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O Manual do Docente tem como objetivo fornecer
informacdes necessarias ao seu trabalho, através das normas
e politicas estabelecidas pelo Centro Universitario de Espirito
Santo do Pinhal - UniPinhal. Este Manual visa, também,
orienta-lo quantos aos procedimentos institucionais
académicos que envolvem o docente como membro
integrante da comunidade académica, de acordo com seus
direitos e deveres.
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CARO DOCENTE UNIPINHAL

O Manual do Docente tem como objetivo fornecer informagdes
necessarias ao seu trabalho, através das normas e politicas
estabelecidas pelo Centro Universitario de Espirito Santo do Pinhal -
UniPinhal. Este Manual visa, também, orientd-lo quantos aos
procedimentos institucionais académicos que envolvem o docente como
membro integrante da comunidade académica, de acordo com seus
direitos e deveres.

A seguir, apresentaremos informagdes sobre o UniPinhal, bem comoa
Secretaria Académica, o Sistema Académico- area do Professor e
demais setores, que facilitardo a nossa comunicagao interna.

Utilize deste Manual para consultas necessarias e leia-o com atencao.
Desse modo, espera-se contribuir para que possam contar com um texto

pratico e util para a consulta no seu trabalho cotidiano.

Pro Reitoria Académica
UniPinhal

UniPinhal - Centro Regional Universitario de Esp. Sto. do Pinhal / SP
Av. Hélio Vergueiro Leite - sn, Jardim Universitario - Espfrito Santo do Pinhal/SP
CEP 13990-000 - 0800-7070701 - www.unipinhal.edu.br



UniPinhal

Centro Regional Universitario de
Espirito Santo do Pinhal

CONHECENDO A HISTORIA DO UNIPINHAL

DADOS DE IDENTIFICAGAO:

Mantenedora: Fundac&o Pinhalense de Ensino

Endereco: Av. Hélio Vergueiro Leite, s/n° - Caixa Postal n® 05

Mantido: Centro Regional Universitario de Espirito Santo do Pinhal — UniPinhal
Municipio: Espirito Santo do Pinhal — SP

Telefone: (19) 3651 9600

O UniPinhal teve inicio em margco de 1965, quando da criagcdo e instalagcdo da
Faculdade de Direito de Pinhal, cuja autorizagcao foi homologada pelo Decreto Federal n°
59406, de 21 de outubro de 1966. O concurso vestibular ocorreu no més de maio de 1966
e a primeira aula for realizada em 6 de junho do mesmo ano, ministrada pelo prof. Dr. Pedro
Salvetti Netto. A Faculdade de Direito ganhou prestigio nos meios educacionais e juridicos,
sendo reconhecida pelo Decreto Federal n® 68462, em 02 de abril de 1971. A Faculdade
de Agronomia e Zootecnia “Manoel Carlos Gongalves”, foi criada pelo Decreto Federal n°®
63687, de 26 de novembro de 1968, cujo parecer do C.F.E. € o de n°® 718/68. Os cursos de
Administragdo e Medicina Veterinaria foram criados a seguir e o de Tecnologia em
Processamento de Dados (transformado em 1995 em Ciéncia da Computag¢do) veio em
seguida. Com o advento do Centro Regional Universitario, criaram-se os demais cursos de
graduacéo, de Tecnologia e de Formacao Especifica que constam da grade de oferta do

Centro Regional Universitario de Espirito Santo do Pinhal — UniPinhal.
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MISSAO VISAO VALORES

MISSAO
Oferecer ensino de exceléncia, comprometido com a pesquisa e a
extensdo, no enfrentamento dos desafios que emergem da comunidade

local e regional e influir no desenvolvimento nacional.

VISAO

Ser uma Instituicdo empreendedora, que ofereca servicos educacionais,
com atuagao local e abrangéncia nacional, reconhecida pela ampliagao
do acesso a educacgao de qualidade, a partir de modelos pedagogicos
adequados a realidade do mercado e por contribuir com o
desenvolvimento sustentavel, por meio de um modelo de gestao

profissional, orientado a resultados, mas voltado as pessoas.

VALORES

Compromisso social.
Compromisso educacional.
Autonomia e transparéncia.
Melhoria continua.

Etica.

Incluséo.

Inovacao.
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1. Plano De Desenvolvimento Institucional (PDI)

O PDIl apresenta a missao, a visao e os valores institucionais que norteiam as a¢des
da instituigdo, estabelecendo suas metas e estratégias ao longo de um periodo de

5 (cinco) anos, sendo atualizado ao final de cada periodo.

2. Canais e Meios de Comunicagao

O Centro Universitario de Espirito Santo do Pinhal — UniPinhal tem canais de
comunicacao:

v' Central de Atendimento ao Aluno (CAA)

v' Secretaria Académica

v" Nucleo de Ensino a Distancia (NEAD)

3. Estrutura Administrativa FPE/UniPinhal

Administrador da Fundagao Pinhalense de Ensino- FPE/UniPinhal:

Professor Esp. Jodo Batista Detore

Reitor:
Prof. Dr. Eliseu Martins

E-mail: reitoria@unipinhal.edu.br

O Reitor é a autoridade maxima da Instituicido que representa a comunidade
académica, delegando atribuigdes a Pro-Reitoria Académica perante a sociedade.

Pré-Reitora-Académica:
Professora Me. Marcia Mariza Belli

E-mail: marciabelli@unipinhal.edu.br

Coordena as atividades académicas e promove o planejamento pedagdgico

integrado e articulado das atividades dos cursos UniPinhal.
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Secretaria da Reitoria e Coordenadoria Académica:

Responsavel em auxiliar o Reitor e a Pro-Reitoria Académica em suas fungdes.
Assessora atribuicdes de rotina de Coordenadores e Professores.

Responsavel: Carmen Lucia Scanapieco Ménici

Contato: (19)3651-9621

E-mail: secretaria.academica@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 13h as 17h

Secretaria da Fundacao Pinhalense de Ensino:

Responsavel em auxiliar o Departamento Administrativo da Fundacédo Pinhalense
de Ensino/UniPinhal assessorando as atribuicbes de todos os departamentos na
rotina administrativa.

Responsavel: Susy Bruscato Bovoloni

Contato: (19) 3651.9611

E-mail: secretariafpe@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 8h as 11h30min. e das 13h
as 17h

Comissao Prépria de Avaliagao — CPA:
Presidida pelo Prof. Dr. André Luis Paradela
Secretaria: Luciana Oliveira Ribeiro
Contato: (19) 3651-9625

E-mail: cpa@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 8h as 12h

Coordenadoria de Pesquisa e Extensao — CPE:
Presidida pela Prof?. Dr? Nilva Teresinha Teixeira
Secretaria: Simone de Fatima Santos Pianez
Contato: (19) 3651-9627
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E-mail: cpe@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 8h as 17h

Coordenadores de Cursos:

O Coordenador orienta e acompanha as atividades académicas e administrativas
do aluno, desde o seu ingresso na Instituicao até sua formatura. Para se comunicar
com seu Coordenador, o estudante devera entrar no site da UniPinhal, portal

académico, coordenador.

Departamento Pessoal:

Responsavel pelo contrato de trabalho, admissdo e desligamento, concesséo de
licengas, afastamento, férias, calculos de folha de pagamento, controle da jornada
de trabalho da Institui¢ao.

Responsavel: Suzana dos Reis Locatelli Perez

Bianca Lago Besse - auxiliar

Contato: (19) 3651.9629

E-mail: rh@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 7h30min as 11h30min das
13 as 17h.

Departamento Financeiro:

Responsavel pelo planejamento financeiro, investimentos e orgamentos da
Instituicao.

Responsavel: Janaina Calié Gongalves

Contato: (19) 3651.9642

E-mail: financeiro@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 8h as 12h e das 13 as 17h
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Contas a Pagar:

Responsavel pelo acompanhamento contabil, programacdo de datas e
compromissos referentes a langamentos e conferéncias bancarias.

Responsavel: Cristina Aparecida Lucio

Contato: 3651.9610

E-mail: contasapagar@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

Contas a Receber:

Responsavel em efetuar os langamentos dos pagamentos recebidos e
programacao de arquivo de boletos e depdsitos bancarios. Estabelece uma rotina
ajustada de atendimento aos alunos com duvidas nas mensalidades.
Responsavel: Rita de Cassia Binelli Macedo

Contato: (19) 3651.9609

E-mail: contasareceber@unipinhal.edu.br

Horario de atendimento: De segunda a sexta-feira das 13h as 21h30min

Departamento de Negociagdo com os Alunos:

Atende e orienta os alunos vinculados a IES que estao inadimplentes, realizando a
negociacdo administrativa dos débitos. Atua também nos encaminhamentos
pertinentes as acgdes judiciais, as quais sdo executadas por um Departamento
Juridico especializado:

Responsavel: Maria Cristina Purcino Rupolo

Contato: (19) 3651.9637

E-mail: maria.cristina@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 9h as 12h e das 13h as 17h
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Secretaria Geral:

Secretarias Responsaveis CURSOS RAMAL EMAIL

Gastronomia 3651-9600 celia@unipinhal.edu.br

Célia Regina Gregorio

Nutricdo
Enfermagem
Elizandra Mangili de Zerneri Educagaq F's'ca 3651-9605 elizandra@unipinhal.edu.br
Farmacia

Medicina Veterinaria

Administragéo
Leslie Becaleti Rizzoni Stefano . Dlrelt_o_ 3651-9607 leslie@unipinhal.edu.br
Biomedicina

Fisioterapia

Engenharia Agronémica
Engenharia da Computagéo
Engenharia Mecatrénica
Historia
Pedagogia
Letras

Meire Barini Vilani 3651-9616 meire@unipinhal.edu.br

Expedigdo de documentos
Simone de Fatima Santos Pianez discente e docentes 3651-9627 simonedefatima@unipinhal.edu.br
CPE

Departamento de Marketing:

Paulo Moreira: gerente.marketing@unipinhal.edu.br

Bruno Felipe Bibiano: (19) 3651-9657 — bruno.mkt@unipinhal.edu.br

Ronaldo Zuccherato Rosa: (19) 3651-9606 - ronaldo.mkt@unipinhal.edu.br
0800 70 70 701

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 8h as 11h30min e das 13h
as 17h

Biblioteca:

A Biblioteca da UniPinhal constitui-se em suporte fundamental ao ensino, pesquisa
e extensdo. Esta a disposicdo de estudantes, professores, funcionarios e a
comunidade em geral, com 0 acesso aos recursos informacionais constantes no
acervo da Biblioteca.

Bibliotecario: Marcio Ribeiro de Almeida

Auxiliar de Bibliotecario: Vilma Manoel

Contato: (19) 3651-9614

E-mail: biblioteca@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 8h as 22h30min
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Central de Atendimento ao Aluno:

Responsavel por: solicitagbes, requerimentos diversos, documentos académicos e
outros inerente a Secretaria Geral Académica.

Contato: (19) 3651.9600 - caa@unipinhal.edu.br

Responsaveis: Célia Regina Gregério: celia@unipinhal.edu.br

Mariana Stéfany Marconato: mariana.marconato@unipinhal.edu.br

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira das 8 as 22 horas.

Ouvidoria:

Atua no sentido de estender o atendimento como também “dar ouvidos” as queixas,
opinides e sugestdes dos estudantes. A Ouvidoria € um setor de apoio suplementar,
conforme projetado em seu Organograma Institucional do UniPinhal e objetiva ser
um canal ativo de comunicagao entre a comunidade - académica ou externa - e as
instancias administrativas da Instituicio.

Ouvidor: Luiz Gonzaga Tessarini

Contato: (19) 3651-9649 - ouvidoria@unipinhal.edu.br

Centro de Tecnologia da Informagao — CTI:

Responsaveis: Ricardo Barbosa: ricardo@unipinhal.edu.br

André Trevisan: ctiop@unipinhal.edu.br

Carlos Gustavo Tavares de Lima: gustavo@unipinhal.edu.br

Abel Eduardo Parpaioli Cheque: oficinacti@unipinhal.edu.br

Plataforma MOODLE:
Responsavel: Prof. Dr. José Tarcisio Franco de Camargo:

eng.unipinhal@hotmail.com

moodle@unipinhal.edu.br

Consultar na Area do Professor: Guia de Referéncia Rapida para o Professor —
versao 3.9.
Duvidas e Informagoes — Secretaria Académica (3651-9621)
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4. Coordenacao de Curso

Cada curso de Graduacdo ou Pés-Graduacido dispde de uma Coordenacéo,
exercida por um Coordenador de Curso, que responde pela gestdo académica dos
docentes. O coordenador exerce a lideranga junto ao corpo docente do curso e
junto aos seus estudantes, com destaque a atuagcdo da lideranga dos
representantes de turma.

A coordenacgao do curso se reune formalmente com o Colegiado de Curso, com o
Nucleo Docente Estruturante e com os estudantes. Reune-se, conforme agenda de
trabalho, com a Pré-Reitoria Académica, que por sua vez, se reune com o Reitor,
Administrador e demais setores da Instituicdo. Reune-se ainda, durante a Semana
Académica, a cada inicio de semestre com todo o corpo docente do seu curso, para
reunido estratégica e de integracgao relativa ao periodo letivo que ora se inicia, além
de contatos constantes, pessoalmente na sala de professores, na coordenagao do
curso, e nas dependéncias institucionais. Sua gestao é pautada em conformidade
com os indicadores dos resultados da Avaliagao Institucional, cujos resultados

visam a melhoria continua de sua performance e, por conseguinte, do curso.

5. Calendario Académico

O calendario académico representa o documento oficial da instituicdo, nos quais
sao definidos os prazos dos principais processos académicos, tais como: periodo
de provas, periodo para langcamento de frequéncia e notas, avaliagdes, férias e
recesso etc.

Os calendarios encontram-se disponiveis na area do professor e no site do

UniPinhal. www.unipinhal.edu.br

6. Portal do UniPinhal - Area do Professor

Acesse o Portal UniPinhal: https://www.sou.unipinhal.edu.br/portalacademico

UniPinhal - Centro Regional Universitaric de Esp. Sto. do Pinhal / SP
Av. Hélio Vergueiro Leite - sn, Jardim Universitario - Espirito Santo do Pinhal/SP
CEP 13990-000 - 0800 -7070701 - www.unipinhal.edu.br


http://www.unipinhal.edu.br/
https://www.sou.unipinhal.edu.br/portalacademico

UniPinhal

Centro Regional Universitério de
Espirito Santo do Pinhal

Area do

Coordenado!

Para acessar a area do professor fazer o seu login: com numero de usuario e

senha.
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drea do

Professor

Logado o professor tera acesso as seguintes informagoes:

1. Alunos Matriculados

N

Académico: Consultar, Langamentos, Lista de Frequéncia e Atas, Projeto
Pedagadgico, Portarias, Arquivos uteis, Plano de Ensino e Avaliagdes.
Agendamento: Solicitar e os Historicos

Material On-line: Enviar os arquivos e visualizar arquivos

Producao Docente: Publicagdes e Projetos Académicos

2L

Moodle: Publicagcdes de materiais aos alunos

UniPinhal - Centro Regional Universitaric de Esp. Sto. do Pinhal / SP
Av. Hélio Vergueiro Leite - sn, Jardim Universitario - Espirito Santo do Pinhal/SP
CEP 13990-000 - 0800-7070701 - www.unipinhal.edu.br



UniPinhal

Centro Regional Universitério de
Espirito Santo do Pinhal

Fundagio
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area do

ez

Bem vin
.
U : Professor
Conir i o
aita

Dades Professor

—

Informacgoées:

1. Comunicados;

2. Aula on-line

3. Atencéao: Utilize seu e-mail institucional (@unipinhal.edu.br) para realizar as
acdes abaixo:

Para iniciar a aula clicar em: Iniciar aula On-line

Para disponibilizar clicar em: Disponibilizar aula gravada

Calendario académico

Horarios: das aulas por bimestres

© N o 0 &

Datas das provas bimestrais
9. Datas das provas substitutivas
10. Datas dos Exames

11. Data de entrega das notas.
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Comunicado sobre aulas presenciais as sextas-feiras - Clique para ler

Aula On-Line

engdo: Utilize seu e-mail institucional (@unipinhal.edu.br) para realizar as agdes abaixo

Disponibilizar Aula Gravada

Calendario Académico 2° S 2022

7. Nucleo de Apoio Psicopedagogico (NAP)

O objetivo principal do NAP é oferecer apoio técnico-pedagdgico aos docentes,
discentes e comunidade académica, assim como acompanhar e ofertar suporte no
desenvolvimento académico. O NAP esta vinculado a Qualidade Académica
institucional. Em sua atuacao, o NAP tem por eixos norteadores agdes voltadas
para aspectos pedagogicos e de relacionamentos interpessoais. O publico para o
qual sdo destinadas as atividades sado coordenadores de curso, docentes e
discentes do UniPinhal.

O NAP também é responsavel por prover acolhimento e orientagédo psicolégica e
pedagogica individualizado a discentes com objetivo de apoiar e aprimorar o
processo de aprendizagem e o desenvolvimento pessoal; orientar coordenadores
de curso e docentes no que compete a acbes didaticas e conduta com os
estudantes com deficiéncia e necessidades educacionais especiais

O Apoio Psicopedagogico é coordenado por um profissional da psicologia,
Professora Me. Sylvia Camilo Ramalho. O atendimento depende de agendamento

prévio pelo e-mail atendimentopsicopedagdgico@unipinhal.edu.br

8. Acesso a Biblioteca

A Biblioteca do UniPinhal constitui-se em suporte fundamental ao ensino, pesquisa
e extensdo. Esta a disposicdo dos docentes e discentes no periodo diurno e

11
UniPinhal - Centro Regional Universitaric de Esp. Sto. do Pinhal / SP
Av. Hélio Vergueiro Leite - sn, Jardim Universitario - Espirito Santo do Pinhal/SP
CEP 13990-000 - 0800-7070701 - www.unipinhal.edu.br


mailto:atendimentopsicopedagógico@unipinhal.edu.br

UniPinhal

Centro Regional Universitério de
Espirito Santo do Pinhal

noturno. O UniPinhal coloca a disposi¢cado de alunos, professores, funcionarios e a
comunidade em geral acesso aos recursos informacionais constantes do acervo da
Biblioteca. Em consonancia com as tecnologias de informagdo a Biblioteca
disponibiliza seus recursos para seus usuarios presenciais e remotos utilizando a

rede Internet.

Enderecgo da Biblioteca: http://biblioteca.unipinhal.edu.br/

A Biblioteca encontra-se com seu acervo informatizado. Também se encontra
disponivel na Internet no enderego http://biblioteca.unipinhal.edu.br/ Catalogo

Online da UniPinhal, o servigo de Reserva/renovagao de obras online.

Empréstimo domiciliar: O empréstimo domiciliar pode ser feito no limite de 06
(seis) obras, num prazo maximo de 30 dias (trinta) dias.

Nao podem ser retirados, para empréstimo domiciliar, publicagcao periddica, obras
de referéncia (dicionarios, enciclopédias, anuario, periddicos etc.), livros
previamente definidos com base para elaboracdo de trabalhos, salvo em casos
especiais, a critério do bibliotecario. O acesso a essas publicacbes sé sera

permitido através de consulta.

9. Programa de Iniciagao Cientifica (PIC)

A Iniciagao Cientifica (IC) é o primeiro passo do estudante no mundo da pesquisa,
0 que deve ocorrer sob a égide da ética e dentro dos principios que norteiam a
producao de conhecimento cientifico. Tal atividade vem ao encontro das diretrizes
nacionais e deve visar ao desenvolvimento sustentavel social, econédmico e
ambiental.
O Programa de Iniciagao Cientifica (PIC) oferece oportunidades para que o
estudante seja iniciado no universo do conhecimento cientifico, sob os cuidados de
um Professor Orientador, que sera o responsavel pelo projeto a ser desenvolvido
pelo estudante. O Professor Orientador devera ser docente da UniPinhal, com
12
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titulagdo minima de Mestre, com produgéo cientifica, tecnologica ou artistico-
cultural. O Professor Orientador podera ser responsavel por, no maximo, cinco
projetos de Iniciagao Cientifica, com apenas um estudante por projeto. O Edital do
PIC geralmente é langado no més de agosto e as inscrigdes acontecem no més de
outubro. O estudante aprovado tera o prazo de 01 (um) ano (de janeiro a dezembro
subsequente a inscrigdo/aprovagdo no programa) para o desenvolvimento do

projeto de pesquisa. Maiores informagdes: www.unipinhal.edu.br/pic .

10.Coordenadoria de Pesquisa, Extenséao e Estagio (CPE)

A Pesquisa e a Extens&o configuram-se na base para o ensino de exceléncia. O
UniPinhal preocupado com a qualidade de ensino que oferece estimula as
atividades cientificas e extensionistas, que sdo coordenadas pela CPE-UniPinhal.
Os objetivos principais da Coordenadoria de Pesquisa e Extensdao (CPE) sao:
promover a pesquisa e extensdo e coordena-las no UniPinhal, controlar o
recebimento de estagios, obrigatorios ou nao, realizados pelos académicos.
Mantém banco de dados que agrupa os projetos desenvolvidos na Instituicao e
fomenta a participacdo dos estudantes em tais atividades. Anualmente, promove
evento institucional (Simpdsio de Pesquisa e Extensdao — SIMPE/UniPinhal e Mostra
de Pesquisa e Extensdo UniPinhal, em anos alternados em parceria com o
Programa de Iniciagdo Cientifica/PIC UniPinhal e Cursos de Graduagao).

Para o professor participar nas atividades cientificas e extensionistas da UniPinhal
ele deve:

1. Elaborar o projeto da atividade que pretende desenvolver.

2. Envia-lo, para o e-mail pesquisa@unipinhal.edu.br instruido pelo formulario de

encaminhamento também disponibilizado na pagina do UniPinhal na internet,
link pesquisa. Tal formulario deve conter a aprovagdao do projeto pelo
Coordenador do Curso ou pela Comissao Interna de Pesquisa — CIPE, do
Curso ou da Area. Os documentos podem ser enviados impressos.

3. O projeto, entdo, sera incluido no Banco de Dados da CPE.
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4. Quando se tratar de cursos ou eventos, apds a entrada na CPE-UniPinhal, o
projeto sera encaminhado a Pré-Reitora e ao Setor Financeiro para analise da
viabilidade.

5. Ao término da atividade, ou semestralmente no caso de projetos de longa
duracgéo ou permanentes, o(s) autor(es) do projeto devera(&do) enviar relatorios,
acompanhados do formulario de encaminhamento — documento disponibilizado

no link https://www.sou.unipinhal.edu.br/pesquisa-extensao

A participacdo em pesquisa ou extensdo é muito importante na formagao
académica. Informacgdes sobre o caminho a percorrer para participar se encontram
na pagina do UniPinhal na internet, link pesquisa e extensao, onde se encontram
todos os documentos necessarios ao encaminhamento e os modelos de projeto.
A CPE mantém arquivos contendo os curriculos dos docentes, incluindo-se os
comprovantes de titulagcao e participacdo em eventos. Dessa forma, é fundamental
que o docente envie copia impressa do curriculo Lattes e comprovantes e manté-
los atualizados. Tais documentos sdo arquivados em pastas préprias.

A CPE também coordena a realizacdo de convénios para realizagdo de estagios
estudantis, externos ou ndo. Os documentos necessarios para efetivagcao da pratica
de estagios estéo inseridas no Link pesquisa extensdo CPE.

A CPE esta localizada no Bloco A, em sala adjacente a secretaria. O e-mail, para
contato, é pesquisa@unipinhal.edu.br. Documentos impressos sao recebidos pela

auxiliar de secretaria, na secretaria geral ou pela professora coordenadora da CPE.

11.0 Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes — ENADE

E componente curricular obrigatério aos cursos de graduacéo conforme determina
a Lein® 10.861, de 14 de abril de 2004, e um importante instrumento de afericdo e
de promogao da qualidade para os cursos de graduagao e para as politicas de

educacgao superior do pais.
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O ENADE é realizado, anualmente, com aplicagao trienal para cada curso. Os
cursos selecionados a cada ano, bem como os Editais e demais informacgdes
podem ser consultados em: www.inep.gov.br O estudante selecionado que nao
realizar o exame nao podera solicitar certificado de conclusdo de curso e/ou

diploma, enquanto nao regularizar a sua situagdo no ENADE.

12.Curriculo Lattes

O curriculo Lattes apresenta a vida académica do docente, e é por meio dessa
plataforma que o Ministério da Educacado — MEC analisa as titulagdes e produgdes
do docente. A insercdo dos dados é feita pelo docente e devera ser atualizada a

cada semestre. Link: http://lattes.cnpqg.br/ .

Os documentos comprobatdrios de titulagdes, producdes do docente, participagao
em eventos e outros deverado ser digitalizados e encaminhados a Coordenadoria

de Pesquisa e Extensao (CPE), e-mail pesquisa@unipinhal.edu.br .

13. Atualizagao de Documentagao

Quando ocorrer a alteragao da titulagdo académica, o docente devera entregar uma
via do documento ao RH ou encaminhar ao e-mail, que encaminhara aos setores

responsaveis.

14. Alteragao de Dados Cadastrais

Para que o UniPinhal possa emitir os documentos solicitados com os dados
corretos, o professor devera manter seus dados cadastrais atualizados. A
atualizacdao dos dados devera ser encaminhada ao RH através do e-mail.

rh@unipinhal.edu.br
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15.Solicitagao de Documentos

A solicitagdo de documentos deve ser realizada através de e-mail

secretaria.academica@unipinhal.edu.br; a demanda sera direcionada para as

areas e sendo tais documentos tratados e respondidos pela area responsavel.

16. Afastamento Docente

O Professor, uma vez afastado de suas atividades por motivo de saude, devera
tomar as seguintes providéncias:
v' comunicar ao Coordenador do Curso o periodo de seu impedimento,
imediatamente, a fim de serem tomadas as providéncias decorrentes;
v’ fazer chegar ao Setor de RH o Atestado Médico. Em caso de impossibilidade
de comparecimento, o docente devera encaminhar através de e-mail, o
documento digitalizado para o RH local dentro do prazo maximo de 48h.
Observagoes:
O Setor de RH somente aceitara Atestado Médico nas seguintes condi¢des: datado,
legivel, assinado pelo médico que atendeu na doenga e com o devido carimbo e
CID.

17.Cumprimento e Utilizagao dos Horarios de Aulas

Os horarios indicados para cada turno deverao ser respeitados, sempre garantindo
o cumprimento da carga horaria da disciplina do docente. Tal cumprimento pode
ocorrer em sala de aula, bem como em palestras, seminarios, visitas técnicas ou

outras atividades.

18.Atividades com Horarios Especificos

Os componentes curriculares como Projetos ou Trabalhos de Concluséo de Curso,
bem como Estagio Curricular, sdo atividades realizadas em horarios especificos,

nao coincidentes com os determinados para as demais disciplinas. Essas aulas
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acontecerdo em dia especifico, estabelecido junto a coordenagao e ao estudante,
caso existam aulas externas cabera ao estudante o deslocamento até o local

indicado.

19. Planos de Ensino

Fornecem a necessaria orientagéo didatico-pedagdgica, incluindo a metodologia de
ensino, para possibilitar o correto acompanhamento, desenvolvimento e
aproveitamento do conteudo abordado na disciplina, bem como a referéncia
bibliografica, conteudo programatico, e os critérios de avaliagdo. No inicio de cada
periodo letivo, os planos de ensino devem ser elaborados, conforme orientagbes
institucionais, disponibilizadas pela coordenacio dos cursos e disponiveis na area
do professor, os planos de ensino devem, também, ser apresentados aos
estudantes pelos professores de cada disciplina, bem como inseridos no Sistema
Académico, em ambiente especifico, para acesso a qualquer momento pelo
estudante, Pro-Reitora Académica e Secretaria Académica. Esse procedimento é
valido para todas as disciplinas, sejam presenciais ou online. Os estudantes
deverdo acessar os planos de ensino por meio da Area do Aluno e em caso de

duvidas poderao entrar em contato com a coordenacgao do curso.

20.Langamento de Conteudo das Disciplinas

O docente devera realizar o langamento dos conteudos abordados na disciplina
diariamente, de acordo com o cronograma constante no Plano de Ensino. Em caso
de duvidas, devera entrar em contato com a secretaria académica e coordenacgao

de curso.

21.Registro de Ponto

O UniPinhal ndo adota registro de ponto docente, entretanto a comprovagao da
aula dada é feita pelo registro da frequéncia do estudante e conteudos/atividade

desenvolvidas no dia, no diario digital
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Caso ocorra alguma situacdo em que o docente ndo consiga realizar o
apontamento da frequéncia dos estudantes e registro da aula dada, devera informar
imediatamente a Coordenacgao de Curso, relatando o motivo pelo qual ndo houve

o registro.

22.Registro de Frequéncia

O registro de frequéncia dos alunos devera ser feito diariamente no portal

académico na area do professor, conforme especificagdes do item 6.

23.Alunos Ausentes

Durante as primeiras semanas de aula, devido a possiveis movimentacdes dos
académicos (trancamentos, cancelamentos, trocas de disciplinas, e mesmo
matriculas tardias), o nome dos discentes pode ndo constar na relagdo de alunos
da turma ou estarem em cinza (matricula ndo confirmada); nesses casos oriente ao
aluno que busque o auxilio com a Central de Atendimento ao Aluno-CAA. Alunos
nessas situagdes ndo poderdo, em hipdtese alguma, assinar ata de prova e/ou

realizar provas sem autorizacao da Pro-reitora Académica e Secretaria Académica.

24.Justificativas e Abono de Falta Discente

Salvo o caso previsto na Lei do Servigo Militar - Lei n® 4.375, de 17/8/64 (redagéo
dada pelo Decreto-Lei n° 715, de 30/7/69), a legislacédo em vigor ndo prevé abono
de faltas.
A compensacao de auséncias as aulas com trabalhos académicos € prevista em
lei em quatro situagdes:
a) Decreto Lei 1.044/69: doencgas infectocontagiosas ou outra que exija afastamento
superior a 15 dias ininterruptos.
b) Lei 6.202/75: amparo a gestagao, parto e puerpério. A legislagédo vigente permite
tratamento excepcional para os estudantes que nao possam frequentar as aulas, por

tempo determinado, com base no Decreto-lei n°® 1.044/1969 e na Lei n°® 6.202/1975,
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ambos em vigor. N&o se trata de abono de faltas, mas uma compensacdo da
auséncia as aulas regulares em regime domiciliar, com tarefas que devem ser
executadas durante o prazo estabelecido em atestado médico. O estudante nao
frequentara as atividades académicas, mas tera que executar os trabalhos
académicos, sob supervisdo docente. A concessao dos exercicios domiciliares nao
€ automatica. Poderdo ser autorizados, desde que compativeis com o estado de
saude do estudante e as possibilidades da instituicdo. Assim o aluno deve requerer
e a IES podera ou nao conceder, desde que a duragao de tais exercicios nao
ultrapasse o maximo ainda admissivel, em cada caso, para a continuidade do
processo pedagogico de aprendizado. As atividades praticas, realizadas em
laboratérios ou em campo, ou estagios profissionais, realizados em situacoes reais,
nao podem ser contemplados nos exercicios domiciliares, pois essas atividades nao
tém como ser efetivadas dessa forma ou no estabelecimento em que esteja internado
o aluno ou a aluna. Nessas situacdes, o trancamento de matricula € a medida
adequada, que deve ser recomendada ao estudante.

c) Lei do Servigo Militar - Lei n® 4.375, de 17/8/64(redacao dada pelo Decreto-Lei n°
715, de 30/7/69). Todo convocado matriculado em Orgéo de Formacao de Reserva,
que seja obrigado a faltar a suas atividades civis, por for¢a de exercicio ou manobras,
tera suas faltas abonadas para todos os efeitos (Lei n°® 4.375, de 17/8/64, art.60, §
4° - Lei do Servigo Militar - com a redagao dada pelo Decreto-Lei n° 715, de 30/7/69).
As auséncias deverao ser justificadas pela autoridade militar. (Decreto n® 57.654, de
20/1/66, art. 195, § 4°, regulador da Lei n°® 4.375/64).

d) Lei 13.796/2019 de 3 de janeiro de 2019- Altera a Lei no 9.394, de 20 de dezembro
de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional), para fixar, em virtude de
escusa de consciéncia, prestacdes alternativas a aplicagcao de provas e a frequéncia

a aulas realizadas em dia de guarda religiosa.
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Orientagoes:

a) Todos os estudantes deverdo ter ciéncia inequivoca, em tempo habil,
registradas em documentos proprios e arquivados, junto a coordenagao do curso,
sobre os trabalhos e prazos a serem cumpridos para compensagao das auséncias
b) O estudante amparado pela legislagdo podera solicitar junto a Secretaria
Académica a compensacao de auséncias as aulas por meio de requerimento
acompanhado do laudo médico ou documentagao especifica do servigo militar, via
Sistema Académico, em tempo habil de até 03 (trés) dias a contar da data da alta
meédica ou da data da prestacao do servigo militar. O protocolo da inicio ao processo
e condigdes para a entrega dos trabalhos académicos.

c) O estudante enquadrado no regime de compensacao de auséncias nao esta
dispensado das avaliagdes de aprendizagem, das praticas de campo e dos estagios
programados para o semestre letivo em que estiver matriculado, devendo procurar
a Coordenacgao de seu curso para a realizagao dessas atividades.

d) O estudante que estiver amparado pela lei 13.796/2019 (guarda religiosa),
devera encaminhar a documentagdo comprobatéria da sua condi¢ao religiosa
(declaragao do pastor, devidamente assinada e carimbada), para realizar
atividades de compensacao de auséncia/trabalhos académicos e avaliagcbes em
dias alternativos.

e) Em relacdo as atividades de compensacdo de auséncia, os estudantes
adventistas do sétimo dia que ndo comparecerem as aulas ministradas as sextas-
feiras ou demais estudantes que comprovarem impedimento por motivo de guarda
religiosa em dia especifico, no periodo noturno, somente terdo suas faltas
abonadas se entregarem ao coordenador de curso/professor da (s) disciplina (s) os
trabalhos orientados, conforme plano de atividades proposto pelo professor, que
devera ter ciéncia inequivoca do mesmo.

f)  Frequéncia aos Estagios: Nao sera concedido, em nenhuma hipotese, o
Regime de Excecgdo (Regime Domiciliar) para Estagios. Estagios deverao ser
cumpridos na sua totalidade, conforme PPC e de forma presencial. Em alguns

casos, no periodo de pandemia, ha possibilidades de estagio remoto.
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g) Também né&o sera concedida a autorizagdo em carater retroativo, uma vez
que a finalidade é compensar a auséncia as aulas durante a ocorréncia da situacao
de impedimento. O aluno devera compensar as auséncias e cursar os estagios, no
préprio semestre, desde que exista a possibilidade de tal fato, levando em
consideracao o calendario académico, a carga horaria a ser cumprida, bem como
dos campos de estagios disponiveis. Nao sendo possivel cursar estagio no proprio
semestre, o aluno o fara no semestre subsequente, conforme PPC e orientagbes

de cada coordenador/curso.

25.Auséncia do aluno as aulas

A auséncia as aulas por prazo inferior a 15 (quinze) dias ndo sera objeto de
consideragao especial com regime de trabalhos domiciliares e avaliagdo em regime
especial, porquanto ao académico é permitido faltar a até 25% (vinte e cinco por
cento) das aulas dadas de cada disciplina. Os demais casos, como periodos curtos

de auséncia as aulas, encontram-se amparados pelos 25% de faltas.

26.Lancamentos de Notas

A realizacao de langcamento de notas de avaliacdo dos discentes ocorre no Sistema
Académico UniPinhal, conforme calendario académico. Apds salvar e disponibilizar
as notas para o aluno, se houver alguma alteragdo da nota, devera solicitar a
alteracdo que passara por aprovacdo da coordenacao do curso e Pro-Reitoria

Académica.

27.Sistema de Avaliagao — Aprovagoes

As aprovagoes obedecerao aos seguintes critérios:

)  Aprovagao por média

a) Fara jus a aprovacgdo, sem exames finais, o estudante que obtiver média
semestral igual ou superior a 7,0 (sete) e possuir frequéncia igual ou superior a 75%

(setenta e cinco por cento) das aulas.
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b) O estudante que obtiver média semestral inferior a 3,5 (trés e meio) ou
frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento) das aulas dadas estara

reprovado na disciplina.

Il)-Aprovagao por Exames
O estudante com frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento)
das aulas dadas e média semestral igual ou superior a 3,5 (trés e meio) e inferior a
7,0 (sete) estara sujeito aos exames finais.
Para obter aprovacdo no exame final, o estudante devera ter entre a média
semestral e a nota do exame, média 6 (seis).
Aprovacao em exame = média semestral+nota do exame = 6 (seis)

2

28.Consulta Notas e Faltas

E responsabilidade do estudante consultar suas notas e faltas durante o semestre
e ao seu final, para acompanhar as disciplinas aprovadas, reprovadas e as ainda
nao cursadas. O estudante devera acompanhar a publicacdo das notas e faltas no
site do UniPinhal no Portal Académico (Aluno). O estudante tem o limite de 25%
(vinte e cinco por cento) permitido para se ausentar das aulas em cada disciplina
acima desse limite, estara reprovado por frequéncia. Solicita-se que, ao verificar
excesso de auséncias dos estudantes, comunique a coordenacao, a fim de

identificar as causas e proceder a orientagdes ao mesmo.

29.Prova Substitutiva

O estudante que por motivo impeditivo deixou de realizar a prova regular no dia
determinado, tanto para o 1° bimestre, como para o 2° bimestre devera requerer a
prova substitutiva pelo Portal Académico (Aluno) no prazo de 3 (trés) dias uteis, a
contar da sua realizagdo e efetuar o recolhimento da taxa correspondente. O
professor somente devera realizar prova substitutiva, apds a devida aprovacgao da

Pro-reitora Académica.
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30.Revisao de Provas

E assegurado ao estudante o direito de revisdo das provas, até 48 (quarenta e oito)
horas, apés a data da divulgagédo das notas no site do UniPinhal. Apds solicitagao
do estudante, a Coordenacao entrara em contato com o docente para que proceda

a revisao de prova e seja dada a informacéao ao estudante.

Solicitacoes de Servigos

31.Reproducgdo de Cépias

Os docentes sao responsaveis pela reproducao de suas provas e outros materiais.
As copias poderdo ser solicitadas a Central de Copias pelo email

cabralencadernacoes@hotmail.com - Ramal: 9641, ou presencialmente na central

de copias, localizada no Bloco A.

32.Reservas de Salas de Aulas e Auditério

As reservas de salas e auditérios devem ser feitas junto a Coordenacéao de curso e
devem ser planejadas no inicio do semestre letivo, como também deve estar a
atividade a ser realizada, descrita no plano de disciplina. Caso haja a necessidade
de agendamento de sala ou auditério para uma palestra ou curso, o professor
solicita 0 agendamento para a coordenagao do curso.

33.Reservas de Laboratorios

Com o objetivo de atender a demandas das aulas praticas, atividades de pesquisa e
extensao nos laboratérios académicos do UniPinhal, o professor interessado devera
realizar agendamento prévio de utilizagcado com antecedéncia de 07 (sete) dias para que a
equipe de técnicos tenha tempo habil em separar o material solicitado e seja realizada a
devida limpeza na area. A reserva de laboratério devera ser registrada em formulario

padrao e encaminhado, via formulario Google forms:
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf4WhE9AdNsoxbX14EYwvigUt-
odjoVzhjdeeZ9pYQO07JRSIQ/viewform?usp=pp url

Os cancelamentos, remarcagcdes ou ndo comparecimentos sado computados nos

indicadores gerados. Apos receber a confirmagdo do agendamento o professor
devera instruir seus alunos quanto a data, local e horario da aula pratica, bem como
a necessidade ou nao da utilizacao de EPI’s (equipamentos de protegao individual),
qgue é de responsabilidade de cada aluno.

As instrucdes especificas de cada laboratorio, estao disponiveis em Procedimentos

Operacionais Padrao dispostos nos mesmos.

34.Solicitagao de Equipamentos, Materiais e Reparos

Qualquer solicitagcado de equipamentos e materiais que n&o estejam disponibilizados
nas salas de aulas deve feita a coordenacéo do curso.

A solicitacdo dos servicos de manutencdo e reparos podem ser solicitadas a
coordenagao dos cursos ou podem ser realizadas por meio do preenchimento de
formulario no Google forms:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSR51JgxSUmiGziaDK23EauoADJY6X
zWcbPGsYVjK0zbl7ANg/viewform?usp=pp _url

O departamento de manutencéao é responsavel pelo recebimento e direcionamento

das ordens de servigos geradas (ex. troca de lampadas das salas, lampadas de
data show, portas danificadas, etc.)

Responsavel pelo departamento de manutencao:

Ronaldo Donisete de Stephano - Fone: 19 3651-9602

e-mail: manutencao@unipinhal.edu.br .

35.SOLICITAGAO PARA VIAGENS

As solicitagdes de viagens devem ser realizadas com o preenchimento do projeto
de viagem, que é de inteira responsabilidade do requisitante. O projeto de viagem
dever ser autorizado pelo Coordenador do Curso. A partir da aprovacao do
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coordenador, deve ser encaminhada para avaliacdo e deferimento ou indeferimento

da Pro6 Reitoria Académica e setor administrativo financeiro.

INFORMAGOES ESPECIAIS

36.0rientacoes de Conduta

A sala dos professores € o espaco destinado aos docentes para realizacdo das
atividades académicas, proporcionando a convivéncia das diversas areas de
conhecimento.

E responsabilidade de todos os usuarios do espaco:

Zelar pelo espaco evitando agdes que coloquem em risco as instalagdes e/ou os
recursos computacionais, bem como o desperdicio de recursos de energia e
computacionais.

Utilizar a Sala dos Professores tdo somente para atividades académicas ligadas ao
ensino, pesquisa e extensao.

Evitar promover propaganda politico/partidaria dentro das instalagoes.

Utilizar os espacgos adequados para atendimento dos alunos de graduacéo e pos-
graduacgéo.

Garantir a guarda em espaco adequado de seus objetos pessoais deixados nesse
espaco.

Colaborar com o siléncio do ambiente.

Respeitar o uso coletivo do espaco.

Manter uma atitude respeitosa, cordial e educada com todos os membros da
comunidade académica (colegas, estudantes e colaboradores);

Nao fumar em sala de aula e nos corredores da Instituicao;

Nao entrar com bebidas alcodlicas nas dependéncias do UniPinhal.
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37.Assiduidade e Pontualidade

Quando houver necessidade de falta, o Professor deve comunicar o fato a
Coordenacédo e com a antecedéncia possivel, permitindo a adogdo de alguma
alternativa em relagao a programacgao das aulas naquele dia.

E desejavel que seja providenciado um substituto para suprir sua eventual
auséncia, mas esse procedimento deve ser realizado junto com a coordenagao do
curso, com a obrigagdo do cumprimento do Cronograma ja estabelecido, sem
alteracao do conteudo programado para o dia da auséncia.

No que concerne a legislagcéo, consta na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional (LDBEN), no Titulo IV, que trata da organizacdo da educac¢éo nacional,
que os docentes incumbir-se-d0 de: participar da elaboragdo da proposta
pedagogica do estabelecimento de ensino e ministrar os dias letivos e horas-aula
estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagao e ao desenvolvimento profissional (Inc. | e inc. V, art. 13,
LDBEN — Lei n.° 9.394/96).

38.Uso do Nome do Centro Universitario de Espirito Santo do Pinhal -
UniPinhal

Se em algum momento houver a necessidade por parte do professor em utilizar o
nome e/ou marca do UniPinhal, o mesmo devera procurar orientagao do setor de

Marketing da Instituicdo pelo e-mail gerente.marketing@unipinhal.edu.br nédo é

possivel tal utilizacdo sem permissao expressa.

39.Perda de Objetos Pessoais

A Instituicdo ndo se responsabiliza por perdas ou esquecimentos de objetos
pessoais nas dependéncias dos seus prédios. O objeto encontrado € direcionado
a Secretaria Geral, localizada no bloco A e sera armazenado pelo departamento de

manutencgao.
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Caso isso ocorra, vocé pode comunicar-se com a manuteng¢ao do campus e-mail:

manutencao@unipinhal.edu.br, telefone: 19-3651-9602.

Nao deixe bolsa, celular, calculadora ou qualquer pertence em sala de aula ou

demais ambientes quando vocé se ausentar do local.

40.Compartilhamento de Informag6es em Redes Sociais

Cabe ao professor zelar pelo sigilo dos resultados dos seus estudantes, sejam eles
individuais ou em grupo. Dessa forma, ndo sdo recomendados a exposi¢cao ou
comentarios sobre o desempenho dos alunos em redes sociais de qualquer

natureza.

41.Estacionamento

Os docentes contam com estacionamento privativo, onde poderao deixar seus
veiculos nos horarios de atividades académicas, com entrada a rua Lindolfo de

Souza Leite.

42.Servigos Prestados Pelo Unipinhal

Hospital Veterinario
Horario de atendimento:
e Segunda-feira a sexta-feira, das 8h as 12h / das 13h30min as 17h30min
e Séabado: 8h as 12h.
Telefone: (19) 3651-9626
Enderego: Av. Antonio Costa, S/N Saida para Jacutinga - Jardim Universitario,
Espirito Santo do Pinhal - SP, 13990-000

Laboratério de Analises Clinicas — LABESC
Horario de atendimento:

e Segunda-feira a sexta-feira, das 7h as 11h /das 13h as 17h
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Telefone: (19) 3651-9649
Endereco: R. José Maria Whitaker, 193 - Jardim Universitario, Espirito Santo do
Pinhal - SP, 13990-000

Nucleo de Pratica Juridica
Horario de atendimento:
e Segunda-feira a sexta-feira das, 13h as 17h / das 18h as 22h
Telefone: (19) 3651-9612
Endereco: R. José Maria Whitaker - Jardim Universitario, Espirito Santo do Pinhal
- SP, 13990-000

Clinica de Fisioterapia
Horario de atendimento:
e Segunda-feira a sexta-feira das, 7h as 19h
Telefone: (19) 3651-9628
Enderecgo: Av. Hélio Vergueiro Leite s/n - Jardim Universitario, Espirito Santo do
Pinhal - SP, 13990-000

Laboratério de Solos
Horario de atendimento:

e Segunda-feira a sexta-feira das8h as 12h / das 13h30min as 17h30min
Telefone: (19) 3651-96424
Enderec¢o: Av. Hélio Vergueiro Leite, - Jardim Universitario, Espirito Santo do
Pinhal - SP, 13990-000

Profa. Me. Marcia Mariza Belli
Pro Reitoria Académica
UniPinhal
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