


Prezado(a) aluno(a)

E com grande satisfacdo que o (a) recebemos no Centro Universitario Leonardo da Vinci -
UNIASSELVI para o Desenvolvimento da Educacdo e Cultura. Nossa retribuicdo a confianca
depositada em nossos servi¢cos sera demonstrada por meio do desenvolvimento de atividades
académicas profissionalizantes que visam construir saberes, habilidades e valores, os quais

Ihes fornecerdo uma formacgéao competente e integral.

Neste manual, vocé encontrara as principais informac¢des sobre a dindmica institucional e os

assuntos referentes a sua vida académica na modalidade presencial.

E importante que vocé leia atentamente este manual, que lhe permitira obter uma visdo geral
da Instituicdo. Outras informacdes poderdo ser adquiridas nos guichés da Secretaria

Académica da sua Unidade.

Desejamos 0 seu maximo aproveitamento, na certeza de que o Centro Universitario Leonardo
da Vinci - UNIASSELVI ndo medira esforcos em aprimorar a exceléncia na qualidade

académica que vem alcangando.

Herminio Kloch
Reitor

Centro Universitario Leonardo da Vinci - UNIASSELVI
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1. UNIASSELVI

1.1 Misséo
Ser a melhor solucdo de educacao para a construcdo da sua propria historia.
1.2 Viséo

Ser lider nas regides onde atua, referéncia de ensino para a melhoria de vida dos
nossos alunos, com rentabilidade e reconhecimento de todos os publicos.

1.3 Valores

Etica e Respeito: Respeitar as regras sempre, com transparéncia e respeito, é a
base do nosso relacionamento com alunos, funcionarios e parceiros.

Valorizacdo do Conhecimento: Nao basta saber, € preciso saber fazer.
Valorizamos o conhecimento como forma de inspirar e aproximar as pessoas.

Vocacédo para Ensinar: Nossos profissionais tém prazer em educar e contribuir
para o crescimento dos nossos alunos.

Atitude de Dono: Pensamos e agimos como donos do negdcio.

Simplicidade e Colaboracao: Trabalhamos juntos como um time, com dialogo
aberto e direto.

Foco em Resultado e Meritocracia: Nossa equipe cresce por mérito através da
superacao de metas e dedicacédo de cada um.



2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Centro Universitario Leonardo da Vinci divide-se em 6rgdos administrativos e

académicos, cada um com funcdes especificas para atender aos objetivos propostos. A seguir,

apresentam-se 0s 6rgaos que possuem como uma de suas atribuicdes o atendimento ao aluno.

2.1. Secretaria Académica

A Secretaria Académica se localiza no bloco A, é responsavel pela emissdo de

documentos (académicos e financeiros) que comprovam a situacao académica do aluno.

Servicos disponiveis:

Aditamento FIES;

Ajuste e impresséao de quadro de horarios;

Aproveitamento de estudos;

Atendimento ao coordenador;

Atendimento do professor em horario extraclasse;
Atualizagéo cadastral,

Cancelamento de curso;

Consulta do saldo ja lancado de atividades complementares;
Contratacéo inicial e condicional de financiamentos: FIES;
Demonstrativo financeiro;

Desisténcia de curso;

Emissédo de documentos;

Impressao de boletos;

Inscricdo e selecdo para bolsas do art. 170 e art. 171 da constituigdo estadual de sc;
Inscricao para o vestibular;

Inscricao/contratacdo FIES;

Matricula de aprovados no vestibular e processo seletivo;
Matricula portador de diploma (obnt);

Matricula PROUNI;

PROUNI;



» Renegociacdo de mensalidade;

» Renovacao bolsas PROUNI;

* Requerimentos;

» Solicitagdo de analise curricular para reabertura de matricula;

» Solicitacdo de analise curricular para matricula via transferéncia interna/externa;
» Solicitacdo de documentos académicos (atestado de matricula, frequéncia, histérico
académico);

» Solicitagdo de matricula em disciplinas isoladas;

» Solicitacado de revisao de prova;

» Solicitacdo de troca de turma;

» SolicitagOes de tarefas domiciliares;

= Suporte ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

» Transferéncia de bolsa do PROUNI;

= Transferéncia FIES,

2.2 Coordenacgéo

A coordenacéao dos cursos de graduacao presencial trata de questbes académicas
e pedagogicas, buscando o cumprimento do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e o
alcance dos objetivos definidos para o periodo letivo. Cabe ao coordenador, dentre outras
responsabilidades, o atendimento aos alunos, estando sob sua responsabilidade a anélise

e 0 parecer dos pleitos estudantis de natureza académica.

3. CURSOS OFERECIDOS

O Centro Universitario Leonardo da Vinci - UNIASSELVI possui 11 cursos de graduacao

presencial, como se pode notar na tabela 1 abaixo:

TABELA 1 - CURSOS

CURSO COORDENADOR EMAIL



Administracéo
Arquitetura e Urbanismo

Ciéncias Contabeis

Comunicacdo Social: Habilitagcdo em
Publicidade e Propaganda

Design-Moda

Direito

Engenharia Ambiental
Engenharia Civil
Engenharia de Producéo
Engenharia Mecanica

Sistemas de Informagéao

Daniele de Lourdes Curto da Costa
Cassandra Helena Faes

Féabio Darci Kowalski
Deivi Eduardo Oliari

Caroline Hadlich

Rogério Donisete Cristofolini
Luis Augusto Ebert

Clério José Ribeiro

Roberto Lucio Correa Bueno
Cristian Bernardi

Nader Ghoddosi

4. INFORMACOES ACADEMICAS

4.1 Calendéario Académico

daniele.costa@uniasselvi.com.br
cassandra.faes@uniasselvi.com.br

fabio.kowalski@uniasselvi.com.br
deivi.oliari@uniasselvi.com.br

caroline.hadlich@uniasselvi.com.br
rogerio.cristofolini@uniasselvi.com.br
luis.ebert@uniasselvi.com.br
clerio.ribeiro@uniasselvi.com.br
roberto.bueno@uniasselvi.com.br
cristian.bernardi@uniasselvi.com.br

nader.ghoddosi@uniasselvi.com.br

No calendéario académico esta prevista a quantidade de dias letivos, os feriados, as

possiveis integralizacdes de carga horaria das disciplinas, os periodos de provas, 0s prazos

para divulgag&o de notas e outros eventos relevantes do cotidiano académico.

A elaboracdo do calendario das avaliacdes (provas bimestrais — parcial e oficial,

segunda chamada e prova final) de cada curso é de responsabilidade de cada coordenacéao,

atendido o periodo fixado no Calendario Académico.

4.2 Matricula

A matricula é o ato formal de ingresso do aluno no curso e de sua vinculacdo a (nome

da Unidade), estabelecendo um contrato bilateral entre o aluno e a Instituicdo com a aceitacao

de direitos e deveres por ambas as partes.
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4.3 Rematricula

A rematricula é realizada a cada semestre e consolida o contrato firmado na matricula
financeira. Consiste na efetivacdo de dois processos: financeiro e académico através do

pagamento da mensalidade.

4.3.1 Financeira

Até o dia 10 (dez) de cada més, o aluno devera efetivar o pagamento do boleto que
corresponde a sua confirmacdo de continuidade de estudos. A nao efetivacdo da rematricula

financeira é considerada como desisténcia e sua vaga sera disponibilizada para transferéncia.

4.3.1.1 Crédito Estudantil

4.3.1.1.1 FIES

O Fundo de Financiamento ao Estudante de Ensino Superior - FIES € um programa
gerido pelo Governo Federal para financiar estudos universitarios. A UNIASSELVI encontra-
se regularmente cadastrada no FIES. Todas as informacbes referentes ao FIES estardo
disponiveis na Secretaria Académica. Outras informacdes podem ser obtidas no site

http://fiesselecao.mec.gov.br/, ou no nimero de telefone (47) 3301-9000.

4.3.1.1.2 PROUNI

E um programa do Ministério da Educacdo que oferece bolsas de estudos em
instituicbes de educagéo superior privadas para estudantes brasileiros e sem diploma de nivel
superior.

E um beneficio concedido ao estudante, na forma de desconto parcial ou integral sobre
os valores cobrados pelas instituicdes de ensino privadas.

Critério para obter o PROUNI:

" Ter cursado o ensino médio completo em escola publica ou ter cursado o ensino

meédio completo em escola privada com bolsa integral;
11
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" Ter participado do Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM) no ano da Selecéo
para o PROUNI, e com a nota minima divulgada pelo Ministério da Educacéo.

Os resultados do ENEM séo utilizados como critério para a distribuicdo das bolsas de
estudos. Além disso, O PROUNI reserva cotas para afrodescendentes, indigenas e portadores
de deficiéncia. Outras informacgdes podem ser obtidas no site siteprouni.mec.gov.br.

4.3.1.1.3 Convénio Centro Universitario Leonardo da Vinci - EMPRESA

O convénio UNIASSELVI - EMPRESA é uma parceria da UNIASSELVI com
algumas empresas e sindicatos. Para obter outras informacdes, deve-se procurar a Secretaria

Académica.

4.3.2 Académica (ajuste de disciplina)

O periodo de ajuste inicia concomitante ao inicio das aulas do semestre letivo e
encerra dentro de um a dois meses apds este. Os alunos matriculados no 1° (primeiro)
semestre e 0s alunos semestralizados (sem reprovacfes) terdo os seus quadros gerados
automaticamente.

Para realizar o ajuste, o aluno deve entrar em contato com seu coordenador de curso.
Cada coordenador é responsavel pelo ajuste de disciplina de seus alunos.

O ajuste, acompanhado do pagamento da mensalidade de matricula ou rematricula,
garante a participacdo do aluno na disciplina devida no periodo escolhido. E possivel que,
atrasando para efetivar a rematricula, o aluno fique limitado as disciplinas que ainda tém vaga,
ja que o critério de matricula na disciplina leva em conta a ordem cronologica de matricula na
mesma.

A primeira mensalidade do semestre sempre vira com o valor padrdo do curso. Assim,
que realizado este ajuste, o valor podera variar conforme a quantidade de carga horaria das

disciplinas matriculadas.
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4.3.3 Alteracédo de dados do Académico

Mudanca de endereco — mantenha sempre seu endereco atualizado, mesmo apos a

concluséo do curso. Desta forma, poderemos informa-lo sobre as atividades realizadas pelo
Centro Universitario Leonardo da Vinci — UNIASSELVI.

Mudanca de nome — caso haja alteracdo em seu nome, por casamento ou por

gualquer outro motivo, informe a Secretaria Académica e solicite alteracdo, apresentando o
documento oficial que comprove a alteracéo.

Mudanca de telefone e endereco eletrdnico — na hipotese de alteracdo de numero

de telefone residencial, comercial, celular ou de recado e, ainda, quando houver alteracao
do e-mail, € muito importante deixar a Secretaria Académica informada para que ndo se

guebre 0 NOSso contato com Vocé.

4.4 Trocade turma

O aluno poder4 solicitar troca de turma até o prazo estabelecido no Edital.

4.5 Aproveitamento de Estudos (Dispensa de disciplinas)

Os alunos deverao procurar a Secretaria Académica, no periodo estabelecido no edital
para analise curricular, apresentando a seguinte documentacdo: a) historico escolar e b)
conteudo programatico das disciplinas cursadas (original e cépia).

O aluno devera cursar prioritariamente as disciplinas devidas e as do semestre em que
esta matriculado, podendo, se houver horarios disponiveis em sua matriz curricular,
acrescentar outras, exclusivamente do semestre imediatamente posterior, até a
complementacao da carga horaria do semestre em que esta matriculado.

O aluno assumira as faltas das disciplinas que conseguir alocar em seu novo quadro de

horéario, em funcéo das dispensas obtidas.

4.6 Pagamento de Mensalidade

O vencimento das mensalidades ocorre no dia 10 (dez) de cada més. As mensalidades
deverdo ser pagas até o vencimento, em qualquer agéncia bancaria. Apdés o vencimento,

solicitar um novo boleto com a data de vencimento atualizada, no portal do aluno ou na
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Secretaria Academica (SAA). E sera acrescida ao valor da mensalidade multa de 2% (dois por
cento) e juros de 1,0 (um por cento) ao més.
Os carnés estao disponiveis no site e o aluno devera entrar com seu usuario (numero

de matricula), senha e nimero do CPF (sem pontuacao) para realizar a impressao.

4.7 Dependéncia de disciplinas

O aluno podera ter dependéncias, nas seguintes situacoes:

a) em disciplinas que tenha sido reprovado;

b) em disciplinas que ainda néo foram cursadas e que estdo na matriz curricular na
série anterior a que se encontra matriculado.

O aluno pode ser promovido a série seguinte com reprovacdo em, no maximo, 2 (duas)
disciplinas, devendo, obrigatoriamente, cursar as disciplinas de que depende por reprovacao
ou que deixou de ser cursada.

Para uma melhor adequacdo de horario, o aluno podera deixar de cursar até uma

disciplina por semestre, desde que se cumpra a carga horaria minima exigida.

4.8 Formas de desligamento

4.8.1 Cancelamento de Matricula

O cancelamento da matricula faz com que o aluno perca o vinculo com a Faculdade,
cessando todos os direitos e deveres com a Instituic&o.
O aluno devera requerer o cancelamento de sua matricula na Secretaria Académica. A

desisténcia acontece quando o académico calouro decide evadir.

4.8.2 Desisténcia de Matricula

A desisténcia da matricula faz com que o aluno perca o vinculo com a Faculdade,
cessando todos os direitos e deveres com a Instituicao.
O aluno devera requerer a desisténcia de sua matricula na Secretaria Académica. A

desisténcia acontece quando o académico veterano decide evadir.
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4.8.3 Transferéncia para outra Instituicéo

A transferéncia devera ser requerida na Secretaria Académica. Para requerer a

Transferéncia, o aluno devera estar regularmente matriculado ou com sua matricula trancada.

4.9 Frequéncia

O controle de frequéncia € feito por meio da chamada em sala de aula e é considerado
aprovado na disciplina o aluno que obtenha frequéncia minima de 75% das aulas e demais
atividades ministradas, além da aprovacéao por nota.

O aluno que se retirar da sala durante a aula, por um periodo qualquer, podera ter a
auséncia registrada.

A auséncia coletiva as aulas, por parte de turma, implica na atribuicdo de faltas a todos
0s académicos, devendo o professor considerar lecionado o contetdo programético planejado

para o periodo em que a auséncia se verificou.

O horario das aulas no Centro Universitario Leonardo da Vinci — UNIASSELVI é o seguinte:

Turno Noturno 18:50 as 21:50 horas

IMPORTANTE: O sabado é dia letivo, portanto poderdo ser realizadas aulas,
integralizacdo de carga horaria, avaliacbes e atividades complementares. Estas

atividades requerem obrigatoriedade de presenca, sendo as auséncias computadas.

4.10 Justificativa de faltas

4.10.1 Alunos habilitados

As disposicdes acerca de motivos que legitimam o pedido de justificativa de falta estdo

comtemplados em resolucéo institucional.
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4.10.2. Como requerer o protocolo de justificativa de faltas

Para requerer a compensacéo de auséncia, o aluno pode, em seu Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA) através da opgao “atendimento”, “justificativa de faltas”, inserir o pedido
de justificativa acompanhado do documento comprobatorio.

O aluno ou seu representante legal poderd, ainda, dirigir-se a Secretaria Académica, de
posse do documento comprobatério para que o atendente o auxilie no protocolo do pedido.

ApoGs a entrega do documento, a falta serd mantida. Na hipotese de reprovacdo por
frequéncia, o aluno deve procurar a Secretaria Académica ou a Coordenacao de Curso para
que seu protocolo seja considerado. Importante lembrar que a falta jamais sera excluida do
sistema, somente, em caso de justificativa, serd desconsiderada do cémputo do sistema a fim
de alcancar aprovacéao.

A falta manter-se-& por todo o periodo letivo e, identificada a reprovacao em virtude de
frequéncia, é dever do académico procurar a Secretaria Académica ou a Coordenacdo de
Curso para que seu protocolo seja considerado. E este, respeitando a Legislacdo Brasileira
resumida nesta Resolucéo, tera sua reprovacao por frequéncia desconsiderada.

Caso a reprovacgdo seja por frequéncia e por nota, a justificativa de falta nao

bastara para aprovacéo.

4.11 Consulta de Notas e Faltas

O aluno podera acompanhar sua vida académica pela internet acessando a home page
https://login.uniasselvi.com.br/, acessando a opg¢ao “académico”, mediante preenchimento

de login (nimero de matricula), senha e numero do CPF sem pontuacao.

4.12 Transferéncia

O aluno poderd solicitar transferéncia entre os cursos afins, oferecidos pela
UNIASSELVI na Secretaria Académica, ficando sujeito ao parecer da Coordenacao do Curso
gue pleiteia, obedecendo a seguinte prioridade:

= transferéncia externa do mesmo curso;
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" portador de diploma de nivel superior;

= transferéncia interna.

5. AVALIACAO DO DESEMPENHO ACADEMICO

A avaliacdo do desempenho académico nos cursos de graduacao presencial é feita por
disciplinas e incide sobre a frequéncia e o rendimento escolar, mediante acompanhamento
continuo do académico e dos resultados por ele obtidos nas avaliagdes.

Compete ao professor elaborar a avaliacdo sob a forma de prova, bem como
determinar trabalhos e julgar-lhes os resultados. Para a afericdo das notas, pode o professor,
além de provas escritas, aplicar formas diversas e continuadas de verificagdo do rendimento
escolar, tais como projetos, relatorios, painéis, seminarios, pesquisas bibliograficas e de
campo, fichamento de leituras, estudos de casos, monografias e outras formas de avaliacéo,
cujo resultado deve culminar com a atribuicdo de uma nota.

E obrigatéria a realizagdo de uma prova escrita, individual, por bimestre letivo. As

provas terdo sempre carater cumulativo no que diz respeito ao conteddo programatico.

Em qualquer circunstancia, a valoracéo das avaliacdes, sejam elas oficiais ou parciais,

serd de 0 (zero) a 10 (dez).

A média final do aluno devera ser composta das médias obtidas em cada um dos
bimestres, seguindo os pesos abaixo:

a) 1° Bimestre (Composto de atividades, trabalhos e outras formas avaliativas e
01(uma) prova oficial), com peso 4(quatro);

b) 2° Bimestre (Composto de atividades, trabalhos e outras formas avaliativas e
01(uma) Prova Oficial), com peso 6 (seis);

c) Para ser aprovado na disciplina o aluno devera atingir a média do semestre igual
ou superior a 7,0.

Bimestre Peso Forma Avaliativa

Atividades, trabalhos e outros 30%

10 409%
* [Prova 70%
Atividades, trabalhos e outros 30%
20 60% > >
Prova Oficial 70%

O calculo da nota de cada um dos bimestres é realizado da seguinte forma:
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Nota do bimestre = (Prova x 0,7) + (Atividade Avaliativa x 0,3)

O aluno teré& direito a realizar a prova do exame quando possuir média semestral na
disciplina de 4,0 (quatro virgula zero) até 6,9 (seis virgula nove). Caso, a média do semestre
seja inferior a 4,0 (quatro vigula zero) o aluno estara reprovado por média.

A nota do exame final formara média aritmética com a média das notas obtidas nos
dois bimestres, sendo considerado aprovado o académico que lograr média final 6 (seis
inteiros).

Em dias de provas, o professor estara autorizado a impedir a entrada de qualquer
aluno, sob qualquer pretexto, se outro aluno ja houver se retirado da sala de aula. Apos a
distribuicdo das provas, ndo sera mais permitido aos alunos desistirem de realizar a avaliacéo
com o pretexto de realizar a prova de Segunda Chamada. Caso o aluno tenha este
procedimento, ser-lhe-a atribuida a nota 0 (zero) em sua avaliacao.

Sempre que forem identificados alunos utilizando expedientes ilicitos para a realizacao
da prova, esta devera ser recolhida, aplicando-se nota O (zero).

As provas (Bimestrais, Segunda Chamada e Prova Final) ser&o realizadas nos dias e
horérios constantes no calendario de provas, divulgado nos murais da Secretaria Académica e

no Portal do Académico.

5.1. Segunda Chamada

O académico que se ausentar em dia de avaliacdo oficial, sera automaticamente
incluido na listagem de segunda chamada, ficando a mesma assim disciplinada:
I. Em cada disciplina, sera realizada somente uma avaliagdo de segunda chamada por

semestre letivo, de carater cumulativo;

. Tendo o aluno faltado nas duas avaliagdes oficiais do semestre, ao fazer a segunda
chamada, terd sua nota atribuida ao 2° bimestre, ficando com 0 (zero) na avaliacao

oficial do 1° bimestre;

lll.  As questdes da avaliagao de segunda chamada deveréo ser elaboradas pelo docente ou
equipe de docentes responsaveis pela disciplina, abrangendo todos os conteudos

programaticos previstos no Plano de Ensino da Disciplina e do Curso;

V. N&o ha aplicagdo de segunda chamada para avaliacéo parcial.
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O sistema automaticamente identificard quem se encaixa nesta condi¢do, vinculando-o
a uma lista disponivel ao professor e a Secretaria Académica, que é fornecida ao final do
semestre (antes da semana de prova de segunda chamada). Para este servico, assim que

lancada a nota, havera cobranca de taxa.

5.2 Vistas de prova

Na aula seguinte a aplicacdo da avaliacdo oficial, o professor informara aos alunos os
critérios adotados para sua correcdo. Neste dia, denominado de vista de prova, o aluno tera
acesso a sua prova, quando terd oportunidade de observar as falhas cometidas e dirimir
davidas quanto ao conceito obtido. Nao ha vista de prova para a segunda chamada e exame

final.

5.3 Aprovacdo por média

Atendida a frequéncia minima exigida, € aprovado sem exame final o aluno que obtiver,

em cada uma das disciplinas, média igual ou superior a 7 (sete).

5.3.1 Critério para arredondamento da média pelo sistema

As médias (final e semestral) sdo computadas até a primeira casa decimal, sendo
arredondadas para a casa decimal imediatamente superior, as médias com centesimal igual ou
superior a 5.

5.4 Exame

O aluno que nao atingir média igual ou superior a 7 (sete) deve submeter-se ao Exame
Final. SO estard apto a realizar o Exame Final, o aluno com média igual ou superior a 4
(quatro), considerando-se reprovado direto o que néo a obtiver.

Sera considerado aprovado neste exame o0 aluno que obtiver, em cada disciplina,
meédia final igual ou superior a 6 (cinco), correspondente a média aritmética entre a média

semestral e a nota do Exame Final.
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A prova final poderad ter carater objetivo e subjetivo, sendo elaborada pelos
professores, facultada sua aplicacdo institucional. A prova final devera ser cumulativa
contemplando todo o programa constante do plano de ensino.

O ndo comparecimento no Exame Final resultard na atribuicdo de nota 0 (zero) a

avaliacdo e consequente reprovacao do aluno.

5.5 Solicitagao de revisao de prova

A revisdo da prova (oficial ou final) poderd ser requerida pelo aluno através do
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) ou na Secretaria Académica, em até 02 (dois) dias
Uteis apdés a divulgacdo do resultado no portal, fazendo-o mediante requerimento
fundamentado, demonstrando as razdes que o fazem discordar do processo avaliativo. ApGs o
pagamento da taxa, o aluno marcara diretamente com o professor da disciplina a data e o
horario da reviséo.

O professor, apds anélise na presenca do aluno, podera manter, aumentar ou diminuir
a nota revisada. Caso o aluno ndo compareca na hora agendada, perdera o direito de marcar
nova data, devendo o professor fazer a analise da prova sem a presenca do aluno.

5.6 Colacao de Grau

E o evento que representa a passagem da condicio de estudante para a de portador
de diploma de nivel superior.

A colacdo de grau requer a aprovacao do aluno em todas as disciplinas, a realizacéo
do estagio curricular obrigatério e a elaboracdo e a defesa, com aprovacdo, do trabalho de
conclusdo de curso ou equivalente (definidos pelas coordenacdes dos cursos, através de
regulamento interno), caso haja.

Além da integralizacdo das disciplinas, o0 académico deve concluir as atividades
complementares previstas para sua matriz curricular. Tais horas podem ser concluidas com
cursos pertinentes ao curso, atividade laboral, atividades comunitarias, entre outras (consulte a

Secretaria Académica ou seu AVA).
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5.7 Medalha de Mérito Estudantil

Seréd concedido um Diploma de Medalha de Mérito Estudantil ao aluno que, apos

concluido o curso, tenha obtido a maior média final do curso, com os seguintes critérios:

Ter obtido o primeiro lugar no curso, desde que também tenha cumprido os demais
requisitos abaixo;

Ter se matriculado e frequentado todas as disciplinas oferecidas pela instituicdo no
respectivo curso;

Ter obtido média igual ou superior a sete e meio (7,5) em todas as disciplinas cursadas
(ED néo é considerado disciplina para estes fins);

Ter obtido média geral, igual ou superior a oito (8,0);

N&o tiver sofrido qualquer tipo de sancéo de natureza disciplinar;

Ter cursado na UNIASSELVI a totalidade das disciplinas do curriculo pleno do curso;

Ter cumprido todos os componentes curriculares exigidos para seu curso, no tempo

minimo de integralizacao definido pela legislacdo educacional.

5.8 Auto avaliacéao Institucional

A Lei Federal n° 10.861, de 14 de abril de 2004, que regulamenta o Sistema Nacional

de Avaliagdo da Educacdo Superior (SINAES), instituiu a Auto avaliagdo Institucional como

uma atividade obrigatoria a ser realizada pelas Instituicdes de Ensino Superior. E entendida

como um mecanismo de autorregulacdo, na medida em que faz um diagnéstico da situacao

atual, subsidiando o planejamento e a gestao institucional.

5.8.1 Coleta de dados quantitativos

A coleta de dados quantitativos acontece anualmente, durante o segundo semestre,

através do formulario eletrénico, para o corpo social da IES, disponibilizado no Portal

Universitario. O formulario contempla questbes referentes a avaliacdo do curso, da

coordenacéao, auto avaliagdo do aluno e avaliagho da instituig&o.
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6. INFRAESTRUTURA E RECURSOS DIVERSOS

6.1 Biblioteca

A Biblioteca é 6rgédo suplementar da estrutura geral da (NOME DA UNIDADE) com
funcbes de apoio ao ensino e a extensdo universitaria, e atendimento aberto a toda

comunidade para estudo e leitura.

Acesse: https://www.uniasselvi.com.br/biblioteca/

6.1.1 Horario de Funcionamento do setor de empréstimo

Segunda a Sexta  08:00 as 12:00 e 13:00 as
21:50 horas

Sabados 08:00 as 11:50 horas
6.1.2 Acervos
|. Obras de Referéncia

Il. Periddicos

lll. Colecéo de reserva

6.1.3 Servigcos aos usuarios

Servi¢co de referéncia: atendimento de orientagcdo de consultas aos acervos da
UNIASSELVI, aos terminais de consulta, aos Catalogos automatizados da Biblioteca e

treinamento de usuarios.
Servico de Circulagdo: empréstimo, devolugdo, renovagéo, reserva.

Internet: 0 acesso a Internet € uma ferramenta de pesquisa académica, ficando
expressamente proibido a utilizacdo do equipamento para acesso a sites de bate papo ou

outros sites direcionados ao entretenimento.
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Guarda-volumes: a entrada da biblioteca, o usuario devera deixar guardado em
escaninhos — guarda-volumes — numerados seu material pessoal (bolsas, pastas, ficharios,
etc.), para isso a chave devera ser retirada no balcdo fornecendo Nome e Matricula. E
vedado o0 uso do guarda-volumes quando o usudrio ndo estiver nas dependéncias da
Biblioteca. Os guarda-volumes que permanecerem fechados ap6s o horario de
funcionamento da biblioteca, terdo os cadeados abertos pela Geréncia Administrativa e o

seu conteudo enviado ao setor de achados e perdidos.
6.1.4 Servico de empréstimo.

Empréstimo, Renovagdo, Devolucdo e Reservas: é facultado aos integrantes da
comunidade académica, que portarem documento conforme citado acima, o qual deveréa ser
apresentado no balcdo de empréstimos juntamente com os livios a serem retirados, ou
renovados. E importante observar o estado de conservacdo do material bibliogréafico antes

do empréstimo.

Em qualquer operacdo, o sistema emitira comprovante, contendo os dados do
usuario, dados do (Livro, DVD, CD, Mapas), o nome do operador, a data e o horario da

transagao.

NUumero de Obras autorizadas para empréstimo
5 livros por 7 dias

5 DVD’s por 2 dias

5 CD’s por 7 dias

2 Mapas por 3 dias

7 livros por 15 dias

5 DVD’s por 15 dias

5 CD’s por 15 dias

5 Mapas por 15 dias

Aluno de graduacéo

Professor

5 livros por 10 dias
5 DVD'’s por 10 dias
5 CD’s por 10 dias
5 Mapas por 10 dias

Funcionario

OBS.: Os sabados, domingos e feriados ndo sdo contados como dias Uteis para data da

devolugéo.
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Renovacdao: Podera ser feita através do balcao na biblioteca ou entédo pela internet.
A renovacdao on-line devera ser feita, preferencialmente no maximo, até o dia anterior a data
de devolucdo. A biblioteca ndo se responsabilizara por problemas de conexdo com a
internet e outros que podem ocorrer no momento da renovacao on-line. No balcdo s6 sera
feita a renovacdo mediante apresentacdo dos materiais, desta forma podera ser realizada a
renovacdo quantas vezes forem necessarias, desde que ndo haja reservas para 0s
mesmos. A renovacao pela Internet é permitida apenas 3 vezes, caso a obra ndo esteja
atrasada ou reservada para outro usudrio, apés esse limite o usudrio deveré efetuar a

renovacao na biblioteca mediante apresentacdo do material e documento de identificacao.

Reservas: Pode-se efetuar a reserva de materiais nas Bibliotecas através dos
terminais de consulta ou através da internet, mediante uso de login e senha, na area
restrita do usuario. O pedido de Reserva, independente do meio utilizado, s6 podera ser

feito pelo usuario.

Conservacdo do material emprestado: Cabe ao usuario a conservacao da(s)
obra(s) emprestada(s), ndo podendo ser riscada, grifada, molhada, recortada, etc. Caso

haja danificacdo da obra, por parte do usuario, 0 mesmo devera substitui-la por outra igual.

Extravio de livros da Biblioteca — Procedimentos: Avisar imediatamente a Biblioteca
(preenchimento de CI-BC), para que ndo ocorram penalidades pelo periodo de atraso

(procedimento que devera ser feito pessoalmente em visita a biblioteca).

O prazo é de 30 dias, a contar da data prevista para devolucao do livro, para que
seja reposto livro novo, igual ao danificado. Excedendo esse prazo, o usuario ficara sujeito a
multa, além da substituicdo. Apds a data prevista para devolucéo do livro a ser substituido,

0 usuario ficara impossibilitado de efetuar novo empréstimo até regularizar a situagao.

Acervo INDISPONIVEL: o sistema de empréstimo veda empréstimo de obras
pertencentes aos acervos: de Reserva — Consulta Local (tarja vermelha), de Referéncia

(tarja vermelha), de periédicos e colecdes especiais (tarja vermelha).

Siléncio e disciplina: deverd ser mantido o siléncio e a disciplina em toda

Biblioteca, em respeito ao local de estudo e pesquisa.
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Fumo, refeicbes e telefones celulares: ndo é permitido fumar, entrar com
alimentos ou fazer qualquer tipo de refeicdo na Biblioteca e o uso do telefone celular ndo

podera perturbar o siléncio requerido.

6.2 Laboratérios basicos

6.2.1 Laboratorio de Informatica

A UNIASSELVI disponibiliza aos professores, alunos e funcionarios como recurso
gue deve ser usados exclusivamente para a realizacdo de atividades académicas —
equipamentos de informatica instalados nos laboratérios de informatica e na Biblioteca.

N&o sao permitidas no laboratério: a instalacdo de softwares que nao pertencam a

(¢

instituicdo, a utilizacdo de jogos eletronicos, o transporte ou ingestdo de bebidas
alimentos, assim como o fumo.
As transgressfes ao Regulamento resultardo na aplicacdo das penalidades nele

previstas que podem chegar a suspensao do direito de uso dos equipamentos.

6.2.2 Laboratoérios Basicos

A UNIASSELVI conta atualmente com modernos equipamentos em quantidade e
diferentes tipos distribuidos para atender a demanda de atividades. Todos os laboratérios
estdo sob a supervisdo de técnicos especializados.

Quando os laboratorios, de informética, estiverem sinalizados da sua utilizacdo para
aula, fica terminantemente proibido o acesso de aluno que ndo esta matriculado na
disciplina. O aluno devera zelar para que o andamento da atividade académica ndo seja
comprometido com a interrupcdo da aula mediante abertura de porta e outros

inconvenientes.
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6.3 Acesso a Internet

O acesso dos alunos a Internet dar-se-a por meio dos equipamentos instalados na
Biblioteca e nos laboratorios de Informatica, quando os mesmos néo estiverem sendo utilizados
em aula ou outra atividade académica programada.

A comunidade da UNIASSELVI conta também com uma rede sem fio, que, para que se

tenha acesso, deve-se cadastrar uma senha com os técnicos dos laboratérios.

6.4. Audiovisuais

Os recursos audiovisuais (Data-show, caixa de som) estéo disponiveis aos docentes no

Setor de Apoio ao Professor.

6.5 Area de Convivéncia

Instalada em uma area de aproximadamente 197,00 m2, conta com lanchonete que

oferece diversas opc¢des de lanches e refei¢cdes rapidas.

6.6 Perdas de objetos pessoais

A UNIASSELVI néo se responsabiliza por perda ou esquecimento de objetos pessoais
em suas instalacdes. Caso isso ocorra, o aluno deve encaminhar-se a recepcao da instituicao.
Orientamos para que ndo deixem seus pertences expostos na sala de aula durante os

intervalos.

6.7 Estacionamento

O estacionamento da UNIASSELVI tem capacidade em torno de 1150 vagas.

A seguir, apresentamos algumas orientacdes e procedimentos que devem ser seguidos
por todos 0s usuarios.

= A velocidade maxima permitida é de 20 km/h.

= N&o deixar pertences dentro dos veiculos.
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= Respeitar as sinalizacfes horizontais e verticais do estacionamento.

= N&o estacionar o veiculo ocupando 02 (duas) vagas.

= N&o estacionar nas vias de acesso (fora das marcas de estacionamento).

= Verificar se a luz interna e a dos fardis ficaram apagadas, ao fechar o veiculo.
= NA&o ouvir som no estacionamento.

= Respeitar os horarios de abertura e fechamento do estacionamento.

= Utilizar o estacionamento exclusivamente quando em atividade na institui¢ao.

O estacionamento € gratuito e a responsabilidade pelos veiculos e seus pertences é de

seu proprietario e/ou do condutor.

7. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Sado atividades de carater obrigatorio e visam valorizar a formacédo diversificada do
aluno. Compreendem estudos e praticas independentes, presenciais e/ou a distancia, que
tenham relacdo com o curso.

Estas atividades tém sua normatizacdo estabelecida por resolucdo interna da
UNIASSELVI devem ser desenvolvidas desde o primeiro semestre e integralizam a carga
horéria prevista na grade curricular de cada curso. Atividades desenvolvidas em periodos

anteriores ao ingresso no curso ndo serdo computadas.

Tais atividades visam possibilitar ao aluno a selecdo e escolha de seu curriculo,
permitindo que participe da construcdo da sua formacgdo profissional. Justamente por isso,
mesmo que haja a possiblidade de a UNIASSELVI oferece-las, estas devem ser buscadas pelo
estudante nas diversas instituicbes e entidades, inclusive quando oferecidas por outras

academias.

7.1 Programas Institucionais
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A UNIASSELVI oferece diversos programas que tém como finalidade alcancar os

objetivos propostos, consolidando a missao definida pela instituicéo.

7.1.1 Estagio

Programa que tem como objetivo inserir o aluno na pratica das atividades
relacionadas com o exercicio da profissdo. O estagio podera ser considerado curricular ou
extracurricular, dependendo do regulamento de estadgio do curso. Este programa €

oferecido quando da necessidade da instituigéo.

7.1.2 Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

O trabalho de conclusdo de curso pode ser uma atividade obrigatoria para a

obtencao do grau de bacharel nos cursos de graduacéo presencial da UNIASSELVI.

8. DIREITOS E DEVERES DO CORPO DISCENTE

O corpo discente da UNIASSELVI é formado pelos alunos regularmente matriculados
nos cursos de graduacao presencial. Os direitos e deveres do aluno, bem como o regime
disciplinar, sao definidos no regimento da instituicao.

Os direitos e deveres dos alunos de graduacéo presencial sao:

» Frequentar as aulas e demais atividades curriculares, aplicando a maxima diligéncia

no seu aproveitamento;

= Utilizar os servigos administrativos e técnicos oferecidos pela instituicao;

= Recorrer de decisfes dos 6rgaos deliberativos ou executivos;

= Observar os regimes escolar e disciplinar definidos pelo regimento e comportar-se,

dentro e fora da faculdade, de acordo com 0s principios éticos condizentes em respeito

aos principios que orientam a instituicéo;

» Zelar pelo patriménio da faculdade e cooperar com a administracdo para a

realizacdo dos objetivos da instituicao;

= Participar, como representante estudantil, dos colegiados de curso, na forma

prevista na legislagdo em vigor e no regimento.
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8.1 Regime Disciplinar

O regime disciplinar a que estdo sujeitos os membros da comunidade académica
preveem as seguintes sangdes:

Adverténcia por escrito, velada;

Repreensao por escrito, publica;

Suspenséo, e

Desligamento.
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9. DISPOSICOES GERAIS

a)Durante as aulas e demais atividades académicas, € proibido o uso de aparelhos
elétricos ou eletrénicos como bips e telefones celulares ou aparelhos que produzam som

nao exigidos pela atividade em execucao.

b)Nao é permitida a presenca de pessoas que ndo sejam alunos do curso nas salas e

demais atividades académicas.

c)Nao é permitido fumar, nem consumir alimentos e bebidas na sala de aula, auditorio,

laboratérios e biblioteca.

d)Nao é permitida nas dependéncias da instituicao:
Comercializacdo nao autorizada;
Porte de armas;
Presenca de pessoas estranhas, sem autorizagao.

e)Nao carregar a bateria do celular em sala de aula.

f) Nao danificar o Patrimonio da Instituig&o.

g)Nao retirar equipamentos ou moveis de qualquer ambiente da instituicdo sem a

autorizacéo/presenca de um funcionario da mesma.

h)Respeitar o limite maximo de pessoas/peso do elevador.

i) N&o apertar a sirene do elevador sem necessidade.

j) Utilizar com racionalidade os produtos de higiene/limpeza dos sanitarios.
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