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A razdo de ser de toda e qualquer instituicao de ensino é o aluno.
Por isso, a verdadeira educacéo nao pode prescindir de total atengao
a essa peca to importante: o educando, seu sujeito e objeto.

Conduzir o ser humano ao seu amadurecimento, contribuir para a
sua formagao requer de cada um de nds um espirito critico e criativo,
em que metodologias novas, recursos atualizados e técnicas moder-
nas estejam a servico do discente.

E dentro dessa filosofia e partindo de tal visdo educacional que age
a Universidade Veiga de Almeida — UVA, cuja preocupagdo maior
tem sido oferecer aos seus alunos um ensino realmente superior, que
abranja os campos da pesquisa e extensao.

Este GUIA, que hoje chega as suas maos, € um mapa para orientar
essa fascinante viagem, tornando-a rapida, proveitosa e sem emba-
ragos. Nao queremos que vocé se perca nessa caminhada em que
persegue os objetivos da cidadania, da profissionalizagao, da maturi-
dade e, enfim, da sua formacao integral como Homem.

N&o pretendemos ensinar por ensinar, diplomar por diplomar. Nos-
s0s ideais consistem em ensinar ndo s6 aquilo que se deseja, mas
também aquilo de que precisara a sociedade do amanha.

Além de constituir um demonstrativo da nossa area de atuacéo
e dos nossos compromissos, este manual tem a intencéo de ser,
igualmente, a partida de um didlogo para a comunidade discente
observar, questionar e criticar, no verdadeiro sentido das palavras.
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0 educando tem direitos e deveres, a exemplo de todo cidadao;
portanto, como ndo queremos que nenhum dos nossos alunos fique
a margem do que € seu, este material € a expressao da cidadania
do corpo discente.

Finalmente, agradecemos a todos os que ajudaram a construir
o0 presente texto, o qual, apesar de ter sido elaborado com maxi-
mo cuidado, objetivando esclarecer, facilitar e orientar 0s nossos
alunos, ainda precisa das vérias criticas e enriquecimentos para se
tornar realmente perfeito.

Mario Veiga de Almeida Jinior
Reitor
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A Instituicdo Educacional Veiga de Almeida teve sua ori-
gem no ano de 1933, a partir de uma Classe de Alfabetizagao
localizada no modesto bairro de Santo Cristo, na Cidade do Rio de
Janeiro. Desde entdo, a competéncia, a perseveranga, a dedicacéo
e avisdo de futuro de seus dirigentes resultaram numa sequéncia de
sucessos e inovacoes em suas acoes educacionais, que levaram a
necessidade de ocupacao de novos e maiores espagos, compativeis
com o nimero crescente de alunos e colaboradores.

Em 1949, o bairro da Tijuca tornou-se a sede principal da Institui-
cao e representou o ponto de partida para a realizacéo do sonho par-
tilhado por todos: a educagao, do Jardim de Infancia a Universidade.
Em pouco tempo, o comprometimento com a misséo educacional e
a busca permanente da qualidade consolidaram a lideranga da Insti-
tuicdo no ensino basico, resultando em indices de aprovagao macica
de seus alunos no ingresso em universidades publicas e privadas. A
essa lideranga, somou-se o titulo de Educador do Ano, conquistado
pelo fundador da Instituicdo, Professor Mario Veiga de Almeida, em
1970.

Essas conquistas aceleraram a caminhada para a implantagéo
do ensino superior, 0 que efetivamente ocorreu em 1972, com a
criacéo da Escola de Engenharia Veiga de Almeida, autorizada pelo
Decreto no 70.828, de 13/7/1972. Os bons resultados foram ime-
diatos desde o inicio de suas atividades no ensino superior, a Veiga
de Almeida passou a figurar entre as primeiras opgdes de escolha
dos candidatos aos Cursos de Engenharia nos processos seletivos
unificados, promovidos pela Fundacdo CESGRANRIO, no Estado do
Rio de Janeiro.

Esse sucesso conduziu a uma nova e importante conquista no ano
de 1974, com a autorizacao para funcionamento da Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e Letras Veiga de Almeida, por meio do Decre-
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to no 74.344, de 31/7/1974. Nao tardou para que 0S nOvOoS CUrsos
repetissem 0s passos da Engenharia, ao se posicionarem entre as
primeiras opgdes de escolha dos candidatos aos 4 Cursos de Letras
nos processos seletivos unificados da Fundagao CESGRANRIO.

Posteriormente, foram criadas as Faculdades de Estudos Sociais,
Servigo Social e Turismo, em 1983. Seguiram-se a Faculdade de Fo-
noaudiologia, em 1985, a Faculdade de Informatica, em 1987, e as
Faculdades de Administracéo e Ciéncias Bioldgicas, em 1989, além
da expanséo da Escola de Engenharia.

0 sentido de misséo, os valores fundamentais da educacéo e as
diretrizes presentes na Veiga de Almeida, desde sua origem, per-
mearam a criagdo de suas Faculdades e nortearam suas acoes, ori-
ginando um desejo latente de integragao que se consolidou com sua
unificagéo nas Faculdades Integradas Veiga de Almeida, em 1990,
prentncio da futura Universidade Veiga de Almeida.

Finalmente, em reunido realizada em 10 de novembro de 1992, o
Conselho Federal de Educagéo aprovou por unanimidade a transfor-
macao das Faculdades Integradas Veiga de Almeida em Universi-
dade Veiga de Almeida, via reconhecimento, ato homologado pela
Portaria no 1.725, de 20/11/1992.

Em 1995, a morte do Eminente Educador Mario Veiga de Almeida,
idealizador, fundador e Reitor in memoriam da Instituicao, nao repre-
sentou o fim de seus ideais. Seu compromisso com a educagéo, sua
visao de futuro e o alcance social de suas realizacées continuaram
mantidos por seus descendentes e colaboradores, que preservam a
alianca entre ciéncia, tecnologia, inovacéo, ética e humanismo, no
desenvolvimento de atividades educacionais, comunitarias e de pro-
ducéo de conhecimentos.
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em conjunto para uma frutifera e reconhecida producéo, pa-
ralelamente ao cuidado especial dedicado as linhas de pesquisa, vi-
sando sobremodo a proporcionar ao participante aprofundamento e
largueza do saber que lhe permitam elevado padrao de competéncia
técnico-profissional. Ao elenco de cursos, acrescem as diversifica-
das atividades na extensdo, na prestacao de servicos comunitarios
e na pesquisa. Desta forma, a Universidade Veiga de Almeida busca
seu desenvolvimento de forma plenamente integrada a sua comu-
nidade, por meio da exceléncia dos servigos oferecidos e trocas de
experiéncias, que garantem o aprendizado mGtuo entre universida-
de e sociedade.

0 histdrico e o cendrio aqui descritos nao esgotam as realizagdes
da Instituicdo. Representam, antes, um registro dos marcos signifi-
cativos de suas mais de sete décadas de existéncia, caracterizadas
pelo espirito de colaboracéo de suas ages e de integracdo constan-
te com sua comunidade.
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Missao da Universidade

“A UNIVERSIDADE VEIGA DE ALMEIDA tem como missao formar
profissionais, oferecendo ensino de qualidade, estimular e desenvol-
ver pesquisa e promover atividades de extensao relevantes a comu-
nidade, contribuindo desse modo para a formagao plena do cidadao,
alicercada em uma cultura empreendedora e principios humanistas,
éticos e demacraticos”.

Visao da Universidade

“A UNIVERSIDADE VEIGA DE ALMEIDA tem como visao ser reco-
nhecida como uma universidade atual e inovadora, pelas competén-
cias profissionais e empreendedoras dos seus egressos, pela contri-
buicdo de suas pesquisas aplicadas as demandas da sociedade e ao
setor produtivo, e pelo impacto de suas agdes de extensao desenvol-
vidas, especialmente, nas regiées em que atua”.

Filosofia Educacional

“A UNIVERSIDADE VEIGA DE ALMEIDA tem suas atividades edu-
cacionais sustentadas por um processo de ensino-aprendizagem que
se fundamenta em uma formagdo humanistica e profissional, prin-
cipios éticos e morais, principios de cidadania, criatividade, espirito
critico e liberdade com responsabilidade, necessarios a convivéncia
em uma sociedade plural e democratica.”.
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1. A Universidade e sua Estrutura
1.1. Estrutura Organizacional da UVA

A UVA estd estruturada dentro de uma gestdo administrativa e
académica adequada aos propdsitos atuais da Instituicdo, nos cam-
pos do ensino, da pesquisa e da extensao. Essa adequagéo tem re-
flexo na funcionalidade dos diversos setores da Instituigao, os quais,
trabalhando de forma harmoniosa, proporcionam um ambiente plural
e democratico a Universidade.

A estrutura académica da Universidade, a composicdo dos 6rgdos da
administracdo superior e bésica, as atividades-fim e os agentes educa-
cionais sao regulamentados no Estatuto Geral da UVA, podendo cada um
dos drgdos ter regulamento proprio aprovado pelo Conselho Universitario.

Os 6rgdos da administragdo superior sdo o Conselho Universitario
— CONSUN, a Chancelaria e a Reitoria, composta pelo Reitor, Vice-
Reitor e Pro-Reitores, que, por meio de uma gestao participativa de
toda a comunidade académica, deliberam, via regulamentos, normas
e diretrizes, para que o desenvolvimento de ensino, pesquisa e ex-
tensdo se deem dentro dos padrdes exigidos pela prépria Universida-
de, pelos érgaos reguladores e pela comunidade em geral.

Os 6rgdos da administragdo bdsica - as Diretorias dos Campi e
de Unidade, os Diretores Académicos, em conjunto com as Coor-
denagdes dos Cursos e seus respectivos colegiados de curso s&o
0s responsdveis pela operagdo e implantagao das diretrizes, normas
e regulamentos emanados da administragdo superior. A Secretaria
Setorial, a Secretaria das Coordenagdes, a Biblioteca Setorial e a
Divisao de Apoio ao Ensino dao o suporte complementar adminis-
trativo-académico ao corpo discente e docente dos cursos, a fim de
que os Coordenadores de Curso possam desempenhar, na plenitude,
as suas fungdes académicas centradas no aluno. Além disso, drgaos
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suplementares como a Geréncia Administrativa, a Tesouraria € 0
Setor de Negociagéo, dentre outros, dao suporte administrativo-
financeiro para que a consecucéo das diretrizes e das normas da
administragao superior possa se dar de forma harmoniosa no campo
do ensino, da pesquisa e da extensao.

1.1.1. Secretarias Setoriais / Central de Atendimento
(Tijuca)

As Secretarias Setoriais estdo autorizadas a receber requerimen-
tos ou quaisquer outros documentos de carater académico-adminis-
trativo. Todo pedido de aluno referente a sua vida académica devera
ser solicitado, por meio de requerimento, no Setor de Atendimento
das secretarias setoriais, mediante 0 pagamento da taxa devida,
quando for o caso.

0 Setor de Atendimento da Secretaria é responsavel pelo primeiro
contato com o aluno, informando-o do prazo previsto para cada tipo
de solicitagdo. Tem como principais atribuigdes:

- receber e orientar o alung;

- solucionar problemas do aluno, informando-o quando devera re-
tornar ao Setor para tomar ciéncia da solucdo dada ao seu pleito.

Horério de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 9 as 21 horas.

Documentos que o Aluno pode solicitar na Secretaria Setorial:

e declaragtes;

* atestados;

e histarico escolar oficial;

* fluxograma de curso oficial;
* carteira de estudante;

* certificados e diplomas.
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Parte dessas solicitacbes também poderdo ser realizadas
pelos alunos, por meio do protocolo on-line, acessando o site da
UVA com sua matricula e senha.

No Campus Tijuca existe a central de beneficios, localizada no tér-
reo do bloco B, que atende as seguintes demandas:

* Bolsas de estudos;

* Conveénios — Universidade/Empresa;

e Financiamento Estudantil — FIES;

e Financiamento Privado — PRAVALER;

* Programa Universidade para todos — PROUNI.

1.1.2. Secretarias de Coordenacgoes

Oferecem apoio as Coordenagdes de Curso para o atendimento
aos alunos.

Horéario de Atendimento: segunda a sexta-feira, das 8 as 22 horas.
1.1.3. Bibliotecas Setoriais

A UVA possui um Sistema de Bibliotecas — SISBIBLI-UVA, com-
posto de 4 (quatro) bibliotecas setoriais: uma no Campus Tijuca,
uma na Unidade Barra da Tijuca e duas no Campus Cabo Frio (Uni-
dade l e ll).

Essas bibliotecas tém um acervo de livros, folhetos, CDs-Rom,
videos e publicagdes periddicas, que podem ser localizados por in-
termédio da integracdo em rede. Essa integracao, a partir deste se-
mestre, passa a contar com um novo software, o PERGAMUM, que
é um sistema informatizado de gerenciamento de dados, ja utilizado
por varias bibliotecas do pais, com o objetivo de melhorar a rotina
diaria com os usudrios. 0 PERGAMUM estéa em fase de implantacéo
e pouco a pouco os usuarios do SISBIBLI-UVA conheceréo os ser-
vigos que ele oferece, inclusive, o0 acesso ao catalogo geral através
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da Internet, hoje feito nos terminais locais e nos catalogos de Autor,
Titulo-Série e Assunto.

Ao entrar na Biblioteca, o aluno deverd, de inicio, identificar-se
como parte integrante do corpo discente da UVA. Em caso de difi-
culdade no ato da pesquisa, os leitores deverdo procurar a bibliote-
caria, que os iniciardo nas técnicas de pesquisa bibliografica.

Para fazer uso dos servigos da Biblioteca, é necessario, a inscricao
como leitor, apresentando a Ultima cota de pagamento (da qual sera
obtido o seu nimero de matricula) e 1 (uma) foto 3x4, efetivando,
assim, 0 seu cadastro na Biblioteca. As inscricoes deverao ser reno-
vadas semestralmente.

Para conhecer as normas do Sistema de Bibliotecas, o aluno
devera visitar o site da UVA, no endereco :

http://www.uva.br/servicos/servicos _ biblioteca.htm

Horario de Funcionamento:
* Segunda a sexta-feira:

- Campi Tijuca e Cabo Frio e Unidade Barra da Tijuca: das 8 as
22 horas.

 Sabados:

- Campus Tijuca: das 8 as 18 horas,

- Campus Cabo Frio: das 8 as 16 horas,

- Unidade Barra da Tijuca: das 9 as 13 horas.

1.1.4. Laboratorios de Informatica

Os Laboratérios de Informatica dos Campi/Unidade sao disponibi-
lizados aos alunos para que possam desenvolver seus trabalhos ao
longo do curso. Para utiliza-los, basta cadastrar uma senha pessoal
junto ao pessoal do Laboratério e, verificando a sua disponibilidade,
fazer sua reserva.
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¢ Segunda a sexta-feira, das 7h30min as 22h30min,
¢ Sabados, das 7h30min as 14 horas.(Barra e Cabo Frio), das
7h30min as 18 horas.(Tijuca)

1.2. Site UVA

Confira o seu aproveitamento semestral, acessando o seu boletim
ou histdrico escolar na Internet, e muito mais informacées on-line,
acessando o site www.uva.br.
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2.Normas Académicas
2.1.Horario das Aulas

As aulas da Universidade Veiga de Almeida sao distribuidas ao lon-
go dos turnos da seguinte forma:

Tempo Manha Tarde Noite
10 7h30min h as 12h40min as 18h20min as 19h
8h20min 13h30min
20 8h20min as 13h30min as 19h as 19h40min
9h10min 14h20min
30 9h10min as 10h 14h20min as 19h40min as
15h10min 20h20 min
10 10h10min as 11h 15h20min as 20h30min as
16h10min 21h10min
5o 11h as 11h50min | 16h10min as 17h 21h10min as
21h50min
60 11h50min as 17h as 17h50min 21h50min as
12h40min 22h30min
Observacoes:

e (0 turno “Integral” & composto pelos turnos Manha e Tarde.

* Esses horarios sdo validos de segunda a sexta-feira. Aos saba-
dos, as aulas s6 sdo ministradas nos turnos Manha e Tarde.

e A grande maioria das disciplinas possuem 3 tempos, dai ser
comum definir os tempos acima como blocos de 3 de tempos, por
exemplo: T1 (manha) seriam os trés primeiros tempos do turno
da manha (de 7h30min as 10h), T2 (noite) seriam os trés ultimos
tempos do turno da noite (20h30min as 22h30min), e assim por
diante.



2.2.Calendario Oficial da UVA

Neste calendério sdo determinadas as datas e os prazos para 0s
procedimentos académico-administrativos a serem cumpridos du-
rante cada semestre letivo, como inscrigbes em disciplinas, datas
de provas, entre outros.

0 Calendario Oficial da UVA, de cada semestre letivo, é emitido por
Portaria da Pré-Reitoria Académica, ao término do semestre imedia-
tamente anterior, geralmente nos meses de dezembro e julho.

No intuito de auxiliar aos alunos no semestre em curso, também é
emitido um Calendario Oficial, de bolso, com maiores detalhes que
aqueles contidos naquela Portaria.

2.3.Matricula Inicial

0 ato da matricula importa aceitagdo de todas as normas e regu-
lamentos internos e dos dispositivos do Estatuto e Regimento Geral
da UVA.

Poderé ser concedido um prazo provisério, para apresentacao de
documentos, que, ndo cumprido, ocasionard o impedimento da ma-
tricula do aluno, o que acontecera antes da realizacdo da 12 prova
(P1) do semestre em curso.

2.4.Matricula Apos Ingresso na UVA

A matricula dos alunos € feita antes do inicio de cada semestre
letivo, conforme estabelecido no calendério escolar, desde que qui-
tados os eventuais débitos anteriores ao semestre que estard em
curso, dentro do prazo fixado pela UVA, sob pena de perda da vaga
ocupada, e sera constituida de duas etapas:

* A primeira é confirmada por meio do pagamento da cota 01
(1o semestre) ou da cota 07 (20 semestre);
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* A segunda é confirmada por meio da Inscrigdo em Discipli-
nas.

0 aluno que ndo cumprir as duas etapas mencionadas nao tera
sua matricula renovada no semestre, exceto se pedir renovagao,
por meio de requerimento, no Setor de Atendimento das Secretarias
Setoriais, dentro dos prazos previstos no Calendario Escolar Oficial.

2.5.Inscricao em Disciplinas

A Inscricao em Disciplinas € o ato de o aluno, escolher dentre as
disciplinas constantes em seu curriculo, e que esteja apto a cursar
(tem os pré-requisitos, co-requisitos e a nao existéncia de superpo-
sicoes de horarios), aquelas que irdo compor o seu horario académi-
co no semestre. Para um melhor desempenho académico, é reco-
mendado seguir a orientagao sugerida pelo Coordenador de Curso
e as Instrugdes Gerais contidas na pagina de inscricdo na Internet.

0 aluno que néo tiver feito sua Inscrigdo em Disciplinas, no prazo
estabelecido pelo calendario, poderd, excepcionalmente, fazé-la,
submetendo-se a inscrigdo nas vagas remanescentes, em periodo a
ser determinado pela Pro-Reitoria Académica.

A'Inscricao em Disciplinas é a manifestacéo da vontade do aluno
na programacao académica de seu semestre letivo e deve ser feito,
com muita atengao, pois todo o planejamento de oferta de turmas e
disciplinas baseia-se nesta informacéo.

Os alunos devem ficar atentos na montagem de seu horério, par-
ticularmente, quanto as disciplinas/turmas EaD (educagéo a distan-
cia), que o aluno faz a distancia. Essas disciplinas/turmas, também
denominadas turmas virtuais, propiciam maior liberdade aos alunos,
permitindo a escolha do melhor hordrio para cumprimento de suas
atividades académicas e preparagdo dos trabalhos exigidos. Enfati-
zamos que, de acordo com o PPI (Projeto Pedagdgico Institucional)



da Universidade, as disciplinas UVA (Comunicacéo Oral e
Escrita, Filosofia, Ciéncias Ambientais, Metodologia Cientifica

e Empreendedorismo) terao nimero de vagas limitadas para turmas
presenciais, sendo oferecidas preferencialmente a distancia.

Os alunos nao inscritos em disciplinas nao terdo, sob qualquer
hipétese, o reconhecimento dos créditos eventualmente cursados,
mesmo que 0s tenham feito com o consentimento do professor.

Se 0 nome do aluno ndo constar no Diério de Classe de uma deter-
minada turma/disciplina e se o aluno ndo conseguir mais se inscre-
ver pela Internet, deverd procurar imediatamente o Coordenador de
Curso, para buscar a solugao de seu problema.

A UVA se reserva o direito de cancelar turmas-disciplinas e alterar
hordrios, em funcdo de o nimero de alunos inscritos ndo atingir um
patamar minimo, previamente estabelecido.

2.5.1. Inclusao e Retirada de Disciplinas dentro do Prazo
do Calendario Oficial

Durante o periodo de Inscricdo em Disciplinas, via Web, o aluno
pode incluir e excluir disciplinas. Como a primeira cota do semestre
é emitida antes da confirmagcéo final de inscricao em disciplinas pelo
aluno, a cobranga da semestralidade podera ser recalculada em fun-
cao dos nimeros de créditos escolhidos pelo aluno na montagem de
seu horario. A titulo de exemplo, considerando que o aluno pagou a
primeira cota correspondendo a um determinado nimero de crédi-
tos, algumas situacées séo apresentadas a seguir:

1) no perfodo de inscricdo, o aluno incluiu mais créditos. Ele tera
de pagar um valor maior nas cotas restantes, que correspondera ao
valor financeiro do nimero de créditos que ele ficou cursando vezes
6 (seis), menos o valor da cota ja paga dividido por 5 (cinco). Por
exemplo, se 0 aluno pagou na primeira cota R$ 400,00, e incluir cré-
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ditos que levaram a um novo valor de R$ 500,00, o valor das cotas
restantes sera igual a: (500 x 6 — 400) / 5 = R$520,00;

2) no periodo de inscricéo, o aluno excluiu créditos. Ele tera de
pagar um valor menor nas cotas restantes, que corresponderé ao
valor financeiro do nimero de créditos que ele ficou cursando vezes
6 (seis), menos o valor da cota ja paga dividido por 5 (cinco). Por
exemplo, se 0 aluno pagou na primeira cota R$ 400,00, e incluir cré-
ditos que levaram a um novo valor de R$ 300,00, o valor das cotas
restantes seré igual a: (300 x 6 — 400) /5 = R$280,00;

3) no caso de o aluno ja ter pago duas cotas, a mesma ldgica
se aplica, apenas 0 novo valor a ser pago nas cotas restantes sera
recalculado com novo nimero de créditos multiplicado por 6 (seis),
menos o valor das duas cotas ja pagas, e o resultado dividido por 4
(quatro). Por exemplo, se 0 aluno pagou nas duas primeiras cotas
R$ 400,00, e incluir créditos que levaram a um novo valor de R$
500,00, o valor das cotas restantes sera igual a: (500 x 6 — 2 x 400)
/4 = R$550,00.

2.5.2. Inclusao e Retirada de Disciplinas fora do Prazo do
Calendario Oficial

0 Calendario Oficial da Universidade define a data limite para in-
clusdo/excluséo de disciplinas via \Web. Para o aluno retirar ou incluir
disciplinas, a partir desta data, devera se dirigir a Secretaria Seto-
rial, para fazer sua solicitacéo via requerimento, a qual podera ser
deferida ou ndo. Caso seja deferida, podera ocorrer o que se segue:

* se o aluno incluir disciplinas, o que corresponde a um au-
mento do nlimero de créditos, ele terd de pagar um valor
maior nas cotas restantes, conforme item 2.5.1.



* se 0 aluno retirar disciplinas, o que corresponde
a uma diminuicdo de créditos, ndo havera recélculo da
semestralidade, mas seré feito o célculo do novo valor das
cotas restantes do semestre. Por exemplo, se ao aluno estava
pagando 18 créditos e excluiu 2 disciplinas, correspondendo a
6 créditos, ele ird pagar as cotas restantes do semestre pelo
valor de 12 créditos (18 - 6 = 12 créditos). As alteragdes soli-
citadas até o dia 10 de cada més serdo efetivadas na cota de
més corrente. As alteragdes solicitadas ap6s o dia 10 s6 serdo
efetivadas a partir das cotas do més seguinte.

2.5.3. Trancamento de Disciplina dentro do Prazo do
Calendario Oficial

No processo de inscricdo em disciplinas, o aluno assumiu 0 com-
promisso de cursa-las até o final do semestre letivo. Na impossi-
bilidade de cursar algumal(s) disciplina(s) em que esteja inscrito,
0 aluno podera requerer o trancamento no Setor de Atendimento
da Secretaria Setorial. O trancamento dessa(s) disciplina(s), den-
tro do prazo estabelecido no Calendario Oficial, ficara isento de
pagamento dos créditos relativos aquela(s) disciplina(s), a partir do
més subsequente ao pedido, ndo existindo recélculo em relagdo aos
meses anteriores. Nesse caso, a partir do més subseqliente a sua
solicitacéo, as cotas restantes serdo calculadas em fungdo do nd-
mero de créditos que o aluno continuard cursando. As alteragdes
solicitadas até o dia 10 de cada més serdo efetivadas na cota de
més corrente. As alteragdes solicitadas ap6s o dia 10 sd serdo efe-
tivadas a partir das cotas do més seguinte.




-
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2.6.Trancamento de Matricula dentro do Prazo do
Calendario Oficial

0 trancamento de matricula s pode ser realizado se o aluno es-
tiver regularmente matriculado no semestre em que o pedido for
feito. O aluno devera requerer o trancamento no Setor de Atendi-
mento da Secretaria Setorial. O prazo de trancamento tem a valida-
de de um ano letivo, a contar da data em que a solicitagao for feita.
Pode ser renovado, no maximo, por mais 1 (um) ano. Para fins de
pagamento, se o aluno o faz dentro dos prazos estabelecidos no
Calendério Oficial, ficaré isento do pagamento das cotas restantes,
a partir do més subsequente a sua solicitagao.

2.1.Trancamento de Matricula fora do Prazo do Calendario
Oficial

0 trancamento de matricula s6 pode ser realizado se o aluno esti-
ver regularmente matriculado no semestre em que o pedido for fei-
to. 0 aluno deveréa requerer o trancamento no Setor de Atendimento
da Secretaria Setorial. O prazo de trancamento tem a validade de
um ano letivo, a contar da data em que a solicitagéo for feita. Pode
ser renovado no maximo por mais 1 (um) ano. Para fins de pagamen-
to, se o aluno o faz fora dos prazos estabelecidos no Calendéario
Oficial, ndo ficara isento do pagamento das cotas restantes. Nesse
caso, 0 aluno arcard com o pagamento das cotas até o final do se-
mestre letivo.

2.8.Cancelamento de Matricula

0 cancelamento da matricula elimina todo e qualquer vinculo do
aluno com o quadro discente da Universidade, com a perda do direi-
to a Guia de Transferéncia, e pode ocorrer nas seguintes situacées:

1) por solicitacao do aluno, que deverd ser feita em formulario



préprio e assinado pelo aluno ou responsavel, no Setor de
Atendimento da Secretaria Setorial;

2) quando houver irregularidade comprovada na documentagao
exigida no ingresso na UVA;

Caso o aluno seja ingressante naquele semestre onde houve a
solicitacéo do ato de cancelar a matricula, o aluno so teré direito a
devolugao de 50 % da cota paga, se o fizer até o 1° dia de aula do
semestre letivo.

2.9. Alunos Cursando apenas disciplinas com ZERO
créditos

Em caréter excepcional, os alunos que tiverem que cursar apenas
disciplinas com ndmero de créditos igual a zero, para conclusao do
Seu curso, pagarao apenas a primeira cota do semestre, relativa ao
tltimo periodo de seu curso.

2.10. Alunos Cursando apenas uma disciplina para
Concluséo do Curso

Os alunos que tiverem que cursar apenas uma disciplina para con-
clusdo de seu curso, exceto as mencionadas no item 2.9, deverao
pagar todas as 6 (seis) cotas do semestre, referentes ao nimero de
créditos dessa disciplina.

2.11. Regime Especial

Merecerdo tratamento excepcional relacionado a frequéncia obri-
gatéria as aulas, os alunos amparados pelo Decreto-Lei 1.044/69
(Portadores de Enfermidades), pela Lei 6.202/65 (Gestantes a partir
do 80 més de gestacao) e pelo parecer 1077/75 (Militares da ativa
em servico a Nacao). Para a solicitacao das vantagens concedidas
pela Legislacao, os alunos deverao:
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* tomar conhecimento, junto ao Setor de Atendimento da Se-
cretaria Setorial, das normas legais que 0s amparam;

* requerer ao Coordenador de seu curso, por meio de requeri-
mento, o beneficio no prazo de até 5 (cinco) dias apds o inicio
do afastamento.

Cabera ao aluno, quando concedido o beneficio, manter-se em
contato com o Coordenador do Curso em que esta matriculado, para
tomar ciéncia das tarefas que deverd cumprir para verificagdo de
seu aproveitamento.

Observagoes Importantes:

* disciplinas ou atividades obrigatdrias de carater pratico de-
verdo ser cumpridas apds o retorno regular as aulas;

* no caso de amparo Decreto - Lei 1044/69, s6 serdo analisa-
dos os pedidos de afastamento por prazo superior a 15 (quinze)
dias;

* as tarefas que o aluno realizaré ao longo do Regime Especial
abonam as faltas recebidas, ficando o aluno obrigado a realizar
as provas da(s) disciplina(s);

* as demais situagbes serdo analisadas pelos Diretores de
Campus/Unidade.
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3. Avaliacao do Rendimento Escolar

A avaliacdo do rendimento escolar é feita por meio de provas,
testes e trabalhos elaborados pelos professores das disciplinas. 0
aluno serd aprovado nas disciplinas, se atender as condigées abaixo:

a) alcancar o minimo de frequéncia igual a 75% (setenta e cinco
por cento) das aulas previstas, no regime presencial;

b) obtiver grau numérico igual ou superior a 7 (sete) na média arit-
mética entre o primeiro grau de qualificagdo (P1) e o segundo grau
de qualificagdo (P2); essa média (M) sera calculada por meio da
seguinte férmula:

c) o aluno que ndo atender as condigdes estabelecidas no item (b)
poderd prestar Exame Final na época prevista no Calendario Acadé-
mico da UVA, desde que a sua média nao seja inferior a 3 (trés) e
tenha alcangado o previsto no item (a);

d) o aluno que obtiver a média (M) entre P1 e P2, estabelecida no
item (b), inferior a 3 (trés) estard automaticamente reprovado
por nota;

e) o aluno que prestar exame final em conformidade com o item
(c) sera considerado aprovado, se obtiver grau numérico igual ou
superior a 5 (cinco) na média entre o grau do Exame final (F) e a
média (M) acima descrita; essa média final (MF) sera calculada por
meio da seguinte formula:

MF= F+M
2

f) no caso das disciplinas que tiverem uma tinica nota (P3), a aprovagéo
s0 ocorrera se a nota de P3 for maior ouigual a 7 (sete).

As médias acima deverao ser calculadas com apenas uma casa decimal.

B
|
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3.1. Segunda Chamada de Prova

0 aluno que faltar a uma ou mais provas, de uma mesma disciplina,
previstas ao longo do semestre letivo terd o direito de fazer apenas
uma segunda chamada por disciplina.

A aluna gestante e os alunos, em geral, de acordo com 0s casos
previstos em Lei, terdo direito a um regime especial de avaliacéo,
desde que requerido por meio de Protocolo, no Setor de Atendimen-
to da Secretaria Setorial, com a documentacéo exigida.

3.2. Revisao de Prova

0 aluno que porventura discordar do grau atribuido pelo professor
em uma determinada avaliagdo, poderd solicitar revisao da prova,
diretamente ao professor da turma-disciplina em que esté inscri-
to, até o Ultimo dia de aula do semestre letivo. Apés o Ultimo dia
de aula do semestre letivo, devera solicitar a revisdo no Setor de
Atendimento da Secretaria Setorial, dentro dos prazos previstos no
Calendério Escolar.

3.3. Banca de Revisao de Prova

Apos a realizagdo da revisdo de prova, caso o aluno ainda nao
concorde com o grau recebido, podera entrar com um pedido de
constituicao de uma Banca para Reviséo de Prova. Para tal, o aluno
devera fundamentar todo o seu pedido, questao por questao, justi-
ficando o que esté na sua prova, utilizando, para isso, notas de aula,
bibliografia ou qualquer outra informagéo que ache pertinente. S
serdo aceitos 0s pedidos que apresentarem a fundamentacao e a(s)
questéo(des) envolvida(s).




4. Informacoes sobre Cursos e Curriculos
4.1. Matriz Curricular ou curriculo

Eo conjunto de disciplinas e atividades académicas que faz parte
de um determinado curso e que o aluno deve cumprir (com aprova-
¢do), para que possa obter o seu certificado ou diploma.

4.2. Disciplinas Obrigatdrias

E o conjunto das disciplinas que o aluno deve obrigatoriamente
fazer durante o seu curso e que deve ser cursado com aprovacéo,
para que o aluno possa concluir 0 seu curso.

4.3. Disciplinas Eletivas e Topicos Especiais

Disciplinas eletivas sao disciplinas que o aluno pode escolher e
que nao fazem parte da lista de disciplinas obrigatdrias de sua grade
curricular.

Disciplinas denominadas Tdpicos Especiais sdo disciplinas que
abordam tdpicos especiais na drea de formacdo do aluno. Séo
disciplinas que podem ser alteradas ao longo do tempo, de acordo
com as evolugdes relacionadas a area de conhecimento do curso
do aluno.

Cada aluno deve cursar obrigatoriamente duas disciplinas de Topi-
cos Especiais e duas disciplinas eletivas para a conclusao do curso.
Se 0 aluno quiser, poderéa cursar mais do que duas disciplinas deno-
minadas Tépicos Especiais, sendo que a terceira e/ou a quarta serao
consideradas como disciplinas eletivas.

Esse é o motivo de os curriculos possuirem um nimero grande de
disciplinas denominadas “TOP ESP EM ...", ou seja, oferecer aos alu-
nos um conjunto maior de opgdes. Mas nao necessariamente todas
essas disciplinas deverao ser cursadas pelo aluno.
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0 aluno também pode cursar disciplinas eletivas oferecidas por
outros cursos (Extra-curriculares ou Eletivas Universais).

4.4, Disciplinas a Distancia (Disciplinas EaD)

Séo disciplinas em que o aprendizado disponibilizado aos alunos se
realiza em um ambiente virtual da UVA. Por meio desse ambiente,
o professor pode incentivar a troca de conhecimentos e experién-
cias entre os alunos, criando uma verdadeira comunidade virtual de
aprendizagem. Uma das vantagens ao cursar uma disciplina a dis-
tancia é a liberdade de horario de estudo do aluno. As provas das
disciplinas a distancia serdo realizadas de forma presencial. Para
mais detalhes, fale com seu Coordenador de Curso.

4.5. Pré-Requisito

Condicéo que deve ser atendida para que determinada disciplina
possa ser cursada. Esta condigao pode ser:

a) necessidade de uma ou mais disciplinas ja terem sido cursadas,
com aprovagao;

b) necessidade de o aluno ter cursado um niimero minimo de cré-
ditos no curso, com aprovagao (maturidade académica).

4.6. Atividades Complementares

Conjunto de atividades obrigatérias para o aluno, complementares
ao contelido programatico de seu curso, e que sao somadas a carga
horéria total do curso, desde que comprovadas por documentos ofi-
ciais ou por meio de processos definidos por curso. Se o aluno nédo
concluir o ndmero de horas de atividades complementares de seu
curso, ndo tera a concluséo do curso e, por conseguinte, ndo podera
colar grau nem receber diploma.



4.7. Dispensa de disciplinas

0 aluno que ingressa na UVA por vestibular, processo seletivo,
transferéncia ou como portador de Diploma de Curso Superior, po-
derd obter dispensa de disciplina(s), caso tenha cursado, com apro-
veitamento, em outra Instituigdo de Ensino Superior, disciplinas cujos
programas sejam equivalentes em contetdo e carga horéria as que
compdem o curriculo do curso pretendido. O pedido de dispensa
deve ser feito no Setor de Atendimento da Secretaria Setorial, no
periodo previsto pelo calendario escolar, em formulario préprio, e a
ele anexado histérico escolar e os respectivos programas emitidos
pela Instituicdo de origem. O aluno que, por qualquer motivo, dei-
xar de fazer a solicitagdo no semestre letivo de seu ingresso na
Universidade Veiga de Almeida, ndo podera mais obter isencéo
durante o seu curso de graduacao.

4.8. Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

Ao final do curso, como parte indispensavel para o encerramento
do mesmo e colagdo de grau, o aluno deverd apresentar o trabalho
de concluséo de curso, que podera ser, de acordo com o curso, uma
Monografia, um Plano de Negdcios, um produto, um portifélio, entre
outros, feito sob a orientacéo de um professor. O TCC tem como ob-
jetivo principal o aprimoramento, a integragao dos conhecimentos e
a solidificacdo dos contelidos absorvidos durante o curso, visando a
sua atuacao no campo profissional e da pesquisa. Para mais informa-
coes, o aluno deve dirigir-se ao Coordenador de Curso e/ou consultar
as normas de TCC.
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4.9. Estagio Supervisionado

0 Estégio Curricular Supervisionado é uma atividade académica
obrigatéria, na maioria dos cursos de nivel superior, de acordo com
alei 11.788/2008. O estéagio tem orientacéo, superviséo e avaliagao
da empresa (escolas, hospitais etc.) e da UVA, com a convalidagéo
final feita pela Instituicdo. A carga hordria minima do estagio varia
de curso para curso. Para conhecé-la, o aluno deveré consultar os
curriculos plenos dos cursos.

4.10. ENADE

0 ENADE é um exame de desempenho para estudantes universitarios,
criado pelo MEC e é considerado um componente curricular. Participam
da inscri¢do obrigatéria nesse exame os alunos concluintes, isto é, alu-
nos que tenham cursado um percentual superior a 80% da carga hordria
do curso ou tenham condicdo de formar-se no semestre letivo, e alunos
ingressantes, isto €, alunos que tenham cursado entre 7 a 22 % da car-
ga hordria do curso. O célculo dessa carga hordria é feito somente para
alunos que estejam matriculados até o dia 1° de agosto do ano corrente.
Ainscricdo desses alunos pela UVA é obrigatdria, mas ndo sdo todos 0s
alunos inscritos que fazem o0 exame do ENADE. Ele é aplicado sobre uma
amostragem de alunos selecionados entre os inscritos. Somente os alu-
nos que forem selecionados terdo a obrigatoriedade de comparecer
ao exame, sob pena de ndo concluir o curso, ndo colar grau e nao
receber o diploma.
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5. Informacoes sobre Pesquisa, Extensao e
Pds-graduacao
5.1. Iniciacao Cientifica

0 Programa de Iniciagéo Cientifica da UVA (PIC-UVA) é voltado para
a participacao dos alunos de graduacéo de todas as areas de conheci-
mento, em projetos orientados por professores da Universidade, tendo
como objetivo despertar a vocagéo e incentivar talentos, entre os es-
tudantes, para pesquisas cientificas e tecnoldgicas e introduzir o jovem
estudante no dominio do método cientifico. Fique atento ao edital de
inscricéo de Iniciacdo Cientifica ou fale com o Coordenador de seu Curso
sobre 0 assunto.

5.2. Monitoria

A monitoria é exercida pelo aluno regular de curso de graduagéo da
UVA, para o desenvolvimento de atividades auxiliares de ensino e pes-
quisa. Em Portaria especifica da Pré-Reitoria Académica esta definida a
funcao de monitor e suas respectivas normas. Para mais informagdes,
procure o Coordenador de seu Curso.

5.3. Cursos de Extensao

A UVA oferece aos alunos inlimeros cursos de extensao, nas diversas
areas de ensino, que sdo criados a partir de demandas do mercado por
conhecimentos complementares aqueles recebidos na graduacéo. Visi-
te o site da UVA (www.uva.br) e conhega os cursos disponiveis.

5.4. Pés-graduagao

0 aluno formado na graduagao da UVA conta com uma série de cursos
de Pos-Graduagéo, criados com o objetivo de aprimorar os conhecimen-
tos obtidos no curso superior ou aprofundar a pesquisa em determina-
das éreas de interesse.
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5.4.1. Pés-graduacao Lato Sensu

Sao oferecidos vérios cursos de Pés-Graduagdo e MBA em diversas
areas. Visite o site da UVA (www.uva.br) e conhega os cursos disponi-
veis em cada area.

5.4.2. Pos-graduagao Stricto Sensu

A UVA oferece atualmente trés programas de Pés-Graduacéo Stricto
Sensu:

* Mestrado Profissioal em Fonoaudiologia - Area de Concen-
tragdo: “Processamento e Distlrbios da Fala, da Linguagem e da
Audicao” - Curso recomendado pela CAPES, oficio n® 150/2003/
CAA/CAPES.
* Mestrado Profissional em Odontologia - Areas de Concentra-
cao: "Reabilitagdo Oral”, “Dentistica” e “Periodontia” - Curso reco-
mendado pela CAPES, CTC/CAPES n° 362/2002.
* Mestrado Profissional em Psicanélise, Salde e Sociedade -
Areas de Concentragao: “Psicandlise, Satide e Sociedade” - Curso
recomendado pela CAPES, CTC/CAPES n° 306-15/2006.

5.5.Extensao Universitaria

A Universidade Veiga de Aimeida, em seu Projeto Pedagégico Institu-
cional (PPI), tem como um dos seus principios norteadores a indissocia-
bilidade entre o ensino, pesquisa e extensao, com enfoque nos projetos
pedagdgicos dos cursos, e as agdes consubstanciadas no principio do
“aprender a aprender”, ampliando cada vez mais a sua vocacao exten-
sionista, que ja se fazia presente nos preldios de sua agdo educacional
basica. Os projetos extensionistas dos cursos fazem uma interagéo per-
manente entre a Universidade e a comunidade na qual estd inserida,
disponibilizando & sociedade o conhecimento adquirido com o ensino e
a pesquisa desenvolvidos.
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6. Regime Disciplinar

0 Regime Disciplinar esta disposto no Regimento Geral da Universida-
de Veiga de Almeida e devera ser observado pelo corpo discente, para
nortear os procedimentos universitérios. Abaixo, segue a transcricao do
Regimento.

Artigo 71

Os alunos da Universidade estao sujeitos as seguintes sangdes discipli-
nares:

| - adverténcias;

II - repreensao;

IIl - suspensao das atividades;

IV - desligamento da Instituicao.

Parégrafo Unico — A pena de suspensdo implica na consignacao de au-
séncia as aulas e demais atividades escolares durante o periodo da puni-
¢ao, ficando, esse tempo, 0 aluno impedido de frequentar as dependéncias
da Universidade.

Artigo 72

Na aplicacdo das san¢des disciplinares ou penalidades, sdo considera-
dos 0s seguintes elementos:

| - primariedade do infrator;

II- 0 dolo ou culpa;

III - valor dos bens atingidos;

IV - grau de autoridade ofendida.

Paragrafo Unico — Conforme a gravidade dos elementos elencados nos
incisos lll e IV, as penas de suspenséo e desligamento podem ser aplicadas
independentemente de sangdes anteriores ou da primariedade do infrator.

sidade
Almeida

\ \\\“n\\\\\\\
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Artigo 73

Sera competente, para aplicagdo da pena de adverténcia verbal,
qualquer membro da Administracdo Académica ou do Corpo Docente da
UVA.

Artigo 74
As penas de adverténcia escrita e de suspensao serdo aplicadas pelo
Decano do Centro a que pertence o aluno.

Artigo 75

A pena de suspensao sera de até 15 (quinze) dias, ficando o aluno, du-
rante esse periodo, privado de frequentar as dependéncias da UVA, as
aulas e prestar provas, computada a sua auséncia como falta.

Artigo 76

Para aplicagao das penas de suspensao e desligamento, o Reitor deter-
minara a instauracéo do processo disciplinar, nomeando uma Comiss&o
de 3 (trés) membros para a instrugéo, permitindo o direito de defesa, no
prazo de 5 (cinco) dias, a partir da data da intimacéo, podendo o aluno,
nesse prazo, oferecer as provas pertinentes e arrolar até 3 (trés) teste-
munhas.

Artigo 77

0 processo disciplinar tera sua instrugéo e julgamento no prazo maximo
de 45 (quarenta e cinco) dias a partir da data de sua instauragéo, dentro
do qual sera designada audiéncia para inquirigdo das testemunhas, se
arroladas.
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Artigo 78 \ \\\m\\\\\\\\

Cabera recurso ao Conselho Universitério, sem efeito suspensivo, das
decisdes dos processos disciplinares, no prazo de 8 (oito) dias, contados
a partir da data da publicagdo da decisao, através de edital afixado nos
quadros de avisos da UVA.

Paragrafo Unico — O Conselho Universitrio terd o prazo maximo de 30
(trinta) dias para apreciar e julgar o recurso em segunda e dltima instancia.

Artigo 79
As penas de adverténcia e suspensao ndo constarao do histdrico escolar
do aluno.

Artigo 80
A aplicago de qualquer penalidade ndo exime o infrator da responsabi-
lidade civil ou criminal.

Artigo 81

0 aluno, em processo de sindicancia ou inquérito, ou que tiver interposto
algum recurso, bem como o aluno que estiver cumprindo alguma penali-
dade, ndo pode ter pedido de transferéncia ou trancamento de matricula
aceito, a critério do drgdo competente, enquanto perdurarem as pendén-
cias.

Artigo 82

0 grau da penalidade a ser aplicado ser correspondente a gravidade do
ato praticado, a juizo da autoridade responsével.

Paragrafo Unico— Qualquer que seja a penalidade aplicada, o aluno esta
obrigado a reparar o dano havido, se for 0 caso, nos termos estabelecidos
no ato da punicao.
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7. A UVA e a insercao no mercado de
trabalho
1.1. Convénios e Estagios

0 Ndcleo de Interagdo Universidade - Empresa tem como missao
aproximar a Universidade Veiga de Almeida de empresas ¢ institui-
coes, publicas ou privadas, objetivando:

* buscar colaboracédo técnica e cientifica e relacionamento
permanente com estes parceiros;

* oferecer descontos para seus empregados e dependentes;
* viabilizar oferecimentos de vagas em programas de estagio
e treinamento;

* identificar oportunidades e disponibilizar todos os demais
servigos que a UVA esta capacitada a oferecer.

Os convénios académicos da Universidade Veiga de Almeida,
firmados com empresas pulblicas ou privadas, tém o objetivo de
proporcionar o Estagio Curricular para os alunos da Universidade. O
Estagio Curricular visa ao contato do aluno com a atividade profis-
sional no mercado de trabalho de sua area, complementando a car-
ga horaria tedrica e pratica de seu curso de graduacéo. A realizacéo
do Estagio Extracurricular pelo aluno, ou seja, em empresas que nao
tém convénio firmado com a Universidade, ndo tem validade para a
carga hordria minima estipulada no curriculo do curso, e ndo subs-
titui nem exime o aluno de realizar o Estagio Curricular obrigatério.
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0 Centro de Satde e Pesquisa da UVA congrega os Cursos de Odon-
tologia, Fisioterapia, Psicologia e Fonoaudiologia. Funciona na Praga da
Bandeira, na Cidade do Rio de Janeiro, e coloca a disposigéo da comuni-
dade académica da UVA e da populacao carioca servigos nessas éreas.

*precos especais para alunos nos servicos oferecidos

1.3. Nicleo de Empreendedorismo

0 Ndcleo de Empreendedorismo da UVA existe para estimular atitudes em-
preendedoras e promover acdes de incentivo ao empreendedorismo e ao sur-
gimento de empreendimentos de sucesso, principalmente, junto a comunidade
académica da UVA.

Diante das atuais tendéncias nas relagdes de trabalho, a UVA, que sempre es-
teve na dianteira da unido da pratica académica a prética profissional, pretende
gerar mais e melhores resultados a partir do empreendedorismo, fortalecendo
sua marca como referéncia de inovagao, criatividade e espirito empreendedor e
formando empreendedores.

Fazem parte do NE UVA:

* Unidade de Conhecimento;

* Unidade de Projetos de Negécios;
* Incubadora de Empresas UVA;

e Empresa Junior UVA.

1.2. Centro de Salide e Pesquisa \ \\mn\\\\\\\
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8. Enderecos da UVA

¢ UNIDADE BARRA DA TIJUCA: Rua General Felicissimo Cardo-
s0, 500 - Barra da Tijuca - CEP:22471-042 / Tel.: (21) 3325-2333;
e CAMPUS CABO FRIQ (Unidade I): Estrada de Perynas, s/n° -
Perynas - Cabo Frio - CEP: 28901-970 / Tel./fax: (22) 2647-5199;
e CAMPUS CABO FRIO (Unidade Il): Avenida América Central,
900 — Sao Cristovao (ao lado das Casas Sendas);

e CAMPUS TIJUCA: Rua Ibituruna, 108 - Tijuca - CEP: 20271-
020/ Tel.: (21) 2574-8800.




