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ORIENTAGAO AOS ALUNOS

1 OBJETIVOS DOS CURSOS PREPARATORIOS

Os Cursos sao sistematicamente organizados, visando desenvolver, complementar, aprimorar ou
aprofundar conhecimentos.

Os Cursos tém por finalidade capacitar, ampliar e desenvolver conhecimentos e habilidades em
areas especificas do conhecimento, bem como a preparagdo dos alunos para participarem de
concursos publicos.

2 COORDENACAO ACADEMICA

O Coordenador é o responsavel direto sobre a execugao didatica e administrativa do Curso em
andamento.

Sao Atribuicées do Coordenador:

l. Decidir sobre o aproveitamento, a equivaléncia e a convalidagao de créditos obtidos em
outros Cursos da Instituicao;

I. Elaborar o Programa, as “Grades de Aulas” e demais atividades dos Cursos Preparatérios,
com o auxilio da Secretaria e dos Coordenadores Adjuntos, quando houver;

[l Elaborar e encaminhar aos 6rgaos competentes os relatérios finais dos Cursos, com o
auxilio da Secretaria e dos Coordenadores Adjuntos, quando houver;

IV.  Exercer a diregdo didatica e a diregdo administrativa do Curso;

V. Coordenar a execucgao programatica do Curso, adotando as medidas necessarias ao seu
desenvolvimento;

VI.  Representar o Curso onde e quando se fizer necessario;

VIl.  Solicitar e distribuir bolsas de estudo, desde que previsto no projeto do Curso;

VIll. Efetuar o desligamento de alunos do Curso, por motivo de abandono, nos casos
expressamente definidos neste Manual;

IX.  Tomar as medidas necessarias a adequada divulgagao dos Cursos Preparatérios;

X. Realizar a avaliagao do Curso pelos discentes, docentes e entidades conveniadas, de modo
a abranger os aspectos pedagdgicos e administrativos;

Xl.  Responsabilizar-se pelo cumprimento das normas vigentes do Curso;

XIl.  Conhecer e decidir em Unica instancia a respeito de Requerimentos do corpo discente, cujo
conteudo corresponda a previsao expressa do “Manual do Aluno”;

XIll. Definir a forma a ser utilizada para controle de freqiiéncia e atrasos maximos permitidos
para ingresso dos alunos em sala de aula;

XIV. Editar portarias especificas em matérias de sua competéncia, sempre que entender
necessario.

O Coordenador de Curso que nao cumprir suas atribuicoes ficara impedido de coordenar Cursos
da Instituicdo pelo prazo de 01 (um) ano, ou 02 (dois) anos em caso de reincidéncia.

O processo para apurar a responsabilidade pelo nao cumprimento das atribuicbes do
Coordenador, devera se iniciar a partir de dendncia fundamentada e formalizada por escrito,
podendo o Coordenador ser responsabilizado pelo prejuizo a que der causa.

3 CORPO DOCENTE

O corpo docente dos Cursos Preparatérios da Instituicdo devera ser constituido, necessariamente,
por profissionais dotados de alto grau de conhecimento cientifico e ampla experiéncia pratica e
serdo enquadrados em funcgao de sua adequacgédo ao Curso e ao Programa da disciplina pela qual
seré responsavel.

Séao Atribuicbes do Professor:

l. Ministrar as disciplinas e realizar as atividades sob sua responsabilidade, nas datas e
horarios definidos nas “Grades de Aulas” do Curso;

I. Elaborar e cumprir os “Planos de Ensino” de suas disciplinas, estruturados segundo os
conteldos e objetivos presentes no projeto pedagégico do Curso.




4 SECRETARIA

Os servicos de apoio administrativo serdo prestados pela Secretaria, 6rgdo subordinado
diretamente a Coordenagao do Curso.

Integram a Secretaria todos os funcionarios e estagiarios designados para o desempenho das
tarefas administrativas.

Sao atribuicoes da Secretaria:

l. Manter atualizados e devidamente protegidos os arquivos e ficharios dos Cursos,
especialmente os que guardam os documentos e registram as “Listas de Frequéncia” dos
alunos;

I. Expedir declaragoes e certiddes no ambito de sua competéncia;

[ll.  Divulgar as “Grades de Aulas”, os “Planos de Ensino” e o “Calendario Académico” de cada
Curso, bem como as alteragbes que ocorrerem durante o periodo letivo, sendo que tais
procedimentos poder&o ser realizados pelo site da Instituigéo;

IV. Publicar as datas de exercicios e ou simulados, caso haja;

V. Entregar aos alunos que cumpriram as exigéncias do Curso, mediante protocolo, os
“Certificados” correspondentes;

VI.  Exercer tarefas préprias de rotina administrativa e outras que lhe sejam atribuidas pelo
Coordenador.

VIl. Divulgar, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, os periodos em que nao ocorrerao
atividades académicas e ou administrativas na Instituicao.

5 MATRICULA

A matricula é obrigatéria para os Cursos Preparatorios.

A formalizacdo do ato da matricula ocorre com a apresentacdo da “Ficha de Matricula”,
devidamente preenchida, pelo aluno a Instituicio.

As informacoes prestadas na “Ficha de Matricula” sao espontaneas e de exclusiva e inteira
responsabilidade do aluno.

6 ENTREGA DE DOCUMENTOS

O aluno ficara responsavel pela entrega em Secretaria, dos sequintes documentos:
I. 1 Foto 3 x4 recente;

ll. Fotocdpia da Carteira de Identidade;

lll. Fotocdpia do CPF.

O aluno estrangeiro devera apresentar, além dos itens dispostos nos incisos acima, e em

substituicdo a fotocépia da Carteira de Identidade, a respectiva documentacao gque ateste
sua situacao reqular no Brasil.

7 ALTERAGCAO DE DADOS PESSOAIS DO ALUNO

Consiste na alteragdo, mediante iniciativa do aluno, de quaisquer de seus dados pessoais,

anteriormente fornecidos a Instituicdo através da “Ficha de Matricula”, mediante apresentacado de

documentagédo comprobatoéria da modificagao pretendida:

I. O nome do aluno sé podera ser alterado no caso de erro em registro académico, ou em
decorréncia de casamento, ou de sentenca judicial;

II. No caso de alteragdo de endereco, telefone e endereco eletrénico, ndo ha necessidade de
qualquer documentagado comprobatoria;

[ll. No caso de alteracdo de dados pessoais solicitada por procurador, este devera apresentar
procuragéo simples do aluno e documento oficial de identidade.

E dever do aluno manter atualizado o seu cadastro de dados pessoais junto a Instituicéo,

ficando na obrigacdo de informar no prazo de 30 (trinta) dias, qualguer alteraciao ocorrida.




Para alterar os dados pessoais o aluno devera preencher o “Requerimento de Alteracdo de Dados
Pessoais”, e apresentar cdpia dos comprovantes, se for o caso.

Deferido o Requerimento, a Secretaria deverda alterar os dados solicitados em até 15 (quinze) dias.

Obs.: O “Requerimento de Alteragao de Dados Pessoais” é isento da cobranca de taxa.

8 CORPO DISCENTE

Os Cursos Preparatorios poderao receber matriculas de alunos em 2 (duas) categorias:

8.1 Aluno Regular

Aluno matriculado no Curso Preparatdorio, com obediéncia a todos os requisitos
necessarios e com direito a obtencao de “Certificado de Conclusao do Curso”, desde que
cumpridas todas as exigéncias estipuladas no subitem “14.3.1 Conclusdo do Curso” deste
Manual.

O aluno _reqularmente matriculado em um Curso Preparatério podera se matricular em
outros Cursos da Instituicdo, porém devera estar ciente da impossibilidade de matricula em
Cursos nos quais as aulas serdao ministradas em datas e horarios colidentes com as do
Curso em que ja esta reqularmente matriculado.

No caso de aluno matriculado em dois ou mais Cursos da Instituicao, e, caso haja
necessidade de alteracao de datas e horarios de qualguer aula de um dos Cursos, conforme
explicado no subitem “9.2 Aulas” deste Manual, e, que tal alteracido, resulte em datas e
horarios colidentes com as do outro Curso, a Instituicao ficara desobrigada da

responsabilidade de reposicdo de aulas, de abono de faltas e de qualquer outra reparacao
académica ou qualquer outra indenizacéo.

8.2 Aluno Especial

Podera haver matricula de alunos em disciplinas isoladas do Curso Preparatério, caso
existam vagas disponiveis, com direito a obtencao de “Certificado de Extensao”, desde que
cumpridas todas as exigéncias estipuladas no subitem “14.3.2 Extensao” deste Manual.

A matricula _de Alunos Especiais sera realizada mediante “Requerimento de Aluno
Especial”’, desde que, nessa cateqgoria, 0 aluno nao curse mais do que 25% (vinte e cinco

por cento) dos créditos do Curso.

Para a solicitacdo da disciplina, o aluno devera respeitar as disposicoes constantes do
Curso em que ira matricular-se.

O aluno pagara o valor do crédito da disciplina do Curso em que ira matricular-se,
acrescido de 30% (trinta por cento).

O prazo maximo para a solicitacao é de 10 (dez) dias anteriores a data em gue sera
ministrada a disciplina.
Devera ser feito 1 (um) Requerimento por disciplina.

A Coordenagédo Académica devera avaliar o Requerimento em 5 (cinco) dias.

| Obs.: O “Requerimento de Aluno Especial” é isento da cobranca de taxa.

9 CURSOS PREPARATORIOS

Cada disciplina tera uma carga horaria expressa em créditos.

As disciplinas poderdo ser ministradas por um ou mais professores, dependendo da carga
horaria e da orientacido da Coordenacao Académica.




9.1 Controle Académico

0O aluno ficara responsavel pelos seus respectivos controles académicos, tais como: de
freqiiéncia, de prazos para Requerimentos, enfim de todo o acompanhamento académico
durante o Curso.

A instituicido fornecera ao aluno, no ato da matricula, /ogin e senha de acesso ao sistema
on line de controle académico, juntamente com o “Manual de Utilizacao do Sistema On
Line”.

O acesso ao sistema sera através do site da Instituicao.

O sistema fornecera ao aluno as “Grades de Aulas — Mddulo e Parcial”’, os “Planos de
Ensino”, com os materiais disponiveis para as aulas, caso os professores disponibilizem, e
o _controle de freqliéncia, bem como as atualizacoes e ou alteracoes que ocorrerem nho
desenvolvimento das atividades académicas.

O aluno devera zelar pela privacidade de seu /ogin e de sua senha de acesso ao sistema
informatizado da Instituicdo, sendo ele, integralmente responsavel por qualquer

conseqiiéncia da utilizacao indevida destes dados e acessos ao sistema.

9.2 Aulas

As atividades em sala de aula ocorrerdao conforme cronograma estipulado nas “Grades de Aulas”,

gue deverao estar disponiveis ao aluno no ato da matricula:

I. “Grade de Aulas — Modulos® — devera conter a relagdo de todos os Médulos do Curso, com
a respectiva carga hordaria, numero de créditos e o limite maximo de faltas possivel em cada
Maodulo. Também devera relacionar as disciplinas referentes a cada um dos Moédulos, com a
carga horaria e o nimero de créditos, bem como a data em que a “Grade de Aulas” foi
atualizada;

II. “Grade de Aulas — Parcial” — devera conter as datas e horarios em que as disciplinas serédo
ministradas (com a indicacao de qual M6dulo do Curso pertence). Também deverd relacionar
0s docentes, a carga horéria e o niumero de créditos de cada disciplina, bem como a data em
que a “Grade de Aulas” foi atualizada.

Obs.: Face as caracteristicas especiais do corpo docente, composto de professores que além da docéncia sao
profissionais de diversas atividades, poderdao ocorrer alteracoes em datas, locais e horarios de aulas,
“Planos de Ensino”, além de inclus6es ou substituicoes de professores e disciplinas apresentadas no
material de divulgacao e nas “Grades de Aulas”, em decorréncia de eventuais imprevistos ou em virtude de
novos temas relevantes para o Curso, durante o periodo letivo. Aulas ocasionalmente nao ministradas, na
data prevista, serdao objeto de compensagao em data posterior a ser definida pela Coordenagc@o Académica,
porém sempre com prévia comunicacao da Secretaria ou através do sistema on line de controle académico.

Caso ocorram alteracoes no decorrer do Curso, serao fornecidas ou estardo disponiveis no
sistema on line de controle académico da Instituicao “Grades de Aulas” atualizadas, e que
substituirao as anteriores.

Havendo disciplina comum a varias turmas, ou, no caso, de reducao do numero total de
matriculas, a Instituicido podera agrupar os alunos em uma unica sala de aula, desde que
nao haja prejuizo na qualidade da aula e, apds a analise da infra-estrutura, principalmente
quanto ao espaco disponivel do local, para a perfeita acomodacéao de todos os alunos.

Havendo Palestras, Seminarios ou outras atividades especiais no Curso, a Instituicao

podera inscrever outros interessados., desde que hdo haja prejuizo na qualidade da aula e,
apods a andlise da infra-estrutura, principalmente quanto ao espaco disponivel do local, para
a perfeita acomodacao de todos os alunos, além de acomodar os alunos do Curso em local

privilegiado em relacédo aos demais participantes.

9.3 Horario das Aulas

As aulas serdo ministradas nos hordarios estabelecidos na “Grade de Aulas — Parcial” do
Curso.




9.4 Atrasos

Sera_aceitavel até 30 (trinta) minutos de atraso as aulas. Apds esse prazo, nao_sera
permitido o ingresso em sala de aula, tampouco assinar as “Listas de Freqiiéncia”.

9.5 Frequiéncia Obrigatoria para Certificacao

A certificacao depende de fregiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria de cada Médulo previsto no Curso, vedado o abono de faltas, devendo ainda ser
respeitado o limite maximo de faltas por Médulo estipulado na “Grade de Aulas — Médulos™.

A _comprovacdo da freqiiéncia_descrita no paragrafo_anterior_sera realizada através da
conferéncia da assinatura do aluno nas “Listas de Freqiiéncia”, conforme estipulado no § 5°
do anexo “NORMAS INSTITUCIONAIS” deste Manual.

A legislacdo em vigor nao prevé o abono de faltas e nhenhum documento pode tornar
presente o aluno ausente, contudo pode ser deferida a compensacao de auséncia as aulas,
na forma da legislacao especifica, conforme explicado nos subitem “9.7 Regime de
Tratamento Especial” deste Manual.

Sequndo o parecer CNE 224/2006, hao ha amparo legal ou nhormativo para o abono de faltas
a alunos que se ausentem dos horarios de aulas com base em suas conviccdes religiosas.

Os demais casos, como periodos curtos de auséncia as aulas, encontram-se amparados
pelos 25% (vinte e cinco por cento) de faltas permitidas em cada Modulo do Curso.

9.6 Controle de Freqiiéncia

Sera feito através de “Listas de FreqUéncia” que serdo passadas em sala de aula pela Secretaria
do Curso ou pelo monitor da sala.

A critério da Coordenacao Académica do Curso, as “Listas de Frequéncia” poderdo permanecer
em Secretaria e, nesse caso, os alunos deverdo assina-la na presenga de funcionarios da
Instituicao.

O aluno deve sempre observar:

. E vedado o fornecimento de procuracdo ou autorizacdo do aluno para que terceira
pessoa assista as aulas e ou assine as “Listas de Fregiiéncia”;

Il. E vedado assinar as “Listas de Freqiliéncia” em nome de outrem;

lll. E dever do aluno assinar todas as “Listas de Freqiiéncia”, conforme assinatura grafada
na “Ficha de Matricula”.

Néao sera computada presenca para os alunos que nao respeitarem o disposto nos incisos
acima, além das demais sancoes administrativas e ou leqais.

9.7 Regime de Tratamento Especial

O Regime de Tratamento Especial sera concedido em situacoes, devidamente
comprovadas, em que o aluno esteja impossibilitado de fregiientar as aulas do Curso, por
motivo de doenca, gravidez, falecimento de familiares ou por outras auséncias justificadas
por lei.

Nao sera concedido o Regime de Tratamento Especial para os alunos que:

I. Por ocasiao da solicitacdo ja tiverem ultrapassado os 25 % (vinte e cinco por cento) de
faltas permitidas em cada Médulo do Curso;

Il. Nao fizerem a solicitacao dentro dos prazos previstos no presente Manual;

lll. Nao anexarem, ha ocasido da solicitacdo, os documentos exigidos.

Os pedidos protocolados fora dos prazos previstos, somente terdo efeito retroativo, em

casos excepcionais, devidamente justificados quanto ao impedimento de requerer na época
devida, desde que deferidos pela Coordenacao do Curso.

0O aluno que estiver impossibilitado de requerer o Regime de Tratamento Especial podera
fazer através de procurador, desde que respeitado os prazos requlamentares.




A duracdo do Regime de Tratamento Especial ndo devera ultrapassar o maximo ainda
admissivel em cada caso, para a continuidade do processo pedagoégico de aprendizagem
do aluno.

0O aluno nao deve confundir o Regime de Tratamento Especial com o abono de faltas. Nao
havera, em hipétese alqguma, o abono de faltas.

A utilizacdo de meios fraudulentos para requerer Regime de Tratamento Especial podera
implicar sancoes disciplinares e ou legais.

Sera dispensado o Regime de Tratamento Especial ao aluno que, mediante laudo médico,
enquadrar-se em qualquer das categorias previstas no Decreto-Lei n%. 1.044/69 e na Lei n2
6.202/75.

O Regime de Tratamento Especial também se aplica aos alunos que comprovem auséncias
legais justificadas, além do disposto no Decreto-Lei n%. 715/69, na Portaria n2. 646/79, na Lei
n2. 9615/98 e na Lei n2. 10861/04.

Enquadram-se na legislacido, os sequintes alunos:
l. Portadores de afeccoes congénitas ou adquiridas, infeccoes, traumatismo ou outras
condicoes morbidas que determinem disturbios agqudos ou agudizados,

caracterizados por incapacidade fisica relativa, de ocorréncia isolada ou esporadica,
incompativel com a freqiiéncia as atividades académicas (Decreto-Lei n2. 1.044/69);

Il. Alunas gestantes, durante 03 (irés) meses, a partir do oitavo més de gestacédo, ou do
surgimento de situacoes decorrentes do estado de gravidez (Lei n2. 6.202/75).

1. Participantes de eventos culturais, artisticos ou cientificos, de ambito nacional ou
internacional; .

IV. Aluno convocado matriculado em Orgao de Formacédo de Reserva que seja obrigado a
faltar a suas atividades civis, por forca de exercicio ou manobras, ou reservista que
seja_chamado, para fins de exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimdnia
civica, do Dia do Reservista;

V. Participantes de competicoes artisticas ou desportivas, de ambito nacional ou
internacional, desde que reqistrados como competidores oficiais, em documento
expedido por entidade oficial;

VI. Alunos gue estejam sob impedimento legal, tais como: intimacdes para depoimento
em _inquéritos oficiais, convocacdes para juri popular ou para atendimento a outras

convocacdes da Justica;
VII. Aluno que tenha sido desighado membro da Comissidao Nacional de Avaliacao da

Educacdao Superior — CONAES, que tenha participado de reunides em horarios
coincidentes com as atividades académicas;

VIll. Falecimento do cdnjuge ou companheiro(a), filho, inclusive natimorto, pais, avés,
netos e irmaos.

0O aluno que esteja em tratamento médico e a aluna gestante deverdo requerer no prazo
maximo de 15 (quinze) dias, a contar da data do seu afastamento.

No reguerimento deve ser anexado laudo médico, constando:

I. O periodo de afastamento necessario com a indicacao do inicio e término;

Il. Os periodos constantes em cronograma, ho caso de doencas cronicas com tratamento
especializado;

lll. No caso de aluna gestante, a data provavel do parto;

IV. Local e data da expedicdo do documento;

V. Assinatura, identificacido do nome e inscricdao no 6rgao de credenciamento profissional,
bem como a devida tipificacao da doenca, de acordo com o cédiqo de diagndsticos
expresso na Classificacdo Internacional de Doencas (CID), se for o caso.

Em _casos excepcionais e devidamente comprovados. mediante atestado médico, podera

ser prorrogado o periodo do Regime de Tratamento Especial.

A aluna gestante ficara assistida pelo Regime de Tratamento Especial por um periodo de 3
(trés) meses, sendo 1 (um) més antes da data provavel do parto e até 2 (dois) meses apos a
data.

Para a aluna gestante, excepcionalmente, podera ser prorrogado o periodo de repouso,
antes e depois do parto, mediante atestado médico.
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Se a aluna requerer o afastamento depois do nascimento da crianca, devera anexar ao
requerimento, além do atestado médico, a copia da certiddo de nascimento, e a contagem

passa a ser de 02 (dois) meses.
Para os casos de doencas cronicas, com tratamento especializado indicado em laudo

médico, poderdo ser concedidos periodos intermitentes do Regime de Tratamento Especial,
nao devendo, contudo, a soma dos periodos intermitentes concedidos ultrapassarem o

limite maximo de 25% (vinte e cinco por cento) de cada Médulo do Curso.

A participacao dos alunos em eventos culturais, artisticos ou cientificos é assequrada,
desde que seja considerada oportuna e que haja relacao entre a tematica do evento e o
Curso do aluno requerente.

O aluno devera solicitar no prazo maximo de 15 (quinze) dias antecedentes a data prevista
para o inicio do evento, anexando o comprovante da sua inscricio no Requerimento, e, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias apos o término do evento, apresentar a Coordenacao do
Curso documento comprobatorio de sua efetiva participacao.

0O aluno convocado para o servico militar, nos casos previstos em lei, devera, no prazo de
15 (quinze) dias a contar do Ultimo dia do exercicio ou manobra, protocolar requerimento,
anexando documento comprobatdrio da convocacdao do érgao interessado, informando o

periodo de afastamento.

A participacao em competicoes artisticas ou desportivas, somente podera ser caracterizada
através da natureza oficial destas, nos ambitos municipal, estadual, nacional e

internacional, desde que o0s requerentes sejam atletas e estejam representando a
Instituicdo, ou o Municipio, ou o Estado ou a Nacéo.

O aluno devera requerer no prazo maximo de 15 (quinze) dias antecedentes a competicao,
anexando documento expedido por entidade oficial no qual se encontre reqgistrado como
competidor oficial e, no prazo maximo de 15 (quinze) dias apos o término da competicao,

apresentar a Coordenacédo do Curso documento comprobatério de sua efetiva participacéo.

0O aluno que esteja sob impedimento leqal, devera, no prazo de 15 (quinze) dias a contar do
ultimo dia do impedimento, protocolar requerimento, anexando documento comprobatério,

constando o periodo em que estava leqgalmente impedido de freqiientar as aulas.

O aluno que tenha sido designado membro da CONAES e que tenha participado de
reunioes da referida Comissao em horarios coincidentes com as disciplinas do Curso em
que esta matriculado, devera, no prazo de 15 (quinze) dias a contar do dia da reuniao,
protocolar requerimento, anexando documento comprobatério, constando o periodo em

que estava participando das reunides da Comissao.
No caso de falecimento de familiares, o aluno devera, no prazo de 15 (quinze) dias a contar

da data do falecimento. protocolar requerimento, anexando cépia do atestado de ébito, bem
como dos demais documentos comprobatorios, se for o caso.

Caso os prazos maximos de 15 (quinze) dias para requerer e ou comprovar 0S
afastamentos, participacoes, convocacoes, impedimentos legais e falecimento de familiares
nao coincidam com dias de aula, ficardao automaticamente prorrogados para os dias das

aulas imediatamente posteriores ao término dos referidos prazos, caso haja.

Cada caso sera analisado em separado nos termos do disposto na Legislacdo em vigor.

O pedido apresentado sera avaliado pelo Coordenador do Curso que deferird ou indeferira o
Requerimento, no prazo de 15 (quinze) dias.

0O aluno que tiver seu pedido de afastamento das atividades académicas autorizado, devera
ele proprio ou seu procurador, informar-se junto a Secretaria Académica para orientacdao

guanto aos procedimentos.

E vedado ao aluno em Regime de Tratamento Especial, gue esteja enquadrado no Decreto-
Lei n% 1.044/69 e na Lei n2 6.202/75, por sua propria avaliacao, voltar as atividades

académicas, ndo sendo, inclusive permitida sua permanéncia em aula ou participacdo em
atividades e ou avaliacoes previstas para o restante da turma.
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Nao sera assinalada a presenca hem a auséncia, durante todo o periodo de afastamento,
em favor do aluno em Regime de Tratamento Especial, sendo que este tera sua situacio

especifica reqistrada nas “Listas de Freqiiéncia” pela Secretaria Académica, das disciplinas
do Curso no qual se encontra reqularmente matriculado, com as indicacoes R.T.E. (Regime

de Tratamento Especial).

Para a concessdo do Regime de Tratamento Especial, o impedimento em freqiientar as
aulas previstas nao podera ultrapassar o limite, isolado ou cumulativo, de 25% (vinte e
cinco por cento) de cada Modulo do Curso, exceto na aplicacdo da Lei n2. 6.202/75.

Obs.: O valor do “Requerimento de Regime de Tratamento Especial” é R$ 10,00 (dez reais).

10 AVALIACAO DOS ALUNOS

No _decorrer do Curso podera haver exercicios e ou simulados para a preparacao dos
Alunos para 0S concursos.

11 AVALIACAO DOS PROFESSORES

Ao final de cada disciplina, os alunos poderdo avaliar o docente e sua atuacdo na disciplina
(feedback). O resultado nao sera publicado. Todos os eventuais problemas entre discentes e
docentes serao de atribuicdo da Coordenacao Académica do Curso.

A avaliacao dos professores ndo é obrigatéria, e servird de base para futuras melhorias no corpo
docente dos Cursos, apds a andlise da Coordenacgao Académica.

12 EQUIVALENCIA DE CREDITOS

Poderao ser aceitos créditos obtidos em outros Cursos da Instituicdo, desde que:
. Exista semelhanca da ementa e do conteido programatico com a do crédito que

pretenda equivaler;

. Tenha sido obtido em Cursos ministrados nos ultimos 2 (dois) anos anteriores ao Curso
em que pretenda equivaler;

lll. O pedido de aproveitamento de crédito sera decidido pela Coordenaciao Académica do
Curso.

Nao sera assinalada a presenca nem a auséncia, em favor do aluno nos casos de

deferimento de Equivaléncia, sendo que este tera sua situacao especifica registrada nas
“Listas de Fregiiéncia” pela Secretaria Académica, das disciplinas do Curso no qual se

encontra reqularmente matriculado, com as indicacoes E.D. (Equivaléncia de Disciplina).

12.1 Obtidos na Instituicao

Créditos obtidos em Cursos Preparatorios ofertados pela Instituicdo poderao ser aceitos, a critério
da Coordenagdo do Curso, mediante “Requerimento de Equivaléncia de Créditos Obtidos na
Instituicdo”, desde que respeitado o disposto no item “12 EQUIVALENCIA DE CREDITOS” deste
Manual.

O prazo maximo para a solicitacao é de 10 (dez) dias anteriores a data em gue sera
ministrada a disciplina_que o aluno pretende equivaler, exceto no caso explicado no
subitem “12.3 Transferéncia entre Cursos Equivalentes Simultaneos” deste Manual.

Devera ser protocolado 1 (um) Requerimento para cada crédito solicitado.

A Coordenagédo Académica devera avaliar o Requerimento em 5 (cinco) dias.

Deferido o Requerimento, o aluno ficara dispensado da freqgiiéncia em sala de aula da
disciplina em que obteve a equivaléncia e tera o abatimento do valor do referido crédito no
montante do Curso.

| Obs.: O valor do “Requerimento de Equivaléncia de Créditos Obtidos na Instituicao” é R$ 10,00 (dez reais).
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12.2 Entre Edicoes do mesmo Curso

O Aluno Regular matriculado em um Curso Preparatério podera assistir disciplinas em qualquer

das edicbes simultineas do mesmo Curso, com o aproveitamento dos créditos, desde que

obtenha a freqliéncia obrigatdria exigida, mediante “Requerimento de Equivaléncia de Créditos
entre Edicées do mesmo Curso”, respeitado o disposto no item “12 EQUIVALENCIA DE

CREDITOS” deste Manual:

. O prazo maximo para a solicitacdo é de 10 (dez) dias anteriores a data em que sera
ministrada a disciplina que o aluno pretenda assistir;

II. A Coordenagéo podera deferir ou indeferir o Requerimento, com antecedéncia de 5 (cinco)
dias da data da aula, apés analise da infra-estrutura do Curso, principalmente quanto ao
espaco disponivel em sala de aula para a perfeita acomodagédo do aluno e conveniéncia da
Instituicao.

Devera ser protocolado 1 (um) Requerimento para cada disciplina que pretenda assistir em
outras edicoes simultaneas do mesmo Curso.

Nesse caso, ndo havera abatimento de valores no montante do Curso, pois para aproveitar
o crédito, o aluno tera que freqgiientar a disciplina, sem custo adicional, em outro Curso da

Instituicao.

Obs.: O “Requerimento de Equivaléncia de Créditos entre Edicoes do mesmo Curso” é isento da cobranca de taxa.

12.3 Transferéncia entre Cursos Equivalentes Simultaneos

O Aluno Regular matriculado em um Curso Preparatério podera requerer a transferéncia para
outro Curso equivalente simultdneo ofertado pela Instituicdo, desde que existam vagas
disponiveis, com o aproveitamento dos créditos obtidos, mediante “Requerimento de
Transferéncia entre Cursos Equivalentes Simultdneos” fundamentado a Coordenagao Académica:
|. Para a solicitacédo da transferéncia, o aluno devera respeitar as disposicées constantes,

inclusive os valores, do Curso no qual pretende ingressar;
Il. A Coordenacédo Académica devera avaliar o Requerimento em 5 (cinco) dias;

lll. Cumpridas as etapas anteriores o aluno dever? fazer a matricula no Curso em gque ira
ingressar, da forma explicada no item “5 MATRICULA” deste Manual;

IV. Efetivada a matricula, o aluno devera requerer todos os créditos equivalentes ja
cursados, conforme explicado no subitem “12.1 Obtidos na Instituicdo” deste Manual.

O aluno ficara dispensado da fregiiéncia em sala de aula da disciplina em que obteve a
equivaléncia e tera o abatimento do valor do referido crédito no montante do Curso.

Obs.: O valor do “Requerimento de Transferéncia entre Cursos Equivalentes Simultaneos” é R$ 10,00 (dez reais).

13 DESLIGAMENTO DO CURSO
13.1 Abandono

Considera-se abandono a auséncia a mais de 25% (vinte e cinco por cento) da carga horaria
total do Curso em que estiver matriculado e ndao havendo possibilidade de reposicao na
forma prevista neste Manual, dentro do prazo regular para a sua conclusao.

O abandono implica no desligamento do Curso, ainda que ndao esgotado o prazo maximo
para conclusao desse.

O desligamento por abandono, ndo exime o aluno de suas obrigacoes contratuais com a
Instituicao.

13.2 Desisténcia

O desligamento do Curso, a pedido do proprio aluno, devera ser realizado somente através
de Requerimento préprio, devidamente protocolado.

O desligamento por desisténcia, hao exime o aluno de suas obrigacoes contratuais com a
Instituicao.

| Obs.: O “Requerimento de Desisténcia do Curso” ¢ isento de cobranca de taxa.
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13.3 Trancamento

Nao é permitido o trancamento de matricula de disciplinas e ou do Curso.

14 EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
14.1 Declaracoes/Atestados

As “Declaracoes/Atestados” de matricula, entre outras, devera ser requerida, porém
somente serdo expedidas para os alunos reqularmente matriculados no Curso.

As “Declaracoes/Atestados” serdo expedidas no prazo de até 15 (quinze) dias da
solicitacao.

Obs.: O valor de cada “Declaracao/Atestado” é R$ 10,00 (dez reais).

14.2 Histoérico Escolar

O “Historico Escolar” devera ser requerido, porém somente sera expedido para os alunos
reqularmente matriculados no Curso e das disciplinas em que o aluno tenha efetivamente

freqiientado.
O “Histdrico Escolar” sera expedido no prazo de até 15 (quinze) dias da solicitacao.

Obs.: O valor de cada “Historico Escolar” é R$ 30,00 (trinta reais).

14.3 Certificados

Os “Certificados” serao expedidos nos prazos estipulados para cada uma das modalidades
e, entreques aos alunos, na Secretaria Académica, mediante protocolo. Caso o aluno nao

possa retira-lo pessoalmente devera nhomear procurador.

Nao serao fornecidos “Certificados” de disciplinas isoladas para os Alunos Regulares dos
Cursos Preparatorios.

14.3.1 Conclusao do Curso

Sera conferido o “Certificado de Conclusao do Curso” ao aluno que cumprir os sequintes

requisitos:

I. Obtiver a freqiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carqga horaria de
cada Mddulo previsto no Curso, vedado o abono de faltas, devendo ainda ser
respeitado o limite maximo de faltas por Modulo estipulado na “Grade de Aulas —
Mddulos”. A comprovacao da freqliéncia sera realizada através da conferéncia da
assinatura do aluno nas “Listas de Freqiiéncia”’, conforme estipulado no § 5° do anexo
“NORMAS INSTITUCIONAIS” deste Manual;

Il. Entregar todos os documentos constantes no item “6 ENTREGA DE DOCUMENTOS”
deste Manual.

A Secretaria expedira os certificados em até 30 (trinta) dias apos o término das aulas.

| Obs.: O “Certificado de Concluséo do Curso” é isento da cobranca de taxa.
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14.3.2 Extensao

Sera conferido o “Certificado de Extensdo” ao Aluno Especial matriculado em disciplinas

isoladas do Curso Preparatorio, que:

I. Obtiver a freqiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria da
disciplina, vedado o abono de faltas. A comprovacdo da freqiiéncia sera realizada
através da conferéncia da assinatura do aluno nas “Listas de Freqiliéncia”, conforme
estipulado no § 52 do anexo “NORMAS INSTITUCIONAIS” deste Manual;

Il. Entregar todos os documentos constantes no item “6 ENTREGA DE DOCUMENTOS”
deste Manual.

A Secretaria expedira o certificado em até 30 (trinta) dias apos o término da disciplina.

Obs.: O “Certificado de Extensao” é isento da cobranca de taxa.

14.3.3 Aperfeicoamento

Sera conferido o “Certificado de Aperfeicoamento” ao Aluno Reqular _do Curso

Preparatorio, desde que requerido, que:

I. Nao obtiver freqliéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga hordaria de
cada Mddulo previsto no Curso, vedado o abono de faltas, devendo ainda ser
respeitado o limite maximo de faltas por Modulo estipulado na “Grade de Aulas —
Mddulos”. A comprovacao da freqliéncia sera realizada através da conferéncia da
assinatura do aluno nas “Listas de Freqiiéncia”, conforme estipulado no § 5° do anexo
“NORMAS INSTITUCIONAIS” deste Manual e se ndo houver tempo habil ou interesse do
aluno para a recuperacido da disciplina na qual foi reprovado em outra edicdo
simultanea do Curso.

Il. Entregar todos os documentos constantes no item “6 ENTREGA DE DOCUMENTOS”
deste Manual.

Os “Certificados de Aperfeicoamento” serdo expedidos no prazo de até 30 (trinta) dias apos
a publicacao do abandono ou da desisténcia do aluno.

Para requerer o “Certificado de Aperfeicoamento” o aluno devera respeitar o prazo
requlamentar estipulado no paragrafo acima.

No “Certificado de Aperfeicoamento” devera constar somente a carga horaria efetivamente
cursada pelo aluno.

Obs.: O valor do “Requerimento do Certificado de Aperfeicoamento” é R$ 10,00 (dez reais).

15 MATERIAIS COMPLEMENTARES

A instituicdo devera fornecer o material didatico necessario e de uso coletivo para o
desenvolvimento das atividades de ensino.

Livros didaticos, apostilas e fotocopias de materiais complementares nao serdo fornecidos
pela Instituicao.

A titulo de orientacado, a Instituicdo poderd indicar material didatico disponivel no mercado que

melhor atende as necessidades do Programa do Curso. Entretanto, sua aquisicdo nao é

obrigatéria pelo aluno, podendo este optar por outros materiais que ja possua:

I. Eventuais reclamacoes referentes ao material didatico adquirido devem ser direcionadas a
propria editora responsavel pelo material;

Il. A Instituigdo podera oferecer no transcorrer das aulas textos complementares e ou exercicios
de fixacao elaborados por seus docentes, 0s quais serdo de aquisicdo opcional.

16 RECESSOS ACADEMICOS E OU ADMINISTRATIVOS

A Secretaria divulgara através do sistema on line de controle académico, com antecedéncia

minima de 15 (quinze) dias, os periodos em que nao ocorrerdo atividades académicas e ou

administrativas na Instituicao:

I. Durante os periodos de recessos académicos ficardo suspensos todos os prazos
requlamentares, incluindo os de Requerimentos, entre outros.
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Il. Durante os periodos de recessos administrativos ficardo suspensos, além do disposto
no inciso | acima, os atendimentos aos interessados, expedicoes de documentos, entre
outros.

17 RECLAMACOES E SUGESTOES

As reclamacoes e sugestoes deverao ser feitas exclusivamente no site da Instituicao,
através do link “Fale Conosco”.

18 CASOS OMISSOS

Os casos omissos e as excepcionalidades nao previstas no “Manual do Aluno” serao resolvidos
pela Coordenacgao do Curso em Unica instancia.



ANEXOS
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NORMAS INSTITUCIONAIS

E proibido o uso e a comercializagdo de bebidas alcodlicas, bem como o uso de cigarros,
cigarrilhas, charutos, cachimbos ou qualquer outro produto fumigeno, derivado ou nao do tabaco,
em salas de aula, laboratdrios, bibliotecas, auditérios, secretarias e recintos fechados, bem como
nos corredores da Instituicao, além do que segue:

§ 12 E proibida a comercializagdo de produtos ou servicos pelo aluno nas dependéncias da
Instituicao.

§ 2° E vedado ao aluno utilizar aparelhos celulares, pagers, walkman, walkie-talkie, gravadores e
qualquer outro equipamento eletrénico similar nas salas de aula, laboratérios, bibliotecas e
auditérios da Instituicéo.

§ 3°. E vedado o fornecimento de procuragdo ou autorizagdo do aluno para que terceira pessoa
assista as aulas e ou assine as “Listas de Freqiiéncia”.

§ 4°. E vedado assinar as “Listas de Freqiiéncia” em nome de outrem.

§ 5°. E dever do aluno assinar todas as “Listas de Freqiiéncia”, conforme assinatura grafada na
“Ficha de Matricula”.

§ 6°. E vedado ao aluno trazer acompanhantes, tais como: amigos, familiares, entre outros, para
assistirem as aulas ou qualquer ato escolar, sem a expressa autorizagdo da Coordenacédo do
Curso.

§ 7°. E dever do aluno utilizar adequadamente as instalacdes fisicas e o mobiliario da Instituigao,
ou de outros locais onde ocorram atividades do Curso, sendo que os danos a que der causa serao
de sua inteira responsabilidade.

§ 8°. E dever do aluno manter atualizados os seus dados pessoais junto a Secretaria, ficando na
obrigacao de informar no prazo de 30 (trinta) dias, qualquer alteragao ocorrida.

§ 9°. E dever do aluno manter sob sua guarda as senhas eletronicas de uso pessoal, fornecidas
pela Instituicéo.

§ 102. E dever do aluno abster-se de atos que possam importar em perturbagdo da ordem, ofensa
aos bons costumes, desrespeito aos docentes, Coordenadores, funcionarios e aos préprios
colegas de sala.

§ 112 E vedado, no ambito académico, as atividades de natureza politica, religiosa e outras
entidades estranhas ao propésito da Institui¢éo.

§ 12°. E proibido, no ambito da Instituicio, portar arma ou qualquer outro objeto perigoso.
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TAXAS ACADEMICAS

Os valores abaixo sédo exclusivamente para entrega/retirada dos documentos na Secretaria do

Curso, nao estando incluidos despesas com o envio desses para os alunos.

VALOR
DOCUMENTO DA TAXA

Requerimento de Alteracdo de Dados Pessoais Isento
Requerimento de Aluno Especial Isento
Requerimento de Regime de Tratamento Especial R$ 10,00
Requerimento de Equivaléncia de Créditos Obtidos na Instituicdo R$ 10,00
Requerimento de Equivaléncia de Créditos entre Edigdes do mesmo Curso Isento
Requerimento de Transferéncia entre Cursos Equivalentes Simultaneos R$ 10,00
Requerimento de Desisténcia do Curso Isento
Declaracio/Atestado R$ 10,00
Historico Escolar R$ 30,00
Certificado de Concluséo do Curso - 12 via Isento
Certificado de Extensdo - 12 via Isento
Requerimento de Certificado de Aperfeicoamento R$ 10,00

22 Via de Documentos

R$ 10,00




