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Vocé é Importante:

Acredita em nosso trabalho;

Valoriza a Instituicdo de Ensino com sua presenca,

Permite que fagcamos parte dos seus sonhos;

Enriquece o Curso que optou com seu conhecimento e experiéncia;
Participa do crescimento desta Instituicdo de Ensino;

Lutaré a luta de muitos e fara parte das varias conquistas.

Por isso e muito mais...

Seja Bem-Vindo!

Verginia Aparecida Mariani
Diretora Geral




OS DEZ MANDAMENTOS DAS RELACOES HUMANAS

Fale com as pessoas. Nada ha tdo agradavel e animado
quanto uma palavra de saudacao, particularmente hoje
em dia quando precisamos mais de “sorrisos amaveis”.

Sorria para as pessoas. Lembre-se que acionamos 72
musculos para franzir a testa e somente 14 para sorrir.

Chame as pessoas pelo nome. A musica mais suave para
muitos ainda € ouvir o0 seu proprio nome.

Seja amigo e prestativo. Se vocé quiser ter amigos, seja
amigo.

Seja cordial. Fale e aja com toda sinceridade. Tudo o que
vocé fizer, faga-o com todo o prazer.

Interesse-se sinceramente pelos outros. Lembre-se que
vocé sabe o que sabe, porém vocé nao sabe o0 que o0s
outros sabem. Seja sinceramente interessado pelos
outros.

Seja generoso em elogiar, cauteloso em criticar. Os
lideres elogiam. Sabem encorajar, dar confianca e elevar
0S outros.

Saiba considerar os sentimentos dos outros. Existem trés
lados numa controvérsia: o seu, o do outro, e o lado de
guem esta certo.

Preocupe-se com a opinido dos outros. Trés
comportamentos de um verdadeiro lider: ouca, aprenda e
saiba elogiar.

10.Procure apresentar um excelente servico. O que

realmente vale em nossa vida é aquilo que fazemos para
0S outros.




1 — INSTITUICAO
1.1. Misséo

Formar agentes de transformacdo que se coloquem a disposi¢cdo da comunidade,
interagindo, trabalhando, mostrando-lhe dados e caminhos ja tateados pelo conhecimento
académico, superando experiéncias acumuladas, assumindo, desta forma, a parcela de
responsabilidade que Ihes cabe, partindo para uma atuacdo transformadora e criadora,
buscando uma sociedade verdadeiramente aberta e mais justa em termos socio-politicos.

1.1. Finalidade

Criar condi¢des, na forma de cursos e outras atividades correlatas, de capacitar
cidadaos para que tenham meios de disponibilizar, durante seu desempenho profissional,
os atributos adquiridos na vida social, escolar, pessoal e laboral, preparando-os para lidar
com flexibilidade e rapidez na resolucdo de problemas.

o~ ATENCAO!
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Ouvidoria On-Line

Queremaos saber sua opinido; criticas; sugestbes, para dar-lhe
informacdes necessarias.

2 — ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Niveis de Administracao
« Administragdo Superior
« Administracéo Intermediaria
« Administracdo Secundaria
Org&os Consultivos
« CAS - Conselho de Administracao Superior
« CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Pés-Graduacéo
+ COGEPA - Conselho de Gestéao Participativa

Administragdo Superior

* Presidente da Mantenedora
« Direcao-Geral




« Vice-Diregao
« CAS - Conselho de Administracdo Superior

Administracao Intermediaria

« Direcdo Académica
« Direcdo Administrativa
« CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Pés-Graduacéo

Administracdo Secundaria

« Coordenadoria e Ensino
e Colegiado de Curso
« COGEPA - Conselho de Gestéao Participativa

Composicéo do CAS
(Conselho de Administragao Superior)

« Direcao Geral
« Vice-Diregao
« Direcdo Académica
« Direcdo Administrativa
« Coordenacao de Curso
- 01 Docente por Curso
- 01 Discente por Curso [ 01 ano

Composicéo do CEPE
(Conselho de Ensino, Pesquisa e Pés-Graduacéo)

« Direcao Geral

« Vice-Diregao

e Direcdo Académica

« Direcdo Administrativa

« Coordenadorias de Ensino
« Coordenacao de Curso

Composicéo do COGEPA
(Conselho de Gestao Participativa)

« Direcdo Académica

« Direcdo Administrativa

« Coordenacao de Curso

» Representantes de Turma
« Departamento Juridico

« Secretaria Académica

Coordenadorias
« Coordenadoria de Ensino e Graduacéao

« Coordenadoria de Extensdo a Comunidade
« Coordenadoria de Pesquisa e Pos-Graduacao




3 — ACADEMICOS INESUL

3.1 Corpo Discente

Vocé é um académico do INESUL e pertence a um grupo chamado Corpo
Discente. Isso quer dizer que vocé € um estudante regular, matriculado em curso de
graduacdo e vai receber um diploma ao conclui-lo. Com o seu diploma vocé tera também
um titulo que sera Bacharel ou Licenciado, dependendo do curso.

3.2. Informacgdes Académicas Importantes
3.2.1. Matriculas:

* Renovacgédo da matricula — € feita ao término do semestre ou médulo conforme
o calendario.

Atencao

* A ndo-renovacgdo da matricula implica abandono de curso e desvinculagédo do
aluno do Instituto.

* O requerimento de renovacdo de matricula € instruido com o comprovante de
pagamento ou de isencdo da primeira parcela, bem como da quitacdo de
débitos anteriores, além de prova de quitacdo com as obrigacdes eleitorais,
militares e civis, além do contrato particular de prestacdo de servicos,
devidamente assinado.

* Trancamento de matricula — é concedido o trancamento de matricula para o
efeito de interrompidos temporariamente os estudos, manter o aluno vinculado
ao Instituto e seu direito a renovacao de matricula.

e O trancamento de matricula € concedido, se requerido nos prazos
estabelecidos no Calendario Escolar, por tempo expressamente estipulado no
requerimento, nunca superior a metade da duracdo do curso em que se
encontra matriculado o requerente.

* O trancamento da matricula ndo pode ocorrer no 1° (primeiro) semestre e/ou 1°
(primeiro) médulo do curso.

Atencéo

e Para trancar a matricula o aluno devera pagar as mensalidades até a data do
requerimento.

3.3. Abandono de Curso

O aluno que interrompeu o curso por abandono pode solicitar a reabertura de sua
matricula, desde que atendidas as seguintes condi¢des:

|. Concluido integralmente o 1°semestre.

Il. Haja prazo para integralizacao curricular do curso.

[ll. Existéncia de vaga.

IV. Que o afastamento por abandono ndo tenha sido superior a 1 (um) ano letivo.
V. Cumprimento de adaptacéo curricular, quando for o caso.




3.4. Aproveitamento de Estudos

Até a data estipulada no calendario, serd facultado ao aluno requerer o
Aproveitamento de Estudos. Devera, neste caso, pagar a taxa correspondente e anexar
0S seguintes documentos:

a) Histérico escolar ou declaracdo da faculdade que comprove a carga horaria
cursada e a aprovacao.

b) Programa da disciplina cursada.

c) Copia do ato de autorizagéo ou reconhecimento do curso.

Atencao

* Aproveitamento de Estudos ndo gera descontos no valor da mensalidade dos
Cursos.

3.5. Frequéncia
Obrigatoriedade de Frequéncia

A freqUéncia é obrigatéria. Considerar-se-a reprovado o aluno que ndo cumprir a
freqiéncia minima de 75% as aulas e demais atividades escolares no médulo que esta
cursando.

N&o existe abono de faltas.
3.6. Tratamento Excepcional

O tratamento excepcional, regime domiciliar, s6 poderd ser concedido nas
seguintes situacodes:

a) As portadoras de afeccbes congénitas ou adquiridas, infecgdes,
traumatismos ou outras condi¢cdes mérbidas que determinam disturbios agudos
ou agudizados, caracterizados e especificados no Decreto-Lei n°1044/69.

b) As gestantes , a partir do oitavo més de gestacdo, nos termos da Lei n°
6202/75.
As estudantes enquadradas nesta Lei ficardo assistidas pelo regime de
exercicios domiciliares e terdo assegurado o direito aos exames finais. Para
gestantes a Lei estabelece um prazo de 90 (noventa) dias e nos demais casos
minimo de 15 (quinze) e maximo de 60 (sessenta) dias por ano.
O exercicio domiciliar sera concedido pela Coordenacdo de Ensino de
Graduacdo, mediante parecer do Coordenador do Curso, requerido pelo
préprio aluno ou seu procurador, protocolado no maximo de 03 (trés) dias a
contar da data em que se configurou a situacdo de impossibilidade de
freqiéncia as atividades escolares. Os requerimentos deverdo ser instruidos
com laudo médico onde conste:

I. Motivo especifico do afastamento, com diagnostico codificado nos termos
do Cadigo Internacional de Doencas — CID.

Il. Periodo de afastamento, com indicacdo da data de inicio e término, e da
provavel data do parto, no caso de gestantes.




lll. Local e data da expedicdo do documento, assinatura e inscricdo do
profissional no respectivo 6rgao de credenciamento.

Atencao

* Os pedidos feitos fora do prazo estabelecido néo terdo efeito retroativo, sendo
a concessao efetivada a partir da data do protocolo. Cabe aos professores,
decidirem sobre o plano de atividades pedagoégicas domiciliares, indicando o
periodo em que o aluno devera entrar em contato com eles, de forma direta ou
indireta.

e O aluno ou seu representante legal deve procurar o docente responsavel para
certificar-se do estabelecido na informacéao acima.

3.7. Tratamento Especial

E assegurado aos alunos regularmente matriculados o direito de participagéo,
como atividade curricular, em eventos culturais, artisticos, cientificos, desportivos e
militares oficiais, desde que aprovados e mediante apresentacdo de documentos
comprobatdrios.

O afastamento ndo pode ultrapassar a 25% (vinte e cinco por cento), isolado ou
acumulativo, de cada modulo.

Para ter direito ao tratamento especial, o aluno deve protocolar, para a Secretaria
Académica, requerimento dirigido ao Coordenador do Curso no prazo de 5 (cinco) dias
antes da realizacédo do evento cultural, artistico ou desportivo.

O requerimento deve ser instruido com documento que comprove a oficialidade do
evento ou convocacao do 6rgao interessado, informando o periodo de afastamento.

Apés andlise e deferimento do requerimento, o Coordenador do Curso deve
notificar os docentes do médulo em que o aluno se encontra matriculado.

Cabe aos professores do modulo em que o aluno se encontra matriculado a fixagédo
de época especial para a realizacdo das verificacbes de aprendizagem, no prazo maximo
de 30 (trinta) dias.

A verificacdo de aprendizagem n&o pode ser fixada em prazo inferior a 7 (sete)
dias, a contar da data de encerramento do evento, salvo com anuéncia por escrito do
interessado.

Cabe ao aluno, no prazo de 15 (quinze) dias de encerramento do Evento,
apresentar no Protocolo para a Secretaria Académica o documento comprobatério de sua
efetiva participagéo.

3.8. Transferéncias

« E concedida matricula ao aluno transferido de curso superior de outras
Instituicbes congénere nacional ou estrangeira, na estrita conformidade das
vagas existentes, para 0 mesmo curso ou cursos afins, se requerida nos prazos
fixados pelo Calendario Escolar, de acordo com as normas aprovadas.

* O aluno transferido estd sujeito as adaptacdes curriculares que se fizerem
necessarias, aproveitados os estudos realizados com aprovacdo no curso de
origem.

* O aproveitamento de estudos € concedido a requerimento do interessado, e as
adaptacdes sao determinadas pelo coordenador do curso, observadas as
demais normas de legislacdo pertinente.

* Em qualguer época, a requerimento do interessado, o Instituto concede
transferéncia aos alunos nele matriculados.




* Na&o é concedida transferéncia a aluno que se encontre respondendo a
inquérito administrativo ou cumprindo penalidade disciplinar.

3.9 Atividades Complementares

Deveréo ser desenvolvidas obrigatoriamente ao longo do curso. O Edital com o
Programa das Atividades Complementares sera publicado:

* 12quinzena de Fevereiro.
* 12quinzena de Agosto.

Carga Horaria por Curso (Atividades Complementares)

Curso Modular
Administragdo | 160 h
Direito 360 h
Pedagogia 100 h

COGEPA

VDocé sabe o que é?
t o Conselho de Gestao Participativa, forma-

do por representantes de turmas e equipe de direcao.

As reunides acontecem uma vez por més, onde sdo apresentados e
discutidos os problemas das turmas e da Instituigdo, bem como suas possiveis
solugdes.

E neste espaco que sdo disseminadas as informagbes importantes
para os alunos atraveés de seus representantes.

Fique atento!

v O representante de sua turma tem participado?
* Repassa informagoes para sua turma?

3.10. Direitos e Deveres

Os membros do corpo discente tém deveres a cumprir, mas também tém direitos.
O regimento INESUL prevé o seguinte:

3.10.1. Sao Direitos do Corpo Discente:
* Receber ensino de qualidade.

» Organizar-se em Centros Académicos e Diretério Central de Estudantes (DCE).
» Ser formalmente representado em todo o 6rgao colegiado do Instituto.




» Participar, na forma da lei, e dos regulamentos, das eleicbes dos dirigentes
universitarios.

» Concorrer a representacdo estudantil, através da qual o corpo discente
participa de todos os érgdos colegiados do Instituto.

» Participar de todos os 6rgaos colegiados do Instituto.

* Receber todas as informacdes a respeito das rotinas da vida académica.

* Usar do livre direito de expressao.

» Ter assegurada ampla defesa nos casos de penas disciplinares.

* Recorrer ao 6rgdo competente cada vez que sentir-se lesado em seus direitos
por qualquer ato de professor, servidor técnico administrativo ou dirigentes do
Instituto.

» Receber de cada docente do curso o programa, a metodologia que sera usada,
a bibliografia e os critérios de avaliagcdo das sub-funcbes que cursarq no
periodo letivo.

3.10.2. Séao Deveres do Corpo Discente:

» Utilizar os servigos administrativos e técnicos oferecidos pelo Instituto.

 Observar o regime escolar e disciplinar e comportar-se, dentro e fora do
Instituto, de acordo com os principios éticos condizentes.

o Zelar pelo patriménio do Instituto.

* Efetuar pontualmente o pagamento das taxas e contribuicbes devidas nos
prazos fixados.

3.10.3. Regime Disciplinar

Por regime disciplinar se entende o conjunto de normas de conduta que devem ser
observadas pelo pessoal discente do Instituto, no exercicio de suas atividades, para
assegurar a ordem, o respeito e a disciplina e cuja transgressao importa aplicacdo de
penalidades.

O regime disciplinar do Instituto ndo exclui a aplicacdo da Legislacdo Federal
vigente no que lhe for pertinente e fundamentar-se-a no principio da disciplina consciente
e no senso de responsabilidade do pessoal discente, docente e técnico administrativo.

Constitui infragdo disciplinar toda agdo ou omissdo do pessoal administrativo,
técnico ou discente capaz de prejudicar a disciplina, a hierarquia e a eficiéncia do trabalho
e das atividades académicas, ou causar danos ao patriménio moral e material do Instituto.

Na aplicacdo das penas disciplinares serdo consideradas a natureza, a gravidade,
0S motivos e circunstancias da infragdo e os danos e as consequéncias que dela
provierem para 0 Instituto e a sua vida comunitaria, considerando-se, ainda, o
procedimento anterior do infrator.

3.10.4. Sancgbes

As sancOes disciplinares a que estdo sujeitos os membros da comunidade
universitaria sdo as seguintes.

I. Adverténcia, oral e sigilosa;
II. Repreenséo;

[ll. Suspenséo;

IV.Dispensa;

V. Desligamento.




A pena de suspensao nao sera inferior a trés (03) e nem excedera a trinta (30)
dias. Na aplicacdo das sanc¢oes disciplinares serdo obedecidas as seguintes prescri¢coes:

I. A adverténcia sera feita oralmente e nédo tera lugar em caso de reincidéncia.

Il. A suspensédo implicara o afastamento.

lll. A aplicacdo de sancbes ao corpo discente, que implique afastamento
temporario ou definitivo, serd precedida sempre de processo regular,
assegurado o direito de defesa.

O registro da sancao aplicada a membros do corpo discente ndo constara de seu
historico escolar, e sera cancelado, nos casos de adverténcia e repreensao, no prazo de
um (01) ano da aplicacao, se o infrator ndo incorrer em reincidéncia.

3.11 Declaracéo para Desconto para Trabalhar na Are  a

« Todo inicio de ano, até 30 (trinta) dias ap0s o inicio das aulas, os alunos
deverdo renovar suas declarac6es de trabalho na area.

« Os alunos recém-matriculados e que trabalhem na area terdo até 30 (trinta)
dias para apresentar a declaragéo.

Atencéo
e O aluno que perder esse prazo sO tera direito a requerer desconto no ano
seguinte.

4 — AVALIACAO ESCOLAR

4.1. Aproveitamento Escolar

A avaliacdo do aproveitamento escolar seré feita por area de conhecimento ou sub-
funcado, atividades académicas obrigatorias e atividades académicas complementares,
através da utilizacdo das diversas técnicas e instrumentos estabelecidos nos projetos
politico-pedagodgicos especificos.

A avaliagdo do aluno, realizada pelo professor, sera expressa através dos

conceitos:

* Avaliagéo de habilidade.
» Avaliagdo de competéncias.

Avaliacdo de Competéncias
Padrdes / Critérios / Conceitos

Capacidade de Executar as Tarefas

nos Conceitos Estabelecidos Mencéao Conceito
Operacionalizagéo nas propostas Excelente DA 2
Propostas de solucbes Superior DA 1
Capacidade na tomada de decisbes Médio Superior DCA 2
Conhecimento técnico na resolucao Média DCA 1l
de problemas

Iniciativa para a solucéo de problemas Média Inferior NI 2

Identificagéo do problema Inferior NI 1




Avaliacdo de Habilidades
Padrdes / Critérios / Conceitos

Capacidade de Executar as Tarefas

nos Conceitos Estabelecidos Mencéao Conceito
Sintetizar Excelente DA 2
Analise Critica Superior DA 1
Construir Médio Superior DCA 2
Descrever Média DCA 1
Identificar Média Inferior NI 2
Observar Inferior NI 1
Conceito

DA 2 — Domina com autonomia — 90% das competéncias - APTO

DA 1 — Domina com relativa autonomia — 80% das competéncias - APTO

DCA 2 — Domina com relativa ajuda — 70% das competéncias - APTO

DCA 1 — Domina com ajuda

NI 2 — Necessita com relativa ajuda Recuperacdo — 50% das competéncias
NI 1 — Necessita de intervencao

Ao final de cada modulo sera atribuido ao aluno, em cada sub-funcdo regularmente
cursada, um conceito final, resultante das avaliagdes realizadas durante o periodo letivo
independentemente da carga horaria da mesma.

O sistema de avaliacdo € parte integrante do projeto politico-pedagodgico de cada
Curso.

Os docentes devem dar conhecimento aos alunos dos resultados das verificacdes
e aprendizagem no prazo de 30 (trinta) dias apos a realizacdo das mesmas.

A avaliacdo, como um dos aspectos do processo ensino-aprendizagem, terd como
finalidade acompanhar e aperfeicoar esse processo, atribuindo-lhe “Menc¢odes .

A soma dos conceitos atribuidos nas sub-funcdes tera como resultado Mencodes
Aptos e N&o Aptos .

4.2. Promogao

A freqiéncia a quaisquer atividades didéaticas oficiais e programadas constitui
aspecto obrigatorio para a aprovagdo do aluno. E obrigatério o cumprimento de no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento) de freqiéncia no médulo que esta cursando.

A avaliacdo do aproveitamento escolar dos Cursos de Graduacdo na modalidade
Modular serd feita por sub-funcdo, considerando as competéncias e habilidades
estabelecidas nos projetos pedagdgicos.

A avaliagdo serd continua, cumulativa e permanente e seus resultados seréo
expressos em “Mencdes Apto e Nao Apto ", que retratem as competéncias e habilidades
adquiridas pelos alunos:

Apto : Capaz de desempenhar 70% das competéncias essenciais médulo.

Ndo Apto: N&o capaz de desempenhar no minimo 70% das competéncias
essenciais no modulo.

Recebe a mencdo APTO e é considerado aprovado independente da avaliacdo
final, o aluno que conseguir 70% das competéncias e habilidades desenvolvidas e 75% de
freqUiéncia minima no madulo.




O rendimento minimo exigido por sub-funcdo para a promocdo direta sem
Recuperacédo de Estudos é de 70% das competéncias e habilidades desenvolvidas pelo
Perfil Profissional de Concluséo.

O Rendimento minimo exigido por sub-funcdo para recuperacdo é de 50% das
competéncias e habilidades desenvolvidas.

Todos os alunos que nédo atingirem o minimo estabelecido, deverdo submeter-se
ao Periodo de Recuperacdo Paralela , em cada periodo letivo e/ou ao Periodo de
Recuperacédo Final de Estudos , programados no Calendario do Curso.

4.3. Recuperacéao dos Estudos

A recuperacdo de estudo tera como objetivo proporcionar aos alunos que
demonstrem rendimento insuficiente, oportunidade de melhoria de aproveitamento.
A recuperacéo de estudos ofertada obedecera aos seguintes critérios:

a) Paralela — durante a sub-funcao.
b) Final — apds o encerramento da sub-fungéo.

Os resultados da recuperacdo deverao incorporar-se aos das avaliacdes efetuadas
durante o periodo letivo, constituindo-se em mais um componente do aproveitamento
escolar.

A promocao de alunos é o resultado da combinacdo dos dados obtidos na
avaliacdo do rendimento escolar dos mesmos com a apuracdo de sua frequéncia as
atividades escolares.

Apés a apuracdo dos Resultados Finais de aproveitamento e frequéncia, serdo
definidas situacdes de aprovacao ou reprovacao de alunos.

O Conselho de Classe é constituido de todos os professores da sub-fungédo e do
Coordenador de Curso.

Cabera ao Conselho de Classe decidir quanto & promocdo ou retencdo na sub-
funcao, dos alunos que apresentarem situacdes especiais ap0s a Recuperacao Final.

4.4. Segunda Chamada de Avaliacao

O discente sem condicOes de realizar Avaliacdo em data prevista pode solicitar
segunda chamada, através de requerimento, via protocolo.

O requerimento deve ser protocolado pelo aluno, ou por quem o0 represente no
prazo de trés dias Uteis subsequentes a realizacdo da prova ou Exame, apresentando a
justificativa da auséncia, em documento comprobatério, quando for o caso.

A realizacdo da segunda chamada da Avaliacdo deve ocorrer até 15 (quinze) dias a
contar da data da primeira chamada, dentro do periodo letivo, obtendo os prazos
estabelecidos para entrega dos resultados finais do médulo, na Secretaria Académica.

A data da Avaliacdo em segunda chamada deve ser publicada com 2 (dois) dias de
antecedéncia, no minimo, em edital do centro respectivo.

O néo-comparecimento do aluno a Avaliacdo, em segunda chamada, em data
devidamente fixada, ndo Ihe confere o direito de formalizar nova solicitacdo e implica
atribuicdo do conceito NI (necessita de intervencéo).

No prazo méaximo de até 3 (trés) dias uteis da data da publicacdo do resultado no
Registro de Frequéncia e Rendimento Escolar no Edital, o aluno pode requerer vista de
Avaliacdo ou Trabalho, em peticdo dirigida ao Coordenador do Curso responsavel,
mediante protocolo para a Secretaria Académica.




As Palavras Mais Importantes:

. As seis palavras mais importantes:
Admito que o Erro Foi Meu

. As cinco palavras mais importantes:
Vocé Fez Um Bom Trabalho

. As quatro palavras mais importantes:
Qual a Sua Opiniao?

. As trés palavras mais importantes:
Faca o Favor

. As duas palavras mais importantes:
Muito Obrigado

. A palavra mais importante:
NOs

. A palavra menos importante:
Eu




