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APRESENTACAO

O presente Manual foi elaborado especialmente para vocé, aluno dos
cursos da FACINPRO - Faculdade INPRO.

O objetivo deste manual é orientar a comunidade académica quanto ao
funcionamento da FACINPRO - Faculdade INPRO, apoiando o corpo discente
na caminhada para integralizacdo de curso em nivel de exceléncia e o
entrosamento entre o corpo docente, discente e administrativo da faculdade.

A FACINPRO - Faculdade INPRO espera que vocé encontre neste
manual, informagbes de seu interesse e de utilidade, com o objetivo de
proporcionar respostas a possiveis duvidas que venham a surgir no transcorrer
do semestre letivo.

A leitura do Manual do Aluno FACINPRO - Faculdade INPRO é
essencial ndo apenas no inicio do curso, mas também em eventuais consultas
no avangar académico, principalmente em momentos de maior dificuldade.

Portanto, desejamos a vocé sucesso nos estudos e que faca deste

documento a sua permanente companhia.



Mensagem ao Aluno

Prezado Aluno FACINPRO, seja bem-vindo!

Queremos parabeniza-lo por estar aqui conosco. Certamente foram
muitos os esforgos que vocé fez para ingressar em um dos cursos que

oferecemos.

Obrigado por ter escolhido a FACINPRO — Faculdade INPRO e por confiar
a nés a honra de participar ativamente da sua formagao académica. De nossa
parte, faremos tudo o que estiver ao nosso alcance para que as suas

expectativas sejam nao sé atendidas, mas superadas.

Para ajuda-lo nessa caminhada rumo a seus objetivos, disponibilizamos
neste MANUAL DO ALUNO um roteiro de informag¢des que vai ajuda-lo a se

integrar ao nosso meio académico.

Sao informagdes sobre a Instituicdo que vocé elegeu como a melhor para
seus estudos: a estrutura fisica e tecnoldgica que vocé tem a sua disposicao,
0s servigos de apoio, as rotinas administrativas, as atividades académicas e as
facilidades financeiras que fazem parte da atengcao especial que é dispensada
ao FACINPRO - Faculdade INPRO.

Sucesso continuado € o que lhe desejamos.



Marcia Cristina de Paula
Vieira Borges dos Reis
Moreira
Diretora Geral da Faculdade
INPRO
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INP
A INSTITUICAO

O INSTITUTO PROJECAO é uma instituicdo de ensino voltada para a
formagdo e capacitacdo de profissionais com intuito de atuar com alta
performance em suas fungdes, atendendo as exigéncias do mundo corporativo.

Nosso objetivo € o de transformar pessoas e especializar profissionais
para a area de mercado.

O diferencial do INPRO é evidenciado pela qualidade de seus projetos
pedagodgicos, apresentando aulas dinamicas, necessaria conexao do
aprendizado tedrico e praticidade e por um corpo docente com a experiéncia de
mercado, altamente qualificado em preparar o aluno para sua projecao
profissional.

Portanto, o INSTITUTO PROJECAO — INPRO pretende passar aos
académicos uma educagao que se propde ajudar a formar pessoas autbnomas,
com experiéncias de pensamento critico e criativo, que possam aprender uma
atitude interrogativa frente ao mundo e a si mesmo.

Assim, a FACINPRO se coloca no compromisso de desenvolver um
processo de produgcdo de conhecimento, pautado em principios éticos,
condicdo essencial que oriente para a formacao de seres humanos completos
e capazes de contribuir para a promogdo de uma sociedade mais justa e
equanime na perspectiva da integralidade da assisténcia, com senso de
responsabilidade social e compromisso com a cidadania

Missao

“Sistematizar e socializar o saber tecnoldgico, cientifico artistico e
cultural, contribuindo com a formagdo do individuo para o exercicio da

responsabilidade socioambiental e da cidadania, na perspectiva da defesa da



universalizagdo da educacéo”.

Visao

Ser uma instituicido de referéncia nacional na educagdo superior,

sobretudo, da regiao metropolitana de Goiania e do estado de Goias no que diz
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respeito a qualidade de ensino e ao compromisso social, integrada com a

sociedade e a natureza.

Valores

Os valores da FACULDADE INPRO (FACINPRO) foram estabelecidos a
partir da premissa de que, em suas bases de gestdo administrativa e
académica, a valorizagado da pessoa humana é primordial, reconhecendo-a e
respeitando-a em seu processo de aprendizado na busca pelo conhecimento.
Para tanto, defende uma formagao integral e humanistica, pautada na
instrumentalizacdo do saber para ampliar suas perspectivas no exercicio de
suas fungdes.

Entende também que a ética profissional resgata, como principios
norteadores, atitudes e comportamentos delineados a partir de decisGes
coerentes, estabelecidas em forma de regras de boa conduta.

Outra questdo igualmente importante € a responsabilidade social. A
Faculdade entende que suas acbes devem alcancar a comunidade, por meio
de comportamentos solidarios e fraternos na busca por uma sociedade menos
desigual.

Mais adiante, para formar sua base de sustentacdo em relacdo aos
valores, definiu ainda, o respeito a diversidade, como principio aglutinador na
busca pela tolerancia em relagdo ao processo de crescimento e pela busca do
conhecimento sem fronteiras, independente de sua estrutura social e cultural.

Por fim, definiu pela transparéncia em todas as suas agdes, sendo

essa uma vertente a ser incorporada a partir dos demais valores.

Diretoria



Prof. Marcia Cristina de
Paula Vieira Borges dos
Reis Moreira

Diretora Geral
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SETORES DE ATENDIMENTO E APOIO ACADEMICO

BIBLIOTECA

Para cadastrar-se na biblioteca e ter direito a empréstimo, o usuario
devera ser aluno regularmente matriculado nos cursos da Faculdade. E
permitida a retirada de maximo de 03 (trés) unidades do acervo bibliografico
por usuario. Os livros sdo emprestados por um periodo maximo 07 (sete) dias,
podendo ser renovado por mais uma veze de 07 (sete) dias na propria

Biblioteca.

Além de acervo bibliografico, a biblioteca possui computadores com acesso a
internet, sala de estudos individuais e escaninhos. Para saber mais a respeito
da Biblioteca, consulte o site da FACINPRO.

O horario de funcionamento: de segunda a sexta-feira, das 14:30 as 22h e aos
Sabados das 08 as 14h.

MARKETING

O Marketing ajuda a construir relacionamentos. Permite entender as
forcas e o comportamento, vislumbrar oportunidades de negdcios, estudar
produtos e servicos que atendam as novas demandas e necessidades da
Instituicdo. Ajuda a estreitar relacionamentos com Dire¢do, Coordenadores,

professores, funcionarios, alunos e com a Sociedade em geral.



CENTRAL DE ATENDIMENTO AO ALUNO - CAA

A Central de Atendimento ao Aluno (CAA), € unidade e de apoio a
comunicacado e informagéao, interligada a Secretaria de Controle e Registro
Académico da FACINPRO, instalada em local privilegiado, e de excelente
acessibilidade, devidamente identificado, com acesso aberto ao publico em

geral.
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Os alunos e comunidade interessada contam com atendimento

personalizado e de qualidade com a comodidade de um espaco confortavel,

climatizado e informatizado

Compete a Central de Atendimento ao Aluno - CAA gerenciar a
comunicacdo e a informacdao no sentido de atender, direcionar e orientar
qualquer pessoa, inclusive o aluno, sobre as vias de acesso a Instituicdo, a
localizagdo dos departamentos e das pessoas responsaveis pela sua geréncia,
a tramitacdo de documentos na faculdade e demais orientagdes indispensaveis
aos servicos prestados, buscando sempre que possivel seu atendimento
imediato ou pré-agendado, obedecendo a prazos previamente estabelecidos,
em conformidade com numero de protocolo gerado para a demanda, a fim de
proporcionar satisfacdo dos clientes nos servicos prestados, tanto na forma

presencial, via telefone e web site.

Com o objetivo de atender melhor os académicos, FACULDADE INPRO
-FACINPRO disponibiliza sua pagina da Internet: www.faculdadeinpro.com.br
onde o estudante obtém informacbes sobre a vida académica, consulta de

notas, faltas e outras informacdes inerentes ao curso.

Sera exigida procuragdo com firma reconhecida para pedidos realizados
por terceiros, inclusive por pai, mée e cdnjuge. Os documentos requeridos e
nao retirados no prazo improrrogavel de 90 dias serao inutilizados, devendo o

interessado fazer nova solicitagdo e pagamento da taxa quando houver.



Horarios de Atendimento: de segunda a sexta-feira, das 07:00 as 22h e aos
Sabados das 08 as 12h.

SECRETARIA VIRTUAL (ALUNO ON-LINE)

O aluno podera emitir, diretamente no Portal do Aluno os seguintes
documentos: Declaragdo de Matricula e Frequéncia, Declaragdo dos Valores
Pagos para Imposto de Renda. E possivel também solicitar a emissdo do

Declaragao de Autorizagao /Reconhecimento de curso, Histérico Escolar;
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Abertura dos processos referentes a: Lancamento de Horas de Atividades

Complementar externa, Revisdo de Notas/Prova, Transferéncia de Curso,

Transferéncia de Turno, Programa das Disciplinas Cursadas, Regime

Excepcional de Aprendizagem, devendo ser ampliada no futuro, na

medida da frequéncia e complexidade da documentagdo demandada.
NUCLEO ATENDIMENTO EDUCACIONAL INCLUSIVO - PAEI

O Projeto de Atendimento Educacional Inclusivo (PAEI) tem por objetivo
o planejamento psicopedagdgico na realizacdo de atividades de ensino/
aprendizagem direcionadas aos alunos com dificuldade de aprendizagem
envolvendo aspectos como: necessidades educacionais especiais (baixa visdo/
cegueira, surdez, autismo, superdotagéo) diversidade étnico-racial, género e
diversidade socioecondmica, inseridos nas salas regulares dos cursos
oferecidos pela FACINPRO.

A Secretaria da Faculdade juntamente com o setor Psicopedagogico da
FACINPRO, deve operacionalizar as inscricdes dos alunos para Atendimento
Educacional Inclusivo nas atividades, tendo sido o aluno encaminhado pelo
professor ao coordenador de curso, dando esse ciéncia e aval ao

psicopedagogo responsavel pelo atendimento.

NUCLEO PSICOPEDAGOGICO APOIO AO DISCENTE — NUPAD




O Nucleo Psicopedagogico de Apoio ao Discente (NUPAD) & um érgéo
suplementar e setor interdisciplinar de apoio psicolégico e psicopedagodgico
com a finalidade de colaboracdo e de acompanhamento ao aluno com
dificuldades intelectivas no processo de ensino e aprendizagem e de
relacionamentos interpessoais na comunidade académica, sendo o0 seu
estendido também ao corpo docente e pessoal técnico-administrativo da
Faculdade INPRO (FACINPRO).

UINPRC
O Nucleo Psicopedagdégico de Apoio ao Discente (NUPAD) atua
primordialmente de maneira preventiva para a devida adequagdo dos
processos relacionados ao meio académico.
O Nucleo Psicopedagégico de Apoio ao Discente tem como atribuigao
basica fornecer aos docentes, discentes e corpo administrativo um apoio
psicopedagodgico  institucional ~para  melhoria do  processo de

ensino-aprendizagem e do relacionamento interpessoal.

CURSOS DE EXTENSAO

Por meio da extensdo, a universidade tem a oportunidade de levar, até a
comunidade, os conhecimentos de que é detentora, os novos conhecimentos
que produz com a pesquisa, e que, normalmente, divulga com o ensino. E uma
forma da universidade socializar e democratizar o conhecimento, levando-o aos
nao universitarios. Assim, o conhecimento n&o se traduz em privilégio apenas
da minoria que € aprovada no vestibular, mas difundido pela comunidade,
consoante os proprios interesses dessa mesma comunidade. E na extensdo
que os universitarios, vao entender e fundamentar os conceitos e teorias
aprendidos nas atividades de ensino, consolidando e complementando o

aprendizado com a aplicacdo em situacdes de vivéncia cidada.

SECRETARIA GERAL



A Secretaria de Controle e Registro Académico, doravante denominada
SCRA, da Faculdade INPRO (FACINPRO) tem por objetivo normatizar,
adequar e melhor orientar os procedimentos operacionais restritos a sua
competéncia, com o objetivo de garantir a qualidade nos servigos oferecidos ao
seu publico: alunos, professores, coordenadores, funcionarios
técnico-administrativos e comunidade em geral.

A Secretaria de Controle e Registro Académico da FACINPRO funciona
para a comunidade interna de segunda a sexta-feira das 07:00h as 22:00h e
aos sabados das 8h as 12:00h.
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A solicitacdo de documentos a Secretaria deve ser encaminhada por

escrito e protocolada na Central de Atendimento, garantindo ao aluno que os

documentos solicitados serao providenciados no prazo estabelecido

No site da FACULDADE INPRO - FACINPRO, vocé vai encontrar
documentos institucionais para orienta-lo na condugao de sua vida académica.
As normas e procedimentos sao instituidos no Regimento Interno, Resolug¢des
e Portarias. Além disso, vocé tera a disposicao para consulta as Portarias do
MEC — Ministério da Educacao de Autorizacdo, Reconhecimento e Renovagao

de Reconhecimento dos cursos.
MATRICULA

A matricula, ato formal de ingresso no curso e de vinculagdo do aluno na
Faculdade, realizar-se-a em prazos estabelecidos no calendario escolar,

instruido com requerimento com a seguinte documentacao:

I.  coépia autenticada do documento oficial de identidade;
II.  coépia autenticada do documento oficial de Cadastro de Pessoa Fisica;
lll.  certificado ou diploma original de curso de Ensino Médio ou equivalente,
e o respectivo histérico escolar original;
IV.  prova de quitagdo com o servigo militar e eleitoral, quando pertinente;
V. comprovante do pagamento da primeira prestacao da semestralidade;

VI.  duas fotografias 3x4.



No caso de portador de diploma em curso de graduagdao em nivel superior
aprovado em processo seletivo, € exigida a apresentacédo de copia autenticada
do diploma, devidamente registrado, ou do certificado original de concluséao.

A matricula € semestral atendendo os requisitos e a disponibilidade de
horario nos periodos previstos em calendario escolar, sob pena de perda da
vaga no Ccurso.

A matricula de aluno com mais de trés dependéncias, sera efetuada nessas

disciplinas e se mantendo matriculado no periodo, mas podendo incluir
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disciplinas do proximo periodo, exceto nos casos em que o CONSUP se
pronunciar diferentemente.

Considera-se como dependéncia, a disciplina prevista no curriculo do curso,
na qual o aluno tenha reprovado ou que nao tenha cursado até o periodo
imediatamente anterior ao seu.

As disciplinas serdo ofertadas em turmas e o preenchimento de vagas
obedecera a seguinte prioridade:

I.  aluno do curso a que pertence a turma;

II.  aluno de outros cursos, cuja disciplina pertenca ao curriculo do curso;

lll.  aluno que deseja enriquecimento curricular;

IV. aluno egresso da Faculdade INPRO que solicitar matricula de disciplina
isolada;

V. aluno egresso do ensino superior de outras Instituicbes que solicitar
matricula em disciplina isolada;
Antes de formalizar sua matricula, confira se vocé esta em dia com a

documentacédo exigida e se cursou alguma disciplina de nivel superior que

possa ser aproveitada.

RENOVACAO DE MATRICULA

A matricula deve ser renovada a cada semestre letivo, observando-se as
datas do Calendario de Matricula, garantindo sua vaga no semestre em curso,

turno e periodo que esteja cursando, sem prejuizo das férias escolares, ou que



ira cursar. A renovagdo da matricula é confirmada com o pagamento da
primeira parcela, cujo vencimento esta fixado no ultimo dia util do més ou
respeitando as faixas de desconto. A ndao renovagao da matricula significa

abandono de curso e acarreta desvinculagao do aluno.

Faculdade INPRO - FACINPRO se reservam o direito de recusar
matricula de aluno que se manifeste contra os principios éticos e morais
estabelecidos pela Instituicdo, até decisdo conclusiva de processo disciplinar

em que esteja assegurado ao aluno pleno direito de defesa.

UINPRC
As disciplinas em dependéncia deverdo ser cursadas até o ultimo

semestre do curso, sob pena do aluno ter que cursar periodo adicional até a

integralizagao do curso.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

Pode ser concedido o trancamento de matricula para efeito de
interrompidos os estudos, manter o aluno vinculado a instituicdo e seu direito
de renovagao de matricula. O trancamento da matricula sé podera ser
concedido a aluno matriculado, portanto, com vinculo.

O trancamento de matricula sera feito mediante requerimento do
interessado na Secretaria de Controle e Registro Académico da Faculdade.

No requerimento para trancamento de matricula devera constar
expressamente o periodo de tempo em que o requerente interrompera os seus
estudos. Os periodos letivos em que a matricula estiver trancada n&o serao
computados para efeito de verificagdo do tempo maximo de integralizacdo do
Curso.

Concedido o trancamento, o aluno tera assegurada a oportunidade de
renovar a matricula, no semestre letivo imediatamente subsequente, bem
como, no caso de té-lo requerido por dois semestres, reabri-la no segundo
periodo.

O trancamento de matricula interrompera as obrigagdes financeiras do

aluno para com a Faculdade a partir do més seguinte ao vincendo, ficando este



responsavel apenas pelo pagamento da taxa de trancamento, bem como
renovacao do trancamento, se assim entender.

O trancamento de matricula ndo sera negado em virtude de processo
disciplinar em tramite ou ja finalizado, ou por motivo de inadimpléncia, ficando,
porém o aluno, em virtude do contrato, sujeito as sang¢des legais e
administrativas compativeis com o Cédigo de Defesa do Consumidor e com os
Arts. 177 e 1.092 do Cédigo Civil Brasileiro.

Sao de competéncia do Coordenador do Curso a analise e o parecer
sobre os requerimentos de trancamento de matricula.

O trancamento de matricula ndo assegura ao aluno o reingresso no

curriculo que cursava e o sujeita a processo de adaptagao de estudos, em caso
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de mudancga na matriz curricular havida durante o afastamento.

REABERTURA DE MATRICULA

Os alunos que abandonarem seus estudos e desejarem retornar, devem
se dirigir a Central de Atendimento no periodo estabelecido no Calendario
Académico, para verificar sua situagdo académico-financeira e receber as
orientacdes necessarias, submetendo-se as normas e condi¢cdes de oferta

apresentadas pela Instituicdo no semestre do seu retorno.
CANCELAMENTO DE MATRICULA

A qualquer momento, o aluno podera requerer o cancelamento de sua
matricula no curso. Deferido o cancelamento, cessardo todas as suas
obrigagdes com a Instituicdo. Se o aluno iniciante (calouro) requerer o
cancelamento de matricula antes do inicio das atividades escolares previstas
para o periodo letivo, a Instituicdo procedera a devolugdo de 76% (setenta e
seis por cento) do valor pago na matricula, conforme Termo de Acordo de

Conduta ajustado entre as Faculdades e o Ministério Publico.



Caso o pedido de cancelamento seja apresentado apos o inicio das
atividades do periodo letivo, sera exigido o pagamento da mensalidade devida

até a data da solicitacao.

A Faculdade INPRO - FACINPRO, ainda, podera cancelar a matricula
por abandono do curso ou por motivo disciplinar previsto no Regimento Interno,
apurado em inquérito administrativo dirigido pela comissdo designada pela

Diretora Geral.

DA DURACAO MiNIMA DO PERIODO LETIVO

O ano letivo regular da Faculdade, independente do ano civil, tem no
minimo, 200 (duzentos) dias de trabalho académico efetivo.
Os cursos ofertados pela Faculdade INPRO - FACINPRO serdo

desenvolvidos em regime semestral, sendo o ano civil dividido em 02 (dois)
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periodos letivos de, no minimo 100 (cem) dias de efetivo trabalho escolar cada

um, excluido o tempo reservado aos exames finais.

FREQUENCIA

A frequéncia as aulas e demais atividades académicas, permitida
somente aos alunos matriculados, € obrigatoria, sendo vedado o abono de

faltas.

Sera considerado reprovado o aluno que, embora tenha adquirido nota
necessaria, ndo apresente frequéncia minima de 75% (setenta e cinco) por

cento as aulas.

O aluno podera acompanhar a situagao da sua frequéncia no Portal do

Aluno.

AVALIACAO DE DESEMPENHO ESCOLAR

O rendimento escolar do aluno é verificado por disciplina, em funcéo de
assiduidade e eficiéncia nos estudos, ambos eliminatdrios por si mesmos.

Entende-se por eficiéncia o grau de aplicagdo do aluno aos estudos, e sua



verificacdo se faz por provas, testes, pesquisas atividades praticas, trabalhos
individuais e/ou em grupo.

O numero de trabalhos escolares a serem realizados em cada disciplina
e seus respectivos valores fica a critério do professor, devendo ser
estabelecidos no plano de ensino, aprovados pelo NDE.

Para a avaliagcdo da eficiéncia nos estudos sao distribuidos pontos
cumulativos numa escala de 0 (zero) a 100 (cem).

A aprovacao nas disciplinas dar-se-a por média ou por exame final.
Considera-se para todos os efeitos, Média Parcial (MP) como a média
aritmética de notas bimestrais (B-1 e B-2), como sendo resultante de no
minimo 02 (duas) avaliagdes por bimestre prevista no plano de cada disciplina.

Considerar-se-a aprovado por média, o aluno que tiver frequéncia igual
ou superior a 75% (setenta e cinco) por cento e média parcial igual ou superior

a 6,0 (seis), consideradas todas as avaliagdes previstas no plano de ensino da
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disciplina. Calcula-se a Média pela seguinte férmula:
Exemplo: B1 + B2/2 MP = ou > 6,0

Ao final da disciplina, o aluno que nao atingir a Média Parcial (MP)

estabelecida no caput deste artigo, pode prestar exame final (EF), devendo
obter, também, neste caso, uma Media Final (MF), resultante da média
aritmética simples entre as notas obtidas na Média Parcial (MP) e o exame final
(EF) para a disciplina, sendo considerado aprovado o aluno que obtiver Media
Final (MF) igual ou superior a 6,0 (seis virgula zero).
Exemplo: MP + EF/2 MF = ou > 6,0

E considerado reprovado na disciplina o aluno que obtiver Media Parcial
(B1 + B2 = MP) igual ou inferior a 1,9 (um virgula nove) ndo podendo assim se
submeter ao exame final (EF).
Exemplo: B1 + B2/2 MP =ou < 1,9
ou seja:

E considerado reprovado na disciplina o aluno que NAO obtiver Media
Parcial (B1 + B2 = MP) igual ou superior a 2,0 (dois virgula zero) ndo podendo

assim se submeter ao exame final (EF).



Exemplo: B1 + B2/2 MP =ou > 2,0

O aluno com Média Parcial Inferior a 2,0 (dois) ou com frequéncia
inferior a 75% (setenta e cinco) por cento, sera considerado reprovado na
disciplina e nao tem direito a prestar exame final (EF).

Sao asseguradas ao professor, na verificagdo do rendimento escolar,
liberdade de formulagdo de questbes e autoridade de julgamento, cabendo
recurso de suas decisdes para o Colegiado de Curso.

As notas bimestrais deverao ser publicadas pelos professores, em locais
previamente comunicados aos alunos, em até 05 (cinco) dias uteis apos a data

da realizagao da avaliagéo.

SEGUNDA CHAMADA DE PROVA
O aluno que por motivo de forca maior ou de doenca, devidamente

comprovado, n&o possa comparecer a uma avaliagao regular é facultada a 22
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(segunda) chamada, mediante requerimento, encaminhado no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, a contar da realizagdo da mesma.
Para os casos devidamente comprovados, uma unica 22 (segunda)

chamada por prova e por disciplina no bimestre letivo, podera ser requerida.

REVISAO DE NOTAS
E assegurado ao aluno o direito a revisdo de provas, desde que esta
seja requerida na Secretaria Académica com a devida justificativa até, no
maximo, 05 (cinco) dias uteis apds a publicagao do resultado.
A revisdo de prova sera efetuada por banca composta de pelo menos
02(dois) professores e o Coordenador do Curso.
Para efeito do que prevé o paragrafo anterior, a banca devera ter disponivel:
I. aprova aplicada ao aluno com o respectivo gabarito;
. os critérios de avaliagdo utilizados pelo professor responsavel pela

disciplina.

TRATAMENTO EXCEPCIONAL




Sao merecedores de tratamento excepcional os alunos matriculados nos
cursos sequenciais, de graduagao ou pés-graduacédo, portadores de afecgdes
congénitas ou adquiridas, infecgbes, traumatismo ou outras condigdes
morbidas, quadro que determine disturbios agudos ou agudizados,
caracterizados por incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia
aos trabalhos escolares, desde que se verifique a conservacido das condicdes
intelectuais e emocionais necessarias para o prosseguimento da atividade
escolar em novas modalidades.

O regime excepcional aplica-se também a mulher em estado de gravidez
a partir do oitavo més de gestagéao, prolongando-se por quatro meses.

Em casos excepcionais, comprovados mediante atestado médico,
podera ser ampliado o periodo de repouso antes e depois do parto.

A auséncia as atividades escolares durante o tratamento excepcional

sera compensada pela realizagao de trabalhos e exercicios domiciliares, com
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acompanhamento de professor designado pela Coordenadoria do Curso
respectivo, de acordo com o plano fixado para cada caso, consoante o estado
de saude do estudante e as possibilidades da Faculdade INPRO.

Ao elaborar o plano de estudo a que se refere este artigo, o professor
levara em conta a sua duracdo para que a execug¢ao nao ultrapasse, em cada
caso, 0 maximo admissivel para a continuidade do processo psicopedagogico
de aprendizagem neste regime.

Os exercicios domiciliares sao avaliados somente para a convalidagao
do periodo de afastamento, ndo substituindo em hipétese alguma as avaliagdes
praticas do periodo letivo.

Os requerimentos relativos ao tratamento excepcional, disciplinado
neste Regimento, devem ser protocolados na Secretaria Académica e

instruidos com laudo firmado por profissional legalmente habilitado.

ESTAGIO SUPERVISIONADO
Os estagios supervisionados constam de atividades de praticas pré

profissional, exercidas em situagdes reais de trabalho, sem vinculo



empregaticio, podendo o estagiario receber bolsa de estagio, estar segurado
contra acidentes e ter a cobertura previdenciaria prevista na legislagao.

O estagio supervisionado € realizado de acordo com as exigéncias
curriculares de cada curso e sua organizacgao, estrutura e funcionamento sao
fixados em Regulamento definido pelas coordenadorias de curso, ouvidos o
NDE e os Colegiados respectivos e aprovado pelo CONSUP.

Os estagios supervisionados sao orientados por docentes indicados
pelos Coordenadores de Curso, ouvidos NDE e os Colegiados respectivos e
aprovado pelo CONSUP.

E obrigatéria a integralizacdo da carga horaria total do estagio prevista
no curriculo do curso, nela se podendo incluir as horas destinadas ao
planejamento, orientagao paralela e avaliagao das atividades.

O estagio supervisionado, como atividade regular do ensino, exige do
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aluno a comprovagao do aproveitamento, segundo as normas regulares dessas
atividades fixadas pelo CONSUP.

MONITORIA

A Faculdade instituira a Monitoria, nos termos regulamentados pelo
CONSUP, sendo os monitores selecionados pelas coordenadorias de curso e
designados pela Dire¢ao Geral.

No processo de selecéo, deve ser levado em consideragao o rendimento
satisfatorio do candidato na disciplina ou area da monitoria, bem como a
aptidao para as atividades auxiliares de ensino.

A monitoria ndo implica vinculo empregaticio e €& exercida sob
orientacdo de um professor, vedada a utilizacdo de monitor para ministrar
sistematicamente aulas tedricas ou praticas, correspondentes a carga horaria
regular de disciplina curricular.

A monitoria € normatizada por regulamento préprio.



TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é componente curricular
obrigatério para os cursos de Graduagao em licenciatura e bacharelado da
FACINPRO. Por sua natureza, faz parte da carga horaria total do curso, como
requisito parcial para integralizacdo, a ser cumprido nos dois ultimos semestres
do curso, sob a denominacéo de Trabalho de Conclusédo de Curso | (TCC I) e
Trabalho de Conclusdo de Curso Il (TCC Il), conforme estabelecido no
Regimento Interno da FACINPRO, assim como no Projeto Pedagdgico de
Curso e devem ser cursados em semestres diferentes e sequenciais, sendo o

TCC | no penultimo semestre do Curso e o TCC Il no ultimo, quando for o caso.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) é atividade curricular dos
Cursos da FACINPRO, prevista no artigo 10 da Resolugdo n°® 09, de 29 de
setembro de 2004, do Conselho Nacional de Educacgao, o qual dispde que “o

Trabalho de Curso € componente curricular obrigatério, desenvolvido
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individualmente, com conteudo a ser fixado pelas Instituicbes de Educacao

Superior em funcao de seus Projetos Pedagogicos”.

O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), € o trabalho final, autoral,
produzido pelo aluno, sob a orientagdo de um Professor Orientador,
supervisionado pela Coordenacéo de Curso, apresentado sob a forma de artigo
cientifico, precedido de um projeto de pesquisa, com atribuicdo de nota e com

a natureza de aprovagao ou reprovagao.
APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

O aluno graduado, transferido, reoptante ou solicitante, de
aproveitamento de estudos, esta sujeito as adaptagdes curriculares que se
fizerem necessarias, referentes as disciplinas realizadas, com aprovagao no
curso de origem.

O aproveitamento é concedido e as adaptacbes sao determinadas pela

coordenadoria de curso em consondncia com a secretaria académica,



observadas as seguintes e demais normas da legislagao pertinente:

A disciplina solicitada para aproveitamento de estudos devera ter sido
cursada em instituicdo de ensino superior devidamente autorizada,
reconhecida, credenciada ou recredenciada pelo Ministério da Educacéo e
Cultura;

Para analise de aproveitamento de estudos de disciplinas cursadas em
outra instituicdo de ensino superior, € necessaria a apresentagao do historico
escolar original, emitido pela instituicdo de origem, ou declaragao de aprovacao
em que constem nota e carga horaria da disciplina, devidamente
acompanhada do programa autenticada da disciplina solicitada;

Para integralizagdo do curso, exige-se carga horaria total, ndo inferior a
prevista na estrutura curricular, do curso na Faculdade, bem como o
cumprimento regular de todas as disciplinas e atividades;

Nenhuma disciplina resultante do conteudo prevista nas diretrizes
curriculares, estabelecidas pelo Ministério de Educacgao, pode ser dispensada

ou substituida por outra;
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As disciplinas desdobradas de matérias das diretrizes curriculares, em que o
aluno tiver sido aprovado no curso de origem, s&do automaticamente
reconhecidas quando a carga horaria cumprida na instituicdo de origem, for no
minimo de 75% (setenta e cinco) por cento, atribuindo-se as notas e carga
horaria obtidas, dispensando-o de qualquer adaptacdo e da suplementacao de
carga horaria.

O aproveitamento de estudos pode ser concedido a qualquer aluno,
mediante analise de seu histérico escolar e programas cursados com éxito, na
forma prevista pelo CONSUP.

Podem, ainda, ser aproveitadas competéncias adquiridas pelo aluno, de

acordo com a legislagao vigente e as normas expedidas pelo CONSUP.

APROVEITAMENTO EXTRAORDINARIO
Os alunos que tenham extraordinario aproveitamento nos estudos,

demonstrado por meio de exame de suficiéncia, aplicados por banca



extraordinaria especial, poderao ter abreviada a duracdo dos seus cursos, de
acordo com as normas dos sistemas de ensino.

O exame de suficiéncia € composto por uma prova escrita e seminario, e
deve ser solicitado via requerimento, protocolado na secretaria académica, no
ato da matricula ou renovacédo da mesma.

E permitida ao académico no periodo letivo a realizagéo de até 02 (dois)
exames de suficiéncia.

Para aprovacédo no exame, o académico tera de obter notas minimas no
valor de 7,0 (sete) em cada uma das componentes do exame de suficiéncia.

O exame de suficiéncia ndao é aplicado a disciplinas que o académico

tenha como dependéncia.

TRANSFERENCIAS

Ocorrendo vaga ao longo do curso, pode ser concedida matricula a

aluno transferido de curso superior de instituigdo congénere, nacional ou

estrangeira,
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para prosseguimento de estudos da mesma graduagdo ou curso afim,
respeitada a legislagdo em vigor e classificagdo em processo seletivo. A
transferéncia podera ocorrer de forma interna e externa.

Considera-se transferéncia interna a troca de curso no ambito da
Instituicao.

A transferéncia externa podera ser concedida a alunos de outras
instituicbes de ensino superior, prioritariamente nacional, para prosseguimento
de seus estudos na Instituigao.

Os pedidos de transferéncia de curso deverao ser feitos nas datas
previstas em Calendario Académico e a aceitacdo ficara condicionada ao
parecer favoravel do Coordenador do Curso ao qual o curso esta vinculado.

O tempo para conclusao do curso para o aluno transferido obedecera ao
disposto no Art. 41 do Regimento Interno, sendo computado o tempo cursado

na instituicdo de origem.



O preenchimento das vagas disponiveis para transferéncia obedecera as
seguintes prioridades:
I.  transferéncia interna para curso afim;
II. transferéncia externa para o mesmo curso, de instituicdes congéneres;
lll.  transferéncia interna para curso nao afim;
IV. transferéncia externa para o mesmo curso das demais Instituicoes;
V. transferéncia externa para curso n&o afim.

Quando o numero de solicitagdes de transferéncia interna superarem as
vagas disponiveis para transferéncia, respeitado o disposto no Art. 59 deste
Regimento, serdo atendidos na ordem os candidatos que obtiverem o maior
rendimento académico.

Nos casos de empate, respeitar-se-ao os seguintes critérios de preferéncia:

I.  aluno que n&o tenha nenhuma reprovacéo;
II.  aluno de maior idade.

Em conformidade com a Lei n® 9.870/99 e o Parecer CNE/CES n° 365/2003

(Parecer CNE/CES n° 282/2002) em qualquer época, a requerimento do

interessado, a Faculdade concede transferéncia de aluno regular nele
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matriculado.

O aluno transferido esta sujeito a adaptagdes curriculares que se fizerem
necessarias, aproveitado os estudos realizados com aprovagado no curso de

origem.

TRANSFERENCIA EX OFFICIO

A transferéncia ex-officio, a que se refere o paragrafo unico do art. 49.
da Lei 9394/96, sera efetivada, em qualquer época do ano e, independente da
existéncia de vagas, exclusivamente quando se tratar de estudante servidor
publico federal, civil ou militar ou seu dependente estudante, na forma da lei, se
requerida em razao de comprovada remogao ou redistribuicao (transferéncia de
oficio), que acarrete mudang¢a de domicilio para o municipio onde se situa esta
IES, conforme determina a Lei n® 9.536/97.

A regra do caput deste artigo ndo se aplica quando o interessado na



transferéncia se deslocar para assumir cargo efetivo, em razdo de concurso

publico, cargo comissionado ou fungéo de confiancga.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DE PROCESSO DE
TRANSFERENCIA EXTERNA E MATRICULA

e Programa das disciplinas cursadas na Faculdade de origem;

e Fotocopia autenticada do Historico Escolar da Faculdade de origem;

e Atestado de aprovacao no vestibular, se o este nao constar no histérico
escolar;

e Atestado de Regularidade Académica com a Faculdade de origem;

e Atestado de reconhecimento ou autorizagdo da Faculdade de origem.

e Fotocdpia autenticada do Certificado de Conclusao do Ensino Médio;

e Fotocdpia autenticada do Historico Escolar do Ensino Médio;

e Fotocopia autenticada do Registro Geral (RG);

e Fotocdpia autenticada do CPF;
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e Fotocopia autenticada do Certiddo de Nascimento ou Casamento;

e Fotocopia autenticada do Certificado de Dispensa de Incorporagao —
RESERVISTA;
e Fotocdpia autenticada do Titulo de Eleitor;

e Fotocopia autenticada do Certiddo de Quitagao Eleitoral,

PORTADORES DE DIPLOMA

e Fotocopia autenticada ou acompanhada do original Histérico Escolar da
Faculdade de origem;

e Programa das disciplinas cursadas na Faculdade de origem;

e Fotocopia autenticada do Diploma da Graduacéo;

e Fotocopia autenticada do RG;

e Fotocdpia autenticada do CPF.

e Fotocopia autenticada do Certiddao de Nascimento ou Casamento;



e Fotocopia autenticada do Certificado de Dispensa de Incorporacdo —
RESERVISTA;
e Fotocopia autenticada do Titulo de Eleitor;

e Fotocopia autenticada do Certiddo de Quitagao Eleitoral;

TRANSFERENCIA DE CURSO / TURNO

Ao término de cada periodo letivo o aluno podera solicitar transferéncia
de turno ou curso, desde que haja vaga e o curso seja de area afim. O aluno
podera transferir-se de curso e turno apenas uma vez.

COLACAO DE GRAU E DIPLOMA

A Faculdade INPRO diploma o aluno que concluiu o curso de graduagao
desde que cursadas as disciplinas do respectivo curriculo em conformidade
com os dispositivos neste Regimento.

O diploma ¢é assinado pela Direcdo Geral da Faculdade INPRO, pela
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Secretaria Académica e pelo diplomado.
O ato coletivo de colagdo de grau deve ser realizado em sessao solene

e publica em dia previamente determinado pela Dire¢cao da Faculdade INPRO,
sendo obrigatdria a presenga do corpo docente do respectivo curso.
Mediante requerimento, em dia e hora determinada pela Dire¢gao da Faculdade
e na presenga de 02 (dois) professores titulares, pode ser conferido o grau em
gabinete ao aluno que nao haja comparecido a solenidade propria.

Na colagdo de grau, a Direcdo deve tomar juramento de fidelidade aos

deveres profissionais, que é prestado de acordo com as férmulas tradicionais

ENADE

O Exame Nacional de Desempenho de Estudantes — ENADE foi
instituido pelo Ministério da Educagdo com o objetivo de avaliar o rendimento

dos alunos da graduagéao no inicio e término do curso.



O ENADE é um componente curricular obrigatério e estardo elegiveis os
alunos que atingirem os percentuais exigidos para ingressante ou concluinte.
Os alunos seréo inscritos pela Instituicdo e aquele que for inscrito e nao for
dispensado e ndo comparecer a prova, ficara impedido de colar grau e de

requerer diploma.

Vocé podera obter maiores informagdes sobre o ENADE na Coordenacgéo do

Curso ou na Secretaria.

TROTE

Ndo €& permitida a realizacdo de “trote” que exponha os alunos a
situagdes constrangedoras, ou que ofereca risco de morte, dentro das
dependéncias ou em quaisquer lugares ou circunstancias que envolvam o

nome da Instituigao.

0
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ESTRUTURA FiSICA

A Faculdade INPRO - FACINPRO foi especialmente projetada para oferecer
conforto e proporcionar o bem-estar dos Alunos, Professores, Colaboradores e

Comunidade que fazem uso de suas dependéncias fisicas.
OUVIDORIA

A Ouvidoria € um canal de comunicagao direta entre a comunidade
académica e a faculdade. E um 6rg&o interlocutor com a sociedade, recebendo
dela reclamagdes, denuncias, duvidas, sugestdes e elogios, estimulando a
participacdo do cidaddo no controle e avaliagdo da prestacao dos servicos.

Mais informacbes podem ser encontradas no enderego eletrbnico: http:/

www.faculdadeinpro.com.br



SALAS DE AULA E AUDITORIOS

As salas de aula sdo equipadas com carteiras do tipo universitario, com
assento acolchoado, quadro branco para uso de canetas. Todas as salas séo

climatizadas com aparelhos individuais Splits.

ESTRUTURA TECNOLOGICA

A infraestrutura tecnolégica esta dimensionada de modo a oferecer
acesso direto e continuo a Internet a partir da area Académica: laboratorios de
informatica, sala dos professores, e biblioteca. Disponibilizamos o acesso a
rede sem fio (Wi-fi) em todas as dependéncias da Instituicdo. Dispomos de
laboratérios informatizados para atender a necessidades especificas dos

cursos, com infraestrutura direcionada para o aprendizado pratico do aluno.

VALOR DA MENSALIDADE E DAS TAXAS

A mensalidade € escalonada de acordo com o curso, sendo considerado
o valor da faixa do dia 30/31 de cada més. Todas as mensalidades poderao ser
pagas com desconto, aproveitando-se as condi¢oes de pagamento antecipado,

especificadas em tabela propria, na Instituicdo bancaria indicada pela

Faculdade
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INPRO - FACINPRO, mediante boleto bancario. Se o Aluno se organizar
financeiramente para pagar as mensalidades no inicio de cada més, isto &, na

primeira faixa de preco, obtera um significativo desconto.

Para alguns servigos, como empréstimo de livros da Biblioteca,

requerimentos e emissao de documentos sao cobradas taxas.

Para conferir o valor corrente das mensalidades e das taxas cobradas,
consulte o site da Faculdade INPRO - FACINPRO, ou procure a Central de

Atendimento ao Aluno
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