia de vaga no curso de destino e ao
atendimento aos prazos divulgados no Calenddrio Letivo, devendo o aluno assinar novo

Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais.

A transferéncia do aluno de um curso para outro sé poderd ser feita quando o

requerente atender ds seguintes condicoes:

Estar em situacdo regular com a Secretaria (documentacdo), com a

Biblioteca e com as cotas da semestralidade;
ii. Existéncia do curso/periodo/turno na unidade de destino;
i Observar o periodo no Calenddrio Letivo;

iv. Acompanhar a andlise das equivaléncias das disciplinas cursadas com
aproveitamento (que sdo comuns aos cursos) para elaboracdo do seu plano

de estudos.

5.3. TRANSFERENCIA EXPEDIDA

A fransferéncia do aluno para outro estabelecimento de ensino para
prosseguimento de seus estudos € regulamentada pela Lei n° 9.394 de 20/12/1996, além
de outfras em vigor. Portanto, o estudante que estiver interessado neste tipo de
transferéncia deverd requerer o seu histérico escolar, acompanhado dos programas das
disciplinas cursadas com aproveitamento, e uma declaracdo na qual conste sua atual
siftuacdo académica e, entdo, solicitar a transferéncia para que sua situacdo académica
figue atualizada na instituicdo. Caso o discente solicite, o Centro Universitdrio UNIVERSO

Juiz de Fora poderd expedir declaracdo de vagas.
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5.4. OBSERVACOES GERAIS ACERCA DOS PROCESSOS DE TRANSFERENCIA

Vi.

O aluno que ndo estiver regularmente matriculado e porventura queira
deixar a instituicdo para transferir-se para outra instituicdo de ensino ou vice-
versa, poderd requerer uma Certiddo da Vida Académica, que vird
acompanhada do histérico escolar, especificando os pontos obfidos no
Processo Seletivo, as disciplinas cursadas por periodo, bem como a sua

situacdo atual;

A UNIVERSO proporciona ao aluno transferido, atravées do Coordenador do
Curso, orientacdo e aconselhamento visando esclarecer diferencas de
curriculos e conteUdos e as adaptacdes a que se sujeitard para continuar os

estudos;

Fica estabelecido que todos os alunos que vierem transferidos deverdo ser
matriculados no periodo posterior ao que estavam cursando na instituicdo

de origem;

Se o aluno j& estiver dispensado de todas as disciplinas constantes do
curriculo do curso e, ainda assim, ndo estiver integralizada a carga hordria
total exigida, o Coordenador do Curso deverd orientd-lo na escolha de

disciplinas que melhor se ajustem & natureza do curso;

Alunos com processo disciplinar em trédmite ndo poderdo pleitear

tfransferéncia;

Serdo aceitas, também, fransferéncia de candidatos, funciondrios publicos
civis federais e militares e/ou de seus dependentes, a despeito do nUmero de
vagas e em qualquer época do ano, quando se comprove formalmente que

a transferéncia ocorreu por motivos de servico, conforme legislacdo vigente.

6. SEGUNDA GRADUACAO (PORTADORES DE DIPLOMAS DE
CURSO SUPERIOR)

Essa forma de ingresso se destina aqueles que possuem diploma de Ensino Superior

e desejam obter uma nova formacdo. Ndo é preciso prestar um novo vestibular. O

candidato terd sua documentacdo avaliada e, obtendo sucesso, garantird sua vaga. Para

cursar uma segunda graduacdo no Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora, o

candidato deverd redlizar os seguintes passos:
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1.

Ainscricdo serd feita no portal institucional (www.universo.edu.br), através da
forma de ingresso SEGUNDA GRADUACAOQ;

Ao finalizar a inscricdo, o candidato visualizard uma mensagem com a
orientacdo de como enviar a documentacdo para avaliacdo (um e-mail
serd enviado ao candidato com as mesmas orientacoes). O upload poderd

ser feito também através de acesso direto ao JA ME INSCREVI;

O candidato enviard os documentos necessdrios para andlise (diploma e
histérico escolar da 1 graduacdo e ementas/programas originais das
disciplinas cursadas e comuns ao curso pretendido, com vistas ao

aproveitamento de estudos);

O Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora fard a validacdo dos

documentos;

Em seguida, pré-matriculard o aluno e o boleto de matricula ficard disponivel

para pagamento no item SOU CANDIDATO no portal institucional;

Apds compensacdo do pagamento, o candidato receberd e-mail com

orientacdes para realizacdo da matricula online;

Por Ultimo, o Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora confirmard a

matricula do aluno.

Sdo exigidos os seguintes documentos para matricula online:

Cédula de identidade ou documento que a substitua legalmente (o nome
do candidato descrito no documento terd que estar de acordo com os

dados constantes do Registro Civil e/ou Registro Social);

CPF (os menores de 18 anos deverdo frazer o responsdavel para a assinatura

do contrato, com entrega da copia do CPF do mesmo);

Prova de estar em dia com suas obrigacdes eleitorais e com o servico militar,

quando for o caso;
Registro Civil/Registro Social (certiddo de nascimento ou casamento);

Certificado e Histérico de conclusdo do Ensino Médio;


http://www.universo.edu.br/
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Vi. Comprovante de residéncia recente (conta de adgua, energia, telefone, gds,

exfratos bancdrios ou de cartdo de credito, tdo somente a parte que confiver

os dados atualizados de endereco);

vil. Pagamento da 1¢ parcela do valor global do contrato;
viii. Foto 3x4 recente;
iX. Contrato de prestacdo de servicos educacionais preenchido e assinado;
X. Atestado atual de sua condicdo de Pessoa com Deficiéncia (PCD), quando
for o caso.

Para o aproveitamento de estudos, deverd ser levado em consideracdo quando o
aluno cursou a disciplina, a carga hordria/créditos cursados com aproveitamento e os
programas das disciplinas a serem analisadas. Cabe ao Coordenador do Curso a andlise

e o deferimento, obedecendo as normas regimentais.

7. MATRICULA

7.1. GRADUACAO

O ingressante dos cursos de graduacdo do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de

Fora deverd realizar os seguintes passos para efetivacdo de sua matricula:

1. Apds aprovacdo no processo seletivo, o candidato ird retirar o seu boleto no

portal institucional (www.universo.edu.br), no item SOU CANDIDATO;

2. Receberd um e-mail com um link, usudrio e senha para confirmar a matricula
online. Este link o direcionard para o Espaco do Aluno, na categoria Matricula

Online;
3.  Atudlizard os seus dados pessodis;
4, Fard upload dos documentos solicitados;

5.  Visudlizard o contrato de prestacdo de servicos educacionais € o plano de

estudos;

6. Em seguida, receberd um token via SMS, ou pelo e-mail cadastrado, o qual

deverd ser digitado no campo solicitado;

7. Confirmard a matricula para, entdo, receber o contrato por e-mail;


http://www.universo.edu.br/
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8. Por Ultimo, o Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora analisard a

documentacdo enviada para a confirmacdo de sua matricula.

De acordo com as normas estabelecidas pelo artigo 104 do Regimento do Centro
Universitario UNIVERSO Juiz de Fora e conforme legislacdo vigente, deverd ser apresentada

a seguinte documentacdo para a realizagcdo da matricula:

i. Comprovante de conclusGdo do Ensino Médio ou estudo equivalente,
aprovado pelos 6rgdos competentes (histérico escolar, certificado e/ou

diplomay);

i Cédula de identidade ou documento que a substitua legalmente (0 nome
do candidato descrito no documento terd que estar de acordo com os

dados constantes do Registro Civil e/ou Registro Social);

i CPF (os menores de 18 anos deverdo trazer o responsdavel para a assinatura

do contrato, com entrega da copia do CPF do mesmo);

iv. Prova de estar em dia com suas obrigacdes eleitorais e com o servico militar,

quando for o caso;
V. Registro Civil/Registro Social (certiddo de nascimento ou casamento);

Vi. Comprovante de residéncia recente (conta de adgua, energia, telefone, gas,
extratos bancdrios ou de cartdo de crédito, tdo somente a parte que contiver

os dados atualizados de endereco);

Vii. Pagamento da 19 parcela do valor global do contrato;
viil. Foto 3x4 recente;
iX. Conftrato de prestacdo de servicos educacionais preenchido e assinado;
X. Comprovante do Bolefim do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) para

comprovacdo dos dados informados no site, no ato da inscricdo, quando

aplicavel;

Xi. Atestado atual de sua condicdo de Pessoa com Deficiéncia (PCD), quando

for o caso.

Observacdo: Em conformidade com o Art. 14 da Portaria MEC n° 1.095/2018, o documento

de identificacdo civil a ser aceito para o registro e expedicdo do diploma de graduacdo
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serd a cédula de identidade (RG) - indicando 6rgdo expedidor e Unidade da Federacdo

—, ndo sendo aceitos quaisquer outros documentos de identificagdo.

7.2. POS-GRADUACAO

No caso dos cursos de Pds-Graduacdo Lato Sensu, em conformidade com as
normas juridicas do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora e a legislacdo vigente, o

ingressante deverd tfambém apresentar a seguinte documentacdo complementar:
Original e cépia do diploma de graduacdo;

i Copia do historico escolar relativo ao curso de graduacdo ou a estudo

equivalente.

7.3. DISPOSICOES GERAIS

Caso seja apurada qualquer irregularidade na documentacdo apresentada, a
mafricula do aluno serd indeferida, implicando em perda da vaga, o que dard ao Centro

Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora o direito de convocar imediatamente outro candidato.

A matricula deve ser renovada semestralmente, quitados eventuais débitos, dentro
do prazo fixado pelo Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora, sob pena de perda do

direito d mesma, conforme legislacdo em vigor.

O aluno que apresentar documento falso ou falsificado para realizar a matricula ou
renova-la, em qualquer periodo do curso, serd imediatamente desligado da instituicdo.
Apds comprovada a irregularidade, os estudos até ali realizados serdo considerados nulos

sem o direito de ressarcimento financeiro.

Ao Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora é reservado o direito de ndo oferecer
ao aluno hordrios especiais em caso de falta de aproveitamento do mesmo na disciplina.
Além disto, ndo serdo oferecidas disciplinas cujo nUmero de inscricdes seja inferior a 30
(trinta), podendo os 6rgdos competentes apreciarem casos excepcionais. De acordo com

o nUmero de alunos matriculados, turmas poderdo ser fusionadas ou extintas.

O ano académico é composto por dois semestres letivos regulares, denominados
periodos. No inicio de cada um deles, o aluno terd acesso ao Calenddrio Letivo
disponibilizado no Espaco do Aluno para controle dos prazos, dentre os quais se destacam:
aula inaugural, verificacdes do rendimento escolar, assinatura de contrato para o semestre
seguinte, trancamento e reabertura de matricula, inclusdo e exclusdo de disciplinas,

isencdo de disciplinas, reingresso (portadores de diploma), entre outros.
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8. CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS EDUCACIONAIS

A assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais e elaboracdo do

Plano de Estudos sdo de inteira responsabilidade do aluno, cabendo a ele a verificacdo

dos dados digitados, respeitando o seguinte fluxo:

1.

apd6s compensar o pagamento da 1% parcela da semestralidade, o aluno

visualizard o contrato e o plano de estudos;
Em seguida, receberd um token via SMS e o digitard no campo solicitado;

Por Ultimo, o aluno confirmard a matricula, fard a assinatura de seu contrato

online e receberd o contrato por e-mail.

Procedimentos:

Vi.

Vii.

viil.

Observar as disciplinas sugeridas pela instituicdo;

Ao montar o plano de estudos, o aluno deverd prestar atencdo para ndo
sobrepor disciplinas e ndo contrariar os pré-requisitos. Caso ndo sejam
respeitadas estas regras, a disciplina serd refirada do plano do aluno, pela

Secretaria, com a devida ciéncia do Coordenador do curso;

Analisar e respeitar as normas quanto ao prazo minimo de integralizacdo do

CUurso;

Verificar os dados de cada disciplina (cddigo e nome) que incluir em seu

plano de estudos;

No plano de estudos estd discriminada a turma em que o aluno deverd assistir
as aulas de cada disciplina. Aquele que estiver fora da turma indicada

perderd o direito ao aproveitamento obtido;

Uma vez concluida a elaboracdo do plano de estudos por parte do
estudante, este s6 poderd ser modificado mediante ainclusdo e exclusdo de
disciplinas, o que poderd acarretar diferenca do valor nas parcelas da

semestralidade;

O aluno deverd estar atento ao calenddrio para a assinatura do contrato,

respeitando as datas e os prazos estabelecidos no Calenddrio Letivo;

O discente que assinar o Confrato de Prestacdo de Servigcos Educacionais no

periodo denominado “fora do prazo” terd direito das disciplinas do periodo,
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nas furmas em que houver vagas, ndo sendo beneficiado pela escolha de
turmas, assumindo as faltas do periodo anterior ao da assinatura. O mesmo
se aplicard aos alunos que realizarem a renovacdo de matricula no prazo
estipulado pela instituicdo, sendo que a instituicdo oferece vaga ao aluno

somente na turma que ndo estiver lotada;

iX. O Estudante beneficiado pelo FIES — Fundo de Financiamento Estudantil —, a
cada periodo, tomard ciéncia da data e do hordrio em que deverd
comparecer a agéncia da Caixa Econémica Federal para aditar o seu
contrato, sendo sua a obrigacdo de informar-se a respeito, jG que é

facultativo o aviso por parte do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora;

X. O aluno deve ler atentamente o Contrato de Prestacdo de Servicos

Educacionais, do qual este manual é parte.

O aluno deverd anexar coéopia do CPF e de um comprovante de residéncia
atualizado ao plano de estudos. No caso de menores de 18 anos, o contrato deverd ser
assinado pelo aluno e por seu responsdvel legal, implicando entrega de cépia do CPF e
do comprovante de endereco de ambos. Neste caso, se os responsdveis ndo residirem no
local, uma pessoa maior de 18 anos, portando CPF, deverd assinar um termo de

responsabilidade.
Observacoes:

a. Nenhum aluno poderd assistir aula e/ou realizar as avaliagcdes semestrais sem
que tenha efetivado a assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos
Educacionais e preenchido devidomente o Plano de Estudos com as

disciplinas escolhidas;

b. Perderd direito aos estudos realizados o aluno que ndo estiver oficialmente

maftriculado na turma, Nno furno e no campu;

C. O valor da semestralidade serd determinado em funcdo do nUmero de
créditos a serem cursados, requeridos e deferidos no plano de estudos anexo

ao Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais.

9. TRANCAMENTO DE MATRICULA

De acordo com as normas estabelecidas pelo artigo 109 do Regimento do Centro

Universitario UNIVERSO Juiz de Fora e conforme legislacdo vigente, o aluno regularmente
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matriculado pode requerer o francamento de sua matricula, mantendo o seu vinculo com

a instituicdo, observando que:

O francamento é concedido aquele que se encontra impossibilitado de
prosseguir o curso, respeitando-se as datas estabelecidas no calenddrio
referentes ao semestre letivo, o contrato de prestacdo de servicos e as

normas regimentais;
ii. Ndo é necessdrio requerer o trancamento a cada semestre;

iil. O trancamento ndo é concedido se, ao fazer a solicitacdo, o aluno ja estiver,
no semestre em andamento, reprovado por frequéncia em uma ou mais
disciplinas do periodo em que estd matriculado (observar, no calenddrio,

prazo para requerimento);

iv. O periodo letfivo francado ndo € adicionado ao tempo mdximo de que o

aluno dispde para integralizar o curso;

V. O trancamento ndo assegura a reintegracdo conforme curriculo adotado
anteriormente, sujeitando o aluno a processo de adaptacdo de estudos, em

caso de alteracdo na matriz curricular ocorrida durante o afastamento;

Vi. O aluno que estiver com a matricula trancada poderd solicitar reintegracdo,
sendo esta deferida ou ndo, dependendo do periodo e da andlise do

curriculo do estudante;

Vil O inadimplemento financeiro ndo impede a concessdo de tfrancamento,

sem prejuizo da cobranca dos valores em débito.

10. REABERTURA DE MATRICULA

O requerimento de reabertura de matricula deve ser feito no prazo estabelecido no
Calenddrio Letivo. Ao obter o deferimento, o interessado deverd procurar a Secretaria

para receber as orientacdoes sobre a matriz curricular que deverd ser cursada pelo aluno.

11. DISPENSA EM DISCIPLINAS

O aluno que j& tenha ingressado anteriormente em algum curso de nivel superior e
cursado, com aproveitamento, disciplinas correspondentes s que constem da matriz
curricular do curso pelo qual optou, poderd requerer dispensa, mediante enfrega

obrigatdria, via Espaco do Aluno, dos seguintes documentos:
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a. Histérico Escolar Oficial;
b. Programas das disciplinas cursadas emitido pela instituicdo de origem.
Observacoes:

a. Mesmo que ja tenha terminado o periodo previsto no Calenddrio Letivo para
solicitacdo de dispensa/isencdo de disciplinas, o aluno poderd dar entrada
em seu pedido; porém, neste caso, as isencdes s6 serdo deferidas para o

semestre seguinte;

b. Para o aproveitamento de estudos, deverd ser levado em consideracdo
quando o aluno cursou a disciplina, a carga hordria/créditos cursados com
aproveitamento e os programas das disciplinas a serem analisadas. Somente
a carga hordria ndo isenta o aluno da disciplina. Cabem ao Coordenador

do Curso a andlise e o deferimento, obedecendo as normas regimentais;

c. Na&o serdo aceitas, para aproveitamento de estudos, disciplinas isoladas
cursadas em outra instituicdo, sem que o candidato tenha prestado processo

seletivo e ja tenha efetuado a matricula na instituicdo de origem.

12. DILACAO DE PRAZO

O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora poderd conceder, conforme
Resolucdo CFE n° 2 de 24/02/1981, dilacdo de prazo do curso de graduacdo em
andamento em até 50% do periodo mdaximo estabelecido para a conclusdo ao aluno com
deficiéncia, afeccdes congénitas ou adquiridas, que impliquem limitacdo da capacidade
de aprendizagem e também em casos de forca maior, devidamente comprovados. O
pedido deverd ser acompanhado por alegacgdes, justificativas e os respectivos

comprovantes.

O prazo para o aluno protocolar o pedido junto ao setor competente termina seis
meses antes do vencimento do tempo mdximo de integralizagcdo do curso. Ocorrendo
motivo de forca maior, apds o prazo previsto, o pedido de dilacdo deverd ser feito dentro

de 30 dias apds a ocorréncia do fato, devidamente comprovado.

O pedido serd apreciado pela instituicdo em até 10 (dez) dias Uteis, contados a

partir da data de registro do protocolo.
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13. TRATAMENTO EXCEPCIONAL

E assegurado aos alunos amparados por prescricdes estabelecidas em lei direito a

tratamento excepcional, em conformidade com as normas constantes do Regimento do

Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora e outras aprovadas pelos Conselhos Superiores.

Os casos que ndo possuem amparo legal deverdo ser administrados pelo aluno dentro do

percentual de faltas estabelecido na legislacdo vigente e/ou de acordo com as normas

da instituicdo.

A licenca especial serd concedida:

Aos portadores de afeccdes congénitas ou adquiridas, infeccoes,
fraumatismos ou outfras condicdes modrbidas, que determinem distUrbios
agudos ou agudizados, caracterizados e especificados no Decreto-Lei n°

1.044 de 21/10/1969 e comprovados mediante laudo médico;

A gestante, nos termos da Lei n° 6.202 de 17/04/1975, que protocolar o

atestado médico, via requerimento, por si ou por seu procurador.

Observacodes:

a.

O atestado médico, emitido por profissional para tal fim credenciado, com
as datas do inicio e término previstos para a licenca, deverd ser protocolado,
Via Espaco do Aluno, em até, no maximo, 10 (dez) dias Uteis apds o inicio do

problema que originou a solicitacdo para obter a licenca;

Os estudantes enquadrados na licenca especial terdo assegurado o direito
as avaliacdes e de cumprir exercicios domiciliares determinados pelos

professores;

A licenca deferida é vdlida, somente, durante a vigéncia do Confrato de

Prestacdo de Servicos Educacionais;
O prazo mdximo para afastamento é de 90 dias corridos;

Nenhuma licenca poderd ultrapassar o mdximo ainda admissivel, em cada
caso, que comprometa a confinuidade do processo pedagodgico de

aprendizagem, para conclusdo das disciplinas no semestre/ano.

Qualqguer solicitacdo do aluno referente aos beneficios mencionados ou a

quaisquer outros deverd ser feita por intermédio de protocolo com taxa paga em agéncia

bancdria. O interessado deverd acompanhar, pelo Espaco do Aluno, o parecer de sua
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solicitacdo, a fim de evitar prejuizos futuros, resultantes de indeferimentos e perda de

prazos.

Nd&o serd concedido fratamento excepcional a disciplinas e/ou atividades que, de
acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso, possuam natureza prdtica, tais como

estdagios supervisionados, vivéncias, dentre outras.

Apods o deferimento do regime de tratamento excepcional, o estudante deverd
abrir o protocolo de Solicitacdo de Atividade Tratamento Excepcional — na Secretaria
Online — para o envio do arquivo com os trabalhos e os materiais inerentes a cada
disciplina na qual estiver matriculado. Os trabalhos e exercicios domiciliares, durante o
regime excepcional, sdo realizados com acompanhamento do professor da disciplina, de
acordo com o Plano de Curso fixado, em cada caso, consoante o estado de saude do
aluno e as possibilidades do curso, em conformidade com a legislacdo em vigor.  Caberd

ao coordenador do curso o controle de todo este processo.

O prazo para cumprimento das avaliacdes pendentes, apds o retorno do regime de
tratamento excepcional e durante o semestre letivo, € de 30 dias Uteis a contar do 1° dia
do regresso do estudante as atividades normais, formalizando por escrito no protocolo o
seu retorno as aulas e readlizando o agendamento de suas avaliacdes junto ao

coordenador do seu curso.

Independentemente de estar em regime de tratamento excepcional deferido pela
instituicdo, o aluno deverd renovar a sua matricula, pois de fratamento excepcional
somente é valido durante a vigéncia do contrato de prestacdo de servico educacionais
no semestre/ano letivo. No ato da maltricula, o estudante ndo poderd inscrever-se em

disciplinas que tenham pré-requisitos.

Caso o seu regime de fratamento excepcional finalize no Ultimo dia do periodo
letivo, suas avaliacdes deverdo ser realizadas na segunda semana letiva do semestre

seguinte.

O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora, em seus campi, conta com setor de
Servico Social e/ou NUcleo de Apoio Psicopedagdgico e Social (NAPS) para amparo ao

aluno, com base na legislacdo.
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14. ESTAGIO SUPERVISIONADO CURRICULAR

Os Estagios Supervisionados constituem componentes curriculares obrigatérios dos
cursos de graduacdo, tendo por finalidade desenvolver no aluno as habilidades e
competéncias necessdrias ao exercicio da prdatica profissional sob a orientacdo de

professor alocado pela instituicdo.

As afividades de Estdgio Supervisionado Curricular séo descritas no Projeto
Pedagdgico do Curso e dinamizadas através de regulamento préprio elaborado em
conjunto pelo Coordenador de Curso e pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE), com a

aprovacdo dos conselhos especificos da instituicdo.

O Estagio Supervisionado € tratado pelo artigo 91 do Regimento do Cenftro

Universitario UNIVERSO Juiz de Fora, transcrito a seguir:

“Artigo 91 O Estdgio Supervisionado, quando previsto, constitui componente
curricular obrigatdrio e consta de atividades prdticas visando a qualificacdo
profissional, exercidas em situacdo real de trabalho, em escolas, espacos
socioeducativos, escritérios-modelo, empresas e laboratdrios da instituicéo

ou de outras organizacdes.

§ 1° O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora firmard convénios com
empresas, instituicées, entidades de direito publico ou privado, objetivando
a realizacdo de estagios, pesquisas, experimentacdes e/ou outras

atividades de interesse.

§ 2° O Estdgio Supervisionado tem sua carga hordria e duracdo fixadas na
Estrutura Curricular, obedecida a legislacdo em vigor, e estd disciplinado em
regulamento proprio elaborado pelo Nucleo Docente Estruturante, com a

devida homologacéo dos drgdos colegiados, conforme o caso.

§ 3° Para cada aluno é obrigatdria a integralizacdo da carga hordria total
do estdgio prevista no curriculo do curso, incluindo horas destinadas a

planejamento, orientagcdo paralela e avaliagéo das atividades.

§ 4° O estdgio é supervisionado no dmbito do curso por um docente, com o
apoio de preceptores ou profissionais de suas respectivas dreas,
responsdaveis por acompanhar e orientar os estudantes nas atividades
prdticas, assegurando o cumprimento dos objetivos pedagdgicos

estabelecidos e normatizados em cada Projeto Pedagdgico de Curso.

§ 5° Os estdgios ocorrerdo de acordo com as peculiaridades de cada curso.
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§ 6° As normas de estdgio constam no Projeto Pedagdgico de Curso,
estando de acordo com a lei especifica, sem vinculo empregaticio,
diferenciando- se nas especificidades de cada curso e, deverd o aluno

cumpri-las com dedicacdo, seriedade e ética.

§ 7° E de responsabilidade do aluno a aquisicGo de todo material individual
que se faca necessdrio no campo de estagio. O aluno poderd obter junto
ao Coordenador do Curso, quando da inscricdo na disciplina, informacaoes
sobre o material necessdrio para o estdgio nos respectivos periodos/maodulos

letivos.

§ 8° Nenhum estdgio poderd ser aceito se o aluno ndo estiver devidamente
matriculado e em conformidade com o Contrato de Prestacdo de Servicos

Educacionais relativo ao semestre.”
Observacoes:

a. Antes de iniciar as atividades do estdgio curricular supervisionado, o aluno
deverd encaminhar o Termo de Compromisso de Estdgio (TCE) para andlise
da UNIVERSO, através do Espaco do Aluno;

b. No final do semestre, o aluno deverd, obrigatoriamente, encaminhar o seu
Relatdério de Estdgio Curricular Supervisionado através do Espaco do Aluno,
para avaliacdo do professor responsdvel pelo respectivo estdgio curricular

supervisionado, como requisito para aprovacdo na atividade.

15. MONITORIA

A Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora desenvolve institucionalmente o
Programa de Monitoria com o objetivo de despertar no aluno o interesse pela prdatica
docente e pela formacdo continuada. Semestralmente € realizado processo seletivo de
acordo com normas e regulamentos especificos que preconizam a oferta de duas
modalidades de monitoria: voluntdria e remunerada. As atividades previstas sdo
desenvolvidas sob a superviscdo do professor responsdvel pela disciplina e estdo
institucionalizadas no que se refere a prdtica, carga hordria, atribuicdes, forma de
aproveitamento, controle e registro das acdes. Em nenhuma hipdtese, o aluno monitor

substitui o docente.
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16. AVALIACAO DO RENDIMENTO ESCOLAR

O Rendimento Escolar é detalhado pelos artigos 117 a 121 do Regimento do Centro

Universitario UNIVERSO Juiz de Fora, franscritos a seguir:

“Artigo 117 Para efeito de aprovacdo ou reprovacdo, considera-se
Rendimento Escolar o grau de aplicacdo do aluno aos estudos no decorrer

do processo ensino-aprendizagem.

Artigo 118 A avaliacdo da aprendizagem e do desempenho escolar é feita
por disciplina, incidindo sobre a frequéncia e o aproveitamento das

atividades e dos conteddos ministrados em cada uma.

§ 1° O sistema de avaliagdo do rendimento escolar serd regulamentado
pelo Conselho de Administracdo Superior (CAS), em conformidade com a

legislacdo vigente.

§ 2° A frequéncia as aulas e a participacéo nas demais atividades escolares
sdo direitos dos alunos e sGo permitidas apenas aos alunos regularmente
matriculados na instituicdo, nos termos do contrato de prestacdo de servicos

assinado entre as partes.

§ 3°Independente dos demais resultados obtidos, & considerado reprovado
na disciplina o aluno que ndo obtenha frequéncia minima de 75% (setenta
e cinco por cento) das aulas e demais atividades programadas, apds as

avaliacoes regulares.

Artigo 119 O aproveitamento escolar é avaliado por meio do

acompanhamento continuo do aluno.

§ 1° Compete ao professor da disciplina elaborar as afividades de

avaliacdo, bem como avaliar e registrar seus resultados.

§ 2° Quando da realizacdo de avaliacdes presenciais, para garantir a lisura
do processo, os 3 (trés) Ultimos alunos deverdo permanecer no local da

avaliacdo e somente poderdo sair juntos do recinto.

Artigo 120 A avaliacdo do Rendimento Escolar serd expressa por meio de
notas obtidas durante o periodo letivo, através de diferentes instrumentos e
procedimentos diddtico-pedagdgicos, atendendo as peculiaridades de

cada componente curricular.

§ 1° Nos cursos de Graduacdo serdo observados os seguintes critérios:
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I. O aluno serd submetido a 3 (trés) avaliacdes no semestre, todas com

valor de 0,0 a 10,0, que constardo de:

a. VIi: primeira verificacdo de conhecimento, abordando todo o

conteddo ministrado até a data da avaliacdo;

b. VT: verificacdo de testes e frabalhos individuais ou em grupo,

semindrios, debates, etc.;

C. V2: segunda verificacdo de conhecimento, contemplando todo o

conteudo ministrado no semestre.

. A Avaliacdo de Recuperacdo, denominada RI1, tem como objetivo
proporcionar ao estudante a oportunidade de superar suas dificuldades
apresentadas na primeira verificacdo de conhecimento (V1), visando a

melhoria de seu desempenho académico.

a. A R1 serd oferecida aos alunos que obtiverem nota igual ou inferior a
6,0 (seis) na V1.

b. A nota obtida na R1 substituird a nota da V1, desde que seja superior
a esta.
C. O valor méximo da nota da avaliagcdo R1 serd de 7,0 (sete), podendo

variar entre 0 (zero) e 7,0 (sete) pontos.

d. O estudante deverd solicitar a realizacdo da R1, seguindo as devidas
instrucées, protocolizando o pedido eletronicamente no sistema
académico, através do acesso ao Espaco do Aluno, dentfro do prazo

maximo determinado no Calenddrio Académico.

e. A avaliacdo R1 abordard todo o conteddo ministrado até a data da

avaliacdo V1;

f. A avaliacdo R1 terd duracdo mdxima de 1 (uma) hora e 15 (quinze)

minutos, e serd realizada em conformidade com o turno da disciplina.

g. A avaliacdo R1 serd aplicada presencialmente, para as no formato
presencial, e de forma on-line, no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA),
para as disciplinas no formato distdncia - no dia e hordrio da aula sincrona

com duracdo mdxima de 1 (uma) hora e 15 (quinze) minutos.

. A Média Semestral (MS) serd calculada de forma ponderada da

seguinte maneira:

a. MS = [(V1 x 2] + VT + (V2 x 2)]/5;
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b. Se a Média Semestral for igual ou superior a 7,0 (sete), o aluno serd

aprovado diretamente com Média Final (MF) igual a MS;

C. Caso MS seja inferior a 4,0 (quatro), o aluno estard reprovado por

média com MF igual a MS;

d. O aluno cuja Média Semestral (MS) ndo se encaixar nas duas
situacoées anteriores (ou seja, quando for igual ou superior a 4,0 (quatro) e

inferior a 7,0 (sete), deverd prestar a VS (Verificacdo Suplementar).

° Na VS, serd abordado todo o conteddo ministrado no semestre, com
valor de 0,0 a 10,0;

° O aluno nGo poderd apresentar aproveitamento inferior a 5,0 (cinco)
na Vs;
° A Média Final (MF) para o aluno que realizar a VS serd calculada

como (MS + VS§)/2 e deverd ser igual ou superior a 5,0 (cinco) para

que o estudante seja aprovado.

lll. O aluno que perder uma das avaliacdes poderd requerer a 2a chamada,
acompanhado da justificativa de falta, que poderd ser pelos seguintes

motivos, respeitada a legislacdo vigente:

- Doenca;

- Servico publico civil ou militar;

- Falecimento de antecedente, descendente, colaterais ou
conjuge;

- Casamento;

- Motivo de trabalho, devidamente comprovado.

IV. O requerimento para exame em 2a chamada, devidamente instruido,
deverd ser protocolizado eletronicamente no sistema académico através
do acesso ao Espaco do Aluno, no prazo mdximo de 2 (dois) dias apds a

aplicacdo da avaliacdo pleiteada, juntando-se o
comprovante do pagamento da respectiva taxa, quando houver.

a. No caso de ndo cumprimento do prazo citado acima, o aluno poderd
requer a 2a chamada através de Recurso Académico dirigido ao
Coordenador do Curso, devidamente instruido e respeitadas as mesmas

normas definidas anteriormente;
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b. O hordrio dos exames obedecerd ao calenddrio letivo oficial da

instituicdo, divulgado no sistema académico através do Espaco do Aluno.

§ 2° Nos cursos de Pds-Graduacdo Lato Sensu serdo aprovados os
estudantes que realizarem as avaliacées formativas e/ou somativas por

disciplina, ao longo do curso.

I. As datas de entrega dos trabalhos sGo definidas pela Coordenacado,
em conjunto com o professor da disciplina, obedecendo ao calenddrio de

cada curso e respeitando os prazos constantes do Projeto Pedagdgico;
II. O aluno estard reprovado se a média da disciplina for inferior a 7,0
(sete);

Iil. A aplicacdo de avaliacdes de 2 chamada ndo é obrigatdria para as

disciplinas dos cursos de Pds-Graduacdo Lato Sensu.

Artigo 121 O aluno que né&o obtiver aprovacdo em determinada discipling,
terd que cursd-la novamente com observancia das mesmas exigéncias de

assiduidade e rendimento estabelecidas.”

Observacoes:

a)

b)

f)

A 2° chamada serd realizada em data Unica, apds a aplicacdo da avaliagcdo
V2, sendo destinada ao aluno que tiver perdido uma das avaliagcdes (V1 ou
V2). A prova abrangerd o conteUdo ministrado até a data da avaliacdo de
2° chamada.

O aluno deverd solicitar a 2° chamada em até dois dias apds a avaliagcdo na
qual esteve ausente;

Cada curso aprovard, anualmente, em seu Colegiado, as normas especificas
para elaboracdo de suas verificacdes, de acordo com o Projeto Pedagdgico
de Curso, e as divulgard no inicio de cada semestre letivo;

N&o haverd 2° chamada para a Verificacdo Suplementar e/ou R1;

E de infeira responsabilidade do aluno retirar todas as avaliacdes (V1, R1, V2,
segunda chamada e VS) e trabalhos realizados e corrigidos pelo professor
até o término do Calenddrio Letivo. A instituicdo ndo se responsabiliza pelo

extravio destas avaliagcdes ndo retiradas pelo discente no periodo devido;

Quando da realizacdo de avaliagcdes presenciais, para garantir a lisura do
processo, os 3 (trés) Ultimos alunos deverdo permanecer no local da

avaliacdo e somente poderdo sair juntos do recinto.
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17. REVISAO DO RENDIMENTO ESCOLAR

A Secretaria sé analisard pedidos de revisdo de notas do aluno que tomar as

seguintes providéncias, nesta ordem:

i. Requerer, junto a Secretaria, ao professor da disciplina a revisdo da nota, no
prazo de 5 (cinco) dias contados de sua publicacdo. Ao requerimento
deverd ser anexada uma coépia da avaliacdo corrigida pelo professor
(acompanhada da original para registro de conferéncia) e devidamente
identificada com nome e matricula do aluno, turma, avaliacdo e data na

qual foi realizadq;

i. Em caso de discord@ncia quanto ao resultado da revisdo feita pelo professor,
requerer junto a Secretaria que o Diretfor nomeie uma banca composta de 3
(trés) professores, excluido o professor que atribuiu a nota. O parecer desta

banca é reconhecido como Ultima instancia;

iii. Tomar conhecimento do resultado da revisdo feita pela banca nomeada no

prazo de 7 (sete) dias contados da data do requerimento;

iv. Decorrendo in albis qualguer um dos prazos supracitados, forna-se a nota ou

frequéncia definitiva e irrecorrivel.

As solicitacdes para Revisdo de Rendimento Escolar protocoladas no periodo de
recesso letivo terdo como data de inicio, para fins de contagem do prazo para andlise e
decisdo pela Instituicdo, o dia de retorno as atividades académicas, especificado no

Calenddrio Académico.

18. PROJETOS PEDAGOGICOS DOS CURSOS - MATRIZES
CURRICULARES

Os projetos pedagdgicos sdo construidos obedecendo a legislacdo vigente e é de
responsabilidade do aluno o cumprimento no que tange ao tempo de integralizacdo de
cada curso, conforme os artigos 87 a 89 do Regimento do Centro Universitdrio UNIVERSO

Juiz de Fora:

“Artigo 87 Os curriculos dos cursos oferecidos pelo Centro Universitdrio
UNIVERSO Juiz de Fora sGo organizados em conformidade com a legislacdo
vigente, atendendo as Diretrizes Curriculares Nacionais e ao disposto no

Catdlogo Nacional de Cursos Superiores de Tecnologia, quando aplicaveis.
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Artigo 88 O Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora adota estrutura
curricular com disciplinas organizadas por créditos e periodos, conforme

fluxogramas disponibilizados & comunidade académica.

Artigo 89 Cada curso de graduacdo apresentard tempo minimo e mdximo

de integralizacdo, de acordo com a natureza do curso e legislacdo vigente.

§ 1° O tempo mdaximo de integralizacGo do curso consistird em 50 %

(cinquenta por cento) além do tempo minimo previsto.

§ 2° O aluno que apresentar um Coeficiente de Rendimento igual ou superior
a 8 (oito), conforme a legislacdo vigente, poderd antecipar o tempo de
integralizacéo previsto no Projeto Pedagdgico do curso, uma vez cumprida

a carga hordria total deste.”

Em conforme a legislacdo vigente (Lei n° 9394/1996, art. 47, §2°), o aluno deverd
solicitar banca examinadora especial para andlise de seu pedido de abreviacdo da
duracdo de seu curso, conforme normatizado no Projeto Pedagodgico do Curso. Serd
deferido o seu pedido se o aluno apresentar, junto d banca examinadora, nota igual ou

superior a 8,0 (oito), atestando seu extraordindrio desempenho académico.

Vale ressaltar, que caso o aluno ndo obtenha aprovacdo junto a banca
examinadora especial, este deverd obrigatoriamente fazer a renovacdo de matricula em

disciplinas para enriquecimento curricular.

Os projetos pedagdgicos dos cursos poderdo sofrer modificacdes para atender as
Diretrizes Curriculares Nacionais e/ou as exigéncias das politicas institucionais da instituicdo,
em conformidade com a legislacdo em vigor. Em alguns casos, as adaptacdes serdo
automdticas e realizadas pela Coordenacdo do Curso e pelo NUcleo Docente

Estruturante.

Cabe destacar que as matrizes curriculares dos cursos estdo disponiveis no portal

institucional do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora (www.universo.edu.br).

19. DISCIPLINAS NO FORMATO A DISTANCIA

O Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora acompanha os desafios da
contemporaneidade e estd consciente que a Educacdo a Distncia (EAD) € uma
realidade no contexto sécio educacional de nossos dias. Ela permite ganhos académicos,
pois incentiva o aluno a pesquisar, formar hdbitos de estudos, desenvolver habilidades

mentais e tecnoldgicas, além de despertar o interesse pela educagcdo continuada.


http://www.universo.edu.br/
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Dentro desta filosofia, o Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora oferece parte da

carga hordria de integralizacdo de seus cursos de graduacdo no formato a disténcia, em

conformidade com a legislacdo vigente.

O aluno deverd estar atento a relacdo das disciplinas ofertadas no formato a
distncia e ao calenddrio informando sobre as avaliagcdes periddicas e demais atividades.
Para realizar as avaliagcdes presenciais, o aluno ferd que apresentar documento que

comprove sua identidade.

20. COLAGCAO DE GRAU

As solenidades de colacdo de grau sdo organizadas por setor especifico do Centro
Universitario UNIVERSO Juiz de Fora em conjunto com Coordenadores de Cursos, conforme

O CasO.

O aluno s6 poderd participar do ato de colagcdo de grau se tiver concluido, com o
devido aproveitamento, todas as disciplinas e demais atividades definidas na matriz
curricular (como estdgios supervisionados, frabalho de conclusdo de curso e atividades
complementares), além de estar regular junto ao Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes — ENADE -, conforme exigido pela legislacdo em vigor. As atividades
complementares, quando previstas, deverdo ser concluidas integralmente até o penultimo

semestre do curso.
Conforme disposto na Portaria n® 2, de 06/08/2019, da Pré-Reitoria Académica,

"o estudante que ndo cumprir o prazo, dentro das normas institucionais
estabelecidas, para comprovacdo da integralizacdo da carga hordria
associada das  Afividades Extensionistas e  Culturais  (Atividades
Complementares), deverd, a partir do semestre seguinte, arcar com os

custos dessa carga hordria, inscrevendo-se em disciplina especifica.

Pardgrafo Unico: Em funcédo do ndo cumprimento das horas dentro do prazo
estabelecido e objetivando a atualizacdo de conhecimento, caberd ao
estudante cumprir 30 (trinta) horas além das j& previstas na matriz curricular
do seu curso. Essa carga hordria extra poderd ser realizada através de

atividades presenciais ou a distancia.”

Todos os formandos deverdo participar da colacdo de grau de acordo com as
datas publicadas no Calenddrio Letivo, disponivel no portal do Centro Universitdrio

UNIVERSO Juiz de Fora e no Espaco do Aluno. Para a realizacdo da colacdo de grau
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formal, os cursos serdo agrupados de acordo com as dreas com o objetivo de organizar

uma uUnica solenidade.

Caso o aluno precise colar grau em data distinta da formal (antecipacdo de
colacdo grau ou colacdo de grau posterior), serd necessdrio oficializar tal necessidade
através de requerimento devidamente comprovado e este serd analisado, podendo ser
deferido ou ndo. Sendo deferido, o aluno deverd solicitar a colacdo de grau e serd

definida a data da colacdo informal.
Observacodes:

a. O aluno deverd verificar previamente, junto a Secretaria, se a

documentacdo estd completa e atualizada em seu dossié;

b. Em conformidade com o Art. 14 da Portaria MEC n° 1.095/2018, o documento
de identificacdo civil aceito para o registro e expedicdo de diploma é a
cédula de idenfidade (RG) - indicando orgdo expedidor e Unidade da
Federacdo -, ndo sendo aceitos quaisquer outros documentos de

identificacdo;

c. Uma vez completa e atuadlizada a documentacdo, o aluno poderd
preencher a ficha de egresso e requerer a colacdo de grau, mediante

pagamento da respectiva taxa;

d. S6 poderd assinar a Ata Oficial da Colacdo de Grau o aluno que apresentar

toda a documentacdo exigida, desde a 1° matricula;

e. Nenhum curso poderd contratar firmas paralelas para o ato de Colacdo de
Grau, ficando sujeito s penalidades regimentais, por desobediéncia, quem

infringir esta norma.

21. DOCUMENTOS EXPEDIDOS PELO CENTRO UNIVERSITARIO

Qualguer documento, dentre os relacionados a seguir, somente serd expedido se o
aluno estiver com a documentacdo completa, exigida no ato da matricula, em sua pasta

e mediante requerimento feito junto a Secretaria.

Destaca-se que muitos documentos sdo gerados pelo estudante exclusivamente no

Espaco do Aluno.
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Desta forma, o aluno poderd solicitar pelo protocolo virtual e fazer a impressdo de

documentos, tais como:
° Declara¢cdo de datas de provas;
° Declaracdo de escolaridade;
° Declaracdo de tempo minimo para a integralizacdo do curso;
° Declaracdo com o coeficiente de rendimento do aluno;
° Declaracdo com os hordrios das aulas;
° Declaragdo sobre a situacdo regulatéria do curso;
° Declaracdo para estagio;
° Histérico Escolar;
° Entre outros.

Os programas das disciplinas cursadas também estdo disponiveis no Espaco do
Aluno e, portanto, a instituicdo ndo mais os imprime. Eles deverdo ser impressos pelo aluno
e, Caso seja necessdrio carimbd-los e assind-los, o estudante deverd levd-los j& impressos &

secretaria para que seja feito o procedimento.

21.1. DIPLOMAS E CERTIFICADOS

O diploma consiste em um documento expedido pelo Setor de Registro de Diplomas
a favor do aluno que integraliza um curso de graduacdo. O certificado, por sua vez, é
emitido em nome do aluno que concluir cursos de extensdo, atualizacdo e de pPds-

graduacado lato sensu (aperfeicoamento e especializacdo).

Tantos os diplomas de graduacdo quanto os certificados de especializacdo devem
ser requeridos pelo estudante. O prazo de entrega destes documentos serd de 120 (cento

e vinte) dias, de acordo com a legislacdo em vigor.

O estudante, munido do documento de idenfidade e do protocolo do
requerimento, ou um representante seu, munido de procuracdo com firma reconhecida

em cartoério, poderd retirar o diploma ou certificado junto a Secretaria.

De acordo com as Portarias MEC n° 330, de 05/04/2018, n°® 554, de 11/03/2019 e n°
117, de 26/02/2021, os diplomas de graduacdo sdo emitidos exclusivamente em formato
digital, desde janeiro de 2022. Pela natureza de documentos digitais, segundas vias de

diplomas de graduacdo s serdo emitidas quando o aluno tiver recebido, no passado, a
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primeira via em formato fisico. N&o existird segunda via do Diploma Digital, por este ser um

documento nato digital.

Com a confirmacdo da presenca do aluno na Solenidade de Colacdo de Grau,
serd iniciado o processo de confecgcdo do Diploma Digital e, ao final do prazo previsto (até
120 dias, conforme legislacdo vigente), o aluno terd acesso ao seu diploma (em formato

xml), a Representacdo Virtual do Diploma Digital e ao portal validador do diploma.

Por outro lado, os diplomas e certificados dos cursos de pds-graduacdo lato sensu
e stricto sensu continuardo a ser emitidos em formato fisico e as respectivas segundas vias
56 serdo expedidas mediante requerimento e pagamento da respectiva taxa. Neste caso,
0 prazo para a expedicdo da segunda via € de 180 (cento e oitenta) dias apds o
requerimento. Observacdo: a segunda via de diploma e certificado serd expedida nos
termos da Portaria n°® 7 de 13/06/2019 da Reitoria.

Os certificados referentes as atividades de extensdo deverdo ser impressos afraves
do Espaco do Aluno, pelos estudantes que estiverem previamente inscritos e, no caso de
eventos e cursos, comprovarem 75% de frequéncia. No caso dos projetos, os certificados

estardo disponiveis apds liberacdo dos professores e/ou orientadores.

21.2. ATESTADO OU DECLARAGCAO

Consistem na confirmacdo de qualquer fato ocorrido na vida académica do
estudante. E também uma afirmacéo, positiva ou negativa, da veracidade de um fato ou
situacdo. Algumas declaracdoes podem ser solicitadas e impressas diretamente pelo portal

do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora, no Espaco do Aluno.

21.3. HISTORICO ESCOLAR

Documento cujas informacdes propiciam conhecer a real situacdo académica do
aluno, no tocante as disciplinas cursadas, incluindo respectivas cargas hordrias e notas
obtidas em avaliacdes. Serd disponibilizado diretamente no portal do Centro Universitdrio

UNIVERSO Juiz de Fora, no Espaco do Aluno, apds solicitacdo do estudante.

22. PESQUISA

As atividades de pesquisa no Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora alicercam-
se na aplicabilidade da producdo cientifica desenvolvida por docentes e discentes no

admbito dos cursos de Graduacdo, através dos temas de Trabalho de Conclusdo de Curso



CENTRO UNIVERSITARIO UNIVERSO JUIZ DE FORA

u I E Rs o MANUAL INFORMATIVO DO ALUNO - MIA
1° SEMESTRE DE 2026

CENTRO UNIVERSITARIO, FACULDADE E UNIVERSIDADE Pagina 42 de 68

- TCC, associada ¢s atividades de Ensino e de Extensdo e ao Programa de Iniciacdo
Cientifica (PIC-UNIVERSO).

As pesquisas relativas ao Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC, serdo orientadas
e avaliadas pelo docente, sendo obrigatoriamente publicado no repositério que se
encontra no Espaco do Aluno e no Espaco do Professor, para fins de consulta académica,

atendendo, também, a uma solicitacdo do MEC.

Em um contexto marcado pela complexidade e diversidade sociocultural, politica
e econdmica, o desafio que se descortina s instituicoes de ensino superior € o de fomentar
a construcdo de conhecimento vinculando as prdticas de pesquisa as atividades de
docéncia e de extensdo, proporcionando ao corpo académico desenvolver habilidade
e competéncias para uma andlise critica dos problemas atuais, contribuindo para a

melhoria das condicdes do meio sociocultural.

Assim, a proposta institucional do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora busca
fortalecer a formacdo académica através da dinamizacdo de prdticas e projetos de
pesquisa que, pautados em critérios de qualidade, eficiéncia e problematizacdo critica,
permitam a seus profissionais desenvolver a autonomia intelectual e a aquisicdo das
competéncias técnico-instrumentais necessdrias a uma atuacdo qualificada, ética e
alinhada as exigéncias do mundo do trabalho. Consciente desse compromisso, a politica
de pesquisa do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora enfatiza a criatividade e o

incentivo & producdo de conhecimento por seus docentes e discentes.

22.1. PROGRAMA DE INICIACAO CIENTIFICA

O Cenfro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora oferece institucionalmente o Programa
de Iniciacdo Cientifica (PIC-UNIVERSO) com o objetivo de despertar a vocagdo cientifica
e incentivar o desenvolvimento de talentos potenciais entre estudantes dos cursos de
graduacdo. A participacdo discente no PIC-UNIVERSO ocorre mediante selecdo prévia,
visando promover a integracdo dos graduandos aos projetos de pesquisa ofertados sob a
orientacdo de professores/pesquisadores qualificados. Deste modo, a participacdo dos
alunos nos projetos de pesquisa dos cursos estd condicionada d aprovacdo e & selecdo,

por comissdo especifica, observando como critérios:
desempenho académico do estudante;
ii. disponibilidade de tempo para realizar a pesquisa;

iii. adequacdo dos propdsitos do aluno concorrente ao projeto de pesquisa.
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Os alunos envolvidos em cada projeto fardo jus a um certificado e este poderd ser

utiizado como comprovante de parte da carga hordria prevista para Atividades

Complementares, conforme especificado no Projeto Pedagdgico de seu curso.

Figue, portanto, atento & divulgacdo da selecdo no portal institucional do Centro

Universitario UNIVERSO Juiz de Fora (www.universo.edu.br).

22.2. PORTAL DE PUBLICAGOES

O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora possui um portal de publicagcdes que
tem como objetivo sustentar e solidificar uma politica de incentivo a publicacdo que
confira autonomia as revistas em relacdo as producodes realizadas nas diversas dreas do
conhecimento, nos projetos de iniciacdo cientifica, nos projetos de extensdo e nos

trabalhos de conclusdo de curso da graduacdo e da pds-graduacdo.

Anualmente, na Semana de Extensdo e Jornada Cientifica, os parficipantes
apresentam os trabalhos e estes sdo publicados nos anais que sao lancados nas revistas

do portal.

Nesta perspectiva para o estimulo d producdo e efetividade das acdes de pesquisa,
os docentes e discentes contam com as revistas hospedadas no Portal de Publicacdes do

Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora (http://revista.universo.edu.br)

22.3. COMITE DE ETICA EM PESQUISA

O Comité de Etica em Pesquisa em Humanos do Centro Universitario UNIVERSO Juiz
de Fora (CEP-UNIVERSO) € subordinado ao Conselho Nacional de Saude (CNS) e a
Comissdo Nacional de Etica em Pesquisa (CONEP). E regulamentado e estruturado

conforme dispositivos legais, com oficio de aprovacdo, vinculado a Plataforma Brasil.

O CEP-UNIVERSO é um colegiado interdisciplinar criado para defender os interesses
dos sujeitos da pesquisa em sua integridade e dignidade e para contribuir no
desenvolvimento da pesquisa dentro de padrdes éticos. E responsdvel pela avaliacdo e
acompanhamento dos aspectos éticos de todas as pesquisas envolvendo seres humanos,

salvaguardando a sua dignidade, os seus direitos, a sua seguranca e o seu bem-estar.

22.4. COMISSAO DE ETICA NO USO DE ANIMAIS

A Comissdo de Etica no Uso de Animais (CEUA) do Centro Universitdrio UNIVERSO
Juiz de Fora é credenciada junto ao Conselho Nacional de Controle e Experimentacdo
Animal (CONCEA), vinculado ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo (MCTI). E

regulamentada e estruturada conforme dispositivos legais.
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A CEUA é um colegiado interdisciplinar criado para garantir o efetivo cumprimento

da legislacdo no tocante & utilizacdo de animais em atividades de ensino e de pesquisa,
cabendo & mesma analisar, emitir parecer e expedir certificados, a luz dos principios éticos

na experimentacdo animal, sobre os protocolos desta natureza.

23. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclus@o de Curso (TCC) € um componente curricular obrigatdrio
para cursos de bacharelados e licenciaturas, podendo ser uma monografia, um artigo
cientifico ou um projeto, dependendo do Projeto Pedagdgico de cada curso de
graduacdo. Alguns Cursos Superiores de Tecnologia poderdo prever a obrigatoriedade de

TCC. Para mais detalhes, consulte a matriz curricular do seu curso de graduacdo.

Em conformidade com o respectivo Projeto Pedagdgico do Curso, o aluno deverd
cursar a unidade curricular de Trabalho de Conclusédo de Curso como requisito para

integralizacdo de seu curso de graduacdo.

No final do semestre, o aluno deverd, obrigatoriamente, encaminhar o seu Trabalho
de Conclusdo de Curso através do Espaco do Aluno para avaliagcdo do professor
responsavel, como requisito para aprovacdo na disciplina, respeitado o prazo

estabelecido pela Universo.

24. EXTENSAO

Enquanto dimensdo constitutiva do trabalho educacional que desenvolve, a
extensdo representa para o Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora uma inst@ncia de
interlocucdo que busca garantir a infegracdo entre as atividades académicas e os
diversos segmentos da ordem social circundante, fortalecendo os vinculos entre a
instituico e a sociedade, consolidando os valores expressos na missdo da instituicdo. As
atividades curricularizadas de extens@o pautam-se na reflexdo acerca dos problemas que
emergem da sociedade e buscam apontar alternativas para as necessidades sociais que

a eles se associam.

Para garantir a efetividade das politicas de extensdo, a instituicdo integra a equipe
de coordenadores, docentes e discentes na promocdo de atividades nas comunidades
atendidas, tendo como fundamento a troca dialdgica enquanto instrumento
metodoldgico capaz de proporcionar a interacdo entre teoria e prdatica, fortalecendo as

habilidades e competéncias necessdrias & formacdo.
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A extensdo atua assegurando a relacdo entre a instituicdo e a sociedade, de tal

modo que os problemas urgentes desta recebam atencdo produtiva para atender as
necessidades sociais emergentes. Esta relacdo estd em sintonia com a prépria missdo do
Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora, sendo as atividades realizadas neste contexto
concebidas como um instrumento fundamental para formacdo profissional e cidada do
aluno. Estas atividades contemplam diferentes espacos socioeducativos, tanto na
ambiéncia interna do campus como também, externamente, integrando alunos,

professores e comunidade.

O conhecimento produzido na instituicdo estende, através da extensdo, suas
fronteiras e espectro de abordagem alcancando as mais diversas necessidades das
comunidades e coletivos sociais que atende, incidindo em demandas relacionados aos
campos do direito, educacdo, saude, direitos humanos, meio ambiente e pluralidade
cultural, visando contribuir para o fortalecimento da cidadania e para o exercicio ético e
politico. Estes temas constituem o cerne das politicas de extensdo implementadas pela
instituicdo consolidando o desenvolvimento dos seguintes programas no dmbito dos quais

se desdobram os projetos, eventos e cursos de extensdo:
° UNIVERSO da Educacdo;

UNIVERSO dos Direitos Humanos;

° UNIVERSO Cultural;

° UNIVERSO da Saude;

° UNIVERSO Ambiental;

° UNIVERSO do Trabalho;

° UNIVERSO Tecnoldgico;

° UNIVERSO da Comunicacdo;

° UNIVERSO da Leitura — Bibliotecas Soliddrias.

As clinicas, laboratdérios e nUcleos de atividades prdticas atuam em sintonia com a

extensdo e prestam atendimento d comunidade.

25. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

O aluno deverd manter-se informado quanto ao nUmero total de horas de

Atividades Complementares estabelecido pelo Projeto Pedagdgico do seu curso. A
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participacdo nesses programas permite a integragdo teoria-pratica, bem como o

cumprimento destas horas, enriquecendo o repertdrio sociocultural do aluno.

As Atividades Complementares terGo que ser cumpridas obrigatoriamente durante
o periodo de permanéncia do aluno no curso, devendo ser obrigatoriamente
comprovadas até o penultimo periodo mediante a apresentacdo dos respectivos
comprovantes e certificados, os quais deverdo ser encaminhados através do APP MEU
UNIVERSO. Serdo indeferidos documentos comprobatdrios das atividades complementares

enviados apds este periodo.

26. LABORATORIOS DIDATICO-PEDAGOGICOS E ESPACOS DE
APRENDIZAGEM PRATICA

O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora oferece modernas instalacdes &
comunidade académica. Por intermédio de seus laboratdérios, espacos de aprendizagem
prdtica, clinicas, salas, ambientes e convénios com empresas e hospitais, a instituicdo
aproxima o aluno da realidade pratica de sua futura profissdo e, ainda, conftribui para o

didlogo com a comunidade local, mediante servicos prestados em suas dependéncias.

Os espacos de aprendizagem prdtica disponibilizados pelo Centro Universitario

UNIVERSO Juiz de Fora sdo estruturados para atender ds diferentes dreas:
° Ciéncias da Saude;
° Ciéncias Exatas e da Tecnologia;
° Ciéncias Juridicas e Empresariais;
° Ciéncias Sociais, da Educacdo e das Artes.

Destes espacos, diversos sdo abertos & comunidade, oferecendo varios servicos, em

consondncia com os cursos oferecidos nos diferentes campi, tais como:
Nucleo de Prdatica Juridica — NPJ;
i Ambulatério Nutricional;
ii. Clinica-Escola;
iv. Clinica de Odontologia;
V. NUcleo de Psicologia Aplicada — NPA;

vi. Entre oufros.
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27. PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DAS CLINICAS

27.1. USO DO JALECO

E obrigatério o uso do jaleco pelo aluno nas dependéncias das clinicas e dos
laboratdrios, nas horas de estdgio, e nos cursos em que se exige roupagem propria,
fazendo parte o uso do crachd de identificagcdo. Ndo é permitido fumar, comer ou
conduzir cigarro aceso, de qualquer espécie, nas dependéncias das clinicas escola e dos

laboratodrios.

O aluno que incidir nesta falta receberd uma adverténcia escrita por parte do

supervisor.

27.2. MATERIAL DE ESTAGIO E PRATICAS

E de inteira responsabilidade do estagidrio o material por ele utilizado durante o
estdgio, o qual deve ser devolvido em perfeitas condicdes. O estagidrio deverd
providenciar seu material de uso pessoal, sendo de sua responsabilidade a guarda destes.
A aquisicdo de materiqis de uso pessoal e individual, quando se fizer necessdria nas

disciplinas praticas de qualquer curso, serd também de responsabilidade do aluno.

A Coordenacdo do Curso fornecerd a lista do material a ser adquirido pelo aluno,

a cada semestre.

Ndo é de responsabilidade da instituicdo arcar com a seguranca de objetos

pessoaqis do corpo docente, discente, técnico-administrativo e visitantes de modo geral.

28. BIBLIOTECA

O Sistema de Bibliotecas do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora (UNISISBI) €
constituido pelas bibliotecas dos campi, que sdo subordinadas administrativamente &
Direcdo e tecnicamente a Coordenacdo do Sistema de Bibliotecas. Tem por finalidade
oferecer informacdes técnico cientificas d comunidade académica, através de seus
acervos e instalacdes, como suporte aos programas de Ensino, Pesquisa e Extensdo,

possibilitando o acesso a informacdo armazenada e gerada na instituicdo.

28.1. DOS USUARIOS
As bibliotecas do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora estdo abertas aos
alunos regularmente matriculados, professores e colaboradores. Pessoas da comunidade

ndo vinculadas & instituicdo e alunos e professores do ensino fundamental e médio
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também poderdo utilizar e pesquisar o material bibliogrdfico dentro da biblioteca,

observando o hordrio de funcionamento, ndo podendo, no entanto, fazer empréstimo

domiciliar, nem utilizar os equipamentos de informdatica.

28.2. DOS HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O hordrio bdsico de atendimento das bibliotecas deverd ser, na medida do possivel,
compativel com os hordrios de funcionamento da unidade e que se encontra disponivel

no portal institucional (www.universo.edu.br). A biblioteca permanecerd aberta nos dias

Uteis, inclusive aos sdbados, observando o calenddrio semestral de atividades académicas
do campus. O atendimento d comunidade externa se dard, exclusivamente, das 13:00 h
as 17:00 h. No periodo de férias e recesso académico, a biblioteca funciona em hordrio

especial, a ser estabelecido e divulgado de acordo com a necessidade.

28.3. DO ACERVO

O acervo da biblioteca é composto por impressos e virtuais através de assinatura
de bases de dados, monografias, teses, dissertacoes, periddicos e por outros materiais nas
dreas de Ciéncias Exatas e da Terra, Ciéncias Bioldgicas, Engenharia / Tecnologia, Ciéncias

da Saude, Ciéncias Agrdrias, Ciéncias Sociais, Ciéncias Humanas, Linguistica, Letfras e Artes.

28.4. DA UTILIZACAO
Ao usudrio é facultativo o acesso direto ao acervo com orientacdo dos funciondrios
do atendimento, caso necessdrio. A biblioteca dispde de salas para estudo em grupo e

dreas especificas para estudo individual. Ndo é permitido, nas dependéncias da

biblioteca:
0 acesso ao acervo portando bolsas, mochilas, malas, pastas, etc;
ii. usar o telefone celular e outros aparelhos eletroeletrénicos que perturbem o
ambiente de estudo;
i a pratica de comércio, campanhas e solicitacdo de donativos;
iv. o consumo de qualquer espécie de alimento e bebida;
V. fumar;
Vi. a entrada de usudrios acompanhados de animais domésticos;
Vi, fazer anotacdes nos documentos (livros, teses, etc.) da biblioteca; caso isso

ocorra, serd cobrada a reposicdo do exemplar idéntico ou, no caso de obra
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esgotada, de outro exemplar que atenda d necessidade da biblioteca, a
critério da instituicdo;
Viii. realizar trabalhos de recortes e utilizar objetos que possam colocar em risco

a integridade fisica do material bibliografico, dos patriménios e instalacdes

da biblioteca;
iX. fazer reunides de cardter estranho &s finalidades da biblioteca;
X. praticar cenas amorosas independente do género.
E dever do usudrio:

observar rigorosamente, através do Espaco do Aluno, ou presencialmente, a

data de devolucdo do material retirado para empréstimo;
i. manter-se informado sobre o status de reserva;

iii. responsabilizar-se pelo material bibliogrdfico colocado & sua disposicdo, seja
para consulta local ou empréstimo domiciliar, devendo utilizd-lo com o

devido cuidado a fim de preservar a sua integridade;

iv. conferir se os itens retirados, seja como consulta ou empréstimo domiciliar,

estdo em perfeitas condicoes;
V. notificar imediatamente a perda, extravio ou dano do material retirado;

Vi. atender ao pedido de devolucdo do material emprestado, quando

solicitado pela biblioteca, mesmo antes da data prevista de devolucdo;

Vii. identificar-se quando solicitado pelo funciondrio da biblioteca, inclusive

quando fratar-se de fins disciplinares;

viii. manter siléncio como forma de respeito aos usudrios e de adequacdo ao

ambiente.

28.5. DO EMPRESTIMO

O empréstimo pode ser feito para alunos, professores e colaboradores do Centro
Universitario UNIVERSO Juiz de Fora. Para ter este direito, os alunos regularmente
matriculados devem apresentar documento de identificacdo com foto, dentro da
validade (carteira de identidade, carteira nacional de habilitacdo, carteira de trabalho,

carteira funcional, carteira de aluno) para efetuar o cadastro de biometria. A
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apresentacdo do documento se dard apenas no dia do cadastramento das digitais no

sistema.

O empréstimo é pessoal e intfransferivel. E vedada a retirada em nome de outro
usudrio ou para terceiros. O usudrio serd responsdvel pela guarda e conservacdo do
material emprestado em seu nome. Excepcionalmente, a critério da biblioteca e de
acordo com as possibilidades, durante o periodo de férias letivas serd permitido o
empréstimo de materiais para serem devolvidos no inicio do préximo semestre letivo; o
mesmo poderd ocorrer durante os recessos académicos, sendo os materiais devolvidos no
primeiro dia Util apds o recesso, no hordrio de aula do usudrio que fez a retirada. Os
exemplares de consulta ou de reserva pelos professores podem ser emprestados aos
usudrios no periodo noturno ou no final de semana cuja devolucdo deverd ser realizada
na data marcada, no hordrio das 7:00 h as 8:00 h para alunos maftriculados em curso

matutino e das 18h as 19h para alunos matriculados em curso noturno.

Aos usudrios inscritos na biblioteca é facultado o empréstimo domiciliar do material
bibliografico, nas quantidades e prazos mdaximos a seguir estipulados, de acordo com sua
categoria. Para docentes, o empréstimo domiciliar € de até 5 obras diferentes e 2
multimeios pelo prazo de 15 dias a contar da data de retirada e 4 para consulta local ou
nas salas de leitura; para alunos de pds-graduacdo, o empréstimo domiciliar € de até 4
livros diferentes e 2 multimeios pelo prazo de 15 dias a contar da data de retirada e 4 livros
para consulta local; para alunos de graduacdo(presencial e EaD) e colaboradores, o
empréstimo domiciliar € de até 3 livros diferentes e 2 multimeios, pelo prazo de 8 dias, a
contar da data de retirada e 4 livros para consulta local. O prazo de empréstimo de obras

que ainda possuam lista de reserva serd de 3 dias, a contar da data de refirada.

E facultado & biblioteca do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora o empréstimo
de teses, monografias, dissertacdes e materiais especiais, tais como mapas, folhetos,
hemeroteca, etc. Obras que a biblioteca possua um Unico exemplar e/ou que tenham
sido colocadas em reserva pelos professores, periddicos, material de referéncia (atlas,
anudrios, vocabuldrios, enciclopédias, estatutos, diciondrios, mapas, cddigos, indices,

etc.), obras raras e colecdes especiais ndo sdo passiveis de empréstimo.

28.6. DA RENOVAGCAO, DA RESERVA E DA DEVOLUGAO DE OBRAS EMPRESTADAS

Poderd haver renovacdo do material bibliografico emprestado dentro dos prazos

estipulados e até a data de vencimento, desde que ndo haja reserva. A renovacdo
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deverd ser feita pelo proéprio usudrio no balcdo de atendimento do Setor de Empréstimo,

nos tferminais de consulta ou via internet pelo Espaco do Aluno.

Serd permitida efetivacdo de reserva de material bibliogrdfico através do portal

institucional (www.universo.edu.br) ou pessoalmente no setor de empréstimo. A reserva é

efetivada quando ndo houver exemplares disponiveis para empréstimo. O usudrio
permanecerd na lista de espera até que o livro em questdo seja devolvido. A reserva
obedecerd rigorosamente a ordem cronoldgica dos pedidos. A obra ficard a disposicdo
do usudrio no prazo mdximo de vinte e quatro horas, apds as quais, ndo sendo requisitada,
ficard disponivel para o usudrio subsequente. As obras que jd se encontram em poder do
leitor nGo poderdo ser reservadas por ele. Livros cujo exemplar seja de consulta, periddicos,
material de referéncia (atlas, anudrios, vocabuldrios, enciclopédias, estatutos, diciondrios,

mapas, codigos, indices, etc.) ndo poderdo ser reservados.

A devolucdo do material emprestado deverd ser sempre na biblioteca, até a data
prevista. No ato da devolugcdo, o usudrio fard comparacdo das digitais como forma
comprobatdéria de devolucdo. A devolucdo poderd ser feita também por terceiros. O
usudrio poderd consultar, a qualguer tempo, a confirmacdo da devolugcdo no Espaco do

Aluno.

28.7. DOS SERVICOES OFERECIDOS

A biblioteca oferece aos seus usudrios os seguintes servicos:
empréstimo domiciliar;
ii. renovacdo de empréstimos — local e online;

iii. consulta local, empréstimo de final de semana;

iv. levantamento bibliografico;

V. reserva e consulta online;

Vi orientacdo na elaboracdo de teses, monografias e projetos;
Vii. servico de comutacdo bibliografica - COMUT;
Viii. empréstimo entre bibliotecas e organismos afins;

iX. freinamento de usudrios para pesquisa em base de dados;;

X. acesso a internet;

Xi. atendimento a visitantes e ex-alunos;
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Xil. ambiente para estudo em grupo ou individual;
Xiii. visitas orientadas.

Ndo € permitido o acesso d internet e a utilizacdo dos equipamentos da biblioteca
para bate-papo (chat), correio eletrénico, transferéncia de programas (download), jogos,
dudio e visita a pdginas cujo conteudo ndo seja de interesse técnico e/ou cientifico como,

por exemplo, pornografia.

Constitui obrigacdo da biblioteca fornecer comprovante do recebimento das obras
devolvidas através do Espaco do Aluno. Esse comprovante é documento hdbil paraisentar

o usudrio de responsabilidades quanto a eventual cobranca de obras j& devolvidas.

O usudrio poderd solicitar levantamento bibliogrdfico automatizado, através de
pesquisa online (internet). As pesquisas deverdo ser agendadas por telefone, e-mail,
WhatsApp e/ou pessoalmente. O usudrio poderd trazer um dispositivo para gravacdo do
conteudo da pesquisa. O prazo para entrega do levantamento bibliogrdfico serd de até

10 dias apds a solicitacdo.

O usudrrio poderd solicitar catalogacdo na fonte de teses e dissertacoes produzidas
no Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora, sem custo. Para isso deverd encaminhar um
exemplar do original, juntamente com as palavras-chaves pertinentes ao assunto da obra
e seu telefone para contato. O prazo de entrega das fichas serd de 5 dias Uteis apds o

recebimento do material.

28.8. DAS PENALIDADES

Constituem infracdes disciplinares para as bibliotecas do Centro Universitdrio
UNIVERSO Juiz de Fora: afrasar na devolucdo; danificar e/ou extraviar o material
bibliogrdfico; descumprir os deveres de usudrio (alunos, professores, funciondrios) de
acordo o Manual Informativo do Aluno (MIA), Regulamento Interno da Biblioteca e com o
Regimento Geral do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora. Constitui penalidade
disciplinar para as bibliotecas do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora a suspensdo
ao usudrio dos servicos prestados e o pagamento de uma multa didria. A suspensdo serd
aplicada no caso de atraso excessivo na devolucdo, multas ndo pagas, dano ou extravio
de material bibliogréfico e descumprimento dos deveres do usudrio. O periodo de
suspensdo serd definido em razdo da infracdo e durante o tempo que o processo estiver
sendo analisado e decidido pelo Diretor para cumprimento do disposto no Regimento do

Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora. O usudrio que ndo devolver o material
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bibliografico no prazo estabelecido ficard sujeito a multa estipulada pelo Pro-Reitor de

Planejamento e Financas no valor de R$ 3,00 que serd cobrada por unidade emprestada
e por dia de atraso, exclusive domingos, feriados e recessos. O pagamento da multa
deverd ser feito nas agéncias bancdrias. Sendo o usudrio aluno do Centfro Universitario
UNIVERSO Juiz de Fora, ficard impedido de realizar novos empréstimos caso esteja com
algum material da bibliotfeca em atfraso ou haja algum débito proveniente de atraso na
devolucdo de qualquer material retirado na biblioteca. Sendo o usudrio funciondrio ou
professor do Centfro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora, arcard com sancoes

administrativas.

Em caso de perda, exiravio ou dano de material bibliografico ou multimeios, o
usudrio deverd restituir & Biblioteca outro exemplar igual ou de edicdo mais atualizada
(inclusive quando o usudrio for vitima de furto ou roubo). O usudrio deverd comunicar a
biblioteca, até a data prevista de devolucdo, a perda do material, visando evitar a
geracdo de multa por atraso, e terd dez dias de prazo para repor o material, caso esteja
em reserva e frinta dias, para as demais obras, devendo entdo fazer a renovacdo para
gue ndo haja geracdo de multa. A reposicdo de edicdes esgotadas serd feita por um ou
mais titulos similares indicados pela biblioteca, ou ainda, como alternativa, através de
pagamento no valor correspondente a obra extraviada. O valor da obra serd aquele
apurado no mercado nacional ou internacional, mediante simples consulta de preco, ,
telefone ou internet. NGo havendo a reposicdo do material, o servico de empréstimo
domiciliar serd suspenso e o aluno ficard impedido de realizar outros empréstimos e de
renovar sua matricula. O usudrio que ndo contribuir com a manutencdo do siléncio, que
usar inadequadamente o espaco fisico e equipamentos da biblioteca, que cometer falta
grave (agressdes, depredacdo do patrimdnio e outros casos previstos no Regimento do
Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora) nas dependéncias da biblioteca serd advertido
pelo responsdvel do setor. As adverténcias deverdo ser formalizadas imediatamente apds
a ocorréncia do fato e o usudrio serd suspenso de todas as modalidades de empréstimo
pelo prazo de 30 dias. Em caso de reincidéncia, serd suspenso por tempo indeterminado.

As adverténcias serdo encaminhadas & Direcdo para as providéncias cabiveis.

29. COMUNICACAO

O Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora disponibiliza diversos canais de
comunicacdo para estreitar o vinculo do aluno com a instituicdo e fortalecer a relacdo

iniciada nas salas de aula, estimulando o convivio entre seus pares e a troca permanente
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de informacdes entre egressos, alunos, professores, funciondrios técnico-administrativos e

a instituicdo.
A. Internet

Através do portal institucional, www.universo.edu.br, a instituicdo disponibiliza

informacodes gerais sobre a instituicdo e o aluno tem acesso a diversas informacdes

académicas. No endereco www.vestibularuniverso.com.br sdo divulgados os processos

seletivos da instituicdo, as formas de ingresso (processo seletivo, ENEM, transferéncias,
reingresso), descontos, assim como informacdes sobre os cursos ofertados pelo Centro
Universitario UNIVERSO Juiz de Fora. A plataforma da educacdo a distdncia da instituicdo

estd disponivel em http://ead.universo.edu.br.

B. Fale Conosco
O Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora disponibiliza o servico Fale Conosco no

portal institucional (www.universo.edu.br) para que o publico (interno ou externo) possa

encaminhar suas sugestdes, criticas, elogios, duvidas, entre outras coisas.

C. Facebook

O perfil @QUNIVERSOAsoec divulga as diversas acdes e projetos realizados na
instituicdo.
D. Instagram

Perfil oficial da instituicdo em https://www.instagram.com/universoasoec/

E. Aplicativo Meu UNIVERSO

O aplicativo Meu UNIVERSO estd disponivel para celulares e tablets nas lojas virtuais
(Apple ou Play Store) e disponibiliza diversos servicos ao aluno, tais como acesso d
Secretaria online, ao quadro de hordrios, notas, faltas, disciplinas cursadas e abertura de

ocorréncias.

F. Comunique-se
Ferramenta disponivel no Espaco do Professor, interface docente do Programa de
Gerenciamento Académico da instituicdo, através da qual € possivel realizar ampla

divulgacdo de comunicados aos alunos e aos docentes.

G. WhatsApp
O aluno também poderd entrar em contato com o Centro Universitdrio UNIVERSO

Juiz de Fora através de mensagem instanté@nea pelo nimero 0800 25 72 722.


http://www.universo.edu.br/
http://www.vestibularuniverso.com.br/
http://ead.universo.edu.br/
http://www.universo.edu.br/
https://www.instagram.com/universoasoec/
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O Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora ainda mantém convénio com jornais e
emissoras de radio e televisdo para divulgacdo da instituicdo, de seus cursos e de campo

de estagio para os alunos.

30. AVALIACAO INSTITUCIONAL

O processo de avaliagcdo institucional adotado pelo Centro Universitdrio UNIVERSO
Juiz de Fora é dinamizado pela Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPA), conforme previsto
pela Lein®10.861 de 14/04/2004. A CPA ¢ presidida por um de seus membros e € composta
por representantes dos seguintes segmentos: coordenacdo de curso, docentes, discentes,
funciondrios técnico-administrativos, departamento de educacdo a distGncia e

sociedade civil organizada.

O trabalho desenvolvido pela CPA evidencia a firme decisdo da instituicdo de
estabelecer um processo permanente de avaliagcdo de todas as suas atividades, com vista
a busca do aperfeicoamento do desempenho académico, representando um

instrumento essencial ao planejamento e a gestdo universitdria.

Para obter indicadores necessdrios a melhoria permanente das atividades de
gestdo do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora, a CPA desenvolve e mantém vdarios

instrumentos de autoavaliacdo, dentre os quais se destacam:

° Pesquisa Ouvindo o Aluno, que se desdobra em quatro etapas diferentes: i.
Avaliacdo do Desempenho Docente, ii. Avaliacdo da Gestdo, Infraestrutura
e Servicos, iii. Pesquisa sobre os Aspectos Socioecondmicos e Culturais, que
realiza o levantamento do perfil dos ingressantes, e iv. Grau de Satisfacdo

Geral com a [ES;
° Pesquisa Ouvindo o Professor;
° Pesquisa Ouvindo o Funciondrio Técnico-Administrativo;
° Pesquisa Ouvindo o Egresso.

Participe das pesquisas de forma responsdvel, pois sua contriouicdo é importante
para a manutencdo da qualidade do ensino ofertado pelo Centro Universitario UNIVERSO
Juiz de Fora, assim como para a busca pela continua melhoria dos processos académico-

administrativos.
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31. DIREITOS E DEVERES DO CORPO DISCENTE

O corpo discente, além da obrigacdo de respeitar as normas académicas
necessarias ao funcionamento do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora, tem direitos
e deveres que deverdo ser observados de modo a estar em sintonia com as politicas

institfucionais.

Transcrevemos a seguir, portanto, os artigos do Regimento do Centro Universitdrio

UNIVERSO Juiz de Fora que tratam os direitos e deveres do corpo discente:

“Artigo 130 Constituem o Corpo Discente do Centro Universitdrio UNIVERSO
Juiz de Fora os alunos regularmente matriculados nos cursos de Graduacdo,
de Pds-Graduacdo e de Extensdo, obedecida a legislacdo vigente, bem

como os alunos especiais.

§1° O aluno especial é o estudante inscrito em cursos de
aperfeicoamento, de extensdo ou em disciplinas isoladas de quaisquer dos

cursos oferecidos regularmente.

§ 2° O aluno especial, tanto de cursos de extensdo quanto de disciplinas

isoladas, apds aprovacdo, fard jus a um certificado.
Artigo 131 SGo deveres do Aluno:

I. Obedecer as leis do Pais, as exigéncias contidas no Edital do Processo
Seletivo, as cldusulas estabelecidas pelo Contrato de Prestacdo de Servicos
Educacionais, as normas deste Regimento e expressas no Manual

Informativo do Aluno (MIA) e as determinacdes superiores;

1. Cumprir, com assiduidade e aproveitamento, todas as atividades do
curso em que estiver matriculado, bem como se responsabilizar pela

aquisicGo do material diddtico-pedagdgico de uso pessoal;
Iil. Apresentar-se pontualmente as atividades escolares;

IV. Cumprir os prazos determinados no calenddrio letivo e em suas

atfividades académicas;

V. Cooperar ativamente para a manutencdo da ordem disciplinar da
instituicdo;
V. Abster-se de toda manifestacdo, propaganda ou prdtica que

importem em desrespeito & lei, as instituicdes e as autoridades;
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VIl.  Manter conduta condizente com os padrées morais, éticos e culturais

exigidos do universitdrio;

VIll.  Cumprir pontualmente com todas as obrigacdées de natureza
econdmica e financeira resultantes dos servicos contratados com o Cenfro
Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora e associadas aos pagamentos das

mensalidades e taxas escolares;

IX. Indenizar qualquer prejuizo causado a instituicGo e a sua

comunidade, pelo qual seja responsdvel;
X. Respeitar os colegas e fazer-se por eles respeitado;

XI. Apresentar frequéncia igual ou superior a 75 % (setenta e cinco por

cento) da carga hordria de cada disciplina na qual estiver matriculado.
Artigo 132 SGo direitos do Aluno:

I. Beneficiar-se das atividades de ensino, extensdo e pesquisa do curso

no qual se matriculou;

II. Pleitear aproveitamento de estudos de disciplinas j& cursadas em

curso do mesmo nivel académico;
Iil. Participar, na forma deste Regimento, dos érgdos colegiados;
V. Eleger seus representantes;

V. Recorrer das decisbes dos érgdos administrativos para érgdos de

hierarquia superior;

Vi, Propor a realizacdo de atividades ligadas aos interesses da vida
académica;
VIl.  Requerer transferéncia para outro estabelecimento de ensino ou

transferéncia interna, trancamento ou cancelamento de matricula, desde
que respeitada a legislacdo vigente e obedecidas as datas do calenddrio

letivo.

Artigo 133 E vedado ao aluno:

I. Perturbar o desenvolvimento das atividades académicas;

1. Desacatar, individual ou coletivamente, qualquer pessoa presente na
instituicdo;

lll.  Infroduzir, no recintfo do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Foraq,

qualquer material obsceno e atentatdrio & moral e aos bons costumes;
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V. Usar de coag¢do ou suborno de qualquer natureza;
V. Interferir na administracdo interna da instituicdo;

Vi Transitar pelas dependéncias da instifuicGo em trajes inadequados

para o recinto;

VIl.  Promover ou estimular movimentos perturbadores da ordem interna
do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora;

VIll.  Denegrir a imagem da instituicGo ou de qualquer membro da
comunidade académica (dirigentes, docentes, discentes e funciondrios

técnico-administrativos);

IX. Participar de ou organizar “frotes” e/ou “calouradas” que ndo

tenham um cardter estritamente social e cultural;

X. Utilizar equipamentos eletrénicos ou meios fraudulentos em sala de

aula com fins alheios aos interesses educacionais.

Artigo 134 O Corpo Discente tem representacdo, com direito a voz e voto,

nos érgdos colegiados, na forma da lei e deste Regimento.

§ 1° A representacdo citfada no caput tem por objetivo encaminhar
reivindicacées e aspiracées da comunidade discente, com vistas a
promoc¢do e infegracdo da comunidade académica na consecucdo das

finalidades da instituicdo.

§ 2° O exercicio do direito de representacdo e participacdo ndo exime o
aluno do cumprimento de seus deveres académicos, inclusive dos de

frequéncia.

Artigo 135 Os Diretdrios Académicos e demais Associacdes Estudantis terdo
as suas finalidades explicitadas em seus Estatutos, observada a legislacdo

pertinente & matéria e o disposto no presente Regimento.

[...]

Artigo 139 Os alunos ficam sujeitos a sancdes disciplinares quando, direta ou

indiretamente, praticarem atos que contrariem o presente Regimento.

Artigo 140 As sancdes disciplinares de que frata o artigo anterior sGo as

seguintes:
I. Adverténcia;
II. Suspensdo;

M. Desligamento.
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§ 1° A pena de suspensdo implica na consignacdo de auséncia as aulas ao
aluno durante o periodo em que perdurar a punicdo, ficando igualmente

impedido de frequentar as dependéncias da instituicdo.

§ 2° O desligamento se fard apds inquérito administrativo, feito por Comissdo

de Inquérito nomeada pelo Diretor do campus.

Artigo 141 Na aplicacdo de sancoes disciplinares sGo consideradas as

seguintes condicionantes:

I. Primariedade do infrator;

II. Dolo ou culpa;

Iil. Valor e utilidade de bens atingidos;

Iv. Membro da comunidade universitdria ofendido;
V. Natureza da infracdo;

V. Circunstancias da ocorréncia da infracdo.

Pardgrafo Unico Conforme a gravidade, as penas de suspensdo e
desligamento poderdo ser aplicadas independentemente da primariedade

do infrator.

Artigo 142 Cabe ao Diretor do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora a

aplicacdo de todas as sancdes disciplinares de suspensdo e desligamento.

§ 1° A aplicacdo de sancdo que implique em afastamento das atividades

académicas serd precedida de sindicdncia ou inquérito, conforme o caso.

§ 2° A Comiss@o de Inquérito é formada por, no minimo, 3 (trés) professores

escolhidos pelo Diretor.

§ 3° A autoridade competente para a imposicdo de penalidade pode agir
segundo o critério da verdade sabida, nos casos em que o membro do
Corpo Discente tiver sido apanhado em flagrante na prdatica de falta
disciplinar, ou de conduta proscrita sujeita as penalidades de adverténcia

ou suspensdo.

Artigo 143 Contra decisées referentes a aplicacdo de penas de suspensdo
e desligamento pode haverrecurso, nos termos deste Regimento, pela parte
que se sentir injustificada ou prejudicada, no prazo de 48 (quarenta e oito)

horas.

Artigo 144 As sancdes aplicadas sdo registradas em livro préprio.
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Pardgrafo Unico E cancelado o registro de sancées previstas nos incisos | e I
do artigo 140 deste Regimento se, no prazo de 1 (um) ano da aplicacdo, o

discente ndo tiver incorrido em reincidéncia.

Artigo 145 O aluno cujo comportamento estiver sendo objeto de inquérito,
ou que tiver inferposto algum recurso, bem como o aluno que estiver
cumprindo alguma penalidade, pode ter indeferido o seu pedido de

transferéncia ou trancamento de matricula durante esse tempo.

Artigo 146 As penas previstas no artigo 140 deste Regimento, considerados

os condicionantes referidos no artigo 141, sGo aplicadas da seguinte forma:
I. Adverténcia:

a) Por descortesia a qualquer membro da Administracdo do Centro

Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora ou da Entidade Mantenedora;
b) Por perturbacdo da ordem no recinto da instituicdo;

c) Por desobediéncia a determinacdo de qualquer membro do Corpo

Docente ou da Administracdo da instituicdo;

d) Por prejuizo material ao patriménio da Entidade Mantenedora ou da
instituicGo, ou Diretdrios, além da obrigatoriedade do ressarcimento dos

danos;

e) Por ofensa ou agressdo a outro aluno, professor ou funciondrio

técnico-administrativo da instituicGo ou da Entidade Mantenedora;

f) Por referéncias desairosas ou desabonadoras & Entidade
Mantenedora, ao Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora, ou a seus

Servicos.
1. Suspensdo:

a) Na reincidéncia em quaisquer das condutas descritas nas alineas do

inciso | acima;
b) Pelo uso de meios fraudulentos nos atos escolares;

c) Por arrancar, inutilizar, alterar ou fazer qualquer inscricGo em editais e

avisos afixados pela administracdo;

d) Por desobediéncia a este Regimento ou a atos normativos baixados
por érgdo competente, ou ainda a ordens emanadas dos Dirigentes ou

Professores no exercicio de suas funcoes.

M. Desligamento:
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a) Na reincidéncia em quaisquer das condutas descritas nas alineas do

inciso Il acima;

b) Por ofensa ou agressdo grave a qualquer pessoa no recinto da
instituicdo;
c) Por atos desonestos ou delitos submetidos d condenacdo penal;

d) Por improbidade, considerada grave, na execucdo dos trabalhos

académicos;

e) Por atos de calunia, injdria ou difamacdo (crimes contra a pessoa) a

membros da Entidade Mantenedora e da instituicdo.

§ 1° Havendo suspeita de prdatica de crime, o Diretor do Centro
Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora deve providenciar, imediatamente, a

comunicacdo do fato a autoridade policial competente.

§ 2° Serd dado ao aluno o direito de ampla defesa ante a aplicacdo de

qualquer sancdo prevista neste Regimento.”

32. APOIO AOS DISCENTES

Para maior acompanhamento do estudante, a Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz
de Fora criou o Programa de Apoio ao Estudante e Docente, desenvolvido pelo NUcleo
de Apoio Psicopedagodgico e Social (NAPS), que se destina a estudantes e professores com

objetivo de apoid-los em suas necessidades psicopedagdgicas.

O NAPS estd voltado ao atendimento das necessidades educacionais
apresentadas pelos estudantes e propiciar aos docentes estratégias e meios facilitadores

relacionados aos decorrentes processos sdcio afetivos do dia a dia académico.

O NAPS tem por objetivo atuar na promocdo e qualificagcdo do processo ensino-
aprendizagem, contribuindo com agdes voltadas & comunicacdo, oportunizando acesso
de professores, estudantes e colaboradores do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora

a atendimentos, orientacdo e encaminhamentos psicopedagdgicos.

32.1. PROGRAMA DE ACOLHIMENTO AO INGRESSANTE

O Programa de Acolhimento ao Ingressante € um evento de recepgcdo aos Nnovos
alunos que ingressam no Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora. Durante o referido
evento sdo abordados diversos topicos importantes, tais como a apresentacdo da missdo,

visdo e valores da Instituicdo de Ensino Superior (IES), além do calenddrio académico, o
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funcionamento dos cursos e das coordenacdes, o Programa de Iniciacdo & Pesquisa

Cientifica, projetos de extensdo académica, monitorias, estagio curricular, a Comissdo

Propria de Avaliacdo, enfre oufros assuntos relevantes.

Além disso, sdo disponibilizadas palestras com profissionais pertinentes as dreas dos
cursos de graduacdo oferecidos pela instituicdo, visando promover a insercdo do
ingressante no futuro mercado de trabalho. E importante ressaltar a realizacdo das aulas
inaugurais, que tfém como objetivo familiarizar tanto os docentes quanto os discentes com

a metodologia das disciplinas de Educacdo a Distancia (EAD).
Objetivos:
° Proporcionar acolhimento a todos os estudantes ingressantes;

° Apresentar as principais caracteristicas do profissional, as competéncias,

habilidades e atitudes essenciais ao sucesso na carreira escolhida;

° Proporcionar aos ingressantes o conhecimento das instalacdes fisicas da

instituicdo, dos diversos setores e servicos disponiveis aos estudantes;
° Promover seu éxito e sua permanéncia na IES;

° Minimizar dificuldades em relacdo & aprendizagem, favorecendo melhor

desempenho académico;

° Acolher os alunos ingressantes da instituicdo de forma a dar-lhes boas vindas

e possibilitar- Ines contato direto com os dirigentes da Instituicdo e do curso;

° Divulgar aos estudantes ingressantes os aspectos fundamentais do Projeto

Pedagdgico do Curso (PPC) em que ingressaram.

32.2. PROGRAMA DE NIVELAMENTO

O Programa de Nivelamento tem sua finalidade voltada ao suporte aos estudantes
ingressantes no Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora, que apresentem dificuldades
acumuladas ao longo da Educacdo Basica ou provenientes do afastamento do ambiente

escolar.

Nesse processo, o coordenador do curso serd o parceiro principal, identificando e

encaminhando o estudante ao Nucleo de Apoio Psicopedagdgico — NAPS.
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Os Cursos de Graduacdo do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora promovem

estratégias pedagodgicas de nivelamento, possibilitando aos estudantes aprendizagens em
patamares adequados ao melhor desempenho e aproveitamento nas disciplinas.
Objetiva-se, assim, padrdo homogéneo entre os estudantes a luz dos objetivos de

aprendizagem das disciplinas.

O aluno que realizar o curso de nivelamento receberd até 20 (vinte) horas para

atividades complementares.
a. Objetivos

° Oportunizar nivelamento académico aos estudantes com dificuldades no

processo de aprendizagem;

° Oportunizar ao estudante conteddos curriculares atualizados para melhor

aproveitamento académico;

° Oferecer cursos extraclasses como: matematica bdsica, lingua portuguesa,
informdtica bdsica, biologia, bases moleculares, bem como conteldo de
apoio ao aprendizado e de formacdo profissional, que possibilitem
aperfeicoar o desempenho do estudante em disciplinas onde venha a

encontrar dificuldades;

° Oferecer a disciplina de Portugués Instrumental buscando reduzir as

deficiéncias na escrita, linguagem e interpretacdo de textos.
b. Publico-alvo

Estudantes ingressantes e veteranos que apresentem dificuldades em acompanhar
os conteudos apresentados nas disciplinas curriculares. Fica disponivel aos estudantes que

desejarem ampliar os seus conhecimentos.

33. LIGAS ACADEMICAS

As Ligas Académicas sdo entidades de organizacdo estudantil, sem fins lucrativos e
de duracdo indeterminada, formadas por estudantes de graduacdo e coordenadas
voluntariamente por um docente do respectivo curso de graduacdo. As Ligas tém a
finalidade de aprofundar conhecimentos tedricos e prdticos em dreas especificas de
interesse, promovendo aftfividades de ensino, pesquisa e extensdo. Dessa forma,

contribuem significativamente para a formacdo académica e profissional dos alunos.
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As Ligas Académicas da UNIVERSO tém os seguintes objetivos:

Proporcionar aprofundamento tedrico e prdatico em dreas especificas;
Incentivar a producdo cientifica e a iniciacdo a pesquisa;

Promover atividades de extensdo e responsabilidade social;
Fortalecer a infegracdo entre ensino, pesquisa e extensdo;

Facilitar a aproximacdo enfre estudantes, docentes e profissionais da drea.

Todas as atividades das Ligas Académicas deverdo respeitar as diretrizes

estabelecidas no Manual das Ligas Académicas que poderd ser acessado no Espaco do

Aluno.

34. ACHADOS E PERDIDOS

Este item disciplina os procedimentos para registro, encaminhamento, guarda,

devolucdo e desfazimento de objetos perdidos e/ou achados nas dependéncias do
Cenftro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora:

Para fins desse procedimento, “objetos” sdo todos aqueles materiais ou itens
encontrados nas dependéncias do campus universitdrio, tais como aparelhos
eletrénicos, materiais diddticos, artigos de vestudrio, acessérios, documentos

pessoais, cartdes bancdrios e outros;

As regras de que ftrata esse procedimento dar-se-do mediante a
formalizacdo do recolhimento e da devolucdo dos objetos, observados o

cumprimento dos procedimentos estabelecidos pelo presente;

Consideram-se excluidos do seu dmbito de aplicacdo, os animais, objetos
furtados, armas de fogo e substéncias perigosas ou ilicitas, incluindo produtos

COITOSIVOS OU explosivos;

Ao se tratar de objeto suspeito encontrado em circunst@ncias e local
estranho dentro das dependéncias do Centro Universitario UNIVERSO Juiz de
Fora e, que de alguma maneira, exista a probabilidade de ocasionar perigo
a comunidade e/ou patrimdnio institucional, deverd ser deixado no exato
local e condicdo em que foi encontrado, devendo ser acionada a vigildncia

do campus;
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V. Substdncias ilicitas ou armas de fogo deverdo ser registradas mediante

Boletim de Ocorréncia junto a Delegacia Policial;

Vi. Os objetos encontrados por funciondrios e alunos nas dependéncias da
Instituicdo deverdo ser entregues no Setor de Manutencdo para registro de

entrega;

Vii. O Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora ndo se responsabilizard pelo

objeto encontrado nem pelo seu estado de conservacdo e funcionamento;

viii. Apss a recepcdo e registro, o material serd mantido em espaco proprio até
a identificacdo e devolucdo ao proprietdrio ou a exaustdo do prazo de
guarda de 30 (trinta) dias, contados da entrada do objeto no Setor de

Manutencdo;

iX. Os bens achados e ndo reclamados apds o decurso do prazo de guarda
serdo doados ou descartados, a critério do Centro Universitario UNIVERSO Juiz

de Fora.

35. DISPOSICOES GERAIS

° A Associacdo Salgado de Oliveira de Educacdo e Cultura — ASOEC, por
infermédio dos servicos educacionais prestados por sua mantida, ndo visa a
qualquer lucro, sendo os valores correspondentes a contfraprestacdo
pecunidria, oriundos do contrato e aplicados na melhoria dos servicos e na

obtencdo de novos recursos.

° E de infeira responsabilidade da CONTRATADA a orientfacdo sobre a
prestacdo de servicos educacionais no que se refere a marcacdes de datas
de provas de aproveitamento, fixacdo de carga hordria, indicacdo de
professores, orientacdo diddtico-pedagdgica, além de outras providéncias
que as atividades docentes exigem, obedecendo a seu exclusivo critério,

sem qualquer ingeréncia do CONTRATANTE.

° Os valores de contraprestacdo por outras atividades, tais como reforco,
dependéncia, prova substitutiva (2° chamada), furmas especiais, bem como
material de uso diddtico, individual ou coletivo, inclusive pastas de trabalho,

tanto para uso normal como para estdgio, serdo fixados pela CONTRATADA,
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concordando, desde j&, o CONTRATANTE com os precos fixados, se optar

pela aquisicGo dos mesmos.

° O CONTRATANTE deverd manter sob sua guarda os respectivos
comprovantes de pagamento das parcelas para dirimir quaisquer duvidas
que possam surgir, tendo em vista que tais pagamentos sdo efetuados pelo

sistema bancdario, devendo apresentd-los sempre que solicitado.

° O CONTRATANTE que causar danos ao estabelecimento de ensino ou a
terceiros, no dmbito da drea escolar, serd notificado para repard-los, no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas, além de sujeitar-se as disposicoes

regimentais, civeis e criminais, quando for o caso.

° Em caso de discorddncia do CONTRATANTE em relacdo a qualquer nota de
aproveitamento ou frequéncia que lhe for atribuida, obriga-se o mesmo a

proceder conforme o disposto neste manual.

° E importante requerer o Histérico Escolar no inicio do periodo letivo

subsequente para conferir seus aproveitamentos e evitar problemas futuros.

° O aluno com documentacdo incompleta terd até o dia da assinatura do 2°

contrato para completd-la.

° Para efetuar transferéncia de curso, os alunos deverdo observar as datas

previstas no calenddrio.

° O aluno que concluir o curso no semestre, cumprindo todas as disciplinas
estabelecidas na matriz curricular, deverd requerer colagcdo de grau, bem

como declaracdo de conclusdo.

° O aluno que utilizar meio falso (documento ou outro procedimento) para
assinar o contrato, em qualquer periodo do curso, serd imediatamente
desligado do Centro Universitdrio UNIVERSO Juiz de Fora apds a descoberta
dairregularidade. Ap6s comprovada esta, os estudos até ali realizados serdo

considerados nulos, sem o direito de ressarcimento financeiro.

° O aluno com deficiéncia que, em consequéncia de sua condicdo, necessitar
de atendimento diferenciado para seu bom desempenho académico,
poderd ter o custo relativo a tais medidas acrescido aquele regularmente
previsto no contrato de prestacdo de servicos educacionais, consoante

termo aditivo a ser celebrado no ato da matricula.
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° O aluno com débito financeiro perderd o direito de requerer assinatura de
novo contrato (Lei n® 9870/1999, Art. 5°).

° Por medida de seguranca, aconselha-se ao aluno guardar, devidamente

catalogados, todos os trabalhos e verificacdes, até a conclusdo do curso.

° Sdo condicdes para requerimento e deferimento de cancelamento de
matricula, transferéncia ou trancamento do curso: i. manifestar seu infuito por
intermédio de requerimento protocolado & Secretaria do Centro Universitdario
UNIVERSO Juiz de Fora, no prazo estabelecido no calenddrio, além de
apresentar todos os documentos atinentes s exigéncias legais; ii. pagar o
valor da parcela do més do requerimento, antes de protocold-lo, além de
quitar outros débitos eventualmente existentes. Ndo sendo observadas as
condicoes refro estipuladas, ficard o CONTRATANTE obrigado ao pagamento
dos servicos relativos as parcelas subsequentes, em face da impossibilidade

da instituicdo educacional programar-se para a utilizacdo da vaga.

° O registro da frequéncia serd feito no Didrio Virtual. Caso o nome do aluno
ndo conste na relacdo, o professor deverd orientd-lo a procurar a Secretaria,

para regularizar sua situacdo.

° O aluno deve observar os prazos estabelecidos no Calenddrio Académico,
e ndo poderd assistir aulas e nem participar das avaliagcdes sem que tenha

efetuado a assinatura do contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais.

° E de responsabilidade do aluno a aquisic&o de material de uso individual ou
pessoal especifico para cada curso e/ou disciplina. A coordenacdo do curso
distribuird, no inicio do semestre letivo, a relacdo dos respectivos materiais

que se fizerem necessdrios.

° Os curriculos dos cursos de graduacdo estdo em processo de adaptacdo ds
Diretrizes Curriculares Nacionais do MEC e poderdo sofrer alteracdes durante

o seu desenvolvimento.

° E vedada a inscricdo, no processo seletivo, de candidatos que possuam
matricula irregular junto ao Centro Universitario UNIVERSO Juiz de Fora. Caso
detectada tal situacdo até o resultado final do processo seletivo, ndo serd

permitida a efetivacdo da matricula.
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As aulas presenciais na instituicdo serdo ministradas entre a segunda-feira e
o sabado, de acordo com os projetos pedagdgicos dos cursos e a natureza
das disciplinas, respeitadas as normas regimentais. De acordo com o numero

de alunos, algumas turmas poderdo ser unificadas.

Para as disciplinas no formato Educacdo a Disténcia — EaD, estd prevista a
realizacdo de avaliacdo presencial obrigatéria, conforme disposto no

Calenddrio Académico.

De acordo com o artigo 108 do Regimento do Centro Universitario UNIVERSO
Juiz de Fora, ndo serdo criadas furmas com numero inferior a 30 alunos nos
cursos presenciais. Casos especiais serdo resolvidos pela Reitoria, com

homologa¢cdo da Mantenedora.

O numero médio de alunos por furma presencial serd estabelecido de

acordo com natureza da disciplina ofertada.



