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1. APRESENTAGCAO

A Secretaria Académica é o drgdo que organiza todas as atividades relacionadas a vida
académica do aluno, desde seu ingresso até sua conclusdo/colacdo de grau e expedicdo e
registro do Diploma.

A capacidade da Secretaria de atender bem e oferecer respostas e solucdes com
agilidade e seguranca sdo certamente atributos que fixam uma imagem nao sé do proprio
setor como de toda a instituicdo.

Assim, é importante que todos os envolvidos no setor tenham consciéncia de sua
importancia e responsabilidade em contribuir para a constru¢ao e consolidacdo de uma
imagem de seriedade e eficiéncia para o Centro Universitdrio do Vale do Araguaia - UNIVAR.

Este documento é a diretriz filoséfica e operacional da Secretaria Académica e

objetiva a eficacia nos servicos prestados a comunidade académica.


http://www.univar.edu.br/

2. OBJETIVOS DA SECRETARIA ACADEMICA
2.1. OBJETIVOS GERAIS

Orientar e manter um canal de comunicacdo de satisfacdo e confiabilidade junto ao
publico interno e externo nos servicos prestados tais como: matricula e rematriculas,
atestados de frequéncia, notas de avaliacBes, expedicao de histdricos escolares, diplomas,
dentre outros relativos as atividades de ensino. Além de possibilitar a interligacdo dos

processos desenvolvidos pelos diversos departamentos da instituicdo.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

° Estar atualizado com o Regimento Interno, Resolugdes, PDI e qualquer outro
documento da IES que venha determinar as atividades académicas;

° Buscar o aprimoramento dos processos de registros e controle académico
para melhor viabilizar os procedimentos.

. Atuar com profissionalismo oferecendo atendimento humanizado, através de
boa relagdo com o publico, respeito e cordialidade, empatia, resiliéncia, sempre
visando a satisfacdo da comunidade académica;

° Prestar atendimento uniformes, certos de que todos os componentes da
equipe tenham acesso a mesma informacao;

° Cultivar espirito de equipe e observar limites no relacionamento, ndo

permitindo que questdes pessoais influenciem no atendimento;

2.3. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
2.3.1. COMPETE A SECRETARIA ACADEMICA:

| - orientar, supervisionar, coordenar, sistematizar e disciplinar todas as tarefas da
Secretaria Académica, referentes aos registros académicos;

Il - assinar com o(a) Reitor(a), diplomas e histérico escolar e certificados, bem como
outros documentos académicos do UNIVAR;

Il - responder perante a Reitoria pela regularidade das atividades desenvolvidas e a
guarda dos livros de registro de diplomas e certificados;

IV - manter atualizados os prontuarios dos alunos vinculados ao UNIVAR;



V - manter atualizado o arquivo de legislacdo educacional, em especial a
relacionada ao ensino superior, promovendo sua divulgacao aos setores competentes;

VI - participar do processo seletivo e das etapas de matricula;

VIl - adotar os procedimentos necessarios a definicao do registro académico (RA)
do aluno ou do registro de matricula;

VIII - emitir parecer, por solicitagdo da Pré-Reitoria Académica, sobre questdes
académicas e legais atinentes aos Cursos e ao UNIVAR;

IX - promover o controle de requerimentos de transferéncias internas e externas;

X - recepcionar documentagao académica, para instruir processo de analise
curricular, encaminhando-o a andlise dos setores competentes;

Xl - acompanhar o langcamento de faltas e outros registros efetuados pelo professor
no sistema académico e nos respectivos didrios;

Xll - promover o acompanhamento de inscricdo de alunos para cursar disciplina(s)
em hordrio especial, regime especial de dependéncia e atividades afins;

X1l - participar da elaborag¢do do calendario académico, disponibilizando a
ProReitoria Académica as informacdes necessarias;

X1V - elaborar cronograma de atividades e de rotinas relacionadas ao inicio e o
encerramento do periodo letivo; XV - participar da organizacdo das cerimdnias de colagdo de
grau;

XVI - coordenar processos para expedicdao de diploma e encaminhamento ao
respectivo registro;

XVII - exercer as demais atribui¢cdes que lhe sejam previstas em lei, no Estatuto e
neste Regimento Geral; e

XVIII -cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes do Regimento Geral, decisdes dos

orgdos colegiados e demais normas pertinentes.

2.3.2. DOCUMENTOS QUE FUNDAMENTAM AS ATIVIDADES DO SETOR

° Relatérios pertinentes aos Processos Seletivos;
° Documentacdo de Discente;

) Calendario Académico;

° Controle de Dependéncias e Adaptacgdes;



° Resolugdes, portarias, leis, matriz curricular, entre outros documentos

referentes ao IES.

2.3.3. SETOR DE MATRICULAS E DOCUMENTACAO ESCOLAR
) Coordenar o processo de matricula, efetuando o registro dos académicos;

° Analisar a documentacdo dos académicos, procedendo com o arquivamento
devido;

. Manutengao do Arquivo Alfabético;

° Acompanhar a vida académica, realizando as alteracdes cadastrais junto ao
sistema académico;

° Protocolar requerimento académico;

° Acompanhar os lancamentos de notas, dentre outros servicos.

2.3.4. Divisdo de Registro e Controle Académico (DRCA)

° Expedir Atestado de Matricula;
° Expedir Atestado de Frequéncia;
. Expedir Conteudo Programatico ou Plano de Ensino;

Expedir Declaragdao de Concluinte;

Expedir Histdrico Escolar;

Emitir Guia de Transferéncia;

Expedir Certificado de Conclusao;

Expedir e Registrar Diploma de Graduagao.

3. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS
3.1. MATRICULAS

Na matricula inicial de cada curso sera obrigatéria:
Matricular o discente no Sistema Académico, de acordo com os documentos exigidos

para o ato da matricula:

° 01 foto 3X4 (trés por quatro) recente;
° 01 cdpia da Certiddo de Nascimento ou Casamento;
° 01 cépia da Carteira de Identidade / R.G. (NAO PODE SER C.N.H.);



. 01 cépia do Titulo de Eleitor;

. 01 cépia do C.P.F.

. 01 cépia do Histérico Escolar do Ensino Médio

° 01 copia do Certificado/Diploma do Ensino Médio (Autenticado em Cartdrio)

° 01 copia do Comprovante de endereco atualizado;

° Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais com todas as assinaturas

reconhecidas Firmas em cartdrio, com excessao das testemunhas; Documentos
necessarios do (RESPONSAVEL LEGAL caso seja menor de idade), FIADOR e CONJUGE
se for casado legalmente: Certiddo de Casamento, Carteira de Identidade/R.G. e C.P.F,

Titulo de Eleitor e Comprovante de Endereco;

3.2. RENOVAGAO DE MATRICULAS

A renovacdo da matricula sera efetuada a cada ano/semestre letivo automaticamente
para o académico que estiver com suas obrigacdes académicas e financeiras devidamente
regularizadas, ficando expressamente proibido o acesso e/ou permanéncia do mesmo, ndo
matriculado em sala de aula, Clinicas, laboratérios, estagios dentre outros.

No regime do curso anual o aluno aprovado em todas as disciplinas da série cursada é
promovido a série letiva seguinte, verificada a existéncia de pré-requisito, admitindo-se ainda
a promocao da 12 a penultima série letiva, quando apresentar até 02 (duas) disciplinas em
dependéncia, independentemente da série letiva a que se refiram as dependéncias.

Paragrafo Unico. E admitida promogdo da penultima a uUltima série letiva, quando o
aluno apresentar até 2 (duas) disciplinas em dependéncia, independentemente dos periodos
letivos a que se refiram as dependéncias.

Na promoc¢do de série com em até 2 (duas) disciplinas, devera ser observada a
existéncia de pré-requisito e a compatibilidade hordria do aluno para cursar as disciplinas da
série e as em dependéncia.

E no regime de curso semestral o aluno aprovado em todas as disciplinas do periodo
cursado é promovido ao semestre letivo seguinte, verificada a existéncia de pré-requisito,

admitindo-se ainda a promocao, conforme tabela abaixo:



Dependéncias
1°a0 5° g 1°ao0 7° 3
.. ~ semestre Disciplinas | _. . . semestre Disciplinas
Administracao 6° a0 8° 2 Fisioterapia 89 a0 10 2
semestre Disciplinas semestre Disciplinas
1°ao0 7° 3 1°ao0 7° 3
. semestre Disciplinas semestre Disciplinas
Agronomia 89 a0 10 5 Med. Vet. 89 a0 10 5
semestre Disciplinas semestre Disciplinas
1°a0 5° 3 1°a0 5° 3
Ciéncias semestre Disciplinas — semestre Disciplinas
Contébeis 6° a0 8° 2 Nutrigao 6° a0 8° 2
semestre Disciplinas semestre Disciplinas
1°ao0 7° 3 1°ao0 7° 3
. semestre Disciplinas . semestre Disciplinas
Direito 8% a0 10 > Odontologia 8% a0 10 >
semestre Disciplinas semestre Disciplinas
1°a0 5° 3 1° a0 5° 3
. . semestre Disciplinas . semestre Disciplinas
Ed. Fisica 5° a0 8° > Pedagogia 6° a0 8° 5
semestre Disciplinas semestre Disciplinas
1°ao0 7° 3 1°ao0 7° 3
ST semestre Disciplinas sl semestre Disciplinas
8%ao 10 2 8%ao 10 2
semestre Disciplinas semestre Disciplinas
1°a0 3° 3 1°ao0 7° 3
semestre Disciplinas . semestre Disciplinas
Estet. e Cosm. 2920 6° 5 Zootecnia 39 a0 10 >
semestre Disciplinas semestre Disciplinas
1°ao0 7° 3
Farmécia semestre Disciplinas
8°ao 10 2
semestre Disciplinas

3.3. ATESTADO DE MATRICULA E ATESTADO DE FREQUENCIA

O académico podera requerer o Atestado de Matricula e Atestado de Frequéncia a
qualquer momento. O requerimento devera ser protocolado na Secretaria Académica que
terd o prazo de 02 dias uteis para a confec¢do e entrega do documento solicitado.
Observacao: A solicitagdo sé poderd ser atendida, se o académico estiver com a

documentacdo regularizada junto a secretaria académica.



3.4. PROVA DE 22 CHAMADA

O académico que ndo realizar a prova na data programada poderd fazer prova
substitutiva, na data estabelecida no calendario académico, mediante apresentacdo de
requerimento na Secretaria Académica no prazo de 5 (cinco) dias, contados da data da
realizagdao da prova.

O académico podera requerer 22 chamada, no mdaximo de 02 disciplinas por
bimestre, com justificativa para ser analisada e, posteriormente, deferida ou indeferida pelo
Conselho, com excegao daqueles que gozem do direito de guarda religiosa e militares.

Art. 32-Serdo aceitos pedidos de provas de 22 chamada, devidamente
comprovados ou justificados por motivos de:

| - problema de saude, devidamente comprovado, que justifique a auséncia (atestado

médico em anexo, juntamente com o laudo ou outros documentos comprobatérios

como relatdrio, receitas ou exames assinados pelo médico, com maiores
especificagbes sobre o quadro clinico do académico);

Il - doenca de carater infecto-contagioso, impeditiva do comparecimento, comprovada

por atestado médico e relatério médico reconhecido na forma da lei, constando o

Cddigo Internacional de Doengas (CID);

De acordo com o Cédigo de Etica Médica do Conselho Federal de Medicina, no
Capitulo IX, Artigo 105 somente com autorizacdo expressa do paciente, o médico podera
inserir no atestado médico ou no relatério médico o CID, portanto cabe ao paciente solicitar.

Il - escala de trabalhos - Policiais e Militares em geral - comprovados por documento

da respectiva unidade militar (declaragdo timbrada e/ou carimbada e assinatura do

superior responsavel por tal determinacao);

IV - luto, comprovado pelo respectivo atestado de dbito, por parentes em linha reta

(pais, avds, filhos e netos), colaterais até o segundo grau (irmdos e tios), cOnjuge ou

companheiro(a);

V - convocacdo, coincidente em horario de prova de 12 chamada, para depoimento

judicial ou policial, ou para eleicdes em entidades oficiais, devidamente comprovada

por declaracdo da autoridade competente;

VI - impedimentos gerados por atividades previstas e autorizadas pelo Coordenador

do respectivo curso e instancia hierarquica Superior - Reitoria e Pré-Reitorias;
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VIl - impedimento de guarda religiosa ou segundo preceito religioso, que nao realizou

prova de 12 chamada programada para as 62 feiras ou sabados;

VIl - convocacao, coincidente em horario de prova de 12 chamada, para prestacdo de

servico na empresa em que trabalha, devidamente comprovada por declaragdo da

autoridade competente (declaragdo timbrada e/ou carimbada e assinatura do superior
responsavel por tal determinagdo constando CPF, RG e CNPJ da empresa se for o caso)

e comprovacao de vinculo empregaticio.

O académico que comparecer a Instituicdo no dia previsto no calenddrio académico
para realizacdo da prova e ndo realizd-la, por qualquer motivo, e que sua presenga for
constatada pelo Docente ou Coordenador de Curso, perderd o direito de requerimento de
segunda chamada de provas.

E serdo aceitos também documentos comprobatérios de falta de conexdao com a
internet.

Ainda, solicitamos que o responsdvel por receber o requerimento do académico
verifique se a prova solicitada ocorreu na data do documento comprobatdrio, se é prova
tedrica ou pratica.

Ap0s esses procedimentos, encaminhar para o CONSU analisar.

3.5. TRANSFERENCIA EXTERNA

Atransferéncia de aluno regular para outra instituicao de ensino superior é concedida
a qualgquer momento desde que solicitado junto a Secretaria Académica, independente de
condicao de inadimpléncia com o Centro Universitario, da tramita¢do de processo disciplinar,
ou frequentando o primeiro ou o ultimo periodo do curso em que se encontra matriculado.

Ja no caso de recebimento de transferéncia, sé podera ser concedida ao académico

vinculado a outra instituicdo de ensino, mediante apresentacao de transferéncia.

3.6. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Ao ingressar no Centro Universitario - UNIVAR, o académico podera solicitar junto a
Secretaria Académica o Aproveitamento de Estudos realizados em cursos de graduacao.
Somente serdo aproveitados os estudos realizados em cursos e instituicdes de Ensino

Superior autorizado ou reconhecidos pelo Ministério da Educacao.

11



3.7. O PROCESSO DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS CONSISTE DAS SEGUINTES ETAPAS:
Andlise de curriculo sera realizada pelo Coordenador de curso, acerca da equivaléncia

entre as disciplinas cursadas, quando a disciplina cursada for contemplada em pelo menos

75% da carga horaria e conteudo cursado.

3.8. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O FORMALIZAR O APROVEITAMENTO DE
ESTUDOS:
e Plano de Ensino/Ementas (Original/Copia Autentica/ Assinatura Eletrénica Digital);

e Histdrico Escolar (Original/Cépia Autentica/ Assinatura Eletronica Digital); Exigéncia
conter: Situagdo do aluno no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes —
ENADE, relacdo das disciplinas cursadas, contendo périodo carga horaria, notas ou

conceitos, nomes dos docentes e titulagao.

3.9. AVALIACAO DO DESEMPENHO ESCOLAR
A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina, levando em consideracdo a

frequéncia e o aproveitamento.

A frequéncia as aulas e demais atividades escolares, permitida apenas aos
matriculados, é obrigatéria.

Independentemente dos demais resultados obtidos, é considerado reprovado na
disciplina o aluno que ndo obtenha frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) das
aulas e demais atividades programadas, exceto na disciplina de Estagio Curricular
Supervisionado que devera ser de 100% de presenca.

A verificacdo e o registro da frequéncia sao de responsabilidade do Professor, e seu
controle, para o efeito do pardgrafo anterior, da Secretaria Académica e do Coordenador de
Curso.

O aproveitamento escolar é avaliado através do acompanhamento continuo do aluno
e dos resultados por ele obtidos nas provas e atividades avaliativas programadas em cada
disciplina, sendo:

| - Uma prova integrada no valor de 0,0 a 2,0;

- Uma prova bimestral de 0,0 a 7,0;

Il - Atividades avaliativas de 0,0 a 1,0.

12



3.10. TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula é o processo que possibilita que o discente se afaste da
IES por um periodo de tempo sem perder o vinculo. O académico regularmente matriculado
poderd requerer o trancamento de matricula, por motivo de forca maior, se estiver com a
situagdo académica regular, podendo trancar a matricula até no maximo 04 semestres ou 02
anos, consecutivos ou ndo, respeitando o prazo de integraliza¢do do curso.

O académico devera protocolar junto a Secretaria Académica o pedido de
trancamento, que sera concedido caso o académico ndo possua nenhuma pendéncia na
Biblioteca na Faculdade.

Ndo sera permitido o trancamento de matricula durante o primeiro ano ou semestre
do curso.

O periodo de trancamento de matricula ndo é computado no prazo de integralizacao
do curso, porém o académico que ndo solicitar reabertura de matricula dentro do prazo
estabelecido em calenddrio académico terd status de ABANDONO DE CURSO, perdendo o

vinculo com a instituicdo.

3.11. REABERTURA DE MATRICULA

O académico podera solicitar no inicio do ano ou semestre letivo o destrancamento de
matricula.

Para os casos em que o prazo de trancamento de matricula se excedeu e desisténcias
de curso o académico deverd solicitar Aproveitamento de Estudos, optar por realizar o

Vestibular ou passar pela Selecdo Simplificada.

3.12. CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento é o processo voluntdrio de desligamento do aluno com o
Curso/Instituicdo. O discente deve ficar ciente de que ao cancelar a matricula todos os atos
académicos tornam-se nulos e encerrados, tanto com o curso quanto com a Instituigdo.

O académico devera protocolar junto a Secretaria Académica o Cancelamento de
Matricula, o pedido sera aceito mediante um NADA CONSTA da Biblioteca da Instituicdo.

Obs.: Caso o0 académico possui alguma pendéncia financeira essa permanecera junto

ao financeiro do Centro Universitario - UNIVAR para que possa ser negociada.
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3.13. JUSTIFICATIVAS DE AUSENCIA

O protocolo de justificativa de Auséncia deverd ser efetuado na Secretaria Académica
da IES no prazo maximo de 72hs a partir da emissdo do documento comprobatdrio (atestados,
declaracgGes etc.). Os pedidos protocolados apds o prazo serdo automaticamente indeferidos.

Em caso de impossibilidade do (a) académico (a) comparecer a Instituicdo para
protocolar sua justificativa de auséncia, esse processo podera ser realizado por terceiros,
desde que maiores de idade.

As justificativas de auséncia sé serdao protocoladas na Secretaria Académica e
encaminhadas ao Colegiado de Gestores se apresentarem: atestado médico com laudo
detalhado; ou declaracdo da empresa que trabalha com a fotocdpia da carteira de trabalho
gue comprove seu vinculo com a empresa; ou carta de convocacao judicial.

Atestados inferiores a quinze dias s6 terdo valor para garantir aos académicos o direito
de realizar atividades avaliativas aplicadas no periodo em que esteve ausente. Neste caso, o
académico devera procurar a Coordenagao do seu Curso para as devidas orientagcdes. Vale
ressaltar que essa situa¢do ndo serd encaminhada e analisada pelo Colegiado de Gestores.

Nos casos das justificativas de auséncia com prazo igual ou superior a quinze dias o (a)
académico (a) deverad realizar trabalhos de compensacdo de auséncia de todas as disciplinas,
com conteudos relacionados ao tempo em que o académico esteve ausente. A organizacdo
desse processo é de inteira responsabilidade do Coordenador do Curso.

Atestados e ou justificativas de Auséncia com prazo igual ou superior a quinze dias

deverdo apresentar em anexo um laudo, assinado pelo médico, com maiores especificacdes
sobre o quadro clinico do académico ou declaracdo da empresa etc...
Observacio: E vedado o abono de faltas, exceto no caso de académicos pertencentes ao 6rgdo
de Formacdo de Reserva, que sejam obrigados a comparecer as suas atividades civis por forca
de exercicio de manobra, ou Reservista do Servico Militar, chamado para fins de exercicio de
apresentacdo de reserva ou cerimonia civica do Dia do Reservista.

Faltas por motivos Religiosos: Lei n2 13.796, de 03 de janeiro de 2019, Art. 72 - A,

3.14. LICENCA MATERNIDADE
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As académicas em situacdo de Licenca Maternidade deverdo protocolar um atestado
médico especifico de Licenga maternidade na Secretaria Académica no prazo de 10 dias a pds
a data de emissdo do mesmo, devera realizar os trabalhos de compensacdao de auséncia e
também as avaliagBes aplicadas em sala, no decorrer do seu afastamento. Esse processo da
aplicacdo de trabalhos e provas ficara a cargo da coordenacgdo do curso.

A académica tera o prazo maximo de 10 dias para realizar toda compensagdo de notas
e faltas junto a coordenacdo de curso, que ficard responsavel por encaminhar todos os

trabalhos, provas e notas para a Secretaria Académica.

4. MANUAL PARA COLAGCAO DE GRAU
4.1. APRESENTACAO

Apds dedicar anos de sua vida a conquista de um sonho, é chegada a hora da sua
colacdo de grau, momento Unico e especial, que devera fazer parte de suas lembrancas mais
felizes. Vocé deve agora estar relembrando de varios momentos que passou a te chegar aqui,
nas dificuldades vividas, no comeco, nas metas que estipulou, nos sonhos que realizou e nos
gue ainda vai realizar, enfim em todas as suas realizagcdes e no futuro. E para que esse
momento de alegria seja uma realidade, O Centro Universitdrio do Vale do Araguaia - UNIVAR
prepararam um manual oficial de colacdo de grau contendo todas as informacdes necessarias

para que vocé possa, com muita tranquilidade, tramitar todos os processos necessarios.

4.2. COLAGCAO DE GRAU

COLACAO DE GRAU - ART. 122 do Regimento Interno Unificado

° A conclusdo do curso é representada pela Colagdo de Grau, ato oficial
destinado aos graduandos que tiverem concluido todos os componentes curriculares
obrigatérios e carga horaria total prevista na estrutura curricular do curso.

° Concluidas todas as atividades académicas exigidas para a integralizacao, o
graduando poderad colar grau.

° O setor de emissdo e registro de diploma fard uma andlise curricular para cada
graduando até 30 (trinta) dias antes da data da cola¢do de grau prevista em calendario

académico, para a confeccao e emissdao da documentacao necessaria.

15



. A Colagdo de Grau é um ato solene, prevista no calenddrio académico,
determinada em local e data marcada pela Pro Reitoria.

° Estard impedida de colar grau o estudante que ndo tiver concluido toda a
estrutura curricular definida para seu curso, documentacao exigida pendente ou com

divergéncia, e que estiver incurso em processo discente.

4.3. COLAGCAO DE GRAU ANTECIPADA (CASOS ESPECIAIS — ANTES DA DATA DEFINIDA PELA
PRO - REITORIA)
. Serd permitida a colagdo de grau antecipada (CASOS ESPECIAIS) ao estudante
gue, tendo finalizado todas as atividades académicas exigidas para a integralizacdo do

curso em vigéncia. O UNIVAR poderd conferir grau antecipado sob os seguintes

critérios:
. | - Ter cursado pelo menos 75% da carga hordria total do curso;
° Ter obtidos em todas as disciplinas, igual ou superior a 8,0 (oito) em cada

bimestre da uUltima série do curso;

. [l - Ter frequéncia minima de 75% em cada disciplina da ultima série;
° IV - Ndo ter dependéncias das séries anteriores;
° V - Estar regular com o pagamento de mensalidades e outros encargos

financeiros no UNIVAR;
° VI - Concluir o estagio curricular supervisionado;

° VII - concluir e defender o Trabalho de Conclusdo de curso.

4.4. COLACAO DE GRAU ANTECIPADA

Serd permitida a colagao de grau antecipada ao estudante que, tendo finalizado todas
as atividades académicas exigidas para a integralizacdo do curso em vigéncia. O UNIVAR
poderd conferir grau antecipado sob os seguintes critérios:

I. Nomeacgdo em concurso publico;
Il. Contratacdao por empresa publica ou privada;
lll. Aprovacdo em curso de pds-graduacgao;

IV. Problemas de saude.
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A solicitacdo de colacdo de grau antecipada devera ser feita pelo discente ou seu
procurador, via requerimento a ser protocolado na secretaria académica, acompanhado dos
documentos comprobatdrios que justifiquem a antecipacdo da colacdo de grau em periodo
estabelecido no calendario académico.

Observagoes:

A pessoa autorizada (inclusive PAI E MAE) deverd comparecer com original e cépia da
sua Cédula de Identidade ou Carteira de Habilitacdo, Procuragdo Particular e cdpia da Cédula
de Identidade ou Carteira de Habilitagdo do Interessado. As cdpias dos documentos e a via
original da Procuragao serao juntadas ao controle interno de retirada de documentos, ficando
retidos no Setor de Diplomas.

Sendo a cola¢do de grau antecipada deferida, o discente devera comparecer no local

e data definidos e ja informado pela Reitoria.

4.5. COLACAO DE GRAU POSTERIOR

O estudante que ndo comparecer na colagdo de grau oficial, devera solicitar junto ao
DRCA, via requerimento, a colagdo de grau posterior, a qual ocorrerd em data e horario
determinados pela Reitoria.

O discente que for impedido de colar grau, devido ao ndo comparecimento ao Exame
Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade), devera solicitar Colacdo de grau Posterior,
t30 logo tenha a sua situacdo regularizada perante os 6rgdos competentes.*

PROCEDIMENTOS:(os procedimentos devem ser feitos pessoalmente no setor de
atendimento do 'DRCA — anexo a secretaria académica, de segunda a quinta-feira das 13:00
as 16:30.

5. DIPLOMA DE GRADUAGAO
5.1. PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO E RETIRADA DE DIPLOMA, CERTIFICADO DE
GRADUACAO

5.1.1. EXPEDICAO DA 12 VIA DO DIPLOMA

Os graduados que tenha colado grau do dia 23 de abril de 2019, teve a 12 via do
diploma do curso de graduagdo expedido pelo 'DRCA, sem a necessidade de solicitacdo formal.
Para os graduados anteriores a essa data, os procedimentos devem ser feitos pessoalmente

no setor de atendimento do 'DRCA. E para os graduados que colou grau a partir do dia

1 DRCA — Divisdo de Registro e Controle Académico
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04/04/2022 terd o diploma de graduacdo solicitado automaticamente mediante assinatura da
Ata de Colagdo de Grau, o mesmo sera emitido por meio digital disponibilizado no sitio
eletrénico da IES, podendo baixar e visualizar a imagem gréfica, quanto para informacdes ao
publico da veracidade do diploma digital.

Os Diplomas em formato Fisico solicitados entre o periodo de 23/04/2019 a
31/12/2021 foi emitido e registrado e estd disponivel para ser retirado, mediante
apresentacdo de documento original com foto.

O Diploma em formato Digital tem prazo para expedicdo e registro de 60 dias contados
da data de colagdo de grau de cada um dos seus egressos.

O atendimento a Comunidade Universitaria para a entrega do documento é realizado
em dias Uteis, de segunda a quinta-feira das 13:00 as 16:30 no setor de atendimento de
Diplomas 'DRCA — anexo a secretaria académica, bloco I, Contatos: telefone 66-3402-4900 e

e-mail institucional diploma@univar.edu.br

N3o serd cobrada nenhuma taxa para a emissao e registro da 12 via do diploma.
Observagoes:

Caso o (a) estudante ndo possa comparecer pessoalmente para a solicitacdo e retirada
do Diploma em formato fisico, podera autorizar terceiros, por meio de Instrumento Particular
destinado a tal finalidade em anexo conforme modelo da Instituicao.

A pessoa autorizada (inclusive PAl E MAE) devera comparecer com original e copia da
sua Cédula de Identidade ou Carteira de Habilitagcdo, Procuragao Particular e cdpia da Cédula
de Identidade ou Carteira de Habilitacdo do Interessado. As cdpias dos documentos e a via
original da Procuracgado serdo juntadas ao controle interno de retirada de documentos, ficando
retidos no Setor de Diplomas.

O 'DRCA, ndo faz o envio de Diplomas por Correios, e nenhum outro tipo de envio.

5.1.2.EXPEDICAO DA 22 VIA DO DIPLOMA

A 22 via do diploma podera ser solicitada por motivo de alteracdo de nome, danificacao
ou extravio da 12 via. O graduado devera preencher o requerimento préprio (em anexo ao
site), constando o motivo da solicitacdo e comparecendo ao setor de diplomas para a
solicitacdo e pagamento da taxa no valor a ser informado de segunda a quinta-feira das 13:00

as 16:30.
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No caso de alteracdao de nome ou danificacdo, a 12 via devera ser devolvida no ato da
solicitagao da 22 via do diploma.

O prazo para emissao e registro da 29 via do diploma é de 60 dias, a contar da data de
solicitagao.

Ao emitir a segunda via, a primeira via do diploma perde a validade.

6. OUTROS DOCUMENTOS DE GRADUAGAO
6.1. CERTIFICADO DE CONCLUSAO

O estudante que colaram grau apds o dia 23 de abril de 2019, poderdo retirar o
Certificado de Conclusdo e Histdrico na Secretaria Académica nos hordrios de atendimento:
de segunda a sexta-feira das 07:00 as 11:00, 13:00 as 17:00 e das 18:30 as 22:00, munidos de
um documento de identificacdo com foto original.

Caso o (a) estudante ndo possa comparecer pessoalmente para a solicitacdo e retirada
do documento, podera autorizar terceiros, por meio de Instrumento Particular destinado a tal
finalidade (procuragao simples) em anexo conforme modelo da Instituigdo.

A pessoa autorizada (inclusive PAI E MAE) deverd comparecer com original e copia da
sua Cédula de Identidade ou Carteira de Habilitacdo, Procuracdo Particular e cdpia da Cédula
de Identidade ou Carteira de Habilitacdo do Interessado. As cdpias dos documentos e a via
original da Procuracgao serdo juntadas ao controle interno de retirada de documentos, ficando
retidos no Setor de Diplomas.

O 'DRCA, ndo faz o envio de documentos por Correios, e nenhum outro tipo de envio.

6.2. SOLICITAGCAO DE DOCUMENTOS NA SECRETARIA (PRAZO DE ENTREGA)

Aproveitamento de estudos Trancamento de Matricula
10 dias uteis 02 Anos/04 Semestre
Atestado de frequéncia Desisténcia de Curso / Cancelamento De
02 dias uteis Curso

Atestado de matricula

e Destrancamento de Matricula
02 dias uteis

Transferéncia de Fac. / Guia de

Conteudo Programatico por disciplina N
Transferéncias

10 dias uteis .
10 dias uteis
Declaracdo de Concluinte Justificativa de Auséncia (colegiado de
02 dias uteis gestores) - declaracdo ou atestado
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médico devera ser protocolado com no
maximo 03 dias uteis
Revisdo de Nota Revisdo de Frequéncia
07 dias uteis 07 dias uteis
Historico Escolar Licenga Maternidade
10 dias Uteis Conforme Atestado Médico

7. REFERENCIAS:

Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais (atualizado em 2021).
Resolu¢do n2 003-B/CONSU, de 28 de janeiro de 2019 - Prova de 22 Chamada do académico
matriculado no curso de graduagdo do Centro Universitario do Vale do Araguaia.

Regimento Geral do Centro Universitario do Vale do Araguaia - UNIVAR.
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