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1.

POLITICAS DE APOIO AO DISCENTE

O apoio ao discente esta implantado em diferentes niveis, uma vez que o Centro Universitario
UNIVERSO Belo Horizonte tem como premissa que o aluno é o centro de todo o processo
académico e administrativo. Neste prisma, desenvolve o atendimento ao discente objetivando:

A conscientizacdo dos seus direitos e deveres como universitario em formacdo para um
profissional competitivo para atuar no mercado de trabalho na area em que optou.

O incentivo para o estudo independente e autbnomo culminando na responsabilidade para
uma educacao continuada.

0 desenvolvimento de habilidades tecnoldgicas que o tornem apto a pesquisa e ao dominio
de Tics que o tornem atualizado.

A assimilacao da cultura da avaliacao, reconhecendo esta como um processo de melhoria e
crescimento profissional individual e institucional.

O acompanhamento do seu desenvolvimento académico incentivando a obtencdo do
melhor desempenho e evitando o prolongamento da conclusao do curso, através do
atendimento Nucleo de Psicologia Aplicada (NPA) e do Nucleo de Apoio Psicossocial (NAPS).

O amparo em suas necessidades psicopedagdgicas através do atendimento do Nucleo de
Apoio Psicossocial, desenvolvendo habilidades de autogestao no seu processo de formacao
profissional e superacao de dificuldades que surjam no decorrer do processo
aprendizagem.

Este atendimento se da em diferentes niveis.

1.1 Nivel de Gestao de Curso

O Apoio Pedagdgico ao discente é feito pelos gestores de curso:

Através de horarios dedicados pelo gestor para recepcao de discentes;
Reunibes periddicas com os representantes de turma;
Organizacao de semana didatico-pedagdgica semestral;

Uso das redes sociais com grupos de alunos para incentivo e informacdes das atividades de
pesquisa, extensao e ensino;

Uso de Grupos de Whatsapp com representantes de turma;
Atendimento aos protocolos académicos.

Os colegiados de curso também podem se reunir para discutir demandas académicas dos alunos
guando necessario, convocados pelos gestores de curso.

O grafico dos atendimentos feitos as demandas dos alunos através de requisicdes no protocolo do
Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte, demonstra o acompanhamento sistematizado do
atendimento aos alunos realizado pelos gestores de curso:
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Atendimento Realizado por Coordenadores de Curso
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1.2 Nivel de Direcao

0 atendimento ao discente é feito pela Direcao do Campus e suas assessorias:

Através de horarios dedicados para reunidao com discentes;
Reunides periddicas com colegiado de cursos;

Uso das redes sociais com grupos de alunos para incentivo e informacdes das atividades de
pesquisa, extensao e ensino;

Reunides com o Diretdrio Académico;

Atendimento aos protocolos académicos.

A Direcao Geral conta com assessorias administrativas, juridica, marketing, pesquisa e extensao e
de pés-graduacao.

O grafico dos atendimentos feitos as demandas dos alunos através de requisicdes no protocolo do
Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte, demonstra o acompanhamento sistematizado do
atendimento aos alunos realizado pela Direcao e Assessorias administrativas, extensao, pds-
graduacao, pesquisa e financeira:
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Atendimento Realizados pela Direcao
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1.3 Nivel de Registros Académicos

A secretaria académica esta disponivel nos trés turnos de funcionamento do campus, orientando
quanto os registros académicos, calendario escolar, oportunidades legais para organizacao do
Plano de Estudo e outras intercorréncias pedagdgicas inerentes ao processo ensino-
aprendizagem.

A Coordenacao de Turno, também estd presente em todos os turnos de funcionamento das
atividades académicas, auxilia na comunicacao, sendo o elo de integracao entre o corpo discente e
corpo docente, gestao de curso e direcao.

A direcao, por sua vez, funciona em sala especifica e de facil acesso aos discentes. O estudante
conta, ainda, com um ambiente virtual denominado ESPACO DO ALUNO, dentro do Portal do Centro
Universitario UNIVERSO Belo Horizonte, onde pode realizar varias atividades:

e Acessar documentos institucionais, tais como, Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI), Projeto Pedagdgico Institucional (PPI), Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e Manual
Informativo do Aluno (MIA).

e Participar da Pesquisa “Ouvindo o Aluno”, promovida pela Comissdo Prépria de Avaliacao -
CPA.

e Realizar atividades de Nivelamento.
« Verificar o Calendario Letivo e Datas de provas.

e Acessar o sistema da Biblioteca, podendo consultar periédicos, reservar titulos e renovar
empréstimos.

e Consultar histoérico Financeiro.
e Solicitar documentos através da Secretaria Online.
e Realizar matricula online e acessar seu Plano de Estudos.
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e Acompanhar seu aproveitamento académico.

O grafico dos atendimentos feitos as demandas dos alunos através de requisicdes no protocolo do
Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte, demonstra o acompanhamento sistematizado do
atendimento aos alunos realizado pela secretaria do campus, e demonstra ainda que a cultura de
requisicoes utilizando os Totens de Atendimento e o Espaco do Aluno vem aumentando.

Nos anos de 2020 e 2021, devido a pandemia de Covid-19, os atendimentos foram efetuados
através da Web (Internet), pelo Espaco do Aluno.
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1.4 Nivel Financeiro

O Departamento Financeiro presta atendimento ao corpo discente, orientando-o quanto as
oportunidades de financiamento de seu curso, quer por programas institucionais como o Projeto
Talento, o Bolsa Monitoria, Bolsa de Iniciacao Cientifica, o Bolsa Esporte, o0 Exame de bolsa para
atender aos discentes com alto nivel de caréncia socioeconémica, e ainda em programas
governamentais como o FIES a nivel federal. E preocupacéo, também, deste departamento a
orientacao para que o aluno nao perca prazos e nem deixe de cumprir o calendario especifico
destes programas, bem como, prestar todas as informacdes necessarias para o sucesso do
discente. Todos os alunos do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte contam com algum
tipo de bolsa, a saber:

Bolsas do Projeto Talento que variam de 50-70%
Bolsas Assistenciais do Exame de Bolsas de 100%
Bolsas Esporte de 80%

Bolsas de Monitoria de 65%

Bolsas de Iniciacao Cientifica de 70-80%
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1.5 Nivel de Enriquecimento Académico

O discente conta com profissional especializado na biblioteca para auxilia-lo na pesquisa didatica e
na escolha de titulos para seu estudo independente, incentivando-o no enriguecimento e
aprofundamento de seus estudos.

Além disso, 0 aluno podera buscar para enriquecimento de seu curriculo qualquer disciplina de
qualquer curso ofertado pelo Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte na modalidade
presencial e a distancia.

1.6 Nivel de Nivelamento

O Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte disponibilizara, em ambiente virtual, atividades de
Nivelamento em Lingua Portuguesa e Matematica Basica. Serao, também, disponibilizadas
atividades de preparacao para o ENADE, com o objetivo de revisao de contetdos, ampliacao do
capital cultural e atualizacao de conhecimentos.

Apoio académico, em horario diferente da sala de aula serao realizados como apoio extraclasse
pelos professores de horario integral e/ou através de atividades de extensao desenvolvidas
durante o periodo letivo, com ampla divulgacdo entre os discentes.

1.7 Nivel de Monitoria

O Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte oferece o programa de bolsas de monitoria
anualmente, como forma de apoio académico aos discentes através de alunos-monitores, que
auxiliarao os professores de algumas disciplinas no processo de aprendizagem, em horario
diferente da sala de aula e principalmente através de féruns e grupos de discussao online.

A oferta de bolsas de monitoria se dara através de editais de monitoria, publicados anualmente,
com exames de proficiéncia. Os alunos aprovados contardo com bolsa durante o periodo da
monitoria e deverao cumprir com o plano de trabalho da monitoria acordado com os professores. A
escolha das disciplinas elencadas se dara pelos colegiados de curso.

1.8 Nivel Psicopedagodgico - Atendimento do Nucleo de
Apoio Psicossocial

Considerando que o processo ensino-aprendizagem muitas vezes se confronta com problemas
oriundos da vida em sociedade, o corpo discente conta ainda com o suporte do Nucleo de Apoio
Psicossocial (NAPS) no apoio psicopedagdgico para o enfretamento e busca de solugdes para suas
dificuldades.

O NAPS podera encaminhar casos para o Nucleo de Psicologia Aplicada se julgar necessario
acompanhamento psicoldgico especializado.
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1.9 Politicas de Acompanhamento do Egresso

0O acompanhamento do egresso representa um dos parametros utilizados para a avaliacao da
qualidade académica do ensino, ministrado pela instituicao e, por isso, o Centro Universitario
UNIVERSO Belo Horizonte realizard o acompanhamento de egressos a fim de adequar seu Projeto
Pedagdgico as demandas e necessidades da sociedade. Conscientes da importancia desse
acompanhamento, a gestao do curso mantém contato com os egressos que estdao atuando no
mercado e 0s mesmos sao convidados a participar de eventos do curso, apresentando sua
atuacdo, propostas de trabalho e experiéncias na drea de formacao. A instituicdo tem uma politica
de acompanhar o egresso visando a:

e |dentificar o engajamento no mercado de trabalho.

e Avaliar a coeréncia entre os conteudos e habilidades ofertadas e sua aplicabilidade no
mercado.

Diagnosticar interesse de pds-graduacdes.

Para efetivar estes objetivos, o Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte promove as
sequintes acoes:

Convite aos ex-alunos para participar semestralmente dos eventos do curso, buscando a
constante atualizacao da area e o estreitamento da relacao com os ex-alunos.

Pesquisa para identificar o engajamento no mercado de trabalho e diagnosticar interesse
para oferta de p6s-graduacao, esta com a participacao efetiva da C.P.A.

Incentivo aos ex-alunos no sentido de contar sua histéria de ingresso no mercado de
trabalho, através da ferramenta, Conte-nos seu Sucesso! Disponivel no espaco do aluno.

* Selecionar egresso para composicao do quadro docente, sempre que possivel.

O acompanhamento do egresso é um dos parametros utilizados para a avaliacdo da qualidade
académica e, por isso, o Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte realiza 0 acompanhamento
de egressos a fim de adequar seu Projeto Pedagdgico as demandas e necessidades da sociedade.

Desde 2015 os cursos de graduacao do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte fazem o
acompanhamento do Egresso através de pesquisas, bem como realiza diversas atividades com os
egressos no campus.

Além das pesquisas realizadas pela CPA, para acompanhar seus egressos conta, hoje, com a
estratégia de coletar dados de forma virtual através do espaco do aluno no item “Conte-nos Seu
Sucesso”, onde o egresso podera contar um pouco de sua trajetéria académica e como esta
contribuiu para sua vida profissional. A instituicdao tem uma politica de acompanhar o egresso
visando a:

e |dentificar o engajamento no mercado de trabalho.

 Avaliar a coeréncia entre os contelddos e habilidades ofertadas e sua aplicabilidade no
mercado.

« Diagnosticar interesse de pds-graduacdes.
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Através da Comissdo Prépria de Avaliacao - CPA estabelece-se canal de comunicacao com alunos
egressos do curso de graduacao, na medida em que 0s mesmos sao convidados a se
manifestarem, por meio das pesquisas sobre o ano de sua formatura, se cursaram pds graduacgao
e, se estdao atuando na area.

Desde o 2° semestre de 2016, as gestdes de cursos, mantém ativados os antigos grupos de
What'sApp, que passaram a ser denominados “Formandos x°/201x” para que a comunicacao com
0S egressos seja mantida com a divulgacao de cursos, palestras e outros eventos académicos para
0S quais sao convidados a participar como expectadores ou palestrantes, professores. Grupos de
E-Mail List também sdo mantidos com os egressos para convidar para cursos de extensdo, pés-
graduacao e outras atividades académicas.

Periodicamente sao realizados eventos que contam com a participacao de Egressos. Desde o 2°
semestre de 2016, podemos colecionar as seguintes atividades:

 Palestras com Ex-Alunos;

* Aula da saudade - Palestras sobre a vida académica e profissional

e Atividade: Café Juridico com egressos

» Atividade de Destaque: Encontro Mineiro de Educacgao Fisica - Anual
» Café de Negdcios

Roda de Conversas

Encontro com Egressos

Convite aos ex-alunos para participar semestralmente dos eventos dos cursos

Incentivo aos ex-alunos no sentido de contar sua histéria de ingresso no mercado de
trabalho, através da ferramenta, Ex-Aluno Conte-nos seu Sucesso! Disponivel no espaco do
aluno.

Selecionar egresso para composicao do quadro docente, sempre que possivel.
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2. INFRAESTRUTURA DE APOIO AO DISCENTE

O Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte possui espacos especializados, implantados com
as respectivas normas de funcionamento, utilizacao e seguranca voltados para o atendimento dos
discentes. Atendem as principais dreas e seus cursos, com equipamentos adequados aos espacos
fisicos, quantitativo de alunos e exigéncias curriculares.

GABINETES QUE ATENDEM OS ALUNOS:

e Gabinete da Reitoria / Administracao Superior
e Gabinete para Direcao Geral

e Assessorial da Direcao

e Gabinete dos Gestores de Curso

e Gabinete para Professores em Regime Integral
» Gabinete para Extensao

» Gabinete para Pds-Graduacao

» Gabinete para Ensino a Distancia e Tutores

e Salas de Atendimento ao Aluno

ESPACOS DE ATENDIMENTO E APOIO AO ALUNO:

e Secretaria Académica, com 10 posicoes de atendimento posicdes de atendimento
simultaneo

 Financeiro com 4 posicdes de atendimento simultaneo;

* Protocolo de Registro Académico com 3 posicdes de atendimento simultaneo;
e Computadores para Auto-Atendimento no Protocolo;

» Gabinete para Ensino a Distancia e Tutores

 Central de Estagios

Totens de Auto-Atendimento

Nucleo de Apoio Psicossocial - NAPS

Nucleo de Psicologia Aplicada - NPA

NUcleo de Pratica Juridica - NP

Ambulatério de Avaliacao Nutricional
e Clinica Médica Veterinaria
e Clinica Odontolégica

ESPACOS DE ALIMENTACAO E CONVIVENCIA:

» Espaco de Convivéncia
* Refeitorio
e Cantina



Manual de Apoio Discente

e Construcao da nova cantina
SALAS DE REUNIOES:

e Sala de reunides ampla com Datashow
* Sala de reunides
» Sala de NDE e Colegiado

BIBLIOTECA:

Biblioteca ampla, com ar-condicionado ecoldgico;

Espacos de estudo em grupo

Espacos de estudo individual

Totens de auto-atendimento
e Computadores para pesquisa e consulta

Toda a infraestrutura disponibilizada pela instituicao atende de um ponto de vista global e
sistémico aos aspectos de qualidade dos equipamentos relativos ao nimero total de usuarios,
acessibilidade, condicdes de limpeza, iluminacao, manutencao e normas de seguranca.

O Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte possui infraestrutura de acessibilidade tais como:

Piso tatil;

Rampas de acesso;

Elevadores;

Banheiros adaptados;

Guichés adaptados;

e Sinalizacao em Braile;

e Corrimao de seguranca;

e Cadeira de rodas;

e Cadeiras para destros e canhotos

e Cadeiras para pessoas com mobilidade reduzida;
e Etc.

O descritivo pormenorizado das politicas, programas e infraestrutura de acessibilidade estao
descritos no documento “Politicas e Infraestrutura de Acessibilidade”.

Os laboratorios, biblioteca, nucleos de praticas juridicas e clinica escola possuem regulamentacao
propria, disponiveis nos setores especificos correspondentes.
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3. AVALIACAO INSTITUCIONAL COM OS ALUNOS

O planejamento e a avaliacao dos processos de gestao do Centro Universitario UNIVERSO Belo
Horizonte, tanto nos parametros administrativos como académicos, sao Compromissos
institucionais assumidos pela IES, visando a atender os referenciais de qualidade estabelecidos.
Assim, a cultura de avaliagao institucional é anterior a exigéncia a Lei do SINAES (Sistema Nacional
de Avaliacao da Educacao Superior) e seus resultados sao reconhecidos como indicadores de
gestao para o estabelecimento de metas e prioridades para a alocacao de investimentos.

A Comissao Prépria de Avaliacdo (CPA), efetivamente implantada em razao do disposto na Lei
10.861/2004 que instituiu o SINAES, se constitui como drgao essencial para a promoc¢ao na
melhoria da qualidade do trabalho académico e dos diversos servicos prestados pela IES.

Cabe a CPA conduzir e compartilhar os resultados das pesquisas nos diferentes niveis hierarquicos
da instituicao, com a apresentacao dos relatorios gerais e comparativos e participar de discussao
de resultados.

Sistematicamente, todos os resultados e analises proferidos pela CPA cumprem um roteiro de
discussao e divulgacao. Primeiramente, com os Diretores da Administracao Superior, seguidas de
apresentacdo dos relatérios no Conselho Administracao Superior - CAS e envio dos relatérios aos
diversos segmentos da instituicao. A partir dai os relatérios passam a ser discutidos no ambito das
diretorias e demais niveis de gestao.

A época dos planejamentos semestrais, que ocorrem no inicio de cada semestre, os relatérios da
avaliacao fazem parte do conjunto de elementos referenciais para discussao e propostas de acdes.

3.1 Ciclo Avaliativo da CPA quanto aos alunos

O ciclo avaliativo da CPA compreende pesquisas com alunos, ingressantes, egressos, professores e
funcionarios.

QUANTO as pesquisa realizadas COM ALUNOS:

Pesquisa sobre os Aspectos Socioecondmicos e Culturais dos Alunos Ingressantes: Essa
pesquisa tem como objetivo conhecer o Perfil Socioeconémico e Cultural dos alunos que ingressam
na IES através de Processo Seletivo, oriundos de transferéncias, Portadores de Diploma e Alunos
do EaD (100%). E realizada duas vezes ao ano, uma vez que a Instituico trabalha com o regime
semestral em todos os cursos, havendo, portanto, duas entradas anuais. Os dados sao coletados
através de formulario eletronico disponibilizado no site da Instituicao - “Espaco do Aluno”;

Pesquisa Ouvindo o Aluno - Avaliacao do Desempenho Docente: Realizada anualmente no més
de maio por meio de formulario eletronico disponibilizado no site da Instituicao - “Espaco do
Aluno”, ¢ o momento em que todos os alunos sdo convidados a avaliar aspectos didatico-
pedagdgicos de cada um dos seus professores no semestre. Os resultados dessa avaliacao sao
disponibilizados pela CPA a Direcao do Campus e Gestores de Cursos na forma de relatérios e cada
professor em particular, recebe das maos do Gestor de seu Curso, os resultados referentes a sua
avaliacao. Estes resultados sao entregues no més de julho durante o periodo de Planejamento
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Académico quando o Gestor de Curso tem a oportunidade de discuti-los com cada professor;

Pesquisa Ouvindo o Aluno - Avaliacao da Gestao, Infraestrutura e Servicos: Pesquisa realizada
anualmente no més de outubro sendo 0 momento em que os alunos avaliam os servicos, a gestao
e a infraestrutura disponibilizados pela Instituicdao por meio de formulario eletronico disponibilizado
no site da Instituicao - “Espaco do Aluno”;

Pesquisa Ouvindo o Aluno - EaD 100%: Pesquisa realizada anualmente no més de maio por
meio de formulario eletrénico disponibilizado no site da Instituicao - ‘Espaco do Aluno’ que tem por
objetivo conhecer a avaliacao que os alunos do EaD fazem a respeito de aspectos relacionados aos
Estudos, Comunicacao, Atendimento, Infraestrutura, Material Didatico e Imagem do Centro
Universitario UNIVERSO Belo Horizonte;

Pesquisa Ouvindo o Egresso - presencial e EaD 100%: Pesquisa realizada de dois em dois anos
que tem por objetivo conhecer a atuacao dos Egressos do Centro Universitario UNIVERSO Belo
Horizonte junto a sociedade local e no mercado de trabalho, bem como conhecer o quanto o curso
realizado foi (til. Os dados sao coletados através de formulario eletrénico que é acessado em um
link enviado por e-mail para 0s Egressos;

3.2 Divulgacao dos Resultados

A CPA faz uso constante dos seguintes canais de comunicac¢ao:
1. Blog do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte
2. Espaco do Aluno

3. Espaco do Professor

4. Painel eletronico situado no hall dos blocos Al e Bl

5. No Espaco de Convivéncia

6. No ponto eletrénico dos funcionarios

7. No refeitorio dos funcionarios

8. Murais dos cursos

9. E-mail Direto

10. Panfletagem

11. Site do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte

12. Grupos de WhatsApp
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13. Exposicao no bloco B1 e Al

14. Reunides com os Funcionarios Administrativos
15. Reunides com colegiado de cursos

16. Reunides com os docentes

17. Reunides com Representantes de Turma

3.3 Sistema de Auto avaliacao dos Cursos

O Sistema de Auto Avaliacao dos Cursos é parte integrante do Programa de Gestao Académica
descrito anteriormente. Realizada em reunides periddicas e através de pesquisas desenvolvidas
pela Comissao Prépria de Avaliacao (CPA), o sistema de Auto Avaliacdo abrange as situacdes
abaixo descritas.

* Reunides com discentes: ocorrem semestralmente com os representantes de turma eleitos ao
inicio de cada periodo letivo, quando sao discutidas as questdes referentes ao andamento do curso
e as estratégias do Gestor na conducao do mesmo. Os assuntos abordados nas reunides com os
representantes discentes sao encaminhadas para as reunides realizadas com a presenca de todos
os Gestores de Curso e outros setores administrativos, sob a presidéncia da Direcao do Campus,
havendo a participacao das demais autoridades superiores quando necessario. Essas reunides tém
por objetivo divulgar as politicas e propostas institucionais, fazendo parte de suas pautas todas as
questdes administrativas e pedagdgicas dos cursos oriundos das reunides com docentes e
discentes, além de aspectos de capacitacdo e motivacao dos Gestores. Dentre os objetivos destes
encontros esta ainda oportunizar a integracao entre as diferentes instancias administrativas do
Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte.

* Analise Curricular: promove uma atitude permanente de reflexdao, reformulacao e atualizagao
curricular de forma a direcionar todo o exercicio docente.

* Avaliacao Docente e Discente: analisa desempenho, motivacao, aproveitamento e producao.

* InformacOes Estatisticas: levantam dados referentes ao corpo docente e discente descritas a
partir das pesquisas: Ouvindo o aluno, Ouvindo o professor e Ouvindo o funcionario técnico
administrativo.

* Infraestrutura de Apoio: analisa os recursos audiovisuais, informatizacao, acesso a redes,
aparelhamento de laboratérios, acervo bibliografico com vistas a solicitacao de sua atualizacao e
aperfeicoamento continuo.
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4, NUCLEO DE APOIO PSICOSSOCIAL - NAPS
OBJETIVO DO NAPS:

O Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Social- NAPS tem como objetivo promover a qualificacao
entre ensino-aprendizado, por meio de um canal de comunicacao aberto e perene entre o corpo
discente e o corpo docente, possibilitando triagens, encaminhamentos apropriados de acordo com
as necessidades apresentadas, além de atendimentos e atividades extra classe a partir das
demandas coletivas e/ou individuais dos estudantes do Centro Universitario UNIVERSO Belo
Horizonte, em seus mais diversos aspectos, sejam eles de ordem académica, pedagdgica, humana,
intelectual, social, relacional ou psicolégica, com vistas ao desbloqueio de qualquer situagao
problema que possa impedir ou dificultar o devido desenvolvimento cognitivo-profissional na
construcdo do conhecimento técnico, humano e ético do aluno da Educacao de Ensino Superior.

PAPEL DO NAPS:

O Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Social- NAPS, consiste numa a¢ao multidisciplinar voltada
para o atendimento e orientacao dos académicos do Centro Universitario UNIVERSO Belo
Horizonte, no que tange a superacao de dificuldades no processo de aprendizagem, no campo do
relacionamento interpessoal, e distirbios comportamentais e emocionais que afetam o
desempenho académico.

O NAPS possibilitara ao discente refletir sobre sua condi¢do social e emocional, compreendendo a
dinamica do processo ensino-aprendizagem, especialmente seu papel como protagonista no
processo.

COMPOSIGCAO DO NAPS:

O Ndcleo de Apoio Psicopedagdgico e Social- NAPS é composto, pela professora Niege de Oliveira.
- Pedagoga/psicopedagoga.

ATUACAO DO NAPS:

A atuacao do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Social- NAPS se dara de maneira organizada e
cientifica, com base em campos de estudo especificos, a partir das seguintes modalidades:

* Atendimento individual, com o fim de diagndstico e orientacao académica;

* Atendimento em grupos, com o fim de contribuir com o desenvolvimento de aspectos afetivo-
emocionais e psicossociais sobre o processo de aprendizagem, por meio de encontros e oficinas;

CRITERIOS DE PARTICIPACAO:
A participacao é exclusiva para alunos, conforme os seguintes critérios:
* Estar devidamente matriculado no Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte;

» Apresentar encaminhamentos da coordenacao do curso ou da direcao académica, em ficha
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fornecida pelo NAPS, relatando a necessidade e a prioridade do atendimento;

* Por solicitacdao direta do académico, mediante justificativa por escrito, da necessidade do
atendimento na referida ficha.

REGRAS DO NAPS:

* A insercao do aluno no NAPS apenas através de formulario préprio (encaminhamento ou
demanda espontanea);

* O atendimento inicial sera realizado individualmente para avaliacao diagndstica no campo da
Pedagogia/ Psicopedagogia e da Assisténcia Social;

* Se necessario, serao realizados novos encontros para refinamento do diagndstico (até trés
encontros);

* Em caso de duas faltas sequenciais sem aviso prévio de 24 horas, ou sem justificativa, o0 mesmo
perderd a sua vaga, que serd encaminhada para outro académico;

» Caso necessario, havera o encaminhamento para atendimento externo nos Centros de Atencao
Psicossocial- CAPS;

* Nos casos dos académicos que sao menores de idade, ou seja, menores de 18 anos, necessite de
encaminhamentos externo, sera solicitada a presenca dos pais na instituicao.

Os atendimentos em grupos de apoio obedecerao aos seguintes critérios:

* Ter feito inscricao no Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Social - NAPS mediante recebimentos
de convite via e-mail do nucleo, disponibilizando calendario dos encontros e tematica a ser
desenvolvida no grupo de apoio;

* Os grupos terao duracao de 3 a 5 encontros, no tempo de 50 minutos cada;

* Os grupos serao fechados, compostos de, no maximo, 15 académicos, e terao horarios
especificos;

* Nao havera cobranca de nenhuma taxa extra para o académico;
* O NAPS nao emitira certificados;
* Quando um grupo de apoio finalizar sera iniciado outro de acordo com a demanda.

O Nucleo de Apoio Psicopedagdgico e Social - NAPS, atenderd aos discentes do Centro
Universitario UNIVERSO Belo Horizonte obedecendo a estes requisitos , sempre com o foco na
melhoria do processo de aprendizagem.

O NAPS trabalha em parceria com o Nucleo de Psicologia Aplicada (NPA) caso o aluno necessite de
acompanhamento psicoldgico especializado.
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4.1 Relatorio de Atendimentos Realizados pelo NAPS
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5. PROGRAMA DE NIVELAMENTO E BOAS-VINDAS

O Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte disponibilizard, em ambiente virtual, atividades de
Nivelamento em Lingua Portuguesa e Matematica Basica. Serdao, também, disponibilizadas
atividades de preparacao para o ENADE, com o objetivo de revisdo de contelddos, ampliacao do
capital cultural e atualizacao de conhecimentos.

Apoio académico, em horario diferente da sala de aula serao realizados como apoio extraclasse
pelos professores de horario integral e/ou através de atividades de extensao desenvolvidas
durante o periodo letivo, com ampla divulgacdo entre os discentes.

Os cursos geralmente fazem nas primeiras duas semanas de aula nivelamento de:
* Matematica Basica;

* Lingua Portuguesa;

* Interpretacao de Textos;

Na primeira semana de aula os alunos ingressantes sao convidados para os auditérios do Centro
Universitario UNIVERSO Belo Horizonte para um programa de boas vindas com:

* Informacgdes sobre matricula e inclusao de disciplinas;
* Informacdes sobre bolsas de estudo;

* Informacodes sobre as disciplinas online;

* Informacdes sobre o sistema avaliativo;

* Informacgdes sobre o Manual do Aluno;

* Apresentacao dos departamentos, como laboratdrios, biblioteca, secretaria, estagio, financeiro,
EaD e Gestores de Curso;

* Apresentacao do Projeto Pedagdgico do Curso;

* Apresentacao do Fluxograma do Curso;
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6. PROGRAMA DE BOLSAS DE MONITORIA

O Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte oferece o programa de bolsas de monitoria
anualmente, como forma de apoio académico aos discentes através de alunos-monitores, que
auxiliarao os professores de algumas disciplinas no processo de aprendizagem, em horario
diferente da sala de aula e principalmente através de féruns e grupos de discussao online.

A oferta de bolsas de monitoria se dard através de editais de monitoria, publicados anualmente,
com exames de proficiéncia. Os alunos aprovados contardo com bolsa durante o periodo da
monitoria e deverao cumprir com o plano de trabalho da monitoria acordado com os professores. A
escolha das disciplinas elencadas se dara pelos colegiados de curso.

6.1 EDITAL DE MONITORIA

Art. 12 - O Programa de Monitoria sera organizado, supervisionado e administrado pela Pré-Reitoria
Académica, observando-se as diretrizes divulgadas pela Pré-Reitoria Administrativa, através de
uma comissao delegada por campus, composta da seguinte forma:

a) pelo Diretor de Campus
b) pelo Coordenador de cada curso de graduacao

¢) por um aluno escolhido entre os representantes de turma

Art. 22 - As funcdes de aluno-monitor serao exercidas por integrantes do corpo discente dos cursos
de graduacao, classificado mediante prova seletiva especifica aplicada pelas coordenacdes de
curso sob a supervisao do Diretor de Campus.

12 - O candidato devera ter cursado com aproveitamento igual ou superior a 8,0 (oito) na disciplina
em que pretende exercer a monitoria.

2 - O monitor exercera suas funcdes com no minimo 12 (doze) e no maximo 20 (vinte) horas
semanais, por um periodo de até 05 (cinco) meses, podendo fazer jus, enquanto no exercicio da
monitoria, a uma bolsa-auxilio incidente sobre, no maximo, 06 parcelas da semestralidade (cotas 1
a6ou7al2), emvalor fixado no termo de compromisso.

9 - A bolsa auxilio incidira a partir da assinatura do termo de compromisso, nao retroagindo seus
efeitos até o final do periodo letivo, salvo as hipdteses de rescisao previstas neste Regulamento,
no Termo de Compromisso e outras normas.

2 - Na hipétese do candidato a monitoria remunerada que tenha sido selecionado ser beneficiario
de outro desconto nas parcelas mensais, proveniente de convénios, projetos ou outros congéneres,
este sera cancelado, passando a incidir o desconto da Monitoria enquanto perdurar o Termo de
Compromisso firmado, findo o qual, o monitor poderd reativar o desconto de origem, caso este
ainda vigore.
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2 - No caso do aluno ser beneficiario de outro desconto, este deve solicitar, junto ao protocolo a
suspensao proviséria desse beneficio.

2 - Ao término da monitoria serd concedido ao candidato, mediante aprovacdo pelo comissao de
monitoria, um certificado de 80 horas de monitoria, bem como concessao de 20 horas de
atividades complementares no curriculo académico do aluno;

Art. 32 - As fungdes de Professor Orientador de Monitoria serao exercidas pelo docente da
disciplina escolhida, conforme dispuser o Plano de Monitoria do respectivo campus.

DAS ATRIBUICOES

Art. 42 - S3o atribuicdes do Monitor:

a) colaborar com o docente em atividades didatico-cientificas, na realizacao de trabalhos praticos e
experimentais, em atividades em sala de aula e em laboratérios, na orientacdo de alunos
esclarecendo e tirando ddvidas;

b) Responder duvidas dos alunos em férum eletronico, em até 5 dias decorridos da postagem da
davida;

¢) participar de atividades que propiciem o seu aprofundamento na disciplina, através da pesquisa,
redacdo de monografia, revisao de textos e resenhas bibliograficas;

d) elaborar relatério semestral das atividades desenvolvidas;

e) assinar Termo de Compromisso ao ingressar na Monitoria e, em caso de desisténcia do
programa, justificar-se junto a direcdo do campus onde exerce a monitoria, comunicando o fato por
escrito, através de requerimento, junto ao protocolo da instituicdo;

f) repor as atividades decorrentes de faltas, quando houver.

Paragrafo Unico: As atribuicdes do monitor sdo exclusivamente auxiliares.

Art. 52 - Sao atribuicdes do professor-orientador de monitoria:

a) definir o plano de orientacao ao monitor da disciplina, do qual constardao as atribuicdes do
Monitor, os objetivos a serem alcancados, as atividades especificas destinadas ao estimulo a
carreira do Magistério, as formas de acompanhamento e avaliacao do desempenho;

b) avaliar, na presenca do monitor, o relatério mensal, emitindo parecer;
c) elaborar o relatério semestral das atividades executadas para apresentacao ao coordenador de

Curso;
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d) indicar ao coordenador respectivo a dispensa do monitor, mediante exposicao de motivos;

e) acompanhar a frequéncia dos monitores as atividades realizadas no férum eletronico ou
encontros presenciais de estudo;

f) emitir certificado de participacao no programa de monitoria, assinando junto com o diretor de
campus.

Art. 62 - A prova seletiva sera realizada na seguinte data: DD/MM/AAAA, de HH:MM as HH:MM,
sendo:

a) Forma de avaliacao: Prova escrita da disciplina pretendida, com 20 questdes, sendo 10 fechadas
e 10 abertas, com valor de 0,5 pontos cada;

b) Local: A prova seréa realizada na sala de aula “AUDITORIO D3: ao lado do EAD, entre os blocos
Al e BI;

c) Divulgacao dos resultados: O resultado sera divulgado na secretaria do campus no dia
25/08/2017.

Paragrafo Unico - N&o serd permitida a inscricdo de aluno em situacdo de trancamento ou
abandono. Além disso, para o exercicio da monitoria, a assinatura do Termo de prestacdo de
servicos educacionais do aluno devera ser efetivada até o dia 10 de fevereiro, no primeiro
semestre, e até o dia 10 de agosto, no segundo semestre dos respectivos anos.

Art. 7 2 - O processo seletivo serd realizado por Comissao Examinadora constituida por trés
docentes, que indicard os candidatos habilitados, classificando-os, obrigatoriamente, em ordem
decrescente para o preenchimento de vaga, considerando-se aprovados 0s que obtiverem média
igual ou superior a 8,0 (oito), nota esta alcancada apds avaliacao de prova escrita.

Paragrafo Unico - Serdo utilizados o0s seguintes critérios de desempate, nesta ordem:

1) maior nota obtida na disciplina cursada;
2) coeficiente de rendimento (CR);

3) maior numero de disciplinas ja cumpridas.

Art. 8 2 - Nao sera permitida acumulacao de Monitorias, nem a monitoria com outra ajuda de custo
que obrigue o cumprimento de carga horaria especifica.

Art. 9 2 - A dispensa da monitoria sera homologada pela Comissao de Monitoria, diante de raz0es
apresentadas pelo diretor geral, a pedido do aluno, ou se forem verificadas infracdes a este
regulamento.
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Art. 10 © - Sera cancelado o termo de compromisso do aluno:

a) que durante o semestre letivo a que se refere o concurso tiver sua situacao académica definida
como trancamento ou nao inscrito;

b) cujas faltas ultrapassarem 15% das horas de atividades mensais previstas no Plano de Monitoria
do Campus.

Art. 11 2 - Os casos omissos neste Regulamento serao analisados pela Direcao Geral do campus.

Art. 12 ¢ - As inscricdes podem ser feitas gratuitamente neste endereco, de 27/07/2017 até as
23:55 do dia 16/08/2017. Caso o candidato nao atenda as condicdes deste edital, sera
automaticamente desclassificado.

Art. 13 2 - As disciplinas que terao monitoria sao escolhidas pelo Colegiado de Cursos.

6.2 FLUXOGRAMA DA MONITORIA

A Monitoria segue o seguinte fluxograma:

1. Edital de Monitoria é ofertado anualmente;

2. As provas sao realizadas em regime de “Concurso”;

3. Alunos que nao se enquadrem no “Caput” do Edital sao desclassificados;
4, Classificacao dos alunos é feita mediante a prova;

5. Os alunos aprovados sao convidados a assinar o Termo de Monitoria no Protocolo do Centro
Universitario UNIVERSO Belo Horizonte;

6. A bolsa de monitoria é aplicada na Ficha Financeira do aluno;
7. O aluno ird preencher o Plano de Trabalho da Monitoria junto com o professor da disciplina;

8. 0 aluno é avaliado durante o processo de monitoria pelo professor e pelos colegas através de
Relatério Semestral e Ficha de Controle;

9. A monitoria tem duracao de 01 ano;

6.3 MODELO DE PLANO DE ATIVIDADE DE MONITORIA
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Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte

PLANO DE ATIVIDADES DO MONITOR

2017-2 - DIREITO

NOME DO MONITOR:

NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR:

DISCIPLINA:

1. OBJETIVOS GERAIS

a. Internalizar atributos com vistas ao treinamento pré-docente

b. Internalizar conceitos bdasicos da disciplina e ser capaz de analisa-los criticamente
c. Aplicar regras de metodologia cientifica nas atividades desenvolvidas

2. DEFINICAO DE ATRIBUICOES

a. GERAIS

i. Esclarecer e tirar ddvidas dos alunos, por ocasidao dos plantdes da monitoria (supervisao do
professor orientador)

ii. Colaborar com o professor orientador nos projetos de trabalhos cientificos relacionados com a
disciplina

iii. Ministrar palestras e participar ativamente em eventos da extensao propostos pelo Centro
Universitario UNIVERSO Belo Horizonte (supervisao do professor orientador)

b. ESPECIFICAS PARA TREINAMENTO PRE-DOCENTE E INICIACAO CIENTIFICA
i. Participar de atividades que propiciem aprofundamento na disciplina através de:
1. Revisdo bibliografica

2. Revisao de textos (monografias, pesquisas, artigos cientificos)
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3. Preparacao de slides para aulas expositivas
4. Selecao de material especifico para aulas teodricas
ii. Auxiliar nas atividades didaticas que envolvam dinamicas de grupo

iii. Auxiliar o professor nas atividades de preparacao de materiais didaticos e/ou exercicios a serem
utilizados em sala de aula (conforme orientacao e supervisao do professor)

iv. Repor atividades decorrentes de faltas, quando houver e em face de autorizacao expressa da
Gestao do Curso

3. CRONOGRAMA (20 horas semanais)
a. Periodo letivo: 2017-2
b. N. de horas de plantao: 4 horas semanais

c. N. de horas para pesquisa cientifica: 8 horas semanais

o

. N. De hora para outras atividades: 8 horas semanais

e. Dias e horarios dos plantdes: terca-feira das 18:25h as 20:55h e quarta-feira das 7:30h as
08:20h.

4. DEFINICAO DE ENTREVISTA SEMANAL COM PROFESSOR ORIENTADOR:

a. Segunda-feira, 11 horas

5. METODOLOGIA
a. Participar da elaboracao do plano de atividades

b. Comparecer aos plantdes nos horarios divulgados (faltas deverdao ser previamente comunicadas
na Coordenacao de Turno e na Gestao do Curso)

c. Participar das atividades determinadas pelo professor orientador ou pela Gestao do Curso
d. Participar das reunides para planejamento das atividades

e. Entrevistar-se semanalmente com o professor orientador

f. Documentar todas as atividades desenvolvidas para elaboracao dos relatérios

g. Confeccionar relatérios conforme solicitados e entrega-los tempestivamente

6. AVALIACAO DO DESEMPENHO
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a. A avaliacao serd feita pelo professor orientador e pelo Gestor do Curso, a partir dos seguintes
critérios:

i. Iniciativa, interesse, habilidade, conhecimento e grau de desenvolvimento intelectual durante o
semestre

ii. Assiduidade nos compromissos assumidos (plantdes, entrevistas, pesquisas e demais atividades)

iii. Relatorios das atividades desenvolvidas

Belo Horizonte, 01 de setembro de 2017

Monitor (a)

Professor(a) orientador (a) Gestor(a) do Curso
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7. OUVIDORIA

A Ouvidoria do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte, representada pelos servicos Fale
Conosco e Fala Aluno, é um 6rgao de promocao e defesa dos direitos de discentes, docentes,
funciondrios técnico-administrativos, comunidade externa, em suas relacdes com o Centro
Universitario UNIVERSO Belo Horizonte em suas diferentes instancias administrativas e
académicas, assim como na prestacdo de servicos.

No Aplicativo de celular “Meu Universo”, o aluno também conta com o servi¢o de Ouvidoria:

1311+ (OF4BIO COSTA LINO DE CASTRO

600 134

< Voltar Fale Aluno

Escolha um assunto B : #SOU MAIS
f. UNIVERSO

Digite sua mensagem... R L B & f /UniversoAsoec

Escolha um assunto

® d e

COORDENADOR AUSENTE
Académico Biblioteca %11&(}2:;1

ELOGIO AO PROFESSOR
FALTA DE PROFESSOR $ D) =
INDELICADEZA NO ATENDIMENTO HNanceNo Feia AR Protocolo
LIMPEZA DE SALA

@ < G
LAMPADA QUEIMADA Avaliareste . 2

App Compartithar Sair

Cancel OK

A Ouvidoria conta com sistema de Acompanhamento no Gerenciador Empresarial para registrar,
acompanhar e responder as ocorréncias:
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GERENCIADOR
EMPRESARIAL

Uira E. Ribeiro  [|

Acervo Digital
& status de Ocorrécias

Alunos Inativos

Arquivo Morto BELO HORIZONTE 01/01/2022 £y  31/01/2022 i)
Aulas Praticas -- SELECIONE UMA CATEGORIA -- viE= -- SELECIONE UM STATUS -- vi= Q Pesquisal' Ocorréncias ) Limpal’ Formulario
Avalia Atendimento # CATEGORIA OBSERVAGAO DT. ABERTURA STATUS RESPONSAVEL RESPOSTA DT. RESP. AGAO
Avaliacao RH 1 OUTROS SR GLADSTON GOSTARIA DE SABER ... 01-JAN-22 NAO RESPONDIDO 600835562 ﬁ
Aviso darala 2 ouTROS BOA NOITE . ESTOU EM DEBITO CO... 05-JAN-22 NAO RESPONDIDO 600833121
Avisos 3 OUTROS BOA NOITE PRECISO DE UMA DECL... 08-JAN-22 NAO RESPONDIDO 600873325 ﬁ
B Bibiot 4 ouTROS TODOS OS PAGAMENTOS EFETUADOS... 10-JAN-22 NAO RESPONDIDO 600899793 E
iblioteca
5 ouTROS BOA NOITE-TUDO BEM ? ENTAO PEC... 11-JAN-22 NAO RESPONDIDO 600891579 (o]
6 OUTROS BOA TARDE ! GOSTARIA DE AGENDA. 17-JAN-22 NAO RESPONDIDO 600840775
v Cad. Pessoa Fisica
7 OUTROS RENOVACAO DE MATRICULA 25-JAN-22 NAO RESPONDIDO 600901395
B Capallivros
8 OUTROS PECO PARA FAZER A QUEBRA DE PR... 27-JAN-22 NAO RESPONDIDO 600833304 E
& Clinica Fisioterapia v
1]2]a TOTAL DE REGISTROS: 34

Clinica Psicologia Vv

Abaixo segue grafico das ocorréncias registradas pela Ouvidoria do Campus Belo Horizonte:

Atendimentos realizados pela Ouvidoria
800
700

600

500
400
300
200
100 I

2016 2017 2018 2019 2020 2021

(=]

7.1 REGULAMENTO DA OUVIDORIA

CAPITULO |

Da Natureza, Objetivos e Finalidade
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Artigo 12 A Ouvidoria do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte, representada pelos
servicos Fale Conosco e Fala Aluno, é um érgdo de promocao e defesa dos direitos de discentes,
docentes, funcionarios técnico-administrativos, comunidade externa, em suas relacdes com
o Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte em suas diferentes instancias administrativas e
académicas, assim como na prestacao de servigos.

Paradgrafo Unico A Ouvidoria ndo possui caradter administrativo, executivo, judicativo ou
deliberativo, exercendo papel mediador nas relacdes envolvendo as instancias do Centro
Universitario UNIVERSO Belo Horizonte e os integrantes das comunidades interna e externa.

Artigo 29 Sao objetivos da Ouvidoria do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte:

I. Intermediar as relacdes entre discentes, docentes, funciondrios técnico-administrativos, e
comunidade externa com a Instituicao;

[l. Promover, junto as varias instancias académico-administrativas, os direitos de grupo vulneraveis
ou discriminados;

[ll. Desenvolver, junto as varias instancias académico-administrativas, medidas que favorecam a
participacao da comunidade interna e externa na garantia dos direitos dos cidadaos e na
promoc¢ao da melhoria das atividades desenvolvidas pela Instituicao;

IV. Sistematizar e divulgar informacdes relativas as demandas recebidas, inclusive através de
relatérios, contribuindo para o monitoramento e o aperfeicoamento das normas e procedimentos
académicos, administrativos e institucionais.

CAPITULO I
Da Vinculacao Administrativa

Artigo 32 A Ouvidoria do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte esta diretamente
subordinada a Direcdo do campus, resguardada sua independéncia funcional no ambito de suas
atribuigoes.

Paragrafo Unico Cabe a Direcdo do campus garantir o suporte necessario para o exercicio de suas
funcdes, de forma que possa agir com imparcialidade e legitimidade junto aos demais 6rgaos da
Instituicao.

CAPITULO I
Da Competéncia e Atribuicdes Especificas

Artigo 42 No exercicio de suas fungoes, a Ouvidoria do Centro Universitario UNIVERSO Belo
Horizonte tem as seqguintes atribuicdes:

|. Dar encaminhamento as demandas provenientes das comunidades interna e externa e buscar
solucao junto aos setores competentes;

II. Orientar os interessados no encaminhamento e tramitacao de suas manifestacdes;
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[ll. Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes garantindo o direito de
resolutividade e mantendo os interessados informados do tramite dos processos;

IV. Promover e divulgar suas a¢des, visando a melhor consecucao de seus objetivos;

V. Receber as requisicdes formuladas por membros da comunidade universitaria, mesmo aquelas
sem identificacdo, neste caso, se justificdveis as razdes do anonimato e aceitas pela Ouvidoria,
encaminhando-as a quem for de direito;

VI. Rejeitar e determinar o arquivamento de manifestacdes consideradas improcedentes, mediante
despacho fundamentado, podendo o requerente recorrer da decisao a Reitoria no prazo de 3 (trés)
dias apds a sua ciéncia;

VII. Promover necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das questdes em andlise;

VIII. Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discrimina¢ao ou pré-julgamento,
oferecendo-lhe uma resposta objetiva a questao apresentada, no menor prazo possivel,

IX. Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica, zelando pelos principios da ética,
moralidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica;

X. Encaminhar, para estudo da administracao, direta ou indiretamente, propostas de reformulacao
de normas e de mudancas de procedimentos, que lhe parecam a causa de problemas, para cuja
solucao tenha sido chamada a contribuir;

XI. Elaborar e submeter a aprovacao de Conselho Universitario relatério anual das manifestacdes
recebidas na Ouvidoria, contendo descricao das atividades desenvolvidas, incluindo sugestdes
visando a melhoria das relacdes do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte com a
comunidade, a qualidade dos servicos prestados e o respeito aos direitos dos cidadaos;

XIl. Exercer as demais atribuicdes legais e institucionais, atribuidas pelos érgaos colegiados do
Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte e que se compatibilizem com suas finalidades.

§ 12 A Ouvidoria, com base no principio da confidencialidade, devera manter, sob sigilo, 0 nome do
demandante, salvo nos casos em que sua identificacdo junto aos 6rgaos do Centro Universitario
UNIVERSO Belo Horizonte seja indispensavel pela solucao do problema e atendimento do
interessado.

§ 22 Para o cumprimento do inciso lll deste artigo, a Ouvidoria mantera registro, classificacao e/ou
sistematizacdo das ocorréncias incidentes e solucdes de problemas apresentados a sua
consideracao.

CAPITULO IV
Do Cargo de Ouvidor

Artigo 52 A Ouvidoria do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte serd coordenada pelo
Ouvidor, designado pelo Reitor do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte.
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Paradgrafo Unico Caberd ao Diretor do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte garantir a
infraestrutura e material necessario para seu pleno funcionamento.

Artigo 62 O Ouvidor deve pertencer ao quadro de funcionarios do Centro Universitario UNIVERSO
Belo Horizonte, ter nivel superior, podendo ser funcionario técnico-administrativo ou docente.

CAPITULO V
Da Competéncia do Ouvidor
Artigo 72 Compete ao Ouvidor:

I. Garantir que todas as demandas recebidas e/ou sugestdes apresentadas tenham uma resposta
conclusiva, num lapso de tempo previamente determinado, variavel de acordo com a natureza do
assunto;

[l. Manter a maxima proximidade com os demandantes efetivos e potenciais do servico;

[ll. Considerar o comprometimento das necessidades dos demandantes com o0s objetivos e a
missao institucional do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte;

IV. Manter relacionamento com diversos setores do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte
voltado para o fortalecimento da cidadania;

V. Orientar as a¢0es desenvolvidas pelos segmentos da comunidade académico-administrativa;
VI. Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.

Artigo 82 A Ouvidoria do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte utilizard para
encaminhamento das demandas recebidas a linha hierarquica institucional.

Pardgrafo Unico Quando a linha hierdrquica revelar-se insuficiente ou ineficaz para oferecer
resposta a determinada demanda, o assunto sera encaminhado a Direcao Geral.

Artigo 92 No cumprimento de suas atribuicdes, a Ouvidoria podera contar com a colaboracdo de
docentes e técnico-administrativos do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte, para a qual
devera formalizar solicitacao fundamentada ao Diretor Geral.

CAPITULO VI

Do Desligamento do Ouvidor

Artigo 10 O desligamento do ouvidor no curso do mandato ocorrera:

l. Ao seu pedido;

Il. No caso de deixar de pertencer ao quadro do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte;

[ll. Por exercicio de atividade ou funcao que configure conflito de interesse com o cargo;
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IV. Por conduta ética incompativel com a funcdo ou negligéncia no cumprimento de suas
obrigacdes, assim deliberado pelo Conselho Universitario, respeitado o direito de defesa.

CAPITULO VI
Das Demandas Recebidas

Artigo 11 Todas as demandas apresentadas a Ouvidoria serdao documentadas, em ordem
cronoldgica, constando em seu registro, no minimo:

a) Data de Recebimento da Demanda;

b) Tipo de Demanda (esclarecimento, reclamacao, sugestao, critica, elogio ou denuncia);
¢) Nome do Demandante (opcional) que devera ser mantido em sigilo absoluto;

d) Categoria (discente, docente, técnico-administrativo, publico externo e outros);

e) Dados para contato com o demandante;

f) Protocolo de acompanhamento no sistema de controle;

g) Manifestacao apresentada;

h) Data da resposta;

i) Resposta encaminhada ao setor envolvido; e,

j) Situacao (ativo ou finalizado).

Artigo 12 O Diretor Geral recebera, semestralmente, para acompanhamento, a listagem das
demandas encaminhas a ouvidoria, contendo os tipos de demanda, as unidades envolvidas, as
situacoes apresentadas e as respostas dadas aos demandantes.

CAPITULO VIII
Dos Procedimentos Eticos

Artigo 13 Do Ouvidor do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte, no exercicio de suas
funcoes, sera exigido comportamento ético, zeloso, transparente, sigiloso, integro, digno e
respeitoso, compativel com os principios da Declaracao Universal dos Direitos Humanos, da
Constituicao Federal e do Regimento Geral da instituicao.

CAPITULO IX
Das Disposicoes Gerais

Artigo 14 O Diretor Geral, demais Diretores, Gestores e dirigentes de 6rgdos que compdem a
estrutura organizacional do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte deverdao cooperar com a
Ouvidora no exercicio de suas atribuicdes, facilitando, sempre que necessario, 0 seu acesso a
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servicos e informacdes.

Artigo 152 Este Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao pelo Conselho
Universitario do Centro Universitario UNIVERSO Belo Horizonte, revogando-se as disposicdes em
contrario.
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