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APRESENTAGAO

Este manual tem por finalidade instruir a comunidade académica quanto
ao funcionamento do INSTITUTO LATO SENSU. O objetivo é auxiliar os

discentes na caminhada rumo a conquista de suas metas.

O documento contempla informagdes que irdo ajudar o aluno a promover
a integragdo ao nosso meio académico, tais como: rotinas administrativas,
atividades académicas e facilidades financeiras que fazem parte da atencéao
especial oferecida pelo ILS.

A leitura deste manual possibilitara ao estudante ter uma visdo geral

sobre a Instituicdo.
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Prezado Aluno, 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.

Este curso de capacitacdo se enquadra na modalidade superior
sequencial, fracionada em 08 mddulos, além das atividades complementares.

Nossos cursos sao reconhecidos pelo MEC, tem validade em todo
territério nacional e € chancelado pelo Instituto de Ciéncias Sociais e Humanas
mantida pelo Centro de ensino Superior do Brasil (ICSH-CESB).

Para concursos publicos, tem validade para todos os certames que
exigirem, no edital, curso superior em qualquer area.

Agradecemos por ter escolhido o INSTITUTO LATO SENSU e por nos
permitir participar ativamente da sua formacdo académica. Comprometemo-
nos a fazer tudo o que estiver ao nosso alcance para que as suas expectativas
sejam nao so atendidas, mas superadas. Ficamos imensamente realizados ao
ver nossos alunos alcangando seus objetivos pessoais e profissionais.

Para ajuda-lo nessa caminhada, disponibilizamos, neste MANUAL DO
ALUNO, um roteiro de informagdes que vai ajuda-lo a integrar-se em nosso
meio académico.

Sao informagbes sobre a Instituicdo que vocé elegeu como a melhor
para seus estudos: a estrutura fisica e tecnolégica que vocé tem a sua
disposicdo, os servicos de apoio, as rotinas administrativas, as atividades
académicas e as facilidades financeiras que fazem parte da atengdo especial
que é dispensada ao nosso ALUNO.

Mais uma vez, agradecemos por ter escolhido esta instituigdo para

ampliar o seu conhecimento!
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1. COMPOSIGAO DO INSTITUTO

1.1 Departamento Comercial
Responsavel pela estratégia de vendas e de marketing.
Horarios de Funcionamento:

* Segunda-feira a Sexta-feira das 08h as 22h
* Sabado das 08h as 17h

» Contatos: (62) 3922-7300 ou 3922-7400

» E-mail: comercial@ilsbr.com.br

1.2 Secretaria Geral

Encarrega-se de todos os procedimentos relativos a rotina académica dos
discentes, desde a matricula até a expedicado do certificado. Suas tarefas séo
segmentadas para maior controle e confiabilidade. O setor é responsavel pela
expedicdo de certiddes, historicos, declaragcbes, certificados e outros
documentos académicos.

» Horarios de Funcionamento:
* Segunda-feira a Sexta-feira das 08h as 22h
* Sabado das 08h as 17h

» Contatos: (62) 3922-7300 ou 3922-7400

» E-mail: secretaria@ilsbr.com.br

1.3 Departamento Financeiro e Setor de Negociacao —
E responsavel pela emissdo de boletos e negociagéo de parcelas em atraso.

» Horarios de Funcionamento:
* Segunda-feira a Sexta-feira das 08h as 22h
* Sabado das 08h as 17h

» Contatos: (62) 3922-7300 ou 3922-7400

» E-mail: financeiro@ilsbr.com.br

1.4 Departamento Pedagogico

Proporciona a melhoria e a adequacédo do processo ensino-aprendizagem,
mediante a analise das necessidades que emergem da operacionalizagao de
acOes técnico-pedagogicas, referentes a programas de ensino, desempenho
docente e recursos didaticos.
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Horarios de Funcionamento:
Segunda-feira a Sexta-feira das 08h as 17h
Sabado das 08h as 12h

Contatos: (62) 3922-7300 ou 3922-7400
E-mail: pedagogico@ilsbr.com.br

2. INVESTIMENTOS

INVESTIMENTOS PARCELAS VALOR
Processo seletivo - Isento
Matricula* 1 Conforme contrato
Mensalidade** 12 Conforme contrato

* O pagamento sera efetuado no ato da matricula.
** Sera concedido desconto de pontualidade para pagamentos realizados até o
dia 10 (dez) de cada més ou conforme acordado entre as partes.

3. DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA MATRICULA

YV VY

V V V V VYV VY

Duas (2) copias do R.G. e C.P.F,;

Duas (2) copias do Certificado ou Declaragdo de Conclusdo do Ensino
Médio (autenticado em cartorio);

Duas (2) copias do Historico Escolar (autenticado em cartério);

Duas (2) copias do Comprovante de Endereco (atualizado);

Duas (2) Fotos 3x4;

Duas (2) copias da Reservista somente para homens (exceto militares);
Duas (2) copias da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

Duas (2) copias do Titulo de Eleitor.

Obs.: A documentacgao exigida devera ser entregue com o prazo maximo

de 30 dias apés a matricula. Caso o aluno nao cumpra o prazo estipulado,

devera informar a secretaria a sua justificativa.

4. DIREITOS DOS INTEGRANTES DO CORPO DISCENTE
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» Frequentar as aulas, participar dos trabalhos e demais atividades
escolares, desde que regularmente matriculado. O instituto considera
aluno matriculado aquele que ja assinou o contrato e efetuou o
pagamento da matricula.

» Ter acesso as informacgdes relacionadas a sua rotina académica e

financeira, através do site: www.ilsbr.com.br (area do aluno).

» Disponibilizagdo de carteirinha de estudante, mediante o pagamento de
uma taxa de R$25,00. (O prazo de entrega sera de acordo com a
disponibilidade da UEE — Unido Estadual dos Estudantes ou outra

instituicdo que o instituto fizer convénio).

5. DEVERES DO CORPO DISCENTE

» Cumprir a legislagao vigente e o Regimento do Instituto;

» Acompanhar a integralizagao da carga horaria e disciplinas cursadas;

» Ter presencga de, no minimo, 75% em cada disciplina cursada;

» Participar, com assiduidade e compromisso, das aulas e demais
atividades do curso em que esteja matriculado;

» Comparecer pontualmente as aulas e demais atividades académicas;

» Cumprir fielmente os prazos determinados para realizacdo de suas

atividades académicas;
» Manter conduta condizente com o padrdo moral e cultural necessario
ao académico;

» Zelar pela integridade fisica dos bens patrimoniais da Institui¢cao.

6. AVALIACAO

» O regime de avaliagdo do INSTITUTO LATO SENSU sera da seguinte
forma:
N1 = Trabalhos
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N2 = Prova
MF = Média Final, obtida da soma de N1 + N2 dividida por 2.
O aluno precisa obter nota igual ou superior a 7,0 em cada médulo para ser

aprovado.

>

>

As médias sao apuradas até a primeira casa decimal, sem
arredondamento, independentemente dos demais resultados;

Ao aluno que deixar de comparecer no dia da prova na data fixada,
podera ser concedida uma segunda oportunidade, desde que o aluno
pague uma taxa de R$50,00. Ficara isento dessa taxa o aluno que
apresentar motivo justo (declaragdo de emprego, atestado médico ou
atestado de 6bito de algum consanguineo). Essa prova substitutiva sera
realizada somente no final do curso.

Para resolver problemas futuros relativos a notas, toda prova e atividade
que o professor pontuar, devem ser guardadas pelo aluno até que o
certificado seja emitido. A copia desses documentos sera exigida no
caso de processos de revisao de nota.

No caso de reprovacao, o aluno tera direito de refazer a prova no final
do curso sem 6nus. Caso n&o consiga atingir a média, tera que refazer o
moédulo (caso ndo tenha outra turma na cidade, ele tera que se

direcionar ao polo mais préximo e pagar o modulo separadamente).

7. ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Os cursos ofertados possuem, em suas matrizes de disciplinas, carga

horaria referente as atividades complementares. As atividades complementares

sdo aulas adicionais, paralelas as demais atividades académicas, mas é

considerada parte integrante do curriculo e, portanto, obrigatorias para a

conclusdo do curso. Tem por objetivo enriquecer o processo de ensino-

aprendizagem, incentivando a participagdo do académico em atividades que

privilegiem a construgdo de comportamentos sociais, humanos, culturais e
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profissionais. As atividades extraclasses sdo de grande importéncia, uma vez

que elas vém se mostrando cada vez mais relevantes na formagao profissional
e cientifica dos alunos, possibilitando o desenvolvimento de habilidades,
carreira universitaria e aquisicdo de experiéncias nao contempladas pelas
disciplinas curriculares.

As atividades complementares serdo desenvolvidas dentro do prazo de

conclusao do curso e oferecidas da seguinte forma:

» Fica a critério do Instituto a escolha de quais atividades serdo
disponibilizadas para a turma.

» Todos os alunos deverdo cursar, no minimo, 100 horas de atividades
extras com éxito.

» O instituto ira disponibilizar somente o montante de 100 horas, isto &,
caso o aluno perca alguma atividade, o mesmo tera que se deslocar
para o polo mais proximo, lembrando que nestas atividades nao sera

aceita nenhuma justificativa de falta.

8. GESTOR EDUCACIONAL

O Gestor Educacional, sistema utilizado pelo INSTITUTO LATO SENSU,
tém todas as informacgdes sobre suas rotinas académica e financeira.

Basta o aluno acessar o site http://lwww.ilsbr.com.br, clicar no link

(4rea do aluno), e informar o login' e uma senha? de acesso cuja utilizagdo é
de sua inteira e exclusiva responsabilidade, para o qual serdo enviadas
comunicagdes oficiais emitidas pelo Instituto.

Caso o aluno tenha qualquer problema com o acesso a area do Aluno,
devera contatar o Departamento de Tecnologia da Informagao do Instituto, para

que o suposto problema seja resolvido.

' Login — n° da matricula emitida pela instituicio;
* Senha — data de nascimento do aluno no padrio DDMMAAAA.
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9. SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS

Segue abaixo os valores que serdo cobrados por solicitagdo de

documentos.

DESCRIGAO DO DOCUMENTO PRAZO DE ENTREGA VALOR

03 dias uteis (Goiania)

Declaragéo de Matricula R$ 20,00
15 dias uteis (Interior)

Contrato (Segunda via) 15 dias uteis R$ 20,00

Declaracao de Conclusao de Curso 15 dias uteis Isento

Declaragao de Conclusao de Curso (Segunda via) 15 dias uteis R$ 20,00

Certificado de Conclusdo de Curso 90 dias Isento

Certificado de Conclusao de Curso (Segunda via) 30 dias R$ 150,00

Segunda via de boleto (por folha) 01 dia util (por e-mail) | R$ 5,00
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Ampliando seus conhecimentos

Rua 03, n? 825. Setor Central — Goiania — GO

Ponto de referéncia: entre Av. Goias e Rua 08 (Rua do Lazer).

Telefone: (62) 3922-7300 e (62) 3922-7400

www.ilsbr.com.br



