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MISSAO

A Faculdade UCEFF de Concérdia, enquanto uma instituicdo de cunho educacional,
tem por finalidade a promogao da educacgao superior integral, por meio da iniciagao
cientifica, do ensino e da extensdo para o desenvolvimento da ciéncia e do
conhecimento de forma geral. Sua missao consiste em “Oferecer uma educagao
comprometida com a formagao humana, profissional e cientifica, contribuindo
para o desenvolvimento regional, pautada na sustentabilidade,
responsabilidade  social, almejando educar com fortes raizes

empreendedoras”.

VISAO
Consolidar-se como referéncia académica nas areas em que atua, na perspectiva de

ser respeitada pela formagédo competente de seu egresso.

VALORES INSTITUCIONAIS
- Etica e profissionalismo,

- Comprometimento,

- Cidadania,

- Empreendedorismo,

- Sustentabilidade,

- Exceléncia académica,
-Educagdo Humanizada,
-Diversidade Cultural,
-Equidade.

Caro Estudante!

A Faculdade UCEFF de Concérdia, mantido pela UCEFF - Unidade
Central de Educacao FAEM Faculdades Ltda, elaborou este Manual do
Estudante para servir como guia e orientagao nas atividades desenvolvidas na

area do Ensino de Graduagao da UCEFF.
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1. A FACULDADE UCEFF DE CONCORDIA

A UCEFF - Unidade Central de Educacdao FAEM Faculdade Ltda,
mantenedora da Faculdade UCEFF de Concoérdia, Filial 03, cédigo e-MEC 2903,
assumiu com ética e respeito a antiga Faculdade Concoérdia - FACC, no ano de
2024. Com os atuais cursos: Administracao, Ciéncias Contabeis e Direito.

Diante disso, a UCEFF mobilizou professores, colaboradores, membros da
CPA e também liderangas locais para dialogar referente a nova atuagdo da IES,
especialmente relacionado a marca UCEFF. Desde entdo, a instituicdo vem
realizando um processo gradativo de implantacdo da estrutura académica com
adequacgao dos processos de gestao, da infraestrutura fisica, dos érgaos colegiados,
com vista ao recebimento da comiss&o avaliadora.

A UCEFF tem o compromisso com a educacdo de qualidade de forma
humanizada e empreendedora, com respeito, ética e comprometimento com os

estudantes, professores, colaboradores e comunidade.
2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E INSTITUCIONAL

A estrutura organizacional da Faculdade UCEFF de Concérdia é formada por
orgaos deliberativos, consultivos e executivos, assim composta: Administragcao

Superior, Administracéo Basica, e Orgéos Suplementares e de Apoio:

Sao 6rgaos da Administragao Superior:

| - Orgaos Deliberativos:
a. Conselho Superior Universitario — CONSUP;

Il - Orgaos Executivos:

b. Reitoria;
C. Pro-Reitoria Administrativa;
d. Pré-Reitoria Académica;

- Orgaos Especiais e de Assessoria:
e. Comisséao Proépria de Avaliagao — CPA;

f. Ouvidoria;
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Assessoria Juridica;
Controladoria;

Comité de Etica e Pesquisa;
CEUA;

Comisséo de Acessibilidade;

Comunicagao e Marketing.

S&o Orgaos da Administragdo Basica:

a.

Orgao Deliberativo:

Colegiado de Curso.

Orgao Consultivo:

Nucleo Docente Estruturante — NDE.

Orgaos executivos:
Coordenacéao de Curso de Graduagao (Presencial);
Coordenacéao de Pés-Graduacao;

Coordenacao do Nucleo de Educacao a Distancia — Nead.

S&o Orgdos Suplementares e de Apoio:

-~ 0o o 0 T p
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Administrativo:

Nucleo de Compras;

Nucleo de Tecnologia e Inovacgéo;

Nucleo de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas;

Nucleo de Patrimbnio e Infraestrutura;

Nucleo de Marketing e Comunicacéo;

Nucleo de Gestao comercial, Graduagao e Pés-Graduacéo;
Nucleo de Gestao Financeira;

Comité de Seguranga da Informacgéao.

Académico:
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Centro de Aperfeicoamento Docente (CAD);
Nucleo de Registro e Controle Académico — Secretaria Académica
Nucleo de Acessibilidade e Atendimento Psicopedagogico (NAAP);
Nucleo de Documentos Institucionais (NDI);

Nucleo de Direitos Humanos;

-~ 0o o 0 T ®

Laboratoérios;

Biblioteca;

=G

Central de Atendimento.

2.1 ORGAOS COLEGIADOS: COMPETENCIAS E COMPOSICAO

. Conselho Superior Universitario - CONSUP

O CONSUP é o o6rgao superior, de natureza deliberativa e normativa, em
assuntos de politica administrativa e de planejamento institucional e é integrado pela
Reitoria, Pro-Reitoria Administrativa e Académica; um representante da
mantenedora, dois representantes das Coordenacgdes de Curso, dois representantes
do Corpo Docente, dois representantes do Corpo Discente, um representante do

Corpo Técnico Administrativo e um representante da Sociedade Civil.

Il. Colegiado de Curso

O Colegiado de Curso € um o6rgdo consultivo, deliberativo e normativo,
responsavel pelo planejamento, organizacdo, acompanhamento e avaliagdo das
atividades desenvolvidas pelos cursos de graduacédo nas areas de ensino, pesquisa
e extensdao, atuando de forma integrada com a Pro-Reitoria Académica. E
constituido pela Coordenacao do Curso, pelos docentes lotados no Curso e, em

efetiva atividade na instituicao, e dois representantes dos estudantes do curso.
2.2 ORGAOS EXECUTIVOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR
l. Reitoria

E o 6rgdo executivo da Administracdo Superior, que preside, dirige, coordena

e fiscaliza todas as atividades da Faculdade UCEFF de Concodrdia
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Il. Pré-Reitoria Administrativa
E o 6rgdo executivo responsavel pelo planejamento, organizacgéo, controle e
fomento das atividades relacionadas a gestdo administrativa e operacional da

Instituicao.

M. Pré-Reitoria Académica

E um érgdo executivo que planeja, acompanha, coordena, avalia e fomenta
as atividades académicas dos cursos de graduacdo e de pos-graduagao da
Faculdade UCEFF de Concdrdia bem como os 6rgaos de apoio diretamente ligados

as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

IV. Comissao Propria de Avaliagao — CPA

E o 6rgdo de natureza consultiva e executiva, vinculado & Reitoria,
responsavel pela elaboragao, implantagdo, acompanhamento e condugdo dos
processos de avaliacdo, de forma a contribuir na melhoria permanente da gestéo e

do desenvolvimento institucional.

V. Ouvidoria

E o orgao vinculado a Reitoria, de natureza mediadora, atuando como um
canal de comunicagdo com a comunidade interna e externa, com o objetivo de
receber sugestdes, solicitagdes, criticas, informacdes, orientagdes e elogios
relacionados as atividades desenvolvidas pela IES, além de oferecer solucdes as
questdes apresentadas.

O usuario podera abrir uma demanda de ouvidoria diretamente pelo site da
IES, selecionando a unidade e preencher o Formulario da Ouvidoria com as

informacgdes solicitadas.

VI. Assessoria Juridica
E o 6rgdo vinculado & Reitoria, que congrega as atividades relacionadas a
legislagcdo e normatizacado da Faculdade UCEFF de Concérdia além de representar

a instituicdo em processos administrativos e judiciais.

VIl. Controladoria



;_‘;\_ _4\_,

E responsavel pela atividade de controle interno da instituicdo, visando
otimizar o processo decisoério e garantir as informagdes adequadas para a gestao

administrativa, educacional, orcamentaria e financeira da instituicao.

VIIl. Comité de Etica em Pesquisa - CEP

E um 6rgao multi e transdisciplinar, deliberativo, consultivo e educativo, 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.

IX. Comisséao de Etica no Uso de Animais — CEUA

E um colegiado de carater independente, de munus publico e
multiprofissional, com papel consultivo, deliberativo e educativo, que tem como
finalidade regulamentar e garantir que todas as atividades envolvendo a criacéo e
utilizacdo de animais (Filo Chordata, subfilo vertebrata) de experimentagdo no

ensino e pesquisa.

X. Comissao de Acessibilidade

E o érgdo que tem como objetivo assegurar a inclus&o espacial e pedagdgica
para todos os seus usuarios, promovendo melhorias concretas nos espacos,
mobiliarios e equipamentos da IES, bem como propiciando condigdes para o servigo
de educacgao especial que identifica, elabora e organiza recursos pedagdgicos,

considerando suas necessidades especificas.

2.3 ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO BASICA

l. Colegiado de Curso

E um o6rgdo consultivo, deliberativo e normativo, responsavel pelo
planejamento, organizagdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades
desenvolvidas pelos cursos de graduagcdo nas areas de ensino, pesquisa e

extensdo, atuando de forma integrada com a Pro- Reitoria Académica.

Il. Nicleo Docente Estruturante — NDE
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O Nucleo Docente Estruturante — NDE é o 6rgao consultivo responsavel pela
concepgao, implementacgao, consolidagdo, acompanhamento e continua atualizagéo

do Projeto Pedagdgico dos Cursos de Graduacao.

M. Coordenagao de Curso de Graduagao

Responsaveis pela gestdo pedagdgica, administrativa e legal do curso,
atuando de forma comprometida, competente, proativa, eficiente, flexivel e
responsavel na busca da qualidade do ensino oferecido. Dentre as caracteristicas
que constituem ainda, os perfis deste profissional estdo a ética, a segurancga, a
coeréncia e a capacidade de articular, criticar, mediar, orientar e motivar professores

e estudantes na busca continua da qualidade do ensino.

IV. Coordenacao de Pés-Graduacgao
E o 6rgao responsavel por implementar a gestdo académica e estratégica dos
cursos de pos-graduacdo da IES, bem como desenvolvé-los, planeja-los e

coordena-los.

V. Coordenacao do Nucleo de Educacgao a Distancia - Nead
E o 6rgdo responsavel por planejar, implementar, desenvolver e coordenar a
gestdo académica e estratégica dos cursos oferecidos nesta modalidade de ensino,

estando vinculado a Pro-Reitoria Académica.

2.4 ORGAOS SUPLEMENTARES E DE APOIO

l. Nucleo de Compras

E o 6rgdo responsavel pelo planejamento, organizagdo, gerenciamento e
execucao das compras de materiais e equipamentos, de acordo com as politicas e
necessidades da instituicdo, bem como realizar a gestdo do cadastro de

fornecedores e supervisionar os prazos de entrega.

Il Nucleo de Tecnologia e Inovagao
E o 6rgdo vinculado & Pré-Reitoria Administrativa e é o responsavel pela

promog¢ao do avango tecnoldgico da instituicdo, estando constantemente voltado a

10
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pesquisa e a adog¢ao de padrdes de trabalho, no intuito de possibilitar a qualidade e
agilidade através das tecnologias que originardo a qualidade final dos servigos

prestados.

M. Nucleo de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas

E o 6rgdo responsavel pela organizacdo, planejamento, gerenciamento e
execugcao das atividades voltadas a gestdo estratégica dos empregados da IES.
Nucleo de Patriménio e Infraestrutura e Eventos - NPI

E o 6rgao vinculado & Reitoria, a Pro-Reitoria Administrativa e a Pré-Reitoria
Académica, o qual é responsavel pelas politicas de infraestrutura e de gestéo

patrimonial da instituicao.

IV. Nucleo de Marketing e Comunicagao

E o 6rgdo vinculado & Reitoria e a Pro-Reitoria Administrativa, e esta
diretamente relacionado ao nivel estratégico da IES, sendo responsavel por toda a
comunicagédo da instituicdo, interna e externa, além dos meios publicitarios e de

midia, fomentando o fortalecimento da imagem institucional da UCEFF.

V. Nucleo de Gestao Comercial
E o 4rgdo responsavel pelo planejamento estratégico e eficiente no setor de
relacionamento e de vendas, realizando a gestédo e o atendimento profissional com o

futuro e atual estudante.

VL. Nucleo de Gestao Financeira
E o 6rgdo responsavel pela gestdo financeira, sendo supervisionado pela

Reitoria e pela Pro-Reitoria Administrativa da Faculdade UCEFF de Concoérdia

VIl. Comité de Seguranga da Informagao (CSl)
E o 6rgéo responsavel por propor investimentos relacionados & Seguranca da
Informacgao; propor alteragdes na Politica de Seguranga da Informagédo e em normas

complementares; e avaliar os incidentes de segurancga, propondo agdes corretivas.

VIIl. Centro de Aperfeicoamento Docente (CAD)

11
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E o 6rgdo vinculado & Pro-Reitoria Académica responsavel pela estruturagéo,
gestdo e avaliagdo dos programas de formacédo e acompanhamento das atividades

docentes desenvolvidas na instituicao.

IX. Nucleo de Registro e Controle Académico — Secretaria Académica
E o o6rgdo técnico administrativo, vinculado & Reitoria e Pro-Reitoria
Académica, responsavel pelo registro, expedicdo, arquivamento de documentos e

controle académico, bem como oferecer suporte aos docentes.

X. Nucleo de Acessibilidade e Apoio Psicopedagogico — NAAP

E o 4rgdo vinculado & Pré-Reitoria Académica e visa o apoio a estudantes,
docentes e técnicos administrativos como necessidade de orientacédo. Além disso, o
NAAP tem por finalidade inserir na realidade académica-institucional a pessoa com
deficiéncia fisica ou mental, no que concerne a participacido deste em quaisquer
atividades ofertadas pela instituicdo, de forma a permitir a acessibilidade nas

atividades institucionais.

XI. Nucleo de Documentos Institucionais — NDI
O Nucleo de Documentos Institucionais (NDI) é o érgao vinculado a Reitoria,
Pro-reitora Académica e Administrativa e € responsavel por todo registro, expedigao,

arquivamento de documentos da IES, como cursos e unidades/polos.

Xll. Nucleo para Educagao em Direitos Humanos

E um Nucleo que compreende o Nerabi (Nucleo para Educagdo das Relacdes
Afro-Brasileira e Indigena), Sustentabilidade e a Acessibilidade da IES, com intengéo
de promover acbes de Ensino, Pesquisa e Extensdo orientadas a tematica das
identidades e relacbes étnico- raciais, visando a sustentabilidade das relacdes e

ambientes bem como a acessibilidade no ambito da instituigao.

Xlll. Laboratérios
A IES possui um conjunto de laboratérios, que sao utilizados pelas diversas
areas de conhecimento para desenvolver atividades de Ensino, Pesquisa e

Extensao.

12



XIV. Biblioteca

A Biblioteca € o 6rgado vinculado a Reitoria e Pro-Reitoria Académica
responsavel por facilitar e estimular o estudo e a investigagao bibliografica de seus
usuarios, coletando, organizando e disponibilizando informagdes, visando o

atendimento das respectivas necessidades.

XV. Central de Atendimento ao Académico - CAA

A Central de Atendimento ao Académico atua como Apoio ao Estudante sendo o
orgao responsavel pela oferta dos servigos de informagéo, questdes financeiras,
assisténcia estudantil e apoio psicopedagogico, oportunizando e possibilitando aos

estudantes o acesso e a continuidade dos estudos.

3. NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

3.1 FORMAS DE INGRESSO
O ingresso nos cursos de graduagao oferecidos na modalidade presencial, €

realizado através de:

0 Vestibular ou processo seletivo geral;

0 Processo seletivo especial

0 ENEM — Exame Nacional do Ensino Médio;

0 Enceja - Exame Nacional para Certificagdo de Competéncia de Jovens e
Adultos;

0 Redacao Agendada presencial e/ou online

0 Transferéncia interna e externa;

0 Portadores de Diploma de curso superior.

3.1.1 Vestibular ou Processo Seletivo Geral e/ou Especial
Os Processos Seletivos (Geral ou Especial) destinam-se a avaliar os
conhecimentos dos candidatos para classifica-los no limite das vagas oferecidas

pela IES, nos termos em que dispuser a legislagao

13



3.1.2 Enem
O estudante que realizar o Enem podera optar por substituir a nota do
exame de selecao pela nota do Enem. Para tanto, é necessario apresentar o boletim
de desempenho.

e ENEM - PROUNI: Os estudantes contemplados com Bolsa do PROUNI tém ingresso
garantido na UCEFF, desde que obedegcam as datas definidas pelo Calendario
Académico para efetivacdo da matricula. Caso essa seja realizada fora do prazo
sera imediatamente suspensa.

e ENEM - FIES: Os estudantes contemplados com o FIES tém ingresso garantido na
UCEFF, desde que observem as datas definidas pelo Calendario Académico para
efetivagdo da matricula. As vagas definidas pelo FNDE para o FIES serdo deduzidas

do numero de vagas de ingresso.

3.1.3 Enceja - Exame Nacional para Certificagao de Competéncia de Jovens e
Adultos

O candidato que optar pelo ingresso com certificagdo do Encceja, devera
encaminhar o Certificado de Conclusao eletronicamente para analise. O certificado

podera ser enviado ao e-mail: secretaria@uceff.edu.br

3.1.4 Redacgao Agendada Presencial e/ou Online
O candidato que optar pelo ingresso por meio da Redagao agendada, podera
realizar contato prévio com a Equipe de Relacionamento, e realizar o devido
agendamento da data e horario para a Redacdo, que podera ocorrer de forma

presencial e/ou online.

3.1.5 Transferéncia interna e/ou externa
A Transferéncia é o ato formal que transfere o estudante entre instituicdes
ou entre cursos e sO podera ser solicitada dentro dos prazos constantes no
Calendario Académico. O fato de requerer documentos como conteudos
programaticos, declaracdo de vinculo e historico escolar para analise de uma

provavel transferéncia nao significa sua formalizagao.

14
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3.1.5.1 Transferéncia Externa

A Transferéncia Externa é a condi¢cao de estudantes provenientes de cursos
idénticos ou afins, mantidos por estabelecimentos nacionais. O candidato devera
protocolar requerimento no Nucleo de Registro e Controle Académico. De acordo
com a Portaria N° 230, de 9 de margo de 2007, a transferéncia de estudantes de
uma instituicdo de ensino superior para outra sera feita mediante a expedicado de
historico escolar ou documento equivalente que ateste os componentes curriculares
cursados e respectiva carga horaria, bem como o desempenho do estudante,
juntamente com o ementario, considerando como pressuposto a situagéo regular do
estudante perante a instituicdo de origem. A aprovagao ou nado da transferéncia

baseia-se na disponibilidade de vaga, obedecido ao Calendario Académico.

3.1.5.2 Transferéncia Interna
Para efetuar a Transferéncia Interna de Curso na instituicdo, o estudante
devera protocolar requerimento no Nucleo de Registro e Controle Académico e
efetuar pagamento da respectiva taxa, dentro dos prazos estipulados no Calendario
Académico. A aprovagao ou nao da transferéncia baseia-se na disponibilidade de

vaga.

3.1.6 Portadores de Diploma de Curso de Graduagao

Apés a realizagcdo do processo seletivo regular, existindo vagas
remanescentes nos cursos, segundo normas da Instituigdo, os interessados podem
requerer matricula com apresentagcdo de diploma de curso superior. Trata-se de
solicitacdo de ingresso, sem Exame de Selecdo, permitido por lei aqueles que ja
possuem um curso superior concluido. O pedido deve ser protocolado junto ao
Nucleo de Registro e Controle Académico, dentro do prazo divulgado pela IES,
sendo posteriormente analisado pela Coordenagdo, considerando-se a

disponibilidade de vagas no curso solicitado.

3.2 DIREITOS E DEVERES

Conforme consta no Regimento Geral, sao direitos e deveres dos estudantes:

15
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| - Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da IES, zelando pela
ética, o respeito a diversidade e o bem-estar coletivo.
Il - Frequentar as aulas e demais atividades académicas, aplicando a maxima
diligéncia no seu aproveitamento;
[l - Utilizar os servigos educacionais, administrativos e técnicos oferecidos pela
Instituicao, observando a legislagao pertinente;
IV- Ter acesso aos espacgos e instalagdes da instituicao, primando pelo cumprimento
das normas de seguranga e de organizagao dos ambientes e materiais.
V - Zelar pelo patriménio e a imagem institucional,
VI - Contribuir para o prestigio crescente da IES e da comunidade académica,
inclusive, nas redes sociais;
VII - Observar e cumprir o0 regime académico e disciplinar;
VIII - Participar das reunides e trabalhos dos 6rgaos deliberativos a que pertencer e
de comissdes para as quais for indicado, nos termos do Regimento;
IX - Participar da avaliagao institucional e manifestar suas sugestdes junto a
Ouvidoria da IES;
X- Votar e ser votado nas elei¢des do 6rgao de representacédo estudantil, na forma
da legislagao pertinente;
Xl - Recorrer das decisdes dos 6rgaos gerais da instituicdo, na forma e prazos
previstos pelas regulamentacdes internas;
XII — candidatar-se as vagas de monitor e de bolsas estudantis;
Xl — participar dos programas de apoio ofertados pela IES, nos termos da
legislagao vigente.

Os direitos e deveres aqui relacionados também abrangem a conduta praticada
por meio de recursos informatizados, especialmente nos ambientes virtuais da

internet.

3.3 REGIME DISCIPLINAR

Espera-se que o estudante apresente padrbes dignos de comportamento,
respeito e maturidade compativeis com o ambiente académico e com sua area de
formacéo.

De acordo com a gravidade da infragcdo cometida, o estudante estara sujeito as

seguintes sancgdes disciplinares:
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* | — Adverténcia verbal ou escrita;
Il — Repreenséo;
[l — Suspenséao;

IV — Desligamento.

A descricdo das infragdes disciplinares e das sancgbes aplicaveis esta
detalhada no Regimento Geral, cuja copia esta disponivel na Biblioteca da

Instituicdo e no Sistema gvdasa (Normas Internas).

3.4 CALENDARIO ACADEMICO

O Calendario Académico estabelece as datas e os prazos para o cumprimento
das atividades realizadas na Instituicao.
Cada estudante deve tomar conhecimento e estar atento para nao perder prazos
das atividades programadas, evitando, assim, possiveis transtornos.
O Calendario Académico fica disponivel no Sistema Académico, na aba
Calendario Académico, permitindo que os académicos da Faculdade UCEFF de
Concérdia tenham acesso direto e possam acompanhar a programacao, datas e

prazos da IES, em cada semestre letivo.

3.5 HORARIO DAS AULAS

8h 9h 40 min — 9h 50min 11h
13h 30min 15h 10 min — 15h 20min 16h 30min
19 horas 20h 40min — 20h 50min 22h
3.6 DIARIO DE CLASSE
17
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O preenchimento de frequéncias e notas no diario de classe séao de
responsabilidade exclusiva do professor, sendo imprescindivel o registro semanal do
conteudo lecionado.

Se o nome do estudante nao constar no Diario de Classe, este deve

dirigir-se a Central de Atendimento para regularizar a situagao.

3.7 FREQUENCIA

O controle e o registro de frequéncia sdo efetuados pelo professor do
componente curricular e supervisionados pelo Nucleo de Registro e Controle
Académico e pela Coordenacgao de Curso.

A frequéncia as aulas e as demais atividades académicas séo obrigatorias
ao estudante. Caso o estudante n&o alcance a presenca minima de 75% (setenta e
cinco por cento) da carga horaria prevista para cada componente curricular, estara
reprovado, conforme previsto na Lei n.° 9.394/96. Nos cursos na modalidade
presencial hibrida modular (com oferta de carga horaria EAD de até 40% da carga
horaria total do curso) sera considerado o percentual de frequéncia sobre os

encontros presenciais dos componentes curriculares.

Modelo Presencial Hibrido Modular

60 horas 15 5 turnos

30 horas 7 2 turnos + 1 aula

Modelo Presencial Hibrido

20 Horas 4 1 turnos + 1 aula
40 Horas 7 2 turnos + 2 aulas
60 Horas 11 3 turnos + 3 aulas
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80 Horas 15 5 turnos

100 Horas 18 6 turnos

120 Horas 22 7 turnos + 1 aula

160 Horas 30 10 turnos

200 Horas 37 12 turnos + 1 aula
*Cada turno de aula (matutino, vespertino ou noturno) equivale a 3 presengas ou 3
auséncias.

* O estudante que efetuar a matricula, apés o inicio do periodo letivo, devera
estar ciente das faltas correspondentes ao periodo em que a matricula

permaneceu em aberto.

3.8 REGIME ESPECIAL

Na Educacado Superior ndo existe Abono de Faltas, exceto nos casos
amparados pela Lei n.° 6.202/75, o Decreto Lei n.° 1.044/69 e o Regimento Geral,
que concedem regime especial para a compensagdo das auséncias com a
realizacdo de tarefas domiciliares, a serem elaboradas durante o periodo de
afastamento, nos seguintes casos:

0 Aos portadores de moléstias congénitas ou adquiridas, infecgoes,
traumatismos ou outras condi¢cdes patolodgicas (Lei n° 1.044 de 21 de outubro de
1969);

0 As gestantes a partir do 8° (oitavo) més de gravidez (Lei n°® 6.202 de 17 de
abril de 1975);

0 As convocagbes legais (servico militar, eleitoral, judicial e CONAES).

Para usufruir deste beneficio, € necessario preencher requerimento junto a
Central de Atendimento, que o encaminhara ao Nucleo de Registro e Controle
Académico, devendo o estudante apresentar o atestado médico, no prazo maximo
de 5 (sete) dias a partir da data do impedimento, por qualquer pessoa munida dos
documentos necessarios para representar o estudante neste ato e inteirar-se do
plano de tarefas domiciliares.

As tarefas domiciliares do Regime Especial deverao ser retiradas no Nucleo

de Registro e Controle Académico ou poderdao ser encaminhadas ao e-mail
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informado pelo estudante. Os trabalhos deverdo ser entregues, dentro dos prazos
estipulados, ao Nucleo de Registro e Controle Académico.

O regime de compensacao de auséncias, através da realizagao de tarefas
domiciliares, ndo se aplica quando o afastamento do estudante coincida com
atendimentos e/ou atividades praticas, programadas para esse periodo.

A apresentacao dessas tarefas nao desobriga o estudante de realizar
avaliagbes da aprendizagem previstas e adotadas pelos componentes

curriculares. O estudante deve protocolar sua solicitagdo, devidamente
documentada, em requerimento proprio, na Central de Atendimento.

Sempre que o estudante tiver alguma dificuldade que o impossibilite de
presenca as aulas orientamos procurar o Nucleo de Registro e Controle Académico
para receber orientagdes e dirimir possiveis duvidas relacionadas as normativas
legais e internas.

Observagao: O ato de protocolar requerimento na Central de Atendimento

nao garante o deferimento.

3.9 AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

A avaliacdo da aprendizagem, bem como a atribuicdo das notas e frequéncia
compete ao professor que leciona o componente curricular e deve ser coerente com
seu Plano de Ensino Aprendizagem.

Lembramos que a responsabilidade pelo acompanhamento e controle

de notas, médias e faltas é do préprio estudante.

Conforme previsto no Regimento Geral:

A verificagdo da aprendizagem, abrangendo os aspectos de assiduidade e

aproveitamento, ambos eliminatdrios por si mesmos, sera feita:

| — Por componente curricular, nos cursos superiores de graduagao, técnicos,

pos-graduacao e sequenciais;

Il — Global, de toda a matéria, nos cursos de extensao e de aperfeicoamento.
Entende-se por assiduidade, a frequéncia regular as atividades de cada

componente curricular. E, entende-se por aproveitamento, o grau de aplicagdo dos

estudantes aos estudos, analisados em funcéo de seus resultados.
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A verificagdo da aprendizagem do estudante abrangera, em cada componente
curricular, a assimilagao progressiva e cumulativa de conhecimentos, a capacidade
de aplicagao dos mesmos em trabalhos individuais e o dominio da matéria, devendo
a meédia final constituir-se de uma sintese de resultados obtidos em trabalhos,
provas e/ou tarefas realizadas durante o periodo letivo.

Atualmente, a UCEFF oferta cursos de graduagdo presenciais com
estudantes
matriculados em 3 (trés) Modelos Académicos:
- Modelo Presencial: constituidas por componentes curriculares com carga horaria
de 18h, 36h, 54h, 72h;
- Modelo Presencial Hibrido: matrizes constituidas com componentes curriculares
com carga horaria de 20h,
40h, 60h, 80h, com oferta de carga horaria EAD de até 20% da carga horaria total
do curso;
- Modelo Presencial Hibrido Modular: matrizes constituidas com componentes
curriculares com carga horaria de 30h e 60h, e oferta de carga horaria EAD de até

40% da carga horaria total do curso.

3.9.1 Modelo Presencial

O numero de provas, trabalhos, relatérios, projetos, sera fixado pelo professor
dos componentes curriculares presenciais, observando o critério de no minimo 2
(duas) avaliagbes (AV1 e AV2) para os componentes de 36 (trinta e seis) e de no
minimo 3 (trés) avaliagdes para os demais componentes, conforme estabelecido no
Plano de Ensino Aprendizagem a ser aprovado pela Coordenacdo e Colegiado de
Curso e divulgado no inicio do periodo letivo.

O estudante que, por motivo excepcional, perder alguma avaliagao
(verificacdo da aprendizagem) pode requerer a Prova em Atraso na Central de
Atendimento, no prazo estipulado no Calendario Académico.

A Prova em Atraso € um mecanismo que possibilita o estudante repor a nota
de apenas uma avaliacdo durante todo o semestre.

Observagao: Caso o estudante faltar a mais de uma avaliagao, podera

substituir apenas uma delas, recebendo nota zero nas demais.
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A Prova em Atraso sera aplicada na data estipulada no Calendario
Académico, abrangendo todo o conteudo do componente curricular ministrado
durante o semestre.

Sera considerado aprovado e dispensado do exame o estudante que obtiver
nota igual ou superior a sete (7,0) e frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por
cento) as aulas e demais atividades académicas previstas, sendo que nos casos de
Estagio Supervisionado, pratica curricular, pratica de ensino e Trabalhos de
Concluséo de Curso
obedece-se a regulamentacéo propria de cada curso.

Aos estudantes infrequentes é vedada a realizacdo de exame, sendo que
aquele que nao atingir a média sete (7,0) podera submeter-se ao Exame em data
pré-fixada no quadro de horarios do respectivo curso.

A média minima para aprovacédo apdés o exame é 5,0 (cinco) e sera obtida
através da soma da Média da Disciplina (MD) com a Nota do Exame (NE),

dividindo-a por dois, e sera calculada pela seguinte Equacéo:

10 - MD = NE
A Média Final (MF) sera obtida através da Média da Disciplina (MD) mais a Nota
do Exame (NE), dividido por dois e o seu resultado devera ser igual ou
superior a cinco (5,0), conforme segue:
MF =MD + NE 2 5,0
2,0

Para a realizacdo do Exame o estudante somente tera nova oportunidade
com apresentacdo de Atestado Médico ou Certiddo de Obito de parentes em
primeiro grau.

Nos componentes curriculares em que ndo ha exame, tais como Trabalho de
Concluséo de Curso e Estagios, € considerado aprovado o estudante que alcangar a
nota igual ou superior a sete (7,0) como resultado final, respeitando-se a
regulamentagao
prépria de cada curso, nos quais se ficar comprovada a situagao de plagio a nota do
estudante é zero e estara sujeito as penalidades disciplinares.

O estudante flagrado em situacdo de "cola", quer seja na forma de papel,

eletrénica, provas idénticas, entre outras, deve ter sua avaliagdo zerada.
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A avaliacdo do aproveitamento feita pelo professor € apresentada numericamente
em escala de zero (0) a dez (10) e a Média da Disciplina (MD) é obtida pelo calculo
da média simples e/ou média ponderada, conforme previsto no Plano de Ensino
Aprendizagem.

Serao considerados reprovados no componente curricular, nao obtendo
crédito, os estudantes que nao alcangarem a Média Final de aprovagao e/ou
que nao atingirem a frequéncia minima exigida

A avaliagdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs), projetos
integradores e dos estagios obedecem a regulamentacgao especifica de cada curso.

A realizacao da avaliagao, bem como a atribuicdo das notas e da frequéncia,
compete ao professor que leciona o componente curricular e deve ser coerente com
seu Plano de Ensino.

As normas para solicitacdo de recurso e provas em atraso serdo definidas em

regulamentacgao especifica.
3.9.2 Modelo Presencial Hibrido

O numero de provas, trabalhos, relatorios, projetos, serdo fixados pelo
professor do componente curricular, observando o critério de 3 (trés) avaliagdes

(AV1, AV2 e AV3). As avaliagcbes possuem peso 10, e cada uma delas constituir-se-a

de 1/3 da nota total, ou

A AV1 podera ser constituida de diversas atividades avaliativas, com

seja,

diferentes pesos, respeitando o critério da pontuacdo maxima 10. A AV2 também
podera ser compreendida por diversas atividades, porém, devera contemplar uma
avaliagao (prova) presencial, com peso superior as demais atividades.

E a AV3 sera constituida pelo somatério das atividades avaliativas desenvolvidas na
Plataforma UCEFF Connect. Para os componentes curriculares de 80h, essas
atividades totalizam 20 horas da carga horaria total, que sera diluida em 5 (cinco)

atividades online, com 4 (quatro) horas cada. A pontuacédo de cada atividade tera
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peso 2, totalizando ao final, 10. Ja para os componentes curriculares de 40h, as
atividades irdo compor uma carga horaria de 10 horas, que sera diluida em 2
atividades online, com 5 horas cada. A pontuagao de cada atividade tera peso 5.

Salienta-se que os professores poderao utilizar os conteudos da Plataforma
SAGAH, bem como encaminhar atividades, projetos, pesquisas, foruns, entre outros,
com a postagem da atividade no UCEFF Connect.

Dessa forma, a Média da Disciplina (MD) sera obtiva pela seguinte Equagao

AV1 + AV2 + AV3
3

A aprovacao dos estudantes em cada componente curricular vincula-se a

frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) exigida as atividades do
respectivo componente, de acordo com a lei e a obtencdo de Média da Disciplina
(MD) maior ou igual a 7,0:
AV1 + AVv2 + AV3>7,0
3

E aprovado e dispensado do exame o estudante que obtiver nota igual ou

superior a sete (7,0) e frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as
aulas e demais atividades académicas previstas.

O estudante que, por motivo excepcional, perder alguma avaliagao
(verificagdo da aprendizagem) pode requerer a Prova em Atraso na Central de
Atendimento, no prazo estipulado no Calendario Académico.

A Prova em Atraso € um mecanismo que possibilita o estudante repor a nota
de apenas uma avaliacdo durante todo o semestre.

Observagao: Caso o estudante faltar a mais de uma avaliagao, podera
substituir apenas uma delas, recebendo nota zero nas demais.

A Prova em Atraso sera aplicada na data estipulada no Calendario
Académico, abrangendo todo o conteudo do componente curricular ministrado
durante o semestre.

Nos casos de Estagio Supervisionado, pratica curricular, pratica de ensino e
Trabalhos de Conclusao de Curso obedece-se a regulamentagao prépria de cada

curso. O estudante que néao atingir a média sete (7,0) podera submeter-se ao Exame
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em data pré-fixada no quadro de horarios do respectivo curso, sendo vedada a
realizacdo de exame por estudante infrequente.

A média minima para aprovacado apdés o exame é 5,0 (cinco) e sera obtida
através da soma da Meédia da Disciplina (MD) com a Nota do Exame (NE),
dividindo-a por dois.

Nos componentes curriculares em que nao ha exame, tais como Trabalho de
Conclusao de Curso, Estagios, é considerado aprovado o estudante que alcancar a
nota igual ou superior a sete (7,0) como resultado final, respeitando-se a

regulamentagao prépria de cada curso.

3.9.3 Modelo Presencial Hibrido Modular

No Modelo Presencial Hibrido Modular o curso de graduagéo € dividido por
ano, compreendendo 4 (quatro) moddulos por ano e, 3 (trés) componentes
curriculares por médulo. Cada mdédulo ira iniciar com trés componentes curriculares
concomitantes, que serao entregues no decorrer de 10 (dez) semanas letivas, sendo
que os componentes curriculares ofertados abrangerdo um encontro presencial
semanal, com posterior conteudo disponibilizado no Ambiente Virtual de
aprendizagem (AVA), relativo aos topicos
estudados.

Previsto nesse modelo, cada modulo tera o equivalente a 5 (cinco) encontros
validos como extensao, que consistira em atividades voltadas a apresentacao e
socializacdo de trabalhos académicos, sendo realizadas no decorrer do semestre
letivo em datas pré-estabelecidas pela Coordenagdo de curso. As atividades e
Projetos de
Extensao serdo avaliados como um componente curricular, a critério de cada curso e
de acordo com o que prevé o respectivo Projeto Pedagogico.

A Média da Disciplina (MD) constituir-se-a de atividades realizadas nos
encontros presenciais e/ou onlline, as quais distribuir-se-ao da seguinte forma:

- AV1 com peso 2,0 (dois), compreendendo uma Atividade Avaliativa Presencial;
- AV2 com peso 6,0 (seis), compreendendo uma Atividade Avaliativa Presencial;
-AV3 com peso 2,0 (dois), compreendendo as Atividades Avaliativas onlline

disponibilizadas no AVA.
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Deste modo, a composigao da MD sera obtida por meio da seguinte equagao:

0,2*AV1 +0,6 *AV2 + 0,2 * AV3.

Nos cursos de graduagao do Modelo Presencial Hibrido Modular é aprovado o
estudante que obtiver Média da Disciplina (MD) igual ou superior a 6,0 (seis) e
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as aulas e demais atividades
académicas presenciais, sendo que a aprovagao regular com a obtengdo da MD
maior ou igual a 6,0, sera também a Média Final (MF) deste estudante.

O estudante que nao atingir a nota minima da Média da Disciplina (MD),
estara reprovado no componente -curricular, e automaticamente, o Sistema
Académico o direcionara para a realizacdo de uma Avaliacdo Recuperativa (AVR).

A AVR substituira a nota da AV2 e abrangera todo o conteudo do componente
curricular, porém caso o estudante, apds realizar a AVR ainda n&o obtenha a Média
da Disciplina (MD) maior ou igual a 6,0, o estudante podera solicitar por até duas
vezes, a Avaliacdo Agendada (AVA), que substituird a nota da AV2, a qual, sera
vedada a realizacdo de AVA por estudante infrequente.

As AVA e AVR abrangem todo o conteudo do componente curricular, e serao
constituidas de uma avaliagdo presencial, composta por 15 questdes objetivas de
todo o conteudo do componente curricular. Sua solicitacdo nao podera ultrapassar o
prazo maximo de um semestre posterior a reprovagao no respectivo componente
curricular, com data definida em Calendario Académico.

A Avaliagao Agendada podera ser protocolada no Sistema Académico, com
pagamento de taxa definida em Portaria Interna.

O processo avaliativo dos componentes curriculares que requerem critérios

especificos, como o Estagio Supervisionado, Pratica Curricular, Trabalhos de
Conclusao de Curso, projetos ou similares, obedecem a regulamentacao prépria de
cada curso, prevista no PPC, sendo que aos componentes curriculares de Trabalho
de Conclusdo de Curso, Estagios, Projetos e similares, é vedada a solicitagdo da
AVR e AVA, sendo considerado aprovado o estudante que alcangar o percentual de
frequéncia e a nota igual ou superior a 6,0 (seis) como Média Final (MF),

respeitando-se a regulamentagao propria de cada curso.
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O estudante que perder prazos das atividades avaliativas previstas no
Cronograma de Atividades, podera solicitar atividades de recuperagao, nos prazos
previstos no Calendario Académico, sendo devida a solicitagdo somente de uma
atividade de
recuperacao por unidade do componente curricular, ndo sendo permitido ao
estudante realizar a solicitagdo de nova atividade para substituir nota ja existente

Ademais, o requerimento da solicitacdo da Recuperagao de Atividades devera
ser realizado via Sistema Académico, sendo obrigatoria a apresentagdo de

justificativa, atendendo a legislagéo vigente, no ato do requerimento.

3.10 DAS NOTAS

3.10.1 Plagio ou Cola
Se ficar comprovada a situagao de plagio o estudante tera a nota “zero” e
estara sujeito as penalidades disciplinares. O estudante flagrado em situagcéo de
"cola", quer seja na forma de papel, eletrbnica, provas idénticas, entre outras, tera

Sua prova zerada.

3.10.2 Publicagcao de Notas
Os prazos para a postagem das notas das provas, trabalhos e exames esta

previsto em regulamentacéo especifica, disponivel nas normas internas.

3.10.3 Revisao de Provas

E assegurado ao estudante, desde que devidamente justificado, requerer
recursos sobre avaliagbes parciais do semestre, modulos e exames finais. O
estudante, ao receber o resultado das avaliagbes parciais e do exame, se estiver em
desacordo com a nota obtida, deve esclarecer qualquer duvida sobre a avaliagao,
inicialmente, com o professor do componente curricular.

O estudante pode requerer revisdo do resultado das avaliacbes parciais,
bem como da nota do Exame, no prazo de 3 (trés) dias uteis, a partir da publicagao
do resultado, acompanhada de justificativa detalhada, explicitando quais questdes
deseja revisdo, caso sua inconformidade com a nota persista apds esclarecimento

com o professor.
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O pedido de revisao deve ser encaminhado na Central de Atendimento que
o remete ao Coordenador do Curso, o qual tem o prazo de 3 (trés) dias uteis, a
contar do recebimento, para manifestar sua decisao.

O prazo do resultado da avaliacédo parcial e do exame € contado a partir da

publicacdo no Portal do Académico (Sistema Online).

3.11 ATIVIDADES ACADEMICAS

3.11.1 Atividades Complementares

As Atividades Curriculares Complementares integram a matriz curricular dos
Cursos de Graduagao da IES e contemplam diferentes areas do conhecimento,
sendo elas Atividades de Ensino, Atividades de Extens&o, Atividades Profissionais,
Atividades de Pesquisa (Iniciacdo Cientifica) e Atividades de Servico Voluntario,
permitindo flexibilizar ao estudante o curriculo pleno do Curso, oportunizando o
aprofundamento tematico, interdisciplinar, profissional e a formagao humana, com
perfis e experiéncias diversificadas. A carga horaria das Atividades Complementares
estd prevista na matriz curricular de cada curso, aprovada pelo Colegiado do
respectivo Curso.

A realizagcdo das Atividades Curriculares Complementares ¢é de
responsabilidade do estudante, sendo o seu cumprimento necessario para a
integralizagdo da matriz curricular.

A Coordenacido de cada Curso de Graduacdo disponibiliza semestralmente,
um cronograma de Atividades Curriculares Complementares que sao ofertadas pela
IES e pelo Curso. Outrossim, a IES possui uma Resolugdo tem por finalidade
normatizar a oferta, a comprovacgao, o registro e o aproveitamento das Atividades
Curriculares Complementares.

Ainda, anualmente, é publicado um Edital prevendo as datas/prazos para o
cadastro e a integralizacdo das Atividades Complementares. Neste periodo, o
estudante devera registrar e/ou cadastrar as atividades desenvolvidas em um
Sistema préprio, disponibilizado no Portal do Académico (Sistema Online) e na
sequéncia, protocolar as Atividades junto a Central de Atendimento.

O estudante s6 podera colar grau apods a conclusdo da carga horaria total

exigida no Regulamento de Atividades Académicas Complementares.
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3.11.2 Atividades Praticas Supervisionadas — APS

Em consonancia com a legislagao vigente a instituicdo contemplou nos PPCs
dos Cursos de Graduagédo a complementaridade das horas de integralizagdo do
curso por meio da institucionalizagdo e normatizacao das APS, considerando as
atividades praticas supervisionadas como trabalho académico efetivo, que pode e
deve ser contabilizado na carga horaria total do curso, alias, o que a propria
resolucdo CES/CNE n° 3/2007, deixa claro.

As APS aplicam-se somente aos cursos de graduagao presencial com carga
horaria na modalidade Educacéo a Distancia — EAD de até 20% (vinte por cento) da
carga horario total do curso

Através delas, que o conceito de aula, extrapola o espaco fisico da sala de
aula e consubstancia-se no conceito de atividades académicas efetivas, para além
da sala de aula, sendo promovidas e desenvolvidas atividades académicas sob a
orientagdo e supervisao docente, bem como discriminadas no Plano de Ensino de
cada componente curricular. Dentre as atividades inseridas em todos os
componentes curriculares, encontram-se: Laboratério, Trabalho Interdisciplinar em
Grupo, Atividades Integradas, trabalhos individuais ou em grupo, desenvolvimento
de trabalhos académicos, pesquisas, estudos dirigidos, relatos de filmes, estudos de
casos individuais e em equipes, atividades de campo, visitas técnicas, viagens de
estudos, oficinas, seminarios, atividades em biblioteca, dentre outras.

Tais atividades propiciam ao processo pedagdgico a articulagdo entre o
ensino, a pesquisa (iniciagao cientifica) e a extenséo, além da teoria com a pratica,
componentes indissociaveis do fazer pedagogico. As atividades desenvolvidas aliam
0 ensino, a pesquisa (iniciacado cientifica) e a extensdo preconizadas nos PPCs,
permitindo a constante interagdo entre o conteudo trabalhado nos diversos
componentes curriculares e a realidade na qual os estudantes desenvolverao suas

atividades profissionais.

3.11.3 Programa de Monitoria
A monitoria € entendida como instrumento para a melhoria do ensino
aprendizagem da graduacdo, através do estabelecimento de novas praticas e

experiéncias pedagodgicas que visem fortalecer a articulagdo entre teoria e pratica e
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promover a integragao curricular em seus diferentes aspectos. Esta atividade tem a
finalidade de promover a cooperagao mutua entre os estudantes e professores e as
atividades técnico-didaticas.

As monitorias sdo destinadas aos estudantes que tenham demonstrado bom
rendimento no(s) componente(s) curricular(es) ou area(s) da monitoria com
competéncias e habilidades para desempenhar atividades auxiliares de ensino,
pesquisa e extensao, e que se submeterem a processo especifico para determinado
componente curricular ou area.

As atividades de monitoria poderao ser ofertadas na modalidade de Monitor
Bolsista, ou seja, monitores que recebem desconto na mensalidade sob forma de
bolsa.

Sao requisitos basicos para o estudante participar do Programa de Monitoria:

| - Ser estudante regularmente matriculado no curso, em que esta sendo oferecida a
monitoria;

Il - Ter cursado e ter obtido aprovagdao nos componentes curriculares para as quais
se exige preparacdo de aulas praticas, demonstrando dominio da mesma, com
excecao das primeiras turmas;

[l - Ter disponibilidade de tempo para atender as atividades programadas;

IV - Nao ter sido contemplado por nenhum tipo de beneficio estudantil oferecido pela
IES, municipio, estado e unido, com excegao de financiamentos estudantis.

As vagas de monitoria disponiveis em cada curso s&o divulgadas via Edital.

3.11.3 Bolsas de Iniciagao Cientifica

As Bolsas de Iniciagao Cientifica sdo concedidas, no ambito de projetos de
pesquisas de professores orientadores da UCEFF, que detenham,
preferencialmente, o titulo de mestre e/ou doutor, e producao cientifica relevante nos
ultimos 3 (trés) anos, bem como a consisténcia tedrico-metodoldgica do projeto,
ressalvados 0s casos especiais, a juizo da Coordenacao de Curso.

As vagas de bolsistas sdo definidas em portaria especifica e divulgadas via
Edital.

3.11.4 Grupos de Estudo, Pesquisa e Extensao - GEPE
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No decorrer dos semestres os estudantes tém a oportunidade de participar
dos Grupos de Estudo, Pesquisa e Extensdo — GEPE, que s&o organizados de
forma interdisciplinar pelos diferentes cursos da Instituicdo. A gestdao destas
atividades estda ao encargo dos coordenadores (professores) de cada grupo,
coordenacgdes de curso e Articulacdo de Pesquisa.

Anualmente os cursos divulgam os editais de inscricdo dos candidatos

interessados em participar dos Grupos de Estudo e Pesquisa.

3.11.5 Projetos Integradores/Interdisciplinares

Os Projetos Interdisciplinares ou Integradores tém por objetivo integrar os
componentes curriculares com a pratica organizacional, académica, pedagogica e
cientifica, promovendo a capacidade académica de articular, mobilizar e colocar em
acao conhecimentos, atitudes, habilidades e valores necessarios para o

desempenho de atividades requeridas pela natureza especifica de cada curso.

3.11.6 Estagio nao Obrigatério

A IES disponibiliza a realizagdo de estagio ndo obrigatorio aos estudantes
regularmente matriculados nos cursos de graduacdo. E desenvolvido no ambiente
de trabalho, vinculado a sua area de formagao académica e visa ao aprendizado de
competéncias proprias da atividade profissional. Objetiva ainda a contextualizagao
curricular e o desenvolvimento do estudante para o exercicio da cidadania e da

profissdo.
Observagao: Estagio nao obrigatério € aquele desenvolvido como atividade

opcional, ndo sendo critério para a integralizagao da matriz curricular do curso.

3.11.7 Trabalho de Conclusao de Curso — TCC

O Trabalho de Conclusdo de Curso possibilita aos estudantes o
aprimoramento da pratica profissional, o desenvolvimento do empreendedorismo, da
criticidade, além de articular a teoria e a pratica de forma ética e competente e
aperfeicoar as habilidades e competéncias necessarias a pratica da pesquisa e/ou

estagio.
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As diretrizes para a elaboracdo e normatizacdo dos TCCs sao previstas no
Regimento Geral, no Manual de Trabalhos Académicos da IES e nos Regulamentos

dos Projetos Pedagdgicos dos respectivos Cursos de Graduacéao da IES.

3.12 PORTAL DO ACADEMICO

A UCEFF disponibiliza a comunidade académica, o Portal do Estudante
(Sistema Online), o qual possibilita o acompanhamento individual da vida
académica, através de: consulta de notas e frequéncia, historico escolar, plano de
ensino, material de apoio dos componentes curriculares, consulta ao acervo da
biblioteca, emissdo de segunda via do boleto de pagamento, rematricula, entre
outros servigos.

Para acessar o Portal do Estudante, basta entrar no site da UCEFF
www.uceff.edu.br e no espago “Login” digitar seu cddigo e senha. Este codigo €
gerado no momento da inscricdo para o processo seletivo. Se vocé nao tem seu
coédigo ou esqueceu a senha, entre em contato com a Central de Atendimento, que
podera fornecer o cddigo e criar uma nova senha proviséria. Cuide da sua senha e
constantemente a altere, pois ela é sua a chave de acesso online da UCEFF.

As rematriculas também sao realizadas pelo mesmo sistema, em que o
estudante, a partir de sua casa, trabalho ou laboratério de informatica, reserva os
componentes curriculares para o semestre seguinte, imprime os boletos de
pagamento, o requerimento de matricula e o contrato de prestacdo de servigos
educacionais, que devem ser entregues assinados na Central de Atendimento, para
que assim sua rematricula seja efetivada.

Observacio: E dever do estudante manter atualizado seu cadastro de
dados pessoais na Instituicao, ficando na obrigagao de informar no prazo de

30 (trinta) dias qualquer alteragao ocorrida.

3.13 UCEFF CONNECT

O ambiente UCEFF Connect é o espago para desenvolvimento de atividades
de ensino aprendizagem virtual, que incluem componentes curriculares

semipresenciais, grupos de estudos e cursos de extensdo. Este ambiente
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proporciona a interacdo entre professores e estudantes por meio da Plataforma
MOODLE, permitindo a realizagdo de atividades em tempo real via internet, com
acesso de diferentes locais.

Os cursos ofertam em sua matriz curricular, componentes -curriculares
semipresenciais, que intercalam encontros presenciais e Vvirtuais. Esses
componentes curriculares sdo ofertados pelo ambiente virtual UCEFF Connect e
contribuem no desenvolvimento de habilidades como a organizagédo do tempo de
estudo, autonomia no processo de aprendizagem e conhecimento das ferramentas
tecnoldgicas utilizadas no mercado de trabalho atual.

E ofertado, através do Ensino Hibrido, conhecido também como blended
learning, aulas online, respeitando a legislacdo vigente, na perspectiva de
aprendizagens significativas, proporcionando que o estudante se torne proativo,
protagonista de suas aprendizagens.

Além disso, o ambiente virtual UCEFF Connect também é explorado como
uma ferramenta de apoio aos componentes curriculares e atividades pedagodgicas
presenciais, com a postagem de materiais de estudos e leituras complementares.
Outrossim, é por meio desse ambiente virtual que que acontece a interagao e gestao
das atividades de orientacdo dos Trabalhos de Conclusdo de Curso — TCCs e
Estagios.

O acesso ao ambiente virtual ocorre pelo Portal do Académico (Sistema
Online), na opgao “UCEFF Connect”. Ao clicar neste menu, o estudante tera acesso
aos cursos/componentes curriculares desta modalidade, em que estiver matriculado.

Duvidas ou sugestbes poderdo ser encaminhadas a Equipe de Suporte
Técnico, junto ao Nucleo de Educacgao a Distancia - NEAD ou para o e-mail: nead
@uceff.edu.br

3.14 ENADE - EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DE ESTUDANTES
O Enade é componente curricular obrigatorio dos cursos de graduagéo,
sendo o registro de participagdo condigéo indispensavel para a emisséo do historico

escolar. Estdo habilitados a participar do Enade todos os estudantes que concluiram

80% da matriz curricular do curso.
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A periodicidade maxima de aplicacdo do Enade para cada curso sera trienal,

conforme definicdo do MEC.

3.15 COLACAO DE GRAU

No inicio do ultimo semestre para a Conclusao do Curso, o estudante deve
requerer, no Nucleo de Registro e Controle Académico, sua Colagdo de Grau,
especificando se sera a “Colagdo de grau Solene”, “Colagdo de Grau Institucional”
ou “Colacao de grau em Gabinete” (com a justificativa).

Importante: Faz-se necessario com antecedéncia minima de 1 (um)
semestre, a solicitacdo junto ao Nucleo de Registro e Controle Académico para
analise prévia de sua situacdo académica com vistas a confirmar se esta em

condicao de colar grau.

3.16 EXPEDIGAO E REGISTRO DE DIPLOMAS

A expedigdo do Diploma sera efetuada logo apdés a Colagédo de Grau, e
enviado a Universidade credenciada para o registro. O Diploma esta disponivel no
portal académico de forma digital. Caso o académico deseja o impresso é
necessario solicitar via portal e retirar na Central de Atendimento pelo proéprio

Académico

4. SERVICOS DE ATENDIMENTO

4.1 Nucleo De Registro E Controle Académico
O Nucleo de Registro e Controle Académico € o 6rgao técnico administrativo,
vinculado a Pré-Reitoria Académica, responsavel pelo registro, expedicéo,
arquivamento de documentos e controle académico, bem como de oferecer suporte

aos docentes.
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4.1.1 Matricula
A matricula é o ato formal de ingresso no curso e de vinculagédo a IES. Sua
formalizagao realiza-se junto a Central de Atendimento na sede ou no atendimento
nos polos, em prazo estabelecido pela Instituigdo, instruido o requerimento com a

documentacé&o exigida por lei.

Procedimentos para efetivagao da Matricula
A matricula é efetivada com o preenchimento de requerimento em formulario
proprio, assinatura de contrato, pagamento da primeira mensalidade, e entrega da

documentagéo necessaria junto a Central de Atendimento da Institui¢ao.

Documentacgao necessaria para a Matricula

l. Copia do CPF;

Il. Copia do RG autenticada em cartorio;

1R Copia do Titulo de Eleitor autenticada em cartorio;

AV Cépia do comprovante de Quitacao do Servigo Militar, autenticada em cartorio
e somente para estudantes do sexo masculino;

V. Copia do Histdrico e Certificado de Conclusao do Ensino Médio ou Histérico e
Diploma de Concluséo do Ensino Profissionalizante autenticada em cartério;

VI. Cépia do Histdorico e Diploma da Graduagéo autenticada em cartério, para
ingressantes por meio da modalidade Portador de Diploma de Curso Superior;

VII.  Copia da Certidao de nascimento ou casamento autenticada em cartério;

VIIl. Cobpia da Carteira de Vacinagao referente as vacinas da Difteria, Tétano e
Hepatite B, autenticada em cartério com identificagdo, somente para os cursos de
Odontologia, Educacgao Fisica, Fisioterapia, Biomedicina, Estética e Cosmética e,
Nutricao;

IX. Uma foto 3x4 colorida e recente;

X. Comprovante de residéncia.

Importante:
* A nao apresentagcao da documentacdo exigida nos prazos estabelecidos

suspendera os efeitos da matricula.
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Limite Minimo para Créditos para Matricula
Nos casos de cursos ofertados por moédulos, o estudante devera matricular-se
em sua integralidade, vez que se tratam de parcelas fechadas, ainda que opte por

cursar alguns componentes ao final do curso.

4.1.2 Reopgao de Curso
A solicitacédo de reopcao de curso sera realizada em requerimento proprio na
Central de Atendimento antes da matricula no curso para o qual o candidato tenha
sido aprovado no Exame de Selecdo. O pedido podera ou nao ser aceito,
dependendo da existéncia de vagas, dos critérios estabelecidos e do cumprimento

dos prazos estabelecidos no Calendario Académico.

4.1.3 Rematricula
A partir do 2° semestre, o estudante podera realizar sua rematricula pelo
Portal do Académico (Sistema Online) ou na Central de Atendimento.
Na rematricula o estudante devera observar:
° Compatibilidade de horarios;
° Pré-requisitos na matriz curricular;

° Quitacao de pendéncias Financeiras e de Biblioteca.

Importante:
Sua rematricula somente sera efetivada a partir do momento em que for entregue na

Central de Atendimento, o Contrato de Prestagdo de Servico Educacional e o

Requerimento de Matricula assinado.

4.1.4 Ajuste de Matricula
O periodo de ajuste de matricula é estabelecido em Calendario Académico e
assegura ao estudante a possibilidade de:
a) Incluir novos componentes curricular e/ou substituir componentes
curriculares em que ja estiverem matriculada(s) por outra(s) com igual numero de
créditos ou superior, caso haja vaga.

b)  Cancelar componentes curriculares.
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Importante:
Em qualquer situagdo, que envolva ajuste na situagdo académica, o estudante

devera preencher requerimento na Central de Atendimento, respeitando o que

estabelece este manual, e demais documentos disponibilizados pela Instituicao

4.1.5 Matricula em Componentes curriculares isoladas
Existindo vagas, poderdo ser oferecidas aos estudantes ndo regulares
interessados, a matricula em disciplina(s) isolada(s), que podera ser realizada
através de solicitagdo em requerimento proprio, na Central de Atendimento
observando-se o disposto no Art. 50 da LDB e o periodo definido no Calendario

Académico.

4.1.6 Trancamento de Matricula
O Trancamento de matricula € um recurso a disposicdo do estudante que

suspende, temporariamente, seu vinculo com a UCEFF.

O Trancamento de matricula deve ser solicitado na Central de Atendimento e
€ concedido observando-se os seguintes critérios:

| - O estudante somente podera solicitar o trancamento, apds cursar
integralmente um semestre letivo;

- O estudante possui o direito de trancar a matricula por até 4 (quatro)
semestres consecutivos;

Il - O trancamento ndo assegura ao estudante o reingresso no curriculo
que cursava e, sujeita-o a adaptacgao curricular, exceto nos casos em que realizar a
reabertura da matricula dentro de dois semestres letivos;

IV - O estudante que possuir o cancelamento ou trancamento de matricula,
podera retornar a IES caso haja vagas;

V- O trancamento somente é concedido ao estudante que estiverem em
dia com as obrigagdes Financeiras e da Biblioteca da UCEFF.

VI- E vedado o trancamento em componente curricular isolado.
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E de responsabilidade do estudante, realizar contato com a UCEFF,
manifestando-se referente a sua desisténcia, cancelamento ou trancamento da

matricula.

4.1.7 Cancelamento de Matricula
O Cancelamento da Matricula € um recurso a disposicdo do estudante que
suspende o seu vinculo com a UCEFF, acarreta na perda dos créditos e/ou médulos
ja obtidos e a liberagdo de todos os deveres e obrigagbes. O cancelamento da
matricula observara os prazos legais definidos na legislagédo da Instituicdo de Ensino
e dar-se-a quando o requerente estiver em dia com as obrigagdes financeiras e com

a Biblioteca.

4.1.8 Desisténcia
O desligamento por desisténcia ndo exime o estudante de suas obrigac¢des
contratuais com a instituicdo. Se o estudante simplesmente desistir do curso, estara
incorrendo na inadimpléncia contratual e na perda de vaga, sendo de
responsabilidade do estudante, realizar contato por documento escrito com a IES,
manifestando-se referente a sua desisténcia. Dessa forma, recomendamos a

utilizacdo do Trancamento de Matricula e/ou do Cancelamento de Matricula.

4.1.9 Reabertura de Matricula
Para retornar a Instituicdo, o estudante deve requerer, na Central de
Atendimento, dentro das datas estabelecidas em Calendario Académico, a
Reabertura de Matricula. O estudante, que tiver interrompido seu curso por

trancamento, podera, havendo disponibilidade de vagas, retornar a UCEFF.

4.1.10 Aproveitamento de Estudos
O estudante que cursou componentes curriculares com aproveitamento, em
instituicdo regularmente credenciada ou ja tenha concluido outro curso superior,
podera na matricula, mediante entrega de documentagao para analise, requerer a
dispensa das mesmas constantes da grade curricular do curso pretendido, devendo

haver compatibilidade de carga horaria, ementario, conteudo programatico,
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frequéncia e notas, sendo considerado como um ato de dispensa por equivaléncia
que pode ser concedida mediante solicitagao do estudante.

O aproveitamento de estudos/atividades deve ser requerido pelo interessado,
junto a Central de Atendimento da instituicdo, observando o prazo estabelecido no
Calendario Académico dos Cursos de Graduacido ofertados pela IES. Neste caso
sera deferido o requerimento pela Coordenacdao de Curso, e o estudante sera

dispensado dos componentes curriculares para as quais foi considerado habilitado.

4.1.11 Expedicao de Documentos
A expedicdo de quaisquer documentos, tais como: Historicos Escolares,
Certidoes, Atestados, Declaragdes e outros documentos referentes a situagao
escolar do estudante sao fornecidos pelo Nucleo de Registro e Controle Académico.
Os documentos devem ser solicitados com antecedéncia, mediante
requerimento. A expedicao sera realizada dentro do prazo de até 5 (cinco) dias uteis.
Existem taxas especificas para os mesmos a serem pagas no momento da

solicitagao.

4.2 Nucleo De Gestao Financeira

Todo assunto de carater financeiro devera ser tratado exclusivamente no
Nucleo de Gestao Financeira da Instituigao.

Pagamento das Mensalidades — O pagamento das mensalidades podera
ser efetuado até o dia do vencimento em qualquer agéncia bancaria. Apdés o
vencimento, devera ser paga exclusivamente no banco indicado no respectivo boleto
bancario, com multa e os acréscimos nele estabelecidos.

Nos casos dos cursos ofertados por semestre, o valor total correspondente
ao semestre letivo cobrado pela Instituicdo por conta da prestacdo dos servigos
educacionais e sera dividido em até 06 (seis) parcelas iguais, mensais.

Quanto aos cursos modulares, os valores das mensalidades compreendem
ao parcelamento total do curso, independentemente do periodo em que o estudante
dispor para conclui-lo. Neste caso, tratam-se de parcelas fechadas, diferentemente

dos cursos semestrais, que tratam de mensalidades.
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Conforme o Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais, o vencimento
das parcelas ocorre no dia 10 de cada més, e devera ser paga através de Boleto
Bancario recebido pelo estudante.

Havendo inadimpléncia, inicialmente a UCEFF mantera contato com o
estudante por telefone. Mantendo-se a mesma, segue-se a notificagdo formal e o
devido protesto.

Nao Recebimento do Carné ou Equivalente — Se, até a véspera do
vencimento da mensalidade, o estudante nao tiver recebido o Carné de Pagamento,
devera acessar o Portal do Académico (Sistema Online) e imprimir o respectivo

boleto ou requerer a segunda via, na Central de Atendimento.

4.3 Servigo De Apoio Ao Estudante

A equipe da Central de Atendimento realiza o Servigo de Apoio ao Estudante,
o qual é responsavel pela coordenagdo, gestdo e acompanhamento do
Financiamento Estudantil (FIES), das Bolsas de Estudo e Pesquisa dos Artigos 170
e 171 da Constituicdo Estadual de Santa Catarina e do Programa Universidade para
Todos (PROUNI).

Além do FIES, disponibiliza-se também o CREFACIL, que é uma linha de
Crédito Universitario ofertado pela UCEFF e o FUNDACRED que é ofertado pela
IES em parceria com uma Fundagao do Rio Grande do Sul. Ambos os programas
financiam até 50% de 5 mensalidades de cada semestre.

Além disso, o Servico de Apoio ao Estudante visa estabelecer contatos com
empresas privadas, publicas, 6rgaos publicos estaduais e municipais, objetivando o
estreitamento dos lagos entre academia e mercado, por meio da criagdo de
convénios e parcerias. Os responsaveis por esse servigo contribuem neste processo
de comunicacdo ao acompanhar o preenchimento das fichas de inscricbes e
curriculos dos estudantes para ocupar as vagas de trabalho e estagio, de acordo

com a demanda.

4.3.1 Financiamento Estudantil — FIES
O Fundo de Financiamento Estudantil (FIES) é um programa do Ministério da
Educacao destinado a financiar a graduagao na educacao superior de estudantes

matriculados em cursos superiores ndo gratuitas na forma da Lei 10.260/2001.
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Podem se inscrever ao financiamento os estudantes que tiverem feito o Enem com
nota superior a 450 pontos e nao ter zerado na redacao, cuja renda familiar mensal
bruta per capita seja de até 3 (trés) salarios minimos.

Os passos para solicitacdo do FIES sao:

1 - O primeiro passo para efetuar a inscrigdo consiste em acessar o Sistema
de Selecgao do Fies (http://fiesselecao.mec.gov.br) e informar os dados solicitados.

2 - Inscricdo no SisFIES - O estudante pré-selecionado devera acessar o
SisFIES  (http://sisfiesportal.mec.gov.br/index.html) e efetivar sua inscrigao,
informando os dados de financiamento a ser contratado.

3 - Validagao das informagdes - Apds concluir sua inscricdo no SisFIES, o
estudante devera entregar a documentagcdo, no SAE na Central de Atendimento,
dentro do prazo estipulado pelo SISFIES para analise e validacado da CPSA.

4 - Contratagdo do financiamento - Apdés a validagdo das informacodes, o
estudante devera comparecer a um agente financeiro do FIES, dentro do prazo

estipulado pelo SISFIES, para formalizar a contratagcédo do financiamento.

4.3.2 Programas de Crédito Estudantil

4.3.2.1 Fundacred

O FUNDACRED ¢é uma linha de Crédito Universitario ofertado pela UCEFF
em parceria com uma Fundacdo do Rio Grande do Sul, que financia 50% da
mensalidade de 5 mensalidades de cada semestre. Para conseguir financiar o
candidato precisa estar matriculado na instituicdo e atender os requisitos descritos
no regulamento. O pagamento inicia apés a formagdo académica. Para mais
informagbes sobre o programa e realizar a inscrigdo  acesse

http://www.fundacred.orq.br/site/.

4.3.2.2 Crefacil

O CREFACIL é uma linha de Crédito Universitario ofertado pela UCEFF que
financia 50% da mensalidade de 5 mensalidades de cada semestre. Para conseguir
financiar o candidato precisa estar matriculado na instituicdo e atender os requisitos

descritos no regulamento. O pagamento inicia apos a formagao académica.

41


http://www.fundacred.org.br/site/

;_‘;\_ _4\_,

4.3.3 Bolsas de Estudo

4.3.3.1 Programa Universidade para Todos — PROUNI

O Programa Universidade para Todos (PROUNI) &€ um programa do Ministério
da Educacéo, criado pelo Governo Federal em 2004, que oferece bolsas de estudos
em instituicobes de educacédo superior privadas para cursos de graduagao e
sequenciais de formagao especifica, a estudantes brasileiros, sem diploma de nivel
superior.

E necessaria a participagdo no ENEM do ano anterior ao da solicitagdo da
inscricao no Processo Seletivo do PROUNI, obtendo nota superior a 450 pontos e
nao ter zerado na redagao.

No quesito percentual de bolsa, a renda per capita deve ser levada em
consideragao da seguinte forma:

» Bolsa integral 100%: para estudantes que possuam renda familiar per
capita (por pessoa), de até um salario minimo e meio.

» Bolsa parcial 50%: para estudantes que possuam renda familiar per capita
(por pessoa), de até trés salarios minimos.

Para conhecer melhor o ProUni e saber quais sao seus direitos e deveres,

acesse http://prouniportal.mec.gov.br/.

4.3.3.2 Programa Desconto Familia
A IES oferta também o Programa de Desconto Familia, que concede desconto
na mensalidade quando houver grau de parentesco tais como: irmaos, filhos, pais e
cénjuges, sendo que ambos devem estar regularmente matriculados em cursos de
graduacgéo, e residir sob o mesmo teto.

O Desconto Familia somente podera ser solicitado a partir do ingresso na
UCEFF do segundo membro da familia. O desconto sera concedido através do
preenchimento de requerimento semestral na Central de Atendimento, anexando
comprovagao documental do lago familiar. A concesséo do desconto € condicionada
ao pagamento em dia dos valores da respectiva mensalidade. Havendo atraso no
pagamento da mensalidade, o estudante perde o direito ao desconto no referido
més. O Desconto Familia ndo trara efeitos retroativos, sendo concedida apenas a

partir do més em que estiver sendo solicitada.

42


http://prouniportal.mec.gov.br/

4.3.3.3 Programa Bolsa Fidelidade

O Programa Bolsa Fidelidade concede 15% (quinze por cento) de desconto
na mensalidade aos estudantes egressos da UCEFF, que retornam a Instituigao
como portadores de diploma. O desconto sera concedido através do preenchimento
de requerimento semestral na Central de Atendimento. A concessao do desconto &
condicionada ao pagamento em dia dos valores da respectiva mensalidade.
Havendo atraso no pagamento da mensalidade, o estudante perde o direito ao
desconto no referido més. A Bolsa Fidelidade nao trara efeitos retroativos, sendo
concedida apenas a partir do més em que estiver sendo solicitada.
4.3.4 Programa To6 de Volta
O Programa Té de Volta tem como objetivo conceder desconto de 50% no valor da
mensalidade para estudantes Portadores de Diploma nos cursos ofertados pela
Instituicdo na Modalidade Presencial. O beneficio instituido busca incentivar a
continuidade e ou complementacéo da formagao académica e sera concedido aos

estudantes que se enquadram e cumprirem os requisitos da Portaria n® 113/2019

4.3.5 Programa de Locagao de Imével

E um programa destinado a estudantes que necessitam encontrar
residéncia na cidade. Assim, a Central de Atendimento mantém um cadastro de

imoéveis atualizado com pensodes, casas e apartamentos.

4.3.6 Apoio Psicopedagodgico
O Programa de Apoio Psicolégico visa a orientar e realizar intervencdes
breves, ou ainda, sugerir encaminhamentos para os casos em que se fizer
necessaria uma terapia de orientagdo e acompanhamento. Este servico atende a
toda a comunidade académica, incluindo professores e funcionarios.
O proposito do Servico de Apoio Pedagodgico € orientar e auxiliar na
realizacao de atividades académicas definidas pelos docentes da UCEFF, ou ainda,

sugerir encaminhamentos para os casos que se fizerem necessarios.
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Os docentes de tempo parcial e integral prestardo apoio e orlentagao
pedagogica aos estudantes. A instituicdo também desenvolve o Programa de

Nivelamento, mediante regulamentacao especifica.

4.3.7 Programa ROTAS

O Beneficio do Programa Rotas consiste em conceder desconto nas
mensalidades de estudantes regularmente matriculados e frequentando os cursos
de Graduagdo presencial, presencial, hibrido e semipresencial, da UCEFF
Faculdades, com o objetivo de auxiliar nos custos diarios com o transporte até a
Instituicdo. Cada académico tera direito ao valor maximo de R$ 10,00 (dez reais) de
desconto por componente curricular com carga horaria igual ou superior a 60 horas
e R$ 5,00 (cinco reais) nas disciplinas com carga horaria inferior a 60 horas
matriculados nos cursos de Graduagao oferecidos pela UCEFF Faculdades.

Fica ao encargo da Central de Atendimento e do dos Articuladores de
Graduagao, informar aos estudantes a relagao dos trajetos disponiveis, os pontos de
embarque, a relacdo dos motoristas e estudantes responsaveis e seus respectivos

contatos, entre outras informagdes relacionadas ao programa.

4 4 Biblioteca

A Biblioteca € um 6érgao cuja fungao é desenvolver e colocar a disposi¢ao da
comunidade académica um acervo bibliografico e digital que atenda as
necessidades de informacdo para as atividades de ensino, pesquisa e extensao,
adotando modernas tecnologias para o tratamento, recuperacéao e transferéncia da
informacao.

Os prazos para empréstimo e a quantidade de acervo a ser retirada variam de

acordo com o usuario:
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Serd cobrada multa de R$ 1,00 por dia de atraso, para cada exemplar
emprestado. Material de referéncia, sera cobrado R$ 2,00 por dia de atraso, por
exemplar emprestado.

Mais informacgdes sobre o funcionamento da biblioteca podem ser obtidas com

a equipe responsavel pela Biblioteca ou no site da UCEFF.

4.5 NTl — Nucleo De Tecnologia Da Informacao
E o Nucleo responsavel pela promogdo e avango tecnoldgico da instituicéo,
atuando como 6rgéo de apoio no desenvolvimento das atividades académicas de

ensino, pesquisa e extensao.

4.5.1 Laboratoérios de Informatica
Os laboratérios de informatica estao estruturados para o atendimento das
necessidades da comunidade académica.
Cada estudante tera seu usuario e senha para a utilizagdo dos terminais,
ficando sob sua inteira responsabilidade o uso desta senha.
Em cada laboratério de informatica estdo definidas as normas gerais de
utilizagcdo dos ambientes fisico e virtual. Fique atento as normas e procedimentos de

orientagao para garantir o funcionamento adequado dos computadores.

4.6 Laboratérios Especificos

Para atender as especificidades de cada curso a UCEFF disponibiliza varios
laboratoérios que estardo organizados por areas de formagao:

Nestes laboratérios os estudantes fundamentam seus conhecimentos
tedrico-praticos nos diversos componentes curriculares, enriquecendo e

aperfeicoando a sua formacao profissional.
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Para conhecer mais da estrutura de cada curso, acesse o site da instituicéo,
converse com as coordenagdes de curso ou consulte o PPC (Projeto Pedagdgico do

Curso) que esta disponivel na biblioteca da instituicéo.

4.7 Projetos Integradores/Interdisciplinares

Os Projetos Interdisciplinares ou Integradores tem por objetivo integrar os
componentes curriculares com a pratica organizacional, académica, pedagogica e
cientifica, promovendo a capacidade académica de articular, mobilizar e colocar em
acao conhecimentos, atitudes, habilidades e valores necessarios para o

desempenho de atividades requeridas pela natureza especifica de cada curso.

4.8 Programa Integra UCEFF
O Programa Integra UCEFF objetiva desenvolver a gestao da instituigdo com
foco nas pessoas, promovendo a orientacdo e integracdo da comunidade
académica. Pauta pela formacéao integral dos estudantes, por meio de atividades
que vao além da sala de aula e dos conteudos curriculares, visando o acolhimento
dos ingressantes, o acompanhamento continuo no decorrer do curso e a saida com
sucesso dos egressos.

Entre as atividades desenvolvidas pela IES, destacam-se as atividades de
insercao diferenciada no ensino superior; o Bate-Papo com a Reitoria destinado
aos estudantes, a Conversa com a Reitoria oferecida as familias, docentes, técnico
administrativos e egressos. Partindo dos dados coletados, em todos estes
momentos de interagdo com a comunidade académica, a Reitoria realiza a analise,
devolutiva e os respectivos encaminhamentos aos segmentos envolvidos, visando a

melhoria continua da gestéo institucional.

5. INFORMAGOES GERAIS

5.1 AVALIACAO INSTITUCIONAL
A Avaliagao Institucional faz parte do processo de gestdo da IES e visa
potencializar o desenvolvimento da UCEFF, bem como conscientizar a comunidade
académica da necessidade do seu comprometimento com a instituigéo.
A Autoavaliagdo Institucional € um processo permanente de construgao e

formagao, tendo a finalidade de promover a melhoria da qualidade da educacéao
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superior. E o aperfeicoamento coletivo das praticas pedagdgicas, além de fomentar
0 processo continuo de avaliagdo que atenda aos interesses da comunidade.

Sua estruturagao observa os principios do SINAES — Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educacgao Superior e € coordenada pela CPA — Comisséo Prépria de
Avaliacdo, composta por membros do corpo docente, estudantes, técnicos
administrativos e membros da comunidade externa.

Mais informagdes podem ser encontradas no site: http://www.uceff.edu.br, no

menu “Autoavaliagdo Institucional”.

5.2 PROGRAMA DE ACESSIBILIDADE

A IES esta comprometida com a construgcdo de uma cultura organizacional
inclusiva e preocupa-se em proporcionar a acessibilidade de pessoas com
mobilidade reduzida (permanente ou temporaria) e as pessoas com deficiéncia, que
apresentam o comprometimento (completo ou parcial) de suas capacidades
motoras, visuais, auditivas ou quaisquer outras que necessitem de auxilio na busca
por condigdes igualitarias, bem como aos portadores do Transtorno do Espectro
Autista (TEA).

O Nucleo de Acessibilidade e Apoio Psicopedagogico - NAAP tem por
finalidade inserir na realidade académica-institucional a pessoa com deficiéncia
fisica ou mental, no que concerne a participacdo deste em quaisquer atividades
ofertadas pela instituicdo, de forma a permitir a acessibilidade dentro das
dependéncias da IES. Mediado pela Comissao de Acessibilidade, vinculada ao
NAAP, que trabalha de forma continuada, reunindo-se periodicamente, com o
objetivo de eliminar as barreiras no ambito arquiteténico, atitudinal, pedagogico,
digital e de comunicagdes, no que diz respeito ao acesso a aprendizagem e ao
espaco fisico da instituigdo, garantindo a inclusdo a todos os membros da
comunidade académica nos ambientes e atividades institucionais.

Os estudantes matriculados e inclusos com DV (Deficiéncia Visual), DA
(Deficiéncia Auditiva) e Deficiéncias Multiplas ou outras necessidades, bem como os
docentes que atendem estes estudantes recebem o suporte do AEE (Acompanhante
Educacional Especializado), dos profissionais do NAAP, CAD, Pro-Reitoria

Académica e da Coordenagao de Curso.
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5.3 PAC - PROGRAMA DE ACOLHIMENTO AOS CALOUROS

O PAC - Programa de Acolhimento aos Calouros objetiva proporcionar a
insercao diferenciada no Ensino Superior. Além disso, o Programa visa receber e
integrar os ingressantes com a comunidade académica, por meio de diversas agoes,
tais como: Visita as dependéncias da Instituicdo, entrega do Manual do Estudante,
Bate papo com a Reitoria e Coordenacao, palestras, seminarios, apresentacdo da
estrutura e normas de funcionamento da Biblioteca, Nucleo de Registro e Controle
Académico — Secretaria Académica, Nucleo de Gestdo Financeira e NTI, entre
outras.

Este processo de acolhimento diferenciado proporciona ao ingressante, um
aperfeicoamento do relacionamento com os colegas estudantes, consigo mesmo e
com a IES. O propdsito de cada agao € servir como instrumento de orientagéo e
apoio aos calouros, contribuindo no desenvolvimento de seus potenciais, e que,

poderao colaborar na melhoria da qualidade do processo ensino aprendizagem.

5.4 PROGRAMA PARA EGRESSOS

O acompanhamento dos egressos € um dos mecanismos que permite a
Instituicdo a continua melhoria de todo o planejamento e operagédo dos processos de
ensino e aprendizagem. Atualmente a IES possui o Programa de Acompanhamento
ao Egresso - PAE. Este programa objetiva acompanhar o0s egressos,
proporcionando a insergao profissional, através do banco de curriculos e vagas, e
oportuniza a participacdo em componentes curriculares oferecidos de maneira
presencial, contribuindo para o constante aprimoramento e atualizacdo dos
profissionais. Proporciona, também, a participacdo nas atividades de ensino,
pesquisa (iniciacao cientifica) e extensdo desenvolvidas pela IES.

Através do Programa Sou Sempre UCEFF, que visa a atualizagdo gratuita dos
egressos Da Faculdade UCEFF de Concoérdia permitindo que os mesmos se
inscrevam em componentes curriculares presenciais (até 20% EAD e até 40% EAD)
predeterminadas por semestres, no curso que colou grau. Ainda, de modo a

aproximar ainda mais os egressos, a instituicdo criou o Encontro dos Egressos: um
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evento que acontece a cada 2 (dois) anos, ocasido na qual os participantes realizam

a Conversa com a Reitoria.

5.5 PROGRAMA DE INTERNACIONALIZACAO

Percebendo a relevancia das atividades de internacionalizacao, a instituicao
implantou junto a Coordenacdo de Pesquisa, Extensdo, Internacionalizacdo e
Responsabilidade Social, uma Articulagdo dos Programas de Internacionalizagéo, a
fim de fomentar as atividades deste ambito.

O intercambio do conhecimento se tornou importante a partir do momento em
que se percebeu a relevancia deste para a formagao integral dos estudantes. O
mercado de trabalho exige cada vez mais profissionais capacitados, com habilidades
e atitudes que permitam desde a compreensdo de diferentes idiomas até a
sensibilidade para tratar com outras culturas.

Anualmente, professores e estudantes de diversos cursos da IES participam e
publicam trabalhos cientificos em eventos internacionais. Destaca-se que as viagens
de estudos ao exterior tém como objetivo proporcionar aos estudantes o
conhecimento das diferentes culturas e praticas utilizadas em outros paises.

Vale ressaltar que a instituicdo possui formalizada parcerias com instituicdes
argentinas, uruguaias, alemas, romenas e espanholas, com vistas ao

desenvolvimento de atividades de intercambio e internacionalizagéo.

5.6 CEP e CEUA

No ano de 2015, a mantenedora iniciou a estruturagdo do CEP — Comité de
Etica em Pesquisa e a CEUA - Comissao de Etica no Uso de Animais, que possuem
responsabilidades em fazer cumprir, nas atividades de pesquisa, as determinagoes,
os requisitos e as condigdes éticas estabelecidas nas legislagdes vigentes.

O CEP é um colegiado multi e transdisciplinar, de carater consultivo,
deliberativo e educativo, de natureza técnica-cientifica, que tem como finalidades
regulamentar, analisar e fiscalizar a realizacdo de pesquisas que envolvem seres
humanos, o cumprimento das exigéncias éticas e cientificas fundamentais a defesa

dos interesses, da integridade e da dignidade dos sujeitos pesquisados.
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A CEUA objetiva regulamentar todas as atividades envolvendo a criagéo e
utilizacdo de animais de experimentacdo no ensino e pesquisa. Possui carater
independente, de munus publico e multiprofissional, com papel consultivo,
deliberativo, educativo e vinculativo quanto a sua atividade fim. A Comissao devera
colaborar para que as experiéncias com animais sejam realizadas respeitando-se a
vida, fomentando a reflexdo e os principios éticos expostos pela Legislagédo vigente
e as normas aplicaveis a utilizacdo de animais de experimentagao, evitando- se

experiéncias cruéis e desnecessarias.
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