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NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA DISCENTES

1. MENSAGEM AO ALUNO

Caro,

Seja bem-vindo ao Instituto Nacional de Cursos, Projetos e Pesquisas LTDA -
INCURSOS.

E gratificante té-lo como nosso aluno na Pés-Graduagéo Lato Sensu. Ao confiar na
Instituicdo e nos propdsitos deste programa, vocé nos permite contribuir na sua
formacao profissional e cidada. Juntos, construiremos um novo capitulo na histéria
da Educacgéao.

A Pés-Graduacgao Lato Sensu do INCURSOS surgiu para complementar a formagao
profissional a partir de uma visao da realidade brasileira.

A Po6s-Graduagao € um instrumento indispensavel ao aprimoramento profissional,
compreendendo instrumentos de ensino didaticamente adequados a qualificagao
dos recursos humanos, com o objetivo de especializar profissionais, preparando-os
para o mercado de trabalho.

A vocé que inicia agora sua primeira especializagdo, ou a quem neste curso da
continuidade aos seus planos profissionais, esteja certo de que compartilhamos com
0s seus objetivos. Trabalharemos arduamente para torna-lo um profissional capaz e
um cidadao completo.

Obrigado por confiar no INCURSOS e ter nos escolhido.

Boas aulas!

A Diretoria.
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2. OBJETIVO DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA DISCENTE

Estas Normas foram desenvolvidas para esclarecer as duvidas mais frequentes dos
alunos e oferecer uma visdo ampla do curso. O proposito deste documento é dar
condigdes ao aluno a um melhor aproveitamento das atividades académicas e
entrosamento com o nosso corpo docente e técnico administrativo.

Neste material vocé vai encontrar informagdes sobre a estrutura do INCURSOS e os
dispositivos que regem e regulamentam a sua vida académica, bem como os
servicos que a Instituicdo tem para oferecer a vocé. Uma equipe empenhada
também esta a sua disposicao para esclarecer quaisquer duvidas que permanegam
em relagao ao conteudo destas Normas.

As informagdes contidas nestas Normas poderao ser alteradas ou suprimidas ao
longo dos periodos letivos, de acordo com as determinagdes e necessidades da
Instituicao.

3. CODIGO DE ETICA

O Coddigo de Etica é destinado a nortear as relagdes humanas e contempla
principios éticos gerais e especificos para perfeita harmonia da Comunidade
Académica.

E de fundamental importancia que o aluno leia e compreenda o Cédigo de Etica,
pois neste documento constam informagdes sobre o funcionamento da Instituigao,
bem como a postura adequada a convivéncia académica.

O Cadigo de Etica do INCURSOS esta disponivel na pagina eletronica da Instituigao.

4. AINSTITUIGAO INCURSOS

O INCURSOS ¢é uma empresa que, desde 2004, vem ganhando espacgo e fixando
suas raizes em novos terrenos. Tem como principal objetivo a atualizagao
académica de profissionais que estdo em uma incessante busca de conhecimento,
tedrico e pratico, que buscam alavancar suas carreiras de modo a apresentar
diferenciais no mercado de trabalho.

Os profissionais que contratam os servigos oferecidos pelo INCURSOS, tendem a
ganhar tempo e economizar esforgcos em suas atividades, resultando em maior lucro
e sucesso em sua profissao, e com isso, aproveitar ndo sé seu lado profissional,
mas melhorar significativamente seu estilo de vida.

Em um processo de atualizagao continua, o INCURSOS dispée mais de 50 cursos
de Pdés-Graduagéo (Especializagdo e MBA) e Extensdo, com corpo docente
altamente capacitado, composto de Pds-Doutores, Doutores, Mestres e
Especialistas, com larga experiéncia didatica, tedrica e pratica.
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4.1. Visao

Ser uma INSTITUICAO DE ENSINO com referéncia consolidada no mercado
nacional, detentora dos melhores cursos de pds-graduagdo, com vinculos
educacionais nas melhores universidades do Brasil e, posteriormente no exterior.

4.2. Missao

O FATOR HUMANO - Focarmos o desenvolvimento pessoal e intelectual de nossos
colaboradores porque é através das pessoas que atuaremos a exceléncia.

COMPROMETIMENTO - E consequéncia da nossa politica centrada na valorizagédo
do SER HUMANO.

INTELIGENCIA EMOCIONAL — Somos fiéis aos nossos valores e honesto em
relagdo ao comprometimento com eles.

AMBIENTE DE TRABALHO - Somos conscientes de que um coragéo alegre
necessita de atengao e reconhecimento.

INOVACAO - Compatibilidade da necessidade de sonhar criar e experimentar novos
caminhos e novos cursos que dardao sustentagdo ao INCURSOS em diregao ao
crescimento.

TRABALHO CIDADAO - Reconhecimento e atengdo aos anseios dos nossos
colaboradores fazem do trabalho um hino a cidadania.

4.3. O Nosso Negoécio

Ampliar a visédo dos nossos alunos para que sejam profissionais melhores como
SER HUMANO, aprendendo a raciocinar de forma independente, na vida e no
trabalho.

4.4. Valores

- Respeito;

- Etica;

- Verdade;

- Criatividade;

- Comprometimento;

- Melhoria continua.
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5. POS-GRADUAGAO LATO SENSU

A Pos-Graduacdo Lato Sensu é constituida por cursos sistematicamente
organizados, visando desenvolver, complementar, aprimorar e aprofundar
conhecimentos, com a obtencgao de certificados.

Os cursos tém por finalidade capacitar, ampliar e desenvolver conhecimentos e
habilidades em areas especificas, incrementando a produgéo cientifica por meio da
apresentacao de Trabalho de Concluséo de Curso.

A Pés-Graduagao também propicia a qualificacéo profissional, mediante propostas
curriculares que visem a melhoria do desempenho no mercado de trabalho.

6. CURSOS

A Pos-Graduacgao Lato Sensu do INCURSOS contempla Cursos de Especializagao,
Cursos de MBA (Master of Business Administrations) e de LL.M. (Master of Laws).

6.1. Cursos de Especializagao

Os Cursos de Especializagdo sao estruturados em modulos compostos por
conjuntos de conteudos correlatos e pelo Trabalho de Concluséo de Curso.

Para integralizar a Grade Curricular do Curso, o aluno devera, obrigatoriamente,
cursar todos os modulos, bem como apresentar o Trabalho de Conclusao de Curso.

6.2. Cursos de MBA e LL.M.

Os Cursos de MBA e LL.M. sao compostos por um conjunto de disciplinas de
nucleo comum, que atende a area de concentragao do curso, sistematicamente
organizadas em nucleos tematicos/énfases, que visam propiciar ao aluno
conhecimentos especificos da énfase escolhida e pelo Trabalho de Conclusdo de
Curso.

Para integralizar a Grade Curricular do curso, o aluno deverd, obrigatoriamente,
cursar todas as disciplinas do nucleo comum e todas as disciplinas de pelo menos
um dos nucleos tematicos/énfases, bem como apresentar o Trabalho de Conclusao
de Curso.

7. RECURSOS
O INCURSOS podera disponibilizar aos alunos recursos didaticos e recursos
audiovisuais, como projetores multimidias e telas de projegao, por sala de aula, além
de materiais no Portal do Aluno, solicitados pelos docentes.
7.1. Materiais Didaticos
Para os moédulos que possuam materiais didaticos, como apostilas, exercicios,

estudos de casos, entre outros, o INCURSOS disponibilizara através do Portal do
Aluno, sem custos adicionais, o referido material, para o desenvolvimento das
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atividades em sala de aula, bem como disponibilizara o material para a realizagéo de
provas e outras avaliagdes. Nao serdo fornecidos livros e/ou obras que compoem ou
nao a bibliografia indicada nos Planos de Ensino dos médulos do curso, fotocopias e
outros materiais.

Os materiais didaticos, caso sejam disponibilizados aos alunos, sdo para utilizagao
durante o curso e na sala de aula, sendo vedada sua reproducgéo e divulgagao por
qualquer meio, salvo com autorizagao expressa do INCURSOS.

A aquisicdo de quaisquer outros materiais que os docentes indicarem como
complemento aos estudos dos alunos, por ser facultativa, sera de inteira
responsabilidade do aluno.

7.2. Recursos Audiovisuais
A Instituicao fornecera ao docente os recursos necessarios nos locais em que serao
realizadas as aulas, tais como: computador, projetor multimidia, tela de projegao,

entre outros.

Os equipamentos disponibilizados em sala de aula somente poder&o ser ligados e
desligados na presencga do docente, e/ou por pessoa autorizada pela Instituigao.

7.3. Portal do Aluno
O INCURSOS disponibilizara para seus alunos ambientes virtuais com informagées
e servigos diversos, para facilitar o desenvolvimento das atividades no decorrer do

Ccurso.

No Portal do Aluno, disponivel na pagina eletronica do INCURSOS, o discente
podera acompanhar seus assuntos académicos, administrativos e financeiros.

Dentre as principais funcionalidades do Portal do Aluno, destacam-se:

. Informagdes/servigos académicos: controle de frequéncia, notas, Cronograma
Académico, Matriz Curricular, Horarios, Planos de Ensino e materiais de apoio.

. Informagdes/servigos financeiros: extrato financeiro, Declaragéao de Quitagao
Anual de Débitos, boletos bancarios, Cancelamento Formal da Matricula e
negociacao financeira.

. Informagdes/servicos administrativos: sistema de recados (ticket de
atendimento), alteracdes cadastrais, Ouvidoria e Avaliagao Institucional.

Ao fazer a Matricula, o aluno recebera um coédigo/login e senha individuais para
acesso ao Portal do Aluno.

O aluno devera zelar pela privacidade de seu cddigo/login e de sua senha, que sdo

pessoais, intransferiveis e necessarios para o acesso ao Portal do Aluno, bem como,
por razdes de seguranga devera altera-los em seu primeiro acesso.
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O uso e a guarda do cdédigo/login e da senha sao de exclusiva responsabilidade do
aluno, respondendo este pela sua utilizagao indevida e por todos os danos e
prejuizos decorrentes.

As instrugcbes de navegagdo ao Portal do Aluno estdo disponiveis na pagina
eletrénica do INCURSOS, dentro do Portal do Aluno, na opg¢dao DUVIDAS
FREQUENTES.

7.4. Setor Responsavel pelo Atendimento aos Alunos

Os setores responsaveis pelo atendimento presencial ou virtual aos alunos, sao os
seguintes:

. Departamento Académico — atendimento de segunda a sexta-feira das 08:00
as 17:00 e aos sabados das 08:00 as 11:00.

. Departamento Financeiro/Cobranga — atendimento de segunda a sexta-feira
das 08:00 as 17:00.

8. NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

As normas e procedimentos académicos do INCURSOS compreendem desde o
processo de Matricula Inicial até a administragao geral das atividades académicas.
Tais normas e procedimentos deverdao ser observados por todos os alunos e nao
sao passiveis de excegao.

9. MATRICULA INICIAL

A Matricula Inicial (assim considerada aquela realizada por candidatos ingressantes)
€ obrigatoria para os Cursos de Pds-Graduacéao Lato Sensu.

A formalizagao da Matricula Inicial ocorre com o preenchimento da pré-matricula na

pagina eletrénica da Instituicdo. Apds sera gerada a Ficha de Inscricao e Ficha de
Matricula pelo INCURSOS.

A Matricula Inicial em qualquer das atividades da Instituicdo importa em

compromisso formal do matriculado com respeito ao Cdédigo de Etica, as Normas e

procedimentos para discente e as normas baixadas pelos 6rgaos competentes.

As informagbes prestadas na Ficha de Inscricdo e na Ficha de Matricula sdo

espontaneas de exclusiva e inteira responsabilidade do candidato, inclusive quanto

as declaragdes prestadas relativas a sua aptidao legal para a frequéncia no curso.
10. DOCUMENTOS PARA A MATRICULA INICIAL

O candidato ficara responsavel pela entrega, mediante protocolo do INCURSOS,
dos seguintes documentos:

. 02 (duas) Fotografias 3x4, recente.
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Fotocopia autenticada do CPF.

. Fotocopia autenticada da Cédula de Identidade (RG), ndo sendo aceito CNH,
carteira profissional, passaporte ou carteira de trabalho.

. Fotocdpia autenticada, frente e verso, do Diploma de Concluséo de Curso
Superior, devidamente registrado.

. Fotocdpia do Comprovante de Enderego (conta de luz, agua ou telefone).

. No caso de convénio, fotocopia da Carteira de Trabalho ou
Declaragdo/Documento que comprove o vinculo empregaticio do candidato ou
dependente com a empresa conveniada.

. Documento que comprove a autorizagdo para concessao de bolsa de estudo
parcial ou integral, caso possua.

O candidato concluinte de curso superior, que ainda nao possuir o diploma, devera
apresentar, inicialmente, a fotocépia do Certificado de Conclusédo de Curso Superior,
com data de colagdo de grau, antes do inicio do Curso de Pds-Graduagéo Lato
Sensu e, posteriormente, a fotocdpia autenticada do Diploma de Conclusdo de
Curso Superior, devidamente registrado, conforme disposto no Contrato de
Prestacdo de Servigos Educacionais.

O candidato estrangeiro devera apresentar em substituicéo a fotocopia da Cédula de
Identidade, a fotocopia autenticada da Carteira de Identidade de Estrangeiro, com
validade na data da matricula, além da respectiva documentagéo que ateste sua
situagdo académica regularizada no Brasil.

Os documentos nao entregues no ato da formalizagdo da Matricula Inicial deverao
ser entregues, até o primeiro dia efetivo de inicio das aulas do curso em que se
encontra matriculado.

A nao entrega da documentagao, até a data final estabelecida, impossibilitara o
processo de certificagao do aluno.

11. COMUNIDADE ACADEMICA

Da comunidade académica fazem parte os corpos docente, técnico administrativo e
discente do INCURSOS.

12. CORPO DISCENTE DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO

Os Cursos de Pés-Graduagao Lato Sensu sao ofertados a candidatos diplomados
em Cursos superiores.

12.1. Aluno Regular

Entende-se por Aluno Regular, aquele que tendo concluido a graduagao, optou por
cursar a Pés-Graduacgao Lato Sensu de forma sequencial e continua.
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O Aluno Regular matriculado em Curso de Pds-Graduagao Lato Sensu, tera direito a
obtengado de Certificado de Especialista, desde que cumpridas todas as exigéncias
estabelecidas no subitem “Especialista” destas Normas.

O aluno regularmente matriculado em um Curso de Pdés-Graduagado podera se
matricular em outros cursos da Instituicdo, porém devera estar ciente que os
moédulos poderdo ser ministrados em datas e horarios coincidentes com as do curso
em que ja estd regularmente matriculado. Dessa forma, a Instituicao ficara
desobrigada da responsabilidade de reposicao de aulas, de abono de faltas e de
qualquer outra reparagao académica ou qualquer outra indenizagao.

13. FORMAS DE COMUNICAGAO

A comunicagao entre a Instituicdo e o aluno sera realizada conforme estabelecido
nos subitens “Formas de Comunicagdo com o INCURSOS” e “Formas de
Comunicagao com o Aluno” destas Normas.

13.1. Formas de Comunicagao com o INCURSOS

Para agilizar o atendimento do aluno, toda e qualquer comunicagao administrativa
(esclarecimento de duvidas, denuncias, reclamagoes, sugestoes, elogios, entre
outras) com o INCURSOS devera ser realizada de forma individual e,
exclusivamente pelo Ticket de Atendimento, disponivel no Portal do Aluno. E nao
serao atendidas e/ou respondidas outras formas de comunicagdo administrativa do
aluno.

Os Servigos Facultativos estabelecidos no subitem “Servigos Facultativos” destas
Normas, bem como o Cancelamento Formal da Matricula deverdo ser solicitados,
exclusivamente, por meio de Ticket de Atendimento no Portal do Aluno.

13.2. Formas de Comunicag@ao com o Aluno

As comunicagdes do INCURSOS com o aluno serao realizadas, preferencialmente,
por meio do Ticket de Atendimento, no Portal do Aluno, e, serdo consideradas
recebidas pelo aluno quando transmitidas pelo INCURSOS.

O INCURSOS poderad, ainda, enviar correspondéncias e avisos, por meio de correio
tradicional, para o enderego residencial do aluno, por meio de correio eletronico,
para o endereco eletrénico (e-mail) do aluno, cabendo ao aluno a correta
configuragdo de seu sistema de correio eletronico para que as mensagens do
INCURSOS nédo sejam consideradas spam ou lixo eletrénico, bem como podera
enviar mensagens de textos (sms) ou fazer ligagdes telefonicas, sempre que julgar
necessario, para os enderecos e numeros informados pelo aluno, como
complemento de comunicagao e relacionamento entre as partes.

O INCURSOS também podera enviar mensagens eletrénicas promocionais, avisos e
cobrangas, por meio do sistema de recados, no Portal do Aluno, ou por meio de
sistemas informatizados de parceiros educacionais, bem como via e-mail ou
mensagens de textos (sms), para os enderegos eletrdnicos elou telefones
informados pelo aluno.
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As Resolugdoes, Regulamentos, entre outras, elaboradas pelo INCURSOS, no
decorrer do curso, encontram-se disponiveis no site da Instituicgdo e no Portal do
Aluno. O aluno devera observar constantemente as referidas publicagoes,
mantendo-se sempre informado e atualizado.

14. CRONOGRANA ACADEMICO

As atividades letivas do INCURSOS sé&o descritas no Cronograma Académico, que
estabelece datas e prazos de interesse da Comunidade Académica.

As informagdes contidas no Cronograma Académico poderdo ser alteradas ou
atualizadas no decorrer do curso, a critério da Coordenagao Académica.

O aluno devera acompanhar todas as informagdes divulgadas no Cronograma
Académico, disponivel no Portal do Aluno.

15. RECESSOS ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS

Os periodos em que nao ocorrerdao atividades académicas e/ou administrativas na
Instituicdo estdo informados no Cronograma Académico:

. Durante os periodos de Recessos Académicos, ndao ocorrerdao aulas nem
outras atividades académicas, além de ficarem suspensos todos os prazos
regulamentares, incluindo os de requerimentos, de entrega de avaliagées, Trabalhos
de Concluséao de Curso, entre outros.

. Durante os periodos de Recessos Administrativos ficarao suspensos, além do
disposto no item anterior, os atendimentos aos interessados, expedigbes de
documentos, entre outros.

16. CONTROLE ACADEMICO
O aluno ficara responsavel pelos respectivos controles académicos, tais como:
frequéncia, notas obtidas, prazos regulamentares para a entrega de avaliagdes,
Trabalho de Conclusao de Curso, enfim de todo o acompanhamento académico
durante o curso. O acompanhamento devera ser realizado pelo Portal do Aluno.
17. AULAS E DEMAIS ATIVIDADES ACADEMICO PEDAGOGICAS

As aulas e demais atividades académico pedagdgicas ocorrerdao conforme previsto
no Cronograma de Aula.

17.1. Horario das Aulas
- Sexta: das 18:00 as 23:00
- Sabado: das 08:00 as 12:00 e das 14:00 as 19:00

- Domingo: das 08:00 as 13:00
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Exceto nos cursos que necessitam uma carga horaria maior em médulos praticos.
17.2. Metodologia das Aulas e demais Atividades Académico Pedagdgicas

As atividades académico pedagodgicas curriculares poderdo ser diversificadas e
flexibilizadas, distribuindo a carga horaria do curso em aulas presenciais,
semipresenciais e a distancia e atividades como: seminarios, palestras, estudos
dirigidos, pesquisas (de campo, em laboratérios, em bibliotecas), estagios
supervisionados, praticas profissionais, projetos aplicados, estudos de casos, visitas
técnicas, trabalhos de concluséo de curso, entre outros.

As aulas e demais atividades académico pedagodgicas poderdo ser
ministradas/realizadas nas Salas de Aula da Instituicao e em outros locais que a
Instituicdo indicar, tendo em vista a natureza do conteudo e das técnicas
pedagdgicas que se fizerem necessarias.

As aulas e demais atividades académico pedagogicas curriculares poderao ser
realizadas com a presenca do professor, desenvolvidas sob orientagdo ou nao
supervisionadas, respeitando o Projeto Pedagdgico do Curso e os critérios de
avaliagao do moédulo.

Os modulos tedricos expositivos e/ou praticos e demais atividades académico
pedagdgicas poderao ser ministrados/realizados por um ou mais docentes,
dependendo da carga horaria e da orientagao da Coordenacéao do Curso.

17.3. Alteragoes no Desenvolvimento das Atividades Académicas

Face as caracteristicas especiais do corpo docente, composto de professores que
além da docéncia sdo profissionais de diversas atividades, poderao ocorrer
alteragdes das datas, locais e horarios de aulas e demais atividades académico
pedagoégicas, bem como a Instituicdo podera alterar datas, locais e horérios de aulas
e demais atividades académico pedagdgicas por outros motivos relevantes ou de
forga maior ou caso fortuito (doencgas, epidemias, greves, falta de energia ou agua,
imprevistos em geral com o professor, eventos académicos, artisticos, culturais e
esportivos, entre outros).

Aulas e demais atividades académico pedagdgicas ocasionalmente nao
ministradas/realizadas na data prevista serdo objeto de compensagdo em data
posterior a ser definida pela Coordenagdo do Curso, porém sempre com prévia
comunicagao do departamento académico pelo Portal do Aluno, bem como podera
ocorrer a substituicdo de aulas e demais atividades académico pedagdgicas
ocasionalmente ndao ministradas/realizadas por aplicagdo de trabalhos ou outras
atividades presenciais com o acompanhamento de um professor ou monitor
responsavel ou ainda por atividades académicas disponibilizadas no Portal do Aluno.

Poderdo ocorrer inclusdes ou substituicdes de professores, palestrantes, médulos,
bem como de suas respectivas cargas hordarias, em decorréncia de eventuais
imprevistos ou em virtude de novos temas relevantes para o curso, durante o
periodo letivo.
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Caso ocorram alteragbes no decorrer do curso, serdao fornecidas ou estarao
disponiveis no Portal do Aluno, o Cronograma Académico atualizado que substituira
o anterior.

Havendo médulo comum a varias turmas, ou no caso de reducdo do numero total de
matriculas, a Instituigdo podera agrupar os alunos em uma unica sala, desde que
ndo haja prejuizo na qualidade da aula e comprometimento da infraestrutura,
principalmente quanto ao espago disponivel do local, para a perfeita acomodagao de
todos os alunos.

Havendo Palestras, Seminarios ou outras atividades especiais no curso, a Instituicao
podera inscrever outros interessados que ndo estejam devidamente matriculados,
desde que ndo haja prejuizo na qualidade da aula e, apés a analise da
infraestrutura, principalmente quanto ao espago disponivel do local, para a perfeita
acomodacao de todos os alunos.

17.4. Datas das Aulas

As aulas presenciais serdo ministradas nas datas e horarios estabelecidos no
Cronograma Académico.

Poderao ocorrer atividades, tais como estudos de casos, realizagao de provas e
trabalhos de avaliagbes dos mdédulos, entre outras, em datas em horarios diferentes
daqueles estabelecidos no Cronograma Académico.

O INCURSOS possui autonomia para ministrar/realizar médulos e demais atividades
académico pedagdgicas ou parte delas em turnos e/ou horérios diferentes daqueles
previamente estabelecidos para o curso no qual o aluno efetuou a matricula,
inclusive aos sabados, domingos, feriados e nos periodos de férias escolares, bem
como em outros locais fora do local das aulas onde o aluno estiver matriculado, em
razao dos materiais e/ou equipamentos necessarios as atividades académicas.

Da mesma forma, por motivos de natureza administrativa e/ou académica, podera o
INCURSOS fixar as datas e horarios de provas e de outras avaliagbes em dias e
horarios nao necessariamente coincidentes com as datas e horarios dos servigos
educacionais prestados ao aluno.

17.5. Atrasos

Sera aceitavel até 15 (quinze) minutos de atraso as aulas. Apds esse prazo, ficara a
critério do professor responsavel pelo médulo permitir ou ndo o ingresso do aluno
em sala de aula, bem como permitir assinar as Listas de Frequéncia.

17.6. Controle de Frequéncia das Aulas Presenciais

Sera feito por meio de Listas de Frequéncia, que serdo passadas em sala de aula
pelo professor ou pelo monitor/supervisor da sala.
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A autorizagdo para entradas e saidas dos alunos em sala no decorrer das aulas
ficara a critério do professor que estiver ministrando o médulo, juntamente com o
departamento académico.

O docente é autoridade para averiguar a frequéncia e ficara a critério exclusivo do
professor de cada moédulo determinar os horarios oportunos, bem como a
quantidade de vezes que realizara a verificagao e o registro de frequéncia em cada
aula.

A auséncia coletiva implicara atribuicao de faltas a todos do grupo de alunos que a
promoveu, ndo impedindo que o professor considere lecionado o conteudo
programatico planejado para o periodo em que a auséncia se verificar devendo o
fato ser comunicado ao Coordenador do Curso e ao departamento académico.

A auséncia ou a compensagdo de auséncia as aulas, na forma da Legislagao
especifica, nos dias determinados, nao desobrigara o aluno dos conteudos
ministrados pelo professor, para fins de avaliagao do rendimento escolar.

O aluno devera sempre observar:

. E vedado o fornecimento de procuragédo ou autorizagdo do aluno para que
terceira pessoa assista as aulas e/ou assine as Listas de Frequéncia.

. E vedado assinar as Listas de Frequéncia em nome de outrem.

. O aluno devera assinar todas as Listas de Frequéncia, conforme assinatura
grafada na Ficha de Matricula.

Nao sera computada presenga para os alunos que nao respeitarem o disposto no
paragrafo anterior, além das demais sang¢des administrativas e/ou legais.

17.7. Controle de Frequéncia das Aulas Semipresenciais ou a Distancia

Nos modulos semipresenciais ou a distancia, a frequéncia do aluno é registrada, nao
pela presenca, mas pela realizagao das atividades solicitadas por meio do Ambiente
Virtual de Aprendizagem. Portanto, as atividades dos mddulos e demais atividades
académico pedagogicas que forem ofertadas de forma parcial ou integral a distancia,
s&o consideradas conteudos aplicados e a sua nao realizagao implicara na aposi¢ao
de auséncia para o aluno nas aulas a que correspondem as atividades nao
realizadas.

17.8. Divergéncia na Atribuicao de Frequéncias

O aluno devera informar, imediatamente, ao departamento académico, caso seu
nome nao conste em qualquer Registro de Frequéncia emitido pela Instituigdo.

Caso o aluno identifique divergéncia no controle de frequéncia de algum mddulo

(frequéncia nao atribuida corretamente) devera solicitar a devida corregéo, por meio
de Ticket de Atendimento no Portal do Aluno, no prazo de 15 (quinze) dias da
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publicagdo da frequéncia no Portal do Aluno, devendo sempre fundamentar a
divergéncia.

Encerrados os prazos para contestar qualquer divergéncia ocorrida na frequéncia,
os registros se tornam definitivos e ndo serdo permitidas alteragbes posteriores no
Diario de Classe.

Caso o aluno esquega de assinar as listas de frequéncia ndo sera computado sua
presenga, podendo assim o aluno ser reprovado caso nao atinja a frequéncia
minima exigida pelo MEC.

18. SISTEMA DE AVALIAGAO

A verificagdo do rendimento académico sera feita abrangendo os aspectos de
assiduidade (frequéncia minima) por médulo e aproveitamento (nota minima) por
modulos, a critério do MEC.

O aluno que ndo atingir a frequéncia minima para aprovagdo no modulo estara
automaticamente reprovado por falta, independentemente de ter obtido a nota
minima para aprovagdo. O ndo cumprimento dessa condi¢ao implicara na anulagao
de todos os instrumentos de avaliagdo, mesmo que, eventualmente ja registrados.

O aluno que ndo obtiver a nota minima para aprovagdo no modulo estara
automaticamente reprovado por nota, independentemente de ter atingido a
frequéncia minima.

18.1. Frequéncia Minima Obrigatoéria

A aprovagao do aluno depende de frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por
cento) da carga horaria de cada médulo previsto no curso, vedado o abono de faltas,
independentemente de ter obtido a nota minima para aprovacgao.

A comprovagao da frequéncia descrita no paragrafo anterior sera realizada por meio
das Listas de Frequéncia (seja pela conferéncia da assinatura do aluno ou pela
chamada realizada pelo professor), no caso de aulas e demais atividades académico
pedagdgicas presenciais e pela realizagao das atividades solicitadas no Portal do
Aluno.

A Legislacao em vigor ndao prevé o abono de faltas, seja por motivo de viagens,
trabalho, doencas, acidentes, convicgdes religiosas, entre outros e nenhum
documento pode tornar presente o aluno ausente, contudo pode ser deferida a
compensacao de auséncia as aulas e demais atividades académico pedagogicas.

Os demais casos, como periodos curtos de auséncia as aulas e demais atividades

académico pedagogicas, encontram-se amparados pelos 25% (vinte e cinco por
cento) de faltas permitidas em cada mddulo do curso.
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18.2. Avaliagao de Desempenho

A Avaliagdo de Desempenho dos alunos sera por modulos, a critério da
Coordenacdo do Curso, e sera realizada pelos respectivos docentes ou pelo
Coordenador do Curso, conforme o caso, devendo ser expresso o grau final sob a
forma de nota, de acordo com a Legislagédo em vigor na Instituigéo.

A aplicagdo das avaliagbes podera ser conduzida pelos professores, pelo
Coordenador do Curso, por monitores, ou outras pessoas devidamente autorizadas
pela Instituigao.

Os docentes responsaveis ou a Coordenagéo do Curso poderado definir uma ou mais
modalidades para a avaliagdo dos modulos, porém as mais usadas deverao ser:

. Trabalhos individuais ou em grupo.
. Apresentagao de Seminarios.

. Estudos de Casos.

. Provas escritas.

. Participagao nas aulas.

. Frequéncia.

18.3. Data da Entrega das Avaliagoes Regulares

As avaliagoes regulares que nao forem realizadas na sala de aula deveréo ser
entregues no prazo maximo de 15 (quinze) dias apos a realizagdo do modulo, na
forma estabelecida no subitem “Forma de Entrega das Avaliagdes Regulares” destas
Normas.

18.4. Critérios para Atribuigao das Notas

As notas a serem utilizadas na avaliagao de desempenho dos modulos sdao os
previstos na seguinte tabela:

NOTAS SIGNIFICADOS
Entre 7,0 e 10,0 Aprovado
Entre 0,0 € 6,9 Reprovado

l. O aluno para ser aprovado nos médulos devera obter nota minima “7,0”.

. Sera considerado reprovado o aluno que obtiver a nota inferior a “7,0” na
avaliagao do médulo, mesmo que tenha obtido a frequéncia minima obrigatdria.

M. Na hipotese do item anterior, o aluno reprovado devera solicitar uma nova

avaliacdo, através do Ticket de Atendimento no Portal do Aluno, mediante
pagamento, conforme explicado no subitem “Avaliagao Substitutiva” destas Normas.
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IV. A ndo entrega da avaliagdo substitutiva prevista no item anterior, o
indeferimento da solicitacdo, ou ainda, se o aluno obtiver novamente nota inferior a
“7,0” implicara na imediata reprovagdo no modulo.

V. O aluno que ndo entregar a avaliagdo do mddulo na data estabelecida,
mesmo que tenha obtido a frequéncia minima obrigatéria do maodulo, ficara,
provisoriamente sem a nota.

VI. Na hipotese do item anterior, o aluno devera entregar a avaliagao que se
encontra em atraso, mediante solicitacdo através do Ticket de Atendimento no Portal
do Aluno, conforme explicado no subitem “Forma de Entrega das Avaliagbes em
Atraso” destas Normas.

VI. A nao entrega da avaliagdo em atraso prevista no item anterior ou o
indeferimento da solicitagdo implicara na imediata reprovagao no modulo.

18.5. Contrafagdo, Plagio e Fraude nas Avaliagbes ou no Trabalho de
Conclusao de Curso

Sera considerada contrafagédo, plagio e fraude nas avaliagdes ou no Trabalho de
Conclusao de Curso:

. Transcricdo ou reprodugdo sem citacdo da fonte de um texto completo, de
qualquer documento, seja livro, revista, artigo, monografia, dissertagao, tese, entre
outros.

. Copia sem citagdo de algumas frases ou paragrafos de uma ou diversas
fontes diferentes.

. Apropriagdo de um ou varios conceitos e/ou teorias, que o aluno apresente
como se fosse de sua autoria.

. Aquisi¢ao de Trabalho Académico produzido por outra pessoa.

. Incluir o nome de um aluno em um Trabalho Académico, quando este nao
teve qualquer participagao no referido trabalho.

. Copia de Trabalho Académico entre alunos.

. Utilizagcdo indevida de equipamentos eletrénicos e/ou similares durante a
realizacao de atividade avaliativa.

. Utilizagao de meios ilicitos ou antiéticos (“cola” de outros alunos ou de outros
materiais) durante a realizagao de atividade avaliativa.

A contrafagdo, o plagio e a fraude sao considerados pela Instituigdo ilicitos
administrativos, que deverdo ser caracterizados em carater objetivo, sendo
irrelevante a verificagédo da boa fé do aluno autor, independentemente da época em
que for constatado.
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O INCURSOS para resguardar seus direitos, devera encaminhar cépia do material
plagiado, se for o caso, ao detentor dos direitos autorais, para que este possa tomar
as devidas medidas legais.

No caso de contrafagdo, plagio ou fraude o aluno perdera o direito do disposto no
subitem “Avaliagdo Substitutiva” destas Normas.

Sera automaticamente reprovado o aluno que cometer contrafagéo, plagio ou fraude
nas avaliagdes, no Trabalho de Conclusdo de Curso, independentemente de ter
atingido a frequéncia e nota minima obrigatéria do médulo.

18.6. Divergéncia na Atribuicao das Notas

Caso o aluno identifique divergéncia no langamento da nota de algum maédulo (nota
ndo atribuida corretamente) devera solicitar a devida corregao, por meio de Ticket de
Atendimento no Portal do Aluno, no prazo de 15 (quinze) dias da publicagéo da nota
no Portal do Aluno, devendo sempre fundamentar a divergéncia.

Encerrados os prazos para contestar qualquer divergéncia ocorrida no conceito ou
na nota, os registros se tornam definitivos e nao serdo permitidas alteragoes
posteriores no Diario de Classe.

19. PROCESSOS ACADEMICOS

Os Processos Académicos visam melhorar o atendimento dos alunos por meio da
tramitagcdo e acompanhamento dos procedimentos académicos e administrativos no
INCURSOS.

Os procedimentos referentes aos Processos Académicos a seguir descritos deverao
ser observados pelos alunos, a fim de possibilitar seu perfeito e justo atendimento da
Instituigao.

O descumprimento dos referidos procedimentos, tais como perda de prazos, falta de
documentos comprobatdrios, entre outros implicara na impossibilidade de analise,
por parte da Instituicao, do fator motivante do processo, automaticamente anulando
a possibilidade do aluno ter seu pleito atendido.

As solicitagcbes somente serdao validas se realizadas através de ticket de
atendimento, dentro dos prazos estabelecidos e requeridas no Portal do Aluno, bem
como deverao ser firmadas pelo préprio aluno.

Nao serdo aceitas de forma alguma solicitagdes tacitas, verbais, e-mail, ou por
formularios distintos daqueles exigidos formalmente pelo INCURSOS.

19.1. Alteracao de Dados Cadastrais do Aluno
Consiste na alteragdao, por iniciativa do aluno, de quaisquer de seus dados
cadastrais, anteriormente fornecidos a Instituicdo por meio da pré-matricula e

conferido e assinado pelo aluno na Ficha de Inscricdo e Ficha de Matricula,
mediante apresentagdo de documentagdo comprobatoria da modificagdo pretendida:
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. O nome do aluno s6 podera ser alterado no caso de erro de preenchimento,
ou em decorréncia de casamento, ou de sentenga judicial.

. No caso de alteracdo de enderecgo residencial, o aluno devera apresentar
fotocépia do comprovante da residéncia atual.

. No caso de alteracéo de telefone e enderego eletrénico ndo ha necessidade
de qualquer documentagao comprobatdria.

. No caso de alteragdo de dados pessoais solicitada por procurador, este
devera apresentar procuragao simples do aluno e documento oficial de identidade.

O aluno devera manter atualizados os seus dados cadastrais perante a Instituigao,
ficando na obrigacdo de informar imediatamente qualquer alteragé@o ocorrida.

No caso da ndo comunicagéao, prevalecerao as informagdes constantes na Ficha de
Matricula, para efeito de expedicdo de documentos académicos, avisos,
notificagdes, intimagdes e outras medidas que se fizerem necessarias, seja de
ordem administrativa ou judicial.

Para alterar os dados o aluno devera informar através do Ticket de Atendimento no
Portal do Aluno, sem recolhimento de taxa.

O aluno devera acompanhar a tramitagao de sua solicitagao no Portal do Aluno e, se
for o caso, quando for solicitada a entrega de documentos devera entregar, no
departamento académico, copia dos respectivos documentos.

19.2. Forma de Entrega das Avaliagdes Regulares

As provas respondidas deverao ser devolvidas ao encarregado da aplicagdao das
mesmas. A regra se aplica inclusive aos trabalhos, estudos de casos e exercicios
apresentados em sala de aula, desde que componham a avaliagao do aluno.

As demais avaliagbes regulares, realizadas fora da sala de aula, deverao ser
entregues na forma impressa, via e-mail ou na forma manuscrita, e a critério do
docente.

A formatagéo das avaliagdes na forma impressa devera seguir os critérios fornecidos
pelos docentes.

A avaliagao regular que devera ser realizada fora da sala de aula esta estabelecida
no Cronograma Académico do respectivo modulo.

19.3. Aluno Ingressante no Curso apés a Realizagao do Médulo
O aluno que ingressou no curso apds a realizagdo do médulo, devera realizar a sua
reposicdo de forma presencial na préxima turma, caso ndo haja outra turma do

respectivo curso sera liberado pela Coordenagdo e departamento académico o
respectivo trabalho escrito de reposicao.
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A solicitagdo da reposigdo devera ser feita através de Ticket de Atendimento no
Portal do Aluno.

19.4. Publicagdo dos Resultados das Avaliagdes de Desempenho

Os resultados das avaliagdes de desempenho dos médulos ou do Trabalho de
Concluséo de Curso serdo publicados no Portal do Aluno.

19.5. Revisdo do Resultado da Avaliagdao de Desempenho

O aluno podera solicitar a revisdo dos resultados obtidos nas avaliagbes de
desempenho dos modulos, exceto no Trabalho de Concluséo de Curso.

Ndo ha segunda oportunidade de revisdo do resultado obtido na avaliagdo de
desempenho.

A revisdo dos resultados das avaliagbes de desempenho devera ser solicitada,
mediante Ticket de Atendimento no Portal do Aluno, com justificativa, em até 15
(quinze) dias apds a data das respectivas publicagoes.

O aluno devera realizar uma solicitagdo para cada pedido de revisédo do resultado da
avaliagao de desempenho.

A Coordenagédo do Curso definira o critério a ser adotado para a apreciacao da
solicitacao feita.

O docente responsavel pela revisdo da avaliagdo de desempenho e/ou o
Coordenador do Curso poderdo manter ou alterar a nota atribuida, devendo sempre
fundamentar a deciséo.

Deferida e realizada a revisao do resultado obtido, esgota-se definitivamente a via
recursal.

Encerrados os prazos para a revisao, os registros se tornam definitivos e nao seréo
permitidas alteragbes posteriores dos resultados obtidos nas avaliacbes de
desempenho.

19.6. Avaliagao do Médulo
Os alunos poderao avaliar o docente e sua atuagao no moddulo, por meio de
questionario disponivel no Portal do Aluno e/ou impresso, fornecidos ao final de

cada modulo.

O resultado ndo sera publicado. Eventuais problemas entre discentes e docentes
serao solucionados pela Coordenacgao do Curso.

A avaliacdo dos professores nao € obrigatéria, e servira de base para futuras
melhorias no corpo docente, apds a analise da Coordenacgao do Curso.
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19.7. Aproveitamento de Estudos

O aluno podera obter Aproveitamento de Modulos idénticos ou equivalentes desde
que cumpridas todas as exigéncias estabelecidas para cada caso.

O Aproveitamento de Mddulos é o resultado do reconhecimento da equivaléncia de
um ou mais moédulos, componente curricular do Curso de Pdés-Graduagdo Lato
Sensu da Instituicdo, com um ou mais moédulos cursadas em outro Curso de Pos-
Graduacéo Lato Sensu ou Stricto Sensu, autorizados ou reconhecidos pelo MEC.

19.8. Aproveitamento de Médulos Cursadas na Instituigao

Quando se tratar de moédulos cursados com aprovagao na propria Instituicdo, o
aluno devera solicitar o aproveitamento dos moédulos equivalentes, através de Ticket
de Atendimento no Portal do Aluno.

19.9. Aproveitamento de Modulos Cursados em outra Instituicao de Educacao
Superior

A dispensa do cumprimento de modulo equivalente cursada em outra Instituigdo de
Educacdao Superior devera ser requerida pelo aluno por meio de Ticket de
Atendimento no Portal do Aluno, e sera objeto de analise e parecer pelo
Coordenador do Curso.

O aluno devera realizar uma solicitagao para cada modulo cursada.

O aluno devera acompanhar a tramitagdo de sua solicitagao através do Ticket de
Atendimento no Portal do Aluno e quando for solicitada a comprovagao do efetivo
modulo cursado devera entregar os seguintes documentos no departamento
académico:

. Copia do programa do modulo cursado (ementa) com aprovagao,
devidamente vistada e carimbado pela Instituicao de origem.

. Historico Escolar que conste o médulo cursado e respectiva carga horaria,
bem como o desempenho académico.

Sera permitida a combinagdo de mais de um mddulo cursado na instituicdo de
origem, ou de partes delas, para atender as condigbes de aproveitamento de
modulos.

A dispensa do modulo podera ser concedida, desde que:

. Seja requerida no prazo maximo de 15 (quinze) dias anteriores a data em que
sera ministrado/realizado o médulo que o aluno pretende equivaler.

. O médulo tenha sido cursado com aprovagdo em cursos de nivel equivalente
ou superior, devidamente autorizado ou reconhecido pelo Ministério da Educacgéo ou
pela CAPES.
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. O programa do médulo cursado na instituicdo de origem correspondera no
minimo, 75% (setenta e cinco por cento) do conteludo e carga horaria do médulo que
o aluno deveria cumprir no curso cujo aproveitamento é pretendido.

19.10. Reposicao de Médulos por Auséncia Justificada

O aluno podera solicitar a Reposicdo de Mdédulo por Auséncia Justificada, nas
seguintes situagdes:

. Quando o aluno, por motivo de trabalho ou de forca maior, devidamente
comprovado, ndo puder frequentar um modulo em sua turma original, podera
requerer a reposigao do referido médulo em outra turma, caso haja.

. Quando o aluno ingressar em uma nova turma do mesmo curso, para concluir
o Trabalho de Conclusao de Curso, caso nessa nova turma tenha ocorrida alteragao
na Grade Curricular em relagdo a turma cursada. Nesse caso, o aluno devera
requerer todos os médulos faltantes para complementar a Grade Curricular da nova
turma.

O aluno devera solicitar a Reposigao de Mddulo por Auséncia Justificada, por meio
de Ticket de Atendimento, no Portal do Aluno, no prazo maximo de 15 (quinze) dias
anteriores a data em que sera ministrado/realizado o moédulo na turma em que
deseja recuperar:

. O aluno devera realizar uma solicitagdo para cada moédulo faltante.

. O aluno devera acompanhar a tramitagao de sua solicitagdo através do Ticket
de Atendimento no Portal do Aluno e quando for solicitada a documentagao, devera
entrega-la no departamento académico.

A Reposicao de Médulo por Auséncia Justificada nao se aplica, em hipétese alguma,
para o Trabalho de Concluséo de Curso.

A Reposicao de Médulo por Auséncia Justificada nao se aplica, em hipotese alguma,
para os moédulos nas quais o aluno ja tenha sido reprovado. Para recuperar os
moédulos em que foi reprovado o aluno devera observar o disposto no subitem
“Reprovagao em Modulos” destas Normas.

A Reposicdo de Moddulo se faz preferencialmente de forma presencial em uma
proxima turma do mesmo curso. Caso nao seja de interesse do aluno, 0 mesmo
possui o direito de realizar até 04 (quatro) trabalhos escritos de reposicao de
maodulo.

A Reposicao de Mddulo sera feita através de trabalho escrito caso nao tenha
abertura de uma nova turma do curso, limitando a 04 (quatro) trabalhos escritos.

Se o aluno nao apresentar as justificativas legais para requerer a reposi¢cao de
modulo, antecipadamente devera efetuar o pagamento da taxa de reposigao.
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19.11. Transferéncia Interna

O aluno podera requerer Transferéncia Interna para cursos ou turmas, desde que
cumpridas todas as exigéncias estabelecidas para cada caso.

19.12. Transferéncia de Curso

A Transferéncia Interna de Curso devera ser requerida pelo aluno por meio de Ticket
de Atendimento no Portal do Aluno, e sera objeto de andlise e parecer do
Departamento Académico.

A Transferéncia Interna de Curso somente podera ser requerida para 0 mesmo ou
outros cursos de nivel de ensino equivalente, ou seja, para outros Cursos de Pos-
Graduagao Lato Sensu:

. A solicitagdo somente podera ser feita para cursos que iréo iniciar.

. O aluno transferido estara sujeito as adaptagdes curriculares que se fizerem
necessarias, aproveitados a critério do departamento académico.

. Os moédulos que o aluno deseja fazer aproveitamento devera ser solicitado via
ticket de atendimento no Portal do Aluno.

Ficara a critério do departamento académico analisar a viabilidade da transferéncia,
bem como verificar a existéncia de vaga para o curso solicitado.

Para a solicitagdo da transferéncia o aluno devera respeitar todas as disposigoes,
inclusive os valores e os prazos para a certificagdo do curso no qual pretende
ingressar.

19.13. Trabalho de Conclusao de Curso

A critério do departamento académico, o Aluno Regular dos Cursos de Pos-
Graduagao Lato Sensu, podera apresentar Trabalho de Conclusao de Curso.

O Trabalho de Concluséo de Curso podera ser elaborado individualmente ou em
grupos, a critério da Coordenagéao do Curso.

O Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) sera a realizagao pelos discentes de um
Artigo Cientifico de acordo com as normas da ABNT, os temas deverao ser de
acordo com os eixos tematicos da especializagao.

Para ser aprovado no TCC o discente devera entregar a versao definitiva do trabalho
no prazo estabelecido pela coordenagao do curso e apds corregdao obter a nota
minima 7,0 (sete).

19.14. Prorrogagao do Prazo para a Entrega do Trabalho de Conclusdo de
Curso

N&o havera prorrogagao de prazo para entrega do Trabalho de Conclusao de Curso.
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Apos o prazo estipulado sera cobrado a Taxa de Entrega de Trabalho de Conclusao
de Curso fora do prazo.

19.15. Prazos para Corregao das Notas e para Corregao das Frequéncias

O aluno podera solicitar a corregdao das Notas nos prazos e nas condigbes
estabelecidas no subitem “Divergéncia na Atribuicdo das Notas” destas Normas.

Encerrados os prazos para contestar qualquer divergéncia ocorrida na nota, os
registros se tornam definitivos e nédo serdo permitidas alteragdes posteriores no
Diario de Classe.

O aluno podera solicitar a corregao das frequéncias nos prazos e nas condigdes
estabelecidas no subitem “Divergéncia na Atribuicdo de Frequéncias” destas
Normas.

Encerrados os prazos para contestar qualquer divergéncia ocorrida na frequéncia,
os registros se tornam definitivos e ndo serdo permitidas alteragdes posteriores no
Diario de Classe.

19.16. Reprovagao no Curso

Sera considerado reprovado no curso, o Aluno Regular que se enquadrar em
qualquer das situag¢des descritas abaixo:

l. Nos casos descritos no subitem “Critérios para Atribuicdo das Notas — itens IV
e VII".

Il Nos casos previstos no subitem “Contrafagdo, Plagio e Fraude nas
Avaliagdes, no Trabalho de Concluséo de Curso” destas Normas.

I1. Se o aluno nao obtiver a nota minima “7,0” no Trabalho de Conclusdo de
Curso.

IV.  Se o aluno nao entregar a versao final do Trabalho de Conclus&o de Curso no
prazo e da forma estabelecida nestas Normas.

V.  Se o aluno nao obtiver a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por
cento) em qualquer médulo do curso, independentemente de ter obtido a nota
minima para aprovagao nos modulos.

19.17. Reprovagao em Moédulos

O aluno reprovado nos médulos do curso podera recuperar o médulo no qual foi
reprovado em outras turmas simultaneas ou posteriores.

O aluno reprovado nos médulos do curso devera realizar a solicitacdo através de
Ticket de Atendimento no Portal do Aluno, como segue:
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. Para a solicitagdo da reposi¢ao o aluno devera respeitar todas as disposigoes
do curso em que ira recuperar o modulo.

. O prazo maximo para a solicitagdo é de 15 (quinze) dias anteriores a data em
que sera ministrada o modulo.

. Devera ser feito 01 (um) Requerimento por médulo no Portal do Aluno, com
recolhimento de taxa.

Seré indeferido a solicitagdo do aluno que estiver inadimplente financeiramente com
a Instituicao.

19.18. Reprovacgao no Trabalho de Conclusao de Curso

O aluno reprovado no médulo Trabalho de Conclusao de Curso, somente podera
cursar novamente o mesmo modulo, em outras turmas do curso, caso sejam
ofertadas, com o aproveitamento de modulos.

O aluno reprovado no Trabalho de Conclusao de Curso que queira concluir (cursar
novamente) o Trabalho de Concluséo de Curso, devera realizar a solicitagdo através
de Ticket de Atendimento, no Portal do Aluno, com recolhimento de taxa.

O prazo maximo para a solicitagao € de 15 (quinze) dias anteriores a data prevista
para a ultima aula da outra edicdo do curso em que ira ingressar para concluir o
Trabalho de Conclusao de Curso.

Caso haja alteragdao do Cronograma Académico, o aluno devera, também, cursar na
outra turma, as que ainda faltam para complementar o cronograma da outra turma
do curso, conforme explicado no subitem “Reposicdao de Moddulo por Auséncia
Justificada” destas Normas.

Caso seja aprovado no Trabalho de Conclusédo de Curso e tenha complementado o
Cronograma Académico, o aluno sera certificado na turma do curso na qual
ingressou para concluir o Trabalho de Conclusao de Curso.

19.19. Expedigao de Documentos

O INCURSOS emite documentos académicos como Declaragdes, Programas de
Maodulos, Historicos Escolares, entre outros, que podem ser solicitados no Portal do
Aluno.

19.20. Declaragao de Matricula

A Declaragdo de Matricula devera ser requerida, no Portal do Aluno, sem
recolhimento de taxa, porém somente serd expedida para o aluno regularmente

matriculado no curso.

Caso o aluno necessite de uma segunda via devera requerer, no Portal do Aluno,
com recolhimento de taxa.
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19.21. Cronograma dos Médulos

O aluno podera consultar e imprimir o Cronograma dos Modulos contendo os
programas dos modulos, no Portal do Aluno, sem custo.

Caso o aluno queira a expedicao formal, do Cronograma dos Maodulos, devera
requerer, individualmente, para cada modulo, no Portal do Aluno, com recolhimento
de taxa.

Apds 0 pagamento o prazo para emissao do Cronograma dos Mddulos é de até 07
(sete) dias uteis.

19.22. Histoérico Escolar

O Histoérico Escolar compreende o registro das atividades curriculares realizadas
pelo aluno e pode ser Parcial ou Final.

19.23. Histoérico Escolar Parcial

O aluno podera consultar e imprimir o desempenho escolar (notas obtidas e o
controle de frequéncia) diretamente no Portal do Aluno, sem custo.

Caso o aluno queira a expedi¢ao formal, do Histérico Escolar Parcial, que demonstra
o percurso de integralizagao curricular, devera requerer, no Portal do Aluno, com
recolhimento de taxa.

O Histdrico Escolar Parcial somente serd expedido para os alunos regularmente
matriculados no curso.

Apds o pagamento o prazo para emissdo do Historico Escolar Parcial € de até 07
(sete) dias uteis.

19.24. Historico Escolar Final

O Histérico Escolar Final é concedido apds a finalizagdo do curso, e demonstra o
percurso completo de integralizagao curricular do aluno.

O Histdrico Escolar Final sera entregue, sem custo, juntamente com o Certificado de
Especialista, bem como podera ser impresso no verso do proprio Certificado.

Caso o aluno queira o Histdrico Escolar Final antes da entrega do certificado devera
solicitar a expedicdao do mesmo através de Ticket de Atendimento no Portal do
Aluno, com recolhimento de taxa.

Apbés o pagamento o prazo para emissdo do Histérico Escolar Final é de até 07
(sete) dias uteis.
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19.25. Certificados

Os certificados, depois de requeridos, serdo expedidos e entregues ao aluno, no
departamento académico, mediante protocolo. Caso o aluno ndo possa retira-lo
pessoalmente devera nomear procurador, através procuragéo publica.

Nzo serdo fornecidos certificados de modulos para os Alunos Regulares dos Cursos
de Pés-Graduacgao.

19.26. Especialista

Sera conferido o Certificado de Especialista ao Aluno Regular que cumprir os
seguintes requisitos:

l. Obtiver a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga
horaria de cada modulo previsto no curso.

Il. Obtiver a nota minima “7,0” em todos os moédulos do curso.
I1I. Obtiver a nota minima “7,0” no Trabalho de Conclusao de Curso.

IV.  Entregar a versao definitiva do Trabalho de Concluséo de Curso no prazo e
da forma estabelecida no subitem “Trabalho de Conclusdo de Curso” destas
Normas.

V. Entregar toda a documentagdo exigida, e, em especial, a fotocopia
autenticada por Tabelionato de Notas do Diploma de Curso Superior, devidamente
registrado.

A emissdo do Certificado de Pds-Graduagao Lato Sensu é automatica. A primeira
via do certificado sera expedido, sem recolhimento de taxa. O certificado sera
entregue ao aluno, gratuitamente, juntamente com o Histérico Escolar Final do
curso, no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias.

O Certificado de Especialista sera expedido por Instituicdo de Educagao Superior
devidamente credenciada pelo Ministério da Educacao do Brasil (MEC).

O Certificado de Especialista expedido tera validade em todo o territério nacional.

Caso o aluno, no ato ou apds o recebimento do Certificado de Pés-Graduagao Lato
Sensu, verifiqgue divergéncia dos dados cadastrais constantes no certificado com
seus dados cadastrais atuais (nome, sobrenome, estado civil, entre outros), causada
pela ndo comunicagao do aluno, a Instituigao, da alteragao de seus dados cadastrais
ocorridas, na época devida, devera requerer a segunda via do certificado, no Portal
do Aluno, com recolhimento de taxa.

Apos requerer a segunda via do certificado, o aluno deverd acompanhar a
tramitagdo do requerimento no Portal do Aluno e quando for solicitada a entrega da
documentagdo, devera entregar a documentagdo comprobatéria dos dados
cadastrais atualizados, no departamento académico.

[25/46]



INCURSOS Pés-graduagao
INCURSOS, Ingtituto Nacional de Qursos, Projetos e Pesquisas Ltda. ONPY: 19.531.626/0001-52 @

Rua R-006, n° 85, Qd. R6, St. Oeste, Goiania, GO

6232151815 www .incursos.net lNCU RSOS

20. NAO OBRIGATORIEDADE DE OFERTA DE OUTRAS EDICOES DO MESMO
CURSO OU DE CURSOS SIMILARES

A Instituicdo ndo tem obrigagdo de ofertar outro curso similar ou outra edigdo do
mesmo curso, caso o aluno nao obtiver o Certificado de Pés-Graduagéo Lato Sensu,
em virtude de reprovagdo nos médulos, no Trabalho de Conclusédo de Curso, bem
como em virtude de cancelamento de matricula ou por qualquer outro motivo.

21. NORMAS E PROCEDIMENTOS FINANCEIROS

Tém por objetivo orientar os alunos sobre as parcelas mensais, formas de
pagamento, comprovagdo dos pagamentos, bem como as demais informagoes
relativas aos procedimentos financeiros da Instituigao.

21.1. Parcelas Mensais

O prego do curso é fechado e integral, e a Instituicdo nao recebe mensalidade por
servigo prestado ou medido, mas por todo o servigo correspondente ao cumprimento
do curso, constituindo o seu parcelamento em mera concessdao de prazo para
pagamento em parcelas mensais, iguais e sucessivas, independentemente das
datas de inicio e término do curso.

O valor do curso podera ser dividido em parcelas mensais que deverao ser pagas da
forma escolhida na Ficha de Matricula.

21.2. Formas de Pagamento

No caso de pagamento parcelado, o aluno matriculado pagara a Instituicao o valor
das parcelas mensais nas datas dos respectivos vencimentos.

Para fins de pagamento parcelado, a Instituicdo fixa como data de vencimento de
cada parcela mensal o dia 10 (dez) de cada més. Se o vencimento da parcela
mensal ocorrer no sabado, domingo, feriado ou em dia que nao haja expediente
bancario, o aluno podera efetivar o pagamento no primeiro dia util subsequente ao
vencimento, sem incidéncia de encargos por atraso.

As parcelas mensais nao correspondem apenas aos servigos efetivamente
prestados nos meses letivos, mas sim a todos os custos dos servigos educacionais
do curso contratado, diluidos em prestagdes mensais, devendo, assim, serem pagas
ininterruptamente, inclusive nos meses de férias e recessos escolares e apds o
término das atividades académicas, caso o numero de parcelas mensais seja
superior aos periodos/meses de aulas e demais atividades académico pedagdgicas
do curso.

O nado comparecimento do aluno as aulas e demais atividades académico
pedagogicas, bem como o ndo acesso dos conteludos disponibilizados pela
Instituigdo ao aluno, ndo o exime da obrigagdo do pagamento das parcelas mensais
devidas, tendo em vista a continuidade dos servigcos educacionais colocados a sua
disposicdo pela Instituigdo, além do planejamento, desenvolvimento e consecugéo
da proposta pedagdgica ofertada. Da mesma forma, quando o aluno contratar os
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servigos educacionais apos o inicio do periodo letivo, ndo fara jus a nenhum tipo de
desconto ou redugao do valor total cobrado pelo respectivo periodo letivo.

Para a cobrancga das parcelas mensais do curso a Instituicao disponibilizara boletos
bancarios ao aluno, exclusivamente, pelo Portal do Aluno. Dessa forma, o proéprio
aluno devera emitir (imprimir) os boletos bancarios.

Os boletos bancarios ndo serdo encaminhados, fisicamente ou por e-mail, ao
responsavel pelo pagamento, estando a disposi¢cdo no Portal do Aluno. Caso o
aluno, por qualquer motivo, nao consiga emitir os boletos bancarios pelo Portal do
Aluno devera proceder a retirada, em tempo habil, do boleto bancario diretamente no
departamento financeiro.

A indisponibilidade de qualquer boleto bancario, no Portal do Aluno, especialmente
por problemas técnicos operacionais, nao desobriga o aluno do pagamento da
parcela mensal respectiva, ndo autoriza a paga-la com desconto apos o dia
estabelecido, nos casos de bonificacdo de pontualidade, bem como ndo exime da
cobranga de multa, juros e correcao monetaria previstos no Contrato de Prestagao
de Servigos Educacionais, se o pagamento for efetuado apds o dia 10 (dez) do més
respectivo, nem tampouco altera a data do vencimento das demais parcelas
mensais, cabendo ao aluno proceder a retirada, em tempo habil, do boleto bancario
diretamente no departamento financeiro.

O aluno devera efetuar os pagamentos dos boletos bancarios das parcelas mensais
e das taxas de servigos, exceto se estiverem vencidos a mais de 90 (noventa) dias,
diretamente nas agéncias bancarias, casas lotéricas, terminais eletrénicos, internet
ou por qualquer outro meio eletrénico, observado o sistema de vencimento da rede
bancaria, quanto a datas, horarios de operagdes bancarias e de suas proprias
normas internas.

Por razGes de seguranga, integridade fisica e bem-estar da comunidade académica,
em hipdtese alguma, seréo recebidas parcelas mensais e taxas de servigos por meio
de boletos bancarios nas dependéncias da Instituicdo ou nos locais onde séo
realizadas as aulas.

Caso os boletos bancarios estejam vencidos a mais de 90 (noventa) dias, o aluno
devera abrir Ticket de Atendimento no Portal do Aluno, para o departamento
financeiro, para verificar os procedimentos necessarios para os devidos
pagamentos.

O aluno contemplado com financiamento ou bolsa de estudo, concedido por
instituicbes publicas ou privadas, respondera pelo total dos valores contratados e
ainda n&o pagos, caso ocorra inadimpléncia da instituigdo concedente.

Os pagamentos das parcelas mensais, por qualquer meio, em desacordo com as
fixadas para o curso do aluno, ndo caracterizard qualquer desconto ou beneficio
concedido, sendo as diferenc¢as objeto da respectiva cobranca.

Caso sejam constatadas divergéncias entre os valores pagos e os devidos, inclusive
pela perda de quaisquer tipos de bonus e/ou descontos, a Instituicdo fica autorizada
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a efetivar os ajustes devidos, podendo para tanto incluir as diferengas existentes
tanto nos boletos bancarios das parcelas mensais subsequentes, como também em
boletos bancarios adicionais do aluno, sem prejuizo da aplicacao de multa, juros e
corregdo monetaria previstos no Contrato de Prestagao de Servicos Educacionais.

Havendo valores pagos a maior pelo aluno, mas havendo débitos deste perante a
Instituicdo, tais valores somente serdo restituidos apdés a compensagéo entre o
crédito e o débito destes valores.

Caso o pagamento dos valores venha a ser efetuado por terceiros, o aluno devera
fazer a comunicagcdo expressa a Instituicdo, além de fornecer documento de
autorizacao do terceiro para o qual serdo emitidos os recibos e/ou boletos bancarios.

A Instituicdo, a seu exclusivo critério e sem que se crie para si uma obrigagao ou
direito para o aluno, podera conceder ao aluno periodos de caréncia para
pagamento de parcelas mensais, que deverao ser quitadas posteriormente, bem
como podera fazer convénios com instituigdes financeiras que concedam linhas de
créditos especificas para Cursos de Pés-Graduagao Lato Sensu.

Sob nenhuma hipdtese se admitira o aproveitamento de valores pagos por servigos
contratados e dispensados ou rescindido em periodo letivo anterior a amortizagéo ou
abatimento dos valores devidos em razdo de contratagao posterior, ainda que o
aluno tenha deixado de comparecer as aulas e demais atividades académico
pedagogicas ou nao tenha acessado os conteudos disponibilizados pela Instituicao,
objeto da relagéo obrigacional traduzida no Contrato de Prestagcdo de Servigos
Educacionais anterior.

21.3. Comprovagao dos Pagamentos

O pagamento das obrigagbes financeiras do aluno comprovar-se-a mediante a
apresentagao do recibo das parcelas mensais ou das taxas de servigos, se for o
caso, que individualize a obrigagao quitada.

O pagamento de parcelas mensais posteriores ndo implicara em quitagdo de
parcelas mensais anteriormente devidas e nao liquidadas.

O pagamento de qualquer parcela mensal, taxa de servigo, entre outros, efetuado
por meio de boleto bancario, somente sera considerado devidamente realizado apés
a regular compensagao bancaria e da efetiva disponibilidade dos recursos a
Instituicao, independentemente de autenticagdo mecanica no boleto bancario.

O aluno devera manter sob sua guarda todos os respectivos comprovantes de
pagamentos, para apresenta-los sempre e quando for solicitado, enquanto nao
receber da Instituicdo a Declaragdo de Quitagdo Anual de Débitos, a fim de dirimir
quaisquer duvidas, que possam surgir, tendo em vista que tais pagamentos s&o
efetuados por processamento eletrénico.

A Instituicéo ndo se responsabilizara pela baixa de pagamentos efetuados por meio

de depdsitos em sua conta corrente, transferéncias bancarias ou operacgdes
semelhantes, por ndo serem essas as formas previstas no Contrato de Prestacéo de
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Servicos Educacionais para recebimento das parcelas mensais e das taxas de
Servigos.

Apds a Instituicdo requerer do aluno a entrega do comprovante financeiro, o aluno
devera acompanhar a tramitacdo de sua solicitacdo através do Ticket de
Atendimento no Portal do Aluno, e quando for solicitado devera entregar o
correspondente comprovante no departamento financeiro. Serdo indeferidas as
solicitagdes cujos comprovantes foram emitidos por terminais eletrénicos com
pagamento previsto para data futura, tais como o de agendamento de pagamento de
titulos.

21.4. Descontos e Beneficios Concedidos pela Instituicao

A Instituicao de forma unilateral, e sem que se crie para si uma obrigagao ou direito
para o aluno, podera conceder, como mera liberalidade, descontos provisérios nédo
cumulativos em parcelas mensais do curso. Tais descontos ndo possuem nenhum
vinculo contratual, ndo constituem novagao, ndo caracteriza reducao definitiva do
valor do curso, além disso, os indices e percentuais dos descontos podem variar,
més a més, para mais ou para menos, ou serem retirados a qualquer tempo, bem
como nao representam direitos adquiridos do aluno em relagao as parcelas vencidas
ja pagas, em atraso, ou as parcelas vincendas.

Os descontos tém por objetivo incentivar determinadas condutas, orientar
comportamentos especificos e/ou premiar certos esforgos, inclusive para que as
parcelas mensais sejam antecipadas ou pagas até datas certas, levando em
consideragdo determinadas situagdes varidveis, tais como mudangas na legislagao
econdmica ou tributaria, estratégias de mercado, alteragao da politica salarial em
vigor.

Caso haja beneficios concedidos por convénios, bonificagdes de pontualidade,
bolsas de estudo parciais ou integrais ou outras modalidades de descontos ao aluno,
somente incidirdo tais beneficios sobre os servigos educacionais do curso escolhido
na Ficha de Matricula, objeto do Contrato de Prestagido de Servigos Educacionais,
estando excluidos dos referidos beneficios, quaisquer outras despesas, em especial,
mas nao se limitando, as Taxas de Servicos e os valores de outros cursos da
Instituicao.

O aluno deverd sempre observar as regras e condigbes estabelecidas, para
obtencdo e manutencdo dos beneficios, nos regulamentos das campanhas
promocionais e nos regulamentos dos programas de bolsas de estudo da Instituigdo,
e em especial, mas nao se limitando ao que segue:

. Prazos de inscricao e participagdo nas campanhas promocionais e nos
programas de bolsas de estudo.

. Prazos para apresentacdo e/ou reapresentacido de documentos
comprobatorios.

. Aproveitamento académico necessario para obtengdo e/ou manutengdo do
beneficio.
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. Tempo de duragéo do beneficio.

. Cancelamento dos beneficios no caso de atraso no pagamento de duas ou
mais parcelas mensais, consecutivas ou nao.

Todo e qualquer desconto ou beneficio concedido incidira apenas e tdo somente
sobre as parcelas mensais vincendas, nao possuindo carater retroativo, bem como
estara condicionado a manutencgéo da condig¢ao originaria do desconto ou beneficio
e ao pagamento até a data previamente determinada.

Qualquer beneficio concedido por convénio, bolsa de estudo ou outras modalidades
de descontos ndo sera cumulativo com quaisquer outros beneficios oferecidos pelo
INCURSOS, exceto com o desconto de pontualidade que incidira, caso sejam
atendidos os requisitos, exclusivamente, sobre a parte da parcela mensal paga pelo
aluno.

O aluno que tiver sido beneficiado por convénio, bonificagdo de pontualidade, bolsa
de estudo parcial ou outras modalidades de descontos fica ciente de que em caso
de rescisao antecipada do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais,
independentemente do motivo, tais beneficios ndo se aplicam para o calculo da
resciséo, vigorando, nesse caso, o valor original contratual do curso.

O aluno beneficiario de programas de bolsas de estudo concedidos pelo INCURSOS
néo tera, sob nenhuma hipétese, condigdes académicas privilegiadas, bem como
podera ter o beneficio cancelado, caso sofra penalidade decorrente de procedimento
administrativo disciplinar do INCURSOS.

21.5. Bolsas de Estudo e Financiamentos Estudantis Concedidos por Terceiros

Os programas de concessdao de bolsas de estudo parciais ou integrais e
financiamentos estudantis, tais como FIES, EDUCA MAIS BRASIL, entre outros,
oferecidos pelo governo federal, estadual ou municipal, ou por instituicdes privadas
sao constituidos por contratos firmados pelo aluno com os respectivos 6rgaos
governamentais ou instituicées privadas concedentes, e que somente serdo aceitos
pela Instituicdo, se observarem as normas previstas pela legislagdo, bem como a
existéncia de vagas destinadas aos referidos programas nos cursos ofertados pela
Instituicao.

A Instituigdo, nos casos de financiamento estudantil, apenas fornece as informacdes
académicas e financeiras necessarias aos agentes financeiros operadores do
Programa, sem nenhuma responsabilidade sobre os valores do crédito educativo,
sendo de inteira responsabilidade do aluno a sua quitagéo.

Na hipdtese do aluno obter financiamento das parcelas mensais contratadas, seja de
qual forma for, como financiamento estudantil ou mediante concessdo de bolsa
parcial ou integral de estudo, ficara obrigado a efetuar o pagamento dos valores que
nao tenham sido objeto de financiamento ou de bolsa de estudo, nas datas de seus
respectivos vencimentos.
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Em caso de ndo concessao ou de concessao parcial de bolsa de estudo ou de
financiamento estudantil, bem como a nao renovagéao de tais programas no decorrer
do curso, por qualquer motivo, o aluno ficara responsavel pelo pagamento integral
dos valores que ndo foram objeto de concessao/renovagao de bolsa de estudo ou
financiamento estudantil.

O aluno beneficiario de programas de bolsas de estudo e/ou de financiamentos
estudantis concedidos por terceiros nao tera, sob nenhuma hipétese, condigbes
académicas privilegiadas.

21.6. Inadimplemento

Em caso de falta de pagamento, na data de vencimento, de quaisquer das parcelas
mensais, o aluno ficara constituido em mora, independentemente de interpelagao ou
notificacdo judicial ou extrajudicial, passando o valor ndo pago a constituir divida
liquida, certa e exigivel.

O pagamento de qualquer parcela mensal efetuado apés o vencimento do respectivo
més sera acrescido de:

. Multa moratdria de 2% (dois por cento) sobre o valor da parcela mensal, no
dia subsequente imediato ao vencimento.

. Juros de 1% (um por cento) ao més, calculado proporcionalmente.

. Corregéo monetaria pela variagdo positiva do INPC/IBGE (indice Nacional de
Precos ao Consumidor) ou outro que venha a substitui-lo, calculado entre a data do
vencimento e a data do seu efetivo pagamento.

Em caso de inadimpléncia do aluno, a Instituicdo podera utilizar qualquer tipo de
cobranga prevista na legislagao brasileira, independentemente de prévia notificagéo,
bem como podera optar, isolada, gradativa ou cumulativamente:

. Pela cobranga extrajudicial do Contrato de Prestagdo de Servicos
Educacionais, incluida a multa de mora, juros e corregdo monetaria, que sera feito
pela Instituicao ou por terceiros, a seu critério.

. Pela cobranga judicial do Contrato de Prestagao de Servigos Educacionais.

. Pela inclusédo do nome e do CPF/MF do aluno em bancos de dados e
cadastros de inadimplentes (servigcos de protecédo ao crédito), pelo valor integral ou
parcial do débito vencido.

21.7. Servigos Facultativos

Nao estao incluidos no valor dos servigos educacionais contratados os processos
nao regulares de avaliagdo de desempenho académico do aluno, tais como,

Avaliagbes em Atraso, Avaliagdes Substitutivas, bem como a Revisdo dos
Resultados das Avaliagcdes de Desempenho.
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Também nao estado incluidos no valor dos servigos educacionais:

. A expedigdo de quaisquer documentos académicos que sejam facultativos e
n&o obrigatdrios, nos termos da legislagao vigente.

. Os moédulos Optativos.

. As Atividades Extracurriculares.

. Os modulos de outros cursos da Instituigao.

. A Reposigdo de Médulos, ou do Trabalho de Conclusao de Curso.

. Os eventos académicos em geral e seus certificados (simpoésios, ciclos de

estudos, semanas cientificas, viagens técnicas, entre outros).

. A segunda via de documentos.
. Os servigos de impressoes e fotocopias.
. As despesas com Trabalho de Conclusao de Curso (digitagéo, encadernagao,

gravacgao de cd, entre outros).

. As taxas de prorrogagao de prazo para a entrega de Trabalho de Concluséo
de Curso fora do prazo.

. A assisténcia médica, terapéutica, odontolégica ou juridica.

. Os seguros de quaisquer espécies.

. As despesas com alimentagdao, coffee break, estadas, transporte e
estacionamento.

. As despesas com intercambio.

. O servigo e o provedor de acesso a internet.

. O fornecimento de armarios e/ou depdsitos para que o aluno guarde objetos

de uso pessoal (servigos de guarda volumes).

. O fornecimento de equipamentos de protegdo individual e assemelhado,
quando necessarios as atividades académicas (uniformes, luvas, sapatos, roupas
especiais, jalecos, batas, entre outros).

. Outros servicos facultativos previstos na Tabela de Taxas de Servigos da
Instituicdo.

Os Servigos Facultativos, caso sejam ofertados, deverdo ser solicitados,
exclusivamente, por meio de Ticket de Atendimento no Portal do Aluno.
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21.8. Requerimentos/Solicitagoes

Os Requerimentos serao cobrados de acordo com os valores estabelecidos na
Tabela de Taxas de Servigos vigente a época da solicitagdo do Requerimento.

No caso dos servigos facultativos prestados por terceiros, o aluno devera verificar,
diretamente, com as empresas prestadoras dos servigos, os valores e as condi¢des
para a prestagao dos respectivos servigos.

A Tabela de Taxas de Servigos vigente encontra-se afixada no Departamento
Académico, Departamento Financeiro e publicada no Portal do Aluno.

Os valores das taxas de servigos poderao sofrer alteragdes durante o periodo letivo
do curso, conforme necessidade de ajuste do equilibrio econdmico financeiro para a
prestagao do servigo.

Também poderdo ocorrer alteragées, durante o periodo letivo, dos prazos
regulamentares para expedigao de documentos.

A Instituicao podera disponibilizar os Requerimentos no Portal do Aluno, bem como
a validagao dos Requerimentos por meio eletrénico.

Os valores das taxas de servigos nao serao devolvidos, independentemente de
deferimento ou indeferimento do Requerimento.

A Instituicdo podera indeferir Requerimentos solicitados por alunos que ainda nao
efetuaram a entrega de todos os documentos estabelecidos no Contrato de
Prestacao de Servigos Educacionais.

N&o serdo aceitas, de forma alguma, solicitagdes tacitas, verbais ou por formularios
distintos do exigido formalmente pela Instituicao.

O aluno devera acompanhar os tramites das solicitagbes (andamento dos
Requerimentos) somente pelo Ticket de Atendimento no Portal do Aluno, evitando
dessa forma idas desnecessarias aos setores e departamentos da Instituicao ou aos
locais onde sao realizadas as aulas.

Nao havera em hipotese alguma informagdes sobre os resultados dos
Requerimentos via telefone ou e-mail.

Os documentos solicitados, por meio de Requerimentos, ficardo a disposigdo dos
requerentes no periodo de até 30 (trinta) dias do prazo estabelecido para a
expedicao dos documentos. Apds esse prazo o interessado devera solicitar novo
Requerimento, com recolhimento da respectiva taxa de servigo.

21.9. Trancamento de Matricula

N&o sera permitido o trancamento de matricula de médulos ou do curso, em virtude
da oferta de outras turmas do mesmo curso n&o ser regular e nem obrigatéria.
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21.10. Abandono do Curso

Sera considerado Abandono do Curso a simples desisténcia ou abandono da
frequéncia as aulas e demais atividades académico pedagogicas ou 0 ndo acesso
dos contetdos disponibilizados pela Instituigdo ao aluno, sem que o aluno tenha
realizado o Cancelamento Formal da Matricula.

O Abandono do Curso, sem que o aluno tenha realizado o Cancelamento Formal da
Matricula, ndo implicard em rescisdo automatica do Contrato de Prestagdo de
Servigos Educacionais, considerando a disponibilidade dos servigos ofertados ao
aluno, bem como a disposi¢do da vaga no curso contratado.

A auséncia da formalizagdo, no caso de Abandono do Curso, acarretara na
continuidade da cobranca das parcelas mensais, conforme previsto no Contrato de
Prestagdo de Servigos Educacionais, bem como permanecera devido o pagamento
integral de todas as parcelas mensais vincendas do curso, ndo havera restituicao
dos valores pagos e o aluno ainda devera pagar, independentemente de qualquer
aviso ou notificagdo:

. As parcelas mensais vencidas e nao quitadas pelo valor contratual,
acrescidas de multa, juros e corregdo monetaria previstos no Contrato de Prestagao
de Servigos Educacionais.

. Os demais débitos porventura existentes, devidamente corrigidos, conforme
estabelecido no Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais.

No caso de Abandono do Curso, em qualquer hipétese, o aluno ficara responsavel
pelo pagamento de todos os valores devidos, mesmo que tenha sido contemplado
com financiamento ou bolsa de estudo parcial ou integral, concedida por entidade
publica, privada, ou terceiro, caso a entidade ou o terceiro que concedeu o beneficio
nao efetue o pagamento integral de tais 6nus.

21.11. Cancelamento Formal da Matricula

O Contrato de Prestagcao de Servigos Educacionais podera ser rescindido, a
qualquer tempo, nas seguintes condigdes:

T Pela Instituicao:

A) No caso do nao preenchimento do numero minimo de alunos
matriculados para a formagao de turma.

B) Por motivo de ordem disciplinar, didatico pedagogica ou por outro motivo
que incompatibilize a permanéncia do aluno ou a torne prejudicial a ele, aos
colegas, a coletividade e a comunidade académica ou ao processo educativo, em
todos os casos assegurado o contraditorio e o amplo direito de defesa.

C) Desde que constatadas irregularidades na documentagao

apresentada pelo aluno, ressalvado o direito ao aluno do contraditério e da ampla
defesa.
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D) Antes do inicio das aulas de nucleo tematico, no caso de redugéo consideravel do
nuimero de alunos para abaixo de 30 (trinta) na turma do aluno, ndo atingindo o
nimero minimo de alunos para o desenvolvimento normal das aulas e demais
atividades académico pedagodgicas e, consequentemente, para a manutengao da
turma.

2. Pelo aluno:

A) Poderad a Instituicdo requerer o cancelamento formal da matricula, mediante
notificagdo ao Incursos informando sua vontade, se o curso nao se iniciar em até
120 (cento e vinte) dias contados da data de assinatura do contrato de prestagéo de
servigos educacionais.

B) Caso o aluno queira rescindir o cancelamento formal da matricula, devera pagar
multa de 20% (vinte por cento) sobre o saldo de parcelas a vencer, sem fazer jus a
qualquer restituicao de quantias pagas.

C) Caso o aluno queira o cancelamento formal da matricula antes da data de inicio
do curso, devera pagar multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato,
sem fazer jus a qualquer restituicdo de quantias pagas.

D) Os pedidos de cancelamento da matricula devem ser requeridos por escrito,
mediante ticket de atendimento no portal do aluno, colocado a disposigéo do aluno,
na pagina eletrénica da Instituigdo, no enderego virtual www.incursos.net, estao
condicionados a quitagao de todos os valores até entdao devidos, além da multa de
20% (vinte por cento) referente a letra B do item Il, do curso em que o aluno se
matriculou.

3. Pelo falecimento do aluno.

No caso de cancelamento de matricula, em qualquer hipotese, o aluno devera
formalizar a solicitagao, exclusivamente, por meio do Ticket de Atendimento, no
Portal do Aluno, para o departamento financeiro. Nao serao aceitos, em nenhuma
hipétese, pedidos de cancelamento de matricula, nas seguintes situagoes:

. Solicitados verbalmente, pessoalmente ou por telefone.

. Enviados via fax, redes sociais, correspondéncias diversas, correio eletronico
(e-mail) ou mensagem de texto (sms).

No caso de cancelamento de matricula efetuada pela Instituigao, em qualquer
hipétese, esta devera comunicar o aluno.

Os valores pagos pelo aluno referentes as parcelas mensais ja transcorridas no
curso, independentemente do aluno ter ou ndo frequentado as aulas e demais
atividades académico pedagdgicas ou ndo ter acessado o0s conteudos
disponibilizados pela Instituicdo, nédo serdo devolvidos, por constituir os valores
cobrados receitas para o pagamento do corpo docente e demais despesas da
Instituicdo para a formagao da turma do curso, posto a disposi¢gao do aluno.
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Nos casos em que a Instituicdo tiver que restituir valores pagos pelo aluno, os
valores serdo restituidos até o 15° dia do més subsequente a solicitagao do
Cancelamento Formal da Matricula, em conta bancaria indicada pelo aluno.

Para a restituicdo dos valores, em qualquer hipétese, o aluno devera anexar, na
formalizacdo da solicitagdo do cancelamento da matricula, as copias dos
comprovantes de todos os pagamentos realizados referentes ao respectivo curso,
além de fornecer por escrito todas as informacdes necessarias da conta corrente na
qual sera realizada a efetiva restituicao dos valores, a saber:

. Nome completo do titular da conta corrente.

. Numero da inscrigdo no CPF/MF ou no CNPJ/MF, conforme o caso, do titular
da conta corrente.

. Nome e numero do banco, numero da agéncia bancaria e numero da conta
corrente.

O aluno reconhece que, na hipétese de nao informar a Instituicdo todos os dados
relacionados no paragrafo anterior, a Instituicdo nao tera condi¢cdes de realizar a
restituicdo dos valores, ndo ficando a Instituicdo sujeita, nesse caso, a nenhuma
penalidade.

No caso de Cancelamento Formal da Matricula, em qualquer hipotese, o valor
contratual do curso sera utilizado para o calculo dos valores das parcelas mensais
integrais e/ou proporcionais vincendas no curso, bem como para o calculo da
clausula penal, mesmo que o aluno tiver sido beneficiado por convénio, bonificacao
de pontualidade, bolsa de estudo parcial ou outras modalidades de descontos.

Para o calculo da clausula penal serdo consideradas como parcelas mensais
integrais e/ou proporcionais devidas, aquelas vincendas, no respectivo curso, a partir
do dia imediatamente subsequente ao da formalizagao, pelo aluno, da solicitagdo do
cancelamento da matricula.

A clausula penal sera exigida independentemente das razdes apresentadas pelo
aluno para o Cancelamento Formal da Matricula e, sera devida ainda que o motivo
do cancelamento seja de saude, viagem, mudanga de cidade, de trabalho, de
horario de trabalho, perda de emprego, situagdo socioeconémica ou outros
quaisquer, ndo sendo necessaria a comprovagao do motivo.

No caso de nao preenchimento de numero minimo de alunos matriculados para a
formagao de turma (letra “a” do item 1 do paragrafo inicial deste topico), os valores
pagos pelo aluno serao devolvidos.

Nas hipoteses previstas nas letras “B”, "C”, e “D” do item 1 e nas letras “B” e “D” do
item 2 nao havera restituicao dos valores pagos e o aluno ainda, devera pagar:

l. As parcelas mensais vencidas e nao quitadas pelo valor contratual,
acrescidas de multa, juros e corregao monetaria previstos neste contrato.
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Il. O valor proporcional da parcela do més em que ocorrer a rescisdo, calculado
pelo valor contratual da parcela mensal.

1. Os demais débitos porventura existentes, devidamente corrigidos, conforme
estabelecido neste contrato.

IV. A importancia de 20% (vinte por cento) sobre o valor contratual das parcelas
mensais integrais e/ou proporcionais vincendas no curso, a titulo de clausula penal.

No caso de pagamento integral do curso a vista e posterior rescisdo contratual
antecipada, nas hipoteses previstas letras “B”, "C”, e “D” do item | e nas letras “B” e
“‘D” do item Il do caput desta clausula, serao restituidos ao CONTRATANTE os
valores referentes a carga horaria ou aos créditos académicos nao cursados,
excluindo-se, ainda dos referidos valores:

l. Os demais débitos porventura existentes, devidamente corrigidos, conforme
estabelecido neste contrato.

Il A importancia correspondente a 20% (vinte por cento) sobre o valor contratual
das parcelas mensais integrais e/ou proporcionais vincendas no curso, a titulo de
clausula penal.

Na hipotese prevista na letra “D” do item Il do caput desta clausula ndo havera
restituicdo dos valores pagos e o aluno ainda, devera pagar:

l. As parcelas mensais vencidas e nao quitadas pelo valor contratual,
acrescidas de multa, juros e corre¢ao monetaria previstos neste contrato.

Il O valor proporcional da parcela do més em que ocorrer a rescisao parcial,
calculado pelo valor contratual da parcela mensal.

[l. Os demais débitos porventura existentes, devidamente corrigidos, conforme
estabelecido neste contrato.

IV. A importancia de 20% (vinte por cento) sobre o valor contratual das parcelas
mensais integrais e/ou proporcionais vincendas no curso, a titulo de clausula penal.

Caso o aluno, eventualmente, tiver efetuado pagamento de valores referentes ao
modulo que seria iniciado, caso ndo ocorresse o cancelamento antecipado, na
hipdtese prevista na letra “D” do item 1, os valores serdo devolvidos para o aluno
sem corregao ou qualquer penalidade para a Instituicdo, por tratar-se de fato de
terceiros, alheio a sua vontade.

Nas hipéteses previstas nas letras “A” e “C” do item 2 sera devida pelo aluno a
importancia de 10% (dez por cento) do valor contratual da primeira parcela mensal
do curso, para ressarcimento das despesas administrativas e operacionais
incorridas. Caso o aluno tenha efetuado pagamento de valores superiores ao
montante do referido ressarcimento sera restituido da diferenca.
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No caso de cancelamento antecipado, em qualquer hipétese, o aluno ficara
responsavel pelo pagamento de todos os valores devidos, mesmo que tenha sido
contemplado com bolsa de estudo parcial ou integral, concedida por entidade
privada, ou terceiro, caso a entidade ou o terceiro que concedeu o beneficio ndo
efetue o pagamento integral de tais 6nus.

O Contrato de Prestagdo de Servicos Educacionais s6 podera ser rescindido nas
hipoteses previstas neste tépico “Cancelamento Formal da Matricula”.

21.12. Declaragao de Quitagao Anual de Débitos

Caso a Declaragao de Quitagcdo Anual de Débitos néo esteja disponivel no Portal do
Aluno até o més de margo do ano seguinte ou no més subsequente a completa
quitagao dos débitos do ano anterior ou dos anos anteriores, o aluno devera solicitar
a verificagdo dos motivos da indisponibilidade pelo Ticket de Atendimento no Portal
do Aluno para o departamento financeiro.

21.13. Disposic¢oes Gerais

Ao assinar o Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais o aluno estara
aceitando também todas as normas e procedimentos estabelecidos nestas Normas.

22. DEVERES DA INSTITUIGAO

Prestar servigos educacionais do curso escolhido pelo aluno, sendo de sua exclusiva
competéncia e inteira responsabilidade a definicdo de quais moédulos serdo
ministrados no curso, dos locais, datas e horarios para a realizacdo das aulas e
demais atividades académico pedagdgicas, além de mudancgas de salas/turmas a
qualquer época do periodo letivo, das provas, dos critérios de avaliagao, da oferta de
turnos, da quantidade de alunos por sala de aula, dos professores integrantes do
corpo docente, dos colaboradores integrantes do corpo técnico administrativo, da
elaboragédo e atualizagao/alteragao dos contetudos programaticos, ementas e Planos
de Aula, bem como a orientagdo didatico pedagdgica e a estipulagdo da carga
horéaria das aulas, dos moddulos e demais atividades académico pedagdgicas
isoladas, dos moddulos e do curriculo do curso, assim como todas as demais
providéncias que as atividades docentes exigirem para o fiel cumprimento do curso,
além de:

. Fixar o Cronograma Académico e altera-lo, inclusive durante o periodo letivo,
conforme seu critério, independentemente de consulta prévia ao aluno.

. Definir o Projeto Pedagdgico do Curso e sua Matriz Curricular, e, também por
altera-los conforme seus critérios, atendidas as restrigdes da legislagdo aplicavel.

. Ministrar/realizar as aulas e demais atividades académico pedagdgicas
estabelecidas no Projeto Pedagdgico do Curso, seja no modo presencial ou nio
presencial, devendo os Planos de Aula e os programas estarem em conformidade
com a legislagao em vigor.
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. Fornecer o material necessario de uso coletivo para o desenvolvimento das
atividades de ensino, bem como para a realizagdo de provas e outras avaliacoes,
que poderao ser disponibilizados no Portal do Aluno.

. Fornecer ao docente os recursos necessarios nos locais em que serdo
realizadas as aulas, tais como: computador, projetor multimidia, tela de projecao,
entre outros. Os equipamentos disponibilizados em sala de aula somente poderdo
ser ligados e desligados na presenca do docente, e/ou por pessoa autorizada pela
Instituicdo. A troca de sala de aula e dos locais onde sdo ministradas/realizadas as
aulas e demais atividades académico pedagdgicas, no decorrer dos mdédulos ou do
curso, é um procedimento normal e possivel de ocorrer, e € uma decisdo exclusiva
da Instituicdo, independentemente de consulta prévia ao aluno.

. Exercer todas as atividades e/ou servigos académicos, tais como divulgar os
Planos de Aula, Cronograma Académico e as alteragdes que ocorrerem durante o
desenvolvimento do curso, além de receber as solicitagdes, sendo que todos esses
procedimentos deverao ser realizados pelo Portal do Aluno. Devera também expedir
Declaragées no ambito de sua competéncia, receber e protocolar Trabalhos de
Concluséo de Curso, entregar os Certificados (para os alunos que cumpriram todas
as exigéncias do curso), entre outros.

. Disponibilizar ao aluno, no Portal do Aluno, o histérico com o desempenho
escolar, contendo informagées sobre as notas e registro de frequéncia, os Planos de
Aula, o Cronograma Académico, bem como as demais informacdes académicas,
inclusive as atualizagbes e as alteragdes que ocorrerem no desenvolvimento das
atividades do curso.

. Disponibilizar ao aluno, no Portal do Aluno, o extrato financeiro e os boletos
bancarios, bem como a Declaragdo de Quitagdo Anual de Débitos.

. Agendar e compensar aulas ocasionalmente ndo ministradas nas datas
previstas, com prévia comunicagdo do departamento académico ou no Portal do
Aluno.

. Fornecer ao aluno, no ato da Matricula Inicial ou inicio do curso, cédigo/login
e senha, que sdo pessoais, intransferiveis e necessarios para o acesso ao Portal do
Aluno.

. Fixar os valores da Tabela de Taxas de Servigos, dando |hes publicidade no
departamento académico, departamento financeiro e no Portal do Aluno.

23. CONDUTA ACADEMICA

E necessario lembrar ao aluno que o desconhecimento destas normas ndo o isenta
de cumpri-las, que devera proceder em conformidade com as normas e
procedimentos que regem a sua vida académica.

As regras e observagdes mais importantes estdo também disponiveis no Portal do

Aluno, bem como no Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais e no Cédigo
de Etica do INCURSOS, além destas Normas e Procedimentos para Discente.
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23.1. Direitos e Deveres do Aluno

Para a boa ordem e para o bom relacionamento entre os membros da Comunidade
Académica é importante que cada um conhega seus direitos e deveres como aluno
da Instituigao.

23.2. Direitos do Aluno
Sao direitos do corpo discente:

. Frequentar as aulas e as demais atividades académico pedagdgicas, bem
como utilizar os servigos educacionais, administrativos e técnicos oferecidos pela
Instituigdo, nos termos do Contrato de Prestagdo de Servigcos Educacionais e destas
Normas e Procedimentos para Discente.

23.3. Deveres do Aluno
Cabem aos alunos, individual ou coletivamente, os seguintes deveres:
. Aplicar a maxima diligéncia no aproveitamento do ensino ministrado.

. Apresentar ou reapresentar, dentro dos prazos estabelecidos, os documentos
exigidos para a Matricula Inicial, bem como apresentar, no decorrer do curso, outros
documentos que a Instituigdo julgar necessarios por novas exigéncias dos drgaos
competentes.

. Imprimir os boletos bancarios, diretamente, pelo Portal do Aluno, bem como
responsabilizar-se integralmente pelos controles financeiros, tais como datas de
vencimentos das parcelas mensais, datas para pagamento com desconto, entre
outros. O aluno devera ainda, acompanhar pelo Portal do Aluno, todas as
movimentagdes em sua ficha financeira.

. Atender aos dispositivos regulamentares, no que respeita a organizacgéo
didatica, especialmente a frequéncia as aulas e execucédo dos trabalhos escolares e
ao pagamento das parcelas mensais e das taxas de servicos.

. Observar as normas de seguranga, recomendagdes, instrugdes e avisos da
Instituicdo, dos regulamentos internos, bem como de professores, coordenadores,
instrutores e funcionarios técnico administrativos.

. Utilizar adequadamente os equipamentos de protecdo individual ou
assemelhados, quando no exercicio de atividades académicas que demandarem tal
tipo de providéncia.

. Possuir todos os instrumentos e meios (computador ou similar, servico e
provedor de acesso a internet banda larga, entre outros) necessarios para o acesso
ao Portal do Aluno.

. Acessar o contetdo digital do curso, disponibilizado no Portal do Aluno, para
participagdo nos médulos e realizagéo das atividades académico pedagogicas.
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. Manter lealdade e respeito a Instituicdo e aos demais discentes.
. Manter urbanidade.
. Observar o regime disciplinar constante no Cédigo de Etica do INCURSOS.

. Abster-se de atos que possam importar em perturbagdo da ordem e ofensa
aos bons costumes.

. Abster-se de fazer partidarismo, dentro ou fora do recinto escolar, de ideias
contrarias aos principios que inspiram a Instituicao.

. Zelar pela conservagdo do patriménio da Instituicdo, ficando responsavel
pelos danos que causar em carteiras, mesas, quadros, materiais de laboratdrio,
equipamentos (eletrdnicos, audiovisuais, de informatica e de ar condicionado),
paredes e muros, incluindo pichagdes, portas, janelas, vidros, telefones, torneiras,
bebedouros, instalagbes sanitarias, lampadas, instalagdes elétricas, cdmeras de
monitoramento, veiculos, materiais didaticos, impressos em geral, uso indevido de
softwares ou arquivos digitais que vier a introduzir em equipamentos de informatica,
dentre outros, que guarnecem o espago fisico da Instituicdo ou de outros locais onde
sédo desenvolvidas atividades do curso.

. Contribuir, na esfera de sua agao, para o prestigio crescente da Instituicdo e o
respeito as suas finalidades.

. Manter conduta compativel com o ambiente académico.

. Levar ao conhecimento da autoridade superior a irregularidade de que tiver
ciéncia.

. Prestar esclarecimentos, em sindicancias ou processos, sobre fato de que
tiver ciéncia.

. Colaborar com bom andamento das atividades académicas.

. Manter atualizados seus dados cadastrais perante a Instituicao.

. Manter sob sua guarda as senhas eletronicas de uso pessoal fornecidas pela
Instituicao.

. Zelar pelo bom uso, manuseio e guarda de equipamentos, aparelhos,

bagagens, materiais e valores pessoais na Instituicdo ou em outros locais onde se
desenvolvam atividades do curso.

. Responsabilizar-se por seus respectivos controles académicos, tais como: de
frequéncia, de conceitos ou notas obtidas, de prazos regulamentares para a entrega
de avaliagées de desempenho, Trabalho de Conclusdo de Curso, de prazos para
Requerimentos, enfim, de todo o acompanhamento académico durante o curso.
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. Cumprir o Cronograma Académico, bem como os prazos e hordrios
estabelecidos pela Instituicdo, assumindo inteira responsabilidade por qualquer fato
que venha prejudica-lo pelos problemas advindos da n&o observancia destes.

Aos membros do corpo discente do INCURSQOS é proibido:

. Trazer acompanhantes, tais como amigos, familiares, entre outros para
assistirem as aulas, permanecerem nas dependéncias do INCURSOS ou para
qualquer ato escolar, sem a expressa autorizagéo da Instituicéo.

. Comercializar produtos ou servigos de qualquer natureza nas dependéncias
da Instituicdo e nos demais locais onde sao realizadas atividades do curso.

. Ingerir alimentos e/ou bebidas nas Salas de Aula, Laboratérios, Auditério e
nos demais locais onde sao desenvolvidas atividades do curso.

. Praticar, no ambito académico, atividades de natureza politica partidaria,
religiosa e outras entidades estranhas ao propésito da Instituicéo.

. Utilizar telefone celular, maquina fotografica, filmadora e quaisquer outros
equipamentos eletronicos e/ou similares que tenham a finalidade de gravar,
fotografar ou filmar aulas, palestras, vistas de prova, ou quaisquer outras atividades
académico pedagdgicas, inclusive nos locais de atividades praticas, atendimentos
ou reunites realizadas nos ambitos académico e administrativo, conversas ou
situagbes da vida cotidiana nos locais onde sdo desenvolvidas atividades do curso,
sem a expressa autorizagdo da administragdo da Instituicido ou de terceiros
responsaveis. Gravagdes ou imagens obtidas sem a expressa autorizagdo do
INCURSOS néo serdo admitidas como prova, nem consideradas como elementos
de discussao pela instituigdo.

. Utilizar telefone celular, tablet, notebook, games, MP3 e quaisquer outros
equipamentos eletronicos e/ou similares no decorrer de aulas, provas ou de
quaisquer atividades académicas, bem como no Laboratério, Auditério e Salas de
Estudo, sem a autorizagao do professor ou do coordenador responsavel.

. Desrespeitar qualquer pessoa no ambito da Instituicéo.

. Desobedecer as ordens emanadas da diretoria, coordenagdes ou de
professores no exercicio de sua fungio.

. Dificultar a agé@o de professores na sala de aula ou suas imediagdes.

. Arrancar, inutilizar, alterar ou fazer qualquer inscricdo em materiais de
divulgagéo da Instituicdo ou de terceiros e avisos afixados pela Instituicdo, no local
proprio.

. Utilizar o nome e/ou a logomarca da Instituigdo, para todos e quaisquer tipos
de materiais promocionais (camisetas, bonés, bolsas escolares, entre outros), bem
como em eventos realizados fora das dependéncias da Instituicdo, salvo com
autorizacdo expressa do INCURSOS.
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. Coagir ou aliciar pessoas para qualquer fim.

. Promover ou participar de manifestacées que impliquem conturbacédo da
ordem na Instituicdo, causando prejuizo as atividades académicas.

. Transferir a terceiros o desempenho de seus encargos ou obrigagbes e
deveres.
. Ofender ou agredir verbalmente ou fisicamente qualquer membro da

comunidade académica, em ambito interno ou externo da Instituigdo, por problema
nela iniciado.

. Praticar atos atentatérios a@a moral ou aos bons costumes, dentro da
Instituicao.
. Retirar, modificar ou substituir documentos, visando alterar a verdade dos

fatos ou criar direitos ou obrigagdes, bem como apresentar documentos falsos.

. Produzir, portar, guardar, usar ou comercializar bebida alcodlica, salvo para
uso em atividades de ensino, pesquisa e extensdo, com autorizagdo escrita da
autoridade competente.

. Produzir, portar, guardar, usar ou comercializar substancias ilicitas que
ocasionam dependéncia fisica ou psiquica, salvo para uso em atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, com autorizagao escrita da autoridade competente.

. Portar ou guardar arma (branca ou de fogo) ou qualquer outro objeto perigoso
nas dependéncias da Instituicdo e nos demais locais onde sao realizadas atividades
do curso, sem estar devidamente autorizado.

. Praticar atos de injuria racial, racismo ou discriminatérios de qualquer ordem.

. Praticar, dentro ou fora dos limites da Instituicao, o trote, entendendo-se como
tal toda e qualquer manifestagcdo estudantii que configure agressao fisica,
psicolégica, moral ou outra forma de constrangimento ou coagdo, ou que cause
danos a quem quer que seja.

. Prestar declaragéo falsa sobre atividades da Instituigdo a imprensa ou
veicula-la em outros meios de comunicagao, inclusive em redes sociais e afins.

. Retirar, sem ordem escrita da autoridade competente, material bibliografico,
didatico, equipamentos, objetos ou quaisquer outros bens pertencentes ao acervo da
Instituicao ou de terceiros.

. Praticar meios fraudulentos, dolosos e com o propdsito de obter aprovagéo,
eleicdo ou promogéao, dentro ou fora da Instituicao.

. Fumar cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos ou de qualquer outro produto
fumigeno, derivado ou ndo do tabaco, que produza fumaga e o uso de cigarro
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eletrénico, em qualquer ambiente da Instituicao, inclusive nos corredores, banheiros,
patios e estacionamentos.

. Copiar ou reproduzir, parcial ou integralmente, bem como fornecer para
fotocopia ou gravagédo para terceiros, para divulgagdo em locais publicos, telessalas
ou qualquer forma de divulgagao publica, os materiais didaticos, escritos (impressos
ou digitais) ou audiovisuais, disponibilizados pela Instituigdo ou por seus parceiros
educacionais.

24. INFORMAGOES COMPLEMENTARES

Informagdes referentes ao monitoramento por cdmeras na Instituicdo e nos locais de
realizagéo das aulas, guarda de bens moéveis e de veiculos, entre outros.

24.1. Monitoramento por Cameras

A Instituicdo reserva-se o direito de utilizar circuito interno de cameras de
monitoramento em algumas ou todas as Salas de Aula, Laboratérios, assim como
nos ambientes de uso comum da Instituicdo, exceto em locais de preservacao da
intimidade, como Banheiros e Vestiarios.

A utilizagdo das cameras tem o propésito de auxiliar o monitoramento de situagdes
ligadas a saude, disciplina, seguranga e preservagao do patriménio da Instituicdo,
nao constituindo qualquer violagéo a intimidade, vida privada, honra ou imagem da
pessoa filmada.

Os ambientes que tiverem cameras instaladas conterdo avisos visuais (placas
indicativas).

As imagens captadas pelas cameras serédo arquivadas, por determinado periodo de
tempo, em arquivos digitais e mantidas em carater estritamente confidencial pela
Instituicdo, ndo podendo ser fornecidas ou divulgadas em qualquer hipétese diversa
de seus propositos.

O acesso as imagens é facultado somente a Instituicdo e seu uso é decidido caso a
caso, nos termos da lei.

N&o é direito do aluno ter o acesso as imagens gravadas, exceto em casos de
utilizagdo em procedimento administrativo disciplinar ou por determinagéo judicial.

24.2. Guarda de Bens Moveis

A Instituicdo nao disponibiliza armarios e/ou depdsitos para a guarda de objetos de
uso pessoal (servicos de guarda volumes) e nem possui seguro com cobertura dos
bens patrimoniais do aluno.

Sera de inteira responsabilidade do aluno o cuidado com o uso, manuseio e guarda
de bagagens, materiais, joias, reldgios, calculadoras, vestuario, 6culos, documentos,
cartdes de crédito/débito, taldes de cheques, valores em espécie, equipamentos e
aparelhos eletronicos (notebooks, tablets, mp3 ou similares, pendrives, games,
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telefones celulares, cameras fotogréficas, filmadoras, entre outros) pertencentes ou
sob a posse do aluno no recinto da Instituicdo ou em outros locais onde sao
desenvolvidas atividades do curso, inclusive nos respectivos trajetos.

O aluno devera ter atencdo especial para ndo deixar/esquecer os pertences nos
locais onde s&o realizadas as aulas e demais atividades académico pedagdgicas,
inclusive nos intervalos.

A Instituicdo ficara isenta de qualquer responsabilidade de indenizagdo e de
substituicdo ou ressarcimento dos pertences, em caso de danificagdo, incéndio,
extravio, furto ou roubo, exceto se decorrentes de atos dos seus empregados ou
prepostos.

24.3. Guarda de Veiculos

A Instituicdo n&o presta quaisquer tipos de servigos de estacionamento, nem
segurangas armados ou desarmados para vigilancia ou guarda de veiculos
automotores, de propulsdo humana (bicicletas, skates, patins, entre outros) ou
animal, de qualquer natureza.

A Instituigdo, portanto, ndo assume a responsabilidade de indenizagdes por danos,
furtos e/ou roubos, inclusive a objetos deixados no interior dos veiculos ou aos seus
condutores, incéndios, atropelamentos, colisdes, entre outros, que, eventualmente,
vier a ocorrer nos patios internos, externos, nas circunvizinhangas de seus prédios
ou nos locais onde sdo ministradas/realizadas as aulas e demais atividades
académico pedagogicas do curso, cuja responsabilidade sera exclusivamente de
seu condutor e/ou proprietario.

O INCURSOS nao disponibiliza espagos gratuitos para estacionamentos, incluindo
os espacos localizados no mesmo prédio da Instituigdo.

24.4. Ambientes Climatizados

As Salas de Aula, Auditério, Laboratérios e demais locais onde sdo desenvolvidas
atividades do curso poderdo ser climatizados com equipamentos de ar-
condicionado, com a devida manutengao periddica dos equipamentos realizada por
empresa especializada, isentando a Instituicdo de quaisquer responsabilidades por
eventuais problemas respiratdrios.

A climatizagdo nao faz parte dos servigos educacionais e, portanto, podera ser
desligada, substituida ou retirada, a qualquer momento, no decorrer do curso.

24.5. Servigo de Acesso a Internet

A Instituicdo podera disponibilizar servico de acesso a internet nas Salas de Aula,
Auditorio e nos demais locais onde sdo desenvolvidas atividades do curso, no
entanto, considerando a prépria natureza do servigo, as garantias fornecidas pela
Instituicdo s&o limitadas. Assim sendo, poderdo ocorrer interrupcdes do acesso a
rede e consequentemente as pdginas/arquivos digitais hospedados nos servidores
do INCURSOS em virtude de servigos de manutencdo no seu sistema, falhas no
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fornecimento de energia elétrica, na prestacdao de servigos de telecomunicagéo,
casos fortuitos, forca maior ou acgdes de terceiros, isentando a Instituicdo de
quaisquer responsabilidades por eventuais problemas de acesso.

A Instituicdo também nZo se responsabilizara por quaisquer problemas técnicos de
acesso a internet ou por problemas de desempenho do provedor do aluno, bem
como de configuragdes necessarias no equipamento (notebook, tablet, smartphone,
entre outros) do aluno para o acesso a rede interna (wireless) da Instituigao.

O servigo de acesso a internet ndo faz parte dos servigos educacionais e, portanto,
podera ser retirado ou terceirizado, a qualquer momento, no decorrer do curso.

O acesso a rede wireless da Instituicdo podera ser feito via hotspot com check-in
para liberagcéo do acesso.

25. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos e as excepcionalidades nao previstas nestas Normas e
procedimentos para discente serdao resolvidos em primeira instédncia pela Gestao
Académica, cabendo recurso dessa decisao a Diretoria.

As questdes incidentes relativas ao desenvolvimento das atividades académicas, em
decorréncia da aplicagao expressa das normas e procedimentos para discente serao
resolvidas pela Gestdo Académica em unica instancia.

As normas contidas neste instrumento sofrerao adequagao no decorrer dos cursos,
com o intuito de deixa-lo melhor para o conjunto, bem como para atender exigéncias
decorrentes da alteragcéo da Legislagédo do Ensino Superior e Pés-Graduagéao pelos
orgaos competentes.

Nao ha direito adquirido por costume, habito ou mesmo norma preexistente.

Caso ocorram quaisquer informagdes equivocadas, erros, langamentos académicos
prestados ou efetuados por funcionarios, estagiarios, docentes, Coordenadores,
Entidades conveniadas, entre outros, de forma verbal, escrita, por meio eletrdnico,
ou mesmo por meio de materiais, e-mails, paginas eletrénicas e campanhas
publicitéarias da Instituicdo, inclusive no decorrer do curso, que estejam em
desacordo com o expresso teor destas Normas, prevalecerao as regras € normas
contidas nestas Normas e na Legislagao de ensino.
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