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APRESENTACAO

Este Guia Académico foi produzido pelo Nuacleo de Apoio Académico e
Pedagdgico - Naap, o qual apresenta orientacbes aos académicos regularmente
matriculados nos cursos de Graduacéo do Instituto Esperanca de Ensino Superior —
lespes, com base na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional n°® 9.394/96,
nas Diretrizes Curriculares Nacionais dos cursos de Graduacdo e no Regimento
Interno Institucional.

Sua estrutura esta dividida de acordo com as seguintes especificacoes:
credenciais institucionais, organizacdo da gestdo académica, informacoes
académico-pedagogicas, financeiras; regime disciplinar discente, programas de
apoio ao académico, infraestrutura e as disposi¢cdes finais, que discorrem sobre as
demais orientacées que regem 0s processos e as relacdes entre os envolvidos na
comunidade académica.

Estas normas institucionais buscam preservar os direitos e os deveres do
académico no ambito da Educacdo Superior, com todas as prerrogativas para uma
sélida formacéo profissional, dentro de um ambiente favoravel ao ensino, a pesquisa

e a extensao.

Prof. Dr. Juarez de Souza
Diretor do lespes
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VISAO

Ser referéncia em educacéo superior de qualidade com foco na interdisciplinaridade

e empreendedorismo até 2020.

MISSAO

Contribuir para o desenvolvimento da regido Amazobnica articulando um saber
comprometido com a justica, a solidariedade e contribuindo para o exercicio pleno
da cidadania mediante formac&o humanista, critica e reflexiva.

VALORES

« Etica e comprometimento com a qualidade;

* Universalidade do conhecimento e fomento a interdisciplinaridade;

» Contextualizacdo e compromisso social;

* Planejamento/avaliacdo como principio orientador da prética institucional;
» Gestdo democratica.

CREDENCIAIS

O lespes foi criado pelo Conselho Diretor da Fundacdo Esperanca em sua
Assembleia Geral Ordinaria, realizada em 22 de abril de 1999. Tem como base o
que dispde o Art. 45 da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional, e o Art. V do Decreto n° 2.306, de 19 de
agosto de 1997. Foi aprovado pela Camara de Ensino Superior de Educacgédo do
Conselho Nacional de Educacédo, sob o Parecer n° 226/2001, e autorizado pela
Portaria Ministerial MEC n° 476, de 20 de margco de 2001. Recredenciado pela
Portaria MEC n° 291, de 23/03/2015, publicada no D.O.U de 24/03/2015.
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ESTRUTURA ACADEMICA |

O lespes, mantido pela Fundacdo Esperanca, possui um Conselho Académico,
que tem como presidente um representante da Mantenedora, que é definido
conforme o Regimento Geral, e que estabelece as politicas e diretrizes constantes
no Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI. Para efeitos de Gestao Académica,
a instituicdo conta com a seguinte organizacdo, denominada equipe gestora:

Direcao Geral
Nucleo de Apoio Académico e Pedagogico
Coordenacoes de cursos de Graduacao e P6s-Graduacao

Diante desta sistematizacdo, os académicos, regularmente matriculados, devem
considerar as instancias hierarquicas, e encaminhar suas solicitacdes e
reivindicacbes académico-pedagdgicas, apds dialogo com o docente responsavel
pelo componente curricular em questao.

INFORMACOES ACADEMICAS |

Secretaria Académica

A Secretaria Académica é o setor responsavel pelo controle e registro
académico. Esta diretamente vinculado ao Regimento Interno da instituicdo, no que
tange a organizacdo de dados desde o ingresso do discente até a sua conclusao de
curso.

As atividades sdo coordenadas pela Secretaria Académica, e conta com a
colaboracdo de auxiliares de Secretaria. O trabalho esta subdividido entre:
atualizacdo e manutencdo constante do sistema académico, atendimento a
comunidade académica interna e expedicdo de documentos oficiais do corpo
discente.

A Secretaria Académica oferece os seguintes servicos on-line: trancamento
de matricula, Declaragcdo de Imposto de Renda, Segunda chamada de prova,
Mudanca de turno, Mudanca de curso, Cancelamento de matricula, Declaracéo
Enade, Historico Escolar, Declaracao de Matricula.

Horério de Atendimento no periodo letivo:
Segunda a Sexta-feira: das 8h as 21h
Sabado: das 8h as 12h

E-mail: secacademica@iespes.edu.br

Admissdo Académica: Critérios
Para matricular-se em um curso de graduacéo, o candidato devera:
1) Ter concluido o Ensino Médio, em instituicdes regulares, publicas ou privadas,
devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educacéo;
2) Ter sido convocado a matricular-se apds selecionado por um dos seguintes
processos, de acordo com as normas do lespes, definidas em edital préprio:

e Processo Seletivo Tradicional / Vestibular;

e Processo Seletivo agendado para preenchimento de vagas remanescentes;

e Solicitacdo de vaga, caso seja portador de diploma de nivel superior;

e Transferéncia externa, mediante critérios estabelecidos no Regimento Interno;
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e Solicitacdo de vaga via nota do Exame Nacional do Ensino Médio — ENEM,
realizado nos ultimos trés anos.

Matricula

A matricula € o ato pelo qual o académico vincula-se a um dos cursos
oferecidos pelo lespes. Com este ato, passa a integrar seu corpo discente,
adquirindo direitos e obrigando-se a deveres estabelecidos nas normas em vigor,
que se dara no inicio de cada periodo letivo, de acordo com o Calendario
Académico. Para considerar-se regularmente matriculado, e adquirir todos os
direitos institucionais, o académico deverd ter assinado o contrato de prestacao de
servicos com a instituicdo, estar em dia com os tramites administrativos e ter seu
nome registrado pelo sistema no diario de classe dos respectivos componentes
curriculares. No caso de Financiamento Estudantil, a matricula estara sujeita ao
prazo de aditamento estabelecido pelo governo federal.

Aproveitamento

O aproveitamento de estudos, com vistas a dispensa de atividades
curriculares equivalentes, ja cumpridas pelos discentes em curso de graduagdo ou
pos-graduacdo reconhecido ou autorizado, ocorrerd apds julgamento pela
coordenacao do curso competente, com base nos dispositivos previstos em norma
especifica.

Continuacédo dos estudos

Tera direito a matricular-se no semestre seguinte o académico aprovado nos
componentes curriculares do semestre no qual estd matriculado. O académico
reprovado em até 02 (dois) componentes curriculares fard matricula no semestre
seguinte em regime de progressao parcial.

Trancamento

A solicitacdo de trancamento de matricula devera ser feita através de
requerimento entregue a Central de Atendimento.

Ser& permitido trancamento de matricula por 04 (quatro) semestres letivos,
periodo em que o académico mantera o vinculo com o lespes, tendo direito a
renovacao de matricula. Findo este prazo, em caso de ndo retorno do académico, a
matricula serd automaticamente cancelada.

Ser& permitido o trancamento de disciplinas no decorrer do semestre letivo,
de acordo com o calendario académico.

Cancelamento
O cancelamento pode acontecer a qualquer tempo, perdendo o académico o direito
de dar continuidade aos seus estudos, salvo através de novo processo seletivo.

Abandono

O abandono dar-se-a por dois motivos:

* Nao confirmacéo de continuidade nos estudos;

* Pela ndo rematricula nos intervalos do semestre.

Rematricula

A rematricula é o ato que assegura a continuidade dos estudos. Esta
acontece no inicio de cada semestre através da assinatura do contrato de prestacéo
de servicos. Sendo também necessaria a apresentacdo do comprovante de
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pagamento desta, bem como da quitacdo das parcelas referentes ao semestre
anterior. No caso de Financiamento Estudantil, a rematricula estard sujeita ao prazo
de aditamento estabelecido pelo governo federal.

Obs.: A instituicdo reserva o direito de prorrogar ou ndo o periodo de rematricula.
Caso seja prorrogado, o valor da rematricula podera sofrer acréscimos. Apds o
prazo estipulado pela direcdo, no caso de ndo ter efetivado a rematricula, o
académico obrigatoriamente tera de trancar o semestre ou cancelar o curso.

Créditos de componentes curriculares

Para solicitar créditos de componentes curriculares, o académico devera apresentar
o historico escolar do componente cursado, bem como o conteddo programatico do
mesmo. As solicitagbes devem ser feitas através de requerimento a Central de
Atendimento.

Exercicios domiciliares e provas para académicas gestantes

A partir do 8° més de gestacdo, e durante trés meses apoés dar a luz, a académica
gravida ficaré assistida pelo regime de exercicios domiciliares (Lei n°® 6.202, de 17 de
abril de 1975), devendo as provas ser realizadas quando do retorno da académica,
independente do periodo de retorno.

Estagios e Trabalho de Concluséo de Curso - TCC

Desde que faca parte do Projeto Pedagdgico do Curso, o académico devera cumprir
0 estagio curricular supervisionado e/ou Trabalho de Conclusdo de Curso, sendo
este Ultimo acompanhado de defesa publica constituida por banca de dois
avaliadores, a ser definida pela coordenacdo de curso. O TCC devera ser feito em
grupos de 02 (dois) a 03 (trés) membros.

Atividades complementares

No decorrer do curso, o académico devera participar de atividades tais como:
congressos, jornadas, oficinas, palestras etc., com apresentacdo de documentacdo
comprobatéria das respectivas cargas horarias, a serem cumpridas de acordo com a
matriz curricular de cada curso.

Cancelamento de Matricula

Ao académico que cancelar matricula ou rematricula até a data de inicio das aulas,
sera restituido 80% do valor da matricula/rematricula, sem oferta de historico
escolar. Perde assim o processo seletivo ao qual foi submetido.

Rendimento Académico
O Rendimento Académico é regido pela seguinte Nota Técnica:

Nota Técnica n° 01/2015
(Alteragbes em 2018/01)

Art. 1° — a verificagdo do rendimento académico se fara ao longo do semestre letivo,
em cada componente curricular, compreendendo:

I. frequéncia as atividades académicas

Il. atividades avaliativas de cada componente curricular
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8§ 1° o rendimento académico sera aferido com base no computo da frequéncia e dos
resultados do aproveitamento nas atividades didatico-pedagdgicas previstas na
programacao do componente curricular, sob orientacdo académica.

§ 2° As atividades avaliativas de que trata o inciso Il devem ser entendidas como
instrumentos de acompanhamento continuo e de carater construtivo, visando a
melhoria da qualidade da aprendizagem através de um processo formativo,
permanente e de progressao continuada.

§ 3° Os académicos que apresentarem altas habilidades, comprovadas por meio de
provas e outros instrumentos de avaliacdo especificos, aplicados e avaliados por
banca examinadora ad hoc, poderao ter abreviada a duracdo de seus cursos, de
acordo com as normas do lespes.

8 4° Para o registro da primeira frequéncia/falta do académico, haverd uma
tolerancia de 15 (quinze) minutos, considerando o horario estabelecido no
cronograma das aulas. ApGs este prazo, o académico recebera a primeira falta, caso
nao esteja na sala de aula.

Art. 2° - sera considerado aprovado no componente curricular o académico que
obtiver:

I. frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) as atividades
didatico-pedagdgicas programadas em cada componente curricular;

II. média aritmética das notas obtidas nos dois bimestres académicos, relativos a
cada componente curricular, igual ou superior a 6 (seis), considerando-se até uma
casa decimal.

Art. 3° - A escala de afericdo do rendimento académico serd expressa por notas de
0,0 (zero) a 10,0 (dez), com uma casa decimal.

Paragrafo Unico: o rendimento académico dos estudantes matriculados nos
componentes curriculares enquadrados no Regime de Aprovacdo Baseado em
Suficiéncia obedecerd a critérios especificos, conforme descri¢cdo a seguir:

DO REGIME DE APROVACAO BASEADO EM SUFICIENCIA

Art. 4° - 0 componente curricular, prioritariamente pertencente aos cursos da area
da saude, que apresenta atividades de cunho pratico como critério parcial de
avaliacdo do rendimento académico, dara a possibilidade ao docente de incluir o
referido componente no Regime de Aprovacao Baseado em Suficiéncia (RABS).

Art. 5° - 0 RABS terd como base dois critérios: o primeiro, comum a todo e qualquer
componente curricular, serd o rendimento do académico através dos diversos
instrumentos avaliativos tedricos aplicados pelo docente durante o semestre; o
segundo, relativo as atividades de cunho pratico, sera baseado nas competéncias
minimas necessarias a execuc¢ao dos procedimentos praticos que o académico deve
desenvolver. Para tais procedimentos, serdo atribuidos os conceitos suficiente ou
insuficiente, ndo cabendo afericdo quantitativa. Os critérios para que o académico
atinja o grau de suficiéncia ou insuficiéncia deverdo estar presentes no plano de
ensino do componente curricular.

Art. 6° - para obter a aprovacdo no componente curricular que estiver inserido no
RABS, o académico devera:
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|. satisfazer os critérios estabelecidos pelo Art. 2°; e
II. obter o conceito suficiente nas atividades de cunho pratico.

Art. 7° - o académico que ndo atingir as competéncias minimas estabelecidas pelo
componente curricular, recebera conceito insuficiente.

Art. 8° - 0o académico que atingir o conceito insuficiente e satisfizer os critérios
estabelecidos pelo Art. 2° terd sua pontuacdo final reduzida a 50% do valor
alcancado nas atividades avaliativas teoricas, sendo considerado reprovado no
referido componente curricular.

DA PROVA SUBSTITUTIVA

Art. 9° — 0 académico que nao atingir os critérios de aprovacao definidos no inciso I
do Art. 2° terd direito a realizacdo de uma Prova Substitutiva se todas as seguintes
condicBes forem atendidas:

I. frequéncia minima estabelecida por lei vigente (75%); e

II. O académico devera ter média parcial igual ou superior a 3,0 (trés), ou seja, a
somatoria da primeira com a segunda nota nos dois bimestres letivos deve ser igual
ou superior a 6, ndo tendo zerado nenhum dos dois bimestres letivos, exceto nos
casos em que o zero adquirido pelo académico em um dos bimestres seja resultante
do rendimento académico, tendo o mesmo realizado pelo menos um dos
instrumentos avaliativos do Componente Curricular. A auséncia de nota em um dos
bimestres resultante da falta as avaliacdes sem direito a prova de segunda chamada
implicara na reprovacdo automatica do académico no referido Componente
Curricular.

Paragrafo Unico: o académico tera direito a reposicdo de atividades de avaliacdo
(segunda chamada), mediante apresentacdo de documentacdo comprobatéria, de
acordo com a Lei n® 6.202, de 17 de abril de 1975, e também no caso de
afastamento por motivo de trabalho, mediante apresentacdo de documentacao
comprobatéria. A solicitagdo da avaliagdo de segunda chamada devera ser feita
junto a Central de Atendimento, dentro do prazo maximo de 48 horas (considerando
dias uteis), a contar da data final de afastamento especificada em laudo médico ou
documento comprobatério de afastamento por motivos de trabalho, documento este
que deverd ser anexado ao requerimento. O requerimento que ndo atender as
especificidades deste paragrafo Unico serd indeferido. O académico, de posse da
autorizacdo para a realizacdo da atividade avaliativa de segunda chamada, tera o
prazo maximo de uma semana para comunicar ao professor para o devido
agendamento da prova. Caso este prazo ndo seja cumprido, o académico perde o
direito de realizar a prova de segunda chamada.

Art. 10 — para o académico que realiza Prova Substitutiva, o rendimento obtido na
mesma substitui o menor rendimento obtido nos bimestres letivos, sendo calculado o
rendimento académico final pela média aritmética dos rendimentos obtidos na Prova
Substitutiva e no bimestre cujo rendimento ndo foi substituido.

Paragrafo Unico: Os casos omissos relativos ao Rendimento Académico serao
deliberados pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE) do respectivo curso de
graduacéo do IESPES e pelo Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico — NAAP.
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Art. 11 - fica assegurado ao académico o direito de revisdo do resultado das
avaliacdes, mediante solicitacdo, via requerimento protocolado na Central de
Atendimento, que sera encaminhado ao Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico
— NAAP.

EDUCACAO A DISTANCIA — EAD IESPES |

O lespes ja possui uma cultura digital na utlizagdo das tecnologias de
informacdo e comunicacdo em seus cursos presenciais. Com isso, desenvolveu
também qualificacdo técnica e académica no processo do ensino e da aprendizagem
para os cursos na modalidade a distancia.

A Educacdo a Distancia do lespes obedece aos processos de legislagéo
estabelecidos pelo Ministério da Educacdo. Com isso, sua politica envolve acdes
alinhadas as Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos, propde programas de
formacdo, pesquisa e avaliacdo para garantir o funcionamento dos cursos nesta
modalidade.

Seus principios em relacdo a EaD sdo baseados na portaria n°® 1.134, de 10
de outubro de 2016, com destaque para o Art. 1° quando afirma: As instituices de
ensino superior que possuam pelo menos um curso de graduacdo reconhecido
poderdo introduzir, na organizacdo pedagogica e curricular de seus cursos de
graduacdo presenciais regularmente autorizados, a oferta de disciplinas na
modalidade a distancia. Assim, os componentes curriculares poderdo ser ofertados
nesta modalidade de forma integral ou parcial, de maneira que néo ultrapassem 20%
(vinte por cento) da carga horéria total do curso.

INFORMACOES FINANCEIRAS |

Investimento

O lespes trabalha com o regime de semestralidade, dividido em uma
matricula e/ou rematricula e cinco mensalidades. O académico receberd um carné
de investimento, sendo o vencimento previsto para o décimo dia de cada més.

O académico com semestralidade em dia fara sua rematricula
automaticamente através de um aditivo no contrato e pagamento do valor da
rematricula. O académico em débito tem sua rematricula condicionada ao
pagamento do semestre estudado.

FIES: Fundo de Investimento a Académicos de Ensino Superior

O lespes faz parte do FIES oportunizando aos seus académicos o financiamento
junto ao Governo Federal. O Programa de Financiamento Estudantil é de
responsabilidade do Ministério da Educacdo, e esta sujeito a analise de perfil.
Informacdes na Secretaria Académica.

Crédito Universitario PRAVALER

O PRAVALER é um programa privado de crédito universitario, onde o académico
paga um valor reduzido da mensalidade em um tempo maior para a quitacdo do
financiamento, podendo ser solicitado o ano todo e em qualquer semestre, estando
sujeito a analise de perfil. Informacgdes na Secretaria Académica.
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Programa Quero Bolsa
Sujeito a andlise de perfil, o programa oferece descontos nas mensalidades do curso
escolhido. Informacdes na Secretaria Académica.

Bolsa de estudo — Gratuidade

O lespes mantém um programa de bolsa de estudo aos académicos matriculados
em, no minimo, trés componentes curriculares por semestre. A periodicidade de
ocorréncia do processo € definida pela Fundacdo Esperanca. O académico
interessado deve participar de processo seletivo regido por edital proprio.

Bolsa de Iniciacao cientifica — Pesquisa e Extenséo

O lespes oferece Bolsas como forma de estimular a participacdo dos académicos
nos projetos de pesquisa e extensdo desenvolvidos pelos professores, conforme
regulamento préprio.

Bolsa Monitoria

O Programa de Monitoria do lespes envolve docentes e discentes na condicdo de
orientadores e monitores, respectivamente. Os objetivos do Programa sao: despertar
no segmento discente o interesse pela docéncia, estimulando o desenvolvimento de
habilidades relacionadas ao seu exercicio; promover a melhoria do ensino de
graduacdo através da interagdo dos monitores com 0s segmentos docente e
discente e auxiliar o professor em suas atividades académicas vinculadas ao ensino.

REGIME DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

O Regimento Interno do lespes, sobre o tema dispde o0 seguinte:

Art. 81 - O regime disciplinar tem por objetivo assegurar o adequado funcionamento
do lespes.

Art. 82 - Na aplicacdo das sancdes disciplinares, serdo consideradas a natureza da
gravidade da falta/infragdo, o contexto e os danos ocasionados a Instituicdo, como
consequéncia da falta.

Art. 83 - O académico é passivel das seguintes sanc¢des disciplinares:

l. adverténcia verbal
Il. adverténcia por escrito
M. suspensao

V. exclusdo
V. perda parcial de nota
V1. nota zero
VII.  reprovagéo imediata

Art. 84 — Incorrerdo nas sancgoes disciplinares cominadas neste titulo os académicos
que cometerem as faltas seguintes:
l. improbidade na execugéo das atividades académicas;

a. Consultar qualquer tipo de material impresso, eletrdnico ou outro que
infrinja as regras da aplicagdo de prova individual sem consulta (préatica
da cola);

b. Fazer plagio de trabalhos académicos;
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c. Falsificar documentos, tais como: atas, listas de frequéncia de aula,
declaracg0es, oficios etc.

Il. inutilizacdo de documentos do lespes;

Il dano material ao patriménio do lespes;

V. perturbacdo do andamento normal das atividades académicas e
administrativas;

V. ofensa de qualquer natureza ou agressao fisica e/ou verbal ao docente, a
outro discente, a servidor técnico-administrativo ou de apoio do lespes, no
recinto de quaisquer um dos campi da instituicdo, ou externamente,
estando os envolvidos em atividades institucionais;

VI. desacato a dirigente do lespes;
VII. pratica de ato incompativel com o decoro ou a dignidade da vida
académica.

§ 1° — A falta constante na letra a do inciso | receberd a sancéo de
adverténcia verbal, e a perda de 50% da pontuacdo referente ao
instrumento avaliativo. Em caso de reincidéncia, quer seja no mesmo
componente curricular ou em outro que esteja cursando durante 0 mesmo
periodo, o académico recebera adverténcia por escrito, a ser anexada a
ficha académica do mesmo, e sera atribuida a ele a nota zero;

§ 2° - A falta constante na letra b do inciso | obedecera as seguintes
especificacdes: a) em caso de trabalho académico comum, 0 mesmo
devera ser zerado; e b) em caso de Trabalho de Conclusédo de Curso, o
académico devera ser automaticamente reprovado, devendo efetuar nova
matricula para submeter um novo TCC a nova avaliacdo, em semestres
subsequentes. O parecer atestando o plagio deverd ser emitido pelo
coordenador de curso juntamente com pelo menos um dos professores
avaliadores da banca, podendo, inclusive, ser o proprio orientador do
trabalho. Para que o TCC seja considerado como plagio, a comissdo em
guestdo devera levar em consideracdo se a quantidade de texto plagiado
é suficiente para a emisséo de parecer favoravel a reprovacao.

8§ 3° - A falta constante na letra ¢ do inciso | receber4d a sancao de
suspensao por um periodo de 1 a 30 dias, a ser definido e aplicado pelo
diretor do lespes, mediante encaminhamento via coordenagao de curso.

8§ 4° - As faltas constantes no inciso Il receberdo a sancéo de adverténcia
por escrito, sem prejuizos na avaliagdo do rendimento escolar;

8§ 5° — Para as faltas configuradas no inciso lll, a sancdo de adverténcia
por escrito serd aplicada mediante avaliacao;

8 6° — As faltas configuradas nos incisos de IV a VIl determinardo sanc¢des
de suspensao de 1 (um) a 90 (noventa) dias, ou da exclusdo, de acordo
com a gravidade do ato cometido, os antecedentes do discente e a
hierarquia da pessoa ofendida.

8 7° — As sancgdes disciplinares ndo constardo do historico escolar do
académico, mas serao registradas na sua ficha académica.

Art. 85 — As sanc0fes de adverténcia verbal e adverténcia por escrito seréo aplicadas
pelo Coordenador do Curso, mediante ato escrito.

Art. 86 — Nos casos de suspensdo e/ou exclusdo, a aplicacdo da sancdo sera
atribuicdo do diretor e precedido de inquérito, com audiéncia de testemunhas e
ampla garantia de defesa ao indiciado.
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Paragrafo Unico — o resultado do inquérito sera comunicado ao académico por
escrito e ocorrera num prazo nao superior a 30 (trinta) dias.

Art. 87 — E vedado ao académico do lespes nas dependéncias da instituicdo, de
qualquer um de seus campi, praticar qualquer tipo de comercializagdo de produtos
ou servicos, salvo em periodos especificos em eventos organizados pelo Diretério
Central dos Estudantes, mediante autorizacéo expressa da direcao da instituicao.
Paragrafo Unico: o descumprimento desta norma incorrera em adverténcia por
escrito e, em caso de reincidéncia, o0 académico recebera suspenséao de 5 a 30 dias,
a ser definida e aplicada pela dire¢édo da instituicao.

Art. 88 — E vedado ao académico do lespes nas dependéncias da instituicdo, de
qualguer um de seus campi, 0 consumo de drogas licitas e/ou ilicitas.

Paragrafo Unico: o descumprimento desta norma incorrera em suspensio de 5 a
30 dias, a ser definida e aplicada pela direcdo da instituicéo.

Art. 89 — E vedado ao académico do lespes nas dependéncias da instituicdo, de
qualquer um de seus campi, 0 consumo de quaisquer alimentos em sala de aula,
durante o horario de aulas, salvo em casos autorizados pelo professor e/ou pela
coordenacao de curso.

Paragrafo Unico: o descumprimento desta norma incorrera em adverténcia verbal e,
em caso de reincidéncia, o académico recebera adverténcia por escrito e suspensao
de 5 a 30 dias, a ser definida e aplicada pela direcao da instituicéo.

Art. 90 — E vedado ao académico do lespes fazer e divulgar registros em audio,
fotos ou video das aulas, sem a autorizacao expressa, por escrito, do professor.
Paragrafo Unico: o descumprimento desta norma incorrera em adverténcia verbal e,
em caso de reincidéncia, o académico recebera adverténcia por escrito e suspensao
de 5 a 30 dias, a ser definida e aplicada pela dire¢ao da instituigcéo.

Art. 91 — E vedado ao académico do lespes o uso do celular durante as aulas, salvo
em casos autorizados pelo professor, com ciéncia da coordenacao de curso.
Paragrafo Unico: o descumprimento desta norma incorrera em adverténcia verbal e,
em caso de reincidéncia, o académico recebera adverténcia por escrito e suspensao
de 5 a 30 dias, a ser definida e aplicada pela dire¢éo da instituigcdo.

Art. 92 — E vedado ao académico do lespes trazer animais para as dependéncias de
quaisquer um dos campi da instituicao.

Paragrafo Unico: o descumprimento desta norma incorrera em adverténcia verbal e,
em caso de reincidéncia, o académico recebera adverténcia por escrito, a ser
anexada em sua ficha académica.

PROGRAMAS DE APOIO AO ACADEMICO |

Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico — NAAP

O Ndcleo de Apoio Académico e Pedagogico - NAAP é um espaco de estudos,
discussdo, revisdo e elaboracdo de materiais didatico-pedagogicos e documentos
oficiais, orientacdo discente e colaboracédo ao trabalho docente, assim como apoio
aos processos académicos, e é constituido por uma equipe de docentes indicados
pela Mantenedora da IES. O NAAP também realiza atendimentos aos académicos
com necessidades especiais, com orientacdbes e acompanhamento de cunho
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pedagogico. Cabe ao Naap analisar os requerimentos referentes aos pedidos de
revisdo de provas e trabalhos solicitados pelos académicos.

Clinica de Psicologia

Sob a orientagcdo e supervisdo do curso de Psicologia, o lespes oferece aos
académicos de todos 0s cursos servigos gratuitos de apoio psicologico, tendo como
foco a prevencéao e promocao da saude, de forma a garantir o melhor estado mental
possivel, a fim de que os académicos que estejam precisando de algum auxilio
neste sentido possam ser assistidos pela instituicdo, melhorando a qualidade de vida
tanto académica quanto na vida pessoal.

Programa de Nivelamento aos ingressantes

O lespes oferece um Programa de Nivelamento em Producédo Textual e Calculos
Bésicos, que ocorre no inicio de cada ano letivo. Todos os académicos ingressantes
sdo convidados a patrticipar, tendo aulas uma vez por semana, com uma hora de
duracdo, totalizando 20 horas. Os professores das duas &reas trabalham em dias
alternados, o que possibilita ao académico participar de ambas as areas.

Aulas de Inglés

Com aulas uma vez por semana, o lespes oferece curso livre de inglés, com énfase
em conversacdo, aos académicos regularmente matriculados nos cursos de
graduacéo. Informacdes na Central de Atendimento.

Ligas Académicas

Uma Liga Académica é formada por um grupo de académicos de mesmo curso ou
areas afins que se reanem para realizar atividades teorico-praticas sobre tematicas
de interesse académico, supervisionadas por um ou mais docentes da instituicao.
Algumas das atividades que podem ser desenvolvidas sdo: aulas, seminarios,
discussdes de textos, apresentacdo e discussao de casos clinicos, atendimento a
pacientes, visitas as instituicdes, participacdo em acdes de divulgacao institucional
etc.

Diretorio Central de Estudantes — DCE

O DCE é um 6rgéao regido por Estatuto proprio, por ele elaborado e aprovado na
forma da Lei. Compete aos Diretdrios Académicos, organizados pelos
representantes de cada curso, regularmente constituidos, indicar o Representante
discente, com direito a voz e voto, nos 6rgaos colegiados, vedada a acumulacédo de
cargos.

Comité de Etica em Pesquisa com seres humanos - CEP
O CEP do lespes € um 0Orgéo colegiado independente que atua na avaliacdo ética
de protocolos de pesquisa envolvendo seres humanos.

Comissé&o de Etica no uso de Animais — CEUA
A CEUA do lespes € um o6rgéo colegiado independente que atua na avaliacao ética
de protocolos de pesquisa envolvendo animais.

Programa de Apoio ao Académico com necessidades educacionais especiais
O Programa visa oferecer apoio de acompanhamento didatico para académicos
surdos e com baixa visdo, no que tange a presenca de equipamentos para a
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ampliacdo das fontes para leituras, programas em Braille e atendimentos de
orientacao didatico-pedagdgica, conforme detalhamento a seguir:

RESOLUCAO N° 10, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2015.

Dispbe sobre o Programa de Apoio ao Académico com
Necessidades Educacionais Especiais.

O Conselho  Académico do Instituto Esperanca de Ensino Superior, no
uso de suas atribuicdes regimentais, aprova a presente Resolucao.

CAPITULO |
DO PROGRAMA
Art. 1° O Programa de Apoio ao Académico com Necessidades Educacionais
Especiais é de responsabilidade do Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico em
parceria com os docentes e as coordenacdes dos cursos de Graduacgéo do IESPES.

Art. 2° O programa tem como finalidades:

| - Garantir aos académicos dos cursos de graduacdo e dos programas de pos-
graduacéo, regularmente matriculados no lespes e que possuam alguma deficiéncia
ou dificuldade especifica, as condicdes adequadas para desenvolvimento de suas
atividades académicas.

Il - Propor acdes e recursos que garantam o processo de inclusdo dos académicos
com Necessidades Educacionais Especiais - NEE.

[l - Acompanhar o desempenho dos académicos e encaminha-los aos recursos
disponiveis na rede publica, sempre que necessario.

CAPITULO Il
DO ACADEMICO COM NECESSIDADES EDUCACIONAIS ESPECIAIS
Art. 3° Os académicos contemplados por este programa serdo aqueles que
possuem NEE.

Art. 4° Para efeito deste programa, académico com NEE é o que possui:
| - deficiéncia visual, auditiva, fisica, intelectual ou multipla;

Il - transtorno do Espectro Autista,

Il - altas habilidades;

[l - transtornos especificos;

IV - dificuldades educacionais decorrentes de enfermidades temporarias.

Art. 5° Para fazer parte do programa, os académicos com NEE deverdo ter sua
deficiéncia ou incapacidade diagnosticada e caracterizada por profissional de saude
através de laudos especificos, ou por decisdo da Comissdo Multidisciplinar do
lespes.
CAPITULO Il

DA COMISSAO
Art. 6° O programa sera executado por uma comissao multidisciplinar composta por:
| - Representante do Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico,
Il - Um psicélogo,
[l - Um assistente social,
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IV - Um pedagogo,
Paragrafo Unico. A comissdo serd nomeada por meio de portaria da Direcdo e sera
coordenada pelo Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico.

Art. 7° A comissao se reunira periodicamente para avaliar os pedidos, homologar as
solicitagbes, propor agbes e emitir pareceres necessarios, e no final de cada
semestre se reunird para reavaliar os casos que foram atendidos.

Art. 8° Os profissionais da comissao ficarao responsaveis por assessorar o NAAP na
execucdo das acgbes que garantam as condicdes para atendimento das NEE.
Entende-se por agoes:

| - Adaptacdo de recursos instrucionais, material pedagégico e equipamentos;

Il - Adaptacdo de recursos fisicos: eliminacdo de barreiras arquitetdnicas e
adequacao de ambiente de comunicacao;

lIl - Apoio especializado necessario, intérprete de lingua de sinais e ledor/transcritor,
conforme NEE apresentada;

IV - Proposta de adaptacdes para as atividades avaliativas;

V - Orientacéo aos coordenadores de curso e docentes.

CAPITULO IV
DO INGRESSO DO ACADEMICO NO PROGRAMA

Art. 9° Para ingressar no programa, o académico com NEE podera:
| - No ato de sua matricula, mediante requerimento, solicitar o atendimento
educacional especializado, anexando documentos comprobatoérios, emitidos por
profissional habilitado, que atestem sua deficiéncia ou necessidade educacional
especial, para serem encaminhados a coordenacao de curso;
Il - Dirigir-se ao professor e este 0 encaminhara para a coordenacéo de curso, a fim
de que possa ser preenchido um formulario com a solicitacdo dos beneficios e
servigos oferecidos pelo programa,;
Il - Ser convidado a participar, mediante encaminhamento do professor a
coordenacao de curso, que o encaminhard ao NAAP;
Paragrafo unico. Os documentos encaminhados serdo analisados e homologados
pela comisséo responsavel.

Art. 10. A inscricdo no programa de estudantes dos Cursos de Graduacao e Pés-
Graduacdao sera feita na secretaria do Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico.

Art. 11. O académico que ndo tenha a NEE previamente diagnosticada por
profissional habilitado tera sua situacéo analisada pela comissao responsavel.

8 1° Para os casos em que os profissionais da propria comissdo possam realizar o
diagnoéstico devera ser exarado parecer pela mesma para que o académico seja
aceito no programa.

§ 2° Para os casos em que a comissao entenda que nao tem profissional habilitado
para realizar o diagndéstico, o académico podera ser encaminhado para a rede
publica de saude ou, ainda, para a Clinica Médica da Fundacdo Esperanca, para
diagnaostico por profissionais habilitados da sua condicédo de NEE.

Art. 12. O académico podera solicitar a qualquer momento, desde que regularmente
matriculado, sua incluséo no programa de tratamento especial, bem como sua saida.
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CAPITULO V
DA METODOLOGIA DE ATENDIMENTO
Art. 13. O académico com NEE podera ter excepcionalidade no cumprimento de
prazos especificos dos registros académicos no que tange a frequéncia e
rendimento académico, dentro do prazo maximo de um semestre letivo.

Art. 14. Os professores dos componentes curriculares que possuem académicos
com NEE seré&o notificados, por meio do coordenador do curso de graduagéo ou do
programa de pos-graduacédo em questéo, da presenca deste académico.

Art. 15. A comissdao desenvolvera um Plano Individual de Desenvolvimento
Académico (PID) para os académicos com NEE que ficard arquivado no NAAP.

Art. 16. Os professores dos componentes curriculares deverdo contribuir para a
atualizacdo do PID do académico com os resultados obtidos nas estratégias
adotadas. Caso estes professores desenvolvam outras estratégias que auxiliem no
melhor desempenho destes estudantes, o PID devera ser atualizado.

Paragrafo Unico. Ao final do periodo letivo, o coordenador do curso de graduacao e
ou do programa de poés-graduacao deve solicitar estas informacgdes aos professores
e encaminhar ao NAAP.

Art. 17. O académico podera contribuir para a atualizacdo de seu PID com suas
impressodes sobre as acdes e estratégias desenvolvidas para promover sua inclusao,
encaminhando-as ao NAAP.

Art. 18. Os coordenadores dos cursos de graduacdo e ou dos programas de pos-
graduacdo, bem como a comissdo acompanhardo o desenvolvimento dos
académicos cadastrados no Programa, por meio do PID.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 19. O presente Regulamento somente podera ser modificado por proposta do
Nucleo de Apoio Académico e Pedagdgico, das Coordenacbes de curso ou por
determinacao de 6rgaos superiores.

Art. 20. Os beneficios oferecidos por este programa sao pessoais e intransferiveis.

| INFRAESTRUTURA DO IESPES |

O lespes possui 02 campi denominados campus | e Il, com infraestrutura de salas
de aula, Laboratérios de Informatica, Biblioteca, Sala dos Professores, Sala de
Professores de Tempo Integral, Sala para Reunides do Nucleo Docente Estruturante
dos cursos, Secretaria Académica, salas para Empresa Junior e Diretério Central
dos Estudantes, Auditorio e miniauditorios, laboratérios de Midia, Radio e TV,
Brinquedoteca, laboratérios para os cursos de saude; LablESPES, Pracas de
alimentacdo e Clinica de Psicologia, aléem de outras instalacées que estdo sendo
construidas e/ou adaptadas para atender o crescimento institucional.
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v' Biblioteca Fisica e Virtual do lespes

» Fisica

Com mais de 26.000 (vinte e seis mil) exemplares, a biblioteca fisica tem como
objetivo geral contribuir para melhoria do ensino e da formacdo académica,
viabilizando o acesso as principais obras dentro das areas de conhecimento dos
cursos de graduacéao oferecidos pelo lespes.

Do Acesso

A Biblioteca atende a comunidade académica, egressos da instituicao,
pesquisadores de outras IES e a comunidade externa. A consulta ao acervo € de
livre acesso.

Aos usuarios com necessidades especiais é destacado um membro da equipe
para atendimento pessoal, sempre que necessario, inclusive com o uso de
equipamentos adequados.

Empréstimo

Os empréstimos de livros, recursos audiovisuais e uso da internet sao livres
apenas para comunidade académica da Institui¢ao.

O empréstimo s6 podera ser feito mediante a apresentacdo de documento
pessoal com fotografia.

Académicos e funcionarios poderdo emprestar até dois livros de cada vez, por
um periodo de sete dias.

Professores e académicos de poOs-graduacdo poderdo emprestar até cinco
livros de cada vez, por um periodo de dez dias.

Fica sujeito a multa de R$ 2,00 (dois) por exemplar e por dia de atraso na

devolugdo do livro. O pagamento da multa é efetuado no setor financeiro da
Instituicao.

Guarda-Volumes
Para utilizacdo das dependéncias da Biblioteca, as bolsas, mochilas, sacolas ou
similares devem ser guardadas no balcdo guarda-volumes. O direito ao uso do
guarda-volumes é somente durante a permanéncia do usuario na Biblioteca. Nao é
de responsabilidade da biblioteca o desaparecimento de objetos guardados no
guarda-volumes.

Horario de Funcionamento
De segunda a sexta, das 7h30 as 11h30, e das 13h as 22h.

A disposicdo do usuario:

» Saldo de Estudo

 Cabines individuais.

 Sala de estudo em grupo

« Sala de projecéao

* Equipamentos para académicos com necessidades especiais

= Virtual
A Biblioteca Virtual possui mais de 8 mil titulos de todas as areas do conhecimento,
e é de livre acesso aos académicos regularmente matriculados.
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v' Laboratérios

»Laboratorios de Midia
Destinado as praticas do curso de Comunicacdo Social — Jornalismo, possui
equipamentos para simulacdes de aulas de Radio e TV.

»Laboratorios de Saude

Os mais de vinte cinco laboratérios sdo destinados as aulas préticas tanto para
componentes curriculares basicos quanto para os especificos de todos os cursos
nesta area.

»Laboratorio de Pedagogia

O Laboratorio de Aprendizagens Pedagodgicas para Impactos Sociais (LAPIS)
funciona como lugar de experiéncias, pesquisas, trabalhos e projetos. E um espaco
em gue os académicos vivenciam teoria e pratica dos componentes curriculares do
curso, por meio da construgdo do conhecimento e da aprendizagem de forma
integrada.

v' Laboratérios de Informéatica — LABIN

O Centro Tecnologico do lespes dispbe de 05 (cinco) Laboratorios de
Informética, para serem utilizados pelos académicos em geral, seja para pesquisa
ou para aulas normais dentro dos cursos. O funcionamento dos laboratérios € de
segunda a sexta, das 8h as 11h e das 14h as 22h.

Normas de utilizacdo dos LABINs

Art. 1° - A presente Norma de Atendimento regula as disposi¢cdes gerais sobre 0s
Laboratorios de Informatica do lespes.

Art. 2° - Quanto ao usuario

No Laboratério de Informatica, a utilizacdo dos microcomputadores,
programas e acesso a internet pelos usuarios objetiva:
|. aos académicos: oferecer instrumentos para iniciacdo a informéatica, para pesquisa
e realizacao de trabalhos académicos e desenvolvimento dos diversos componentes
curriculares;
Il. aos professores e funcionarios: oferecer instrumento para o exercicio qualificado
de suas respectivas funcoes;
8§ 1° - O usuario € qualquer pessoa autorizada, ou seja, académico (através de
matriculas), professores e funcionarios da Instituicdo que utilizam, de alguma forma,
algum recurso computacional.
§ 2° - Somente é considerado usuéario o académico regularmente matriculado na
instituicdo devidamente identificado mediante apresentacdo do nimero de matricula.
8§ 3° - No horario de uso especifico, ou seja, durante as aulas, a prioridade de uso é
dos académicos e professores do componente curricular em questao.
8§ 4° - O usuario deverd manter uma copia dos arquivos por ele utilizados no
laboratorio, pois estes poderdo ser apagados a qualguer momento, sem aviso
prévio.
8§ 5° - O wusuario se comprometera junto ao Labin ao uso adequado dos
equipamentos e cumprimento do horario pré-estabelecido. Quando da ocorréncia de
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qualquer problema técnico, o usuario devera comunicar de imediato ao encarregado
do Labin, que tomara as providéncias cabiveis.

8 6° - O usuério é responsavel por todo e qualquer objeto e/ou equipamento pessoal
levado ao laboratério. O lespes ndo se responsabiliza por qualquer objeto e/ou
equipamento pessoal dos usuarios deixados no laboratorio.

Art. 3° - Do Horario

Labin de Pesquisa: 8h as 22h.

Labin para aulas: 8h as 11h30min e das 14h as 22h.

§ 1° - Os laboratérios poderdao ser abertos em horarios extraordinarios desde que
seja agendada uma lista com o nome dos interessados a serem acompanhados por
um professor responséavel. Esta lista deve ser entregue a Coordenacgédo do curso de
Redes de Computadores para que seja disponibilizada aos funcionarios da recepcéao
com a devida autorizagao.

§ 2° - Os laboratérios, de 22 a 62 feira, sO poderdo ser abertos quando estiver um
membro da equipe presente, que ficard responsavel pelo mesmo durante o seu
horario de trabalho.

Art. 4° - E vedado ao usuario

I. Perturbagdo da ordem e do bom andamento dos trabalhos durante as aulas ou
horérios de uso geral, utilizando-se de aparelhos sonoros, brincadeiras inoportunas
ou linguagens ndo compativeis com o ambiente académico;

[I. abrir qualquer tipo de equipamento, sem a devida autorizacao;

[ll. fumar nas dependéncias dos laboratérios;

IV. entrar no laborat6rio com qualquer alimento;

V. remover qualquer tipo de equipamento do laborat6rio;

VI. sentar-se sobre as bancadas, bem como colocar 0os pés sobre as mesmas ou
sobre as cadeiras;

VII. alterar as configuracdes dos programas instalados nos computadores, salvo com
autorizacdo do professor ou monitor;

VIII. mascar chicletes no Labin;

IX. acessar sites pornograficos ou similares;

X. usar os servicos do laboratério para bate-papo;

XIl. usar pen drive sem passar no antivirus;

XII. trocar/conectar/desconectar equipamentos do lugar, sem a devida autorizacao;
XIll. instalar programas nos equipamentos sem autorizagao.

Art. 5° - E dever do usuario:

I. entrar com 0s sapatos limpos;

. jogar lixo no cesto;

[ll. ao sair, deixar as cadeiras no lugar;

IV. desligar corretamente os computadores.

Art. 6° - Quanto as sancdes disciplinares

Ao infringir as regras estabelecidas neste documento, o académico recebera uma
adverténcia verbal, podendo ficar impedido de utilizar as maquinas dos laboratérios
por 7 (sete) dias uteis. No caso de reincidéncia, 0 mesmo sera encaminhado ao
coordenador do curso de Redes de Computadores para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis (tais como suspensdo da utilizacdo do laboratério por um
periodo de 6 meses), sendo o0 mesmo liberado somente nos horarios de suas aulas
nos laboratorios.
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Art. 7° - Dos danos aos equipamentos

Quando constatado equipamento com problemas por maus tratos, uso ou atos de
violéncia, provocados deliberadamente por um ou mais usuario, este(s) sera(ao)
responsabilizado(s) pelo ressarcimento a instituicdo pelas despesas de manutencgéo
dos equipamentos e materiais danificados.

v' Praca de Alimentacéo
Através de parceria com empresa terceirizada, sédo disponibilizados aos académicos

0s servigos de lanchonete nos seguintes horarios: das 7h30 as 12h e das 14h as
22h, em um espaco que possibilita a integracao.

COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO - CPA |

Como representante do Ministério da Educacédo no lespes, a CPA é responsavel por
coordenar o processo de autoavaliagao institucional. Tem como meta criar um clima
de envolvimento de todos os segmentos da comunidade académica em torno do
processo de autoavaliacdo, para obter credibilidade dos participantes, despertando
um sentimento de cumplicidade institucional em todas as etapas da avaliacéo:
preparacao, desenvolvimento e consolidagéo (INEP/MEC).

DISPOSICOES FINAIS |

e Somente € permitida a entrada de académicos internos ou do publico externo para
0 repasse de avisos de qualquer natureza em sala de aula mediante autorizagéo
por escrito da equipe gestora da instituicao.

e Em dias de provas individuais, o académico s6 podera deixar o local de prova
apos transcorrida 01 (uma) hora do inicio da realizacdo do instrumento avaliativo.

e Em dias de provas individuais, incluindo o Exame Integrado de Curso, o
académico que chegar atrasado s6 terd o direito de realizar a prova caso nenhum
outro académico tenha concluido a atividade e deixado a sala de aula.

e Para a integralizacdo da Matriz curricular, o académico devera obedecer ao tempo
minimo estabelecido nos Projetos Pedagogicos dos Cursos, considerando 0s
componentes curriculares que possuem pré-requisito. Portanto, ao académico é
vedado cursar, simultaneamente, componentes curriculares que sejam pré-
requisito um do outro.

e Para cursar o componente curricular subsequente ao componente pré-requisito, o
académico deve ter sido aprovado no componente curricular pré-requisito.

e Para o0 caso de reprovacdo em componentes curriculares especificos do curso de
graduacdo ao qual o académico esta matriculado, 0 mesmo sO podera cursa-lo
novamente no curso de graduacéo de origem.

e Ao reprovar em um componente curricular, o académico deverd se matricular no
mesmo no periodo maximo de 01 (um) ano, a contar do semestre de reprovacao.
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Os casos em que o académico possua Financiamento Estudantil deverdo ser
avaliados pela equipe gestora do lespes.

e Ao recusar um campo de estagio e/ou desistir depois de iniciado, bem como da
escala de atuacédo designada pelo professor supervisor e/ou pela coordenacéo de
curso, o académico devera assinar o termo de desisténcia do estagio.

e Académicas gravidas sO poderdo participar de aulas praticas que utilizam
substancias toxicas, substancias estas definidas por 6érgdo competente, mediante
autorizacdo por meio de atestado médico.

e E vedado ao académico participar de aulas praticas de cursos da area da saude
sem a utilizacdo de EPIs, salvo em casos autorizados pela equipe gestora do
lespes.

Os casos omissos neste Guia serédo deliberados pela equipe gestora do lespes.
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