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APRESENTACAO

O objetivo deste documento é esclarecer aos usuarios sobre as
atividades académicas praticadas no Centro Universitario UnirG e auxilia-los com
informacdes precisas no procedimento de cada caso especifico, garantindo-lhes uniformidade
e agilidade das acBes de acordo com 0s prazos necessarios para o desenvolvimento de cada
requerimento protocolado na Central de Atendimento ao Aluno/Usuédrio — CAT, desta
instituicdo. Cada item reporta-se a um modelo/sugestao de requerimento a ser protocolado na
CAT.

Este documento foi iniciado por meio dos Membros do Grupo de
Trabalho, conforme Ato Conjunto Presidéncia/Reitoria UnirG n° 002/2009, de 31/03/2009,
figurando como Presidente: Plinio Pinto Teixeira; Secretaria Executiva: Simone Aparecida
Alves Mota e Membros: Célia Maria Agustini da Silveira; Elke Pereira Souza; Bismak
Rodrigues da Silva; Levy da Costa Neres. O trabalho foi interrompido por varios motivos,
entre eles o de criar o fluxo visual para todos os documentos, reunides com o0s diversos
seguimentos.

Por mudanca da gestdo, licenca do presidente desta comissao, alteracdo
de funcionarios, o trabalho sofreu atraso. Por ser importante e urgente disponibilizar essas
informacdes aos académicos, os membros Célia Maria Agustini, Simone Aparecida Alves
Mota com a colaboracdo da servidora Cinaria Batista da Silva Lima decidiram dar
continuidade na construcdo deste para, posteriormente, voltar ao projeto inicial.

Para cumprir o objetivo, resolveu-se disponibilizar os conceitos e 0s
modelos de requerimentos para os diversos assuntos, mesmo sem finalizar todas as etapas do
projeto, por exemplo, reunido com os diversos segmentos para divulgar o servi¢o, construcao
do fluxo visual dos documentos. Espera-se que este venha facilitar o entendimento dos
conceitos aqui esclarecidos. Para a revisdo e acertos finais Célia Maria Agustini e a
convidada, Xénia Kelly Fogaca Cangerana Rocha, Coordenadora da Central de Atendimento
ao Académico — CAT procederam a releitura dos conceitos e dos modelos de requerimentos;

estes foram readequados para complementar as informagdes, conforme a busca na CAT. E
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documento em construcdo e, possivelmente, poderd ser alterado para aperfeicoar 0s
esclarecimentos ao académico.

Em razdo de ndo ter sido liberada a publicacdo, o documento ficou
paralisado até abril de 2014, quando foi aprovado o Regulamento da Secretaria Geral
Académica e liberada a publicacdo destas informacgdes. Para isso, foi convidada a atual
Coordenadora da Central de Atendimento ao Académico- CAT, Jarlene Lopes de Lima para
nova revisdo e disponibilidade ao publico. Continua sendo documento em construcdo e,
possivelmente, podera ser alterado para aperfeigoar os esclarecimentos ao académico.

O usuario poderéa obter informacdes quanto aos seguintes assuntos:
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SOLICITACOES ACADEMICAS - CONCEITOS

Vencimento da mensalidade

Normas da Diretoria Administrativa e Financeira/ Tesouraria

Os valores sobre servicos no segundo semestre de 2014, constam do Anexo da Portaria UNIRG
534/2014, de 20 de junho de 2014 e é assunto afeto a deliberacdo do Conselho Curador; podera ser
alterado conforme deliberagdo da Fundacdo UNIRG, de acordo com a Lei Municipal n® 1.970/2011.

O académico tera duas datas disponiveis para vencimento da mensalidade a Tesouraria:

a) até o dia 10 de cada més, com 8% de desconto;

b) até o dia 20 de cada més, com 6,5% de desconto.

Apos essa data, 0 pagamento sera acrescido de juro e multa sobre o valor devido.
Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Aproveitamento de Estudos (ou de créditos)
inciso VII, do Art. 39 e Art. 92 do Regimento Geral — (Requerimento - MODELO 3 e ANEXO)

Devera ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. Previsdo de retorno: 11 dias Uteis.

Né&o ha obrigatoriedade de a instituicdo aproveitar estudos realizados, no entanto sem prejuizo da visdo
pedagdgica, o Coordenador do curso podera aprovar 0s aproveitamentos possiveis e viaveis, (inciso
VII, do Art. 39 do Regimento Geral), ouvido o professor da disciplina e até mesmo o Conselho do
curso.

O Coordenador do curso devera averiguar a qualidade (programa) e a densidade (carga horéria) e
poderd exigir adaptacdes se a qualidade ou a densidade ndo forem suficientes, ou se os estudos
perderam a validade por ter o conhecimento sido ampliado, motivado por decorréncia de tempo, sob
orientacdo do professor da disciplina-objeto especifico. O caso devera ser encaminhado ao professor
da disciplina pelo Coordenador do curso para as providéncias académicas. As adaptagdes em 1 (um)
ou mais créditos devem ser pagas pelo académico. As adaptacGes podem processar-se por meio de:

a) Frequéncia e avaliacdo, em determinado periodo de aulas da disciplina, identificado pelo
respectivo professor;

b) Frequéncia a determinado periodo de aulas da disciplina, identificado pelo respectivo professor;
c) Estudo de determinada parte do programa, orientado pelo respectivo professor com avaliacéo
final sobre essa parte;

d) Realizagdo de trabalho escrito sobre determinada parte do programa, com estudos individuais
orientado pelo respectivo professor;

e) Prova global, envolvendo todo o programa da disciplina, sem exigéncia de frequéncia;

f) Prova parcial da disciplina, sem exigéncia de frequéncia;

g) Trabalho pratico, demonstrativo da posse das habilidades necessarias a determinada disciplina;

h) Outras formas propostas pelo professor e aprovadas no Conselho de curso.
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Se a disciplina foi resultado aprovado de aproveitamento dos estudos, constara no Histérico Escolar
a nota da instituicdo de origem. A nota da adaptacdo constard do Historico Escolar, como nota da
disciplina e a carga horéria da instituicdo gque esta recebendo o académico.

Se o0 académico for reprovado na adaptacdo, este devera cursar a disciplina novamente para que
possa integralizar a estrutura curricular.

A declaracdo de equivaléncia em nivel Fundamental e Médio cabe aos Sistemas Estaduais de Ensino
(Parecer CEB/CNE n° 18, de 06/05/2002), por meio do Conselho Estadual de Educacéo.

Quando o académico ingressar por transferéncia e ja obteve na instituicdo de origem algum
aproveitamento de estudo, este constara de plano, como créditos aproveitados na instituicao
que o receber.

O interessado devera entregar a Tabela de Aproveitamento de Estudos cursados na instituicédo
de origem, com especificagdo das disciplinas cursadas e que sdo passiveis de serem
aproveitadas no Centro Universitario UnirG (ANEXO do Modelo 3).

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Atestado de Adimpléncia
(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT) - Previsdo de retorno: 11 dias Uteis

E o documento que comprova que o pagamento das mensalidades devidas esté regularizado. Deve ser
expedido pela Tesouraria.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Atestado de Classificagdo no Processo Seletivo
(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT) - Previsao de retorno: 05 dias Uteis.

E o documento que comprova a participacdo e as notas conseguidas no Processo Seletivo. Esse
documento é expedido pela Secretaria Geral Académica, no entanto tem sido fornecido via eletrénica,
bastando acessar o site www.unirg.edu.br nos Resultados do Processo Seletivo com o uso do CPF,
utilizado por ocasido das inscri¢oes.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Atestado de Conclusdo de Estdgio

Art. 105 e 106 do Regimento Geral —(Requerimento - MODELO 2
Deveré ser requerido a Secretaria Geral Académica. Previsao de retorno: 08 dias Uteis.

E o documento que comprova a realizacdo do estagio curricular em determinada instituicio ou
empresa/escritorio, supervisionado por professores de determinado curso. O Coordenador de Estagio
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poderd confirmar a participacdo e a Secretaria Geral emitird o Atestado. A solicitacdo devera ser
efetivada depois de concluido o estagio, comprovado na Coordenadoria pelo académico.

Todos os requerimentos séo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Atestado ou Certiddo de Diploma em fase de Registro
(Requerimento — formulario proprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT) - Previsao de retorno: 08 dias Uteis.

E o documento que comprova que o egresso integralizou a estrutura curricular de determinado
curso e que o diploma encontra-se em tramitagdo de registro. A emissdo desse documento
compete a Secretaria Geral Académica.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de
entrada das solicitacoes.

Atestado de frequéncia

Art. 98 e 102 do Regimento Geral - (Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT) -
Previsdo de retorno: 06 dias Uteis.

E o documento que comprova que o académico estd matriculado em determinado periodo e,
conferidos os registros dos professores no diario de classe, é comprovada a frequéncia até aquela data.
A emissdo desse documento compete a Secretaria Geral Académica.

E do académico a responsabilidade de acompanhar, semestre a semestre, sua situacdo estudantil.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Atestado de Internato
(Requerimento — Modelo 2)

Devera ser requerido a Secretaria Geral Académica. Previsdo de retorno: 10 dias Uteis.

E o documento para os académicos do curso de Medicina que comprova que o académico esta
apto a ingressar no internato, ou de que estd matriculado em determinado periodo do
internato. A emissao desse documento compete a Secretaria Geral Académica, consultado o
Coordenador do curso.

E do académico a responsabilidade de acompanhar, semestre a semestre, sua situacio
estudantil.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de
entrada das solicitagoes.
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Atestado de Matricula

Art. 83 do Regimento Geral - (Requerimento — formulario proprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT) - Previsao
de retorno: 05 dias Uteis.

E o documento que comprova que o académico estd matriculado em determinado periodo de um
determinado curso no Centro Universitario UNIRG. A emissdo desse documento compete a Secretaria
Geral Académica.

E do académico a responsabilidade de acompanhar, semestre a semestre, sua situacio estudantil.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta € a Unica porta de
entrada das solicitacoes.

Atestado de participagdo no ENADE

(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)
O documento seré expedido pela Secretaria Geral Académica. Previséo de retorno: 08 dias Uteis.

E o documento que atesta a participacio ou dispensa do Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes — ENADE no ingresso ou na conclusao do curso.

O ENADE é componente OBRIGATORIO para poder receber a OUTORGA DE GRAU, tanto como
Ingressante quanto como Concluinte. A falta de um deles impede a colacéo de grau. Se acontecer de
participar da Colagdo de Grau e estiver irregular (foi convocado para realizar a prova e nao
compareceu), a outorga sera cancelada e sera concedida ap6s ter sido inscrito e participado na nova
data de selecdo do curso (de trés em trés anos).

Estardo habilitados todos os académicos:

a) do primeiro ano do curso - todos aqueles que (em data estipulada no ano da convocacéo) tiverem
concluido entre 7% (sete por cento) e 22% (vinte e dois por cento), inclusive, da carga horaria minima
do curriculo do curso da IES.

b) do ultimo ano do curso aqueles que (em data estipulada no ano da convocacéo) tiverem concluido
pelo menos 80% (oitenta por cento) da carga horéaria minima do curriculo do curso da IES ou aquele
estudante que tenha condicBes académicas de conclusdo do curso naguele ano letivo.

¢) E considerado académico habilitado aquele que esta devidamente vinculado a Instituicdo, que se
enquadra como ingressante ou concluinte, cursando, ou com sua matricula trancada em um dos Cursos
selecionados.

Compete a Coordenacéo do Curso, o qual detém a senha de acesso para essa inscricdo no banco do
INEP/MEC, atualizar os dados pessoais dos académicos para que ndo haja nenhum erro nos dados a
serem cadastrados, evitando assim gerar problemas futuros e efetuar a inscricdo dos mesmos no
ENADE, os quais serdo inscritos de acordo com sua situac¢ao na Instituicdo. Serdo inscritos os:

a. Académicos irregulares de anos anteriores (em data prevista para aquele ano);

b. Académicos habilitados como ingressantes — que ja concluiram (em data e cursos previstos para
aquele ano), entre 7% e 22% das disciplinas do Curso;

c. Académicos habilitados como concluintes — que ja concluiram (em data e cursos previstos para
aquele ano), 80% das disciplinas do Curso;
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d. Académico que ingressou na Instituicdo através de processo de transferéncia e que se enquadra
como ingressante ou concluinte;

e. Académico que estd com sua matricula trancada e que se engquadra como ingressante ou
concluinte.

No ano em que o respectivo curso for convocado, o académico devera confirmar com o Coordenador
para certificar-se se o seu nome foi devidamente inscrito no INEP/MEC e, se convocado para
participar da prova, devera certificar-se do dia e horario para NAO correr o risco de ser prejudicado
futuramente.

Atestado Sub-Judice

(Requerimento — formulario proprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT) - Previsao de retorno: 06 dias Uteis.

E o documento que apresenta a situacdo estudantil na Procuradoria Juridica da instituicio. E o
informativo de que ndo consta nenhum processo em desfavor do académico na Procuradoria Juridica
da IES. A emissdo desse documento compete a Secretaria Geral Académica, consultada a Procuradoria
Juridica Académica.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Atividades Complementares

Previsto no § 1° do Art. 96 do Regimento Geral - (Requerimento — Modelo 19)

Deveré ser enderecado ao Coordenador do curso. Previsdo de retorno: 11 dias Uteis.

Trata-se de componente curricular.

Semestralmente, 0 académico devera relacionar os eventos por ele participado e protocolar na Central
de Atendimento ao Académico.

Observa-se que sem a carga horaria total das horas complementares exigidas na Diretriz Curricular do
curso e a carga horéria dessas atividades aprovada na Estrutura Curricular na Institui¢do é impossivel
registrar o diploma do académico, mesmo depois de concluidas todas as disciplinas tedricas e praticas
do curso.

O regulamento dos critérios de validade e quantidade de cada evento cabe a cada coordenacdao de
curso, sendo aprovado pelo Conselho de Curso.

Seguem transcritos os §§ 1° e 3°

Art. 96 - O curriculo dos cursos de graduagdo abrangerd:

§ 1° O curriculo de cada curso de graduagdo, na forma da lei, contemplard atividades
complementares que envolvam participagdo em conferéncias, congressos, Simposios,
mesas redondas, estdgio extracurricular, minicursos e outros.

()

§ 3° As estruturas curriculares deverdo indicar o nome do curso, habilitagcdo quando
houver, carga hordria total do curso, turno, vigéncia, duragdo minima e mdxima, bem

como atividades obrigatérias para sua integralizagdo.
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Avaliagao Especial (22 Chamada)

Previsto no§ 7°, Art. 100, Cap. V do Regimento Geral - (Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao
Académico- CAT) - Previsdo de retorno: 01 dia (til.

Deveré ser requerido na Central de Atendimento ao Académico e entregue ao Professor da disciplina
com 48 horas de antecedéncia da data agendada para a avaliacdo (confirmar data com o professor da
disciplina).

O académico devera anotar no requerimento, a avaliacdo na qual devera participar (N1 ou N2).

A segunda chamada é um direito do académico, previsto no § 7°, Art. 100 do Regimento Geral da
instituicdo. O académico que deixou de comparecer a uma das avaliacdes previstas (N1 ou N2),
poderd “submeter-se a uma unica avalia¢io substitutiva intervalar que sera aplicada antes da prova
final, mediante requerimento, apresentando ao professor, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas que
antecedem a data designada para a referida prova substitutiva”. As datas de provas intervalares sao
previstas no Calendario Académico, aprovado pelo Conselho Superior antes do final do semestre
letivo, para valer para 0 semestre subsequente.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada

das solicitagdes.

Certiddo de Conclusdo de Curso

(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)
O documento sera expedido pela Secretaria Geral Académica. Previsdo de retorno: 08 dias Uteis.

E o documento que comprova a integralizacio de todas as obrigacdes que o académico tem
em relacdo a estrutura curricular na qual ele estd vinculado. E do académico a
responsabilidade de acompanhar, semestre a semestre, sua situacédo estudantil.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de
entrada das solicitacoes.

Certiddo de Valores
(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)
Compete a Tesouraria essa emissdo. Previsao de retorno: 08 dias Uteis.

O académico podera solicitar a Certiddao de valores pagos a instituicdo, para efeito de compor os
documentos por ocasido de declarar o imposto de renda anual.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.
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Certiddo - nada consta Biblioteca

Previsto no inciso | do Art. 129; inciso V do Art. 130; § 3° do Art. 138; inciso V111 do Art. 172 do Regimento Geral - (Requerimento
— formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)

Sera expedido pela gestora da Biblioteca. Previsdo de retorno: 05 dias Uteis.

E o documento que comprova que o/s empréstimo/débito/s anteriores com a Biblioteca foram sanados.
Este é um dos requisitos para que o sistema libere a renovacdo de matricula.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta € a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Certiddo - nada consta Equipamentos Pedagdgicos

Previsto no§ 3° do Art. 130; Art. 138 do Regimento Geral - (Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao
Académico- CAT)

Sera expedido pelo Coordenador do curso ou de Estagio do respectivo curso. Previsdo de retorno: 05
dias uteis.

E o documento que comprova que o/s débito/s anteriores com as coordenagdes, em geral de estagio,
foram sanados; neste caso, em geral refere-se a equipamentos utilizados em aulas préaticas, como
equipamentos de Educacédo Fisica ou de laboratérios etc. Este € um dos requisitos para que o sistema
libere a renovagéo de matricula.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Certiddo - nada consta Tesouraria/Administra¢cdo

Previsto no inciso 1V do Art. 130 do Regimento Geral - (Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao
Académico- CAT)

Sera expedido pela Tesouraria. Previsdo de retorno: 08 dias Uteis.
E o documento que comprova que ofs débito/s anteriores com a Tesouraria/ Diretoria Administrativa
da Fundagdo foram sanados. Este € um dos requisitos para que o sistema libere a renovagdo de

matricula.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Colagdo de Grau

Previsto no Art. 177 do Regimento Geral - = (Requerimento - MODELO 5)

Deverd ser requerido & Secretaria Geral Académica. (Previsdo de retorno: Conforme Calendario
Académico)
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Ao final do curso, o académico deverd solicitar a Colacdo de Grau no prazo estabelecido no
Regulamento da Colagdo de Grau. Para a outorga de grau, sera verificado se houve a integralizagéo
curricular. A Secretaria Geral Académica fara essa verificacéo.

E importante esclarecer que o académico ndo podera participar, mesmo que simbolicamente, da
Colacdo de Grau se for constatada qualquer pendéncia académica, mesmo que faltar poucos dias para
finalizar um curso especial, se for o caso. Este académico participara em sessdo especial, ap6s a
concluséo do curso e entrega do diario pelo professor na Secretaria Geral Académica.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta € a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Colacdo de Grau em época Especial
Previsto no Parégrafo Unico do Art. 178 do Regimento Geral - (Requerimento - MODELO 5)

Deveré ser requerido a Secretaria Geral Académica. Retorno: conforme Calendario Académico.

Ao final do curso o académico deverd solicitar a Colagdo de Grau. Para a outorga de grau sera
verificado se houve a integralizacdo curricular. Caso o concluinte ndo puder participar na sessao
coletiva da turma, podera optar pela colagdo em época especial. Conforme o regulamento, a instituicdo
oferece duas oportunidades: uma na ultima semana das colagfes de grau coletivas, outra na segunda
metade do semestre, em data agendada pela Reitoria em agdo conjunta com a Secretaria Geral
Académica, divulgada na Central de Atendimento, com antecedéncia de trés dias da data.

Né&o havera outra data. Quem tiver necessidade da colagdo especial devera requeré-la em tempo habil
(minimo de 72 horas) e comparecer numa dessas datas.

E importante esclarecer que:

1. O académico ndo podera participar, mesmo que simbolicamente, da Colacdo de Grau se for
constatada qualquer pendéncia académica;

2. A data requerida depende do deferimento e confirmagdo da Secretaria Geral Académica e do Reitor
do Centro Universitario UNIRG.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Convalidagdo de disciplina/s

Previsto no Art. 92 do Regimento Geral - (Requerimento - MODELO 4)
Deveré ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. Previsao de retorno: 11 dias Uteis.

Refere-se & conclusdo uma ou mais disciplinas finalizada(s) em curso diverso do vinculo nesta IES, e
0 académico considera que podera ter os estudos aproveitados no curso atual. Devera ser protocolado
0 requerimento, com 0s ofs programa/s da/s disciplina/s em questdo (devem ser requeridos com
antecedéncia), os quais contém ementa e o programa concluidos no curso de origem, que comprova

sua aprovacdo e submeté-lo/s a apreciacdo do Coordenador do curso atual, quando se tratar de
disciplina cursada na mesma instituicao.

A disciplina, objeto de convalidacdo, refere-se aquela(s) disciplina (s) cursada(s) por meio de inclusao,
apos o deferimento do coordenador do curso diverso do vinculo regular e do curso de origem.

Campus Il: Rua Deputado José de Assis, entre Avs. Rio Grande do Sul e Guanabara, Qd. 278, LT. 01/10 - Centro - Gurupi-TO
CEP: 77402-050 — Fone: (63) 3612 — 7600
www.unirg.edu.br - secretaria@unirg.edu.br



das Acacias.Telelone: (63) 3612-7500

2 - Bairro Engenhexo Waldir Lins Il.Telefone: (63) 3612-7527

E do académico a responsabilidade de acompanhar, semestre a semestre, sua situacéo estudantil.

Todos os requerimentos séo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Copia de Prova Final

Previsto no Art. 101 do Regimento Geral - (Requerimento — formulario proprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)
Sera emitida pela Secretaria Geral Académica. Previséo de retorno: 05 dias Uteis.

A Prova Final, regimentalmente, é o documento que fica arquivado na Secretaria Geral Académica e o
original ndo é retirado. O que pode ser concedido ¢ uma coOpia desse documento, mediante
requerimento protocolado na Central de Atendimento, enderecado a Secretaria Geral Académica.
Como qualquer requerimento, este deve conter a justificativa da solicitagao.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Copia do Estatuto da Fundag¢do UNIRG

(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)

E o documento que rege a Fundagio UNIRG. Devera ser protocolado o na Central de Atendimento
que providenciara o documento. Previsdo de retorno: 05 dias Uteis.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Copia do Hordrio Académico
(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)

E documento que consta no portal do académico ou 05 dias (e requerido).

O Horério Académico é o documento que estabelece o horario para cada disciplina prevista na
Estrutura Curricular para o determinado semestre letivo. Para simples verificacdo, o académico podera
imprimi-lo por meio da Plataforma IOW.

Em sendo necessaria a cOpia assinada por autoridade competente a solicitacdo devera ser enderegada
ao Coordenador do respectivo curso.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Copia do Sistema de Avaliacdao

Previsto no Art.s de 97 a 104, Cap. V, Titulo V do Regimento Geral
(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)

Campus Il: Rua Deputado José de Assis, entre Avs. Rio Grande do Sul e Guanabara, Qd. 278, LT. 01/10 - Centro - Gurupi-TO
CEP: 77402-050 — Fone: (63) 3612 — 7600
www.unirg.edu.br - secretaria@unirg.edu.br



Campus 1I: A

Centro Administrativo: Av. Pard, Qd. 20, L1. 0

2432 - Bairro Engenhexo Waldir Lins Il.Telefone: (63) 3612-7527

Previsao de retorno: direto do IOW ou 05 dias Uteis (se requerido).

E o documento que normatiza a situacdo estudantil do académico na instituicdo. Esta previsto no
Regimento Geral no Capitulo V, do Art. 97 ao 104. O requerimento devera ser enderecado a Secretaria
Geral Académica, se a necessidade é desse documento assinado por autoridade competente. Para
simples verificacdo, o académico podera imprimi-lo por meio da Plataforma IOW.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Copia do Reconhecimento do curso

(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)
Sera expedido pela Secretaria Geral Académica. Previsdo de retorno: 05 dias Uteis.

O Reconhecimento do curso € o documento concedido pelo MEC, por meio de Decreto
Governamental, iniciado pelo 6rgdo competente, o representante oficial no Estado, o Conselho
Estadual de Educacéo - CEE. E o documento que informa o reconhecimento; este legaliza e libera a
instituicdo de Ensino Superior a conceder a outorga de grau.

O curso é iniciado com a Autorizacdo do CEE e apds 50% do curso implantado, o coordenador do
curso podera requerer o reconhecimento. Essa concessao varia, dependendo das condigdes em que se
encontra 0 curso por ocasido da inspe¢do da Comissdo Verificadora. No Decreto Governamental
conterd o prazo de vigéncia.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta € a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Copia do Regimento do Centro Universitdrio UNIRG

(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)

Previsdo de retorno: 05 dias Uteis.
O Regimento Geral é o documento que rege todos 0s atos possiveis na instituicdo. Sera requerido na
Central de Atendimento ao Académico e esta providenciara a copia.

Para simples verificacdo, o académico podera imprimi-lo por meio do site www.unirg.edu.br, no link
Documentos. Se a necessidade é desse documento assinado por autoridade competente sera destinada
a Central de Atendimento.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Curso em época Especial

Resolugéo especifica aprovada no Conselho Académico Superior - (Requerimento - MODELO 6)

Devera ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. Retorno: conforme norma expresso
na Resolucdo.
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Campus I: Avenida Anténio Neves da Sil

Campus II: Av.

E a solicitagio de um grupo de académicos que deixaram de finalizar com sucesso
determinada disciplina. O curso especial é regido por Resolucdo especifica para o assunto.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de
entrada das solicitacoes.

Desisténcia de Curso
(Requerimento - MODELO 7) - Previsao de retorno: 04 dias Uteis.

E o documento que formaliza a desisténcia do curso no qual efetuara a matricula. O interessado em
desistir do vinculo, devera formalizar o pedido de desisténcia imediatamente apds a decisdo, pois o
valor do curso continuara a ser-lhe atribuido e passaré para a divida ativa até que seja formalizado por
meio da assinatura e o devido protocolo do Termo de Desisténcia, na Central de Atendimento, em 02
(duas) vias.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Diploma depois do registro

O diploma registrado é direito do egresso. Nao precisa ser requerido; a Secretaria Geral Académica,
comprovada a Colagéo de Grau, enviara o processo ao Departamento de Registro de Diplomas, Titulos
e Certificados que providenciara o registro e controle de saida.

Apobs o registro sera comprovado que estd a disposicdo, publicado no site www.unirg.edu.br, sob a
informacdo: “Diplomas a disposicdo”. O egresso assinara 0 Termo de Retirada, bem como o
respectivo Diploma no Departamento de Registro de Diplomas, Titulos e Certificados e podera retira-
lo.

Conforme Portaria UNIRG n° 120, de 27/04/2007, o diploma esta isento de taxa para sua retirada.

Segunda via do Diploma
(Requerimento - MODELO 2)

Devera ser requerido ao Departamento de Registro de Diplomas, Titulos e Certificados - Previsdo de
retorno: 07 dias Uteis.

A Segunda Via do Diploma é requerida pelo egresso, geralmente por extravio; neste caso, 0 processo
deve ser instruido com a copia do Boletim de Ocorréncia. Em caso de dano material, deve ser
devolvido o original danificado. Serd analisado e expedido pelo Departamento de Registro de
Diplomas, Titulos e Certificados.

E preciso adotar o seguinte procedimento para Protocolar o pedido na Central de Atendimento:

1. Protocolar o Requerimento por escrito, justificando a solicitacdo e anexar cdpia dos documentos do
item 3.
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2. Efetuar o pagamento da Taxa. Sera cobrado o valor de R$ 120,00 (cento e vinte reais) para 0
Registro da segunda via do diploma de graduagéo, conforme Portaria UNIRG n° 187 de 23/06/2009.
3. Juntar ao requerimento de segunda via do diploma, cdpia dos documentos pessoais:
3.1 Certidao de Nascimento ou Casamento;
3.1.1. A copia da cédula de identidade e da Certiddo de Nascimento ou Casamento s&o indispensaveis
para atualizagdo dos dados cadastrais. A escrita do nome do graduado seré digitada de acordo com a
Certiddo de Nascimento ou Casamento; As concluintes que tiverem seu sobrenome alterado apos o
casamento devera apresentar a Certiddo de Casamento, para evitar desacordos na escrita do nome;
3.2Cédula de Identidade (Civil ou militar);
3.3CPF;
3.4Copia do diploma de Graduagdo (quando o requerente possuir cOpia, Se entregar uma via,
facilitard na confecgdo da segunda via do diploma);
4. Apresentar, além dos documentos pessoais, 0 Boletim de Ocorréncia Policial (BO) ou declaracdo a
préprio punho Quando o diploma foi extraviado por furto, roubo ou perda.
5. Entregar o diploma de graduacdo original, o qual sera substituido, o graduado devera solicitar
segunda via (quando o diploma ja foi registrado e, apds a confec¢do, houve alteracdo em seus
documentos, ou o diploma foi danificado)
6. A Portaria n°® 1, de 09 de marco de 1982, institui a regulamentacéo sobre a desburocratizagdo dos
servicos publicos, no que se diz respeito a emisséo e regulamentagéo de 22 VVIA dos documentos.

Todos os requerimentos séo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Documentos para transferéncia

Previsto no § 1° do Art. 88; Arts. 91 a 94 do Regimento Geral
(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)

Serdo expedidos pela Secretaria Geral Académica. Previsao de retorno: 18 dias Uteis.

Normalmente, as instituicGes precisam do:

v' Histérico Académico,

v' dos programas de disciplinas cursadas com aprovagéo e

v’ atestado de participacdo no Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes — ENADE, porém o
académico devera certificar-se da necessidade da instituicdo para a qual pretende transferir-se.

O Historico Académico sera emitido conforme a situagdo estudantil na data da solicitacdo, ou seja, se
for requerido antes do término do semestre letivo, o status constara como Matriculado. Para efeito de
aproveitamento de estudos na instituicio de destino, o académico devera protocolar novo
requerimento, arcando com 0s respectivos custos.

A Portaria MEC 230, de 09/03/2007 dispde em seu Art. 1° “A transferéncia de estudantes de uma
instituicdo de ensino superior para outra serd feita mediante a expedicdo de histérico escolar ou documento
equivalente que ateste as disciplinas cursadas e respectiva carga horaria, bem como o desempenho do
estudante.” Assim, ndo ha mais que expedir a instituicdo de destino qualquer documento
comprobatorio de transferéncia; bastando que o interessado apresente na instituicdo pleiteada, o

Histérico Académico ou a Certiddo de Estudos.

Ao requerer o Historico Académico com a intengdo de transferir-se para outra instituicdo, é necessario
justificar seu pedido expondo sua intencdo e, se efetivada a referida transferéncia, é de
responsabilidade do académico, assinar e protocolar 0 Termo de Desisténcia na Central de
Atendimento, pois se deixar de frequentar a instituicdo, ap6s a matricula do semestre, sem assinar esse
Termo, o valor do curso continuard a ser-lhe atribuido e passard para a divida ativa até que seja
formalizado por meio do protocolo do citado documento. Caso ndo haja efetuado a matricula e nao
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houve informagdo de transferir-se, constara, nos documentos a serem expedidos, o desvinculo com a

instituicdo.

Atencdo! A apresentacdo do Histérico Académico para efeito de transferéncia é valido se o
interessado esteve matriculado no periodo imediatamente anterior em uma instituicdo de Ensino
Superior; caso contrario, 0 interessado que ja obteve 50% de aprovacdo no curso, devera solicitar
reingresso e dependera de vaga no curso pretendido. Aquele que ndo preencheu os 50% de aprovacgéo
no curso e desvinculou-se devera prestar novo Processo Seletivo e poderd solicitar aproveitamento de
estudos das disciplinas cursadas.

Todos os requerimentos séo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Estrutura Curricular do Curso

Legislacdo referente a cada curso - (Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT) -
Previsdo de retorno: 05 dias Uteis.

E o documento que informa a organizacéo das disciplinas, seus codigos, niumero de créditos, carga
horéaria, pré-requisitos que o académico precisard cursar para a integralizacdo do curso. Esse
documento tem fundamento na Diretriz Curricular emitida pelo MEC.

O requerimento serd expedido pela Secretaria Geral Académica, se a necessidade € desse documento
assinado por autoridade competente. Para simples verificacdo, o académico podera imprimi-lo por
meio do site www.unirg.edu.br no link: Cursos

Historico Académico

(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT)
Sera expedido pela Secretaria Geral Académica. Previsdo de retorno: 10 dias Uteis.

E o documento que contém os dados pessoais do académico, as disciplinas cursadas ou em curso, com
carga horaria, nota alcangada ao final de cada semestre e situacao final. Tera validade com a assinatura
do Reitor ou Vice-Reitor e da Secretéaria Geral Académica ou Secretéria Académica Adjunta.

Caso se trate de documento para transferéncia, € necessario justificar seu pedido expondo sua
intencdo, e, se efetivada a referida transferéncia, ¢ de responsabilidade do académico, assinar e
protocolar o Termo de Desisténcia na Central de Atendimento, pois se deixar de frequentar a
instituicdo, apds a matricula do semestre, sem assinar esse Termo, o valor do curso continuara a ser-
Ihe atribuido e passara para a divida ativa até que seja formalizado por meio do protocolo do citado
documento. Caso ndo haja efetuado a matricula e ndo houve informag&o de transferir-se, constara, nos
documentos a serem expedidos, o desvinculo com a instituig&o.

’

Consulte também o item “Documentos para transferéncia”.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.
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Inclusdo e Exclusdo de disciplinas

Previsto no Art. 85 do Regimento Geral

Retorno: conforme Regulamento de Matriculas aprovado e Edital de datas de Matriculas do semestre
letivo.

Se o0 académico, por ocasido da matricula deixou de matricular-se numa disciplina possivel ou de
excluir uma impossivel de ser cursada, poderd inclui-la/exclui-la durante o periodo reservado no
calendario para essa a¢do. Essas datas estardo expressas no Edital de Matriculas aprovado no Conselho
Superior Académico que antecede o periodo de inicio das aulas.

O procedimento para essa acdo é por meio da Plataforma IOW, com o login e senha de cada
académico. Durante o periodo de Inclusdo e Exclusdo havera uma Central de apoio ao IOW (Labin) a
disposi¢do dos interessados. Caso ndo consiga realizar o procedimento haver4d um funcionério da
Secretaria Geral Académica e um do NTI para auxilia-lo.

Todos os requerimentos sao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Integralizagdo Curricular

O académico podera certificar-se desse tempo consultando a matriz curricular a que esta vinculado.

Corresponde ao tempo minimo e maximo que a graduacdo deve ser cursada. Esse prazo difere entre 0s
cursos, pois ha cursos de 3, 4, 5, 6 anos para sua conclusdo. O académico devera verificar a Matriz
Curricular de seu curso para ndo incorrer em programacgdo precipitada. Geralmente, a Estrutura
Curricular de cada curso tem suas disciplinas distribuidas no tempo minimo a ser cursado pelo
académico.

Podera ser antecipada disciplina que ndo tem pré-requisito para diminuir a quantidade de disciplinas
do altimo semestre (tempo minimo), no entanto ndo adianta antecipar disciplina, mesmo que nédo haja
pré-requisito, com o intuito de finalizar o curso antecipadamente, ou seja, abaixo do tempo minimo.
Caso isso acontega, 0 académico devera solicitar a convalidagdo dos Estudos no Conselho Estadual de
Educacdo. Em geral, o tempo de espera do processo ultrapassa muito o tempo regular e ficara
impossibilitado de receber o diploma de graduagdo, as vezes por anos.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Pedido de vaga como Portador de Diploma
Previsto nos Arts. 92 a 94 do Regimento Geral - (Requerimento - MODELO 8)

Deveré ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. - Retorno: conforme Regulamento de
Transferéncias, Reingresso e Portador de diploma e Edital de datas de Matriculas do semestre letivo.

Semestralmente é publicado o Regulamento que regem as normas para Transferéncias Interna,
Externa, Reingresso. Nesse periodo é também destinado aos interessados em ingressar como portador
de diploma e submete-se as mesmas regras previstas no Regulamento. Quando o curso tem mais
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demanda do que o nimero de vagas, havera processo seletivo, no qual constardo questdes referentes
ao conteudo de disciplinas (ndo necessariamente todas) do primeiro periodo do curso pleiteado.

Todos os requerimentos séo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Pedido de vaga como Académico Extraordindrio

Resolugdo CONSU n° 001, de 20/02/2006 - (Requerimento - MODELO 10)

Devera ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. Retorno: conforme Regulamento de
Matriculas aprovado e Edital de datas de Matriculas do semestre letivo.

A Resolugdo CONSU n° 001, de 20/02/2006, aprovada no Conselho Superior Académico permite que
0 interessado, matriculado em outra instituicdo ou portador de diploma de graduacéo pleiteie vaga em,
no maximo, 02 (duas) disciplinas por curso (apenas). Isso esta condicionado a existéncia de vaga.
Conforme o Art. 5° “O aluno extraordindrio, tal qual os alunos regulares, estardo sujeitos as normas
Estatutarias e Regimentais da Fundacgéo/Centro Universitario (atualizamos a denominacéo) UNIRG, bem como
as deliberacdes dos colegiados dos cursos, salvo aquelas que dizem respeito & possibilidade de trancamento de
matricula e/ou cancelamento de disciplina, regime de acompanhamento e avaliacdo especial, que néo se lhes
aplica.” Neste caso, a instituicdo ndo assegura ao interessado qualquer concessdo ou prioridade de
vaga como aluno regular, em quaisquer de suas modalidades de ingresso; é o que consta no Art. 6° da
citada Resolugdo.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Programas de disciplinas cursadas
(Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT) - Previsao de retorno: 07 dias Uteis.

E o documento que especifica 0 nome, a matricula do académico, os dados gerais, a ementa, o
conteldo programatico e a bibliografia da disciplina. Deve ser expedido pela Secretaria Geral
Académica. O académico podera requerer os programas de disciplinas cursadas quando nelas obteve
aprovacéao.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Recurso a Coordenagdo ou outro Departamento

Art. 101 do Regimento Geral - (Requerimento — MODELO 9)
Deveré ser requerido ao Gestor do Departamento. Previsdo de retorno: 08 dias Uteis.
E o processo que solicita recurso de diversos assuntos. (por exemplo, a Revisdo da nota de Prova,

alteracdo ou cancelamento do PROEDUCAR etc). O académico podera recorrer a coordenagdo ou ao
gestor do Departamento desejado, quando necessitar qualquer assunto referente a area académica ou
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mesmo com outra especificidade. Para isso, devera munir-se de todos os documentos possiveis. A
analise sera executada pela Coordenacdo do curso ou pelo gestor do respectivo Departamento.

No caso de Reviséo da Nota de Prova use o Requerimento - MODELO 18.

Um processo, depois de finalizado NAO sera reaberto. Se houver necessidade, o académico
devera protocolar novo requerimento.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de
entrada das solicitacoes.

Reingresso de Matricula

Previsto nos Arts. 85 e 88 do Regimento Geral - (Requerimento - MODELO 11)

Devera ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. Retorno: conforme Regulamento de
Transferéncias Externa, de Turno, Reingresso e Portador de diploma e Edital de datas de Matriculas
do semestre letivo.

E a solicitaco de um interessado em reestabelecer o vinculo com a instituicdo. Tem direito aquele que
ficou desvinculado, porém que tenha cursado no minimo 50% da carga horéria do curso. Quando nao
atingiu esse total devera prestar outro Processo Seletivo e podera solicitar aproveitamento de estudos,
se obteve aprovacdo em uma ou mais disciplinas. A inscricdo para ocupar nova vaga seguird o
Regulamento de Transferéncias Interna, Externa e Reingresso, com datas especificas, emitido
semestralmente. Deve ser analisado pela Coordenagdo do curso.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Revisdo de Nota da Prova

Previsto no Art. 101 e 88 1° a0 5° - (Requerimento - MODELO 18)

Deveré ser enderecado ao Coordenador do curso. Previsdo de retorno: 08 dias Uteis.

E o documento que permite ao académico solicitar a manifestagio referente a nota recebida numa
prova, seja intervalar ou final. A prova intervalar devera ser anexada ao pedido e a final devera ser
anteriormente solicitada a copia a Secretaria Geral Académica e, apés, solicitar a revisdo com a cépia
anexada. Nas duas situacdes o pedido devera ser fundamentado.

A Secretaria Geral Académica detém apenas as provas finais em seus arquivos.

O requerimento deverd ser instruido conforme reza o Art. 101 e seus paragrafos do Regimento Geral
Académico.

Art. 101 - Admite-se o pedido de revisdo de prova intervalar ou de Prova Final,
fundamentado, quando requerido a Coordenagdo do respectivo curso, no prazo maximo
de 2 (dois) dias uteis apés a publicagdo oficial dos resultados pela Secretaria Geral

Académica e conforme Calenddario Escolar.
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§ 1° admitido o pedido de revisdo de prova, o coordenador do curso, imediatamente,

notificard o professor da disciplina, para manifestacédo fundamentada no prazo de 03
(trés) dias uteis, para juizo de retratacdo e, admitida pelo professor a procedéncia do

pedido, mesmo que em parte, serd o requerente notificado.

§ 2° Ao requerente caberd, no prazo de 3 (trés) dias, recurso fundamentado a Comissdo
de Revisdo, nomeada pelo Coordenador do Curso, constituida por 3 (trés) professores do
Curso, excluida a participacdo do docente que atribuiu a nota questionada, a qual se
manifestard no prazo mdximo de cinco dias, cuja decisao serd irrecorrivel e comunicada

formalmente a Secretaria Geral Académica pelo coordenador do curso;
§ 3° serd garantido ao aluno recorrente a manutengdo da nota anteriormente atribuida;

§ 4° Esgotadas e sanadas as questoes técnicas, se houver divergéncias com relagdo a
conduta ética de professor ou académico, este ou aquele podera recorrer a Camara de
Etica e Disciplina do Conselho de Curso, estipulado o prazo mdximo de 48 (quarenta e

oito horas), apés a notificacdo das partes interessadas para o recurso previsto.

§ 5° Tanto o aluno quanto o docente deverdo ser notificados, formalmente, das decisoes

dos recursos.

Ressarcimento de Valores
(Requerimento - MODELO 12)

Deveré ser requerido a Geréncia Administrativa e Financeira da Fundacdo UNIRG. Previsdo de
retorno: 40 dias Uteis.

E o processo em que o académico solicita a devolugdo ou compensacdo de valores. (Exemplo:
aproveitamento de créditos, Desisténcia de curso-assinatura do Termo, desisténcia de matricula do
vestibular, entre outros). Deve ser analisado pela Tesouraria, caso a caso e, se deferido, serd autorizado
pela Geréncia Administrativa e Financeira.

Documentos necessarios:

a) Copia da Cédula de identidade;

b) Copia do CPF;

¢) Comprovante do pagamento realizado;

d) Cépia do documento que justifique o pedido (Termo de Desisténcia, Parecer do
Aproveitamento de Estudos etc).

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta € a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Segunda Chamada de Prova

Previsto no § 7° do Art. 100 do Regimento Geral do Centro Universitario UNIRG (requerimento modelo 20)

Previsdo de retorno: 01 dia (til.
E o documento em que o académico solicita a avaliacdo substitutiva para uma das notas do semestre
letivo N1 ou N2.
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O § 7° do Art. 100 do Regimento Geral concede essa nova oportunidade, desde que requerido ao
professor da disciplina, sendo-lhe entregue o requerimento com 48 horas de antecedéncia da data
designada para a segunda chamada de uma das provas da mesma disciplina. E permitida a segunda
oportunidade a apenas uma das notas.

Art. 100 - O desempenho escolar é avaliado pelo acompanhamento continuo do
académico, mediante os resultados por ele obtidos.

()

§ 7° Ao aluno que deixar de comparecer a uma das avaliagoes serd concedida
oportunidade de submeter-se a uma unica avaliagdo substitutiva intervalar, que serd
aplicada antes da prova final, mediante requerimento, apresentando ao professor, no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas que antecederem a data designada para a referida
avaliacdo substitutiva, conforme Calenddrio Académico;

Um processo, depois de finalizado NAO sera reaberto. Se houver necessidade, o académico
devera protocolar novo requerimento.

Situagdo Académica
(Requerimento — formulario proprio na Central de Atendimento ao Académico- CAT) - Previsdo de retorno: 06 dias Uteis.

E o documento que especifica os dados do académico, os dados do curso, as disciplinas cursadas,
matriculadas no semestre em curso e as disciplinas a serem cursadas pelo académico. Constardo
também as notas N1, N2, faltas, média e situacdo final. Serd expedido pela Secretaria Geral
Académica.

Todos os requerimentos sdao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Sistema de Avaliagdo

Previsto no Art.97 ao 106 do Regimento Geral - (Requerimento — formulario préprio na Central de Atendimento ao Académico-
CAT) - Previsdo de retorno: direto do IOW ou 05 dias Uteis (se requerido).

E o documento que especifica o sistema de avaliacio do desempenho escolar que foi aprovado e é
adotado na Instituicdo. Consta do Regimento Geral no Capitulo V (art. 97 até o 106). A Secretaria
Geral Académica expedird o documento, caso necessite que seja assinado por autoridade competente.
Para simples verificacdo, o académico podera imprimi-lo por meio da Plataforma IOW.

Verifique também: Copia do Sistema de Avaliacao.

Todos os requerimentos sdao protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Trancamento de Matricula

Previsto no Art. 86 do Regimento Geral = (Requerimento - MODELO 13)
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Deverd ser enderecado a Secretaria Geral Académica. Previsdo de retorno: 04 dias Uteis.

E o documento que solicita o afastamento do académico sem a perda do vinculo. Conforme o
Regimento Geral a renovacdo do trancamento devera ser realizada semestralmente.

Art. 86 - Poderd ser concedido o trancamento de matricula, mediante requerimento, por
até 2 (dois) anos ininterruptos ou alternados, interrompendo-se, temporariamente, 0s
estudos, sem prejuizo de o académico manter-se vinculado ao Centro Universitdrio

UNIRG.

§ 1° E vedado o trancamento de matricula no semestre de ingresso nos cursos de
graduagao.

§ 2° No requerimento, que devera ser protocolado em periodo determinado no calenddrio
académico, deve constar expressamente o tempo de trancamento.

§ 3° serd obrigatério ao aluno que retornar de trancamento de matricula, o cumprimento
do curriculo pleno, quando do retorno.

§ 4° ndo sera computado para efeito de verificacdo do tempo mdximo de integralizagdao
do curso, e semestralmente, o periodo letivo em que a matricula estiver sob trancamento.
§ 5° Uma vez tendo sua matricula trancada, o académico deverd renovar
semestralmente o trancamento, obedecendo aos prazos previstos no Calenddrio
Académico, até o prazo mdximo estabelecido neste regimento, sob pena de perda do
vinculo com a instituicdo.

Todos os requerimentos séo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Transferéncia para o Centro Universitario UNIRG

Previsto no § 4° do Art. 82; Arts 91, 92 e 93 do Regimento Geral e Regulamento semestral - (Requerimento - MODELO 14)

Devera ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. Retorno: conforme Regulamento de
Transferéncias Externa, de Turno, Reingresso e Portador de diploma e Edital de datas de Matriculas
do semestre letivo.

E o processo em que o interessado de outra instituicdo solicita vaga nesta IES. O periodo de
inscricdo serd estabelecido e regido pelo Regulamento para Transferéncias Externa, Interna e
Reingresso, publicado semestralmente.

O processo ocorrerd em 02 (duas) etapas:

1. a primeira, protocolo dos documentos para analise do Coordenador que determinard o
periodo possivel de vinculo, com o pagamento dos valores sobre 0s servigos (em data prevista no
Regulamento);

2. a segunda, confirmar a inscricdo de acordo com o estabelecido pelo Coordenador do curso
pleiteado (em data prevista no Regulamento);

(Havera selecdo por meio de aplicacdo de prova quando o nimero de candidatos, no periodo, for
superior ao nimero de vagas existentes, em data conforme estabelecido no Regulamento para
Transferéncias Externa, Interna e Reingresso).
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No Art. 82 do Regimento Geral consta:
8§ 4° O ato de matricula estabelecerda vinculo contratual de natureza bilateral entre a
Instituicao de Ensino Superior e o académico, gerando direitos e deveres entre as partes
e a aceitacdo pelo matriculado, das disposigées contidas neste Regimento e das demais
normas aprovadas pelos Orgdos Deliberativos e Executivos do Centro Universitdrio
UNIRG.
No referido Regimento consta também:

Art. 91 - Serd concedida matricula ao académico transferido de curso superior de
instituicdo congénere, nacional ou estrangeira, para prosseguimento de estudos do
mesmo curso ou curso afim, respeitada a legislagdo em vigor e obedecidas as seguintes

exigéncias:

I. existéncia de vaga no curso e turno pretendidos, excetuando-se os casos dos
candidatos amparados pela legislagdo pertinente as transferéncias Ex-Officio;
II. comprovagdo de autorizagdo relativo ao curso de origem do candidato;
III. cumprimento dos prazos fixados no Calenddrio Escolar do Centro Universitdario UNIRG

e normas especificas.

Art. 92 - O aluno transferido e o portador de diploma estardo sujeitos as adaptagées

curriculares que se fizerem necessarias.

Art. 93 - Em qualquer época a requerimento do interessado, o Centro Universitdrio
UNIRG concederd transferéncia ao académico matriculado, obedecidas as normas
vigentes nacionais e cumprimento das obrigacées do académico com a Instituicdo.”

Um processo, depois de finalizado NAO sera reaberto. Se houver necessidade, o académico
devera protocolar novo requerimento.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta € a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Transferéncia de Turno

Regulamento semestral aprovado pelo CONSUP - (Requerimento - MODELO 15)

Devera ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. Retorno: conforme Regulamento de
Transferéncias Externa, de Turno, Reingresso e Portador de diploma e Edital de datas de Matriculas
do semestre letivo.

E o processo em que o académico solicita a transferéncia de um turno para outro do mesmo curso.
Atualmente somente o curso de Direito é oferecido nos turnos matutino e noturno. Sdo 60 vagas
aprovadas; estas ndo podem ser excedidas, por isso 0 processo para essa mudancga de turno seguira a
mesma de transferéncia. Consulte “Transferéncia para o Centro Universitario UNIRG”. Seré regido
por Regulamento de Transferéncia Externa, Interna e Reingresso.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.
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Transferéncia de Turma

Regulamento da Coordenag&o do respectivo curso = (Requerimento - MODELO 16)

Deverd ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. Retorno: conforme Regulamento de
Matriculas aprovado no CONSUP e Edital de datas de Matriculas do semestre letivo.

E o processo em que o académico solicita a transferéncia de uma turma para outra N0 mesmo Ccurso na
IES. Deve ser analisado pela Coordenacéo do curso.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.

Tratamento Especial em Regime Domiciliar

Previsto nso Arts. 110; 111 e 112 do Regimento Geral - (Requerimento — MODELO 17)

Devera ser requerido ao Coordenador do respectivo curso. Previsdo de retorno: 08 dias Uteis.

E o processo que o académico que necessita tratamento especial solicita 0 em regime domiciliar.

Conforme o Regimento Geral do Centro Universitario UnirG:

Art. 110 - O tratamento especial em regime domiciliar fica condicionado a garantia de
continuidade do processo pedagégico de aprendizagem e serd indeferida a sua

concessdo nos seguintes casos:

L afastamento inferior a 10 (dez) dias letivos, em razdo de ndo comprometer o percentual
minimo de freqtiéncia exigida para a aprovagdo no semestre;
II. afastamento superior a 60 (sessenta) dias letivos, ressalvadas as hipéteses previstas no

Art. 111, inciso I e § 2° deste Regimento.

Art. 111 - Serdo considerados merecedores de “tratamento especial em regime
domiciliar”:

Las alunas gestantes, a partir do oitavo més de gestagdo e durante trés meses;

II.os alunos com afecgoes congénitas ou adquiridas, infecgées, traumatismos ou outras
condigdes morbidas, determinando disturbios agudos ou agudizados caracterizados por:
a) incapacidade fisica relativa, incompativel com a freqiiéncia aos trabalhos
académicos, desde que se verifique a conservacdo das condigoes intelectuais e
emocionais para o prosseguimento das atividades escolares;

b) ocorréncia isolada ou esporddica;

c) duracdo que ndo ultrapasse o madximo ainda admissivel, em cada caso, para a
continuidade do processo pedagdgico de aprendizado, atendendo, entre outros casos:
sindromes hemorrdgicas (tais como a hemofilia), asma, cartide, pericardites, afec¢ées
osteoarticulares submetidas a corregées ortopédicas, nefropatias agudas ou subagudas,

afeccées reumadaticas.
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§ 1° Na situagdo prevista no inciso I deste artigo, o inicio e o fim do periodo em que é

permitido o afastamento serdo determinados por atestado médico a ser apresentado a
coordenacdo de curso;

§ 2° Em casos excepcionais devidamente comprovados mediante atestado médico,
podera ser aumentado o periodo de repouso, antes e depois do parto;

§ 3° No caso previsto no inciso II deste artigo, o laudo médico deve prever o tempo

necessario para o tratamento.

Art. 112 - O pedido de tratamento especial em regime domiciliar deve ser dirigido ao
Coordenador do Curso de matricula do académico, no prazo maximo de 7(sete) dias, a
contar da data da constatagdo, por profissional habilitado que atestard a necessidade

de afastamento das atividades académicas.

Deve, 0 académico, apresentar atestado médico para comprovacao, se possivel, conforme CID.

Um processo, depois de finalizado NAO sera reaberto. Se houver necessidade, o académico
devera protocolar novo requerimento.

Todos os requerimentos sdo protocolados na Central de Atendimento; esta é a Unica porta de entrada
das solicitagdes.
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UnirG, de 31/03/2009 (INICIAL):
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Membros: Célia Maria Agustini da Silveira; Elke Pereira Souza; Bismak Rodrigues da
Silva; Levy da Costa Neres.

Texto revisto em marco de 2012: Célia Maria Agustini Lima e Xénia Kelly Fogaca
Cangerana Rocha e em abril/2014, revisto por Célia Maria Agustini Lima e Jarlene Lopes
de Lima.
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