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TITULO I - DO UNIPROCESSUS

Art. 1. O UNIPROCESSUS, com limite territorial de atuacao circunscrito ao
municipio de Brasilia, Campus I na SEP/SUL EQ 708/907 médulo “D”, e Campus Il na Av. das
Araucarias Lote 4.400, Aguas Claras, Distrito Federal é um estabelecimento isolado,
particular, de ensino superior, mantido pela ASSOCIACAO EDUCACIONAL DOS
TRABALHADORES DE BRASILIA, adiante apenas Mantenedora, pessoa juridica de direito
privado, com sede e foro em Brasilia (DF), constituida e registrada na forma da lei.

Paragrafo Unico. 0 UNIPROCESSUS, integra o SistemaFederal de Ensino, regendo-
se pelo presente Regimento, pela legislacdo do ensino superiore no que couber pelos atos
constitutivos da Mantenedora, tendo como base territorial o Distrito Federal.

Art. 2. Na qualidade de instituicao integrante do Sistema Federal de Ensino, o
UNIPROCESSUS tem, no ambito dos cursos que ministra, os seguintes objetivos;

A educacgdo integral do cidaddo da necessidade de continuar aprendendo de modo a
ser capaz de adaptar-se, com flexibilidade, as novas condicées de ocupacdo,
aperfeicoamento posterior, pela preservacdo e difusao dos valores culturais e das
conquistas cientificas em harmonia com as exigéncias espirituais do homem;

A formacao dos profissionais e especialistas de nivel superior, incluindo a formagao
ética, do desenvolvimento da autonomia intelectual e do pensamento critico,
comprometido com sua inser¢do no processo de desenvolvimento politico-cultural e
socioeconomico do Pais e, em particular do Distrito Federal, do entorno e da Regiao
do Centro-Oeste;

A realizagao de pesquisas e o estimulo as atividades criadoras;

A extensdo do ensino e da pesquisa a comunidade, mediante cursos e servigos
especiais, prestados ao governo, a sociedade civil organizada e aos cidadaos, para
promover a preservacao e o desenvolvimento da cultura, das artes, das ciéncias e da
tecnologia;

O intercambio com instituicbes congéneres, nacionais e estrangeiras.

Paragrafo Unico. Para atingir a estes objetivos o UNIPROCESSUS apresenta como
prioridades diante de sua filosofia de acdo, o ensino mediante a transmissao e a
produg¢do do conhecimento, o resgate da cidadania, a geracdo e transferéncia de
tecnologia através da pesquisa e da extensdo e da prestacao de servicos especiais.

Art. 3. Sao atribuicdes do UNIPROCESSUS, junto a Mantenedora:

Contribuir para uma politica de melhoria dos padrdes gerenciais da qualidade dos
servicos;

II.  Participar da elaboracdo e implementacdo do Planejamento Estratégico e da

4




Avaliacdo institucional para melhor ajustar os servicos as demandas dos mercados
atuais e futuros;

Apresentar as diretrizes norteadoras dos planos de qualificacdo e da carreira,
especialmente do corpo docente.

TITULO II - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL CAPITULO I - DOS ORGAOS

Art. 4. Sdo 6rgdos do UNIPROCESSUS

Conselho Superior;
Diretoria;

Colegiado de Curso;
Coordenadoria de Curso.

§ 12. Além dos 6rgdos de que trata o caput deste artigo, podem ser criados outros, ouvido
sempre a Entidade Mantenedora, nos termos do presente Regimento Geral da Diretoria,
aprovado pelo Conselho Superior.

Art. 5. Ao Conselho Superior aplicam-se as seguintes normas:

[.  Os colegiados funcionam, com a presenc¢a da maioria absoluta de seus
membros e decidem pela maioria dos presentes;

I. ~ O Presidente do colegiado participa na votagao e, ocorrendo empate exerce o
voto de qualidade;

[II.  Nenhum membro do colegiado pode participar de sessdo em que esteja sendo
apreciada matéria de seu interesse particular;
IV.  Asreunides ordinarias sdo previstas no Calendario Anual;

V.  Asreunides extraordinarias devem ser convocadas com antecedéncia minima
de quarenta e oito horas, ressalvados os casos de urgéncia, constando da
convocacgao, a pauta dos assuntos a serem tratados;

Das reunides sao lavradas atas.

CAPITULO II - DO CONSELHO SUPERIOR

Art. 6. O Conselho Superior é o 6rgao maximo de natureza normativa, consultiva e
deliberativa em matéria de administracdo, ensino, pesquisa e extensao; é constituido pelos
seguintes membros;

[.  Reitor(a), na qualidade de Presidente nato;
II.  Dois representantes dos Coordenadores de Curso;
[II.  Dois representantes do corpo docente;
IV.  Umrepresentante do corpo discente;
V.  Dois representantes da Mantenedora, por ela indicados;

§ 12. Os representantes junto ao Conselho Superior tém mandato de um ano, podendo ser
prorrogado, e sdao designados pela Reitora.

§ 22, O representante do corpo discente tem mandato de um ano, com direito a uma
recondugao.




Art. 7. O Conselho Superior reine-se, ordinariamente, uma vez por ano e,
extraordinariamente, quando convocado pela Reitora, que faz por iniciativa prépria ou a
requerimento de dois ter¢os de seus integrantes.

Art. 8. Compete ao Conselho Superior:

Exercer a jurisdicdo superior e determinar as politicas e diretrizes do
UNIPROCESSUS, de conformidade com os objetivos e normas emanadas dos 6rgaos
do Sistema Federal de Ensino, da Entidade Mantenedora e definidas neste
Regimento;

Aprovar o seu Regimento Interno e dos demais Orgdos integrantes do
UNIPROCESSUS;

Alterar o Regimento Geral do UNIPROCESSUS e o Regimento Interno de seus érgaos,
com a anuéncia da Mantenedora, submetendo-as quando for necessario encaminhar
a apreciacdo dos 6rgaos competentes do Ministério da Educacdo - MEC.

Referendar o plano e o or¢amento anual, assim como os convénios, contratos e
acordos a serem firmados com entidades nacionais e estrangeiras, publicas ou
privadas de interesse do UNIPROCESSUS a serem propostas a Entidade Mantenedora,
bem como aprovar medidas que visem a preservacdo da hierarquia, daordem e da
disciplina na organizacao;

Aprovar projetos de ensino de graduacao, de pesquisa e de extensao, inclusive os
projetos de curso sequencial por campo de saber, de educagao profissional, de
recuperacao e outros de acordo com as normas estabelecidas na legislacao vigente,
encaminhando-os, sempre que implique aumento de recursos, a Entidade
Mantenedora para sua homologacao;

Colaborar com aperfeicoamento das atividades do UNIPROCESSUS, quando
devidamente consultado, com a Reitoria e demais 6rgaos da Instituicdo, em matéria
didatico-cientifica, administrativa e disciplinar;

Deliberar sobre o projeto pedago6gico-institucional e o plano de desenvolvimento do
UniProcessus;

VIII. Regulamentar o funcionamento dos cursos e programas de nivel superior;

[X. Deliberar sobre a criacdo, organizacdo e extin¢ao de cursos e programadas de nivel
superior, fixando-lhes as vagas anuais, atendida a legislacao vigente;

X. Autorizar o funcionamento de cursos de poés-graduacdo, na forma da legislacdo
pertintente;




XI. Fixar os curriculos dos seus cursos e programas, observadas as diretrizes curriculares
nacionais, fixadas pelo MEC;

Regulamentar o desenvolvimento de estadgios supervisionados, trabalhos
monograficos de graduacao e atividades complementares;

Deliberar sobre normas ou instru¢des para avaliacdo institucional e pedagogica do
UniProcessus e de suas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Disciplinar a realizacdo do processo seletivo para ingresso nos cursos de graduagao
em outros cursos;

Regulamentar as atividades de apoio a pesquisa e ao desenvolvimento da extensao e
deliberar sobre projetos e programas que lhe forem submetidos pela Reitora;

Fixar normas complementares ao Regimento, relativas ao ingresso do aluno, ao seu
desenvolvimento e diplomacdo, transferéncias, trancamento de matriculas,
matricula de graduados, avaliagdo da aprendizagem, aproveitamento de estudos e de
conhecimentos adquiridos na educacao profissional, inclusive no trabalho,
aceleracdo de estudos para alunos com extraordinario aproveitamento e regime
especial, além de normas e procedimentos para o ensino de graduagdo e pos-
graduacdo, pesquisa e a extensdo e o registro e controle académico;

Elaborar e reformar o seu regimento, em consonancia com as normas gerais
atinentes;

Regulamentar as atividades de todos os setores da Instituicao;

Emitir parecer sobre contratos, acordos, convénios e outras matérias que lhe forem
submetidos pela Reitora;

Aprovar o or¢amento e o plano anual de atividades da Instituicao;

Decidir sobre os recursos interpostos de decisdes dos demais 6rgaos;

Deliberar sobre o relatério anual da Reitoria;

Aprovar medidas que visem ao aperfeicoamento e desenvolvimento das atividades
da Instituicao;

Tomar conhecimento de representacoes, de natureza didatica, e das conclusées de
processos disciplinares ou administrativos e deliberar sobre objeto dos mesmos;
Opinar sobre concessodes de prémios e dignidades escolares e a concessao de titulos
de professor honorario e de professor emérito;




Indicar professores que deverao fazer parte das comissdes examinadoras de tese e
julgadoras de prémios;

Resolver em grau de recurso, todos os casos de sua competéncia;

Decidir sobre casos omissos ou duvidosos deste Regimento, e;

Exercer as demais atribuicoes que lhe sejam previstas em lei, no Regimento e
demais normas aplicaveis.

CAPITULO III - DA DIRETORIA

Art. 9. A Diretoria é integrada pela Reitora, Vice-Reitor, Pré-Reitor Administrativo
Financeiro e pelo Pro-Reitora Académica, sendo o 6rgao executivo superior de planejamento
e gestdo de todas as atividades da Instituicao.

Art. 10. O Reitor(a) é escolhido pela Mantenedora, com mandato de cinco anos com

direito a reconducao.
CAPITULO IV- DA REITORIA

A Reitoria, 6rgdo maximo da Administracdo Superior do Centro Universitario
Processus - UNIPROCESSUS que centraliza, coordena e fiscaliza, é constituida por um Reitor
e um Vice-Reitor, indicados pela Diretoria Executiva da Mantenedora e auxiliados por um
Pro-Reitor Académico e um Pré-Reitor Administrativo e Financeiro, indicados pelo Reitor e
Vice-Reitor e nomeados pelo Reitor do Centro Universitario Processus - UNIPROCESSUS.

§12 No caso de auséncia ou impedimentos temporarios do Reitor, suas funcdes serao
exercidas pelo Vice-Reitor

Art. 11. Sao atribui¢cdes do Reitor:
Representar o UNIPROCESSUS junto as pessoas ou institui¢des publicas ou privadas;
II. Convocar e presidir a reunidao do Conselho Superior;

[II.  Elaborar o plano anual de atividades do UNIPROCESSUS e submeté-lo a aprovacao do
Conselho Superior;

Elaborar e submeter ao Conselho Superior a proposta orgcamentdria a ser
encaminhada a Mantenedora;

Elaborar o Relatério Anual de Atividades do UNIPROCESSUS, encaminha-lo para
apreciagdo do Conselho Superior e homologacdo da Entidade Mantenedora, e
divulga-lo aos parceiros externos;

Conferir grau, assinar diplomas, titulos e certificados académicos;

Fiscalizar o cumprimento do regime escolar e a execucdo dos programas e
cronogramas;




Zelar pela manutencao da ordem e disciplina no ambito do UNI PROCESSUS,
respondendo por abuso ou omissao;

Convocar as eleicoes para escolha dos representantes do corpo docente;

Propor a Mantenedora a contrata¢do e/ou demissao de pessoal docente e técnico-
administrativo;

Autorizar as publicagdes sempre que estas envolvam responsabilidade do
UNIPROCESSUS;

Cumprir e fazer cumprir as disposicdes deste Regimento e demais normas
pertinentes;

Resolver os casos omissos neste Regimento, "ad referendum"” do Conselho Superior,
submetendo-os a apreciacao final desse 6rgao deliberativo;

Delegar competéncia no ambito de suas atribui¢des;

Exercer o direito recursal, no prazo de (5) cinco dias uteis, das decisdes do Conselho
Superior;

Viabilizar a integracdo disciplinar e multiprofissional entre unidades académicas e
administrativas do UNIPROCESSUS, para garantir a qualidade dos servigos, associada
a satisfacdo de seus clientes internos e externos;

Estabelecer o relacionamento harmonico e interativo do UNIPROCESSUS com a
Entidade Mantenedora, para cumprimento da missdo e dos objetivos institucionais;

Exercer as demais atribui¢des que lhe sejam previstas em Lei, neste Regimento e em
razao de normas complementares aprovadas.

§1°. Os atos da Reitoria sdo formalizados através de Portarias e demais instrumentos legais
pertinentes.

§2°. Dos atos da Reitoria cabem recursos ao Conselho Superior, no prazo de (3) trés dias
Uteis ap0s sua publicacdo, no quadro de avisos do UNIPROCESSUS.

CAPITULO V- DA VICE-REITORIA

Art.122. A Vice-Reitoria é exercida por um Vice-Reitor, que dividira com o Reitor as
atribuicoes relativas ao ensino, pesquisa e extensao

Paragrafo 12. O Vice-Reitor(a), em conjunto com o Reitor(a) e o Pré-Reitor Administrativo
e Financeiro elabora, administra e fomenta a dotacao or¢amentdaria do Centro Universitario
Processus - UNIPROCESSUS, ouvido a Mantenedora e o COSUP.

Paragrafo 22. O Vice-reitor tera atribui¢des permanentes no ambito da Administragao
Superior do Centro Universitario Processus-UNIPROCESSUS, definidas pelo Reitor, bem
como atribuicdes delegadas.




Art. 13. Sao atribuic¢des do Vice-Reitor:

L Orientar, acompanhar e fiscalizar as atividades académicas e administrativo-financeiras,
assim como, a estruturacao e funcionamento dos setores das respectivas areas citadas.

. Orientar, acompanhar e fiscalizar as atividades de extensao , bem como as atividades de

responsabilidade social prestadas a comunidade em que o mesmo se insere.

. Elaborar o plano anual de atividades académicas, em conjunto com a pré-reitoria académica
e Coordenadores de Cursos, submetendo-o a aprovagdo do Conselho Superior.

. Elaborar em conjunto com o Pro-reitor Administrativo Financeiro a proposta orcamentaria,

ouvido o Conselho Superior.

. Orientar, acompanhar e fiscalizar os programas de Financiamento Estudantil que a
Instituicdo estiver conveniada.

. Orientar, coordenar os processos de bolsas de estudo garantidas pelas esferas distrital e
Federal.

Orientar e coordenar as acoes destinadas a captacdo de alunos por meio da divulgacdo dos
exames vestibulares e das demais atividades de divulgacao dos cursos da Instituicao;

Elaborar, no prazo de 90 (noventa) dias apds o encerramento do ano letivo, o Relatério de
Atividades do UNIPROCESSUS e encaminha-lo ao Conselho Superior para apreciagao.

. Propor a contratagdo de pessoal técnico-administrativo e docente.

. Zelar pela manutencdo da ordem e da disciplina, na sua esfera de competéncia, podendo,
para tanto, constituir comissao de processo disciplinar para apurar responsabilidades.

. Exercer as demais atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

. Presidir o COSUP na auséncia da Reitora.

CAPITULO VI- DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO E EXTENSAO

Art. 14. A Pro6-Reitoria de Graduacgdo e Extensao € vinculada administrativamente a
Vice-Reitoria. E responsavel por planejar, coordenar, executar, orientar e controlar as
atividades relativas ao ensino no ambito dos cursos de graduacao presenciais e a extensao.
A Pré-Reitoria de Graduacdo e Extensaoca é integrada, ainda, pelos seguintes 6rgaos:

. Graduagao presencial dos campus I e II;

II. Secretaria Académica dos campus I e II;

III. Biblioteca campus e II;

IV.NUcleo de Apoio ao Estudante;

V. Nucleo de Apoio Docente;

VIL.Nucleo de Extensao e Responsabilidade Social;
VII. Cursos Preparatérios




Sado atribuicdes da Pro-Reitoria de Graduacao e Extensao:

Participar das decisdes politicas e programaticas do UnProcessus, especialmente
daquelas diretamente relacionadas com o ensino de graduagdo presencial e a
extensdo, sempre objetivando a oferta de um ensino de qualidade.

Coordenar as atividades dos cursos de graduacao presenciais e dos preparatorios;

Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes dos Conselhos Superiores, Estatuto,
Regimento Geral, legislagdo/normativas internas e externas, mantendo contato com
MEC;

Encaminhar a¢des atendendo ao PDI e PPI e suas metas;
Propor alteragdes nas normas académicas e regulamentos vigentes;
Representar a instituicdo em Foruns;

Prestar informacdes aos gestores de 6rgdos internos e externos sobre cursos,
alunado da modalidade presencial, entre outros assuntos relacionados;

Emitir pareceres e instruir processos relativos a area de ensino de graduagao
presencial e aos preparatdrios;

Realizar o controle da carga horaria atribuida aos docentes dos cursos de graduagdo
presencial e dos preparatérios;

Emitir pareceres e acompanhar os processos de contratacao, alteracdao de regime de
trabalho (RT) e rescisdao de contrato dos professores da modalidade presencial e dos
preparatorios;

Emitir pareceres nos processos de capacitacao, afastamento para qualificagdo
docente, no que se refere a carga horaria dos cursos de graduacgao presencial e dos
preparatorios;

Analisar as planilhas de distribuicio de aulas do corpo docente nos cursos de
graduacdo presencial e dos preparatorios;

Analisar as planilhas de custos dos cursos graduacgao presencial e dos preparatérios;

CAPITULO VII - DA PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA
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Art. 15. A Pro6-Reitoria de Poés-Graduagdo e Pesquisa ¢é vinculada
administrativamente a Vice-Reitoria. E responsavel por planejar, coordenar, executar,
orientar e controlar as atividades relativas ao ensino no ambito dos cursos de graduagao e
pos-graduacao a distancia, pesquisa, iniciacao cientifica, trabalho de curso, editoracao e
internacionalizagao.




A Pré-Reitoria de P6s-Graduacao e Pesquisa é integrada, ainda, pelos seguintes drgaos:

[.  Po6s-Graduacgdo lato e strictu senso

II. Nucleo de Pesquisa e iniciagdo cientifica - NPIC;
[II. Nucleo de Trabalho de Curso - NTC;

IV. Nucleo de Educacdo a distancia - NEAD;

V. Nucleo Editorial- NEd;

VI. Nucleo de Internacionaliza¢do- NInt;

Sado atribuicdes da Pro-Reitoria de Pés-Graduacgao e Pesquisa:

[.  Participar das decisdes politicas e programaticas do UnProcessus, especialmente
daquelas diretamente relacionadas com o ensino de graduagao e p6s-graduacao a
distancia, com a pesquisa, a editoracdo e a internacionalizacdo, sempre objetivando
a oferta de qualidade nestas atividades.

Programar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades de graduacao e poés-
graduacdo lato sensu a distancia, pesquisa, editoracdo e internacionalizacdo no
ambito do Uniprocessus.

Programar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades de graduacado e poés-
graduacao lato sensu presencial;

Programar, orientar, coordenar e supervisionar as propostas dos cursos de
graduacgido stricto sensu;

Coordenar as atividades do congresso internacional de Politicas Publicas e
Desenvolvimento Social;

Prestar informacgdes aos gestores de orgios internos e externos sobre cursos,
alunado da modalidade a distancial, entre outros assuntos relacionados a area;

Emitir pareceres nos processos de capacitacao, afastamento para qualificacao
docente, de p6s-graduacao;

VIII. Analisar as planilhas de distribuicdo de aulas do corpo docente nos cursos de
graduacdo e pos-graduacao a distancia, visando a gestao de custos da area;

CAPITULO VIII - DA PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
Art. 16. S3o atribuicdes do Pré-Reitor Administrativo Financeiro:

Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizagao, orientagao,
coordenacado, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e diretrizes da area de
sua competéncia;

Administrar as atividades relacionadas ao controle, conserva¢dao, movimentagao e
manutencdo preventiva de instalac¢oes fisicas, equipamentos, maquinas e mobiliario
do UniProcessus;
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Estabelecer programas de reposicdo de estoques, definindo prioridades relativas as
Desenvolver plano de trabalho integrado com as demais Diretorias;
Acompanhar e controlar a execugdo de convénios e contratos;

Elaborar relatorios trimestrais de evolug¢do das atividades da Pro-Reitoria
Administrativa Financeira;

Fazer cumprir escala de servicos e horario de trabalho dos recursos humanos do
UniProcessus, de acordo com o que determina a legislacao especial sobre o assunto;

Aprovar a escala de férias dos recursos humanos do UniProcessus.

Administrar a concessao, implementacdo e consolidagdo das previsoes e execugoes
or¢amentarias;

Organizar e manter o sistema integrado de informagdo de natureza contabil e
financeira para fins gerenciais;

Examinar projetos e propostas feitos pelos diversos setores do Uni Processus, no que
se refere a disponibilidade de recursos e ao seu impacto sobre os custos financeiros;

Extratos diarios - emissado, conferéncia, consolida¢do de cheques, planilhamento e
resultado de saldos de contas correntes.

Controle e pedido de taldes de cheque das contas correntes.

Contas a Pagar - Controle diario de pagamentos de fornecedores (duplicatas, contas
de consumo, etc.), funcionarios (rescisoes, salarios, pensoes, férias, vale transporte,
multa FGTS, etc.), encargos;

Calculo e confeccao de Darfs IR, ISS e Retengdes sobre Notas Fiscais de fornecedores.

Contas a Receber - Planilhas de recebimento para envio ao departamento contabil.

CAPITULO VIII - DAS COORDENACOES DOS CURSOS DE GRADUACAO

Art. 17. As Coordenacgdes sdo as bases das fun¢cdes de ensino, pesquisa, iniciacao
cientifica, extensao e a pratica profissional, por meio do Nucleo de Pratica Juridica e de
Gestao e Finan¢as do UNIPROCESSUS.

§1°. As Coordenagdes, com os respectivos cursos, sdo as constantes do ANEXO, deste
Regimento.

§2°. As Coordenagdes dos cursos, serdo constituidas pelos coordenadores e pelo corpo
docente.

§3°. 0 Coordenador de cada curso que integra o UniProcessus sera designado pelo Vice-
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Reitor, obedecendo a critérios legais, com a anuéncia da Mantenedora, para um mandato de
dois anos, podendo ser reconduzido.

Art. 18. O Coordenador sera substituido em suas faltas e impedimentos por um
docente, designado pela Pro-Reitoria Académica, por indica¢do do titular da Coordenacao.

Art. 19. A Coordenacdo reune-se, ordinariamente, em datas fixadas no calendario
escolar, e extraordinariamente, quando convocada pelo Coordenador, por iniciativa prépria,
por solicitagdo do Vice-Reitor ou a requerimento de 2/3 (dois ter¢os) de seus membros.

Art. 20. Compete a Coordenacao:

Distribuir encargos de ensino, pesquisa e extensdao entre seus professores,
respeitadas as especialidades, e coordenar-lhes as atividades; deliberar sobre os
programas e planos de atividades das suas disciplinas e executa-los, depois de
homologados pelo Conselho Académico;

Pronunciar-se sobre o aproveitamento de estudos e adaptacdes de alunos
transferidos ou diplomados;

Propor a Pré-Reitoria Académica do UNIPROCESSUS sobre admissao, promocao e
afastamento deseu pessoal docente;

Elaborar e propor junto a Reitoria o plano e o calendario anual de atividades, bem
como a proposta orcamentaria da Coordenacao;

Exercer as demais competéncias que lhe sejam previstas em Lei e neste Regimento.
Art. 21. S3o atribui¢cdes do Coordenador de Curso:

Representar a Coordenacao junto as autoridades e 6rgaos do UNIPROCESSUS.
Convocar e presidir as reunides da Coordenacao;

Supervisionar a execucdo das atividades didatico-pedagdgicas programadas, bem
como o desempenho dos professores;

Apresentar, semestralmente, a Pro- Reitoria Académica, relatério de suas atividades;

Sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento das atividades, bem como opinar
sobre assuntos pertinentes que lhe sejam submetidos pela Reitora;

Requisitar os recursos materiais para o pleno funcionamento da Coordenacao;

Propor e pronunciar-se sobre Convénios a serem celebrados com o UNIPROCESSUS,
sempre que houver envolvimento da Coordenagdo para sua execugao;

Acompanhar e incentivar o processo de integracio aluno/professor,
professor/aluno, visando a perfeita integracdo da comunidade académica;

Propor a admissao de monitores mediante indicagdo de professores;




X.  Exercer as demais atribui¢des que lhe sejam previstas em Lei e neste Regimento.

CAPITULO IX - DO COLEGIADO DE CURSO
Art. 22. 0 Colegiado do Curso é integrado pelos seguintes membros:

O Coordenador do Curso que o preside;

[.  Cinco representantes do corpo docente do curso, sendo escolhidos pelo Pro-Reitora
Académica e coordenador de curso, com mandato de um ano, podendo haver
reconducao;

Um representante do corpo discente, indicado pelo Diretério ou Centro Académico
do Curso, com mandato de um ano, sem direito a recondugao.

Art. 23. Compete ao Colegiado de Curso:

Deliberar sobre o projeto pedagégico do curso, atendidas as diretrizes curriculares
nacionais e as normas fixadas pelo COSUP;

Deliberar sobre os programas e planos de ensino das disciplinas;

Emitir parecer sobre os projetos de ensino, pesquisa e de extensdao que lhe forem
apresentados, para decisao final do COSUP;

Pronunciar-se, em grau de curso, sobre aproveitamento e adaptacdo de estudos,
assim como sobre aceleracdo e recuperacgao de estudos;

Opinar, quando consultado, sobre admissdo, promocao e afastamento de seu pessoal
docente;

Aprovar o plano e o calendario anual de atividades do Curso, elaborado pelo
Coordenador;

Promover a avaliacdo periddica do curso; e

Exercer as demais competéncias que lhe sejam previstas em lei e no Regimento.
CAPITULO X - DOS ORGAOS DE APOIO
Secdo I - Da Secretaria de Registros Académicos

Art. 24. A Secretaria de Registros Académicos e o 6rgdo central de desempenho e
Registros Académicos competindo ao Secretario Geral de Registros Académicos:

Organizar os servicos de secretaria e de apoio académico;

Organizar o controle académico, de modo que se garanta a seguranca e correcao
desses Registros e se assegure da preservacao dos documentos escolares;

Superintender e fiscalizar os servigos da Secretaria, fazendo distribuicdo equitativa
dos trabalhos entre seus funciondrios;
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Fazer expedir e subscrever as correspondéncias fundamentada nos Registros
Académicos do UNIPROCESSUS;

Redigir e subscrever os editais de chamada pare exames e matriculas, os quais serdo
publicados por ordem do Reitor;

Trazer em dia a colecao de livros de leis, regulamentos, despachos e ordens de
servicos;

Atender as pessoas em assunto de sua atribuicdo;

Apresentar a Reitoria, em tempo habil, todos os documentos a serem visados ou
assinados;

Nao permitir a presenga de pessoas estranhas ao servigo, no recinto da Secretaria;

Representar, por escrito, a Reitoria sempre que seus auxiliares ndo estejam

cumprindo com seus deveres;

Subscrever e publicar, regularmente, o quadro de notas do aproveitamento de
provas, exames e relacoes de faltas, para conhecimento dos alunos;

Organizar o prontuario de funciondrios e professores;
Trazer atualizados os prontudarios dos alunos;

Opinar sobre pedidos de abono e justificacoes de faltas, de afastamentos, licengas,
assim como fazer comunicacdo de atrasos e retiradas antecipadas de funcionarios da
secretaria, encaminhando, no encerramento da frequéncia mensal, a consideragao da
Reitoria para despacho conclusivo;

Encaminhar, mensalmente, a Reitoria, para aprecia¢do e envio a Mantenedora para
providéncias, a estatistica sobre a movimentacdao dos alunos: trancamento de
matricula, transferéncia, abandono; e dos professores e funcionarios: pedidos de
rescisao, dispensa para participacdo em programas de qualifica¢do, férias e outros
afastamentos (relacao de alunos que sejam matriculados e aqueles que tenham sido
transferidos).

Assinar com o Reitor ou Vice-Reitor:
os diplomas e certificados conferidos pelo UniProcessus;

os termos de colacdo de grau.

Paragrafo anico. O Secretario é responsavel, perante a Reitoria, pelos documentos que
assinar e pelas informagdes que prestar respondendo, administrativa e judicialmente, por
omissoes, dolo ou culpa no exercicio de sues fungdes.

Art. 25. Os auxiliares sdo responsaveis, perante o Secretario, pelos documentos que
elaborarem e pelas informacdes que prestarem e/ou registrarem, respondendo
administrativamente ou judicialmente, pelas omissdes, dolo ou culpa no exercicio de suas
atividades.

Art. 26. Para a boa execuc¢do dos servigos, a Secretaria contard com os funcionarios
necessarios, em tempo integral, admitidos pela Mantenedora.




Secao II - Da Biblioteca

Art. 27. Os servicos de Biblioteca sdo dirigidos por bibliotecario legalmente
habilitado, e auxiliares contratados pela Mantenedora, selecionados segundo critérios
técnicos.

Art. 28. A Biblioteca é organizada segundo os principios técnicos da biblioteconomia
e o seu funcionamento, rege-se por normas e regulamentos internos, aprovadas pela
Reitoria do UniProcessus, ouvida a Mantenedora.

Art. 29. A programacao e a promogao de atividades culturais e de apoio educacional
na Biblioteca sdo feitas em conjunto com as Coordenagdes dos cursos, com anuéncia da
Mantenedora.

Art. 30. A Biblioteca funciona em periodos compativeis com o horario escolar.

Art. 31. Ao Bibliotecario compete:

Planejar as ag¢des e elaborar a programacdo semestral da Biblioteca e encaminha-las
a Reitoria do UniProcessus;

Fiscalizar o cumprimento dos horarios de funcionamento da Biblioteca;

Elaborar normas e regulamentos de funcionamento da Biblioteca e do uso de acervo;

Sugerir a aplicagio de penalidades aos usudrios infratores das normas
regulamentares ou disciplinares da Biblioteca;

Propor, orientar e acompanhar a realizacdo de obras e servigos na Biblioteca;

Realizar a guarda e zelar pela conservacao do material bibliografico e equipamentos
da Biblioteca;

Realizar o processamento técnico do acervo;
Elaborar documentos técnicos relativos aos servicos e atividades da Biblioteca;

Integrar a Biblioteca aos sistemas de informacdo e documentagdo relacionados as
areas de interesse do UniProcessus;

Manter organizado o servi¢o de referéncia/atendimento ao usudrio da Biblioteca;

Propor a realizacdo de parcerias para atualizagdo do acervo e recuperacao da
informacao;

Propor e dirigir trabalhos que incentivem o uso da informac¢do para solucdo de
problemas e melhoria da qualidade da producao académica;

Disseminar e divulgar informacdes e publicagdes novas nas areas de interesse do
UniProcessus;

Pesquisar e divulgar eventos nas areas de interesse dos usuarios da Biblioteca e do
Promover campanhas de incentivo ao uso e conservacao da Biblioteca

Elaborar relatorios e consolidar estatisticas de uso do acervo e atendimento ao
usuario e encaminha-los a Reitoria do UniProcessus;

Encaminhar sugestdes de aquisi¢do de livros e periddicos para a Biblioteca a Reitoria
do UniProcessus;

Promover o uso do acervo e o acesso a informacdo, de forma indiscriminada, aos
alunos, professores e demais funcionarios da Instituicao.




Art. 32. Aos Auxiliares da Biblioteca compete:

[.  Colaborar para organizacdo e realizacdao da programacao semestral da Biblioteca;
II. Manter o acervo organizado;
[11. Manter organizado o arquivo da Biblioteca;

IV.  Atender o orientar a pesquisa bibliografica e o acesso a informagao aos usuarios da
Biblioteca;

V. Realizar empréstimo, devolucao e renovacgao de livros e outros materiais da Biblioteca;
VI. Realizar o preparo técnico do acervo;
VII. Manter organizados o catdlogo e o acervo da Biblioteca;
VIII. Cadastrar usuarios e emitir carteiras;

IX.  Colaborar para o cumprimento de normas regulamentares e disciplinares da
Biblioteca;

X.  Acompanhar e orientar o uso adequado do acervo, equipamentos e espaco fisico da
Biblioteca; usuario;

XI. Coletar e organizar dados estatisticos didrios de uso do acervo e atendimento ao
Coletar lista de sugestao de aquisicao de livros dos usuarios;

Participar do levantamento e inventario do acervo da Biblioteca;

Executar atividades necessarias a conservacdo e manutencdo do acervo e
equipamento da Biblioteca;

Elaborar e manter atualizado o cadastro de intercambio da Biblioteca;

Acompanhar a coleta, o transporte e aguarda do acervo da Biblioteca;

Cumprir normas e horarios de funcionamento da Biblioteca;

Comunicar a Bibliotecaria ou a Reitoria do UniProcessus eventuais problemas
ocorridosno ambito da Biblioteca.

Secao III - Dos Laboratérios

Art. 33. O UNIPROCESSUS dispde de laboratérios necessarios as atividades de
ensino, pesquisa e extensao, supervisionados por pessoal de capacitagdo técnica especifica,
vinculados as coordenagdes de curso.

Art. 34. S3o atribui¢des dos Supervisores dos Laboratorios:

Trabalhar em constante e comum acordo com os professores das matérias técnicas;

Responsabilizar-se pela guarda e conservacao dos aparelhos que sdo colocados sob
sua custodia;

Cuidar para que ndo falte material algum necessario as experiéncias e levar ao
conhecimento das Coordenagdes as necessidades verificadas;

Levar ao conhecimento do Coordenador os prejuizos ou estragos causados pelo
usudrio aos instrumentos ou qualquer peca dos laboratérios para as providéncias
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administrativas e disciplinares;

Manter-se em permanente contato com as Coordenacdes e a Reitoria do
UNIPROCESSUS, a fim de proporcionar condi¢cdes adequadas as atividades praticas
de ensino, pesquisa e extensao;

Fazer levantamento geral semestral dos aparelhos e materiais existentes, do estado
das instala¢des; de sua manutencao e conservacao, dando ciéncia a Coordenacao.

Secao IV - Assessoria Editorial

Art. 35. A Assessoria Editorial é 6rgao de assessoramento da Reitoria responsavel
pela publicagdo da produgao académica vinculada ao ensino, a pesquisa, a extensao e a
gestao do UNIPROCESSUS.
Paragrafo Unico. As publicacdes que forem feitas pelo UNIPROCESSUS sido previamente
recomendadas pela Reitoria e deve registrar o “placet” da Mantenedora.

TITULO III - DA ATIVIDADE ACADEMICA CAPITULO I - DO ENSINO
Secao I - Da Natureza dos Cursos

Art. 36. O UNIPROCESSUS ministra programas e cursos sequenciais por campo de
saber, de diferentes niveis de abrangéncia, de graduacao e p6s-graduagao, compreendendo
programas de mestrado, doutorado, cursos de especializacdao, aperfeicoamento e outros,
extensdo e de educacdo profissional.

§1¢2. Os projetos de cursos/atividades e os cursos ministrados pelo UNIPROCESSUS sao
supervisionados pela Reitoria, e em matéria didatico-cientifica e pedagogica coordenados
pelas Coordenadorias, respeitadas as competéncias das demais unidades.

§22, 0 UNIPROCESSUS, além de seus cursos regulares, oferecera cursos/atividades especiais
abertos a comunidade, condicionando a matricula a capacidade de aproveitamento e ndo
necessariamente ao nivel de escolaridade.

§32. O UNIPROCESSUS informara aos interessados até o dia 30 de outubro de cada ano,
através de catalogo, as condicdes de oferta dos cursos, quando da divulgacao dos critérios
de selecdo de novos alunos, os programas e demais componentes curriculares, sua duracgao,
requisitos, qualificacdo de professores, recursos disponiveis e critério de avaliagdo,
obrigando-se a cumprir as respectivas condi¢des, conforme previsto no Artigo 47, § 12 n?®
9.394/96 (LDB) e Portaria 971.

Secao II - Dos Cursos de Graduacao

Art. 37. Os cursos de graduacdo destinam-se a formacao profissional em nivel
superior, estando aberto a candidatos que tenham concluido o ensino médio ou equivalente
e que tenham se classificado em processo seletivo ou que sejam portadores de diploma de
graduacao.

§12. Os cursos ministrados pelo UNIPROCESSUS fazem parte do ANEXO deste Regimento.
§29. As habilitagdes especificas, compreendidas nos cursos de graduacao, sao as definidas
nos projetos de cursos autorizados e/ou reconhecidos pelos 6rgaos competentes do Sistema
Federal do Ensino, bem como aquelas que sem alterarem o nimero de vagas dos cursos,
forem estabelecidas pelo Conselho Superior.

Art. 38. Integrados por disciplinas obrigatorias a optativas, os curriculos plenos dos
cursos de graduacdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo poder publico, tém os
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minimos fixados pelo 6rgao competente.

Art. 39. A integralizagdo curricular é feita pelo regime seriado e, em cada periodo
letivo, ha a correspondente indicagdo das disciplinas que compdem, conforme previsto no
Projeto do Curso.

Secdo III - Dos demais Cursos
Art. 40. Os cursos sequenciais por campo de saber, de diferentes niveis de
abrangéncia, abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos pelo Conselho
Superior, sdo programados para:

[.  Atender o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional do cidadao,
desenvolvendo-lhe o espirito cientifico e o pensamento reflexivo;

Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e tecnolégicos;

Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente e em particular os
nacionais e regionais;

Propiciar a aquisi¢dao de conhecimentos e habilidades por meios formais e informais

que possam ser aferidos e reconhecidos mediante exames em cursos ulteriores.

Paragrafo Unico. Os cursos sequenciais terdo seu campo de saber e seu nivel de
abrangéncia especificados no projeto de cursos aprovado pelo Conselho Superior.

Art. 41. Os cursos de poés-graduacdo, compreendendo programas de mestrado e
doutorado, cursos de especializacao, aperfeicoamento e outros abertos a portadores de
diplomas de curso de graduacdo, que satisfagam os requisitos exigidos no projeto de cada

curso, destinam-se a especializagdo profissional na area cientifica em que forem oferecidos,
visando ao preparo de professores e de profissionais, serdo autorizados pelo Conselho
Superior.

Paragrafo unico. Quando se tratar de cursos de pés-graduacgdo "strictu sensu”, devem ser
previamente reconhecidos pelos drgaos competentes do Sistema Federal de Ensino.

Art. 42. Os cursos de extensdo, atualizagdo, educagao profissional e outros, abertos
aos portadores de certificados e/ou diplomas exigidos no projeto de cada curso, destinam-
se a alunos do UNIPROCESSUS ou néo, visam a divulgacao e a atualizacao de conhecimentos
e técnicas, e tém por finalidade a elevagdo cultural da comunidade e a especializagdo da mao-
de-obra.

Paragrafo unico. Os projetos dos cursos de que trata este devem ser aprovados pelo
Conselho Superior.

Art. 43. A educacdo profissional desenvolvida em articulacdo com o ensino regular
ou por diferentes formas e/ou estratégias de educacao continuada e integrada ao trabalho,
a ciéncia e a tecnologia, conduz ao permanente desenvolvimento de aptidoes para a vida
produtiva.

§1°. O acesso a educagdo profissional de que trata o caput deste artigo sera garantido ao
aluno matriculado ou egresso do ensino fundamental, médio ou superior, bem como ao
trabalhador em geral, jovem ou adulto, respeitadas as normas expressas no projeto de
curso/atividade aprovados pelo Conselho Superior, e os principios de pluralismo de
concepcao pedagogica, garantindo o padrao de qualidade, a valorizagdo de experiéncia
extraescolar, o trabalho e as praticas sociais.

§2°. O conhecimento adquirido nos cursos/atividades de educacdo por meios informais,
podera ser objeto de avaliacao, reconhecimento de estudos, através de exames de avaliacgao,
reconhecimento e certificacdo executados de acordo com as normas emanadas do Conselho
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Superior, com base na legislacdo em vigor.

CAPITULO II - DA PESQUISA

Art. 44. O UNIPROCESSUS incentivam a pesquisa, mediante concessdo de auxilio
para execucdo de projetos cientificos, concessdo de bolsas especiais, formac¢do de pessoal
em poés-graduacdo, promocdao de congressos e congéneres, intercimbio com outras
instituicoes, divulgacdo dos resultados das pesquisas realizadas e outros meios ao seu
alcance.

§1°. Os projetos de pesquisas sao coordenados pela Coordenadoria a que esteja afeta sua
execucao, devendo estar voltados para:

a. busca de identidade regional;

b. resgate de cidadania especialmente da populacdo periférica aos grandes centros
urbanos;

valorizacao da cultura regional;

desenvolvimento de pesquisas basicas, institucionais, voltadas para as areas de

ensino e servicos, vinculadas a Institui¢do ou de interesse da Comunidade.
§2°. Para executar as atividades e projetos de que trata o caput desse artigo o
UNIPROCESSUS pode adotar providéncias pare captacao de recursos de outras fontes para
tal finalidade promovendo sua integracdo com a comunidade, a empresa e o governo
incentivando a geracdo e a transferéncia do saber, da arte e da tecnologia.
§3°. Os alunos engajados nos projetos de pesquisa, por solicitacdo pessoal ou de seu
professor-orientador, podem requerer aproveitamento de estudos e frequéncia oriundos
dessas suas atividades escolares.
§4°. Cabe ao Conselho Superior aprovar proposta das Coordenadorias, com anuéncia da
Diretoria, relativa a formalizacdo das atividades de pesquisa integradas ao curriculo pleno
do curso, inclusive com aproveitamento de estudo e frequéncia escolar.

Art. 45. As pesquisas de que trata este capitulo serdo supervisionadas pelo
C.P.P. em cumprimento as determinac¢des da Reitoria e das decisdes do Conselho Superior.

CAPITULO III - DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO

Art. 46. O UNIPROCESSUS mantera atividades de extensao cultural, criagao,
adaptacao, difusao e transferéncia dos conhecimentos e de tecnologia correlatos e/ou afins
as areas de seus cursos, destinadas a 6rgdos do governo e ndo governamentais, a sociedade
e ao cidadao em geral, dando énfase as necessidades da regido onde esta inserida.

§1°. As atividades de extensdo sdo coordenadas pela Pré-reitoria Académica e pela
Coordenadoria de Extensao Institucional que as executam, e divulgadas por meio da
Assessoria de Comunicacgao.

§2°. Para executar as atividades de que trata o caput desse artigo o UNIPROCESSUS podem
adotar providéncias para alocagao de recursos préprios de seu orcamento anual e/ou fara
uso da captagdo de recursos de outras fontes.

§3°. Os alunos engajados nas atividades de extensdo, por solicitacdo pessoal ou de seu
professor-supervisor, podem requerer aproveitamento de estudos e frequéncia oriundos
dessas suas atividades escolares.

§4°. Cabe ao Conselho Superior aprovar proposta das Coordenagbes, com anuéncia da
Reitoria, relativa a formalizagdo das atividades de extensao integradas ao curriculo pleno do
curso, inclusive com aproveitamento de estudo e frequéncia escolar.




Art. 47. Por meio de suas atividades de extensdao, o UNIPROCESSUS proporciona aos seus
professores e alunos, a oportunidade de participar das atividades ou promog¢des que se
destinem a elevar a qualidade de vida da comunidade ou que visem ao progresso e
desenvolvimento do pais.

Paragrafo unico. Os programas referidos neste artigo estimulam as atividades que:

a. visem a formacdo civica indispensavel e a criagdao de uma consciéncia de direitos e
deveres do cidadao e do profissional;

b. assegurem oportunidades para o desenvolvimento do setor cultural, artistico e
desportivo;

c. promovam a pratica desportiva, mantendo, para o cumprimento desta orientagao
adequada e instalagdes especiais.

TIiTULO IV - DO REGIME ESCOLAR
CAPITULO I - DO PERIODO LETIVO

Art. 48. 0 periodo letivo, independentemente do ano civil, terd duracdo de no

minimo duzentos dias de trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado aos
exames finais, quando houver a legislacdo vigente, podendo ser prolongado, sempre que
necessario, para que se completem os dias letivos previstos devido a causas excepcionais
e/ou 6bices no dimensionamento do calendario escolar, bem como para o cumprimento dos
conteudos programaticos e da carga horaria estabelecida nos planos das disciplinas
integrantes dos curriculos plenos dos cursos, por resolucdo do Conselho Superior em
atendimento a solicitacdo do Conselho Académico e com a anuéncia da Entidade
Mantenedora.

§12. Durante e/ou entre os periodos letivos regulares, podem ser executados programas de
ensino extra-curriculares, programas de pesquisa e extensdo, objetivando a utilizagcdo dos
recursos humanos e materiais disponiveis, respeitadas as condigdes didatico-cientifica,
pedagoégica e administrativas constantes deste regimento.

§22. Em periodo especial, podem ser ministrados estudos de disciplinas curriculares,
mediante planos elaborados pelas coordenacgdes e previamente aprovados pela diretoria
obedecendo os mesmos programas, frequéncias e cargas horarias estabelecidos para a
disciplina ministrada em periodo regular, sendo recomendado que a carga horaria diaria
nao seja superior a 08 (oito) horas-aula.

§3¢. Durante os periodos regulares e/ou em periodos especiais serdo ministrados no
semestre subsequente cursos de recuperacao de estudos, mediante planos elaborados pelas
coordenacoes e aprovado pela Reitoria.

Art. 49. As atividades do UNIPROCESSUS sao elencadas em Calendario Escolar, do
qual devem constar, pelo menos, o inicio e o encerramento das matriculas, os periodos
letivos e das datas previstas para realizacdo de provas e exame final, bem como a relacao
das atividades oficiais de ensino, pesquisa e extensdo e gestdo académica, inclusive os dias
das reunides ordinarias dos 6rgaos normativos e deliberativos.

Paragrafo Unico. O Reitor estid autorizado a efetuar alteragdes “ad referedum”, no
Calendario Escolar do UNIPROCESSUS, quando o interesse académico e da administracao
assim o exigirem, submetendo essas altera¢des a apreciacdao do Conselho Superior.

CAPITULO II - DO PROCESSO SELETIVO PARA CURSO DE GRADUACAO

Art. 50. O processo seletivo de ingresso nos cursos de graduac¢ao destina- se a avaliar
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os conhecimentos adquiridos pelos candidatos, que demonstrarem capacidade de
aproveitamento nos estudos/atividades que integrem o curso que desejarem frequentar e
classifica-los, dentro do limite das vagas oferecidas.

§1°. As vagas oferecidas pelo UNIPROCESSUS de que trata o "caput" deste artigo sao
aprovadas pelo(s) 6rgdo(s) competente(s) do Sistema Federal de Ensino para o curso
ministrado pela Instituicao.

§2°. A Reitoria designara por Portaria, a estrutura e competéncia da Comissdo
Coordenadora do Processo Seletivo de Ingresso encarregada do planejamento, organizacao,
execucdo e avaliacdo desse mecanismo de classificacdo dos ingressantes no UNIPROCESSUS.
§3°. O processo seletivo de ingresso e precedido de edital divulgado em conformidade com
as determinagdes legais emanadas do Sistema Federal de Ensino.

Art. 51. O processo seletivo de ingresso obedece a critérios e normas de selecao e

admissao que levem em conta os seus efeitos sobre a orientacdo do ensino médio, devendo
o UNIPROCESSUS articular-se com os érgdos normativos dos sistemas de ensino de sua
clientela e do Sistema Federal de Ensino.
Paragrafo unico. O processo seletivo de ingresso centra-se na mensurag¢ao de conhecimentos
e/ou habilidades dos candidatos sem ultrapassar o nivel de complexidade inerente a
escolaridade do ensino médio, sendo estruturado na forma disciplinada pelo Conselho
Superior estabelecida no respectivo edital e em consonancia com as normas emanadas
do Sistema Federal de Ensino.

Art. 52. A classificagdo far-se-a pela ordem decrescente dos resultados obtidos, sem
ultrapassar o limite de vagas ofertadas, excluidos os candidatos que ndo obtiverem os niveis
minimos estabelecidos pelo Conselho Superior.

Paragrafo unico. A classificacdo é valida para a matricula no periodo letivo para o qual se
realize o processo seletivo de ingresso, tornando-se nulo seus efeitos se o candidato

classificado deixar de requeré-la no prazo estabelecido ou, em ndo fazendo, ndo atender a
todas as exigéncias contidas no edital, dentro dos prazos fixados.

CAPITULO III - DAS MATRICULAS

Art. 53. Os candidatos classificados no concurso de habilitagio podem requerer

matricula inicial e regularmente, dentro do prazo fixado pelo calendario escolar.
Paragrafo unico. Na hipotese de restarem vagas nao preenchidas, podera realizar-se novo
Processo Seletivo de Ingresso ou poderao ser recebidos alunos transferidos de curso de area
de conhecimento afins, candidatos portadores de diploma de graduacao, devidamente
registrados ou matricula de alunos especiais em disciplinas isoladas dos cursos de
graduacdo do UniProcessus, mediante processo seletivo.

Art. 54. As matriculas sao feitas por periodos semestrais, nos prazos estabelecidos
no calendario escolar, no primeiro semestre e obrigatério a matricula por bloco de
disciplina, ou seja, o aluno deverd matricular-se em todas as disciplinas oferecidas no 1°
semestre.

Art. 55. O candidato classificado no Processo de Selec¢do, requer ao Reitor a matricula
inicial, apés a publicacdo dos resultados na sede do estabelecimento, no prazo fixado no
calendario escolar.

Paragrafo unico. O candidato que, embora classificado, ndo requerer sua matricula dentro
do prazo, perde o direito a mesma, sendo convocado o que vier logo abaixo do ultimo
classificado e assim por diante.

Art. 56. O requerimento de matricula inicial regulamentar deve ser instruido com os
seguintes documentos:

[.  Documento oficial de identidade; original e fotocépia;




II.  Original e fotoc6pia da Certidao de Nascimento ou Casamento;
I[II.  Titulo de Eleitor, acompanhado do comprovante de quitacdo com a Justica Eleitoral;
IV.  Provade que estd em dia com as obriga¢des militares, se do sexo masculino;

V.  Original e fotocdpia da Certidao ou Diploma de Conclusdo do Ensino de Médio e do
respectivo Historico Escolar;

VI. Comprovante de pagamento da primeira parcela da semestralidade ou anuidade
escolar.
§1°. As cépias dos documentos devem ser autenticadas.
§2°. E obrigatdria, ainda, a entrega de dois retratos 3 x 4, recentes.
§3°. Quando o candidato ja for diplomado em curso superior, o diploma do curso substitui a
documentacgdo indicada no item V.
Art. 57. E admitida ao aluno a matricula no periodo subsequente em disciplinas
desde que obedecendo aos seguintes critérios:

[.  Verificacdo de pré-requisitos;

I. ~Minimo e maximo de créditos por semestre estabelecidos por cada curso do
UNIPROCESSUS.

Paragrafo unico. As disciplinas eletivas somente serdo oferecidas mediante a matricula de
no minimo 20 alunos.

Art. 58. E concedida a matricula ao aluno transferido de curso superior de
instituicdes congéneres nacionais e estrangeiras, para cursos afins, na existéncia de vagas e
mediante processo seletivo, conforme artigo 49 da Lei 9.394/96 (LDB).

§12. 0 requerimento de matricula por transferéncia é instruido com a documentacao exigida
por forca deste Regimento, além do histérico escolar do curso de origem, programas e cargas
horarias das disciplinas nele cursadas, com respectivos conceitos ou notas obtidas.

§2°. 0 aluno transferido esta sujeito as adaptagdes curriculares que se fizerem necessarias,
aceitos os estudos realizados com aproveitamento do curso de origem mediante analise de
programa.

Art. 59. 0 aproveitamento de estudos e concedido e as adaptagdes curriculares sdao
determinadas na forma das normas fixadas pelo Conselho Superior, ouvidas as
Coordenadorias dos Cursos.

§1°. Os contetidos das diretrizes curriculares, definidos pelo 6rgao federal competente, com
aproveitamento, sdo aceitas pelo UNIPROCESSUS ficando o aluno dispensado de qualquer
adaptac¢do, uma vez comprovada a aprovacao na disciplina ou disciplinas correspondentes.

§2°. Caso o conteudo esteja desdobrado em diferentes disciplinas, o UNIPROCESSUS pode
exigir que o aluno curse disciplinas que faltem para completar o contetdo, em se tratando
de outras que ndo sejam das diretrizes curriculares, definidos pelo 6rgao federal
competente.

§3°. Nao sera exigido o cumprimento de pré-requisitos, quando, na instituicdo de origem,
ndo estava o estudante a ele sujeito.

§4° Nao sera concedido o aproveitamento de disciplinas cursadas simultaneamente com o
curso em outras instituicdes de ensino, obedecendo o prazo minimo de integralizacao
curricular do curso.

§52 Nao sera concedido o aproveitamento de disciplinas cursadas e reprovadas na
Instituicao.

Art. 60. Nao sera concedida a matricula subsequente ao aluno cujo comportamento
nao esteja adequado com o regime disciplinar do UNIPROCESSUS e que, tendo respondido a
processo disciplinar com direito assegurado de ampla defesa, tenha sido julgado culpado.




CAPITULO IV - DO TRANCAMENTO, CANCELAMENTO DE MATRICULA,
TRANSFERENCIA DE SAIDA E ABANDONO DE CURSO

Art. 61. O trancamento de matricula pode ser requerido nos prazos fixados no
Calendario Escolar, ato pelo qual o aluno suspende seu estudo mantendo o direito a
renovagdo da matricula.

Art. 62. O trancamento de matricula é concedido pela Reitora, obedecendo os
seguintes critérios:

[.  Aluno podera trancar a matricula por até quatro semestres consecutivos ou
alternados;

I. ~Trancamento s6 é concedido ao aluno que estiver em dia com as obrigacdes
financeiras relativas a Instituicao;
Paragrafo unico. O periodo em que o aluno estiver com matricula trancada nao sera
computado na contagem de tempo para integralizacao do curriculo.

Art. 63. 0 cancelamento de matricula podera ser requerido a qualquer tempo,através
de requerimento junto a secretaria Académica da institui¢do, e 0 mesmo devera arcar com
todos os encargos contratuais decorrentes da rescisdo contratual.

Art. 64. A transferéncia de saida podera ser requerida nos prazos fixados pelo
calendario académico.

Art. 65. Para solicitar trancamento de matricula, cancelamento de matricula ou
transferéncia de Saida, o aluno devera apresentar nada consta da biblioteca, departamento
financeiro e secretaria académica.

Art. 66. 0 abandono de curso ocorre quando o aluno deixa de renovar ou trancar a
matricula para o semestre subsequente ao que estava cursando.

[.  Para retorno ao curso de origem o aluno deverd protocolar junto a secretaria
académica com as devidas justificativas nos prazos estipulados pelo calendario
académico.

O pedido de rematricula sera analisado pela secretaria académica da instituicdo,
sendo deferido ou indeferido.

O aluno que retornar ao curso nas condi¢des supracitadas devera adaptar-se a
estrutura curricular em vigor e concluir o curso no prazo regimental.

CAPITULO V - DA AVALIACAO DO DESEMPENHO ESCOLAR

Art. 67. Sao objetivos da Avaliacdao do Aluno:
Compreender o seu processo de aprendizagem;

Oferecer informag¢des para mudanc¢as ou referendamento dos procedimentos de
ensino;

Verificar o nivel de aprendizagem individual e coletiva de cada contetudo;

Comparar o aluno com ele proprio no inicio, no decorrer e no final de cada periodo,
para verificar sua evolugao;

Fornecer ao aluno informagao sobre seu desempenho, para que possa tomar medidas
em prol de uma melhor aprendizagem;

Servir como indicador para avaliagdo Institucional.




Art. 68. A avaliacdo Presencial se dara da seguinte forma:

O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo do aluno
e dos resultados por ele obtidos nas provas, exercicios e demais atividades escolares;

Pela participagdo em atividades complementares de ensino incluindo: pesquisa,
extensdo, semindrios, simposios, congressos, monitoria, iniciacdo cientifica, entre
outras; (Regulamento Atividades Complementares, Resolucdo da Vice-reitoria n?
002B/2024)

A totalidade dos exercicios e outras atividades escolares, programadas no plano da
disciplina, em cada periodo letivo, visam a avaliagdo progressiva do aproveitamento
do aluno bem como avaliar a evolucdo do aluno, no decorrer de cada periodo,
permitindo trabalhar suas dificuldades para melhor desempenho.

Os Cursos utilizardo uma meta semestral de aprendizagem, através do alcance de
metas parciais. Estas ultimas se compdem das varias tarefas discentes, de acordo com
as competéncias e habilidades que se buscam desenvolver, a serem cumpridas
durante o semestre e serd atribuida uma nota expressa em grau numérico de 0 (zero)
a 10 (dez).

Atribui-se a nota 0 (zero) ao aluno que deixar de submeter-se a verificacao prevista
na data fixada, bem como ao que nela se utilizar de meio fraudulento.

Ao aluno que deixar de comparecer a verificacdo ou qualquer prova, na data fixada,
por motivo justo, comprovado, pode ser concedida segunda oportunidade, requerida
no prazo maximo de 05 (cinco) dias, cabendo a decisdo a Coordenacdo do Curso.

. Para a Avaliacdo de Aprendizagem e Pesquisa Académica - A presidente do

Conselho Superior do Centro Universitario Processus - UniProcessus, no uso de suas
atribuicdes previstas no art.12 do Regimento Interno desta Instituicio de Ensino
Superior, resolve reeditar as Resolugdes 003/2009, 001/2011, 002/2011 pela
007/2022 estabelecendo:

Art. 12 - Avaliacdo semestral sera composta pelos graus obtidos em duas avaliacdes
bimestrais individuais e escritas (Al e A2) somadas a Pesquisa Académica (PA) e pela
Avaliacdo A3. A elaboracgdo das questdes no modelo EAD remoto devera contemplar o
minimo de 18 questdes e maximo de 25. Nas disciplinas presenciais, a elaboracao das
questdes devera contemplar o minimo de 6 questdes e maximo de 12, devendo ter,
obrigatoriamente, questdes discursivas.

Art. 22 - A Pesquisa Académica (PA) devera compor em 10% (dez por cento) a nota de
cada avaliacdo bimestral (Al e A2) e integrara o correspondente a cada encontro e

definida a atividade no plano de ensino da disciplina.




Art. 3° - O aluno que faltar a realizacdo da A1 ou da A2, ou ndo obtiver Média Semestral
igual ou superior a 6,0 (seis), podera realizar a Avaliacdo A3 ao final do semestre, que
tera carater de 22 chamada e de recuperacao.

§19 S6 podera realizar a A3 com carater de recuperac¢do o aluno que obtiver média
igual ou superior a 3,0 (trés).

§22 O aluno devera requerer a A3 com carater de 22 chamada no Protocolo Geral,
juntando obrigatoriamente documento justificador da auséncia, mediante pagamento
correspondente (a data para solicitacdo da referida Avaliacdo sera fixada no
calendario académico).

§32 A Avaliacdo A3 terd, obrigatoriamente, contetido cumulativo e sera fixada em data
no calendario académico.

Art. 42 - A nota da Média Semestral (MS) é constituida pela soma das notas de Al e A2
dividida por dois (média aritmética). Teremos entdo: (Al + A2) /2 = Média Semestral
(MS).

Art.52 - A Média Final (MF) do semestre observara os seguintes critérios:

§12 A Média Final (MF) serd a mesma nota da Média Semestral (MS) para o aluno que
obtiver Média Semestral igual ou superior a 6,0 (seis).

§2¢ Para o aluno que nao obtiver Média Semestral igual ou superior a 6,0 (seis), a
Média Final serd a média aritmética da Média Semestral (MS) e da A3. Para aprovagao,
o aluno devera alcangar a Média Final 6.0. Teremos entao: MF = (MS+ A3) / 2.

§32 A MF (Média Final) do aluno que realizar a A3 como 22 chamada serd a média

aritmética da avaliacdo ja realizada pelo aluno (A1 ou A2) e A3. Portanto MF = (A1l ou

A2 + A3) / 2. Sera considerado aprovado se esta MF for maior ou igual a 6,0 (seis).

§42 Nao havera 22 chamada da Avaliacao A3.

Art.62 - Aredagao das questdes, tanto da A1 como da A2, ndo podera ser idéntica para
as disciplinas ofertadas nos turnos matutino e noturno.

Art.7¢2 - Em relacdo ao Curso de Direito, nas disciplinas de Pratica Juridica simulada,
Trabalho de Curso e Atividades de Extensdo, ndo havera a utilizacdo de Pesquisa
Académica.

§ 12 As avaliagOes das disciplinas de Pratica Juridica simulada e das Atividades de
Extensdo deverao ser discursivas e diarias, ficando a cargo do professor ou do
orientador elaborar parecer descritivo do trabalho académico.

§22 O parecer descritivo final das disciplinas de Pratica Juridica simulada devera

conter as competéncias que o aluno conseguiu ou nao desenvolver e deve ser
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apresentado ao Coordenador do Nucleo de Pratica Juridica, que ira deliberar sobre a
nota final ou mencao de aprovagao/reprovacao.

§32 O Trabalho de Curso tera avaliacao por menc¢ao aprovado ou reprovado, sendo
regido por regulamento prdéprio, podendo receber indicacdo para publicacao nos
periodicos da Instituigdo.

Art.82 - As médias sdo apuradas até a primeira decimal, com arredondamento em 0,25
somente na Média Final, quando a nota do aluno for igual ou superior a 3,0 (trés).
Art.92 - A frequéncia minima necessaria para aprovacdo do aluno é de 75% (setenta e
cinco por cento) das aulas e demais atividades, salvo nos programas de educacao a
distancia.

Paragrafo tnico. O UniProcessus pode atribuir, no maximo, 10% (dez por cento) da
carga hordria total do curso com frequéncia a alunos que participarem de eventos
técnico-cientificos e artisticos como conferencistas, debatedores ou ouvintes e/ou em
outras atividades de extensao e projetos de pesquisa, como integrante, em carater
complementar ao curriculo do curso a que esta vinculado.

Art.102 - O aluno reprovado em qualquer disciplina estard sujeito as mesmas
exigéncias de frequéncia e de aproveitamento, estabelecidos neste regimento.
Art.112 - O aluno que tenha extraordinario aproveitamento nos estudos,
demonstrando por meio de provas e demais instrumentos de avaliacao especificos,
aplicados por banca examinadora especial, podera ter abreviada a duracdo de seu

curso, de acordo com as

Art. 69. Avaliacdo de Aprendizagem das disciplinas a distancia nos cursos presenciais.

A aplicacdo das avaliagOes presenciais das unidades curriculares ofertadas, total ou
parcialmente, por meio da Educa¢do a Distancia (EaD) observa as disposicdes da
legislacao educacional brasileira e das normas expedidas pelo Ministério da Educacao
- MEC.

Nos termos do art. 80 da Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional - LDB), a Educacao a Distancia sera organizada de acordo
com regulamentacdo especifica da Unido, competindo ao Ministério da Educacao
estabelecer as normas de funcionamento e de avaliacao da modalidade.

Em cumprimento ao disposto no Decreto n? 12.456, de 19 de maio de 2025, que
regulamenta a oferta de Educacdo a Distancia na educagdo superior, os cursos de

graduacdo presenciais poderao incluir carga horaria desenvolvida em EaD, limitada a
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30% (trinta por cento) da carga horaria total do curso, desde que prevista no Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC), observado o disposto no art. 10, § 12, do referido Decreto.
0 mesmo Decreto estabelece, em seu art. 23, que:

"As Instituicdes de Educacgdo Superior deverao aplicar avaliacoes de aprendizagem
presenciais, em suas sedes, nos campi fora das sedes e nos Polos EaD, em todas as suas unidades
curriculares ofertadas de forma parcial ou integral em educacdo a distancia."

Ainda de acordo com o art. 23, § 12, as avaliacOes presenciais deverao:

[ — ocorrer periodicamente, observando os referenciais de qualidade para os cursos de

graduacdo com oferta de educacdo a distancia;

II - possuir peso majoritario na composi¢ao da nota final da unidade curricular; e

Il - ser realizadas mediante procedimentos que assegurem a identificacdo do estudante, a
autenticidade da avaliacdo, a integridade académica e a confiabilidade dos registros
institucionais.

Dessa forma, todas as disciplinas ofertadas parcial ou integralmente em Educacdo a Distancia,
inclusive aquelas integrantes de cursos presenciais, terdo suas avaliagcoes realizadas
presencialmente, em datas, horarios e locais previamente definidos pela Institui¢do.

Para garantir a seguranca juridica, a autenticidade da avaliacdo e a conformidade com a
legislacdo vigente, a Instituicdo adotara mecanismos de controle de identidade, registro de
presenca, controle de horario de realizagdo da prova, conferéncia de acesso aos sistemas
institucionais e verificagao dos registros técnicos, inclusive endereco IP, sempre que necessario
para confirmar a regularidade da avaliacao ou apurar eventual inconsisténcia nas informagoes
prestadas pelo estudante.

O comparecimento presencial, a identificacdo do estudante e o cumprimento das normas
estabelecidas neste Manual constituem requisitos indispensaveis para a validagao da avaliacdo

e para a atribuicdo da respectiva nota.

CALENDARIO

Em conformidade com o Calendario Académico do UniProcessus, as avaliagdes presenciais do
semestre letivo observarao as datas previamente publicadas.

Durante esses periodos, os estudantes deverdo comparecer ao Campus onde estdo
matriculados presencialmente na data e horario previamente agendados por meio do sistema

eletronico de agendamento.




Arealizacdo das avaliacdes fora dos periodos estabelecidos dependera das normas académicas

institucionais e de eventual autorizacdo da coordenacdo competente, observadas as hipoteses

previstas no regulamento interno do UniProcessus.

SISTEMA DE AGENDAMENTO ELETRONICO DAS AVALIACOES

Finalidade do Agendamento

Com o objetivo de proporcionar maior organizacao, reduzir o tempo de espera dos estudantes
e otimizar a utilizacdo da estrutura fisica do Campus, o UniProcessus adota sistema eletrénico
de agendamento para todas as avaliagdes presenciais.

O sistema permitira que cada estudante escolha, dentre os horarios disponiveis, a data e o
periodo em que realizard suas avaliacdes, assegurando melhor distribuicdo do fluxo de
atendimento durante as semanas de provas.

O agendamento eletrénico também possibilita 0 planejamento antecipado da equipe do
Campus, garantindo disponibilidade de espago fisico, acesso a internet e suporte necessario
para a realizacdo das avaliagoes.

Obrigatoriedade do Agendamento

O agendamento prévio constitui requisito indispensavel para a realizacdo das avaliagdes
presenciais. Assim, antes de comparecer ao Campus, o estudante devera efetuar sua reserva
no sistema eletronico disponibilizado pelo UniProcessus em link dentro do SEL

A auséncia de agendamento podera impossibilitar o atendimento do estudante no horario
pretendido, considerando a capacidade operacional do Campus e a necessidade de organizagao
das atividades académicas.

0 agendamento nao substitui o cumprimento das demais exigéncias académicas previstas pela
Instituicdo, sendo apenas o mecanismo oficial de organiza¢ao do atendimento presencial.
Sistema Oficial de Agendamento

Todas as marcagdes deverao ser realizadas exclusivamente pelo sistema eletrénico disponivel
no SEI (Plataforma Educacional oficial do UniProcessus). Este sera o unico canal oficial
disponibilizado pela instituicdo para o agendamento das avaliagdes presenciais.

Nao serdo realizados agendamentos por telefone, mensagens instantaneas, e-mail ou redes
sociais.

Procedimento de Agendamento

Para realizar o agendamento, o estudante devera:

1. acessar o sistema eletronico disponivel no endereco oficial;

2. selecionar o servigo correspondente a avaliagdo que pretende realizar;




3. escolher a data disponivel;

4. selecionar o horario desejado;

5.informar corretamente seus dados pessoais;

6. confirmar a solicitacdo;

7. verificar o recebimento do e-mail de confirmacgao enviado automaticamente
pelo sistema.

Um Horario para Cada Avaliacdo

Cada avaliagdo devera possuir um agendamento especifico.

Caso o estudante possua avaliacdes de diferentes disciplinas, devera reservar um
horario individual para cada uma delas.

Essa sistematica permite melhor organizacao do fluxo de atendimento, evitando
sobrecarga da infraestrutura do Campus e garantindo tempo adequado para
realizacdo das avaliagoes.

Confirmagdo do Agendamento

Apbs a conclusdo do procedimento, o sistema encaminhara automaticamente
mensagem de confirmacao ao endereco eletronico informado pelo estudante.
0 e-mail conterd, entre outras informagdes:

» data da avaliacdo;

* horario reservado;

« identificagdo do servigo agendado;

« possibilidade de cancelamentos ou remarcagoes.

Recomenda-se que o estudante confira atentamente as informagoes constantes
na confirmagdo e mantenha o e-mail arquivado até a realizagao da prova.

Responsabilidade pelas Informagoes Prestadas

E de inteira responsabilidade do estudante fornecer corretamente seus dados

durante o agendamento.

Especial atencdo devera ser dada ao preenchimento do endereco eletronico (e-
mail), uma vez que todas as confirmagdes, alteracdes e comunicacoes
automaticas serdo encaminhadas para o enderego informado no momento da
reserva.

0 UniProcessus ndo podera ser responsabilizado por prejuizos decorrentes de
informagdes incorretas fornecidas pelo estudante.

REMARCACAO E CANCELAMENTO

Alteracao do Agendamento




Caso necessite modificar a data ou o horario inicialmente reservado, o estudante
podera realizar a alteracdo diretamente pelo sistema eletronico.

Para isso, devera acessar o e-mail de conformacao, disponivel encaminhado
automaticamente apds o agendamento.

O sistema permitira ao estudante selecionar novo horario dentre aqueles ainda
disponiveis.

Cancelamento

Caso ndo possa comparecer a Instituicdo na data inicialmente escolhida,
recomenda-se que o estudante realize o cancelamento do agendamento com
antecedéncia.

0 cancelamento antecipado permite que o horario seja disponibilizado para outro
estudante, contribuindo para melhor aproveitamento da capacidade de
atendimento do Campus

Auséncia

0 ndo comparecimento do estudante ao horario previamente reservado podera
ocasionar a perda do atendimento naquele periodo.

Nessa hipotese, sera necessario realizar novo agendamento, observada a
existéncia de horarios disponiveis dentro do calendario oficial de avaliacdes.
Dificuldades no Sistema

Caso o estudante encontre dificuldades para utilizar o sistema eletronico de
agendamento ou nao receba o e-mail de confirmagao, devera entrar em contato
imediatamente com o Campus onde esta matriculado.

A equipe de atendimento prestara as orienta¢Oes necessarias para regularizacdo

da situagao.

REALIZACAO DAS AVALIACOES
Comparecimento ao Campus

0 estudante devera comparecer ao Campus onde estd matriculado na data e horario constantes

do agendamento eletrénico.

Recomenda-se a chegada com antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos, permitindo tempo

suficiente para identificacdo e organizacdo do atendimento.

Identificacao

Para realizacdo da avaliacdo sera obrigatéria a apresentacdo de documento oficial de

identificagao com fotografia. O estudante devera se dirigir até a secretaria da coordenagao antes

de se dirigir até a sala para realizacdo de provas. O discente s podera realizar a prova apds ter
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se identificado documentalmente e assinado a lista de frequéncia na presenca de um
funcionario da instituicao.

Poderao ser aceitos, entre outros:

» Carteira Nacional de Habilitagao (CNH);

» Carteira de Identidade (RG);

» Carteira Nacional de Identidade (CIN);

e Passaporte;

» Documento oficial digital reconhecido pela legislac3o.

A auséncia de documento oficial podera impedir a realizacdo da avaliagao.

Registro de Presenca

Antes do inicio da avaliagdo, o estudante devera realizar o registro de presenca conforme os
procedimentos adotados pela instituigao.

O controle de comparecimento integra os registros administrativos da Instituicdo e podera ser
utilizado para fins de auditoria académica e comprovacdao do cumprimento das atividades
presenciais previstas na legislacdo.

A assinatura da lista de presenca é requisito obrigatdrio para a validacdo da participacdo do
estudante na avaliagdo presencial. Dessa forma, o aluno que realizar a prova, mas deixar de
assinar a lista de presenca, tera a avaliacdo considerada sem comprovacdo de comparecimento,
sendo-lhe atribuida nota zero(0,0).

Caso o estudante alegue posteriormente que realizou a prova nas dependéncias do Campus,
mas esqueceu de assinar a lista de presenca, a Instituicdo podera proceder a verificacao dos
registros administrativos e eletronicos da avaliacao, incluindo a conferéncia do endereco de [P
(Internet Protocol) utilizado no momento da realizagdo da prova, bem como do horario de
agendamento e do horario efetivo de inicio e término da avaliagdo, com a finalidade de
confirmar a veracidade das informagdes prestadas e o local de realizagao da prova.

Se a analise dos registros demonstrar que a avaliacdo foi realizada em local diverso das
dependéncias autorizadas da Instituicdo ou em horario incompativel com o agendamento
realizado, a solicitagdo de revisdo da nota serd indeferida, permanecendo a nota zero atribuida
a avaliagdo.

Sempre que houver inconsisténcia entre as informacoes prestadas pelo estudante e os registros
institucionais, a Instituicdo podera realizar a conferéncia do endereco de IP, dos registros de
acesso ao sistema, do horario de agendamento, do horario de realizacdo da avaliacdo e de

outros registros técnicos e administrativos disponiveis, a fim de verificar a veracidade das

informacoes e assegurar o cumprimento das normas de aplicacdo das avaliagdes presenciais.
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Esses procedimentos visam garantir a integridade do processo avaliativo, a isonomia entre os
estudantes e a observancia das normas institucionais e da legislacdo aplicavel as avaliagoes
presenciais da educacdo superior.

Organizacao da Sala

As avaliacdes ocorrerdo em ambiente preparado especificamente para essa finalidade,
observando critérios de organizagao, conforto, seguranca e siléncio. Os estudantes deverao
manter comportamento compativel com ambiente académico durante todo o periodo de
realizacdo da prova. Conversas paralelas, utilizacdo inadequada de equipamentos eletronicos
ou qualquer conduta que comprometa o bom andamento das avaliagdes poderao ensejar
adocdo das medidas académicas cabiveis.

Tempo de Realizagao

Cada avaliacdo devera ser concluida dentro do periodo estabelecido pela Instituicio. O
estudante devera administrar adequadamente seu tempo, observando as orientacoes
constantes na propria prova e as instrugdes fornecidas pela equipe do Campus.

Datas de Realizacao das Provas

Em conformidade com o Calendario Académico vigente, as avaliagbes presenciais serao
realizadas em periodos previamente definidos ao final de cada semestre letivo. Para cada
periodo avaliativo, serdo disponibilizados agendamentos em duas semanas especificas,
previstas no Calendario Académico, nos turnos matutino, vespertino e noturno, ou seja, o aluno
podera agendar umas provas em horario que preferir, dentro das disponibilidades oferecidas
pela instituicao.

As datas exatas de aplicagdo das provas serdao aquelas estabelecidas no Calendario Académico
institucional. O estudante devera realizar o agendamento de sua avaliacdo exclusivamente para
um dos dias e horarios disponibilizados, observando os prazos definidos pela Instituicao.

Nao serao disponibilizados horarios fora do periodo oficial de aplicagao das avaliagoes, salvo
nas hipoteses expressamente previstas em regulamento institucional.

UTILIZAGAO DE DISPOSITIVOS ELETRONICOS

Modalidade de Realizacao das Avaliagcoes

O UniProcessus disponibilizara aos estudantes a possibilidade de realizacdo das avaliagdes
presenciais utilizando dispositivos eletronicos proprios. Essa modalidade busca proporcionar
maior comodidade ao estudante, otimizar o atendimento durante o periodo de avaliacdes e
reduzir o tempo de espera, mantendo integralmente a seguranga e a regularidade do processo

avaliativo. A utilizacdo de equipamento préprio nao descaracteriza a natureza presencial da

avaliacdo, uma vez que sua realizacdo ocorrerd nas dependéncias da instituicdo, sob
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supervisdo da equipe responsavel.
Equipamentos Permitidos
O estudante podera realizar a avaliacdo utilizando qualquer um dos seguintes dispositivos:

e notebook;
e tablet;
 smartphone.

0 equipamento devera estar em perfeitas condi¢des de funcionamento, com bateria suficiente
para a realizacdo da prova ou acompanhado do respectivo carregador. Recomenda-se que o
estudante verifique previamente as condigdes do equipamento, evitando interrupgdes durante a
avaliagdo.

Infraestrutura Disponibilizada pela Instituicio Durante o periodo de provas, a Institui¢cio
disponibilizara aos estudantes:

» ambiente apropriado para realizacao das avaliagdes;

e mesas e cadeiras;

e acesso a internet;

» energia elétrica para recarga de equipamentos, quando necessario;

« apoio administrativo durante todo o periodo de aplicacdo das provas.

A utilizagao da conexao disponibilizada pelo Campus destina-se exclusivamente a realizacdo da
avaliacdo académica.

Responsabilidade pelo Equipamento

Os equipamentos eletronicos utilizados durante a avaliacdo serao de inteira responsabilidade do
estudante.

A Instituicdo nao se responsabiliza por:

« defeitos de fabricacdo;

e falhas de software;

« perda de arquivos;

» danos decorrentes do uso inadequado do equipamento;
« furtos ou extravios de objetos pessoais.

Recomenda-se que o estudante mantenha sob sua guarda todos os seus pertences durante sua
permanéncia nas dependéncias do Campus.

Falhas Técnicas

Na hipétese de ocorréncia de problemas técnicos que impecam a continuidade da avaliagao
eletronica, a equipe da Instituicao prestara o suporte administrativonecessario para viabilizar
suarealizacdo. Sempre que possivel, sera permitida a continuidade da avaliagao ap6s a solu¢do do
problema.

Nao sendo possivel restabelecer as condi¢oes técnicas necessarias, podera ser adotado o
procedimento previsto nos tépicos seguintes deste Manual.

Realizacao das Provas no Laboratorio de Informatica
A Instituicdo disponibilizara o Laboratério de Informatica para a realizacdo das avaliagcdes
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presenciais pelos estudantes que optarem por utilizar os equipamentos institucionais. Os
computadores do laboratorio serdao disponibilizados exclusivamente durante os dias e horarios
previamente agendados para a realizagdao das avaliagoes, cabendo ao estudante comparecer com
antecedéncia suficiente para os procedimentos de identificacdo e registro de presenca. A
utilizacdo dos equipamentos da Instituicdo observara a disponibilidade de computadores, a
capacidade do laboratério e os horarios de agendamento estabelecidos para cada turno de
aplicacdo das provas.

0 estudante que optar por realizar a avaliagdo nos computadores disponibilizados pela Instituicao
devera cumprir todas as normas previstas neste Manual, especialmente aquelas relacionadas a
identificagdo, assinatura da lista de presenca, controle de horario, acompanhamento pelos fiscais
e demais procedimentos de seguranca académica. A disponibilizagdo do Laboratério de
Informatica tem como finalidade assegurar condi¢des adequadas para a realizacdo das avaliagoes
presenciais, garantindo igualdade de acesso aos estudantes que ndo disponham de equipamento
proprio ou que prefiram utilizar a infraestrutura disponibilizada pela Instituicao.

Art. 70. Avaliagido de Aprendizagem nos cursos a distancia

Em 19 de maio de 2025 foi publicado o Decreto n2 12.456/2025, que regulamenta a
oferta de cursos superiores de graduacao na modalidade de Educacdo a Distancia.
O referido Decreto substituiu o Decreto n? 9.057/2017 e passou a estabelecer novas
exigéncias relativas a organizacdo dos cursos, atividades presenciais, polos de apoio
presencial e avaliagdes da aprendizagem.
Entre as principais mudangas promovidas pelo novo marco regulatério destacam-se:
e fortalecimento do papel dos polos presenciais;

maior controle sobre os processos avaliativos;

ampliacao das atividades presenciais;

definicdo de requisitos minimos de infraestrutura;

reforco da seguranga académica;

obrigatoriedade de avaliacbes presenciais para as unidades curriculares

ofertadas parcial ou integralmente em EaD.

Obrigatoriedade das Avaliacdes Presenciais

O fundamento juridico da realizacdo das avaliagcdes presenciais encontra-se no artigo 23
do Decreto n? 12.456, de 19 de maio de 2025, que dispoe:

"As Instituicoes de Educacdo Superior deverdao aplicar avaliacdées de
aprendizagem presenciais, em suas sedes, nos campi fora das sedes e nos Polos
EaD, em todas as suas unidades curriculares ofertadas de forma parcial ou integral
em educacao a distancia.”

0 mesmo dispositivo estabelece que essas avaliacoes deverao:

ocorrer presencialmente;

observar os referenciais de qualidade estabelecidos pelo MEC;

possuir peso majoritario na composi¢do da nota final da unidade curricular.

Trata-se de uma determinacdo normativa de observancia obrigatéria por todas as
instituicdes integrantes do Sistema Federal de Ensino que ofertam cursos de graduacgao
na modalidade EaD.

Consequentemente, o UniProcessus realiza suas avaliagcdes presenciais em estrita
conformidade com a legislacdo federal vigente, garantindo a regularidade académica de
seus cursos e a validade nacional dos diplomas expedidos.




Portaria MEC n? 381, de 20 de maio de 2025

Apés a publicagdo do Decreto n® 12.456/2025, o Ministério da Educacao editou
a Portaria MEC n® 381/2025, estabelecendo regras de transicao para adaptacao das
Instituicdes de Educagao Superior ao novo marco regulatorio.

Essa Portaria definiu procedimentos para que as instituicdes adequassem seus cursos,
polos e processos académicos as novas exigéncias legais, preservando a continuidade
das atividades educacionais durante o periodo de implementacgao.

O UniProcessus desenvolve seus procedimentos académicos em consonancia com esse
processo de adequagdo normativa, observando as determinacdes expedidas pelo
Ministério da Educacao.

Portaria MEC n? 794, de 25 de novembro de 2025

A Portaria MECn®794 /2025 complementa o Decreton? 12.456/2025 ao regulamentar
aspectos operacionais da oferta de cursos superiores na modalidade EaD.

Entre outros pontos, a Portaria disciplina procedimentos relacionados as atividades
presenciais obrigatérias e a organizacdo académica das Instituicdes de Educagdo
Superior.

As disposi¢des dessa norma reforcam a importancia das avaliagdes presenciais como
instrumento essencial para a garantia da qualidade da formacdo superior e para o
cumprimento dos referenciais estabelecidos pelo Ministério da Educacao.

Cumprimento das Normas pelo UniProcessus

O UniProcessus, na qualidade de Instituicao de Educacao Superior integrante do Sistema
Federal de Ensino, observa integralmente a legislacdo educacional vigente.

Em razdo disso, todas as avaliagdes presenciais previstas para os cursos ofertados na
modalidade EaD serao realizadas de acordo com o calendario académico institucional,
mediante comparecimento do estudante ao Polo de Apoio Presencial previamente
agendado.

O presente Manual constitui instrumento de orientagdo destinado a padronizar os
procedimentos administrativos relacionados as avaliagcdes presenciais, assegurando
transparéncia, eficiéncia e igualdade de tratamento a todos os estudantes.

CALENDARIO

Em conformidade com o Calendario Académico do UniProcessus, as avaliacdes
presenciais do semestre letivo observarao as datas previamente publicadas.

Durante esses periodos, os estudantes deverao comparecer ao Polo de Apoio Presencial
na data e horario previamente agendados por meio do sistema eletronico de
agendamento.

A realizacdo das avaliagdes fora dos periodos estabelecidos dependera das normas
académicas institucionais e de eventual autorizacdo da coordenagdo competente,
observadas as hipdteses previstas no regulamento interno do UniProcessus.




SISTEMA DE AGENDAMENTO ELETRONICO DAS AVALIACOES

Finalidade do Agendamento

Com o objetivo de proporcionar maior organizacao, reduzir o tempo de espera dos
estudantes e otimizar a utilizacdo da estrutura fisica do Polo de Apoio Presencial, o
UniProcessus adotara sistema eletronico de agendamento para todas as avaliagdes
presenciais.

O sistema permitira que cada estudante escolha, dentre os horarios disponiveis, a data e
o periodo em que realizara suas avalia¢des, assegurando melhor distribui¢do do fluxo de
atendimento durante as semanas de provas.

0 agendamento eletronico também possibilita o planejamento antecipado da equipe do
Polo, garantindo disponibilidade de espaco fisico, acesso a internet e suporte necessario
para a realizagdo das avaliacgdes.

Obrigatoriedade do Agendamento

0 agendamento prévio constitui requisito indispensavel para a realizacao das avaliacdes
presenciais.

Assim, antes de comparecer ao Polo, o estudante devera efetuar sua reserva no sistema
eletronico disponibilizado pelo UniProcessus.

A auséncia de agendamento podera impossibilitar o atendimento do estudante no
horario pretendido, considerando a capacidade operacional do Polo e a necessidade de
organizacdo das atividades académicas.

O agendamento ndo substitui o cumprimento das demais exigéncias académicas
previstas pela Instituicdo, sendo apenas o mecanismo oficial de organizacao do
atendimento presencial.

Sistema Oficial de Agendamento

Todas as marcac¢oes deverdao ser realizadas exclusivamente pelo sistema eletronico
disponivel no SEI (Plataforma Educacional oficial do UniProcessus).

Este sera o unico canal oficial disponibilizado pelo Polo para o agendamento das
avaliacOes presenciais.

Nao serdo realizados agendamentos por telefone, mensagens instantaneas, e-mail ou
redes sociais.

Procedimento de Agendamento
Para realizar o agendamento, o estudante devera:

acessar o sistema eletrénico disponivel no endereco oficial;
selecionar o servigo correspondente a avaliagdo que pretende realizar;
escolher a data disponivel;
selecionar o horario desejado;
informar corretamente seus dados pessoais;
confirmar a solicita¢ao;
verificar o recebimento do e-mail de confirmagdo enviado automaticamente pelo
sistema.
Um Horario para Cada Avaliacao
Cada avaliacao devera possuir um agendamento especifico.




Caso o estudante possua avaliacdes de diferentes disciplinas, devera reservar um horario
individual para cada uma delas.

Essa sistematica permite melhor organizacdo do fluxo de atendimento, evitando
sobrecarga da infraestrutura do Polo e garantindo tempo adequado para realizacao das
avaliacoes.

Confirmac¢ao do Agendamento

Apés a conclusao do procedimento, o sistema encaminhara automaticamente mensagem
de confirmacao ao endereco eletronico informado pelo estudante.

O e-mail conterg, entre outras informacdes:

data da avaliagdo;

horario reservado;

identificacao do servigco agendado;

possibilidade de cancelamentos ou remarcagdes.

Recomenda-se que o estudante confira atentamente as informacgdes constantes na
confirmacdo e mantenha o e-mail arquivado até a realizacao da prova.

Responsabilidade pelas Informagoes Prestadas

E de inteira responsabilidade do estudante fornecer corretamente seus dados durante o
agendamento.

Especial atencdo devera ser dada ao preenchimento do enderego eletronico (e-mail),
uma vez que todas as confirmagdes, alteracdes e comunica¢des automaticas serdo
encaminhadas para o enderego informado no momento da reserva.

O UniProcessus ndo poderda ser responsabilizado por prejuizos decorrentes de
informacdes incorretas fornecidas pelo estudante.

REMARCACAO E CANCELAMENTO

Alteracao do Agendamento

Caso necessite modificar a data ou o horario inicialmente reservado, o estudante podera
realizar a alteragdo diretamente pelo sistema eletronico.

Para isso, devera acessar o e-mail de conformagdo, disponivel encaminhado
automaticamente apds o agendamento.

O sistema permitira ao estudante selecionar novo horario dentre aqueles ainda
disponiveis.

Cancelamento

Caso nao possa comparecer ao Polo na data inicialmente escolhida, recomenda-se que o
estudante realize o cancelamento do agendamento com antecedéncia.

O cancelamento antecipado permite que o hordrio seja disponibilizado para outro
estudante, contribuindo para melhor aproveitamento da capacidade de atendimento do
Polo.




Auséncia

O ndo comparecimento do estudante ao hordrio previamente reservado podera
ocasionar a perda do atendimento naquele periodo.

Nessa hipdtese, serd necessario realizar novo agendamento, observada a existéncia de
horarios disponiveis dentro do calendario oficial de avaliacdes.

Dificuldades no Sistema

Caso o estudante encontre dificuldades para utilizar o sistema eletronico de
agendamento ou ndo receba o e-mail de confirmacdo, deverd entrar em contato
imediatamente com o Polo de Apoio Presencial.

A equipe do Polo prestara as orientagdes necessdarias para regulariza¢do da situagao.

REALIZACAO DAS AVALIACOES

Comparecimento ao Polo

O estudante deverd comparecer ao Polo na data e horario constantes do agendamento
eletrdnico.

Recomenda-se a chegada com antecedéncia minima de 15 (quinze) minutos,
permitindo tempo suficiente para identificacdo e organizacao do atendimento.

Identificacao

Para realizacdo da avaliacao sera obrigatoria a apresentacdo de documento oficial de
identificacdo com fotografia. O estudante devera se dirigir até a secretaria da
coordenacdo do Polo de Apolo de Apoio Presencial antes de se dirigir até a sala para
realizacdo de provas. O discente s6 podera realizar a prova apés ter se identificado
documentalmente e assinado a lista de frequéncia na presenca de um funcionario da
instituicao.

Poderio ser aceitos, entre outros:
Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH);
Carteira de Identidade (RG);
Carteira Nacional de Identidade (CIN);
Passaporte;
e Documento oficial digital reconhecido pela legislacao.
A auséncia de documento oficial podera impedir a realizacdo da avaliagao.

Registro de Presenca

Antes do inicio da avaliacdo, o estudante devera realizar o registro de presenca conforme
os procedimentos adotados pelo Polo.

O controle de comparecimento integra os registros administrativos da Instituicdo e
podera ser utilizado para fins de auditoria académica e comprovacao do cumprimento
das atividades presenciais previstas na legislacao.

A assinatura da lista de presenca é requisito obrigatério para a validacdo da participagdo
do estudante na avaliacdo presencial. Dessa forma, o aluno que realizar a prova, mas
deixar de assinar a lista de presenca, tera a avaliacao considerada sem comprovacao de

comparecimento, sendo-lhe atribuida nota zero (0,0).
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Caso o estudante alegue posteriormente que realizou a prova nas dependéncias do polo,
mas esqueceu de assinar a lista de presenca, a Instituicao podera proceder a verificacao
dos registros administrativos e eletronicos da avaliagdo, incluindo a conferéncia do
endereco de IP (Internet Protocol) utilizado no momento da realizacao da prova, bem
como do horario de agendamento e do horario efetivo de inicio e término da avaliagao,
com a finalidade de confirmar a veracidade das informacgdes prestadas e o local de
realizacao da prova.

Se a anadlise dos registros demonstrar que a avalia¢do foi realizada em local diverso das
dependéncias autorizadas da Instituicdo ou em horario incompativel com o
agendamento realizado, a solicitacdo de revisdo da nota sera indeferida, permanecendo
a nota zero atribuida a avaliacao.

Sempre que houver inconsisténcia entre as informacdes prestadas pelo estudante e os
registros institucionais, a Instituicdo podera realizar a conferéncia do endereco de IP,
dos registros de acesso ao sistema, do horario de agendamento, do horario de realizacao
da avaliacdo e de outros registros técnicos e administrativos disponiveis, a fim de
verificar a veracidade das informag¢des e assegurar o cumprimento das normas de
aplica¢do das avaliagdes presenciais.

Esses procedimentos visam garantir a integridade do processo avaliativo, a isonomia
entre os estudantes e a observancia das normas institucionais e da legislacdo aplicavel
as avaliacdes presenciais da educacgao superior.

Organizacao da Sala

As avaliacdes ocorrerao em ambiente preparado especificamente para essa finalidade,
observando critérios de organizagdo, conforto, seguranca e siléncio.

Os estudantes deverao manter comportamento compativel com ambiente académico
durante todo o periodo de realizagdo da prova.

Conversas paralelas, utilizacao inadequada de equipamentos eletrénicos ou qualquer
conduta que comprometa o bom andamento das avaliacdes poderdo ensejar adogao das
medidas académicas cabiveis.

Tempo de Realizacao

Cada avaliacao devera ser concluida dentro do periodo estabelecido pela Instituicao.
O estudante devera administrar adequadamente seu tempo, observando as orientacdes
constantes na propria prova e as instru¢des fornecidas pela equipe do Polo.

Datas de Realizagdo das Provas

Em conformidade com o Calendario Académico vigente, as avaliagdes presenciais serao
realizadas em periodos previamente definidos ao final de cada semestre letivo.

Para cada periodo avaliativo, serdo disponibilizados agendamentos em duas sextas-
feiras especificas, previstas no Calendario Académico, nos turnos matutino, vespertino e
noturno.

Além disso, serdo disponibilizados agendamentos nos dois sabados subsequentes as
respectivas sextas-feiras, nos turnos matutino e vespertino, ampliando as opgdes de
horarios para os estudantes.

As datas exatas de aplicacdo das provas serdo aquelas estabelecidas no Calendario
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Académico institucional. O estudante devera realizar o agendamento de sua avaliagdo
exclusivamente para um dos dias e horarios disponibilizados, observando os prazos
definidos pela Instituicao.

Nao serdo disponibilizados horarios fora do periodo oficial de aplicacdo das avaliacoes,
salvo nas hipdteses expressamente previstas em regulamento institucional.

UTILIZACAO DE DISPOSITIVOS ELETRONICOS

Modalidade de Realizacdo das Avaliacoes

O UniProcessus, por intermédio do Polo de Apoio Presencial, disponibilizard aos
estudantes a possibilidade de realizacdo das avaliagdes presenciais utilizando
dispositivos eletrénicos préprios.

Essa modalidade busca proporcionar maior comodidade ao estudante, otimizar o
atendimento durante o periodo de avaliacdes e reduzir o tempo de espera, mantendo
integralmente a seguranca e a regularidade do processo avaliativo.

A utilizacdo de equipamento proéprio ndo descaracteriza a natureza presencial da
avaliacdo, uma vez que suarealizacdo ocorrera nas dependéncias do Polo, sob supervisao
da equipe responsavel.

Equipamentos Permitidos

O estudante poderd realizar a avaliacdo utilizando qualquer um dos seguintes
dispositivos:

e notebook;

e tablet;

e smartphone.
O equipamento devera estar em perfeitas condicdes de funcionamento, com bateria
suficiente para a realizacao da prova ou acompanhado do respectivo carregador.
Recomenda-se que o estudante verifique previamente as condi¢des do equipamento,
evitando interrupg¢des durante a avaliacao.

Infraestrutura Disponibilizada pelo Polo
Durante o periodo de provas, o Polo de Apoio Presencial disponibilizara aos estudantes:
e ambiente apropriado para realizacdo das avaliagdes;
e mesas e cadeiras;
e acesso a internet;
e energia elétrica para recarga de equipamentos, quando necessario;
e apoio administrativo durante todo o periodo de aplicacao das provas.
A utilizacdo da conexdo disponibilizada pelo Polo destina-se exclusivamente a realizagao
da avaliacao académica.

Responsabilidade pelo Equipamento
Os equipamentos eletrénicos utilizados durante a avaliacdo serdo de inteira
responsabilidade do estudante.
0 Polo ndo se responsabiliza por:
e defeitos de fabricagao;
e falhas de software;




e perda de arquivos;

e danos decorrentes do uso inadequado do equipamento;

e furtos ou extravios de objetos pessoais.
Recomenda-se que o estudante mantenha sob sua guarda todos os seus pertences
durante sua permanéncia nas dependéncias do Polo.

Falhas Técnicas

Na hipétese de ocorréncia de problemas técnicos que impe¢am a continuidade da
avaliacdo eletrdnica, a equipe do Polo prestara o suporte administrativo necessario para
viabilizar sua realizacao.

Sempre que possivel, sera permitida a continuidade da avaliagdo apds a solugdo do
problema.

Nao sendo possivel restabelecer as condi¢des técnicas necessarias, podera ser adotado
o procedimento previsto no Capitulo seguinte deste Manual.

REALIZACAO DAS AVALIACOES EM MATERIAL IMPRESSO

Aplicac¢ao Alternativa

Embora o UniProcessus incentive a utilizacdo de equipamentos eletronicos proéprios
para realizacdo das avaliagdes presenciais, o estudante podera optar pela realizagdo da
prova em material impresso.

Da mesma forma, sempre que ocorrer impossibilidade técnica para utilizacdo da
modalidade eletrdnica, a avaliacdo podera ser aplicada em versao impressa.

Essa medida assegura a continuidade das atividades académicas, evitando prejuizo ao
estudante decorrente de problemas tecnoldgicos.

Hipoteses de Utilizacao

Podera ser utilizada avaliagdo impressa nas seguintes situagoes:

[ - indisponibilidade temporaria da plataforma eletronica;

II - falha de equipamento eletrdonico;

[II - problemas de conexdo a internet;

[V - outras situagdes excepcionais reconhecidas pela equipe responsavel pela aplicagao
das provas.

Procedimentos

Na hipoétese de utilizacdo da avaliagdo impressa, serdo observados os mesmos critérios
académicos aplicaveis as avaliacdes eletronicas.
A prova impressa:

e possuird o mesmo conteudo;

e observara os mesmos critérios de correcao;

e seguird o mesmo tempo de realizagio;

e produzira os mesmos efeitos académicos.

Entrega da Avaliacao

Concluida a avaliagdo impressa, o estudante devera entregar integralmente o material

43




recebido a equipe do Polo.

Nao sera permitida a retirada de cadernos de prova, folhas de respostas ou quaisquer
documentos relacionados ao processo avaliativo, salvo quando expressamente
autorizado pela Instituicao.

PROVAS DE RECUPERACAO

Finalidade

As avaliagdes de recuperacao destinam-se aos estudantes que, nos termos das normas
académicas do UniProcessus, possuam direito a realizacdo de nova avaliacdo para
melhoria do desempenho académico.

A realizacdo da prova de recuperacdo observard os critérios definidos pela
regulamentacdo interna da Instituicdo.

Agendamento

Todas as marcagdes deverdo ser realizadas exclusivamente pelo sistema eletronico
disponivel no SEI (Plataforma Educacional oficial do UniProcessus).

Este sera o tunico canal oficial disponibilizado pelo Polo para o agendamento das
avaliacOes presenciais.

Nao serao realizados agendamentos por telefone, mensagens instantaneas, e-mail ou
redes sociais.

Cada avaliacdo devera possuir horario préprio de agendamento.

Procedimentos

Aplicam-se as avaliagdes de recuperacdo todas as normas constantes deste Manual
relativas:
e a0 comparecimento;

a identificacgao;

ao uso de equipamentos eletronicos;

arealizacdo de prova impressa;

ao cancelamento e remarcagao;

as normas disciplinares.

DIREITOS E DEVERES DO ESTUDANTE
Direitos
Durante a realizagdo das avaliagdes presenciais, o estudante tera direito a:
[ - receber atendimento respeitoso e igualitario;
Il - realizar a avaliacdo em ambiente adequado;
[l - utilizar equipamento préprio, quando desejar;
[V - optar pela realizacdo da avaliagdo em material impresso, quando necessario ou por
sua escolha;
V - receber orientacdo quanto aos procedimentos administrativos;
VI - solicitar esclarecimentos a equipe do Polo antes do inicio da avaliacao;
VII - usufruir das condigdes de acessibilidade previstas na legislagdo, quando
previamente requeridas.




Deveres

Constituem deveres do estudante:

[ - observar integralmente as disposi¢oes deste Manual;

II - comparecer no horario agendado;

[l - apresentar documento oficial de identificagao;

IV - manter comportamento compativel com o ambiente académico;
V - utilizar adequadamente os equipamentos disponibilizados;

VI - respeitar as orientagdes da equipe do Polo;

VII - preservar o patrimonio da Instituicao;

VIII - comunicar imediatamente qualquer problema técnico ocorrido durante a
avaliacao.

INTEGRIDADE ACADEMICA

O estudante devera realizar a avaliagdo observando os principios da ética, honestidade
académica e boa-fé.

E vedada qualquer tentativa de fraude, falsificagio de identidade, compartilhamento de
respostas, utilizacdo de recursos ndo autorizados ou qualquer outro comportamento
incompativel com a integridade do processo avaliativo.

A constatacdo de irregularidades podera ensejar a ado¢do das medidas académicas e
disciplinares previstas na regulamentacdo institucional, sem prejuizo das demais
providéncias cabiveis.

Art. 71. De acordo com a lei N2 9.394/96, Art. 47 Paragrafo 42, e obrigatéria a frequéncia
minima necessaria para aprovacao do aluno de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e
demais atividades, salvo nos programas de educacdo a distancia. Qualquer declaracdao ou
atestado apenas justifica a auséncia do estudante e é vetado o abono de faltas pelo professor.
0 aluno somente podera ausentar-se das aulas presenciais nos casos previstos em Lei, como
licenca médica que ultrapasse 15 (quinze) dias corridos, licenga maternidade ou doencas
infectocontagiosas.

Paragrafo unico. O UNIPROCESSUS pode atribuir, no maximo, 10% (dez por cento) da carga
horaria total do curso com frequéncia a alunos que participarem de eventos técnico-
cientificos e artisticos como conferencistas, debatedores ou ouvintes e/ou em outras
atividades de extensao e projetos de pesquisa, como integrante, em carater complementar
ao curriculo do curso a que esta vinculado.

Art. 71. (REVOGADO - RESOLUCAO COSUP N2 001/2011 E RESOLUCAO DIRECAQ N®
002/2011)

Art. 72. O aluno reprovado em qualquer disciplina estard sujeito as mesmas
exigéncias de frequéncia e de aproveitamento, estabelecidos neste regimento.

Art. 73. O aluno que tenha extraordindrio aproveitamento nos estudos,
demonstrando por meio de provas e demais instrumentos de avaliacdo especificos,
aplicados por banca examinadora especial, podera ter abreviada a duracao de seu curso, de
acordo com as normas do Sistema Federal de Ensino. (RESOLUCAO COSUP N2 002/2011)

CAPITULO VI - REGIME DOMICILIAR

Art. 74. CONSIDERANDO o disposto no Decreto-Lei n° 1.044, de 21.10.1969 que
preve o regime domiciliar ao sportadores de afecdes;
CONSIDERANDO o disposto na Le/. n° 6.202, de 77.04.7975 que estende ao regime
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domiciliar aos discentes em estado de gestacao;

CONSIDERANDO que a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional (LDB) vigente
estabelece que, em cursos presenciais, a presenca as aulas é obrigatoria para os
estudantes e professores;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo do regime domiciliar para os destinatarios
daLein®13.146,de6 de julho de 2015, Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiencia

(Estatuto da Pessoa com Defilciencia)

RESOLVE:

Art. 1° - Poderao solicitar o regime de exercicios domiciliares, em substituicdo as
Atividades presenciais no Uniprocessus, as alunas e alunos regularmente matriculados
nos cursos de graduacdo e Pos-Graduacdo do Uniprocessus, que se encontrem
impossibiljtados de comparececimento nos casos previstos nesse regulamento.

§ 1° Mediante apresenfaeao de atestado medico com prazo de afastamento igual a
superior a 15 (quinze) dias:

[ - aos portadores de afec¢des congenitas ou adquiridas, infec¢des, traumatismo ou
outras condie6es mérbidas, determinando disttlrbios agudos ou agudizados,
documentados por atestado medico, caracterizados por:

a) incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequencia aos trabalhos escolares,
desde que se verifique a conservagao das condi¢des fisicas, intelectuais e emocionais
necessarias para o prosseguimento da atividade escolar;

b) ocorréncia isolada ou esporadica;

§ 2° Mediante apresentaeao da Certidao de Nascimento do filho, Certidao de ado¢do ou de
atestado medico indicando o prazo de licenca em razao da:

[ - licenga maternidade pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias ou pelo periodo indicado
no atestado médico;

[l -adogdo pelo periodo de 120 (cento e vjnte) dias;

§ 3° Mediante apresenfacao de laudo recomendando o regime domiciliar e parecer
favoravel do Nucleo de Apoio ao Estudante do Uniprocessus:

[ -alunas e alunos enquadrados na Lei n° 13.146, de 6 de julho de 2015

Art. 2° -0 regime domiciliar nao é extensivel para os seguintes casos:

[ -trabalho de curso;

Il -disciplinas remotas onde nao ha o computo de presencaa as aulas;

[1I -disciplinas de praticas juridicas;

[V -disciplinas que exigem estagio supervisionado;

V -auséncias inferiores a 15 (quinze) dias, independentemente da existéncia ou nao de
atestado médico.

Vl1-Servidor Publico, Militar efetivo ou empregado publico em missdo, Servico ou atividade
em periodo inferior ao disposto no § 1° do artigo 10 do presente regulamento.

Parégrafo Unico: Exceto para as disciplinas remotas onde nao ha computo de faltas, nas
demais disciplinas deste artigo, as auséncias serdao computadas no limite de 25% de faltas
permitido.

Art, 3° - Nao ha abono de faltas fora do regime domiciliar, exceto nos Casos:




[ -convocado matriculado em orgdo de Formacdo de Reserva que seja obrigado a faltar a
suas atividades civis, por forga de exercicio ou manobras, ou reservista que seja chamado,
para fins de exercicio de apresenta¢do das reservas ou cerimonia civica;

I - estudante que, tenha participado de reuni6ées da CONAES em horario coincidente com
as atividades académicas;

[l -estudantes convocados para servigo de jurado, mesario a servigo da Justica eleitoral
ou testemunha em processo judicial;

Paragrafo Unico: as auséncias ndo cobertas pelo regime domiciliar serdo computadas no
limite de 25% de faltas permitido para as disciplinas presenciais.

Art. 4° - 0 Regime de Exercicios Domiciliares deve ser solicitado mediante requerimento
realizado pelo SEl (aluno on//.ne), no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis da data do
afastamento explicitado no documento comprobatdrio.

§ 1° -A solicitagao devera ser instruida com documento comprobatério digitalizado, sem
rasuras contendo:

a) 0 prazo do afastamento;

b) 0 nimero de registo do CRM; e

c) 0 carimbo e a assinatura do médico.

§ 20 A nao solicitagao do Regime Domiciliar ou o seu ndo cumprimento nos prazos
estabelecidos por este documento implica na atribuicdo de auséncia ao discente.

§ 3° Os pedidos fora do prazo estabelecido no caput deste artigo nao terdao efeito
retroativo, sendo, neste caso, iniciado o regime a partir da data do protocolo do
requerimento, pelo tempo remanescente do atestado.

§ 4 ° Independentemente do periodo de afastamento previsto no atestado médico, o
regime domiciliar se encerrara no utimo dia de aula que precede o periodo da avaliagao
A2.

Art. 5° -Atendido aos requisitos legais, a Coordenag¢do do Curso ira deferir o r equerimento,
solicitando o exercicio domiciliar junto ao docente da discjplina:

§ 1° A(O) docente de cada disciplina ira determinar o exercicio atribuido para
compensacdo da auséncia as aulas, de acordo com o contendo que sera ministrado no
periodo de afastamento.

§ 2° A secretaria de Curso respondera o requerimento do(a) discente, informando do
deferimento de Regime Domiciliar, repassando os exercicios domiciliares que deverao
ser realizados, alem das datas de entrega e de realizagdo das avaliacdes, caso seja
necessario.

§ 3° A entrega dos exercicios sera realizado mediante requerimento efetivado pelo SEI
(aluno online) no prazo previamente estabelecido;

§ 42 O(a) docente da disciplina ou o Coordenador irao avaliar o trabalho apresentado,
como "Satisfatorio” ou "Nao satisfatorio” para fins de abono das auséncias durante o
periodo compreendido no regime;

§ 5° Caso o trabalho seja avaliado como "Satisfatério”, o(a) docente ira efetivar o abono
das ausencias dos dias compreendidos pelo regime domiciliar;

§ 6° Em hipotese alguma, os trabalhos de compensaeao de faltas do regime domiciliar
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poderao ser utilizados para substituir a realizagao das avalia¢des das disciplinas.

Art. 6° - Caso o periodo de afastamento coincidir com periodo de avaliacdo (Al ou A2),
de acordo com o calendario academico, terminado o prazo do Regime de Exercicio
Domiciliar, a avaliagao sera marcada pela Secretaria de Coordenac¢do de curso para a
realizagao em ate 7 (sete) dias.

§ 1° O(a) discente pode optar em realizar as avaliagdes A1l ou A2 junto com sua turma
na data agendada pelo(a) docente da disciplina em sala de aula, junto com sua turma,

mesmo que ainda esteja em regime domiciliar;

§ 2° Caso o(a) discente tenha que realizar a avaliagao A3, esta devera ser realizada junto
com a turma, no dia agendado pelo(a) docente da disciplina.

Art. 7° - Este regulamento entra em vigor, a partir da data de sua publicacao.

CAPITULO VII - DOS ESTAGIOS

Art. 75. O Estagio supervisionado é realizado de acordo com o curriculo pleno de
cada curso e as normas especificas, fixadas pelo Conselho Académico.

Art. 76. Os estagios supervisionados constam das atividades de pratica pré-
profissionais, exercidas em situagdes reais de trabalho, sem vinculo empregaticio.
§12. Os estdgios supervisionados sao orientados por docentes e/ou profissionais
credenciados pelo UNIPROCESSUS com anuéncia da Entidade Mantenedora.
§2¢. E obrigatéria a integralizagdo da carga horaria total do Estagio, prevista no curriculo

pleno do curso, nele se podendo incluir as horas destinadas ao planejamento, orientacdo
paralela e avaliacdo das atividades.

§32. O estagio supervisionado como atividade regular do ensino, exige do aluno a
comprovagdo do aproveitamento, segundo as normas regulamentares dessa atividade no
UNIPROCESSUS.

Art. 77. Além dos estagios supervisionados, de que trata este Capitulo, o
UNIPROCESSUS pode oferecer estagios extracurriculares, conveniados ou ndo, que sejam
necessarios para fins de inscricdo em orgaos de Classe, que os exijam para o exercicio
profissional, ou para atender a compromissos sociais, desde que aprovados pelo Conselho
Académico, com anuéncia da Reitoria.

CAPITULO VII - DAS TRANSFERENCIAS

Art. 78. Estabelecido no calendario escolar, caso haja vaga, o UNIPROCESSUS pode
aceitar alunos em transferéncia, desde que aprovados pela Reitoria e observadas as normas
legais vigentes, para prosseguimento dos estudos do mesmo ou em curso afim.
Paragrafo unico. Contemplar a possibilidade de transferéncia ex officio, que se opera
independentemente de época e possibilidade de vaga, sendo assegurada aos servidores
publicos federais e seus dependentes transferidos no interesse da Administracao, na forma
da legislacao especifica (Lei n? 9.536/97) e art. 49, paragrafo unico da Lei n®
9.394/96.adaptacao.

Art. 79. Cabe o UNIPROCESSUS, nos processos de transferéncias:

Aconselhar, orientar e prestar os esclarecimentos necessarios sobre as diferencgas e
curriculos, contetudos e programas e sobre facilidades e dificuldades, para um melhor
aproveitamento do aluno;




II.  Exigir que o aluno curse as disciplinas obrigatérias de seu curriculo;

[II.  Orientar o aluno na escolha de disciplinas optativas, que melhor se ajustem a
natureza do curso, para efeito de completar-se carga horaria.

Art. 80. Contemplar a possibilidade de concessdo de transferéncia a alunos
regulares, considerando que esta ndo podera ser negada, quer seja em virtude de
inadimpléncia, quer seja em virtude de processo disciplinar em tramite ou ainda em func¢do
de o laino estar frequentando o primeiroro ou ultimo periodo de curso, em conformidade
com a Lei n® 9.870/99 e o Parecer CNE/CES n° 365/2003 (Parecer CNE/CES n° 282/2002).

O UNIPROCESSUS fornece ao aluno que requer, nos termos da legislagdo vigente, os
documentos pertinentes nos termos da legislagdo para outro estabelecimento congénere,
em qualquer época do periodo letivo, obedecendo as normas estabelecidas no Contrato e
Prestacdo de Servigos firmado no ato de vinculagdo do aluno o UNIPROCESSUS e neste
Regimento.

TITULO V - DA COMUNIDADE ACADEMICA
CAPITULO I - DOS MEMBROS

Art. 81. Comunidade Académica abrange os Corpos Docente, Discente e
Técnico-Administrativo.

CAPITULO II - DO CORPO DOCENTE
SECAO I - Da Constituicio

Art. 82. O pessoal docente compreende os professores integrantes da carreira de
magistério, admitidos nos termos da legislacdo de trabalho, de reconhecida capacidade
moral e intelectual e que preencham os requisitos legais, regimentais e o Estatuto da
Mantenedora.

Art. 83. As categorias que formam a carreira do magistério no UNIPROCESSUS sao:

I.  Professor Titular;
II.  Professor Adjunto;

[Il.  Professor Assistente.

Art. 84. As condigdes para acesso, promocdo e dispensa dos professores estdo
disciplinadas no Plano de Carreira do Magistério Superior no UNIPROCESSUS.

Art. 85. As categorias que compdem a carreira docente terdo os niveis A e B que serao
exercidos nos termos previstos no Plano de Carreira Docente.

Secao II - Dos Direitos e Deveres

Art. 86. Cabe ao Titular:

Ministrar aulas, conforme o horario fixado pela Reitoria cumprindo na integra, o
programa de ensino;

Registrar, no Diario de Classe, a frequéncia dos alunos e a matéria lecionada,
mantendo em dia a escrituracdo do mesmo;

Apresentar, pontualmente, na Secretaria, as men¢des e/ou notas de aproveitamento
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dos alunos;
Comparecer as reunides dos colegiados em que faga parte;

Dar orientagdo individual ou em grupos de alunos que a solicitarem, fora do horario
de aulas, segundo plano aprovado pela respectiva Coordenacao;

Cumprir e fazer cumprir este Regimento e as deliberagdes dos 6rgados colegiados;
Zelar pela disciplina, em classe ou fora dela;

Exercer as demais fungdes ou atividades que lhe sdo atribuidas pela natureza de seu
cargo;

Coordenar projetos de pesquisa e extensao de interesse da instituicao.

Art. 87. Cabe ao Professor Adjunto:

Ministrar aulas, conforme o horario fixado pela Reitoria, cumprindo na integra, os
programas de ensino;

Atuar em projeto de pesquisa de interesse da institui¢do, substituindo o Professor
Titular em seus impedimentos;

Atuar e coordenar projetos de extensao junto as comunidades da regido;

Registrar, no Diario de Classe, a frequéncia dos alunos e a matéria lecionada,
mantendo em dia a escrituracdo do ensino;

Comparecer as reunides dos colegiados em que faca parte;

Dar orientagdo individual ou em grupos de alunos que a solicitem fora do horario de
aulas, segundo plano aprovado pela respectiva coordenacao de curso, cumprir e fazer
os Regimentos e as Delibera¢des dos 6rgdos colegiados;

Zelar pela disciplina, em classe ou fora dela;
Participar de equipes que desenvolvam projetos de pesquisas;

Exercer as demais fungdes e encargos que lhe for atribuida pela Coordenacao de
Curso e/ou Reitoria do UNIPROCESSUS.

Art. 88. Cabe ao Professor Assistente:

Exercer atividades de magistério, quando da auséncia de Professores Titulares ou
Adjuntos;

. Manter o Diario de Classe em dia, quando da regéncia da disciplina;

Participar, quando eleito ou designado, dos colegiados e 6rgdaos do UNIPROCESSUS.

Participar como membro dos grupos de pesquisa, auxiliando o coordenador do
projeto, em atividades complementares para as quais foi designado;

Exercer todas as atividades que lhe forem delegadas, pela Coordenagdo do curso;

Cumprir os hordarios de aula e comparecer a realizacdo das provas marcadas.

Art. 89. 0 UNIPROCESSUS podem contar com o concurso de Professores visitantes e
substitutos, para encargos docentes temporarios e emergenciais.
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CAPITULO III - DO CORPO DISCENTE
Secao I - Da Constituicdao

Art. 90. O Corpo Discente do UNIPROCESSUS é constituido dos alunos regularmente
matriculados em seus diversos cursos.

Secao II - Dos Direitos e Deveres

Art. 91. S3o direitos dos membros do Corpo Discente:
I.  Receber ensino referente aos cursos em que esta matriculado;

II.  Ser atendido pelo pessoal docente em suas solicitagdes de orientagdoCandidatar-se
as bolsas de estudos destinados ao aprimoramento da cultura, no pais e no exterior;

[1I. Participar de colegiados do UNIPROCESSUS quando eleito pelos seus pares;

IV.  Participar dos projetos de iniciacdo a pesquisa, bem como de projetos institucionais
realizados pela instituigao;

V.  Apelar das penalidades impostas pelos 6rgdos administrativos, para 6rgdos da

administracdo hierarquicamente superior;

Comparecer a reunido do Conselho Superior, do Conselho Académico ou da Reitoria
quando houver julgamento de recurso sobre a aplicacao de penalidades disciplinares
que lhe houverem sido impostas.

Art. 92. S3o deveres dos membros do corpo discente:

[.  Diligenciar para o aproveitamento maximo do ensino;

II.  Frequentar os trabalhos escolares, na forma deste regimento;

[II.  Submeter-se as provas regulares do rendimento escolar previstas neste Regimento e
a outras que forem exigidas pelos Professores;

IV.  Abster-se de atos que possam acarretar a perturbacao da ordem ofensa aos bons
costumes, desrespeito aos professores, as autoridades do UNIPROCESSUS e a
Reitoria da Mantenedora;

Contribuir para prestigio sempre crescente do UNIPROCESSUS.
Observar todas as disposi¢des deste Regimento;

Efetuar, no prazo fixado, os pagamentos das mensalidades, taxas e outras
contribui¢cdes escolares; se integrar.

Cumprir todas as atividades e etapas dos projetos de pesquisas e extensdo nos quais.
Secdo III - Da Representacao Estudantil
Art. 93. A organizacdo e a representacao estudantis se fazem na forma da legislagao
em vigor.

Art. 94. O corpo discente tem representacdo com direito a voz e voto nos 0rgaos
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colegiados do UNIPROCESSUS.

Paragrafo unico. A representagdo estudantil tem por objetivo a cooperacdo entre
administradores, professores e alunos, no trabalho académico, dentro dos principios sadios
da Educacao.

Art. 95. Os representantes estudantis nos érgdos colegiados sao escolhidos pelos
seus pares, sob a Coordenacdo do Diretério Académico, ndo podendo ser indicado estudante
cuja situacdo nao atenda aos dispositivos deste Regimento, que esteja respondendo a
processo disciplinar, cumprindo pena disciplinar, que tenha obtido trancamento de
matricula ou com matricula irregular.

Secao IV - Da Monitoria

Art. 96. Mediante proposta da Coordenacao, podem ser criadas fun¢des de Monitor,
sem vinculo empregaticio, sendo providas por ato do Reitor.

Art. 97. Os monitores exercem fungdes técnico-didaticas, assessorias a Coordenacao,
segundo as normas a serem baixadas pela Reitoria.

Art. 98. O exercicio das fun¢des de monitor é avaliado pela Coordenacdo e
constituira titulo para a carreira do magistério no UNIPROCESSUS.

Art. 99. Aos monitores podem ser atribuidas remuneragdes ou bolsas de estudo.

CAPITULO IV - DO CORPO TECNICO E ADMINISTRATIVO

Art. 100. O pessoal técnico e administrativo é admitido e dispensado por atos da

Mantenedora, observada a legislacdo trabalhista vigente.
Paragrafo Uinico. Mediante instru¢des do Reitor sdo discriminadas as atribui¢cdes do
pessoal ndo especificado neste Regimento.

Art. 101. Sdo deveres do funcionario:

Comparecer decentemente trajado ao servico e nele permanecer durante o horario
estabelecido, ou nas horas extraordinarias para que for convocado, executando
tarefas que lhe forem determinadas;

Cumprir, disciplinarmente, as ordens de servigos de superiores hierarquicos;
Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que lhe forem atribuidos;

Participar de programas de treinamento e desenvolvimento, visando ao
aprimoramento pessoal e a elevacao dos padroes de qualidade e produtividade da
instituicao.

TiTULO VI - DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES COMUNS

Art. 102. O regime disciplinar visa a assegurar a harmodnica convivéncia entre todos
os membros da comunidade académica, a garantir a disciplina e a ordem em todas as
atividades da UniProcessus, baseia-se no cumprimento dos seguintes preceitos gerais:

[.  Respeito a integridade fisica e moral de todas as pessoas envolvidas no convivio
escolar;

Preservacdo do patrimo6nio moral, cientifico, cultural e material do UNIPROCESSUS.

Acatamento as disposi¢des legais, estatutarias e regimentares que visem a assegurar
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o exercicio das funcdes pedagogicas.
Art. 103. Aresponsabilidade pela manutencao da disciplina, além do que prescrevem
as normas legais e as emanadas da Reitoria, compete:

I. Ao Reitor;
II.  Aos Coordenadores, em suas Coordenacoes;
III.  Aos Professores, em suas areas e atuacao;

IV. Ao Secretario e ao Bibliotecario, no ambito de suas funcoes.

Art. 104. Constituem infragdes a disciplina, para o pessoal docente, discente e
técnico- administrativo:

[.  Participar de atos definidos como infracao pelas leis penais;

II.  Atos de desrespeito, desobediéncia, ou outros quaisquer que ocasionam violacdes
das normas disciplinares;

[11. Praticar atos atentérios a moral ou aos bons costumes;

IV.  Perturbar os trabalhos escolares, bem como o funcionamento da administracao do
UNIPROCESSUS;
V. Recorrer a meios fraudulentos, com o propoésito de obter aprovacao, elei¢do ou
promoc¢ao.
§12. Ao acusado pela pratica de infracdo disciplinar, submetido a sancao, é concedido o
direito de ampla defesa, mediante processo disciplinar.
§2¢2. A aplicagdo de sangao disciplinar pela Reitoria do UNIPROCESSUS ndo exclui a

responsabilidade penal, caso exista.

CAPITULO II - DAS DISPOSICOES APLICAVEIS AO CORPO DOCENTE

Art. 105. Os membros do Corpo Docente estdo sujeitos as seguintes penas
disciplinares:

I.  Adverténcia;
II. Repreensao;
[11. Suspensao;

IV.  Dispensa.
Paragrafo unico. E passivel de sancio disciplinar o professor que, sem motivo aceito como
justo, deixar de cumprir o programa a seu cargo ou horario de trabalho a que estiver
obrigado, importando a reincidéncia nas faltas previstas neste Regimento, com motivo
suficiente para dispensa por causa justa.
Art. 106. As sangdes previstas no artigo anterior sao aplicadas da forma seguinte:

Adverténcia;

a. Por transgressao de prazos regimentais ou ndo comparecimento aos atos escolares
para os quais tenha sido convocado, salvo justificacdo por motivo de caso fortuito ou
feito impeditivo alheio a sua vontade;

b. Por falta de comparecimento aos trabalhos escolares por mais de cinco dias
consecutivos sem causa antecipada ou justificada.
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II. Repreensao:
a. Caso reincida nas faltas previstas nas alineas, do inciso anterior.

[1L. Suspensao:

a. Por falta de acatamento as determina¢des das autoridades superiores do
UNIPROCESSUS;

b. Por desidia comprovada no desempenho das fungdes inerentes ao seu cargo.
IV. Dispensa:
a. Abandono das fungdes, sem licenca, por mais de trinta dias consecutivos;

b. Por incompeténcia cultural, incapacidade didatica, desidia inveterada no
desempenho das suas fungdes ou por atos incompativeis com moralidade e a
dignidade proépria da vida escolar;

c. Por delitos sujeitos a acdo penal, quando importarem perda das funcdes.

Art. 107. A aplicacdo das penas de adverténcia, repreensdo e suspensio compete ao
Reitor, e a dispensa a Mantenedora, por solicitacdo do Reitor.

CAPITULO III - DAS DISPOSICOES APLICAVEIS AO CORPO DISCENTE

Art. 108. Sao sangdes disciplinares aplicaveis ao Corpo Discente:
I.  Adverténcia verbal;

II.  Adverténcia por escrito;
[11. Repreensao;
IV. Suspensao;

V.  Desligamento

Art. 109. Na aplicacdo das sangoes disciplinares ao Corpo Discente sdo considerados os
seguintes elementos:

[.  Primariedade do infrator;
II.  Dolo ou culpa;

[II.  Valor e utilidade dos bens atingidos;

Art. 110. As Sangdes previstas no artigo anterior sao aplicaveis da forma seguinte:

Adverténcia verbal ou escrita:

Descortesia ao Reitor, a qualquer membro do Corpo Docente ou da
Mantenedora, ou ainda aos funcionarios;

Por desobediéncia as determinagdes do Reitor, de qualquer membro do Corpo
Docente ou das autoridades administrativas;

Por prejuizo material causado ao patriménio da Mantenedora, além da obrigacao de
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substituir o objeto danificado ou indeniza-lo.

Repreensao:

Caso haja reincidéncia nas faltas previstas nas alineas do inciso anterior;
Por ofensa moral ou opressao a outro aluno;

Por ofensa moral a funcionario administrativo.

Suspensdo, até oito dias:
Reincidéncia nas faltas a que se referem as trés alineas anteriores;
Perturbar o bom andamento das atividades de aula; (Resolu¢ao Direcao 04/2012).

Por improbabilidade na execucdo de trabalhos escolares; (Resolug¢ao Dire¢ao
04/2012).

Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da UniProcessus; (Resolug¢ao Diregdao 04/2012).

Ofensa moral ao Reitor, a qualquer membro do Corpo Docente, ou asautoridades
administrativas do UNIPROCESSUS e da Mantenedora.

Suspensao, de nove a trinta dias:
Por reincidéncia nas faltas constantes das alineas “b” e “c” do inciso anterior;

divulgar material publicitario ndo autorizado no ambito do UNIPROCESSUS;
(Resolugao
Direcao 04/2012).

utilizar indevidamente o nome e simbolos do UNIPROCESSUS; (Resolug¢do Direg¢ao
04/2012).

. apresentar-se publicamente em estado de embriaguez ou sob efeito de substancias
entorpecentes, de modo que ponha em perigo a seguranca propria ou alheia;
(Resolucao Direcao 04/2012).

enviar spams, mensagens fraudulentas, pornograficas ou ameacadoras por meio da
rede do UNIPROCESSUS; (Resolugdo Diregao 04/2012).

Desligamento, com expedicao de transferéncia:
Por reincidéncia nas faltas constantes das alineas do inciso anterior;

Por agressdo ou ofensa moral grave ao Reitor, Autoridades Administrativas,
Funcionarios e membros do Corpo Docente do UNIPROCESSUS ou da Mantenedora;
(Resolugdo Direcao 04/2012).

ser condenado pela pratica de atos definidos como crime em decisdo definitiva,
mesmo praticados antes do ingresso do UNIPROCESSUS; (Resolugao Direcao
04/2012).

o uso de meios fraudulentos, com o propésito de lograr aprovacao ou qualquer tipo
de vantagem, quer para si como para terceiros; (Resolucdo Direcdao 04/2012).

plagiar, total ou parcialmente, obras literarias, artisticas, cientificas, técnicas ou




culturais; (Resolucdo Direcao 04/2012).

f. apresentar, em nome préprio, trabalho académico que nao seja de sua autoria.
(Resolucao Direcao 04/2012).

Art. 111. O registro da sangdo aplicada a discentes é realizada em livro préprio, e ndo
consta do seu histérico escolar.
Paragrafo unico. Deve ser cancelado o registro das san¢des de adverténcia verbal, escrita e
repreensao, se, no prazo de um ano da aplicacao, o discente ndo incorrer em reincidéncia.

CAPITULO IV - DAS DISPOSICOES AO PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 112. O pessoal Técnico-Administrativo esta sujeito as seguintes penalidades:
[.  Adverténcia;
I Repreensao;
[11. Suspensao;

[V.  Destituicao.
§12. A aplicacdo das penas especificas nos incisos I, II e III é da competéncia do Reitor do
UNIPROCESSUS, comunicado o fato a Mantenedora.

§2¢2. A aplicacdo das penas especificas no inciso IV é da competéncia da Mantenedora, por
solicitagdo do Reitor.

Art. 113. E facultado a qualquer membro do corpo Técnico- Administrativo
comparecer pessoalmente ou por seu representante autorizado, a reuniao em que haja de
ser julgado disciplinarmente.

Paragrafo Unico. A presenca pessoal refere-se, apenas, a fase preliminar da sessdo na qual o
acusado faz as alegag¢des que julgar convenientes.TITULO VII - DOS GRAUS, DIPLOMAS,
CERTIFICADOSE TITULOS HONORIFICOS

CAPITULO I - DOS GRAUS

Art.114. 0 ato de colacdo de grau é realizado em sessdo solene e publica do Conselho
Superior em data e local previamente designados pela Reitoria.

Art. 115. Ao concluinte que deixar de colar grau na solenidade, fica assegurado o
direito de o fazer posteriormente, perante o Reitor.
§ 12. 0 interessado deve requerer essa medida ao Reitor, o qual, ao deferi-la, fixara odia e a
hora para a colacao de grau;
§ 22, O ato sera realizado no gabinete do Reitor com sua presenca, comparecendopelo
menos dois professores, que servem de testemunhas, lavrando-se a respectiva ata.

Art. 116. O diplomado, ao colar grau, profere o juramento, de bem servir a causa
profissional e ao pais, segundo a formula prépria do UNIPROCESSUS.

CAPITULO II - DOS DIPLOMAS E CERTIFICADOS

Art. 117. Ao aluno que colar grau é conferido o diploma, nos termos da legislagdo
vigente, constando no verso do referido diploma, a habilitacdo ou habilita¢des feitas,
conforme o caso.

Art. 118. Os alunos habilitados nos cursos de aperfeicoamento, especializacao e
extensdo, bem como nos cursos sequenciais por campo de saber, de educagao profissional e

56




de outros ministrados pelo UNIPROCESSUS, receberao certificado de conclusdo com
aproveitamento e/ou frequéncia, conferindo-se diploma aos de nivel de mestrado ou
doutorado.

Art. 119. No verso dos certificados sdo indicados os contetidos e a duracao do curso.
Paragrafo tnico. Todo certificado expedido tera registro na Secretaria do UNIPROCESSUS.

CAPITULO III - DOS TiTULOS HONORIFICOS

Art. 120. O UNIPROCESSUS concede os seguintes titulos:
Professor Emérito;
Professor Honorario;

Ex-aluno Insigne.
§1°. O titulo de Professor Emérito e outorgado a mestres aos quais o UNIPROCESSUS deve e
quer homenagear, e aos seus professores que se aposentarem ou que, por motivos
relevantes, venham a se afastar do Magistério, depois de nele terem revelado invulgares
qualidades docentes, plena consagracao ao ensino e decidida voca¢do pare o magistério.
§2°. 0 titulo de Professor Honorario e conferido a personalidade que se tenha notabilizado
no campo cientifico, cultural, civico ou filantrépico.
§ 3°. O titulo de Ex-aluno Insigne e concedido a quem se tenha destinguido, durante o curso,
por seus dotes incomuns de inteligéncia, pelo seu amor a cultura e dedicacdo aos estudos.
Art. 121. Compete ao Conselho Superior deliberar sobre a concessao de qualquer
titulo honorifico, cabendo a iniciativa da indicacao ao Reitor.
§12. No processo de concessdo de Titulos Honorificos, o Conselho Superior decide pelo voto,
de trés quartos no minimo, de seus membros presentes, respeitando o “quorum” regimental.
§2¢2, A entrega de Titulo Honorifico faz-se em sessao solene do Conselho Superior.

TITULO VIII - DAS RELACOES DA MANTENEDORA COM
O UNIPROCESSUS

CAPITULO I - DAS ATRIBUICOES DA MANTENEDORA

Art. 122. A Mantenedora é responsavel pelo UNIPROCESSUS perante as autoridades
publicas e o publico em geral, incumbindo-lhe tomar as medidas necessarias ao seu bom
funcionamento, respeitados os limites da Lei e deste Regimento, a liberdade académica dos
corpos docente e discente e a autoridade propria de seus 6rgaos deliberativos, consultivos,
executivos e a sua autonomia didatico- cientifica, encarregando-se ainda das seguintes
atribuigdes:

[.  Apreciarrelatdrios e propostas orgamentarias anuais e proferir a respectiva decisao;

I.  Assinar atos de designacdo e dispensa da Reitoria, dos membros 6rgaos de apoio e
pessoal administrativo, bem como do Corpo Docente do UNIPROCESSUS;

[II.  Resolver as questdes relativas ao patrimonio e autorizar a aquisicao de
equipamentos ou de novas instalacgoes;

IV.  Autorizar acordos, convénios, outras formas de contrato, ou compromisso;
V.  Sugerir a instituicdo de prémios e a concessao de titulos honorificos;

Decidir sobre a criagdo de novos cursos, submetendo a deliberagdo a apreciacao do
6rgao federal competente;

57




Fixar o quadro de professores e do pessoal administrativo e determinar os seus
horarios e vencimentos;

Aprovar planos de aplicacao, de subvencdes, doagdes e decidir sobre a aceitacao e o
destino dos legados;

Aplicar as penalidades de sua competéncia, previstas neste Regimento e nos
Estatutos;

Pronunciar-se sobre as questdes que envolvem encargo e responsabilidades
econOmico-financeiras além do orgamento, e sobre outros assuntos de sua al¢cada.

CAPITULO II - DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 123. Os recursos financeiros do UNIPROCESSUS sdo provenientes de:
[.  Doagdes que lhes sdo atribuidas no orcamento da Mantenedora;
II. Subvencgdes de entidades privadas ou publicas;

[Il.  Doagdes e legados.

Art. 124. Para prover o UNIPROCESSUS, a Mantenedora capta recursos financeiros junto
ao corpo discente, através da cobranca de mensalidades, taxas e outras contribuicdes
escolares geradas pelos atos e fatos das atividades escolares, sendo fixadas em func¢do da
necessidade de custeio e de melhoramento do UNIPROCESSUS.

Art. 125. A Mantenedora respeita e assegura a autonomia didatico- pedagogica do
UNIPROCESSUS.

TITULO IX - DA EDUCACAO A DISTANCIA - NEAD

Art. 126. O Nucleo de Educacao a distancia - NEAD é responsavel pela coordenacao,
organizacdo, execuc¢do, supervisdo e acompanhamento das atividades académicas e
administrativas para a realizacao da Educacao a Distancia, EAD, nos cursos de graduacao e
pos-graduacao lato sensu, com suas fung¢des atribuicdes previstas em regimento proprio.

Art. 127. O Nucleo de Educacdo a Distancia é organizado da seguinte forma:

Equipe de Gestdo Didatico-Pedagogica - GDP
Equipe Multidisciplinar - EM
[1I - Equipe de Operagdo nos Polos - OP.

Art. 128. O Nucleo de Educagdo a Distancia tem como cargo executivo o Coordenador
Geral de Educacao a Distancia, indicado pela Reitora, e como 6rgao consultivo, o Colegiado
de Coordenacdo Didatica de Educagao a Distancia, composto pelo Coordenador do NEaD,
que o preside, pelos coordenadores de curso a distancia, um representante docente e um
representante discente.

Art. 129. Sobre os processos de ensino de graduacdo e pés-graduacdo a distancia,
compete ao Nucleo de Educacdo a Distancia - NEaD:

[.  Promover o continuo aperfeicoamento do ensino de graduacdo e pds-graduacao a
distancia;

Propor diretrizes para a elaboracdo, implantacdo e execucdo dos projetos
pedagoégicos dos cursos de graduacdo e poés-graduacao a distancia, obedecidas as
diretrizes curriculares estabelecidas pelo poder publico;
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Propor a politica de ensino e coordenar a organizagdo académica e os processos
relativos ao ensino de cursos de graduacao e pos-graduacao a distancia;

Organizar, com base no Plano de Desenvolvimento Institucional, PDI, Projeto
Pedagogico Institucional, PPI, assim como nos Projetos Pedagégicos de cursos, PPC,
o planejamento do UniProcessus, dos cursos e atividades pertinentes ao ensino de
graduacao e pés-graduacdo a distancia;

Emitir parecer sobre propostas de convénio com entidades que oferecam campo de
aplicacdo para as atividades de aprendizagem dos alunos de cursos de graduacao e
pos-graduacao a distancia;

Coordenar, por meio dos 6rgdos proprios, planejamento e a execucdo do ensino e dos
processos dele decorrentes, tanto os administrativos (admissao, matricula, registro
dos assentamentos oficiais, horarios, calendario), como os académicos (avaliacao e
conferéncia dos curriculos, projetos pedagdgicos, processos de avaliacdo);

Participar dos processos de avaliacdo académica dos cursos de graduacdo e pds-
graduacdo a distancia, bem como os de avaliagdo de desempenho docente;

Emitir parecer sobre os processos de provimento de professores no Quadro Docente
da Instituicao;

Manter registro constante e atualizado da vida académica dos docentes;

Supervisionar as atividades da Comissdo de Processo Seletivo de Acesso na
Instituicdo; XI Supervisionar as atividades dos pdlos e de cursos;

Promover e incentivar o aperfeicoamento e melhoria do corpo docente;

Sugerir medidas para a melhoria de condi¢des de trabalho para a qualidade das
atividades docentes;

Compartilhar as experiéncias obtidas nos cursos de graduacdo e pds- graduacao a
distancia com os cursos de graduacao e p6s-graduacao presencial;

Colaborar na organizacdo de guias académicos de cursos de graduacdo e pos-
graduacao a distancia que lhe forem conferidas pelos 6rgaos superiores;

Participar com seu coordenador das reunides do Conselho Superior e do Conselho
Departamental, com direito a voz e voto, e desempenhar as atividades que lhes forem
oferecidas;

Elaborar e propor a politica de ensino dos cursos sob sua dire¢do;
Acompanhar o desempenho académico dos alunos dos cursos;
Estimular gruposde estudos e pesquisa em EAD;

Executar outras atribui¢des que lhe forem conferidas pelos 6rgaos superiores.

Art.130. A equipe de Gestao Didatico-Pedagogica - GDP, formada por coordenadores de
curso, professores e profissionais de apoio pedagdgico; é responsavel pela organizacio e
planejamento de cursos e conteidos educacionais, bem com a disponibilizacio e
acompanhamento das atividades pedagégicas presenciais ou on-line.

Art. 131. A equipe Multidisciplinar constituida dos participantes da metodologia EAD-
Remota:




Coordenacao do EAD-Remoto
Coordenacao de Curso
Docente
Apoio Pedagodgico
e Apoio Técnico, TIC e Estddios
e Discentes

A organizacao do EAD-Remoto no UniProcessus busca integrar e articular os projetos
pedagogicos dos cursos oferecidos e estimular as praticas multidisciplinares”. Em nossa proposta,
a equipe multidisciplinar é formada por profissionais da area de educacdo e tecnologia. A
necessidade do estabelecimento de uma equipe multidisciplinar decorre da existéncia de areas
distintas a serem atendidas.

Quanto ao apoio pedagogico, é composto por: coordenadores de cursos; professores para a
elaboracdao do material didatico e para atuarem no acompanhamento dos alunos; profissionais
para revisao do material.

Quanto ao apoio tecnoldgico e informacao, trata-se de pessoal com capacidade para o
gerenciamento de natureza tecnolégica do AVA-SEI.

Quanto ao apoio técnico, consideram-se os estudios e os profissionais para
assessoramento da gravacdo das aulas

Art. 132. A equipe de Operacdo nos Polos se constitui em uma instancia de operacio e
acompanhamento dos processos administrativos e académicos nos poélos de apoio presencial.

Art. 133. A avaliacdo da aprendizagem dos alunos nos cursos EaD-Remota se expressara de
acordo com a resolucdo vice-reitoria n? 002-A/2024 da seguinte forma:

> A Nota Semestral serd composta por tnica Avaliacdo Semestral (AS) realizada ao final do semestre
letivo, conforme calendario académico da Instituicio e pela Avaliagdo de Recuperacio (AR);
> A elaboragdo das questdes no modelo EAD remoto devera contemplar o minimo de 20 questdes e
maximo de 25;
> As avaliacoes terdo 20 questdes objetivas, escolhidas pelo sistema randomicamente e cada questdo
tera uma Unica alternativa correta;
> As provas valerdo 10,00 (dez) e cada questdo tera uma pontuacio fixa de 0,56;
> A Nota Semestral (NS) para aprovacdo devera ser igual ou superior a 6,0 (seis);
> 0 aluno que nao obtiver Nota Semestral igual ou superior a 6,0 (seis) na Avaliacdo Semestral (AS),
podera realizar a Avaliacdo de Recuperacao (AR) ao final do semestre letivo, conforme data fixada no
calendario académico;
> Para o aluno que nao obtiver Nota Semestral igual ou superior a 6,0 (seis), a Média Final sera a média
aritmética da Avaliagcdo Semestral (AS) e da Avaliacdo de Recuperacdo (AR).
Para aprovacdo, o aluno devera alcancar a Média Final 6.0. Teremos entido: MF = (AS+ AR) / 2.
> Nao havera 22 chamada da Avaliagido de Recuperacio.
> A Pesquisa Académica (PA) devera ser realizada como atividade complementar para fixar o conteido
ministrado pelos docentes e integrard o correspondente a cada encontro, dessa forma, a atividade
devera ser definida no plano de ensino da disciplina

Art. 134. Os Cursos de Educacao a Distancia, observadas a legislacdo e normas aplicaveis,
serdo regulamentados por Deliberacdo do Conselho Superior, mediante propostado NEaD,
sempre que necessario.

TiTULO X - DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 135. Nenhum 6rgao ou pessoa vinculada o UNIPROCESSUS pode convidar estranhos
para realizar palestras, conferéncias e cursos no recinto ou dependéncia do estabelecimento,
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sem o conhecimento prévio e autorizacdo da Reitoria.

Art. 136. As reunides extraordinarias do Conselho Superior, do Conselho Académico
e das Coordenacgdes deverao ser marcadas com a anuéncia do Reitor do UNIPROCESSUS,
sempre que possivel, sem prejuizo do funcionamento regular das aulas.

Art.137. Toda publicagdo que envolva a responsabilidade do UNI PROCESSUS, direta
ou indiretamente, ndo podera ser feita sem autorizagdo prévia do Reitor e aquiescéncia da
Mantenedora.

Art.138. Dependem da aprovagdao da Mantenedora todos os atos que criam ou
modificam responsabilidades genericamente ou morais, ou especificamente financeiras,
quando nao previstas no presente Regimento.

Art. 139. E dever do Reitor baixar portaria, ordens de servico ou instrucgdes, dentro
das normas da legislacdao escolar vigente, para o funcionamento regular das atividades do
corpo técnico, dos docentes e discente do UNIPROCESSUS, bem como, processo
administrativo e disciplinar.

Art. 140. Em face as necessidades, para o bom andamento dos trabalhos académicos,
o Reitor baixard normas com aprovacao do Conselho Académico, que constardao do Manual
de Normas Académicas, revisto e entregue aos discentes a cada inicio de semestre.

Art. 141. Este regimento, s6 pode ser alterado com a aprovacdo de dois tercos dos
membros do Conselho Superior e em conformidade com a legislacdao e normas vigentes.




