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Caro aluno,

E com grande alegria que recebemos vocé no
UNILAVRAS, desejando muito sucesso em sua
estada entre nos.

Nosso objetivo principal e formar profissionais
com exceléencia tecnica e visao humanista. Para
1SS0, buscamos sempre a qualidade e a serieda-
de no ensino, na pesquisa e na extensao, sendo
voce, aluno, o elemento fundamental em todas
essas atividades.

Este Manual € um instrumento que contém in-
formacoes praticas e que podem ser acessadas
de forma rapida.

Assim, procure ler todo o conteudo com atencao
e, caso tenha duvidas sobre algum dos pontos
abordados, procure o Centro de Atendimento ao
Aluno para esclarecimentos, certo?

Seja bem-vindo!



Telefones uteis do campus

Ambulatorio

Auditorio

Apoio Tecnologico Educacional
Beneficios

Biblioteca

Centro de Atendimento ao Aluno
Clinica de Fisioterapia

Clinica de Odontologia

Clinica de Psicologia

Diretoria Geral

Extensao

Pesquisa

Pos Graduacao

Financeiro / Cobranca
Infraestrutura de Campus
Marketing

Nucleo de Engenharias

Nucleo de Pratica Juridica (NPJ)
Ouvidoria

Portaria do Campus
Pro-Reitoria Académica
Reitoria

Secretaria Academica
Secretaria de Coordenadores

3694 2076 / 99957 2975
3694 8130

3821 5369

3694 8140

3694 8104 / 8132
3694 8170/ 8153
3694 8110

3694 8111 /8112
3822 4640

3694 8127

3694 8118

3694 8141

3694 8164

3694 8139

3694 8117

3694 8107

3821 3383

3822 5273

3694 8155

3694 8133

3694 8135

3694 8134 / 8136
3694 8144

3694 8146



01 . Beneficlios

Setor responsavel por coordenar Bolsas e Financiamentos Governamentais,
Programa Proprio de Parcelamento e Bolsas de Estudo.

02 . Biblioteca

A biblioteca e totalmente informatizada. Vocé pode acessar o conteudo de casa;
no trabalho; ou em qualquer lugar que possua conexao com a internet.
Aqui e possivel obter informacao de forma rapida e precisa.

03. CAA. Centro de Atendimento ao Aluno

0 CAA e o local em que voce vai esclarecer suas duvidas e resolver praticamen-
te tudo sobre a sua vida académica no Unilavras.

04 . Extensao e Pesquisa

A Coordenadoria de Extensao é o setor responsavel por promover o desenvolvimento
social, alem de organizar acompanhar as atividades de extensao. A Coordenacao de
Pesquisa e responsavel por incentivar a Iniciagao Cientifica na comunidade académica.

05 . Secretaria dos Coordenadores

Aqui vocé consegue contato com o coordenador do seu curso e com a Diretoria
de Graduacao.




Beneficios @

Horario de Funcionamento
Segunda a sexta-feira das 08h as 21h
Sabado das 08h as 12h

Horario de féerias
Segunda a sexta-feira das 7h as 12h e 13h as 17h

0 Setor de Beneficios é o responsavel por coordenar os pro-
gramas de bolsas e beneficios aos alunos: Bolsas e Finan-
ciamentos Governamentais, Programa Proprio de Parcela-
mento e Programa de Bolsa de Estudos (lei 12.101/2009).

0 setor orienta, acompanha e encaminha os alunos para
que eles participem do processo de obtencao dos benefi-
cios, bolsas e descontos mantidos pela Fundacao Educa-
cional de Lavras, ou para os auxilios e beneficios externos.


mailto:beneficios%40unilavras.edu.br?subject=
tel:553536948140 

E um programa do Ministério da Educacao, criado pelo Gover-
no Federal em 2004, que oferece bolsas de estudo integrais
e parciais em instituicoes privadas de educacao superior, em
cursos de graduacao e sequenciais de formacao especifica,
a estudantes brasileiros sem diploma de nivel superior.

0 Fundo de Financiamento Estudantil e um programa do
Ministerio da Educacao destinado a financiar a graduacao de
estudantes em faculdades particulares. (Lei 10.260/2001).
Os estudantes de cursos superiores que tenham avaliagao
positiva nos processos conduzidos pelo MEC podem recorrer
ao FIES.

SINPRO

Bolsa de estudo para os professores filiados ao Sindicato
dos Professores de Minas Gerais, atraves do acordo firmado
em convencao coletiva.

SAAESEMG

Bolsa de estudo para funcionarios filiados ao Sindicato dos
Auxiliares de Administracao Escolar do Sudeste de Minas Ge-
rais firmado atraves de convencgao coletiva.



+ UNILAVRAS

0 Parcelamento Proprio financia 50% do valor da mensalida-
de e é valido para os cursos presenciais. 0 aluno comecara
a pagar depois de formado. O interessado devera preencher
o formulario on-line e aguardar a analise de sua solicitacao.

Este programa visa atender os alunos de graduacao, regu-
larmente matriculados, que apresentem carencia economi-
ca-financeira fundamentada nas leis 12.101 e 11.096

Desconto na mensalidade para familiar matriculado. O se-
tor que responde e coordena esse descontos e o Centro de
Atendimento ao Aluno.

E um beneficio concedido aos alunos que realizam estagios
nao obrigatorio no Unilavras. Os selecionados recebem uma
bolsaauxilio (desconto na mensalidade) proporcional as horas
de estagio realizadas.
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Biblioteca @

Horario de Funcionamento
Segunda a sexta-feira das 07h as 22h
Sabado das 09h as 13h

Encontros do EAD das 8h30 as 12h30

Horario de férias
Segunda a sexta-feira das 07h as 17h

Acervo Bibliografico

Nosso acervo e totalmente informatizado abrangendo to-
das as areas do conhecimento humano. Atualmente conta
com mais 44 mil livros, 3,5 mil monografias, dissertacoes
e teses, 1.150 titulos de revistas nacionais e estrangeiras
além de jornais, anais e resumos de congressos, folhetos
e normas tecnicas, catalogos, apostilas e CD-ROM.

A Biblioteca do Unilavras esta aberta a comunidade inter-
na (corpo docente e discente, funcionarios e estagiarios)
e comunidade externa. O local possui escaninhos para
guarda de pertences pessoais, salas de estudos em gru-
po e individual.


http://api.whatsapp.com/send?phone=5535999527837
mailto:biblioteca%40unilavras.edu.br?subject=
tel:553536948104

Servigos

Empréstimo

O empréstimo é pessoal e intransferivel. O usu-
ario se torna responsavel pela guarda e conser-
vacao das obras emprestadas.

Acervo pertencente as Secoes de Referéencia e
Periodicos nao esta sujeito a emprestimo domi-
ciliar.

Para xerox — até 30 minutos antes do encerra-
mento das atividades.

No caso de perda, extravio ou dano irreparavel
na obra, o usuario devera proceder a reposicao
devida ao acervo.

Prazos de Empréstimo
Corpo docente
Livros: 05 materiais no prazo de 14 dias

Pos-graduacao
Livros: 05 materiais no prazo de 14 dias

Corpo discente e administrativo
Livros: 05 materiais no prazo de 07 dias



Empréstimo especial

As obras internas poderao ser emprestadas no final do
expediente para serem devolvidas no inicio do 1° dia util
seguinte (ate as 08:00).

Multa
A nao devolucao da obra no prazo determinado implica

em multa a ser cobrada por cada dia/hora de atraso e por
obra, inclusive domingos, feriados e recessos.

Obras externas: R$ 1,00 por dia/por obra e obras internas:
R$ 0,50 por hora/por obra.

Renovacao do Emprestimo
Terminado o prazo de emprestimo o usuario pode renova-
-lo, caso nao haja outra solicitagcao do material. A solicita-

cao tambem pode ser realizada pelo portal.unilavras.edu.
br.

Reserva de Documento
Se 0 material desejado nao se encontrar na biblioteca, o
interessado pode solicitar a reserva do mesmo. Apos a

chegada do documento, este ficara a disposi¢ao do usua-
rio por 24h.

Orientacao e Referencia bibliografica
Treinamento e visita orientada de usuarios
Normalizacao bibliografica

Catalogacao na fonte

Intercambio entre bibliotecas



Centro de

atendimento @

ao aluno

Horario de Funcionamento
Segunda a sexta-feira das 08h as 21h
Sabado das 08h30 as 12h30

Horario de férias
Segunda a sexta-feira das 08h as 18h

0 Centro de Atendimento ao Aluno (CAA) é o contato direto do
aluno para esclarecimento de duvidas e demandas diversas.
Neste setor, grande parte das questoes relacionadas a
vida acadéemica e financeira poderao ser solucionadas ou
direcionadas para as instancias competentes de decisao.



mailto:atendimento%40unilavras.edu.br?subject=
tel:553536948170
tel:553536948153

Alguns dos servicos prestados, em conjunto com
a Secretaria Academica:

e Confeccao e entrega de documentos académicos (histori-
cos, planos de ensino, matriz curricular, declaracoes, certi-
ficados e diplomas);

e Atualizacao de dados cadastrais;
e Recebimento e encaminhamento de solicitacoes diversas;
e Emissao de 22 via de boleto;

e Solicitacao de descontos (empresa, familiar, sindicatos,
egressos, etc.);

e Orientacoes sobre a 22 chamada de avaliacoes;

e (Orientacoes sobre dispensa de disciplinas e aproveita-
mento de estudos;

e Troca interna de curso;

e Orientacoes sobre transferencia, desisténcia e trancamen-
to de matricula;

 Orientacoes sobre tratamento excepcional;



Extensao e
Pesquisa

© @
© @

Horario de Funcionamento
Segunda a sexta-feira das 08h as 21h
Sabado das 08h as 11h

A Coordenadoria de Extensao tem como objetivo promover
a integracao transformadora entre a instituicao de ensino
e a sociedade, através da aplicacao do conhecimento
adquirido pelos alunos.

E responsavel pela organizacdo, acompanhamento e
registro de todas as atividades extensionistas realizadas
pelos alunos e promovidas pelo UNILAVRAS, ao longo da
vida acadéemica.



mailto:pesquisa%40unilavras.edu.br?subject=
tel:553536948141
mailto:extensao%40unilavras.edu.br?subject=
tel:553536948118

Na Coordenadoria de Pesquisa vocé obtem todas as
informacoes sobre a Iniciacao Cientifica que tem como
objetivo principal levar ao aluno o pensamento e 0 metodo
cientifico. Durante o ano, a Coordenadoria de Pesquisa
abre 3 editais para bolsas de iniciacao cientifica.

Fique atento aos editais e para obter mais informacoes
entre em contato com 0s nossos canais de comunicacao.

ACESSO AO PORTAL
UNILAVRAS

ACESSE

No campo usuario voce ira adicionar o seu
RA (Registro Academico) e a senha padrao @Uni123

Apos o primeiro acesso voce sera direcionado para uma pagina para criar
seu login e senha para utilizacao em todos os materiais do Unilavras.

LEMBRE-SE
que a senha precisa ter 6 digitos entre letras
(maiusculas e minusculas) e numeros.

Em caso de duvidas, entre em contato com o
Apoio Tecnologico Educacional pelo

(35) 3821-5369


https://portal.unilavras.edu.br/

Secretaria dos
Coordenadores @

Horario de Funcionamento
Segunda a sexta-feira das 08h as 21h
Sabado, das 08h30 as 12h30

E na Secretaria dos Coordenadores o seu contato mais
rapido e facil com o coordenador do seu curso.

0 Coordenador do Curso tem como funcao cuidar
exclusivamente da gestao academica do curso: responsavel
por esclarecer quaisquer duvidas sobre o curso, a
distribuicao/correcao de notas, adaptacoes na matriz
curricular, planejamento e distribuicao de creditos.

Na Secretaria dos Coordenadores vocé tambem pode
encontrar o Diretor e o Vice-Diretor de graduacao, que
tem como funcao a gestao administrativo-institucional e
que ficam a cargo de outros gestores conforme estrutura
regimental da Instituicao.


mailto:seccoord%40unilavras.edu.br?subject=
tel:553536948146

Com o objetivo de melhorar a qualidade da comunicacao
com a Instituicao, as solicitacoes, sugestoes e demandas
tém um canal direto com a direcao da instituicao que bus-
ca, assim, aprimorar o atendimento as necessidades da
comunidade.

0 cliente interno ou externo pode manifestar demandas a
ouvidoria de duas formas:

1. Presencialmente na sala da Ouvidoria no Campus Sede,
onde sera ouvido e orientado sobre a forma de preenchi-
mento do formulario para a solu¢ao de seu problema;

2 . Atraves do formulario eletronico presente no site insti-
tucional. Nele voce podera, diretamente e com toda agili-
dade, expressar sua demanda.

Apos o recebimento de qualquer demanda, a mesma sera
acompanhada pelo ouvidor ate o seu registro final. Entre-
tanto, para que possa ter uma resposta com a solucao da
questao que foi apresentada, e importante se identificar
preenchendo os campos apresentados no formulario. Toda
informacao apresentada sera tratada com o mais absolu-
to sigilo.


mailto:ouvidoria%40unilavras.edu.br?subject=
tel:553536948155
http://unilavras.edu.br/contato/ouvidoria-2/
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ACESSO A REDE WI-FI
NO CAMPUS

0 acesso a rede wi-fi € permitida a todos os alunos do Unilavras.

Voce vai precisar acessar a rede com
seu login e senha do Portal Unilavras

Assim que vocé se conectar com a rede:

PARA USUARIOS ANDROID
Surgira uma notificagao para
que voce faca o login

PARA USUARIOS 10S

Abra seu navegador, acesse
unilavras.edu.br e faga seu login

Em caso de duvidas, entre em contato com o
Apoio Tecnologico Educacional pelo

(35) 3821-5369



A

UNILAVRAS




