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PREAMBULO

Considerando que a Universidade Internacional do Cuanza é uma instituicéao
privada de ensino superior, dotada de autonomia cientifica, pedagogica,
administrativa, financeira e disciplinar, sujeita ao quadro juridico do

Subsistema de Ensino Superior;

Considerando que o Regulamento Académico Geral vigente remete o0s

processos de matricula, taxas e propinas para normativa propria;

Considerando que a Secretaria-Geral assegura a coordenacao administrativa,
a conservacao dos registos e arquivos académicos, a emissao de documentos,

a organizacao dos processos de admissao e a seguranca dos dados pessoais;

Considerando os principios da qualidade dos servicos, da gestdo democratica,
da responsabilidade financeira, da igualdade de oportunidades, da equidade,

da inclusao social e da proibicao de discriminacao;

Considerando a necessidade de oferecer aos estudantes servicos académicos,
pedagogicos e de orientacdo que apoiem o ingresso, a permanéncia, a

progressao, a conclusao do curso e a transicao para o mundo do trabalho;

Considerando a Politica Nacional para a Igualdade e Equidade de Género, que
exige a integracdo transversal da perspectiva de género, o tratamento nao
sexista, a eliminacdo de barreiras e a igualdade no acesso a recursos,

oportunidades, educacao, financiamento e emprego;

Considerando o Regulamento Geral de Bolsas de Estudo do Subsistema de
Ensino Superior, que consagra os principios da equidade, meérito,

transparéncia e apoio aos estudantes economicamente carenciados;

Considerando a necessidade de estabelecer regras claras, previsiveis e
transparentes relativamente as taxas, propinas, cobrancas, beneficios e

modalidades de apoio social escolar;

E aprovado o presente Regulamento Geral dos Procedimentos da Secretaria-

Geral da Universidade Internacional do Cuanza.
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CAPITULO 1

Disposicoes gerais

Artigo 1.°
(Objecto)

1. O presente Regulamento estabelece os principios, competéncias,

procedimentos, padroes de atendimento, mecanismos de controlo e
niveis minimos de servico aplicaveis a Secretaria-Geral da Universidade

Internacional do Cuanza, adiante designada por UNIC.

. O Regulamento disciplina, em especial, os procedimentos relativos a

admissoes, matricula e inscrigdo, taxas e propinas, cobrancas, registos
e documentos académicos, atendimento aos estudantes, apoio

pedagogico e aconselhamento académico, bolsas e financiamento.

. O presente Regulamento constitui a normativa proépria prevista no

Regulamento Académico Geral vigente relativamente as matérias nele
reguladas, sem prejuizo dos regulamentos especificos aprovados para
matérias especializadas.
Artigo 2.°
(Ambito de aplicagdo)

. O presente Regulamento aplica-se aos estudantes, candidatos, antigos

estudantes e graduados, bem como aos trabalhadores, dirigentes e

colaboradores que intervenham nos procedimentos da Secretaria-Geral.

. Aplica-se aos servigos prestados presencialmente, por telefone, correio

electronico, portal institucional, sistema académico, aplicacao movel ou

qualquer outro canal oficialmente autorizado.

. As unidades organicas, cursos e servicos administrativos devem

observar as regras de articulacdo, encaminhamento e partilha de

informagao previstas no presente Regulamento.
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Artigo 3.°
(Base juridica e documental)

1. O presente Regulamento é interpretado em conformidade com a
Constituicao e a legislacdo angolana aplicavel ao ensino superior, a
igualdade, a proteccdo de dados, ao trabalho, a protecgao social e a

administracao de servigos.

2. Constituem referéncias directas, sem prejuizo de legislacdo posterior

que as altere, substitua ou complemente:
a) O Decreto Presidencial n.° 5/19, de 8 de Janeiro;
b) O Decreto Presidencial n.° 310/20, de 7 de Dezembro;
c) O Decreto Presidencial n.° 63/20, de 4 de Margo;
d) O Decreto Presidencial n.° 222/13, de 24 de Dezembro.

3. Constituem referéncias institucionais o Estatuto Organico da UNIC, o

Regulamento Académico Geral vigente, o Regulamento do Procedimento

Disciplinar dos Estudantes e as demais normas académicas e

procedimentais internas que nao contrariem o presente Regulamento.
4. Em caso de conflito, prevalece a norma de nivel superior e, entre normas

internas de igual nivel, a mais recente ou a mais especifica, consoante

a matéria.

Artigo 4.°
(Principios de actuacao)

A actuagao dos servigos rege-se pelos principios da legalidade, imparcialidade,
boa-fé, dignidade da pessoa humana, igualdade de oportunidades, equidade,
nao discriminacgdo, acessibilidade, transparéncia, publicidade, celeridade,
simplicidade, proporcionalidade, confidencialidade, proteccdo de dados,
responsabilidade, rastreabilidade, qualidade, melhoria continua e

centralidade no estudante.

Artigo 5.°
(Definicoes)

Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
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a) Atendimento académico: recepcao, informacao, orientacao,
encaminhamento e acompanhamento de questoes relativas ao percurso

universitario;

b) Candidato: pessoa que solicita acesso a um curso ou programa da
UNIC;

c) Estudante: pessoa regularmente matriculada e inscrita na UNIC;

d) Processo: conjunto organizado de requerimentos, documentos,

verificagoes, decisoes e notificagoes relativos a um pedido;

e) Interessado: candidato, estudante, graduado ou representante

legitimado que intervém num procedimento;

f) Equidade: adopcdo de medidas diferenciadas e proporcionais

destinadas a remover barreiras e assegurar igualdade material;

g) Atendimento prioritario: organizacao do servico que reduz barreiras
para pessoas em situacdo de vulnerabilidade, sem eliminar a ordem, a

transparéncia e os direitos dos demais utentes;

h) Nivel de servico: prazo, qualidade e resultado minimos definidos para

cada procedimento;

i) Canal oficial: meio de comunicacao expressamente reconhecido pela
UNIC para receber pedidos, transmitir informacées ou praticar actos

procedimentais;

j) Taxa de inscricdo: valor devido pelo estudante pela inscricdo em cada
unidade curricular, fixado anualmente pela entidade estatutariamente

competente da Universidade e publicado nos termos regulamentares;

k) Propina de frequéncia: valor devido pelo estudante pela frequéncia do
curso e das respectivas actividades académicas, pago nas condicoes

estabelecidas no presente Regulamento e na tabela anual aprovada;
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1) Apoio social escolar: conjunto de beneficios financeiros ou
administrativos concedidos pela UNIC, nos termos aprovados,

destinados a apoiar estudantes que preencham os respectivos critérios;

m) Estudante bolseiro: estudante que beneficia de uma bolsa de estudo e
que, nos termos aplicaveis, nao esta sujeito ao calendario ordinario de

pagamento das propinas;

n) Estudante isento: estudante a quem a UNIC concedeu isencao total do

pagamento de propinas;

o) Estudante com reducédo: estudante a quem a UNIC concedeu reducao

de propinas, em termos percentuais do seu valor;

p) Estudante com adiamento: estudante a quem a UNIC concedeu prazos

especiais para o pagamento de taxas de inscri¢ao e€/ou propinas;

q) Estudante funcionario: funcionario da UNIC ou familiar abrangido
pelas regras internas aplicaveis, que frequenta um curso da
Universidade e beneficia, por essa condigao, da reducao de propina

prevista;

r) Estudante familiar: estudante que, nas condicoes previstas no
presente Regulamento, frequenta simultaneamente a UNIC com filho(s)

e/ou irmao(s), beneficiando do regime de reducao aplicavel.

CAPITULO II

Organizacao, direccao e competéncias

Artigo 6.°
(Direccao e coordenacao)

1. A Secretaria-Geral é dirigida pela Secretaria-Geral, nos termos do
Estatuto Organico da UNIC.
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2. Os responsaveis dos servigos indicados no artigo seguinte dependem
funcionalmente da Secretaria-Geral, sem prejuizo das competéncias dos

Recursos Humanos.

3. A Secretaria-Geral assegura a coeréncia dos procedimentos, a
coordenacao entre servigos, a uniformizacao de formularios, a proteccao
dos arquivos e dados e o controlo dos niveis de servico.

Artigo 7.°
(Estrutura funcional)

1. Para efeitos do presente Regulamento, integram a estrutura funcional

da Secretaria-Geral:
a) O Servico Comercial e de Admissoes;
b) O Servico de Cobrancas;
c) O Servico de Atendimento aos Estudantes e
d) A Secretaria Académica.

2. A estrutura funcional da Secretaria-Geral consta do organograma
publicado no Anexo I ao presente Regulamento, do qual é parte
integrante, sem prejuizo da estrutura organica e das competéncias
fixadas no Estatuto Organico da UNIC.

Artigo 8.°
(Competéncias gerais da Secretaria-Geral)

Compete a Secretaria-Geral, sem prejuizo das competéncias estatutarias:

a) Assegurar o cumprimento da legislacdo, dos regulamentos e das

decisdes dos 6rgaos da Universidade;
b) Coordenar a actividade administrativa das unidades académicas;

c) Manter o Arquivo Geral, os registos académicos, o selo e a certificacédo

institucional;

d) Organizar os processos necessarios a emissao de certificados, diplomas

e titulos;

e) Propor e executar os procedimentos de admissdo e de gestédo de vagas;
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f) Garantir a seguranga, integridade, confidencialidade e disponibilidade

dos dados;

g) Aprovar instrucdes procedimentais, manuais, formularios e fluxos

internos, dentro das suas competéncias;

h) Acompanhar indicadores, reclamacées, riscos e planos de melhoria dos

Servigos;

i) Elaborar o relatério anual da Secretaria-Geral e contribuir para a

memoria anual da Universidade.

Artigo 9.°
(Competéncias do Servico de Atendimento aos Estudantes)

Compete ao Servico de Atendimento aos Estudantes:

a) Funcionar como porta de entrada e ponto unico de orientagao para os

assuntos académicos e administrativos;
b) Prestar informacgao correcta, clara, actualizada e acessivel;

c) Receber requerimentos e documentos, emitir comprovativo e

acompanhar o estado dos pedidos;

d) Identificar necessidades de apoio pedagoégico, social, financeiro ou de

inclusao e efectuar o encaminhamento responsavel;
e) Receber sugestoes, reclamacoes e elogios e encaminha-los para decisao;

f) Assegurar atendimento néo discriminatorio e adaptado as necessidades

especificas do utente.

Artigo 10.°
(Competéncias do Servico Comercial e de Admissoes)

Compete ao Servico Comercial e de Admissdes:

a) Organizar e executar os processos de candidatura, inscricao em exames

de acesso, verificagdo documental, comunicag¢ao com candidatos, apoio
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a Comissao Institucional de Acesso, publicacdo de resultados e

encaminhamento dos admitidos para matricula;

b) Orientar o estudante sobre planos de estudo, inscri¢oes, precedéncias,

c)

calendario, avaliagoes, conclusao do curso e saidas profissionais, em

articulacao com a Secretaria Académica,;
Divulgar as ofertas formativas da UNIC.

Artigo 11.°

(Competéncias da Secretaria Académica)

Compete a Secretaria Académica:

a)

Manter actualizados os registos, processos e arquivos académicos;

b) Assegurar matricula, renovagéo, reingresso, transferéncia, mudanca de

curso, equivaléncia, harmonizacao curricular e conclusao;

Receber as pautas encaminhadas pela Organizacdo Académica e,
quando solicitado nos termos das competéncias aprovadas pela
Universidade, lancar ou validar os dados académicos e controlar a sua

consisténcia nos registos;

d) Tramitar pedidos de revisao de avaliagdo, melhoria de nota, declaracao,

g)

certificado, historico, diploma e outros actos;

Prestar aconselhamento procedimental sobre o percurso académico,

sem substituir a decisao pedagogica dos orgaos competentes;

Sinalizar situacgoes de risco de abandono, bloqueios curriculares ou

irregularidades de matricula para encaminhamento e apoio;

Garantir a custodia, autenticidade e rastreabilidade dos documentos

académicos.

Artigo 12.°
(Competéncias do Servico de Cobrancas)

Compete ao Servico de Cobrancas:
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a) Gerir contas correntes, facturagcdo, pagamentos, recibos e

reconciliagoes;

b) Informar previamente o estudante sobre valores, prazos, beneficios e

consequéncias do incumprimento;

c) Efectuar cobrancas com respeito pela dignidade, privacidade e proibicao

de exposic¢ao publica da divida;

d) Propor planos de regularizacao e encaminhar situagoes de caréncia para

analise de apoio social ou financeiro;

e) Emitir declaragdes de situacgao financeira e responder a reclamacoes

sobre lancamentos;

f) Produzir relatorios de cobrancga, divida, acordos e recuperacao, com

dados agregados e protegidos.

CAPITULO I11

Regras comuns dos procedimentos e do atendimento

Artigo 13.°
(Canais de atendimento)

1. A UNIC disponibiliza atendimento presencial e, progressivamente,
canais digitais integrados.

2. Os canais oficiais, horarios, contactos, formularios e prazos devem ser
divulgados no portal institucional, nos espacos de atendimento e nos
demais meios oficiais.

3. O pedido apresentado num canal oficial produz os mesmos efeitos, salvo
quando a lei exigir presenca fisica, assinatura reconhecida, conferéncia

de original ou acto pessoal.
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Artigo 14.°
(Carta de servicos)

1. A Secretaria-Geral publica uma Carta de Servigcos contendo, para cada
procedimento, objecto, requisitos, documentos, taxa, prazo, unidade
responsavel, forma de decisdao e meio de reclamacao.

2. E proibida a exigéncia de documento, taxa ou requisito que néao conste
de norma actualizada.

3. A informacao desactualizada deve ser imediatamente corrigida, sem
prejuizo da solugao mais favoravel ao interessado quando tenha agido
de boa-fé.

Artigo 15.°
(Acolhimento e identificacao da necessidade)

1. O atendimento inicia-se com escuta activa, confirmacao da necessidade
e identificacdo do procedimento adequado.

2. O funcionario deve explicar, em linguagem clara, as etapas,
documentos, custos, prazos e alternativas disponiveis.

3. Quando o assunto nao seja da competéncia do servigo, o interessado €
encaminhado de forma assistida, evitando deslocacbes repetidas e
respostas contraditérias.

Artigo 16.°
(Atendimento prioritario e acessivel)

1. Tém atendimento prioritario, nos termos da lei e das regras internas, as
pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida, gestantes, pessoas
acompanhadas de criangas de colo, idosos e pessoas em situacgdo de
urgéncia devidamente fundamentada.

2. O atendimento deve prever ajustes razoaveis, incluindo apoio de
comunicagao, acesso fisico, formatos acessiveis, tempo adicional e
acompanhamento, quando necessario.

3. O atendimento prioritario ndo dispensa o registo, a transparéncia e a

observancia dos requisitos legais.

10
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Artigo 17.°

(Representacdo e procuracao)

. Os actos pessoais sao praticados pelo interessado.

. Os demais actos podem ser praticados por representante devidamente

legitimado, mediante procuragao ou autorizacdo aceite pela

Universidade.

. A representacdo de menor, pessoa incapaz ou candidato estrangeiro

observa a legislacao aplicavel.

Artigo 18.°

(Recepciao, protocolo e comprovativo)

. Todo requerimento, exposigéo, reclamacédo ou entrega documental €

registado e recebe numero de protocolo.

. O interessado recebe comprovativo com data, objecto, documentos

entregues, unidade responsavel, prazo indicativo e canal de

acompanhamento.

. A recusa de recepgdo s6 € admissivel quando o pedido seja

manifestamente alheio a competéncia da Universidade ou represente
risco ilicito; a falta de documentos determina pedido de suprimento, nao

recusa informal.

Artigo 19.°

(Instrucédo e suprimento de documentos)

. O servigo verifica a integridade do processo no momento da recep¢ao ou

no prazo definido.

. Havendo falta ou irregularidade sanavel, o interessado € notificado uma

Unica vez, sempre que possivel, com indicacdo completa do que deve

corrigir e do prazo para o fazer.

. A Universidade néo deve exigir documento que ja conste de sistema ou

arquivo institucional acessivel, salvo necessidade de actualizagao ou

confirmacao de autenticidade.

. Os originais sao conferidos e devolvidos, mantendo-se copia ou registo

digital, salvo obrigacao legal de custodia.

13
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Artigo 20.°

(Prazos e contagem)
Os prazos contam-se em dias uteis, salvo disposicdo expressa em
contrario.
O dia da apresentagao nao se conta e o ultimo dia inclui-se; se coincidir

com dia sem expediente, transfere-se para o primeiro dia util seguinte.

. A suspensdo do prazo por falta de documentos deve ser registada e

comunicada.

. O incumprimento do prazo deve ser justificado ao interessado, com

indicacao de nova data e do responsavel pelo acompanhamento.

Artigo 21.°

(Decisdo e fundamentacao)

. As decisoes devem ser legais, imparciais, proporcionais, coerentes e

fundamentadas.

. A decisao indica o pedido, os factos relevantes, a norma aplicada, o

resultado, os efeitos financeiros ou académicos, o prazo e o orgao de
reclamacgao ou recurso.

E proibida a decisdo baseada em sexo, género, gravidez, maternidade
ou paternidade, estado civil, deficiéncia, raga, origem, religido, condi¢cao
econoémica, orientacdo sexual, opinido, filiacdo ou qualquer
circunstancia nao relevante para o procedimento.

Artigo 22.°
(Notificacoes)

. As notificacoes sdo efectuadas por canal oficial indicado pelo

interessado, sem prejuizo da publicacdo quando legalmente exigida.

. A notificacdo electronica deve permitir comprovar o envio e, quando

necessario, a recepg¢ao, sendo o canal oficial o Sistema de Gestao
Institucional, assim como o email institucional do funcionario e

estudante.

Informacoes sensiveis, notas, dividas, decisées disciplinares ou dados
pessoais nao podem ser expostos em listas publicas identificaveis, salvo

obrigacao legal e com minimizag¢ao dos dados.

12
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Artigo 23.°
(Proteccao de dados e sigilo)

1. Os servicos recolhem apenas os dados necessarios, para finalidade
legitima, com acesso limitado e medidas de seguranca adequadas.

2. O pessoal esta sujeito a dever de sigilo durante e apés o exercicio das
funcoes.

3. A partilha interna observa o principio da necessidade de conhecer; a
partilha externa exige base legal, consentimento valido ou outra
condicgdo legitima.

4. O interessado pode solicitar acesso, rectificacao e actualizagédo dos seus
dados, nos termos aplicaveis.

Artigo 24.°
(Reclamacodes, recursos e Ouvidoria)

1. Todo interessado tem direito a reclamar de atendimento, cobranca,
atraso, erro, discriminacao ou decisao que afecte os seus direitos.

2. A reclamacao deve ser registada, analisada por unidade diferente do
funcionario directamente envolvido sempre que necessario, e
respondida dentro do prazo definido.

3. Mantém-se o direito de recurso aos oOrgaos académicos ou
administrativos competentes.

4. Queixas de assédio, discriminagédo, violéncia ou retaliacdo recebem
tratamento confidencial, célere e protector, com encaminhamento aos
orgaos competentes.

Artigo 25.°
(Qualidade do atendimento)

1. O atendimento deve ser cortés, respeitoso, tecnicamente correcto,
resolutivo e livre de linguagem humilhante, sexista, discriminatéria ou
ameacadora.

2. Os responsaveis de departamentos devem observar filas, tempos,
reclamacoes, retrabalho, acessibilidade, consisténcia da informacéao e

satisfacao dos utentes.

13
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3. Os estudantes participam na avaliacdo dos servicos por inquéritos,

grupos de consulta ou outros mecanismos.

CAPITULO IV

Igualdade de género, equidade, inclusdo e proteccédo

Artigo 26.°

(Integracao transversal da perspectiva de género)

. A igualdade e a equidade de género sao critérios obrigatérios no

planeamento, execucdo, monitorizacao e avaliacao de todos os servicos

da Secretaria-Geral.

. Cada servigo deve analisar barreiras que afectem de modo diferente

mulheres e homens e adoptar medidas proporcionais para assegurar
acesso, permanéncia, sucesso académico, financiamento e

empregabilidade.

. Formularios, sistemas e relatérios devem usar linguagem inclusiva e

evitar perguntas ou categorias sem finalidade legitima.

Artigo 27.°
(Igualdade no atendimento)

. O Atendimento aos Estudantes, Admissoes, Cobrancas e Secretaria

Académica devem prestar servigos com igualdade de direitos, respeito

pelas diferencas e auséncia de discriminagao.

. Nenhum utente pode receber menor qualidade, demora injustificada,

informacgao incompleta, exposicdo ou tratamento hostil por motivo de

género ou condicao pessoal.

. A cobrancga, negociacao financeira e analise de apoio devem evitar

estereotipos sobre capacidade econémica, responsabilidade familiar ou

papel social de mulheres e homens.

14
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Artigo 28.°
(Medidas de equidade e ajustamentos razoaveis)

1. Podem ser adoptadas medidas temporarias ou permanentes de apoio
para remover desvantagens, desde que objectivas, transparentes e
proporcionais.

2. Sao elegiveis para ajustamentos, conforme o caso e mediante prova
adequada, estudantes gravidas, maes e pais com responsabilidades de
cuidado, pessoas com deficiéncia, vitimas de violéncia baseada no
género, estudantes com doenca prolongada, atletas de alta competi¢ao,
estudantes militares e outros grupos legalmente protegidos.

3. Os ajustamentos podem incluir flexibilizagao de horario, atendimento
remoto, prorrogacdo fundamentada, acesso fisico adaptado, apoio
documental, encaminhamento pedagogico e prioridade de analise.

4. Os ajustamentos nao dispensam resultados académicos essenciais nem
requisitos legais, mas devem evitar que barreiras administrativas
tornem o direito inexequivel.

Artigo 29.°
(Gravidez, maternidade, paternidade e cuidado)

1. A gravidez e a maternidade nao podem constituir fundamento de recusa
de admissao, matricula, inscricao, bolsa, estagio ou emprego.

2. A estudante gravida recebe informacdo sobre regalias académicas,
alternativas de horario, justificacao de faltas, reagendamento de
avaliacoes e continuidade do percurso, nos termos aplicaveis.

3. Pais, maes e cuidadores podem solicitar apoio ou ajustamento quando
responsabilidades familiares relevantes afectem o cumprimento de
prazos, mediante apreciacdo individual e sem automatismos
discriminatorios.

4. Dados de saude reprodutiva sédo confidenciais e acessiveis apenas a

quem necessite de os tratar.
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Artigo 30.°

(Pessoas com deficiéncia)

. A UNIC garante igualdade de oportunidades e proibe discriminacao

baseada em deficiéncia.

. Admissoes assegura 0s apoios Necessarios no acesso € nos exames e

Atendimento e Secretaria Académica asseguram acessibilidade aos

procedimentos.

. A recusa de ajustamento deve ser excepcional, fundamentada e sujeita

a revisao.

Artigo 31.°

(Prevencédo do assédio e da discriminacao)

. Sao proibidos assédio sexual, assédio moral, violéncia, intimidacéo,

conduta sexista, racial, religiosa ou qualquer pratica humilhante.

. O trabalhador que receba denuncia deve preservar a seguranca €

confidencialidade, explicar opcgoes, registar de forma protegida e

encaminhar aos 6rgaos competentes.

. E proibida retaliacdo contra denunciante, testemunha ou pessoa que

solicite apoio.

. A comunicacao de factos potencialmente criminosos observa a lei e as

competéncias das autoridades.

Artigo 32.°
(Unidade de Igualdade e pontos focais)

. A Secretaria-Geral articula-se com o Servico de Atendimento aos

Estudantes, segundo o previsto no Estatuto Organico.

. Cada servico designa, quando determinado, um ponto focal para

igualdade, inclusao e acessibilidade.

Artigo 33.°
(Dados desagregados e salvaguardas)

. A monitorizagao pode utilizar dados desagregados por sexo para

detectar desigualdades no acesso, tempo de resposta, aprovacao, apoio,

divida, abandono, estagio e emprego.
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2. A recolha deve respeitar finalidade, minimizagcdo, seguranca e
agregacao, evitando exposicao individual ou inferéncias
discriminatoérias.

3. Os relatorios devem acompanhar dados quantitativos com analise de
causas e medidas de melhoria.

Artigo 34.°
(Formacao obrigatoria do pessoal)

1. O pessoal recebe formacgao inicial e periodica em atendimento,
procedimentos, igualdade de género, inclusao, prevencédo do assédio,
comunicagdo acessivel, proteccao de dados e resolucao de conflitos.

2. A participagdo e avaliagdo da formacao integram os indicadores de

desempenho dos servigos.

CAPITULO V

Admissoes e acesso a0s cursos

Artigo 35.°
(Planeamento das vagas e do processo de acesso)

1. O processo de admissdo é planeado anualmente em conformidade com
a legislacéo, o calendario académico, a capacidade técnico-pedagogica e
as vagas aprovadas.

2. A proposta de vagas e requisitos € preparada com participacao da
Secretaria-Geral, dos 6rgaos académicos e da Comissao Institucional de
Acesso.

3. O planeamento deve prever acessibilidade, recursos para candidatos
com deficiéncia, canais de reclamagdo e medidas de equilibrio e
inclusao.

Artigo 36.°
(Publicidade e informacao ao candidato)

1. Antes da abertura, a UNIC divulga cursos, vagas, requisitos,

documentos, propinas e taxas, calendario, topicos para exames,

critérios de seleccdo, apoios disponiveis e canais de contacto.
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2. A publicidade deve ser exacta, ndo enganosa, nado discriminatoria e

acessivel.

. Alteracoes relevantes devem ser divulgadas pelos mesmos canais e nao

podem prejudicar candidaturas ja validamente apresentadas sem
solucao transitoria adequada.

Artigo 37.°

(Candidatura)

. Pode candidatar-se quem tenha concluido o ensino secundario ou

equivalente e cumpra os requisitos legais e especificos do curso.

. A candidatura pode incluir pré-inscricao electrénica, sem prejuizo da

confirmacao presencial dos originais quando exigida.

. O candidato estrangeiro apresenta documento de identificacao e

situacdo migratéria, sem discriminacdo quanto a nacionalidade,
observadas as exigéncias legais.
Artigo 38.°

(Documentos de candidatura)

. O processo inclui, conforme a legislacdo: identificacdo; certificado do

ensino secundario com notas; comprovativo de situacao militar quando
aplicavel; ficha de inscricdo; identificacao fiscal quando exigida;

fotografia e documentos especificos do curso.

. O Servigco de Admissoes entrega lista de verificacdo e comprovativo de

recepgao.

. Documentos adicionais s6 podem ser solicitados quando previstos ou

necessarios para verificar requisito legitimo.

Artigo 39.°

(Taxa e recibo de candidatura)

. A candidatura esta sujeita a taxa aprovada e publicitada.

. O pagamento gera recibo e numero de candidato valido para todo o

processo, sendo inserido os dados no Sistema de Gestao (SIGMA) com

seguimento comercial.

. A situacao de vulnerabilidade pode ser encaminhada para programa de

apoio, quando exista, sem criagcao de promessa automatica de isencao.
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CAPITULO VI

Matricula, inscricao e gestao do percurso académico

Artigo 40.°

(Natureza da matricula e da inscricéao)

. A matricula estabelece o vinculo académico inicial com a UNIC.

. A inscricdo define as unidades curriculares, actividades e ano

académico que o estudante frequentara.

. Nenhum estudante pode frequentar ou ser avaliado em unidade

curricular sem inscricdo e admissdao regular, salvo regime
expressamente autorizado.

Artigo 41.°

(Calendario)

. O calendario de matricula e inscri¢cao é aprovado por despacho reitoral,

em harmonia com o calendario geral do ensino superior.

. Datas, prazos extraordinarios, taxas aplicaveis e consequéncias devem

ser divulgados antes do inicio do processo.

. A Secretaria Académica publica as listas de inscritos antes do inicio das

actividades, respeitando a protec¢ao de dados.

Artigo 42.°
(Matricula inicial)

. A matricula inicial inclui verificacdo de admissédo, identidade,

habilitagées, documentos legais, dados de contacto, opcdo de curso,

aceitacao dos regulamentos e confirmacgao financeira.

. O estudante recebe numero institucional, email institucional, acesso ao

sistema de gestao (SIGMA), comprovativo, informacao sobre cartao de

estudante e orientacao inicial.

. A assinatura electronica pode ser admitida quando o sistema assegure

autenticidade e integridade.
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Artigo 43.°

(Renovacao e inscricdo anual)

. A renovacao é efectuada anualmente, dentro do calendario.

. O sistema apresenta ao estudante a situacdo académica, unidades

aprovadas, atrasadas, precedéncias, limites de inscricao e plano

recomendado.

. A inscrigdo em unidades curriculares em atraso precede, em regra, a

inscricdo nas unidades seguintes, observados o plano de estudos e as

decisdoes académicas.

. Situacdées complexas sao encaminhadas para aconselhamento da

Secretaria Académica e do curso antes da confirmacao.

Artigo 44.°

(Inscricao tardia e regularizacao)

. A inscrigcao apos o prazo regular s6 € admitida no periodo extraordinario

aprovado e mediante taxa, quando aplicavel.

. Findo o periodo extraordinario, qualquer excep¢ao exige requerimento

fundamentado e decisao da autoridade competente.

. A decisdo considera a possibilidade pedagogica, a boa-fé, a causa do

atraso, a igualdade de tratamento e o impacto na organizacao
académica.
Artigo 45.°

(Matricula por representante e a distancia)

. A matricula ou inscri¢cao pode ser praticada por representante quando

nao seja exigido acto pessoal.

. A modalidade a distancia ou online deve incluir validacao de identidade,

consentimento, comprovativo € mecanismo de correcgao.

. Erros detectados antes do inicio das aulas devem ser corrigidos sem

penalizacdo quando nao sejam imputaveis ao estudante.
Artigo 46.°

(Inscricdo simultanea e duplicidade)

. A inscricao simultanea em cursos observa a legislacdao, as normas

internas e a capacidade de frequéncia.
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2. O estudante deve declarar vinculos académicos relevantes e solicitar

autorizacdo quando exigida.

. A anulacao por duplicidade s6 ocorre apos audiéncia do interessado e

decisao fundamentada.

Artigo 47.°

(Anulacdo, desisténcia e interrupcido temporaria)

. O estudante pode requerer anulagdo, desisténcia ou interrupcao,

indicando a data e o fundamento.

. A Secretaria Académica informa previamente os efeitos académicos,

financeiros, documentais e sobre bolsas.

. Doenca prolongada, gravidez, maternidade, servigco militar, violéncia,

calamidade ou outra situagdo grave podem justificar regime especial,
suspensdao ou continuidade no ano seguinte, conforme decisao

competente.

. A interrup¢do nao extingue automaticamente valores vencidos, sem

prejuizo da possibilidade de apoio social, recalculo, diferimento,
isencéao, reducao ou acordo, nos termos do presente Regulamento e das

politicas financeiras aprovadas.

Artigo 48.°

(Reingresso, transferéncia e mudanca de curso)

. Os pedidos sao apresentados nos prazos, com documentos e taxa

previstos.

. A Secretaria Académica verifica situagao académica e financeira, remete

0 processo aos O0rgaos competentes e notifica a decisao.

. A decisao deve indicar equivaléncias, unidades a frequentar, plano de

harmonizagao e eventuais encargos.

. A mudanca de curso de estudante bolseiro depende também de

autorizacao da entidade financiadora quando exigida.

. O estudante pode obter autorizacao para mudar de curso até duas vezes

durante o seu percurso académico na UNIC, mediante requerimento,

pagamento da taxa aplicavel e decisdao do érgao competente.
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6. O pedido de mudanca de curso deve ser apresentado, antes do inicio de
cada semestre, nos prazos fixados no calendario académico. Estando o
processo devidamente instruido, a decisdo deve ser proferida e
comunicada ao estudante no prazo de sete dias uteis, sem prejuizo da
apreciacao das equivaléncias e da harmonizac¢ao curricular necessarias.

7. O estudante pode requerer mudancga de periodo de frequéncia uma vez
em cada ano académico, mediante pagamento da taxa aplicavel e
verificacao da disponibilidade de vaga e da compatibilidade do horario.

Artigo 49.°
(Equivaléncia e harmonizacao curricular)

1. A equivaléncia reconhece estudos anteriores nos termos legais e
académicos.

2. A harmonizagao curricular ajusta o estudante ao plano em vigor e pode
estabelecer percurso individual.

3. A Secretaria Académica recebe, instrui, controla prazos, comunica
deliberacoes e actualiza o registo.

4. O estudante deve receber explicacao clara sobre unidades reconhecidas,
nao reconhecidas e fundamento da decisao.

5. A decisao do processo de equivaléncia deve ser comunicada ao
estudante no prazo de trés dias uteis, contado da sua recepc¢ao pela
Secretaria Académica.

Artigo 50.°
(Estatutos e situacdes especiais)

1. Atletas de alta competicdo, estudantes militares, estudantes gravidas,
pessoas com deficiéncia e outros beneficiarios de estatuto especial
apresentam prova adequada e recebem informacgao escrita sobre direitos
e deveres.

2. A Secretaria Académica regista o estatuto de forma confidencial,
comunica apenas os ajustes necessarios e acompanha a sua vigéncia.

3. A concessao de ajuste ndo pode resultar em exposicao publica da

condicao do estudante.
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Artigo 51.°

(Conclusao do curso)

. Antes da conclusido, a Secretaria Académica realiza auditoria do

processo: plano de estudos, classificacoes, estagios, trabalho final,

situacdo documental e demais requisitos.

. O estudante é informado das pendéncias e do procedimento para as

suprir.

. Concluidos os requisitos, sdo preparados certificado, diploma, histérico

e registos, nos prazos definidos.

CAPITULO VII

Taxas, propinas, cobrancas e apoio financeiro

Artigo 52.°

(Conceito de taxas e propinas)

. A Universidade presta um servico de ensino qualitativamente exigente e

ajustado aos objectivos que determinaram a sua procura pelos

estudantes, os quais devem comparticipar nos respectivos custos.

. A comparticipagdo referida no numero anterior consiste,

nomeadamente, no pagamento a UNIC de uma taxa de inscricdo em

cada unidade curricular e de uma propina de frequéncia.

. Os valores da taxa de inscri¢cao e da propina de frequéncia sao fixados

anualmente pela entidade estatutariamente competente da
Universidade e publicados em regulamento proprio e€/ou tabela anual

de valores.

. A taxa de inscrigao é paga de uma so vez no acto da inscrigao.

. A propina de frequéncia é paga nas condig¢oes estabelecidas no presente

Regulamento.

. Com a realizagao da inscrigdo, o estudante constitui-se devedor a

Universidade da taxa de inscrigéo e da parcela mensal correspondente
ao primeiro més do ano académico, nos termos da tabela e do calendario

aprovados.

283 2



Universidade Internacional
do CUANZA

7. A interrupcao do curso ou a desisténcia da sua frequéncia nao dispensa
o estudante do pagamento das quantias ja vencidas e devidas, salvo em
situacoes excepcionais devidamente fundamentadas e passiveis de
enquadramento no ambito do apoio social escolar ou de outro regime
especialmente aprovado.

8. A cobranca de matricula, inscricdo, propinas, taxas e emolumentos
observa os principios da legalidade, publicidade, previsibilidade,
transparéncia, recibo, proporcionalidade e tratamento digno.

9. Nenhum valor pode ser cobrado sem aprovacao da entidade competente
e divulgacao na tabela vigente.

Artigo 53.°
(Propina de frequéncia)

1. A propina de frequéncia de cada ano lectivo podera ser paga em dez,
onze ou doce mensalidades, podendo o pagamento da ultima
mensalidade ser antecipado, nas condigoes a regulamentar por
deliberacao da Entidade Promotora.

2. A propina devera ser paga até ao dia 10 de cada més ou no primeiro dia
util subsequente, caso essa data coincida com feriado ou dia de
descanso semanal, excepto a primeira mensalidade, que podera ser
paga até ao final do primeiro més do ano académico.

3. O atraso no pagamento da mensalidade implica o pagamento de uma
sobretaxa, segundo a tabela de emolumentos em vigor, aplicavel ao més
sobre o total da divida, desde que legal e regularmente aprovada e
publicitada.

4. O estudante que se disponha a antecipar o pagamento de mensalidades,
nos termos estabelecidos para cada ano académico, podera beneficiar
de um desconto de 10%.

5. Os estudantes bolseiros nao estao sujeitos ao calendario de pagamentos
referido nos n.os 1 e 2, nem sao abrangidos pelo desconto previsto no
n.° 4, sem prejuizo das condicoes especificas da respectiva bolsa.

6. Quando, num determinado ano académico, o estudante se encontrar na
situacdo de devedor por incumprimento das obrigacées previstas no

presente Regulamento, ficam condicionados os actos académicos e
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administrativos previstos no presente artigo, observadas as notificagoes

e garantias procedimentais aplicaveis.

. Sem prejuizo das normas legais e académicas superiores aplicaveis, o

estudante em situagao de incumprimento nao podera:
a) Apresentar-se a provas de avaliacao;
b) Requerer certificados ou quaisquer documentos relacionados com
a sua situagao escolar, salvo quando solicitados por entidades
oficiais que deles necessitem ou quando a lei determine o
contrario;

c) Consultar notas;

d) Realizar inscri¢cao no ano lectivo seguinte.

. A aplicacdo das medidas previstas no numero anterior depende de

prévia comunicacdo ao estudante, identificacdo da divida e
disponibilizacdo de meios para pagamento, contestacao ou solicitagao

de regularizacao, nos termos do presente Regulamento.

. No acto do pagamento da mensalidade € emitida, pela Tesouraria da

Universidade ou pela entidade a qual a propina deva ser paga, a factura
ou documento comprovativo do pagamento, nos termos aplicaveis.
Artigo 54.°

(Tabela anual e actualizagcdo dos valores)

. A tabela anual identifica cada acto sujeito a pagamento € o respectivo

valor.

. As actualizagoes de propinas, taxas e emolumentos observam os limites,

procedimentos e prazos de comunicacado previstos no Regulamento

Académico Geral e na legislacao aplicavel.

. A comunicagdao aos estudantes e familias ocorre, com antecedéncia

minima de trés meses do inicio do ano lectivo.

. Alteracoes extraordinarias exigem fundamento, aprovacao da entidade

competente e regime transitério adequado.

. Antes da confirmacao da matricula ou inscrigcao, o sistema ou servico

competente deve apresentar ao estudante, sempre que tecnicamente
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possivel, o valor aplicavel, calendario, descontos, beneficios, condigoes
de pagamento e consequéncias do incumprimento.
Artigo 55.°
(Constituicdo e exigibilidade da obrigacao de pagamento)

1. A obrigacao de pagamento nasce com a pratica do acto académico ou
administrativo sujeito a pagamento ou com a confirmac¢ao da inscricao,
nos termos da tabela vigente e das Normas Internas de Matricula.

2. Com a realizagao da inscrigao, o estudante reconhece os encargos
financeiros correspondentes aos actos praticados e as obrigacoes de
pagamento regularmente constituidas.

3. O estudante deve ser informado, antes da confirmacéao, sobre o valor da
taxa de inscricdo, da propina de frequéncia e dos demais encargos
aplicaveis.

4. A desisténcia ou interrupc¢do do curso produz os efeitos académicos e
financeiros previstos no presente Regulamento, na politica de
cancelamento e nas deliberacgoes regularmente aprovadas, nao devendo
ser interpretada de forma contraditéria ou obscura.

Artigo 56.°
(Calendario e meios de pagamento)

1. O calendario de propinas e demais encargos € aprovado anualmente e
integra as Normas Internas de Matricula.

2. Podem ser aceites pagamento bancario, referéncia electronica,
transferéncia, terminal de pagamento, caixa autorizada ou outro meio
seguro aprovado pela Universidade.

3. O estudante deve indicar correctamente o niumero de matricula ou outro

identificador exigido e conservar o comprovativo.
4. O pagamento é reflectido no sistema dentro do nivel de servigco aprovado.

5. Divergéncias sao regularizadas mediante reconciliacdo, sem presumir

incumprimento quando o estudante apresente comprovativo valido.
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Artigo 57.°
(Recibo, facturacao e reconciliaciao)

1. Todo pagamento gera factura, recibo ou documento equivalente,
identificando, conforme aplicavel, o pagador, estudante, acto, periodo,
valor, data e meio de pagamento.

2. Pagamento nao identificado € colocado em conta transitoria e
investigado sem presumir incumprimento do estudante que apresente
prova valida.

3. Erro institucional € corrigido com prioridade e sem penalizagao para o
estudante.

4. A reconciliagao dos pagamentos deve ser realizada de forma periodica e
documentada.

Artigo 58.°
(Atraso, aviso e regularizacao)

1. O atraso no pagamento gera aviso individual e confidencial com
discriminacao da divida, fundamento, prazo, forma de contestacao e
opcoes de regularizacao.

2. Antes da aplicacdo de medida restritiva, o estudante deve ter
oportunidade de pagar, contestar ou solicitar acordo ou apoio, salvo
risco ou situacao legal especifica.

3. Sobretaxas e juros s6 sdo aplicados se aprovados, publicitados e
legalmente admissiveis.

4. As medidas académicas ou administrativas decorrentes da divida
dependem de previsdo normativa expressa, proporcionalidade e
notificagdo antecipada.

5. As medidas de cobranca nao podem ser humilhantes, discriminatoérias
ou impedir o exercicio do direito de reclamacéo.

6. E proibida a afixacdo publica de listas nominais de estudantes

devedores.
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Artigo 59.°
(Acordos de pagamento)

1. O estudante em dificuldade financeira pode solicitar plano de
pagamento, apresentando apenas a informacéao estritamente necessaria
a apreciacgao do pedido.

2. A decisao considera a divida, capacidade de pagamento, historico, risco
de abandono e eventual existéncia de apoio, segundo critérios uniformes
e previamente definidos.

3. O acordo deve ser escrito e indicar as prestacgoes, vencimentos, efeitos
do incumprimento e possibilidade de revisao.

4. A analise nao pode discriminar por género, estado civil, maternidade,
paternidade, profissdo ou qualquer outra condicdo pessoal sem
relevancia para a decisao.

Artigo 60.°
(Apoio social escolar e beneficios)

1. A UNIC desenvolve, através de estruturas proprias, uma politica
progressiva de apoio aos seus estudantes, traduzida na concessao de
beneficios sociais escolares, de modo a contribuir para o
prosseguimento de estudos dos estudantes reconhecidamente
carenciados.

2. Constituem modalidades de apoio social escolar, nos termos aprovados:

a) Isencao de propinas;

b) Reducédo de propinas;

c) Diferimento do pagamento de taxas de inscricao e propinas de
frequéncia;

d) Reducéao de 50% no valor da propina de frequéncia aos estudantes
que sejam funcionarios da Universidade, nas condicdes
aprovadas;

e) Reducédo de 10% no valor da propina de frequéncia ao estudante
e aos seus irmaos, quando frequentem simultaneamente a UNIC,

nas condi¢oes aprovadas.
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3. Para efeitos de tratamento interno da informacéo respeitante ao sistema
de propinas, os estudantes que beneficiem de alguma forma de apoio
social escolar sao classificados nos seguintes termos:

a) Estudante bolseiro - aquele que beneficia de uma bolsa de
estudo e nao esta sujeito aos prazos estabelecidos neste
Regulamento para o pagamento de propinas;

b) Estudante isento - aquele a quem a UNIC concedeu isencéo total
do pagamento de propinas;

c) Estudante com reducdo - aquele a quem a UNIC concedeu
reducao de propinas, em termos percentuais do seu valor;

d) Estudante com adiamento - aquele a quem a UNIC concedeu
prazos especiais para o pagamento de propinas;

e) Estudante funcionario - funcionario da UNIC ou familiar até ao
2.° grau da linha colateral, que frequenta um curso na UNIC e
que, por essa razao, beneficia de reducao de 50% do valor da
respectiva propina, nos termos aprovados;

f) Estudante familiar — estudante que tenha filho(s) e/ou irmao(s)
a frequentar a UNIC simultaneamente e que, por esse facto,
beneficia, nos termos aprovados, da reducao aplicavel.

4. A concessao dos apoios previstos no n.° 2 depende da observancia dos
critérios, documentos e procedimentos definidos pela Universidade.

5. A situacgao de beneficiario de apoio social escolar € confidencial e nao
pode gerar tratamento depreciativo ou discriminatorio.

Artigo 61.°
(Pedido e concessao do apoio social escolar)

1. Os pedidos de apoio social escolar sdo dirigidos a Secretaria-Geral da
UNIC pelos estudantes interessados, devendo ser devidamente
fundamentados e instruidos.

2. A instrucao do pedido deve conter apenas os elementos necessarios a

apreciacdo da situacao, respeitando a confidencialidade e a proteccao
de dados.
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3. A concesséao dos apoios referidos nas alineas a), b), ¢), d) e €) don.® 2 do

artigo anterior é da competéncia da Entidade Promotora, sem prejuizo

das competéncias delegadas ou regulamentarmente atribuidas.

. A decisao deve ser formalizada e comunicada ao estudante.

5. O beneficio concedido deve ser registado no sistema académico e

financeiro, com indicagao do periodo de vigéncia, modalidade e

condicoes.

. O beneficio pode ser revisto, suspenso ou cessado quando deixem de se

verificar os pressupostos da sua concessao, mediante decisao
fundamentada e comunicacéao ao estudante.
Artigo 62.°

(Reembolsos, créditos e compensacdes)

. Valores pagos indevidamente, em duplicado ou por acto nao realizado

por responsabilidade da UNIC sao considerados remanescentes,

mediante verificacao prévia.

2. O estudante recebe decisdao fundamentada e demonstrativo do calculo.

. A compensacao de valores com encargos futuros pode ocorrer mediante

acordo ou nos termos das regras financeiras aprovadas.

Artigo 63.°

(Contestacao da conta)

. O estudante pode contestar lancamento, divida, taxa, sobretaxa,

pagamento nao reconhecido ou beneficio nédo aplicado.

. A contestacédo suspende a cobrancga coerciva do valor controvertido até

decisao, sem afectar valores incontroversos, salvo abuso comprovado.

. A decisao deve incluir extracto, movimentos, fundamento e correcgoes.

Artigo 64.°

(Separacao de funcoes e controlo)

. Sempre que possivel, emissao, recebimento, reconciliacao, aprovagao de

ajuste e anulacéao sao desempenhados por pessoas ou niveis distintos.

. O sistema mantém registo de alteragdes, utilizador, data, motivo e

documento de suporte.
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3. Ajustes manuais, perdoes e estornos dependem de autorizagao formal e

sao auditaveis.

CAPITULO VIII

Secretaria Académica, registos e documentos

Artigo 65.°
(Processo individual do estudante)
1. Cada estudante possui processo individual fisico, digital ou hibrido,
organizado segundo plano de classificacédo e tabela de retencao.
2. O processo contém documentos de acesso, matricula, percurso,
avaliacoes, equivaléncias, decisoes, conclusao e emissao de titulos.
3. O acesso é limitado e toda consulta ou alteragao relevante deve ser
rastreavel.
Artigo 66.°
(Registo académico)
1. O registo académico deve ser completo, exacto, actualizado, seguro e
coerente entre pautas, sistema e documentos emitidos.
2. Correccoes dependem de documento de suporte e validacao da
autoridade competente.
3. E vedada a alteragdo informal de notas, frequéncia, estado de matricula
ou conclusao.
Artigo 67.°
(Pautas e resultados)
1. As pautas finais e os suportes equivalentes sao entregues a Organizacao
Académica dentro do prazo fixado no Regulamento Académico.
2. A Organizacdao Académica verifica assinaturas, estudantes inscritos,
consisténcia e lancamento no sistema e, quando necessario, encaminha
as pautas a Secretaria Académica para langamento ou validacao, nos

termos da distribuicdo de competéncias aprovada pela Universidade.
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3. Divergéncias sao devolvidas ao 6rgao competente para correccéao formal,

sem decisdo auténoma sobre mérito académico.
Artigo 68.°
(Consulta e revisdo de avaliacdes)

1. O estudante pode consultar e reclamar a avaliacdo nos termos do
Regulamento Académico.

2. O pedido de revisao de prova deve ser apresentado no prazo de dois dias
uteis, contado a partir do dia seguinte ao da divulgacédo oficial da
respectiva classificagao.

3. Recursos subsequentes sdo instruidos com prova, decisdo anterior e
fundamento.

4. O resultado final é registado e comunicado.

Artigo 69.°
(Requerimentos académicos)

1. Requerimentos de melhoria, equivaléncia, transferéncia, reingresso,
mudanga, anulagao, estatuto especial e outros sao apresentados em
formulario proprio.

2. A Secretaria Académica nao pode antecipar decisao, mas deve prestar
orientagao suficiente para instrucéo correcta.

3. O pedido de emissao de conteudos programaticos deve ser apresentado
em formulario préprio e atendido no prazo maximo de trés meses de
calendario, contado a partir da data em que o processo esteja
devidamente instruido.

4. O pedido de melhoria de nota deve ser apresentado até cinco dias uteis
antes da prova, observados os requisitos e o calendario académico
aprovados pela Universidade.

Artigo 70.°
(Declaracdes, certificados e historicos)

1. A emissao depende de pedido, identificagdo, verificacao do registo e
pagamento da taxa aplicavel.

2. O documento deve conter elementos de seguranca, identificacao da

autoridade, data, validade e meio de verificacdo quando disponivel.
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3. As declaragoes sao emitidas no prazo maximo de sete dias uteis,
contado a partir da confirmacao do pedido, da verificagcao dos dados
necessarios e do pagamento da taxa aplicavel.

4. Quando seja admitido e solicitado o procedimento de urgéncia, a
declaracao € emitida no prazo maximo de 72 horas corridas, contado a
partir do cumprimento dos requisitos do numero anterior. Se o termo
do prazo coincidir com dia sem expediente, aplica-se o artigo 20.°.

5. A segunda via de certificado é emitida no prazo maximo de um més de
calendario, contado a partir da confirmacao do pedido, da valida¢ao do
registo académico e do pagamento da taxa aplicavel.

6. Erro imputavel a UNIC é corrigido sem novo encargo.

Artigo 71.°
(Diplomas e titulos)

1. A Secretaria-Geral organiza os tramites para emissao, registo, custodia
e entrega dos diplomas e titulos.

2. A entrega é pessoal ou a representante legitimado, mediante termo e
verificacao de identidade.

3. Documentos ndo levantados permanecem em custédia segura; a sua
destruicéo ou transferéncia observa tabela de retencéao e legislacao.

Artigo 72.°
(Arquivo e preservacao)

1. O Arquivo Geral adopta classificacdao, indexacdo, controlo de acesso,
copia de segurancga, preservacao e plano de recuperagao.

2. Documentos essenciais, pautas, diplomas, registos e decisoes devem ter
copia segura e verificagao periodica de integridade.

3. A eliminagao documental exige autorizacdo, auto e respeito pelos prazos
legais.

Artigo 73.°
(Autenticidade e fraude documental)

1. Suspeita de documento falso ou manipulado é registada e encaminhada

para verificagao, sem acusacao publica ou destrui¢cao da prova.

2. O interessado € ouvido quando aplicavel.
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3. Confirmada a irregularidade, o caso é remetido aos 6rgaos disciplinares

e, se necessario, as autoridades competentes.

CAPITULO IX
Atendimento aos estudantes, apoio pedagogico e

aconselhamento académico

Artigo 74.°
(Finalidade do atendimento académico)

1. O atendimento académico apoia o estudante desde a admissdo até a
conclusao e transicao profissional.

2. O servigo combina informacao administrativa, aconselhamento sobre o
percurso, encaminhamento pedagogico, apoio a permanéncia e ligacéao
a bolsas, financiamento e emprego.

3. O atendimento nao substitui docentes, tutores, Directores de curso,
Conselhos Pedagogicos ou servigos especializados.

Artigo 75.°
(Orientacao de integracao)

1. Todo novo estudante recebe sessdo ou guia de integracédo sobre
regulamentos, plano de estudos, sistemas, calendario, avaliacéo,
servigos, apoio, bolsas, igualdade e canais de reclamacao.

2. A orientacao deve ser acessivel a estudantes.

Artigo 76.°
(Aconselhamento do percurso académico)

1. A Secretaria Académica e o Atendimento ajudam o estudante a
compreender créditos, precedéncias, unidades em atraso, opgoes,
estagios, trabalho de fim de curso, prazos e requisitos de concluséo.

2. Quando exista risco curricular ou decisdo pedagogica, o estudante é
encaminhado ao Director de curso, tutor ou 6rgéao académico.

3. O aconselhamento é documentado de forma minima, incluindo

recomendacao, encaminhamento e retorno.
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Artigo 77.°

(Assisténcia pedagogica, orientacdo e tutoria)

1. O horario docente inclui componente de assisténcia aos estudantes,
orientacédo e tutoria, presencial ou a distancia.

2. Os horarios de assisténcia devem ser divulgados no inicio do periodo
lectivo.

3. A Secretaria-Geral apoia a divulgacdo, marcacdo e avaliacdo do
funcionamento do sistema, sem interferir no conteuido pedagogico.

4. Estudantes nao presenciais recebem tutoria e informacéao bibliografica
adequadas a modalidade.

Artigo 78.°
(Sinalizacdo precoce e permanéncia)

1. A Secretaria Académica pode sinalizar, com base em dados legitimos,
auséncia prolongada, reprovacao repetida, bloqueio por precedéncia,
atraso de inscrigéo, risco financeiro ou pedido recorrente de apoio.

2. A sinalizagdo gera contacto respeitoso e oferta de orientacao, nao
presuncao de incapacidade ou sancgao.

3. O estudante pode recusar apoio ndo obrigatorio, mantendo os seus
direitos.

Artigo 79.°
(Apoio psicossocial e encaminhamento)

1. Quando o estudante relate sofrimento, violéncia, inseguranca
alimentar, alojamento, saiide ou outra necessidade, o Servico de
Atendimento aos Estudantes escuta, protege a confidencialidade e
encaminha para servico interno ou entidade competente.

2. O atendimento administrativo nao realiza diagnostico clinico nem
substitui profissional habilitado.

3. Situagdoes de risco imediato sao tratadas conforme protocolo de

emergeéncia.
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Artigo 80.°

(Informacéao sobre bolsas e financiamento)

O Atendimento mantém informacédo actualizada sobre bolsas internas e
externas, apoios, descontos, financiamento e prazos, encaminhando o

interessado ao servigo responsavel e apoiando a prepara¢cao documental.

Artigo 81.°
(Participacado estudantil)

1. Representantes estudantis sdo ouvidos na avaliacido e melhoria dos

Servicos.

2. Alteracoes relevantes de procedimentos podem ser submetidas a

consulta, sem prejuizo da competéncia decisoria dos 6rgaos.

3. Sugestoes e resultados de inquéritos integram os planos de melhoria.

CAPITULO X

Bolsas de estudo e outras modalidades de financiamento

Artigo 82.°
(Principios do apoio)

A gestao e divulgacao de bolsas e apoios observa meérito, caréncia, equidade,
igualdade de oportunidades, transparéncia, publicidade, rigor,

imparcialidade, eficiéncia e proteccédo dos dados.

Artigo 83.°
(Sistema complementar da UNIC)

1. A UNIC pode criar sistema complementar de bolsas, auxilios e
incentivos, directamente ou com entidades publicas e privadas.

2. O procedimento deve definir fonte, vagas, critérios, cobertura, duracao,
renovagao, incompatibilidades, deveres e prestacéao de contas.

3. Deve ser prestada especial atencdo, nos termos aprovados, a pessoas
com responsabilidades familiares, vitimas de violéncia de género,

pessoas com deficiéncia ou dependéncia e estudantes em caréncia.
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Artigo 84.°

(Bolsas do Estado e externas)

. A Secretaria-Geral divulga o Regulamento Geral de Bolsas, os anuncios

do INAGBE e oportunidades de paises, institui¢cdes e parceiros.

. A UNIC observa a sua responsabilidade de informar, encaminhar

candidaturas elegiveis, emitir declaragoes, colaborar na integridade e

acompanhar bolseiros.

. A decisao sobre bolsas do Estado pertence a entidade competente, nao

podendo a UNIC prometer selecgdo ou interferir indevidamente.

Artigo 85.°

(Candidatura e apoio documental)

. O candidato recebe lista de requisitos, calendario, critérios e canal de

apresentacao.

. A Secretaria Académica emite e valida declaracoes de frequéncia e

aproveitamento dentro do prazo.

. O servico pode oferecer sessao de apoio a candidatura, sem preencher

declaracao falsa ou privilegiar pessoa fora dos critérios.

. O processo deve ser confidencial e acessivel.

Artigo 86.°

(Critérios e seleccao interna)

. Quando a UNIC tenha competéncia de seleccao, os critérios e

ponderacoes sao publicados antes da candidatura.

. Em igualdade de mérito, podem ser usados critérios de equidade

previamente definidos, nunca critérios ocultos ou discriminatorios.

. Resultados e reclamacgoes sao publicados e tratados com protecc¢ao de

dados.

Artigo 87.°
(Cobertura e aplicacao)

. A bolsa pode cobrir matricula, inscricao, propinas, bibliografia, trabalho

final, praticas, estagio, alimentacao, transporte, alojamento ou outros

encargos definidos, segundo a entidade financiadora.
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2. O registo financeiro deve impedir dupla cobranga ao bolseiro e a

entidade financiadora.

. A parte nao coberta é comunicada claramente antes da aceitacao.

Artigo 88.°

(Renovacdo e acompanhamento)

. A renovacgao depende dos requisitos da bolsa, incluindo frequéncia,

aproveitamento, comportamento e documentagao.

. A Secretaria Académica fornece informacao correcta e atempada; o

bolseiro € avisado dos prazos.

. Risco de perda, suspensao ou cancelamento deve ser comunicado e,

quando possivel, acompanhado por orientagado académica.

. Mudanca de curso ou instituicdo requer autorizacao da entidade

financiadora quando aplicavel.

Artigo 89.°

(Financiamento e parcerias)

. A UNIC pode desenvolver acordos de financiamento estudantil com

bancos, empresas, fundacoes, empregadores ou outras entidades,

sujeitos a aprovacao e analise juridica.

. As condicées financeiras, juros, garantias, riscos e tratamento de dados

devem ser explicados em linguagem clara.

. E proibido induzir estudante a crédito inadequado ou apresentar

financiamento comercial como bolsa.

. O acesso deve respeitar igualdade e nao discriminacao.

CAPITULO XI

Articulacao interna, digitalizacao e continuidade dos servicos

Artigo 90.°
(Gestao integrada do processo)

1. Cada procedimento tem unidade lider e unidades intervenientes

definidas.
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. A unidade lider acompanha o processo até a decisdao e impede que o

interessado seja usado como mensageiro entre servigos.

. A transferéncia interna inclui protocolo, documentos, prazo e

responsabilidade.

Artigo 91.°

(Principio de uma s6 entrega)

. Informacédo e documentos ja existentes em sistema institucional nao

devem ser novamente solicitados, salvo actualizacdo, consentimento ou

exigéncia legal.

. Os sistemas devem interoperar progressivamente entre Admissoes,

Secretaria Académica, Cobrancas e Atendimento aos Estudantes.

. A reutilizacdo de dados observa finalidade e controlo de acesso.

Artigo 92.°
(Sistema de gestao e trilho de auditoria)

. Os actos relevantes sao registados em sistema com utilizador, data,

estado, decisdao e documento de suporte.

. Perfis de acesso obedecem a fungédo, com revisao periodica e revogacao

imediata quando cessam funcgoes.

. Operacoes criticas exigem autenticagao forte e, quando apropriado,

dupla validagao.
Artigo 93.°

(Digitalizacado e assinaturas)

. A UNIC promove inscricdo online, requerimentos electronicos,

notificacoes, pagamentos, certificados verificaveis e arquivo digital.

. A digitalizacao deve manter alternativa assistida para quem néao tenha

acesso ou competéncias digitais.

. Assinaturas e selos electronicos devem assegurar autenticidade,

integridade e validade.
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Artigo 94.°

(Seguranca e incidentes)

. Incidente de perda, acesso indevido, fraude, indisponibilidade ou

corrupcao de dados € imediatamente comunicado ao responsavel

competente.

. O plano de resposta deve conter isolamento, preservacao de evidéncias,

recuperacao, comunicagao e preveng¢ao de recorréncia.

. O interessado ¢é informado quando o incidente possa afectar

significativamente os seus direitos, nos termos aplicaveis.

Artigo 95.°
(Continuidade do atendimento)

. A Secretaria-Geral mantém plano de continuidade para falha de

sistema, energia, internet, emergéncia sanitaria, desastre ou

indisponibilidade de instalacoes.

. O plano define canais alternativos, registo manual controlado,

prioridades, recuperacdo e comunicagao.

. Prazos afectados por interrupcdo institucional sao prorrogados ou

ajustados de forma transparente.

Artigo 96.°

(Comunicacido interna e actualizacao normativa)

. Alteracoes de legislacao, tabela, calendario ou procedimento séo

comunicadas a todos os servicos antes da aplicacao.

. Instrucoes internas devem ter versao, data, responsavel, vigéncia e

histérico de alteracoes.

. Informacéao verbal nao pode contrariar norma ou comunicacao oficial.
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CAPITULO XII
Qualidade, monitorizacao, prestacao de contas e melhoria

continua

Artigo 97.°

(Indicadores)

Devem ser acompanhados, no minimo: volume de pedidos; tempo de espera e
resposta; percentagem dentro do prazo; devolugdoes por falta; erros;
reclamacoes; satisfacdo; acessibilidade; distribuicdo por sexo quando
pertinente; bolsas; acordos de pagamento; abandono sinalizado e documentos

emitidos.

Artigo 98.°
(Avaliacdo da qualidade)

1. A Secretaria-Geral realiza auto-avaliagdo anual e participa nos
processos institucionais de garantia da qualidade.

2. A avaliacdo combina dados, auditoria de processos, amostra de
processos e observacao do atendimento.

3. Os resultados geram plano de melhoria com responsaveis € prazos.

Artigo 99.°
(Relatorio anual)

1. A Secretaria-Geral apresenta relatorio anual consolidado aos orgaos
competentes.

2. O relatorio inclui resultados, atrasos, reclamacoes, riscos, incidentes,
igualdade, inclusao, bolsas, cobranga, apoio académico, e execucao do
plano de melhoria.

Artigo 100.°
(Auditoria e controlo)

1. Processos académicos, financeiros, documentais € de dados estao

sujeitos a auditoria.

2. Os servigos conservam evidéncias e implementam recomendagoes.
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3. Irregularidade relevante € comunicada ao o0rgao competente,

respeitando presuncgao de inocéncia e proteccao do denunciante.
Artigo 101.°
(Responsabilidade e medidas correctivas)
1. Erros devem ser corrigidos com prioridade e analise de causa.

2. O utente nao suporta consequéncia negativa por erro exclusivamente

institucional, salvo impossibilidade legal devidamente fundamentada.

3. Conduta dolosa, negligéncia grave, discriminacéo, fraude ou violagao de

sigilo pode gerar responsabilidade disciplinar, civil ou criminal.

Artigo 102.°

(Revisao do Regulamento)

1. O Regulamento é revisto pelo menos a cada dois anos ou quando exista

alteracao legal, organica, tecnolégica ou operacional relevante.

2. A revisao considera relatorios, auditorias, reclamacoes, consulta aos

estudantes e igualdade.

3. Alteracoes sao aprovadas pelo orgao competente e divulgadas antes da

entrada em vigor.

CAPITULO XIII

Disposicoes finais e transitorias

Artigo 103.°

(Instrucées complementares)

A Secretaria-Geral pode emitir instrucdées, manuais e formularios para
execucdo , do presente Regulamento, desde que néo criem obrigacoes

ﬁnanceiraé ou restricoes de direitos sem aprovagao competente.

: Artigo 104.°
(Situacoes omissas, entrada em vigor e aprovacao)

1. As duvidas e omissoes sao resolvidas pelo 6rgao competente, mediante

parecer da Secretaria-Geral e, quando necessario, dos servicos juridicos
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e académicos, observando a legislacgao, os principios deste Regulamento
e a solugao mais protectora dos direitos legitimos.
2. O presente Regulamento entra em vigor na data definida no acto de

aprovacao.

3. Com a sua entrada em vigor, ficam revogadas as disposicdes internas
que contrariem o presente Regulamento, sem prejuizo dos direito
regularmente constituidos e dos procedimentos em curso que devam s
concluidos segundo as normas aplicaveis.

4. As matérias que dependam de tabela de valores, delik
Entidade Promotora, despacho ou instrugéao
permanecem sujeitas aos actos especificos de aprova

5. O presente Regulamento é aprovado pela enti

Universidade Internacional do Cuanza.

Elaborado por Yanileidy Moreira Cabrera, aos
2025 :
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ANEXO I

Organograma da Secretaria-Geral da Universidade Internacional do
Cuanza

(a que se refere o artigo 7.°)

ORGANOGRAMA DA SECRETARIA-GERAL

Reitoria

Secretaria-Geral

Atendimento aos Secretaria
Estudantes Académica

Comercial e

Admissodes Cobrancas
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