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1. Introducao

Nas proximas paginas, vocé encontrard informacdes sobre os principais procedimentos
académicos da Escola. Esses procedimentos visam organizar nossos processos internos e garantir
a qualidade de execugcdo deles, permitindo que todos os alunos possam tomar decisdes
fundamentadas e em prazos adequados.

Pedimos que leiam as informagdes com atencgdo e nos procurem caso tenham duvidas. Para tanto,
a coordenacdo dos cursos e o MultiInsper oferecem horarios de atendimento, disponiveis no Portal
do Aluno.

Conte com nosso apoio nessa jornada!

Guilherme S. Martins
Diretor académico da graduacao

Fabio Miranda Marcelo Auletta
Coordenador académico de Engenharia de Secretaria académica de Graduacao
Computacao

Frederico Barbieri
Coordenador académico de Engenharia
Mecanica

Sergio de Carvalho e Silva
Apoio a aprendizagem (MultiInsper)

Vinicius Licks
Coordenador académico de Engenharia
Mecatronica
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2. Rematricula

De acordo com o modelo seriado adotado pelo Insper para os cursos de graduacdo, o aluno é
matriculado em um determinado periodo de seu curso e devera cursar todas as disciplinas
referentes ao periodo.

A renovacdo da matricula (rematricula) sera efetivada desde que ndo haja débitos anteriores e
apos o pagamento do boleto referente ao semestre a ser iniciado. A eventual ndo renovagao da
matricula implicaréa abandono de curso e respectiva desvinculacdo do aluno ao Insper. Para
retornar ao curso, o aluno devera prestar novo Vestibular.

A mensalidade da graduacdo é composta por uma parcela fixa e pelo valor da(s) disciplina(s) em
que cada aluno estiver matriculado, conforme contrato de prestacdao de servicos educacionais. A
parcela fixa é devida pela ocupacao de uma vaga da faculdade.

A parte fixa da mensalidade serd devida para alunos regularmente matriculados
independentemente da situacdo académica. Ou seja, sera devida também para alunos que
estiverem cursando uma Unica disciplina - pela primeira vez ou como dependéncia — ou apenas
Atividades Complementares, Estagio.

Alunos que participarem do programa de intercambio do Insper, assumindo que terdo apenas um
semestre de estagio (em funcdo da equivaléncia de disciplinas), poderdao se matricular em um
semestre adicional sem cobrancga da parte fixa.

Semestre adicional para os alunos que participarem do programa de intercambio Insper é
considerado semestre excedente aquele em que o aluno esteja cursando algum componente
curricular pendente (disciplina regular e/ou eletiva):

v" desde que ja tenha concluido todos os demais componentes curriculares anteriormente ao
semestre adicional; e

v tenha concluido anteriormente ao semestre adicional o tempo minimo de integralizagao do
curso (10 semestres letivos).

O processo de rematricula para o 1° semestre letivo do ano ocorre no inicio do més de janeiro e,
para o 2° semestre letivo do ano, no inicio do més de julho. Na ocasido da rematricula, o aluno
sera automaticamente matriculado nas disciplinas que devera cursar no semestre a ser iniciado.

2.1. Rematricula regular (sem dependéncias)

O aluno que nao possuir dependéncias serd automaticamente matriculado em todas as disciplinas
do periodo regular subsequente.

2.2. Rematricula com dependéncia em até duas disciplinas

O aluno que possuir até duas dependéncias sera automaticamente matriculado nas dependéncias
e em todas as disciplinas do periodo regular subsequente.

2.3. Rematricula com dependéncia em trés disciplinas

O aluno que possuir trés dependéncias sera automaticamente matriculado somente nas
dependéncias. Para cursar as trés dependéncias juntamente com o periodo seguinte, totalizando
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oito disciplinas, o aluno devera preencher solicitacdo no Aluno Online no prazo definido no
calendario do curso.

2.4. Rematricula com dependéncia em mais de trés disciplinas

O aluno que possuir mais de trés dependéncias sera automaticamente matriculado somente nas
dependéncias.

2.5. Rematricula em DP-Linha

O aluno que possuir DP-Linha em uma determinada disciplina sera automaticamente matriculado
somente nessa disciplina. Para cursar DP-Linha juntamente com dependéncias, até o limite de oito
disciplinas no semestre, o aluno devera preencher solicitagdo no Aluno Online no prazo definido
no calendario do curso.

O aluno matriculado em uma e no maximo trés DPs-linha que ndo pertenca ao ciclo basico do seu
curso (1° ao 3° semestre), podera cursar as disciplinas regulares do periodo subsequente e, para
o aluno que tenha DP-linha (que ndo pertenca ao ciclo basico) e dependéncias, também podera
cursa-las juntamente com as disciplinas regulares do periodo subsequente, mediante solicitacao
expressa do aluno, desde que ndo excedam oito disciplinas no semestre. Para as situagdes acima,
a solicitacdo devera ser realizada mediante preenchimento de requerimento no Aluno Online no
prazo definido no calendario do curso.

O deferimento da solicitagdo estara sujeito a disponibilidade de vagas e inexisténcia de conflito de
horario entre as disciplinas.

3. Troca de turma

A troca de turma é permitida por permuta entre alunos do mesmo periodo ou por motivo religioso.
No caso da permuta, cada aluno se organiza para encontrar quem queira trocar de turma com ele
e, no caso de motivo religioso, é necessario anexar ao requerimento carta oficial da instituicao
religiosa que comprove a necessidade da troca. Em ambos 0s casos, é necessario submeter a
solicitacdo a coordenacdo (via Aluno online) impreterivelmente até o prazo definido no calendario
do curso.

A troca é realizada para todas as disciplinas do periodo, sendo observados os conflitos de horario
caso os alunos possuam dependéncias.

Os alunos que por qualquer motivo desejarem a troca de turma por permuta poderao formalizar
a solicitacdo, desde que observados os seguintes requisitos:

* 0 requerimento devera ser realizado pelos dois alunos que acordaram a permuta, indicando
no pedido o nome do colega com quem realizara a troca;
» o0s alunos deverao estar regularmente matriculados no mesmo periodo do curso.

O deferimento da solicitagdo estara sujeito a disponibilidade de vagas e inexisténcia de conflito
de horario entre as disciplinas, pois as alteragdes de troca de turma ndo podem comprometer a
qualidade da experiéncia académica dos alunos.
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Os pedidos de troca de turma serdo analisados pela coordenacdo e o resultado serd comunicado,
via Aluno online, até dois dias Uteis apds a data da solicitacao.

Somente apds o deferimento dos pedidos, os alunos poderdo frequentar as aulas na nova turma,
devendo permanecer na turma de origem até que sejam comunicados sobre o resultado das
solicitacOes. As faltas acumuladas na turma de origem até a realizacdo da troca serdo mantidas
mesmo que os pedidos de mudanca sejam deferidos.

4. Processo de escolha de eletivas
4.1. Disciplinas eletivas oferecidas no semestre

Consulte no Portal do Aluno as informacdes sobre as disciplinas eletivas oferecidas para cada
semestre letivo, como area de curso e de concentragcdo, ementa, etc.

4.2. Vagas por disciplina

As disciplinas eletivas possuem um numero de vagas limitado por turma. Os alunos que nao
regularizarem a rematricula até o prazo final, divulgado no calendario do curso, perderdo a reserva
da vaga nas disciplinas pelas quais optaram no Aluno Online.

4.3. Matricula em eletivas

Todas as fases do processo de escolha de eletivas ocorrerdao de acordo com os prazos definidos
no calendério do processo de escolha de eletivas, disponivel no Portal do Aluno. E importante que,
ao final de cada fase realizada via Aluno Online, o aluno imprima ou salve o comprovante de
matricula emitido pelo sistema.

O cancelamento de eletivas nas quais o aluno se matriculou devera ser realizado via Aluno Online,
observando-se o prazo definido em calendario do curso.

4.4.1. 12 fase do processo de escolha de eletivas

Para participar da 12 fase do processo de escolha de eletivas, os alunos deverdo realizar suas
opcodes via Aluno Online, e somente poderdo fazer alteragdes durante o periodo em que o sistema
estiver disponivel. Algumas eletivas estdo associadas a uma determinada disciplina em curso ou
ja cursada ou a algum curso (Mecanica, Mecatrbnica e Computagdo), para tais os alunos
equivalentes, terdo prioridade de vagas, ordenados por coeficiente de rendimento (CR). As vagas
disponiveis, apo6s a priorizagdao por disciplina ou curso, serdo preenchidas pelos demais alunos
respeitando a ordem do CR. Nas disciplinas em que n&o ha prioridade de preenchimento de vagas
por curso, todos os alunos serdo ordenados segundo seus CRs e entdo pré-matriculados.

Também ha disciplinas que possui um outro tipo de processo seletivo, o qual o CR ndo é o Unico
critério para selegdo de alunos. Neste caso o detalhe do processo seletivo estara disponivel no
portal do aluno.

Todos os alunos que participarem dessa 12 fase receberdo uma mensagem via e-mail, apds a
priorizagdo por curso e ordenacdo por CR, informando se conseguiram vaga nas disciplinas
escolhidas.
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Para disciplinas que possuem um outro tipo de processo seletivo, os alunos receberdao um e-mail
ap6s o prazo estabelecido, para a divulgacdo do resultado de selecao dos alunos para a eletiva.

4.4.2. 22 fase do processo de escolha de eletivas

Participarao da 22 fase apenas alunos que ndao conseguiram vaga em alguma disciplina dentre as
escolhidas ou que, por qualguer motivo, ndo participaram da 12 fase do processo de escolha de
eletivas.

As vagas remanescentes serdo divulgadas conforme calendario do processo de escolha de
eletivas, para que os alunos realizem a matricula na 22 fase via Aluno Online. A matricula sera
efetivada por ordem de chegada e podera ser alterada pelo aluno durante o periodo em que o
sistema estiver ativo.

4.4.3. Cancelamento de oferta de eletivas

Encerrada a 22 fase do processo de escolha de eletivas, as disciplinas que ndo atingirem o minimo
de dez alunos matriculados serdo canceladas e os alunos serdo comunicados por e-mail para a
indicacao da nova disciplina para matricula.

4.4.4. 32 fase do processo de escolha de eletivas

Essa fase é aberta apenas aos alunos reprovados em eletivas cursadas no 9° periodo e para os
alunos que nao escolheram nenhuma eletiva em etapas anteriores. Eles serdo comunicados via
e-mail para realizarem a indicacao da(s) disciplina(s) Via Aluno Online.

4.4.5. 42 fase do processo de escolha de eletivas: troca, cancelamento e inclusao de
disciplinas

Nessa fase, a troca, o cancelamento e a inclusdo de disciplinas deverdo ser realizadas através do
Aluno Online. Apenas alunos que estejam matriculados em eletivas poderdao realizar troca e
cancelamento. O critério para preenchimento das vagas disponiveis divulgadas sera a ordem de
chegada das escolhas, podera ser alterada pelo aluno durante o periodo em que o sistema estiver
ativo, somente se ndo houver conflito de horario com outras disciplinas escolhidas pelo aluno. Em
disciplinas sem vagas disponiveis no momento da escolha, a lista de espera sera feita por ordem
de chegada via requerimento.

Somente apds a emissdao do comprovante de troca ou inclusdo de eletivas, a disciplina podera
comecar a ser cursada. As faltas serao contabilizadas a partir do primeiro dia de aula do semestre,
independentemente da data de regularizagdo da matricula do aluno.

Para os alunos que ndo participaram das fases anteriores ou ndao possuem nenhuma disciplina
regular na pré-matricula, serd necessaria a realizacdo da escolha via requerimento no Aluno
Online.

5. Reabertura de matricula

O aluno que retorna ao curso apds periodo de trancamento deve formalizar a rematricula por meio
do respectivo pagamento do boleto, observando o prazo definido no calendario do curso.
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Ao retornar ao curso, o aluno devera cumprir a matriz curricular referente a turma na qual estiver
alocado. Caso tenha havido alteracdes de carga horaria ou de disciplinas durante o periodo
trancado, o aluno devera se adaptar a matriz curricular quando retornar ao curso.

No momento da reabertura, sera realizada a analise curricular para verificar se o aluno devera se
adaptar a matriz curricular vigente e sera tracado um plano de estudos especifico.

6. Trancamento de matricula

O trancamento total de matricula (em todas as disciplinas) somente é possivel apds o aluno ter
cursado no minimo um semestre. O tempo maximo de trancamento de matricula é definido de
acordo com o tempo de curso ja integralizado:

» durante a realizacdo do ciclo basico de seu curso (1° ao 3° semestre), o prazo maximo de
trancamento é um ano.

* ap0s a conclusédo do ciclo basico de seu curso (1° ao 3° semestre), o prazo de trancamento
é limitado pelo tempo maximo de oito anos para integralizacdo do curso.

Uma vez que o periodo de trancamento é considerado para fins de integralizacdo do curso, cabe
ao aluno observar o cumprimento de todos os componentes curriculares obrigatérios dentro do
limite estabelecido de oito anos.

O aluno que estiver com a matricula trancada em um semestre e desejar renovar o trancamento
por mais um semestre devera solicitar a renovacgdo. O aluno que ndo formalizar a rematricula apoés
o0 semestre de trancamento sera desligado do curso e tera seu vinculo com a graduagao encerrado.

O trancamento do curriculo regular também é possivel ao aluno que estiver cursando dependéncias
juntamente as disciplinas regulares do periodo subsequente. Ou seja, € possivel trancar todas as
disciplinas regulares de um periodo para cursar apenas as dependéncias.

O trancamento total ou do curriculo regular devera ser solicitado via requerimento no Aluno Online,
observando-se o prazo definido em calendario do curso.

7. Cancelamento de matricula

O aluno que ndo desejar continuar o curso de graduagdo no Insper devera formalizar o
cancelamento de matricula. Ndo ha cancelamento de disciplinas, somente do curso todo.

O cancelamento de matricula devera ser solicitado via requerimento no Multilnsper, que realizara
uma entrevista para melhor compreensdo da Coordenacdo Académica acerca do motivo
apresentado. Somente apds analise da Coordenacdo Académica, o cancelamento de matricula
sera efetuado e os procedimentos financeiros serdo realizados. As condicGes para o cancelamento
estdo previstas no Contrato de Prestacdao de Servicos Educacionais, firmado no ato da matricula.
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8. Desligamento

O desligamento do aluno pode ocorrer nas seguintes situagdes:
* apos reprovacdo pela terceira vez na mesma disciplina;
= de acordo com o regime disciplinar do corpo discente;

= para alunos que ndo concluem o curso no prazo maximo de oito anos (o periodo de
trancamento é contabilizado nesse prazo).

A Instituicdo ndo autoriza o reingresso do aluno que tiver pendéncias financeiras.

O eventual reingresso de aluno desligado por infracdo ao Cddigo de Etica e Conduta, seja no
mesmo curso do qual foi desligado ou outro da instituicdo, somente sera permitido apos decorridos
cinco anos da data do desligamento.

9. Equivaléncia de disciplinas

Caso o aluno ja tenha cumprido disciplinas em outra instituicdo de ensino ou em outro curso de
graduacao do Insper, podera solicitar a andlise da coordenacdo para eventual aproveitamento de
estudos. Apos o deferimento da solicitagdo de equivaléncia, ndo ha a possibilidade de
cancelamento do aproveitamento de disciplinas.

9.1. Disciplinas cursadas no Intercambio Insper

Conforme Regulamento de Intercambio, a equivaléncia de disciplinas no caso de alunos que
participarem do intercdmbio Insper, acontecerd automaticamente, com base no contrato de
estudos, apos o recebimento do histdrico escolar (emitido pela instituicdo de destino), poderdo
ser concedidos até trés aproveitamentos (para alunos de Administracdo e Economia) ou quatro
aproveitamentos (para alunos e Engenharia), mediante a comprovacao da aprovacao nas
disciplinas cursadas e respeito as regras estabelecidas no Regulamento de Intercambio.

N3o é possivel a realizagdao Projeto de Engenharia Final em intercambio.

9.2. Disciplinas cursadas em Intercambio FREE MOVER

O aluno que desejar realizar um programa de Intercéambio Free Mover fica ciente de que nao
havera aproveitamento das disciplinas cursadas no mesmo.

Podem ser considerados intercambios Free Mover:

e Intercdmbio cultural (idiomas, cultura)

e Intercdmbio para programas voluntarios (AIESEC, AFS, etc).

¢ Intercambio para trabalho (Au Pair, acampamentos de jovens, trabalho em parques tematicos,
etc).

e Intercdmbios ndo aprovados para a modalidade Independente, Bilateral ou Unilateral
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9.3. Disciplinas cursadas em outra instituicdao de ensino nacional

O aluno interessado em solicitar equivaléncia de disciplinas cursadas em outra instituicdo de ensino
nacional devera anexar ao formulario, disponivel no Portal do Aluno, a documentacdo listada
abaixo e encaminha-los ao Atendimento ao Aluno até o limite do prazo definido em calendario do
curso.

Documentacdo obrigatdria a ser apresentada:

» Histoérico Escolar oficial da instituicdo de ensino, que comprove as disciplinas apresentadas
pelo requerente, incluindo a classificacao nelas obtida e respectivas datas de aprovacao;

» Descrigdo completa e detalhada dos contelidos programaticos de cada disciplina (ementa
dos cursos), incluindo: carga horaria, indicacdo de ser curso semestral ou trimestral,
unidades de crédito.

10. Colacao de grau

A colagdo de grau é o ato que formaliza a conclusdo do curso de graduagado, sendo necessaria para
a emissao e registro do diploma do aluno. Apenas os alunos que concluirem todos os componentes
da matriz curricular do curso poderdo participar da cerimoénia de colacdo de grau organizada pelo
Insper.

11. Horarios de atendimento (office hours)

Os horarios de atendimento tém inicio a partir da segqunda semana de aula do semestre letivo. A
grade horaria dos horarios de atendimento esta disponivel no Portal do Aluno.

12. Regime especial de frequéncia (justificativa de auséncia)

O aluno que se encontrar nas situacGes amparadas por lei terd 5 dias consecutivos, a contar do
término da data de afastamento e/ou restrigdo religiosa, para preencher o requerimento de regime
especial de frequéncia (justificativa de falta) via Aluno Online, devera anexar os documentos
comprobatdrios necessarios e indicar a(s) disciplina(s) que pretende justificar a auséncia. Apds o
término do prazo, mencionado acima, ndo serdo aceitas indicacées de novas disciplinas.

Em situagdes de problema de salde o aluno deverda apresentar o comprovante, atestado e/ou
laudo médico, que contenham as seguintes informagodes:

= periodo de afastamento necessario, com a data de inicio e de término;
= parecer médico que ateste a impossibilidade de frequéncia as aulas;
= diagnéstico codificado nos termos do Cédigo Internacional de Doencas (CID);

= Jocal e data de expedicao do documento;
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= assinatura e identificagdo do nome do médico e nimero da inscrigdo profissional.

Em auséncias amparadas por exercicio da liberdade de consciéncia e de crenca (motivo religioso),
o aluno devera apresentar o documento comprobatério emitido pela instituicdo religiosa contendo
as seguintes informacoes:

= periodo de afastamento necessario, com a data de inicio e de término;
= constar o nome completo e curso do aluno;
= Jocal e data de expedicao do documento;

= assinatura e identificacdo do nome do membro responsavel pela instituicdo religiosa.

13. Avaliacoes substitutivas

Avaliacdes substitutivas sdo permitidas aos alunos que ndo compareceram a avaliacdo
intermediaria ou final de uma determinada disciplina. O requerimento para realizacao dessa prova
devera ser preenchido no aluno online, no periodo de realizacdo da avaliacdo substitutiva.

Os alunos que ndo compareceram a avaliacdo intermediaria e/ou avaliagdo final por exercicio da
liberdade de consciéncia e de crenca (motivo religioso), ndo terdo o custo da taxa da prova
substitutiva referente a disciplina cuja a prova nao foi realizada, mediante comprovacao. O aluno
devera abrir a solicitagdo para realizagdo da avaliagdo substitutiva - motivo religioso e anexar o
documento comprobatorio emitido pela instituicdo religiosa contendo as seguintes informagdes:

» periodo de afastamento necessario, com a data de inicio e de término;

= constar o nome completo e curso do aluno;

* |ocal e data de expedicao do documento;

» assinatura e identificacdo do nome do membro responsavel pela instituigdo religiosa.

Os alunos que ndo compareceram a avaliagdo intermediaria e/ou avaliacdo final por motivo de
salde, poderdo justificar suas auséncias para isencao da taxa da avaliacdo substitutiva. Os alunos
terdo 3 dias consecutivos, a contar do término da avaliagdo intermediaria e/ou final para
preencher o requerimento de Avaliacdo Substitutiva — Justificativa de Falta via Aluno Online,
devera indicar a (s) disciplina (s) que pretende justificar a auséncia e anexar comprovante,
atestado e/ou laudo médico, que contenham as seguintes informagdes:

» periodo de afastamento necessario, com a data de inicio e de término;

» parecer médico que ateste a impossibilidade de comparecimento as avaliagoes;

= diagnéstico codificado nos termos do Cédigo Internacional de Doengas (CID);

= |ocal e data de expedicao do documento;

» assinatura e identificagdo do nome do médico e nimero da inscrigdo profissional.

Apds o término do prazo, indicado acima, as solicitagdes serdo indeferidas.
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As regras para a realizagdo de avaliacao substitutiva podem ser encontradas no Manual do Aluno,
disponivel no Portal do Aluno.

14. Entrega de provas
14.1. Entrega de provas intermediarias

A entrega das provas intermediarias é realizada pelo professor de cada disciplina em sala de aula,
nas duas aulas posteriores ao prazo de correcdo. Apds esse momento, o aluno terd acesso a
avaliacao via requerimento no Atendimento ao Aluno somente até um semestre posterior ao da
realizagdao da prova.

14.2. Entrega de provas finais e substitutivas

As provas finais e substitutivas serdao disponibilizadas aos alunos, apds a correcdao, nos prazos
informados pelo Apoio Académico via e-mail.

Conforme Manual do Aluno, disponivel no Portal do Aluno, a retirada da prova devera ser feita
exclusivamente pelo aluno ou por terceiro autorizado pelo mesmo. A formalizagao da autorizacao
de retirada deve ser realizada pelo aluno via requerimento no Aluno Online; e deve conter carta
escrita de proprio punho informando o nome completo e o nimero do documento de identificagao
pessoal do terceiro que fara a retirada da prova, observando-se os prazos e o local estabelecidos
e divulgados pelo Apoio Académico.

15. Revisao de provas
15.1. Revisdo de provas intermediarias

Os pedidos de revisdo de provas intermediarias deverao ser feitos exclusivamente pelo aluno em
sala de aula junto ao professor. Caberd somente ao professor analisar a solicitagao de revisao e
a decisdo de alterar ou manter a nota. Provas realizadas a lapis ou equivalente, que ndo garantam
a integridade do que foi originalmente escrito, ndo serao revisadas.

As regras para a revisdo de provas intermediarias podem ser encontradas no Manual do Aluno,
disponivel no Portal do Aluno.

15.2. Revisao de provas finais e substitutivas

Os pedidos de revisao de provas finais e substitutivas devem ser realizados em formulario préprio
disponivel no Portal do Aluno e entregues no Atendimento ao Aluno, observando-se os prazos
estabelecidos e divulgados pelo Apoio Académico via e-mail. Ao solicitar revisdo de prova, o
aluno devera especificar no pedido de revisao:

* a questdo da prova a ser revisada;
» a ddvida ou questionamento com relagdo a correcdo feita pelo professor.

Conforme Manual do Aluno, disponivel no Portal do Aluno, os pedidos de revisdo de provas deverdo
ser feitos exclusivamente pelo aluno ou por terceiro autorizado pelo mesmo. A formalizacdao da
autorizacao de revisao deve ser realizada pelo aluno via requerimento no Aluno Online; e deve
conter carta escrita de proprio punho informando o nome completo e o nimero do documento de
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identificacdo pessoal do terceiro que fard a revisao da prova, observando-se os prazos e o local
estabelecidos e divulgados pelo Apoio Académico.

Apds a revisdo do professor, o Apoio Académico enviara por e-mail ao aluno o aviso de que a
resposta sobre o resultado do pedido esta disponivel no Atendimento ao Aluno.

As regras para a revisao de provas finais e substitutivas podem ser encontradas no Manual do
Aluno, disponivel no Portal do Aluno.

16. Estagio Supervisionado

A regularizacdo do estagio é fundamental e o aluno é o principal responsavel por isso. Desse
modo, assim que iniciar um estagio, ele deve procurar o Nucleo de Carreiras para regularizar a
situacao, conforme as orientagdes da Lei 11.788/08.

16.1 Regularizacao do inicio de um estagio

O Estagio é um componente obrigatdrio do curso de Administracdo e eletivo para o curso de
Economia. A adequada Regularizacdo dos Contratos de Estagios € realizada a partir da entrega
pelo aluno dos seguintes instrumentos:

l. Acordo de Cooperacdo: contrato entre o Insper e a Instituicdo onde sera realizado o
estagio, que delimita as condicbes basicas de parceria.

Il. Termo de Compromisso de Estagio (TCE): documento/contrato firmado entre aluno
e instituicdo cedente do estagio, com interveniéncia da faculdade, e que delimita as
condicdes e as atividades em que se realizara o estagio. Deve ser assinado pelo aluno,
empresa e pelo Nucleo de Carreiras, no inicio do estagio. Pode ser confeccionado pela
empresa ou ainda por intermedidrios: CIEE, Gelre, Nube, FUNDAP (para empresas
estatais), dentre outros. O Termo de Compromisso apresentado em prazo superior a
30 (trinta) dias de sua respectiva emissdao ndo sera recebido pelo Coordenagdo de
Estagio / Nucleo de Carreiras.

a. Plano de Estagio: documento que deve ser preparado pelo supervisor da
concedente apresentado ao professor-supervisor, no inicio, para analise a
aprovacgao do Plano. O plano descreve as atividades desenvolvidas pelo estagiario
por meio de vivéncias que |lhe permita o aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional e as relaciona com o curriculo do curso.

O aluno aprovado deve providenciar a documentagdo necessaria para a regularizagdo do estagio.
Inicialmente, deve verificar como sera feita a formalizacdo do estagio na empresa (se por meio
do modelo do Insper, modelo da empresa ou por meio de um agente de integracao).

Caso a empresa prefira estabelecer um contrato sem a intermediagao de um agente de integracao,
cabe ao aluno encaminhar a empresa os modelos de documentos (Acordo de Cooperacgao e Termo
de Compromisso de Estagio). Esses documentos podem ser encontrados no Portal do Aluno ou
solicitados via e-mail: carreiras@insper.edu.br.
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Assinatura dos documentos pela Unidade Concedente/Empresa — a empresa preenche trés
vias do Termo de Compromisso de Estagio e duas vias do Acordo de Cooperacao e os assina. Os
documentos ndao podem ter rasuras, e as devidas assinaturas devem ser identificadas com
carimbo ou com nome legivel do representante da empresa.

Assinatura dos documentos pelo aluno - o aluno entrega as duas vias do Acordo de
Cooperacgao assinado pela empresa e as trés vias do Termo de Compromisso de Estagio, assinado
pela empresa e por ele, ao Nucleo de Carreiras, para que este analise e encaminhe os documentos
aos respectivos responsaveis do Insper para assinatura.

Assinatura dos documentos pelo Insper - o Nucleo de Carreiras analisa os documentos e
providencia as assinaturas de dois representantes legais da Escola. O Insper se responsabiliza por
efetuar essa etapa no periodo de trés a cinco dias uteis.

Retirada dos documentos no Nucleo de Carreiras — apds as devidas assinaturas, o Nucleo
de Carreiras disponibilizara os documentos para retirada e comunicara o aluno por e-mail.

16.2 Regularizacdao do desenvolvimento ou renovacao de um estagio
Apds o inicio do estagio, serd necessario entregar ao Carreiras:

l. Termo Aditivo de Renovacao ou Alteracdao no Contrato de Estagio: documento
a ser utilizado caso ocorra uma prorrogacdo ou alteragdes no contrato de estagio. E
assinado pelo estagiario, pela Unidade Concedente do estagio e pela Instituicdo de
Ensino (como interveniente - Nucleo de Carreiras). O Termo Aditivo apresentado em
prazo superior a 30 (trinta) dias de sua respectiva emissdo ndo sera recebido pelo
Nucleo de Carreiras.

Il Relatorio das Atividades de Estagio: documento tem por objetivo avaliar o
desenvolvimento do Plano de Atividades que integra o Termo de Compromisso
de Estagio. O relatério tem entrega obrigatéria a cada periodo ndo superior a 6 (seis)
meses. Deve ser assinado pela unidade concedente e estagiario.

Acompanhamento do estagio - ao longo de cada estagio, a cada 6 meses, o aluno deve
entregar periodicamente um relatério de acompanhamento de estédgio: o Relatdrio das Atividades
de Estagio devera ser preenchido e assinado pelo aluno e pelo supervisor da empresa. O aluno
serd acompanhado por um professor do Insper, na figura de supervisor do estagio, que terd o
papel de garantir que a experiéncia com o desenvolvimento das atividades por parte do aluno
esteja adequada para a sua formacgao.

16.3 Regularizacao do encerramento de um estagio

A regularizagdo de um estagio pelo seu término é realizada por meio da entrega dos seguintes
instrumentos:

a. Avaliacdo Realizada pelo Estagiario: instrumento que permite acompanhar a
situacdo do aluno antes do estagio, sua evolugdo do estagio e ao final do mesmo.
O relatério permite ainda que se avalie se as atividades desempenhadas pelo
estagidrio sdo compativeis com sua formacgdo. Ele deve ser preenchido pelo aluno
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ao longo do estagio com o acompanhamento, a avaliacdo e a aprovagao do
professor-supervisor.

Avaliacdo do Desempenho do Estagiario: relatério a ser preenchido e assinado
pelo supervisor (gestor) na empresa ao longo do estagio, avaliando se o estagiario
atendeu as expectativas durante o processo. Neste relatdrio, o estagiario tem um
espaco para auto avaliacdo e comentdrios. Esse relatério deve ser realizado
semestralmente para avaliagao e aprovagao do professor-supervisor.

Termo de Encerramento de Estagio: documento que deve ser preenchido e
assinado pela Unidade Concedente, pelo estagiario e pelo professor-supervisor. O
Termo de Encerramento de Estagio deve ser apresentado ao Nucleo de Carreiras,
imediatamente apds o encerramento do Estagio, juntamente com os documentos
citados nas letras a e b.

Relatério Final de Estagio Supervisionado: relatério obrigatoério apenas para os
alunos do curso de Administracdo. Permite avaliar e acompanhar as atividades o
estagiario. Ele deve ser preparado pelo estagiario com supervisao

e orientacdo do professor-supervisor. Ele deve ser entregue ao final do estagio
supervisionado.

Para mais informacGes, consulte o regulamento de estagio. Para atendimento, procure o Nucleo
de Carreiras (carreiras@insper.edu.br).

17. Atividades complementares

O aluno interessado em solicitar a atribuicdo de horas referentes as atividades complementares
realizadas em outra instituicdo devera formalizar o pedido via requerimento no Aluno Online,
anexando a copia do historico escolar e/ou do certificado de participacgao oficial da instituicdo, que
comprove as atividades realizadas pelo solicitante. Apos o deferimento da solicitacdo de atribuigdo
de horas, ndo ha a possibilidade de cancelamento do registro das horas atribuidas.

O regulamento das atividades complementares pode ser encontrado no Portal do Aluno.

18. Transferéncia interna

O aluno da graduacdo do Insper podera se candidatar ao processo seletivo para transferéncia de
curso, que ocorre semestralmente em datas divulgadas em calendario do curso, desde que
observados os seguintes requisitos:

= estar regularmente matriculado ou em trancamento;

= conclusao integral do ciclo comum;

= nado estar cursando DP-linha no semestre de inscrigdo para transferéncia interna.

Publicacgdo:
01/2022
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18.1. Processo seletivo

As inscricdes para o processo seletivo para transferéncia interna deverao ser realizadas via Aluno
Online no periodo definido no calendario do processo seletivo de transferéncia interna.

A classificagdo dos candidatos sera calculada com base no coeficiente de rendimento do aluno
(CR), de acordo com as vagas disponiveis publicadas no Portal do Aluno na ocasidao da abertura
das inscricdes. Havendo empate, sera levado em consideracdo o nimero de DPs. Candidatos com
menor numero de DPs terdo prioridade. O preenchimento das vagas sera realizado respeitando-
se a ordem de classificagao.

O candidato fica automaticamente excluido do processo seletivo caso ndo preencha os requisitos
dispostos no item 18. O processo seletivo é valido apenas para ingresso no semestre letivo ao
qual se refere, ndo havendo reserva de vaga para semestres posteriores.

A divulgagao dos candidatos aprovados sera feita via e-mail no prazo definido no calendario do
processo seletivo de transferéncia interna.

Os candidatos aprovados deverdo formalizar sua vinculacdo ao novo curso por meio da assinatura
do requerimento de matricula e contrato de prestacao de servicos educacionais para o deferimento
da matricula, em prazo definido no calendario do processo seletivo de transferéncia interna. O ndo
comparecimento no prazo estabelecido ou a desisténcia implicara a perda de direito a vaga. Sera
entdo chamado o préximo candidato melhor classificado na lista de espera (ainda ndo convocado).

Somente serd pré-matriculado no novo curso o aluno que no momento da rematricula ndo tiver
pendéncias financeiras.

Caso o candidato reprove em disciplina antes da transferéncia e for comum ao curriculo dos cursos,
a matricula sera realizada como DP ou DP-Linha no novo curso.

18.2. Aproveitamento de estudos

Os candidatos aprovados para a transferéncia de curso terdo aproveitamento automatico de
estudos:

» para todas as disciplinas comuns, cursadas e aprovadas, entre as matrizes curriculares dos
dois cursos;

= para até quatro disciplinas regulares do ciclo especifico do primeiro curso, cursadas e
aprovas, como eletivas.

18.3. Plano de estudos

O plano de estudos (definicdo do periodo e das disciplinas que o aluno devera cursar) sera
elaborado a partir do aproveitamento de estudos, respeitando-se o regime seriado

19. Expedicao de documentos académicos

SolicitacGes de histdrico escolar, declaragdes, certificado de complementacédo profissional e outros
documentos relativos a vida académica deverdo ser solicitados pelo aluno via Aluno Online,
localizado no Portal do Aluno. O prazo para emissdo € variavel de acordo com o tipo de documento.
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20. Carteirinha de estudante

A carteirinha de estudante tem validade de um ano a partir da data de emissdo. A renovagao ou
pedido de 2° via deve ser realizada presencialmente na area de atendimento ao aluno.

O custo da emissdo pode ser consultado na tabela de precos, disponivel no Portal do Aluno.

21. Passe escolar

O aluno deve solicitar o cadastro no site da SPTrans / EMTU no Atendimento ao Aluno.
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