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1. APRESENTACAO

A Secretaria Académica é o 6rgao responsavel pela gestdo, organizacao, controle e registro
dos procedimentos relacionados a vida académica dos estudantes, desde o ingresso até a concluséo
do curso, colacdo de grau e expedicéo e registro dos diplomas e demais documentos académicos.

Compete ao setor assegurar a adequada execucdo dos procedimentos sob sua
responsabilidade, em conformidade com a legislacéo educacional vigente, as normas institucionais
e 0s regulamentos académicos, garantindo a segurancga, a confiabilidade e a integridade das
informag0es e dos registros académicos.

Este Manual constitui instrumento normativo e operacional da Secretaria Académica e tem
por finalidade orientar e padronizar as rotinas do setor, estabelecendo diretrizes para a execucao
dos procedimentos e contribuindo para a eficiéncia, a seguranca e a qualidade dos servicos
prestados a comunidade académica.

2. ORGANIZACAO E COMPETENCIAS DA SECRETARIA ACADEMICA
2.1. Objetivos gerais

Orientar e manter um canal de comunicagdo baseado em satisfacdo e confiabilidade junto
ao publico interno e externo, especialmente nos servicos relacionados a matricula e renovagéo de
matricula, documentos académicos, registros académicos e demais atividades de ensino. Compete
também a Secretaria Académica promover a integracdo dos processos desenvolvidos pelos diversos

setores da instituigao.

2.2. Objetivos especificos

o Manter-se atualizada quanto ao Regimento Interno, as Resolugdes, ao PDI e aos
demais documentos institucionais que disciplinem as atividades académicas.

o Buscar o aprimoramento dos processos de registro e controle académico, visando a
adequada execucgéo dos procedimentos.

o Atuar com profissionalismo, oferecendo atendimento humanizado, com respeito,

cordialidade, empatia e resiliéncia.



o Prestar atendimento uniforme, assegurando que os integrantes da equipe tenham
acesso as mesmas informagdes institucionais.
o Cultivar o espirito de equipe e observar os limites profissionais no relacionamento,

evitando que questbes pessoais interfiram no atendimento.

2.3. Competéncias administrativas

2.3.1. Compete a Secretaria Académica

e Orientar, supervisionar, coordenar, sistematizar e disciplinar as tarefas da Secretaria
Académica referentes aos registros académicos.

e Assinar, em conjunto com o(a) Reitor(a), diplomas, historicos escolares, certificados e
outros documentos académicos do UNIVAR.

e Responder perante a Reitoria pela regularidade das atividades desenvolvidas e pela guarda
dos livros de registro de diplomas e certificados.

e Manter atualizados os prontuérios dos estudantes vinculados ao UNIVAR.

e Manter atualizado o arquivo de legislacdo educacional, especialmente a relacionada ao
ensino superior, promovendo sua divulgagado aos setores competentes.

e Participar do processo seletivo e das etapas de matricula.

e Adotar os procedimentos necessarios a definicdo do Registro Académico (RA) ou registro
de matricula.

e Emitir parecer, quando solicitado pela Pro-Reitoria Académica, sobre questdes académicas
e legais atinentes aos cursos e ao UNIVAR.

e Promover o controle de requerimentos de transferéncias internas e externas.

e Recepcionar documentacdo académica para instrucdo de processos de analise curricular,
encaminhando-a aos setores competentes.

e Acompanhar o lancamento de faltas e outros registros efetuados pelos docentes no sistema
académico e nos respectivos diarios.

e Promover o acompanhamento de inscri¢ao de estudantes para cursar disciplinas em horario

especial, regime especial de dependéncia e atividades afins.



e Participar da elaboragdo do calendario académico, disponibilizando a Pro-Reitoria
Académica as informag0es necessérias.

e Elaborar cronograma de atividades e rotinas relacionadas ao inicio e ao encerramento do
periodo letivo.

e Participar da organizacao das ceriménias de colacdo de grau.

e Coordenar os processos de expedicdo de diploma e encaminhamento para registro.

e Exercer as demais atribuicGes previstas em lei, no Estatuto e no Regimento Geral.

e Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des do Regimento Geral, as decisbes dos 6rgaos

colegiados e demais normas pertinentes.

2.3.2. Documentos que fundamentam as atividades do setor

e Relatdrios pertinentes aos processos seletivos.
e Documentacgéo dos estudantes.

e Calendario Académico.

e Controle de dependéncias e adaptagoes.

e Resolucbes, portarias, leis, matriz curricular e demais documentos referentes a IES.

2.3.3. Setor de Matriculas e Documentacao Escolar

e Coordenar o processo de matricula, efetuando o registro dos estudantes.

e Analisar a documentacdo dos estudantes e proceder ao arquivamento adequado.

e Manter o arquivo alfabético.

e Acompanhar a vida académica, realizando alteraces cadastrais no sistema académico.
e Protocolar requerimentos académicos.

e Acompanhar lancamentos de notas e outros servi¢os académicos.

2.3.4. Diviséo de Registro e Controle Académico (DRCA)

e Expedir Atestado de Matricula.



Expedir Atestado de Frequéncia.

Expedir Conteido Programatico ou Plano de Ensino.
Expedir Declaragdo de Concluinte.

Expedir Historico Escolar.

Emitir Guia de Transferéncia.

Expedir Certificado de Concluséo.

Expedir e registrar Diploma de Graduag&o.

3. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS
3.1. Matricula

Na matricula inicial de cada curso, o estudante devera apresentar a documentacgdo exigida

para o ato da matricula e ser devidamente registrado no Sistema Académico.

Certidao de Nascimento ou Casamento.

Carteira de Identidade (RG) / Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH).

CPF.

Historico Escolar do Ensino Médio.

Certificado/Diploma do Ensino Médio.

Comprovante de enderego atualizado.

Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais assinado digitalmente pelo (a)
CONTRATANTE ou responsavel legal, no caso de menor de 18 (dezoito) anos e por seu
fiador (a), bem como o0s anexos dos documentos do fiador(a)e seu conjuge; Documentos
necessarios do (RESPONSAVEL LEGAL, FIADOR e CONJUGE se for casado
legalmente: Certidao de Casamento, Carteira de Identidade/R.G. e C.P.F, Titulo de Eleitor
e Comprovante de Endereco); O Requerimento da matricula dar-se-a por meio da efetivacéo
do pagamento da primeira parcela da semestralidade e estar adimplente com a
CONTRATADA, em conformidade com o art. 5° da Lei 9.870/99.



3.2. Renovacdo de matricula

A renovacgdo da matricula é realizada exclusivamente on-line pelo préprio estudante, por
meio do Portal Académico, observadas as condi¢Oes académicas e financeiras previstas pela
instituicado.

No regime de curso semestral, o estudante aprovado nas disciplinas do periodo cursado é
promovido ao semestre seguinte, observada a existéncia de pre-requisitos. Também prevé
possibilidade de promocdo com até trés disciplinas na modalidade de dependéncia o qual podera
ser promovido para o semestre subsequente, independente de periodo letivo a que se refiram as
dependéncias.

3.3. Declaracédo de Regularidade Académica, Atestado de Matricula e Atestado de

Frequéncia

Os académicos do curso de Medicina poderdo solicitar o Atestado de Matricula e o Atestado
de Frequéncia a qualquer momento. A solicitacdo devera ser protocolada na Central do Aluno, por
meio do Portal Académico, sendo direcionada a Secretaria Académica para emissdo e
encaminhamento do documento solicitado, devidamente assinado digitalmente.

Para os demais cursos Administracdo, Agronomia, Biomedicina, Ciéncias Contébeis,
Direito, Educacdo Fisica, Enfermagem, Farmdcia, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Medicina
Veterinaria, Nutri¢cdo, Odontologia, Pedagogia e Psicologia. O Atestado de Matricula e o Atestado
de Frequéncia foram substituidos pela Declaracdo de Regularidade Académica.

A Declaracdo de Regularidade Académica poderd ser emitida automaticamente pelo
proprio académico, diretamente no Portal Académico, por meio do menu Relatérios — Declaragao
de Regularidade Académica, devendo ser selecionado o periodo letivo correspondente para
emisséo do documento.

O documento é disponibilizado em formato digital, com assinatura digital, e podera ser

utilizado para as finalidades académicas e administrativas a que se destina.



3.4. Prova de 22 chamada

O estudante que ndo comparecer a avaliagdo na data previamente estabelecida podera
requerer a realizacdo da 22 Chamada, na data prevista no Calendario Académico.

O requerimento devera apresentar a justificativa da auséncia e a respectiva documentacao
comprobatdria, quando aplicavel, para anélise e posterior deliberacdo do Conselho Universitario
(CONSU), observadas as hipoteses e condi¢des previstas na regulamentacao institucional.

Entre as hipoteses que poderdo ensejar a solicitagdo de 22 Chamada, mediante apresentacdo
de documentacdo comprobatoria, estdo:

e problemas de satde ou doenga infectocontagiosa;

e escala de trabalho de policiais e militares;

e falecimento de familiar, nos casos previstos na regulamentacéo institucional;

e convocacdo judicial, policial ou eleitoral;

e participagdo em atividades institucionais devidamente autorizadas;

e guarda ou cumprimento de preceito religioso;

e convocacdo para prestacao de servigo profissional coincidente com o horério da avaliagao.

A solicitacdo devera ser protocolada pelo Portal Académico e encaminhada a Secretaria
Académica, que realizara a andlise da documentacdo e encaminhara o pedido ao CONSU para
deliberacdo quanto ao deferimento ou indeferimento, conforme a regulamentacéo institucional

vigente.

3.5. Transferéncia para outra Instituicdo de Ensino Superior

A transferéncia de estudante regularmente matriculado para outra Instituicdo de Ensino
Superior (IES) podera ser solicitada a qualquer tempo, mediante requerimento protocolado no
Portal Académico e encaminhado a Secretaria Académica, observadas as condi¢bes e 0s
procedimentos estabelecidos na regulamentacéo institucional vigente.

Para formalizacdo da transferéncia, a Secretaria Académica providenciard a documentacao
académica pertinente, composta pelo Histérico Escolar, Planos de Ensino das disciplinas cursadas

e Declaracdo/Guia de Transferéncia, conforme aplicavel.



3.6. Aproveitamento de estudos

O estudante poderd solicitar o aproveitamento de estudos realizados em cursos de
graduacéo, mediante o procedimento institucional indicado no documento.
Somente serdo aproveitados estudos realizados em cursos e institui¢des de Ensino Superior

autorizadas e reconhecidas pelo Ministério da Educacéo.

3.6.1. Etapas do processo

A analise curricular é realizada pelo Coordenador do curso, considerando a equivaléncia
entre as disciplinas cursadas, quando a disciplina cursada contemplar pelo menos 75% da carga

horéria e do conteido cursado.

3.6.2. Documentos necessarios

e Plano de Ensino/Ementa/Conteddo Programatico, copia autenticada ou documento com
assinatura eletronica digital.
e Historico Escolar, cdpia autenticada ou documento com assinatura eletronica digital.

e Declaracdo do ENADE: Caso néo conter essa informacdo no Historico Escolar.

3.7. Trancamento de matricula

O trancamento de matricula possibilita o afastamento temporario do estudante da IES sem
perda do vinculo, observadas as condic@es institucionais.

O estudante regularmente matriculado podera requerer o trancamento por motivo de forca
maior, desde que esteja com a situacdo académica regular. O trancamento estabelece limite de até
2 (dois) semestres ou 1 (um) ano, consecutivos ou ndo, respeitado o prazo de integralizacdo do
curso.

O pedido devera ser protocolado pelo Portal Académico e encaminhado a Secretaria
Académica, que prestara as orientacGes necessarias ao preenchimento e & assinatura do

requerimento.
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O pedido de trancamento protocolado junto a secretaria ndo isenta o académico ou seu
responsavel legal do pagamento da parcela referente ao més da solicitacdo. Dessa forma, o(a)
CONTRATANTE continuara responsavel pelo pagamento da parcela até o més da solicitacéo,
desde que esta ocorra antes do término do referido més.

O periodo de trancamento ndo é computado no prazo de integralizacdo. O estudante que
ndo solicitar a reabertura dentro do prazo estabelecido no Calendario Académico tera status de

abandono de curso, perdendo o vinculo com a instituicéo.

3.8. Reabertura de matricula

O estudante podera solicitar, no inicio do ano ou semestre letivo, a reabertura da matricula
anteriormente trancada.

Nos casos em que o prazo de trancamento tenha sido excedido ou em situagdes de
desisténcia de curso, o estudante devera solicitar aproveitamento de estudos, optar por vestibular

ou participar de selecédo simplificada.

3.9. Cancelamento de matricula

O cancelamento é o processo voluntério de desligamento do estudante do curso/instituicéo.
O estudante devera estar ciente de que ao cancelar a matricula todos os atos académicos tornam-se
nulos e encerrados, tanto com o curso quanto com a Instituicéo.

A solicitagdo é protocolada pelo Portal Académico e encaminhada a Secretaria Académica,

que orientara quanto ao preenchimento e a assinatura do requerimento.
3.10. Justificativa de auséncia
A solicitacdo de Justificativa de Auséncia devera ser protocolada pelo académico por meio

do Portal Académico, mediante apresentacdo da documenta¢do comprobatoria pertinente, sendo

encaminhada a Secretaria Académica para analise e providéncias cabiveis.
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Na impossibilidade de o académico comparecer a Instituicdo para formalizar a solicitagao,
0 protocolo podera ser realizado por terceiro maior de idade, mediante apresentacdo da
documentacao necessaria.

A justificativa sera submetida a analise dos 6rgdos competentes da Instituicdo, observadas
a legislacdo educacional vigente, a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB) e as
disposicdes do Regimento Interno. Nos cursos superiores presenciais, deverd ser observada a
frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas e atividades académicas
programadas.

A apresentacdo da documentagdo comprobatoria poderd possibilitar, quando cabivel e
mediante andlise e deferimento institucional, a realizacdo de atividades avaliativas eventualmente
ndo realizadas durante o periodo justificado. A justificativa de auséncia, contudo, ndo implica o
abono automatico das faltas, permanecendo aplicavel o percentual minimo de frequéncia exigido
pela legislacéo e pelas normas institucionais.

Observagdo: O abono de faltas somente sera admitido nas hipoteses expressamente
previstas em legislacdo especifica. Incluem-se, entre essas hipoteses, os casos de académicos
integrantes do Orgdo de Formacéo de Reserva, quando obrigados a comparecer as atividades civis
por forca de exercicio ou manobra, bem como os reservistas do Servi¢co Militar convocados para
fins de exercicio, apresentacdo da reserva ou cerimdnia civica do Dia do Reservista, observadas as

condicdes estabelecidas na legislagdo aplicavel.

3.11. Licenga-maternidade

A estudante em licenca-maternidade tera seus direitos académicos resguardados conforme

a legislacdo e as normas institucionais aplicaveis.
3.11.1. Solicitagao
A estudante ou responsavel devera protocolar pelo Portal Académico o atestado médico, a

certiddo de nascimento ou outro documento comprobatério, contendo o periodo da licenca, no

prazo indicado no documento institucional.

12



3.11.2. Atividades académicas durante a licenca

Durante o periodo da licenca, poderao ser realizadas atividades académicas compensatérias
referentes as atividades avaliativas, quando previstas e autorizadas pela Instituicdo, com a
finalidade de assegurar a continuidade do processo de avaliagdo e a compensacéo das atividades

académicas ndo realizadas em razdo do afastamento.

3.11.3. Provas

As provas poderdo ser realizadas apds o término da licenca, caso a estudante pretenda
realizar as avaliagfes no calendario regular, devera solicitar formalmente a Secretaria Académica

para avaliagdo do CONSU.

3.11.4. Prazos e avaliagao

e A Coordenacdo e os docentes serdo comunicados oficialmente ap6s o protocolo.

e Os docentes possuem prazo para encaminhamento dos trabalhos por e-mail.

e A estudante devera entregar os trabalhos dentro do prazo estabelecido.

e A Coordenacdo sera responsavel pelo agendamento das avaliacdes apds o término da
licenca.

e A Coordenacdo deverd encaminhar as notas a Secretaria Académica no prazo indicado.

e E possivel solicitar revisdo de prova no prazo de 24 horas ap6s a divulgacéo oficial da nota,
conforme a Resolugdo 004/CONSU/2019.

4. COLACAO DE GRAU
4.1. Apresentacéo

A colacdo de grau constitui etapa formal da conclusdo da graduacdo e envolve
procedimentos académicos e administrativos necessarios para a regularizacdo da vida académica

do graduando.
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4.2. Colacéo de grau

A colagdo de grau constitui ato académico oficial que formaliza a concluséo do curso de
graduacdo e sera realizada pelos estudantes que tenham cumprido integralmente todos os
componentes curriculares e a carga horaria previstos na respectiva estrutura curricular.

Para habilitar-se a colacédo de grau, o estudante devera:

e Ter integralizado todos 0os componentes curriculares e a carga horaria exigidos para a
concluséo do curso;

e Estar com a documentacdo académica regularizada;

e Atender as demais exigéncias previstas na legislacao vigente e nas normas institucionais.

A colacdo de grau sera realizada em conformidade com o Calendario Académico, em data,
horério e local definidos pela Instituicdo, observados os procedimentos e as orientacdes
estabelecidos pela Pro - Reitoria competente.

N&o estard habilitado a colar grau o estudante que ndo tenha integralizado a estrutura
curricular, apresente pendéncias ou divergéncias em sua documentacdo académica ou esteja sujeito
a impedimento decorrente de procedimento académico ou administrativo, nos termos da legislacéo

e da regulamentacéo institucional vigente.

4.3. Colacdo antecipada — critérios académicos

A colacdo de grau antecipada poderé ser concedida, em carater excepcional, ao estudante
que atender aos requisitos e critérios estabelecidos na regulamentacdo institucional, mediante
analise e deferimento da Instituicao.

Para requerer a colacdo de grau antecipada, o estudante devera atender, cumulativamente,
aos seguintes requisitos:

e Ter cursado, no minimo, 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria total do curso;
e Ter obtido nota igual ou superior a 8,0 (0ito) em todas as disciplinas de cada bimestre da
ultima série do curso;
e Possuir frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) em cada disciplina da
ultima série;
e Nao possuir disciplinas em dependéncia de séries anteriores;
14



e Estar regular quanto as obrigacdes financeiras perante 0o UNIVAR;
e Ter concluido o Estagio Curricular Supervisionado, quando previsto na estrutura
curricular;
e Ter concluido e defendido o Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC), quando exigido pelo
curso.
O atendimento aos requisitos ndo implica deferimento automatico do pedido, ficando a
solicitacdo sujeita a analise e a deliberacdo da Instituicdo, conforme as normas e 0s procedimentos

académicos vigentes.

4.4. Pré-requisitos para liberacdo da Colacéo de Grau Antecipada

e Nomeagdo em concurso publico.

e Contratacdo por empresa publica ou privada.
e Aprovacao em curso de pds-graduacao.

e Problemas de saude.

A solicitacdo devera ser realizada pelo estudante ou por seu procurador, mediante
requerimento protocolado na Secretaria Académica e acompanhado dos documentos
comprobatorios que justifiguem a antecipagdo, dentro do periodo estabelecido no Calendario
Académico.

Quando houver representacdo por procurador, exige-se a apresentacdo de documentos de
identificacdo e procuracdo, cujas cOpias e via original poderao ser juntadas ao controle interno de

retirada de documentos.

4.5. Colacao posterior

O estudante que ndo comparecer a colacdo de grau oficial devera solicitar, junto ao
Departamento de Registro e Controle Académico — DRCA, por meio de requerimento, a colacdo
posterior, que ocorrerd em data e horario determinados pelo setor responsavel.

E deliberado colacdo posterior para estudante impedido de colar grau em razdo de
irregularidade relacionada ao ENADE, apds a regularizacdo da situacdo perante os Orgaos

competentes.
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5. DIPLOMA DE GRADUACAO

5.1. Procedimentos para expedicéo
Os procedimentos relacionados ao diploma sdo realizados pelo setor responsavel, conforme

as regras institucionais e os fluxos descritos neste Manual.

5.1.1. Primeira via

A 12 via do diploma de graduacéo seré expedida e registrada pela Instituicdo, observados
os procedimentos académicos e a regulamentagdo aplicavel, sem cobranca de taxa ao graduado.
Para fins de emissdo, serdo observados o0s seguintes procedimentos:

e Graduados que colaram grau antes de 23 de abril de 2019: a solicita¢do da 12 via do diploma
devera ser realizada pelo canal oficial do Departamento de Registro e Controle Académico
(DRCA), conforme os procedimentos vigentes a época.

e Graduados que colaram grau entre 23 de abril de 2019 e 31 de dezembro de 2021: a 12 via
do diploma foi expedida em formato fisico. Os diplomas devidamente expedidos e
registrados encontram-se disponiveis para retirada junto ao setor responsavel, mediante
apresentacéo de documento oficial de identificagdo original com foto.

e Graduados que colaram grau a partir de 04 de abril de 2022: a solicitacdo da 12 via do
diploma ocorrera automaticamente, mediante a assinatura da Ata de Colacédo de Grau. O
diploma sera expedido e registrado em formato digital e disponibilizado pela Instituicéo,
possibilitando ao egresso acessar 0 documento, sua representacdo gréafica e as informacoes
necessarias a verificacdo de sua autenticidade.

O Diploma Digital possui prazo de até 120 (cento e vinte) dias, contado da data de colacdo
de grau, para sua expedicdo e registro, observados os procedimentos institucionais e a
regulamentacdo aplicavel.

A expedicéo e o registro da 12 via do diploma de graduacéo ndo estdo sujeitos a cobranca

de taxa.
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5.1.2. Segunda via

A 2?2 via do diploma de graduacdo podera ser solicitada nos casos de alteracdo de nome,
danificagdo ou extravio da 12 via.

Para solicitar a 2% via, o(a) graduado(a) devera preencher o requerimento proprio,
disponibilizado como anexo no sitio eletrénico da Instituicdo, informando o motivo da solicitacao
e apresentando a documentagdo comprobatdria, quando necessaria.

A solicitacdo devera ser encaminhada por e-mail ao Departamento de Registro e Controle
Académico — DRCA, que fornecera as orientagdes necessarias para o procedimento e encaminhara
as informac0es referentes a taxa de emissdo da 22 via e a forma de pagamento.

O prazo para expedicao e registro da 22 via do diploma € de até 60 (sessenta) a 120 (cento
e vinte) dias, contados a partir da data de formalizacao da solicitacdo, observados o cumprimento
das exigéncias e a apresentacao da documentagdo necessaria.

Com a emisséo da 22 via do diploma digital, a 12 via perde sua validade, ndo podendo mais

ser utilizada como documento valido de comprovacéo da graduacao.

5.1.3. Emissdo de Documentacao Fisica para fins Internacionais

Procedimento destinado ao académico ou egresso que necessite apresentar diploma,
histdrico escolar ou outro documento académico em formato fisico para fins internacionais, quando
a instituicdo ou Orgdo estrangeiro nao aceitar a versdo digital.

A emissdo fisica possui carater excepcional, depende de aprovacdo do Conselho de
Gestores e corresponde a reproducéo fiel do documento académico digital emitido pela Instituicéo.

O académico deverd entrar em contato com o Departamento de Registro e Controle
Académico — DRCA, por e-mail, informando a documentacdo necessaria e a finalidade de sua
utilizacdo no exterior.

O DRCA encaminhara o requerimento especifico, que devera ser preenchido e assinado
pelo académico, acompanhado da justificativa para a necessidade da documentacéo fisica.

O requerimento sera encaminhado ao Conselho de Gestores, que tera o prazo de até 7 (sete)

dias para anélise e emisséo de parecer.
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Mediante parecer favoravel, o DRCA encaminhard ao académico o Termo de Solicitagcdo e
Ciéncia para Emissdo de Documentacéo Fisica para Fins Internacionais.

O académico deverd preencher e assinar o termo, efetuar o pagamento da taxa
correspondente a documentacéo solicitada e encaminhar ao DRCA o termo devidamente assinado,
acompanhado do comprovante de pagamento.

Ap0s o recebimento da documentacao exigida, 0 DRCA tera o prazo de até 20 (vinte) dias
para emitir a documentacdo fisica autorizada, como reproducéo fiel do respectivo documento
digital.

Concluida a emissdo, o académico serd comunicado e devera realizar a retirada

presencialmente, mediante apresentacdo de documento oficial de identificacéo.

6. DOCUMENTOS ACADEMICOS
6.1. Certificado de conclusao

O Certificado de Conclusdo é o documento académico emitido pela Instituicdo para
comprovar formalmente a concluséo de determinado curso ou etapa de formagéo, quando aplicavel,
enquanto o diploma definitivo ainda ndo estiver disponivel ou quando a finalidade especifica do
documento assim exigir.

O Certificado de conclusdo poderd ser utilizado para comprovar a integralizacdo das
exigéncias académicas do curso, especialmente em situagcbes nas quais 0 egresso necessite
demonstrar a conclusdo antes da disponibilizagdo do diploma.

A emissdo do documento esta condicionada a conferéncia dos registros académicos e a

efetiva conclusao de todas as exigéncias curriculares previstas para o curso.

6.2. Histoérico escolar

O Historico Escolar é o documento académico oficial que registra o percurso académico do
estudante na Instituicdo, apresentando as informacdes relativas ao curso e as atividades académicas
realizadas.

De acordo com os registros institucionais e as normas aplicaveis, o historico podera conter,

entre outras informagdes: identificacdo do estudante, curso, forma de ingresso, componentes
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curriculares cursados, notas obtidas, carga horaria, frequéncia, periodos letivos, aproveitamento de
estudos, atividades académicas, situacdo académica e demais informacdes pertinentes a trajetoria
do estudante.

Sua principal finalidade é comprovar a formagao académica realizada, permitindo a analise

da trajetdria e do aproveitamento do estudante.

6.3. Declaracao de Regularidade Académica

A Declaracdo de Regularidade Académica é o documento destinado a comprovar a situacao
académica do estudante perante a Instituicdo, com base nos registros constantes do sistema
académico no momento de sua emiss&o.

O documento apresenta informacgdes como nome do académico, registro académico (RA),
curso, periodo letivo, turma, turno, disciplinas regularmente matriculadas, percentual de
frequéncia, vinculo académico e situacdo de regularidade.

Sua finalidade é comprovar a existéncia de vinculo e a situacdo académica regular do
estudante junto a Instituicdo, podendo ser utilizada perante empresas, 6rgédos publicos, instituicoes
financeiras, programas de estagio, convénios, beneficios, processos administrativos e outras
situacgdes que exijam comprovacgéo da condigdo académica.

A Declaracdo de Regularidade Académica ndo substitui o Histérico Escolar nem o
Diploma, por possuir finalidade especifica de comprovar a situacdo académica do estudante no

periodo em que o documento é emitido.

6.4. Conteudo programatico/Plano de Ensino

O Conteudo Programatico ou Plano de Ensino é o documento que apresenta as informacdes
académico-pedagogicas referentes a determinado componente curricular, permitindo identificar os
conteudos, objetivos, metodologia, carga horaria, formas de avaliacdo e demais elementos
previstos para o desenvolvimento da disciplina, conforme o modelo adotado pela Instituicdo.

Sua finalidade € comprovar o conteudo e as caracteristicas académicas do componente
curricular cursado, possibilitando a analise da correspondéncia entre estudos realizados em

diferentes instituicdes ou cursos.
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O documento é especialmente utilizado em processos de aproveitamento de estudos,
transferéncia, equivaléncia ou analise de componentes curriculares, permitindo verificar a

compatibilidade entre contetdos, carga horaria e objetivos académicos.

6.5. Declaracéo de concluinte

A Declaracao de Concluinte é o documento emitido pela Instituicdo para declarar que o
académico se encontra em condicao de concluinte do curso, de acordo com os registros académicos
e 0 estagio de integralizacdo curricular verificado pela Instituicao.

Sua finalidade é comprovar a condicdo académica do estudante em fase de conclusdao do
curso, especialmente quando ainda ndo ocorreu a colacdo de grau ou quando o diploma de
graduacdo ainda se encontra em processo de expedicao e registro.

A declaracdo poderd ser utilizada, conforme a finalidade e os requisitos do 6rgéo ou
instituicdo destinatéria, para processos seletivos, concursos publicos, contratagdo profissional,
ingresso ou inscricdo em cursos de pds-graduacao e outras situagcdes que admitam comprovacao da

condicéo de concluinte.

7. CANAIS DE ATENDIMENTO E PRAZQOS

SERVICO CANAL DE ATENDIMENTO PRAZO
) E-mail oficial: )
Aproveitamento de estudos ) ) 03 a 07 dias
secretaria@univar.edu.br
Transferéncia / Guia de Portal Académico/ Central do )
_ 10 a 15 dias
Transferéncia Aluno
Atestado de Frequéncia (Apenas Portal Académico/ Central do )
o 03 a 05 dias
para o curso de Medicina) Aluno
Atestado de Matricula / (Apenas Portal Académico/ Central do )
o 03 a 05 dias
para o curso de Medicina) Aluno
Declaracéo de Regularidade o
L . . Emisséo
Académica (Apenas para 0s Portal Académico / Relatdrios .
automatica

demais cursos)
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Histérico Escolar Parcial

Cancelamento de matricula

Conteudo Programatico por

disciplina (Graduandos)

Reabertura / Destrancamento

Justificativa de auséncia

Revisao de Nota

Declaracéo de Concluinte

Revisdo de Frequéncia

Trancamento de matricula

Licenca-maternidade

Conteudo Programatico por

disciplina (Graduados)

Histérico Escolar Final

Diploma de Graduacao

Documentacdo fisica para fins

Internacionais

Portal Académico/ Central do
Aluno
Portal Académico/ Central do
Aluno
Portal Académico/ Central do
Aluno
E-mail oficial:
secretaria@univar.edu.br
Portal Académico/ Central do
Aluno
Portal Académico/ Central do
Aluno
Portal Académico/ Central do
Aluno
Portal Académico/ Central do
Aluno
Portal Académico/ Central do
Aluno
Portal Académico/ Central do
Aluno
E-mail oficial:
diploma@univar.edu.br
E-mail oficial:
diploma@univar.edu.br
E-mail oficial:
diploma@univar.edu.br
E-mail oficial:

diploma@univar.edu.br

10 a 15 dias

02 a 07 dias

10 a 15 dias

03 a 07 dias

02 a 07 dias

02 a 07 dias

02 a 07 dias

02 a 07 dias

02 a 07 dias

02 a 07 dias

10 a 15 dias

10 a 15 dias

60 a 120 dias

30 dias
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. REFERENCIAS NORMATIVAS E INSTITUCIONAIS

Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais, atualizado em 2026;
Regimento Geral do Centro Universitario do Vale do Araguaia — UNIVAR;
Resolugdes e demais normativas internas da Instituicao;

Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs);

Legislacdo e demais normas aplicaveis a Educacdo Superior.
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