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1- INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO DE SAQO PAULO - ISESP/
INSTITUTO SINGULARIDADES

INFORMATIVO ACADEMICO / 2022

Caro (a) Estudante,

Estamos contentes e orgulhosos com sua presenca e participacdo em nosso projeto de formacdo de
professores e profissionais da Educacdo que, baseado nos principios de autonomia e compromisso fundados
na ética, visa contribuir com a realizacao dos anseios colocados pela sociedade brasileira para a melhoria da
qualidade do Ensino Basico em nosso pais.

Para lhe auxiliar, este documento traz informacdes que lhe serdo Uteis em sua vida académica no
Instituto Singularidades. Além deste manual é importante que vocé consulte também o site do Instituto
Singularidades (www.institutosingularidades.edu.br) para obter e solucionar outras duvidas que possa ter.
Outras questoes que possam eventualmente surgir ao longo do curso poderao ser solucionadas em sala, com
seus professores, ou por meio da representacao discente, nas reunides do corpo docente e 6rgaos colegiados
e diretamente com as coordenagdes de curso, ou ainda por meio de nossos canais internos de comunicacao.

Solicitamos que qualquer alteracdo que seja necessaria em seu cadastro académico, imediatamente
nos comunique, por meio do e-mail secretaria@singularidades.com.br

Seja bem-vindo (a)!

Equipe do Instituto Singularidades
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2 - EQUIPE - Direcao e Coordenacao
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Alexandre Schneider Fernanda Mateus Cristina Nogueira

Presidente Diretora de Novos Negocios Coordenadora de Pedagogia
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Marcelo Ganzela Antonieta Megale

Coordenador do Curso de Letras Coordenadora do Curso de Extensdo
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Coordenadora de Pesquisa Coordenadora de Projetos Gerente de Operacdes

Para conhecer nossa equipe completa acesse: https://institutosingularidades.edu.br/sobre-nos/

3 - HORARIO
HORARIO DE ATENDIMENTO INSTITUCIONAL

Expediente do Instituto Singularidades: de segunda-feira a sexta-feira, das 6h30 as 23h00.
Secretaria Académica: de segunda-feira a sexta-feira, das 9h00 as 20h00.

Setor Financeiro: de segunda a sexta-feira, das 9h as 18h

Setor de Marketing: de segunda a sexta-feira, das 9h as 18h

Setor de TI: de segunda a sexta-feira, das 8h as 22h

Setor de Analise do Moodle: de segunda a sexta-feira, das 7:30h as 22h

Responsavel pelo ClassApp: de segunda a sexta-feira, das 9h as 18h

-F & e

Horario de aulas/disciplinas e professores responsaveis: é publicado, antes do inicio de cada
semestre letivo, no site www.institutosingularidades.edu.br.
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Coordenacao de Curso: O contato pode ser feito pessoalmente ou pelo e-mail do coordenador.

E-mail de contato:
4+ Coordenacdo do Curso de Pedagogia: crisnogueira@singularidades.com.br

4+ Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Letras-Lingua Portuguesa:
marcelo.ganzela@singularidades.com.br

Equipe Académica: o contato pode ser feito pessoalmente ou pelo e-mail das analistas.

E-mail de contato:
#+ Analista do Académico: sara@sinqularidades.com.br
+ Apoio do Académico: valeria.santos@singularidades.com.br

Atendimento psicopedagdgico: os horarios de atendimento sdo publicados em comunicado no inicio
de cada semestre letivo e podem ser consultados no site do Singularidades.

Oficinas de apoio a aprendizagem: as oficinas de Gramatica e Leitura e Producdo de Texto, sdo
ministradas em horarios divulgados no site da instituicdo e via ClassApp. O cronograma de aulas é
disponibilizado no inicio de cada semestre letivo. Para participar o aluno devera fazer a sua inscricdo
diretamente no Portal do Aluno/Secretaria Virtual.

HORARIO DAS AULAS
As aulas da graduacdao acontecem de segunda-feira a sexta-feira, de acordo com a discriminacao
abaixo:
Descritivo Periodo matutino Periodo noturno
1° horario/aula 8h00 as 8h50 19h00 as 19h50
2° horario/aula 8h50 as 9h40 19h50 as 20h40
Intervalo 9h40 as 9h50 20h40 as 20h50
3° horario/aula 9h50 as 10h40 20h50 as 21h40
4° horario/aula 10h00 as 11h30 21h40 as 22h30

7|Pagina

R Rua Cincinato Braga, 388 Bela Vista Sao Paulo CEP 01333-010 ‘ / ’
; (11) 3034-5445 - institutosingularidades.edu.br /% /



mailto:crisnogueira@singularidades.com.br
mailto:marcelo.ganzela@singularidades.com.br
mailto:sara@singularidades.com.br
mailto:valeria.santos@singularidades.com.br

o
Instituto l

Singularidades

Os horarios e datas das atividades curriculares que acontecerem aos finais de semana serdo
combinados pelos professores, diretamente com os estudantes em sala de aula.

A pontualidade é essencial e necessaria ao bom andamento das aulas. Nos casos de atrasos, que
devem ser excepcionais, a tolerancia para a entrada apos o inicio da aula é de 15 minutos. Apds este
prazo o estudante podera entrar na sala, mas tera falta no primeiro horario de aula. O estudante que
tiver de se ausentar antes do término da aula tera falta no segundo horario de aula.

Observacdo: modificacdes podem ser feitas para atender aos protocolos sanitarios e orientacdes dos
orgdos competentes em funcdo da pandemia de COVID-19.

4 - SECRETARIA ACADEMICA

SISTEMA ACADEMICO

E o sistema digital para acompanhamento completo da vida académica do estudante. O Instituto
Singularidades utiliza o sistema Lyceum. Toda a gestao do estudante regularmente matriculado no
Instituto Singularidades é realizada neste sistema. Desde a frequéncia as aulas, notas finais e
aprovacdo/reprovacao, até a regularidade financeira. Os estudantes devem fazer uso do Portal do
Aluno para acompanhar a sua vida académica, solicitar servicos a Secretaria Virtual e receber
comunicados da instituicdao e outras funcdes. O Portal do Aluno pode ser acessado no site do Instituto

Singularidades.

* C @ institutosingularidades.edu.or * @ :

i Apps [l Lyceum-Sistemad.. [ FolhadeSPaulo:N.. M Caixa de entrada (8 B Lista deleitur

L (11) 3034-5445 Graduagdo e pbs-graduagio: Portal do Aluno  Cursos Online: Areado Aluno  Portal do Professor  Portal do Colaborador

L/
Instituto ’

A y Singularidades  Consultoria  Cursos  Blogs  Contato
Singularidades

Conheca nosso

compromisso antirracista

Cliqgue Aqui

ros
f/’/
.......... instituto . FUNDACAO
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SERVICOS DISPONIVEIS NA SECRETARIA VIRTUAL - ALUNO ONLINE (')
O acesso a Secretaria Virtual é feito via Portal do Aluno- Lyceum. Estdo disponiveis os seguintes

servigos:
4 Historico Escolar
Declaracdao de matricula
Trancamento de matricula
Cancelamento de matricula
Segunda via - Carteirinha de Estudante
Solicitacdes Financeiras/Beneficios (Descontos SinPro / Funcionario Publico e outros)
Apressamento de Diploma (necessaria documentacdo comprobatoria)
Compensacdo de Auséncia/Justificativa de faltas (Atestado Médico).
Carteirinha Escolar Digital
Atualizacdo Cadastral
Aproveitamento de estudos
Conteudo programatico - em arquivo PDF
Conteudo programatico - versdao impressa
Revisdo de nota Disciplina
Revisdo de falta Disciplina
Solicitagdo de Inclusdo de Disciplina
Solicitagdo de Inscricao em Oficina de Producdo de Textos
Solicitacdo de Transferéncia de Turma (uma ou mais disciplinas)
Transferéncia de Turno da Matricula (todas as disciplinas)
Transferéncia de Turno de Disciplina
Solicitacdo SPTrans
Solicitacao BOM
Trancamento de disciplina

FRE R R R R R R R R R R R R R R R R R

! ATENCAO 0S prazos de atendimento comecam a contar apds a compensacdo do pagamento.

0 estudante acompanha o andamento da solicitacdo via online (Secretaria Virtual / Servicos Solicitados).

Existem documentos com cobranca via boleto bancério. O prazo para expedicdo desses documentos comeca a contar a partir da
baixa do pagamento no sistema.
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SERVICOS DISPONIVEIS NA SECRETARIA PRESENCIAL

Para solicitacdo de demais documentos académicos o estudante devera comparecer pessoalmente
na Secretaria Académica e preencher formulario especifico. Para a emissao de alguns documentos é
exigido o pagamento de taxa, cujos valores estardo a disposicdo para consulta do estudante na
prdpria Secretaria Académica. Sera emitido um boleto com valor diferenciado para cada documento
solicitado. Na retirada da documentacdo devera ser apresentado o comprovante de pagamento.

Para a retirada de documentos por terceiros é obrigatorio que o estudante comunique o setor
responsavel antecipadamente, por e-mail, informando o nome e RG do procurador que ira retirar seu
documento, o qual sera entregue somente mediante a apresentacao do RG do procurador e da
procuracdo emitida pelo estudante. Em caso de certificacdo, essa retirada somente sera feita
mediante procuracdo do estudante com firma reconhecida em cartdrio. A procuracdo ficara retida na
Secretaria Académica.

Os documentos solicitados possuem prazos diferentes para emissdo, com previsao de data para
conclusdo. O estudante podera acompanhar a solicitacdo entrando em contato com o setor
responsavel onde foi feita a solicitacdo. Assim que o documento estiver disponivel, o solicitante sera
informado por e-mail.

A retirada dos documentos no setor responsavel é de responsabilidade do estudante.

BILHETE UNICO (TRANSPORTE PUBLICO)
Os estudantes deverdo fazer a solicitacdo via Portal do Aluno/Secretaria Virtual, e poderdo fazer o

acompanhamento da liberacao diretamente no site da SPTrans - www.sptrans.com.br ou com a
EMTU pelo site https://goo.gl/hYFQUf ou pelos telefones para confirmacdo do cadastro. O
pagamento da taxa deve ser feito por boleto bancario ou em algum dos postos da SPTrans.

MATRICULA
E o registro responsavel pela vinculacio do estudante ao Instituto Singularidades para frequentar os

cursos de graduacdo, extensao ou os cursos de pds-graduacdo Lato Sensu. O estudante matriculado
ingressa no cadastro geral do Instituto, recebendo um ndmero (RA - Registro Académico) que o
acompanhara durante sua vida académica.

O ingresso do estudante nos cursos de graduacdo do Instituto Singularidades ocorre por meio de:

a) classificacdo em processo seletivo, de ampla divulgacdo, realizado em datas fixadas pelo calendario
geral institucional;

b) ingresso como portador de diploma de Ensino Superior;
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c) transferéncia de outra Instituicdo, sendo ela de curso para curso;
d) nota do ENEM, sendo ela superior ou igual a 450 (quatrocentos e cinquenta) - a redacao nao pode

estar zerada.

Os candidatos do Vestibular sdao informados sobre sua aprovacdo pelo Setor de
Comunicacdo/Marketing e devem fazer o preenchimento via online da pré-matricula, e,
posteriormente, entregar os documentos na Secretaria Académica. Os demais estudantes deverdo
preencher Requerimento de Matricula e ler o Regimento Institucional disponibilizado na Secretaria
Académica e no site institucional, apresentar a documentacdo solicitada, assinar o Contrato de
Prestacdo de Servicos Educacionais e pagar a primeira mensalidade para efetivacdo da matricula.

E de responsabilidade do estudante entregar toda a documentacdo obrigatéria no ato da matricula.
Caso contrario, a Secretaria Académica se reserva ao direito de cancelar a matricula em até 30 dias.
Todo documento entregue serd analisado pela Secretaria e sendo considerado ilegivel, incompleto ou
danificado, sera invalidado.

Estudantes com pendéncia de documentacdo ndo poderdo colar grau. O prazo para regularizacdo da
documentacdo disponibilizado pela secretaria académica deve ser atendido impreterivelmente.
Conforme a Lei Federal no. 9.870/1999, é condicdao imprescindivel que o estudante esteja em dia com
a situacdo financeira para a efetivacdo da matricula para o semestre seguinte. Nao é possivel possuir
pendéncias financeiras anteriores para se rematricular na Instituicdo.

O estudante que, por qualquer motivo, fizer a matricula apds o inicio do semestre letivo, obedecendo

a0 prazo maximo para efetivacao designado no calendario institucional, tera falta nas aulas ja

iniciadas. Essas faltas serdo consideradas no computo final da frequéncia na disciplina. Deste modo,
a matricula fora de prazo sera aceita conforme calendario letivo e somente até o maximo de 25% de
faltas/auséncia, conforme Regimento e legislagao concernente.

Os documentos e declaragdes solicitadas na secretaria académica e/ou secretaria virtual que nao
forem retiradas no semestre vigente perdem a validade e, por isso, serdo descartadas, em caso de
documentos pagos e descartados, um novo pedido e pagamento devem ser feitos pelo estudante.
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REMATRICULA
E 0 processo que o estudante deve fazer todo inicio do semestre, via Portal do Aluno, na aba

Secretaria Virtual. O (a) aluno (a) deve conferir as disciplinas e turno a cursar, conforme horarios de
seu curso de graduacdo. O estudante que tiver pendéncias financeiras deve procurar o Setor
Financeiro (financeiro@singularidades.com.br) para conseguir dar andamento no processo e fazer
sua rematricula.

O estudante que tiver pendéncias de documentos também ndo conseguira dar andamento em seu
processo de rematricula, devendo entrar em contato, imediatamente, com a Secretaria Académica
(secretaria@singularidades.com.br), para regularizar sua situagao.

CANCELAMENTO DE MATRICULA / TRANSFERENCIA
Para o cancelamento da matricula o estudante devera fazer o pedido online através da Secretaria

Virtual. Desde que a solicitacdo seja feita no prazo maximo de um més ap6s o pagamento, sera
devolvida parte do pagamento efetuado, sendo retidos 20% do valor da mensalidade ja paga para
cobrir despesas administrativas.

Para ser considerado como pedido de cancelamento de matricula, a solicitacdo online devera ser feita,
impreterivelmente, antes do inicio das aulas, cuja data é divulgada no calendario letivo, publicado no
site da Instituicdo.

Acesso ao calendario letivo: https://institutosingularidades.edu.br/wp-
content/uploads/2022/08/Sing_CalendarioAcademico2-22.pdf

TRANCAMENTO DE MATRICULA NO CURSO

Significa a interrupcio temporaria das atividades académicas. E necessario que o estudante esteja
matriculado para solicitar, via online, na Secretaria Virtual, o trancamento de matricula. O periodo em
que a matricula estiver trancada ndo sera integralizado no curriculo. O periodo maximo para
trancamento da matricula é de 2 (dois) anos (4 semestres).

O trancamento de matricula somente sera deferido com o pagamento das mensalidades vencidas, de
acordo com normas estabelecidas no Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais. O nao
trancamento da matricula, dentro dos prazos estipulados no calendario letivo, implica em
constituicdo de divida até o final do periodo letivo.

Para ser considerado como pedido de trancamento de matricula, a solicitacdo em requerimento

devera ser feita apds a matricula consolidada.
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Prazo para trancamento de matricula: até 30 dias antes do término do semestre letivo, conforme
calendario letivo. Apds esse prazo o estudante devera encerrar o semestre, sendo a sua situacao
académica considerada de acordo com as avaliacdes condizentes, aprovacdo ou reprovacao (por nota
e/ou falta).

REABERTURA DE MATRICULA TRANCADA
Dentro do prazo estipulado no calendario letivo, o estudante que quiser retornar aos estudos devera

acessar o Portal do Aluno e fazer a solicitacdo de reabertura de matricula. Apés a solicitacdo efetivada,
a equipe da secretaria encaminhara a coordenacao de curso o histdrico escolar do estudante para
avaliacdo. Considerado os prazos Institucionais, apos a avaliacdo da coordenacao, a secretaria entrara
em contato com o estudante, via e-mail, informando quais disciplinas e semestre ele devera ser
matriculado e o processo sera liberado no sistema académico para a efetivacdo da matricula via
Portal do Aluno.

O estudante ficara sujeito as adaptacdes decorrentes de possiveis mudancas curriculares.

Em caso de duvidas, enviar e-mail para secretaria@singularidades.com.br

TRANCAMENTO DE MATRICULA EM DISCIPLINAS

Desde que obedecido o prazo institucional (divulgado semestralmente no calendario letivo), é
possibilitado ao estudante o trancamento de matricula em disciplinas isoladas. Para tanto, a
matricula na disciplina deve ter sido feita previamente e deferida. O estudante devera fazer a
solicitacao de trancamento de disciplina via Portal do Aluno em Secretaria Virtual, Solicitacdo de
Servicos. Nao esquecer de indicar no campo “observacdes” o codigo e o nome da disciplina que
pretende trancar.

O deferimento da solicitacdo estara sujeito a avaliacdo das condicdes académicas do (a) aluno (a), as
condicdes de oferecimento da disciplina, e vinculado ao Contrato de Prestacdo de Servicos assinado
por ele.

EVASAO

Processo em que o estudante é desvinculado da Instituicdo, seja pela nao renovacao de sua
rematricula dentro do prazo, pela ndo solicitacao de trancamento ou cancelamento de matricula.
Neste caso, para o estudante retomar o vinculo com o Instituto Singularidades é necessario requerer
0 seu “reingresso” e seguir as normas especificas para reingressantes no semestre/ano vigente.
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Caso seja aprovado o reingresso, sua matricula sera reativada e, em caso de mudanca de curriculo,
as disciplinas cursadas poderao ser analisadas para aproveitamento de estudos.

MENSALIDADES

As mensalidades tém o vencimento padrdo no dia 08 de cada més. Os descontos e bolsas sdo
condicionados a data de vencimento. Os boletos estdao disponiveis no portal do aluno. Em caso de
duvidas encaminhar e-mail para: financeiro@singularidades.com.br

BOLSAS DE ESTUDO

ProUni: http://prouniportal.mec.gov.br/
Programa de Bolsa Por + Um (Peninsula): https://institutosingularidades.edu.br/wp-

content/uploads/2021/11/EDITAL_Bolsa_Por_Um_-_1o0_Semestre_de_2022.pdf

Programa de Bolsa Equidade Racial: https://institutosingularidades.edu.br/wp-
content/uploads/2022/05/Edital-bolsa-equidade-racial-2022-2.pdf

FIES: http://portalfies.mec.gov.br/

+PROFES (apenas para estudantes do curso de Pedagogia):
https://institutosingularidades.edu.br/wp-content/uploads/2022/05/EDITAL-Bolsa-PROFES-
20-Semestre-de-2022-10-05-22.pdf

Informacdes e dlvidas, fazer contato através:
E-mail: programas.bolsas@singularidades.com.br

WhatsApp: 11992762285

COLACAO DE GRAU
A colacdo de grau é o ato oficial de conclusdo do curso de graduagado. Estudantes com pendéncias de

documentacdo, componentes curriculares ou ENADE, ndo poderao participar da Colacdo de Grau até
regularizacao académica. Durante essa solenidade, o estudante recebera o Certificado de Conclusao
de Curso, valido como documento oficial de conclusdo até que o diploma e seu histdrico escolar sejam
registrados pelo drgdo competente, ambos com data de colacao de grau e de expedicdo de diploma.
A data para a colacdo de grau é divulgada para os formandos ap6s o término do semestre letivo.
Depois da colacdo de grau, os diplomas sdo emitidos pelo Instituto Singularidades e registrados pela
USP (Universidade de Sdao Paulo). Assim que o diploma for expedido e registrado, o estudante sera
comunicado via e-mail para retira-lo na Secretaria Académica do Instituto Singularidades.
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O estudante somente pagara pela emissao de seu diploma no caso de solicitacdo de segunda via. O
valor devera ser verificado na Secretaria Académica, no momento da solicitacdo do pedido.

DEFERIMENTOS
E de inteira responsabilidade do estudante acompanhar seu e-mail Institucional ou verificar no Portal

do Aluno (caso a solicitacdo tenha sido feita pela Secretaria Virtual), para se informar sobre a
aprovacdo ou deferimento de qualquer solicitacdo feita.

PRAZOS INSTITUCIONAIS
E de suma importancia que os estudantes estejam atentos aos prazos estabelecidos para 0 bom

funcionamento da vida académica e administrativa da Instituicdo.

Os prazos estipulados no calendario letivo deverao ser rigorosamente cumpridos. Os trabalhos
académicos deverdo ser entregues nos prazos estabelecidos pelo professor, que, por sua vez, tem de
cumprir prazos improrrogaveis estabelecidos no calendario letivo.

Os prazos institucionais sao comunicados no calendario letivo disponibilizado no site do
Singularidades.

Acesso ao calendario letivo: https://institutosingularidades.edu.br/wp-
content/uploads/2022/08/Sing_CalendarioAcademico2-22.pdf

5 - COMUNICACAO E FERRAMENTAS DE APRENDIZAGEM

APLICATIVO CLASSAPP
O ClassApp é um aplicativo, de sistema simples e uso intuitivo, que o Singularidades escolheu para

potencializar a comunicagao interna.

Por esse aplicativo sdo enviados todos os comunicados da instituicdo, como convites para eventos,
informativos académicos, lembretes de pagamento, atividades de extensdao universitaria, entre
outros.

O objetivo é fortalecer o contato do estudante com a instituicdo. Para isso, é disponibilizado acesso
rapido a departamentos internos, como: Secretaria, Financeiro e a equipe de Comunicacao.

O aplicativo pode ser utilizado em computadores, tablets e celulares. Todos (as) os estudantes
receberdo um convite, no qual terdo acesso a plataforma do Singularidades.

E importante lembrar que as mensagens ndo ocupam espaco no celular, pois estdo salvas em nuvem.
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Para baixar o aplicativo no celular, o usuario deve acessar a Apple Store ou Google Play >

Localizar o Aplicativo - ClassApp > Baixar > Inserir o Login (e-mail institucional) e Senha
(definida pelo estudante).

PACOTE OFFICE 365

0O Office 365 é um servico da Microsoft assinado pelo Singularidades, que inclui a versao mais recente
do Office on-line. Esse pacote vem com aplicativos como Word, PowerPoint e Excel na forma on-line
entre outros aplicativos via web. Com o endereco de e-mail institucional (nome
doalunoanosemestre@singularidades.com.br) o estudante tem a seu dispor esse pacote completode
aplicativos, diretamente do navegador - sem precisar instala-los. Deste modo, programas como Word,
Excel e PowerPoint e diversos outros estdo acessiveis em qualquer lugar com o endereco de e-mail
institucional. O estudante também possui 5TB disponivel para armazenar seus arquivos no OneDrive
e acessa-los em qualquer local, sem nenhum custo adicional.

E-MAIL INSTITUCIONAL
O endereco de e-mail e a senha de acesso sdo enviados para cada estudante no seu ingresso ao

Singularidades, no ato da matricula. A senha é automaticamente alterada pelo estudante no primeiro
acesso. Ressaltamos que toda comunicacdo institucional é feita exclusivamente via e-mail
institucional. Caso seja necessario resgatar o seu login e senha é preciso entrar em contato com o
Departamento de Tl pelo e-mail ti@singularidades.com.br

ASSINATURA ONLINE - Biblioteca A

0 aluno tem acesso ao acervo online da Biblioteca A, com os titulos disponibilizados pelo Grupo A,
composto pelas Editoras Artmed e Penso. Informacdes sobre como acessar serdo disponibilizadas ao
estudante por e-mail, ClassApp e via Portal do Aluno.

Confira no link como acessar a Biblioteca A:https://institutosingularidade431 -
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/pedagogia_singularidades_com_br/EfCFInCzKk]Gk -
bHM7EXknEBmjHORutop_180IIShC7BUA?e=jFUVFz
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AMBIENTE VIRTUAL - PLATAFORMA MOODLE

O Moodle é uma plataforma LMS utilizada como ambiente virtual de aprendizagem. Neste ambiente
o estudante encontrard, de forma virtual, os contetdos referentes as disciplinas cursadas. O Moodle
é utilizado para fins de uma sala de aula virtual, proporcionando que os professores promovam, por
meio da tecnologia, a sala de aula invertida - uma estratégia pedagogica que visa o aprendizado mais
pratico, interativo e inovador.

AMBIENTE VIRTUAL - APLICATIVO ZOOM

Zoom Meetings é um programa de software de teleconferéncia de video proprietario desenvolvido
pela Zoom Video Communications. A ferramenta é utilizada pelo Singularidades para alguns
encontros remotos.

Para conhecer como baixar e utilizar o software, acesse o link abaixo:

https://institutosingularidade431-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/pedagogia_singularidades com_br/ETPFsi6lWRNEoQOevfe
4agftOBzi7QZQmP7AVZhhVEpRPrUw?e=03MZc1

6 - INFORMACOES ACADEMICAS

CURSO DE LICENCIATURA EM PEDAGOGIA
O curso de Pedagogia do Singularidades teve o Reconhecimento de Curso pelo MEC renovado pela

Portarian® 918 de 27 de dezembro de 2018.

A Matriz Curricular implementada em 2017 esta estruturada em acordo com a Resolu¢ao CNE/CP n°
1, de 15 de maio de 2006; e com a Resolucdo CNE/CP n° 2, de 1° de julho de 2015; e demais
legislacdes vigentes, podendo ser consultada no site do Singularidades.

O curso de Pedagogia tem nota maxima no ENADE (5)
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CURSO DE LICENCIATURA EM LETRAS/PORTUGUES

O curso de Licenciatura em Letras/Portugués do Instituto Singularidades teve o Reconhecimento de
Curso pelo MEC pela Portaria No 744, de 14 julho de 2017. Publicadano D.O.U de 17/07/2017.

A Matriz Curricular implementada em 2017 esta estruturada em acordo com a Resolugao CNE/CP n°
2, de 1° de julho de 2015 e demais legislacOes vigentes, podendo ser consultada no site do Instituto
Singularidades.

A Matriz Curricular implementada em 2014 esta estruturada em acordo com a Resolucdao CNE/CP n°
1 de 15 de maio de 2006 e demais legislacdes vigentes, podendo ser consultada também no site do
Singularidades.

INTEGRALIZACAO DE CURSO

Integralizacdo de um curso é o cumprimento de todas as exigéncias fixadas no Projeto Pedagdgico
do Curso (PPC). O sistema de integralizacdo dos cursos de graduacdo do Singularidades abarca o
cumprimento das disciplinas, estagios curriculares, Trabalho de Conclusao de Curso (TCC),
participacdo na prova do ENADE (nos anos especificos de convocacao) e carga horaria correspondente
as Atividades Académico-Cientifico-Culturais (AACC).

O estudante deve consultar no sistema académico, a cada final de semestre, o seu boletim, onde
constara o relatério de notas das disciplinas cursadas, estagio e AACC cumpridos, com o respectivo
aproveitamento (aprovacdo) ou nao (reprovacao).

Em caso de duvidas entre em contato com a secretaria ou com a equipe de coordenacdo do curso em
que esta matriculado.
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ESTAGIOS SUPERVISIONADOS

Os Estagios Supervisionados fazem parte das atividades dos estudantes e sdo obrigatorios para a
conclusdo do curso. A estrutura, o funcionamento, os objetivos que devem ser alcancados para
aprovacao e o regulamento do estagio estdo previstos no Projeto Pedagdgico Curricular (PPC) de cada
curso e sao apresentados a cada inicio de semestre pelo professor responsavel pelo
acompanhamento da disciplina com carga horario de estagio curricular.

TERMO DE COMPROMISSO PARA ESTAGIO CURRICULAR
O Termo de Compromisso de Estagio Curricular € um contrato entre a instituicao de ensino, a

instituicdo escolar e o estudante - estagiario - sem gerar vinculo empregaticio. Este documento é
exigido pelo MEC e disponibilizado pelo professor (a) responsavel pela disciplina de estagio no inicio
do semestre, em sua disciplina, no ambiente do Moodle. Este documento deve ser levado pelo
estudante a instituicdo onde ird estagiar para as devidas assinaturas. Sem a regularizacdo do Termo
de Compromisso a validacdo do estagio podera ser questionada pelos 6rgaos competentes. Confira
abaixo o fluxo desta entrega:

e Os (as) professores (as) disponibilizam no ambiente da disciplina no Moodle, para os
estudantes regularmente matriculados na disciplina, o Termo de Compromisso para Estagio
Curricular e as Cartas de apresentacdo que devem ser impressos pelo estudante.

e O estudante tem até a data estipulada pelo professor(a) para devolver ao (a) responsavel pelo
acompanhamento do estagio o documento devidamente assinado por ele e assinado e
carimbado pelo responsavel da instituicao onde é realizado o estagio.

e O (a) professor (a) deve entregar a documentacdo ao departamento responsavel até a data
estipulada no calendario académico para ser arquivado no prontudrio do estudante.

Observacdo: A Ficha de comprovacdo de horas sera distribuida pelos docentes responsaveis em sala
de aula. Considerando a importancia da durabilidade deste documento, o Singularidades oferece a
ficha impressa em uma gramatura de maior resisténcia. Na divida, consulte o professor responsavel
pela disciplina com carga horaria de estagio em que esta matriculado.
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ESTAGIO REMUNERADO - NAO OBRIGATORIO

Estagio remunerado ndo obrigatorio é aquele desenvolvido como atividade que ndo contabiliza carga
horaria para a integralizacao do curso. O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do estudante
para a vida cidada e para o trabalho. O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza.
O estudante sé podera realizar um estagio remunerado se estiver devidamente matriculado e quando
o horario de trabalho ndo coincidir com seu horario de aula.

FLUXO PARA ASSINATURA DO CONTRATO DE ESTAGIO REMUNERADO
O estudante nao podera ter outro estagio remunerado em andamento. Caso o tenha, sera necessario

primeiramente que traga o termo de “Rescisdo de Contrato”, para dar inicio a um novo processo de
estagio.

O prazo para entrega ao Singularidades devera ser antes do inicio de vigéncia do contrato de estagio
(comtolerancia de até 1 més apds o seu inicio).

O estudante devera enviar o contrato digitalizado (legivel) através da Secretaria Virtual. Ocontrato ja
deverd estar assinado pelo aluno e pela empresa concedente.

A Secretaria fara uma analise do Contrato de Estagio Remunerado para conferir dados e constatar se
atende a regulamentacao vigente.

Principais condicdes do contrato:

e Ja estar assinado por ambas as partes, sendo a Instituicao de Ensino Superior (IES)
a dltima assinar.

e (Carga horaria - no maximo 6 horas diarias e 30 horas semanais.

e Nao coincidir com o horario de aulas.

e Nao criar vinculo empregaticio.

e Constar o nimero da apolice do seguro de acidentes pessoais.
e O tempo maximo da vigéncia do estdgio na instituicdo contratante € de dois anos.

O prazo para analise e assinatura do Contrato de Estagio Remunerado pelo Instituto Singularidades
é de até 7 dias uteis. No periodo de recesso e férias escolares esse prazo sera estendido conforme a
disponibilidade interna dos responsaveis pela assinatura.

20|Pagina

R Rua Cincinato Braga, 388 Bela Vista Sao Paulo CEP 01333-010 ‘ / ’
: (11) 3034-5445 - institutosingularidades.edu.br % y/




o
Instituto '

Singularidades

DIVULGACAO DE VAGAS PARA EMPREGO E ESTAGIO REMUNARADO
O Instituto Singularidades, ao longo dos anos, vem construindo uma rede de parceria com empresas

e escolas engajadas e comprometidas com a Educacdo. Muitas instituicoes de Educacdo Basica e do
Terceiro Setor entram em contato conosco e, para isso, temos indicado e possibilitado a colocacgao de
nossos estudantes como estagiarios remunerados. Isso tem auxiliado nossos estudantes atuais e
formados pelo Singularidades na insercao no mercado de trabalho.

Para acompanhar a divulgacao de vagas para emprego e estagio remunerado os estudantes devem
estar regularmente matriculados em um de nossos cursos de graduacdo e/ou pos-graduacdo ou ser
formado pelo Instituto Singularidades. Para participar é preciso fazer parte de nosso grupo no
Facebook. Acesse: https://www.facebook.com/groups/1019568198111928/

Observacao: Por ser um grupo exclusivo do Singularidades, para liberacdo de acesso de participacao
é necessario responder as perguntas de entrada, os estudantes que ndo responderem nao serdo
incluidos.

Em caso de davidas, entre em contato com a Coordenacdo do curso em que esta matriculado.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O Trabalho de Conclusao de Curso é exigido como requisito parcial para a integralizacao dos cursos
de graduacdo. A estrutura, o funcionamento e os objetivos a serem alcancados estdo disponiveis no
Projeto Pedagdgico Curricular (PPC) de cada curso.

ATIVIDADES ACADEMICO-CIENTIFICO-CULTURAIS
As Atividades Académico-Cientifico-Culturais sdo componentes curriculares de carater obrigatério

para a integralizacdao do curso. Essas atividades visam o enriquecimento da formacdo académica do
estudante para a constituicdo das competéncias e habilidades requeridas aos profissionais das
diferentes areas do conhecimento, além de promover a flexibilizacao curricular e o compartilhamento
de conhecimentos diversos.

Para integralizar o curso o estudante devera cumprir 200 horas de Atividades Académico-Cientifico-
Culturais. Essas 200 horas estao distribuidas ao longo do curso e organizadas de acordo com Projeto
Pedagdgico Curricular (PPC) de cada curso. O regulamento e o formuldrio para controle das atividades
estdo disponibilizados no site do Singularidades e no ambiente da AACC, em que o estudante estiver
matriculado, no Moodle.
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DISCIPLINAS E PRE-REQUISITOS
A matriz curricular do curso de Letras possui uma estrutura modular. Sendo assim, praticamente
todas as disciplinas ndao tém pré-requisito. A Unica excecdo sdo as disciplinas relacionadas ao
Trabalho de Conclusao de Curso. Portanto:

e para cursar Orientacdo de TCC 1 o aluno devera ter cumprido (e sido aprovado) em

Metodologia de Pesquisa em Ensino de Lingua;
e para cursar Orientacdo de TCC 2 devera ter sido aprovado em Orientacdo de TCC 1 e
e para cursar Orientacdo de TCC 3 devera ter sido aprovado em Orientacdo de TCC 2.

A matriz curricular do curso de Pedagogia do Instituto Singularidades possui estrutura modular e as
Unicas disciplinas que possuem pré-requisitos estdo relacionadas ao TCC (Trabalho de Conclusdo de
Curso). O estudante ndo podera cursar a disciplina 11090 - Projetos em Didaticas Aplicadas e
Praticas Educacionais TCC 2 sem ter cursado a disciplina 11085 - Projetos em didaticas Aplicadas e
Praticas Educacionais TCC 1. A disciplina 11091 - Oficio de Professor e Desenvolvimento Profissional
- TCC 3 s6 podera ser cursada pelos estudantes matriculados no 8°. Semestre do curso. Nao serao
feitos aproveitamento de estudos dessas disciplinas.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

O Regimento prevé a possibilidade de realizar aproveitamento de estudos anteriores. Por
determinacdo legal, s6 é possivel o aproveitamento de estudos de cursos de nivel superior
(graduacao).

O estudante que tiver histdorico escolar de outro curso superior (concluido ou ndo) e quiser submeté-
lo a apreciacdo visando a equivaléncia de estudos, devera fazer a solicitacdo via Portal do Aluno em
Secretaria Virtual, Solicitacao de Servicos, obedecendo aos prazos institucionais e anexar
documentacdo pertinente digitalizada (historico escolar e conteldo programatico das disciplinas
cursadas com aprovacao).

Os casos solicitados sdo analisados pela Coordenacdo de Curso que pode, se necessario, solicitar a
uma Comissao, constituida por professores da equipe docente, a anuéncia do aproveitamento
solicitado.

As disciplinas que tém carga horaria de estagio curricular ndo podem ser aproveitadas. A Unica
excecdo ocorrera em caso de transferéncia de curso de Pedagogia.

Para essa solicitacdo, ndo é necessario pagamento de nenhuma taxa.
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Apods a andlise sera enviado um e-mail informando o resultado obtido, que estara inserido no
Histdrico Escolar do estudante, podendo ser consultado no sistema académico.

O prazo para solicitacdo e resultado da analise é previsto no calendario institucional.

Caso o estudante tenha uma disciplina aproveitada e queira cursa-la, deve fazer a solicitacdo via
Portal do Aluno. A aprovacdo na disciplina ficara vinculada ao desempenho académico obtido, nao
podendo ser solicitado um novo aproveitamento da disciplina.

Em caso de duvidas enviar e-mail para secretaria@singularidades.com.br

SISTEMA DE AVALIACAO

Conforme Regimento, o aproveitamento escolar sera avaliado durante o periodo letivo, mediante
verificacOes parciais, avaliacdo final e auto avaliacdo do estudante. Os resultados de cada avaliacdo
parcial e semestral serdo expressos em notas.

O Regimento preve:

CAPITULO V

DA AVALIACAO DO DESEMPENHO ESCOLAR

Artigo 57 - O aproveitamento escolar sera avaliado, durante o periodo letivo, mediante verificacdes
parciais da aprendizagem e auto avaliacao do aluno.

Artigo 58 - Serdo considerados aprovados, em cada disciplina, os alunos que tiverem frequéncia
minima de 75% (setenta e cinco) por cento de frequéncia e aproveitamento de desempenho igual ou
superiora 60% (sessenta) por cento.

Por decisao do Conselho de Professores do Instituto Singularidades, qualquer evidéncia de plagio

resultara em conceito 0,0 (zero) no produto entregue ao professor, sem possibilidade de refacao ou
revisdo da nota atribuida.

A aprovacao final para a integralizacdo da graduacdo esta associada a aprovacdo em todas as
disciplinas obtidas ao longo do curso, cumprimento dos estagios curriculares e cumprimento da carga
horaria das Atividades Académico-Cientifico-Culturais, acrescido da aprovacao do Trabalho de
Conclusdo de Curso, cujo produto sera analisado por uma banca examinadora (composta por
professores do Singularidades e/ou convidados) e ENADE, quando pertinente.
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MECANISMOS DE APOIO A PRENDIZAGEM

1 - ATENDIMENTO PSICOPEDAGOGICO

O atendimento psicopedagogico tem por funcdo constituir-se em um espaco de acompanhamento
permanente do estudante, visando o avanco e o aprofundamento do seu desempenho académico e
orientando-o para a insercao no mercado de trabalho.

Para tal, os professores da equipe destinados para este trabalho ficam disponiveis para tirar davidas,
fazer orientacdes de estudos e encaminhar dificuldades especificas para o restante da equipe que
esteja diretamente relacionada ao estudante..

Os horarios de atendimento sdo publicados no inicio de cada semestre letivo, em comunicado
disponibilizado no site institucional e via ClassApp. E necessario que o estudante agende sua presenca
previamente com o professor responsavel por este atendimento. Esse agendamento ndo pode ser
feito na secretaria do Singularidades e deve ser feito diretamente com os professores responsaveis
via e-mail (atendimentopsicopedagogico@singularidades.com.br) . A orientagdo para agendamento
estara explicada no comunicado.

Ndo ha taxa e nenhuma cobranca adicional para participar do Atendimento Psicopedagdgico.

Em caso de duvidas, procure a equipe de Coordenacdo do curso em que esta matriculado.

2 - Oficinas de Gramatica e Producdo de Textos

O Singularidades oferece oficinas de Gramatica, de Leitura e Producdo de Textos. O objetivo dessas
oficinas sdo trabalhar com os estudantes que apresentem alguma defasagem em praticas e
conteudos destas areas, necessarios para a formacdo académica e profissional. A convocacao é feita
no ingresso e no decorrer do curso pelos professores dos cursos de graduacgao do Singularidades,
mediante avaliacdo processual dos resultados do estudante no decorrer da vida académica.

Embora a participacdo ndo seja obrigatoria para a integralizacdao, consideramos que aproveitar essa
oportunidade é fundamental para a superacao de dificuldades académicas, além de demonstrar o
empenho do estudante em avancar nos resultados pedagogicos que pode obter.

No curso de Pedagogia, para a Matriz Curricular implementada em 2017, o estudante que participar
destas oficinas podera validar parte das horas, semestralmente, para as Atividades Académico
Cientifico Culturais (AACC) (consultar regulamento disponivel no site).

No curso de Letras, o aluno que participar destas oficinas podera validar até 20h, semestralmente,
de AACC.

24|Pagina

R Rua Cincinato Braga, 388 Bela Vista Sao Paulo CEP 01333-010 ‘ / ’
(11) 3034-5445 - institutosingularidades.edu.br % , /




o
Instituto '

Singularidades

Para o estudante se inscrever na oficina é necessario fazer a solicitacdo via Portal do Aluno em
Secretaria Virtual, Solicitacdo de Servicos. Nao ha pagamento adicional. O cronograma de aulas sera
publicado no site do Singularidades e enviado via ClassApp.

A oficina é aberta também aos estudantes que quiserem participar sem terem sido convocados,
sendo necessario somente fazer a inscricao na secretaria académica.

O estudante podera participar de qualquer oficina de apoio a aprendizagem, desde que faca a sua
inscricao.

DEVOLUTIVAS DE DESEMPENHO
Todas as disciplinas oferecidas semestralmente preveem no cronograma de aulas uma devolutiva final

de desempenho. Nesta aula os professores se dedicam a retornar aos estudantes os critérios
avaliados e que comporao a nota final obtida, salientando as expectativas de aprendizagem da
disciplina que tenham sido atingidas ou ndo. A presenca nas devolutivas é requerida e o estudante
gue nao participar tera falta computada.

REVISAO DE NOTAS
Ao final de cada semestre letivo o estudante devera acessar o sistema académico e verificar no Portal

do Aluno, usando o seu nimero de matricula e senha, os resultados publicados em seu Histérico
Escolar. Conforme Regimento, é um direito do estudante solicitar a revisao de notas finais, desde que
tenha justificativa para tal. Para isso, o estudante devera preencher uma solicitacao no Portal do
Aluno em Secretaria Virtual, Solicitacdo de Servicos, sempre atendendo aos prazos institucionais que
estardo divulgados no calendario letivo publicado no site institucional. Observamos que é de
responsabilidade do estudante acompanhar os prazos estabelecidos no calendario letivo e demais
comunicados publicados pela Instituicao.

Para essa solicitacdo, ndo é necessario pagamento de nenhuma taxa. E impreterivel que o estudante
justifique, no campo especifico indicado no Portal do Aluno, o(s) motivo(s) para a solicitacdo da revisao
da nota final. Essa justificativa sera avaliada pela coordenacdo de curso, conselho de professores e
pelo professor responsavel pela disciplina.

Apds avaliacao, o estudante devera acompanhar o resultado da solicitacao (deferido ou indeferido)
via Portal do Aluno.
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RECUPERACAO DE ESTUDOS
Como caracteristica das avaliacdes processuais, serdo realizadas atividades de recuperacgdo de

estudos no caso de obtencao de notas inferiores ao minimo estabelecido para aprovacao. Por meio
de solicitacdo de atividades especificas, previstas nos Planos de Ensino, os professores auxiliarao os
estudantes a reverem os conteudos nao aprendidos.
Por decisdo do Conselho de Professores, na ocasido do Conselho de Classe, o estudante podera ser
orientado a reformular seu plano de curso, a fim de poder obter uma melhor qualidade e
aproveitamento de seu desempenho académico

REPROVACAO
O estudante que for reprovado em alguma disciplina devera cursa-la novamente, a partir do semestre

subsequente, quando do oferecimento desta na grade horaria institucional. A disciplina reprovada
devera ser paga durante o semestre em que for cursada. O estudante estara impedido de colar grau
até o cumprimento e aprovacdo na (s) disciplina (s) em questdo. Saliente-se que as disciplinas sdo
semestrais com oferecimento apenas uma vez por ano (no 1°. ou no 2°. semestre do ano letivo em
curso).

Duvidas sobre valores entrar em contato com financeiro@singularidades.com.br

COMPENSACAO DE AUSENCIA E ENTREGA DE ATESTADOS MEDICOS

Para obter aprovacdo nas disciplinas é necessario o minimo de 75% de frequéncia em cada uma. E
imprescindivel que o estudante observe esta condicdo e programe suas faltas em caso de
necessidades pessoais, trabalho (por exemplo, reunides pedagodgicas nas escolas), ou quaisquer
outras condicoes.

Somente serdo compensadas auséncias nos casos definidos em Lei.

O estudante que tiver a solicitacao deferida deve realizar atividades de reposicao de conteudos e
avaliacOes em prazos diferentes do cronograma estabelecido no Plano de Ensino da disciplina, sem
nenhum prejuizo a atribuicdo da nota final.

Conforme legislacdo vigente, o estudante que precisar faltar em aula ou atividade avaliativa por
motivo religioso, devera enviar um documento comprobatério a secretaria académica
(secretaria@singularidades.com.br) com antecedéncia de 30 dias, o documento devera estar
assinado pela autoridade religiosa condizente indicando a sua impossibilidade de participacdo em
atividades académicas no(s) dia(s) disposto(s).
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Para usufruir do beneficio da compensacdo de auséncia, o estudante devera sequir o fluxo mostrado
na pagina a seguir.

Observacdo Importantes:
As compensacdes de auséncia ndo seguem os mesmos fluxos das revisdes. Essas deverdo ser

solicitadas via Portal do Aluno e, em alguns casos, devem ser tratadas diretamente com os
professores das disciplinas.

FLUXO DE SOLICITACAO DE ESTUDOS DOMICILIARES

1. Estudante acessa o portal do aluno/ secretaria virtual.
Faz a solicitagao com a inclusao digitalizada do atestado em até 05 dias Gteis
apos o termino do atestado.

2. Coordenacao avalia os documentos e secretaria retorna aos estudantes
através do portal do aluno em Consulta dos servicos solicitados.

Prazo de retorno da
analise - 15 dias

3. Para pedidos deferidos: o estudante devera imprimir o protocolo
disponibilizado no Portal e apresentar ao professor da disciplina.

4. Professor sera responsavel por encaminhar a atividade de compensacao de
auséncia e combinar com o estudante o prazo de devolucao. Apos atividade

feita, o professor devera “vistar” o protocolo.

5. Estudante devera digitalizar a atividade corrigida e o protocolo com o visto do
professor para inserir novamente no Portal do aluno no local indicado pela Tempo do processo
equipe da secretaria. - 20 dias

6. Secretaria regulariza a situacao do estudante no sistema.

Em caso de duvidas acesse o tutorial em: https://institutosingularidade431-
my.sharepoint.com/:p:/g/personal/pedagogia_singularidades_com_br/EU6RYEEOTddDovSLbG2mM
MIBJtfAQMUUzpBEKY6sna02bQ?e=8U7mRn
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Importante: Os professores e a Coordenacdo de Curso ndo estdo autorizados a receber os atestados
médicos. Compete exclusivamente a Secretaria Virtual, onde os documentos de alunos serdo
anexados.

O fluxo exposto acima deve ser seguido em caso de auséncias de 1 a 14 dias, acima dessa quantidade
o0 estudante deve entrar em contato com a Coordenagado de curso.

Conforme legislacao (DECRETO-LEI N° 1.044, de 21 de outubro 1969, Artigo 2°.), no caso de
solicitacdo de estudos domiciliares em que ndo se tenha mais tempo para cumprir todo o processo
no semestre letivo e que a instituicdo fique impedida de acompanhar o processo de aprendizagem, a
solicitacao estara automaticamente indeferida.

Atencao:

Para 0s casos em que o estudante apresentar sintomas da COVID-19 ou confirmacao
dainfeccao, a comprovacao digitalizada, que devera ser incluida no Portal do Aluno na
aba Compensacdo de auséncia, devera ser: atestado médico.

Além disso, o aluno devera enviar uma e-mail para o Comité Covid do Singularidades
(comitecovid@singularidades.com.br) com copia para a Coordenacdo do curso
relatandosua condicao.

Em caso de ddvidas ou para saber mais acesse a cartilha
(https://institutosingularidade431-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/pedagogia_singularidades_com_br/Ee-
Kyt1uKRJBrl6rl3zdZAYBMHEVSLvVpUoetMd0_Qg_iA?e=9gbwsk) com os

protocolos deseguranca ou envie e-mail para

comitecovid@singularidades.com.br
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LICENCA-GESTANTE E TRABALHOS DOMICILIARES PERMITIDOS PELA LEGISLACAO

Licenca-gestante e trabalhos domiciliares permitidos pela legislacao
A estudante em estado de gestacio sera concedido, em acordo com a Lei No. 6202, de 17 de abril de

1975, o regime de exercicios domiciliares durante 90 dias, a contar da data apresentada no atestado
médico.

Para obter tal beneficio, a aluna devera entrar em contato com a Coordenacdo de curso e fazer a
solicitacdo no inicio da licenca maternidade ou registro de nascimento da crianca, indicando:

e Asdisciplinas as quais solicita o regime de estudos domiciliares.
e Atestado Médico ou registro de nascimento com a data de inicio do afastamento das aulas,

que deve ser enviado digitalizado por e-mail ao Coordenador de curso, considerando o prazo
de até cinco dias uteis apds a emissao do documento.

e A Equipe Académica encaminhara aos professores um e-mail solicitando os estudos
domiciliares, os quais deverdo ser encaminhados a aluna em até 10 dias Uteis.

e Os estudos domiciliares deverdao ser encaminhados para os professores responsaveis, com
copia para a Equipe Académica, em prazo a ser combinado posteriormente.

e 0 estudante devera consultar no sistema académico a nota final da disciplina e a frequéncia
atribuida, que ira considerar os estudos domiciliares. Em caso de divergéncia, devera solicitar
revisao de nota final, via Portal do Aluno, no prazo institucional.

Lembramos que a compensacdo de auséncia somente sera considerada a partir da data apresentada
no atestado médico e a concessdo deste beneficio somente serdo validos com a apresentacdo deste
documento e durante o semestre letivo em vigéncia, considerando a situacdo de regularidade
académica.

Todas as atividades deverdo ser cumpridas durante o periodo de licenca-gestante. Nao serdo aceitas
atividades entregues apos esse periodo. A aluna que ndo entregar as atividades de reposicao no prazo
solicitado ou que ndo obtiver nota minima nas atividades avaliativas entregue, sera reprovada na
disciplina.

A licenca-maternidade para estudante é de 90 dias, conforme legislacdo.
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ESTUDOS DOMICILIARES POR LICENCA—MEDICA OU POR MOTIVOS RELIGIOSOS

O regime de exercicios domiciliares, descrito no Fluxo de Estudos Domiciliares, também tera validade
para os estudantes que precisarem se ausentar devido a doencas atestadas com laudo médico ou por
motivos religiosos, conforme legislacdo, obedecendo ao mesmo procedimento descrito no fluxo.A
solicitacdo para estudos domiciliares deve ser feita no Portal do Aluno, munido do atestado médico
digitalizado e legivel, preferencialmente com a inclusdo do CID (Cédigo Internacional de Doencas). No
caso de faltas por motivo religioso, solicita-se a declaracdo de lideranca da religidao a qual o aluno
professa, com 30 dias de antecedéncia da data religiosa que exige o afastamento do estudante de
atividades académicas.

Para essa solicitacdo, ndo é necessario pagamento de nenhuma taxa.

MONITORIA
A partir do 2°. ano de curso é possibilitado ao estudante exercer a funcao de monitor (a) de disciplina.
Essa funcdo obedece a regulamento proprio, disponibilizado no site do Singularidades.

AULAS EXTERNAS - LETRAS
Entender a cidade como um espaco democratico de aprendizagem constitui um dos pilares do

Instituto Singularidades e, consequentemente, do curso de Licenciatura em Letras. O estudante de
Letras recebera uma formacdo que articula as culturas erudita, populares, juvenis e periféricas, sem
discriminacdo. Dessa forma, varias de nossas aulas estao articuladas com a cidade e com os
aparelhos publicos de cultura. Trabalhos, constantemente, em parceria com coletivos e realizamos
aulas em espacos publicos, mostrando a nossos alunos que se aprende a cidade, com a cidade e na
cidade. Faz parte da dindmica do curso de Letras aprender em museus, pracas, batalhas de slams,
saraus, teatros e demais espacos publicos.

AGENDA CULTURAL E AULAS EXTERNAS: VISITAS CULTURAIS, TECNICAS E PEDAGOGICAS -
PEDAGOGIA

E uma perspectiva do curriculo dos cursos de graduacdo do Singularidades a ampliacdo do universo
cultural dos estudantes, futuros professores. Para que isso ocorra, ha um curriculo de visitas culturais
e pedagdgicas a locais que complementam e ampliam o trabalho em sala de aula. Isso significa
agregar as aulas presenciais uma agenda com idas frequentes a museus, cinema, teatro, concertos,
palestras, seminarios, exposicoes etc. Estas atividades poderdo ocorrer nos finais de semana e, se
previstas como atividades letivas, a presenca sera computada.
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PARTICIPACOES COLABORATIVAS

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO - CPA

A Comissdo Permanente de Avaliacdo - CPA, instituida pela Lei SINAES - Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacdo Superior (LEI 10.861, de 14 de abril de 2004), é um 6rgao colegiado que tem como funcdo conduzir
0s processos de avaliacdo e auto avaliacdo da Instituicdo. Este processo caracteriza-se por ser um meio pelo
qual o Singularidades constroi conhecimentos sobre sua propria realidade para compreender os significados
do conjunto de suas atividades educativas, atingir os objetivos previstos e alcancar maior relevancia social.

A CPA conta com a presenca de representantes da sociedade civil, professores, funcionarios e estudantes do
Singularidades, que contribuem para que a discussao realizada, bem como os encaminhamentos a serem
tomados, permitindo que a qualidade da acdo desenvolvida seja mantida com coeréncia e integridade.

Os membros da comunidade académica (estudantes, professores e funcionarios) e membro/a (s) externo (s)
sdo convocados, semestralmente, para participar de reunides referentes as avaliacbes quantitativas e
qualitativas sobre o Instituto Singularidades.

Para conhecer os membros da CPA, acesse o site do Singularidades.

PARTICIPACAO E REPRESENTACAO DISCENTE
Os estudantes podem e devem se organizar coletivamente por meio de 6rgao de representagdao ou Diretdrio

Académico, regido por estatuto préprio, por ele elaborado e aprovado de acordo com a legislacdo vigente.
Sugerimos que sejam eleitos representantes de classe, semestral ou anualmente, de maneira que possam levar
suas sugestdes e reivindicacdes aos canais institucionais responsaveis.

7 - NORMAS DE CONVIVENCIA

e 0O estudante do Singularidades é prioridade nos Projetos Pedagogicos Institucionais. Dessa
maneira, é convidado a contribuir com suas ideias e acoes. Exposicdes de arte, apresentacoes
de teatro, musica etc., assim como qualquer atividade complementar, associadas a sua
formacdo, podem ser sugeridas ou organizadas a qualquer momento, desde que, respeitando
as normas de convivéncia, sejam aprovadas pelos demais membros da Comunidade
Académica.

e A alimentacdo na sala de aula é proibida. Para tal, solicitamos que usem o0s espacos
apropriados como a cantina e pracas de convivéncia.
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e Solicitamos que cada estudante traga sua garrafa ou copo para servir-se nos bebedouros de
agua disponiveis. Alertamos que copos plasticos, quando descartaveis, levam muito tempo
para serem absorvidos pela natureza e cuja reciclagem é muito cara.

e A Secretaria Académica é proibida de fornecer nimero de telefone de professores, estudantes
e funcionarios. Os colaboradores do Instituto Singularidades tém fun¢do administrativa
definida, portanto, sao proibidos de exercer tarefas de outra natureza a professores e/ou
estudantes.

e Solicitamos o bom senso no uso de smartphones e outros equipamentos eletronicos, que
devem ser utilizados em sala de aula somente para fins pedagdgicos. Ressaltamos que a Lei
dos Direitos Autorais (9.610/98), em seu artigo 7, afirma que a fotografia, videos e audios sao
obras intelectuais protegidas; e o artigo 29 aponta que sua reproducdo depende de
autorizacdo prévia e expressa pelo autor. Considerando que a aula tem o professor como
autor, é expressamente proibida a filmagem, fotografia ou qualquer outro tipo de gravacao
sem a devida autorizacdo. A violacdo desse artigo fere os direitos de personalidade
assegurados no artigo 5° da Constituicdo, atraindo o dever de indenizacdo na esfera civel.

8 - BIBLIOTECA
l. OBJETIVO E FUNCIONAMENTO
Art. 03. A Biblioteca Paulo Freire do ISESP - Singularidades esta em consonancia com o Plano
Desenvolvimento Institucional e tem o comprometimento de promover a leitura, o acesso a
informacdo e apoio didatico, cientifico e pedagogico, atendendo ao corpo discente e docente
e seus colaboradores.

Art. 04. Nos periodos letivos, o horario de funcionamento é:

Segunda a Sexta: das 7h00 as 13h00 e das 14h00 as 23h00.
Sabado: das 9h00 as 13h00.
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Em periodo de férias e recesso académico, a biblioteca funcionara de acordo com horarios a
serem divulgados no periodo que as antecede.

Paragrafo Unico: O horério estabelecido poderd ser justificadamente alterado, de acordo com
as necessidades do setor e sob aprovacdo da Diretoria académica.

Il. INSCRICAO
Art. 05. A inscricdo dos alunos na biblioteca Paulo Freire é vinculada a secretaria académica do

Singularidades, ou seja, é realizada automaticamente através da integracdo entre os sistemas,
quando se da a matricula do aluno.

Art. 06. A inscricdo de professores e demais colaboradores do Instituto é realizada
diretamente no balcdo de atendimento da biblioteca, quando assim solicitado pelo mesmo.

ll.  USUARIOS
Art. 07. Sdo considerados usuarios da biblioteca: a comunidade académica (professores,

alunos e funcionarios do IESP - Singularidades) e comunidade externa (visitantes).

Art. 08. O usuario devera utilizar o niumero do CPF e a senha cadastrada na biblioteca nas
rotinas de empréstimo, devolucao e reserva de materiais, quando solicitado pelos funcionarios
da biblioteca.

Art. 09. A inscricdo sera suspensa imediatamente quando cessar a condicdo de professor,
aluno, funcionario ou qualquer outra que permitiu a mesma, bem como, no caso de aluno,
quando este apresentar alguma pendéncia junto a Biblioteca.

Art. 10. Para os alunos a inscricao sera valida durante o periodo que efetivamente
frequentarem o curso, ou seja, se houver o trancamento da matricula ou a desisténcia do
curso, a inscricao na Biblioteca sera suspensa. Para os funcionarios, a partir do momento do
cancelamento do contrato de trabalho a inscricdo na biblioteca estara cancelada. Art.
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IV. PENALIDADES
a. Multa no valor de R$ 1,50 (um real e cinquenta centavos) por dia de atraso, inclusive

sabados, domingos e feriados, para cada material (livros, CDs, DVDs, Monografias, Periddicos
e armarios) emprestado;

b. Materiais extraviados ou danificados, deverdao ser substituidos pelo usuario
responsavel pelo empréstimo, devendo ser idéntico ou em edicao mais recente ao item
perdido (titulo, autor, editora, edicdo). A fim de ndo acarretar multa, o usuario deve informar
imediatamente a Biblioteca. Caso o material extraviado a ser substituido ndo esteja disponivel
para compra, sera indicado pelo bibliotecario responsavel, outra obra de interesse e de igual
valor;

C. O usuadrio que estiver em atraso na devolucdo de qualquer material, notebook ou
armario ou possuir pendéncias de reposicao de materiais extraviados ou danificados, nao
podera fazer um novo empréstimo ou reserva;

d. A ndo reposicdo do material extraviado ou danificado implica em cancelamento da
inscricdao do usuario na biblioteca;
€. O usuario que, sem o empréstimo devidamente efetuado e sem autorizacao, sair do

recinto com materiais que pertencam a biblioteca ou rasurar ou arrancar paginas estara
sujeito as penalidades regimentais da Instituicdo e sera suspenso permanentemente da
biblioteca;

f. Ao término de cada semestre, a Biblioteca informa a Secretaria Académica os nomes dos
usuarios em débito e os mesmos ficam impossibilitados de efetuar a rematricula e serdo
encaminhados a Biblioteca para regularizarem a situacao.

Paragrafo Unico: a multa podera ser anulada havendo doacao, por parte do usuario, de obra
de importancia para o acervo da biblioteca Paulo Freire, de preferéncia bibliografia basica, apés
avaliacdao do bibliotecario responsavel.

IMPORTANTE:
Ao efetuar o empréstimo de Notebook o usuario fica ciente que seu uso € exclusivo

para alunos, durante o periodo de aula, ou seja, durante a sua permanéncia nas dependéncias
do Instituto Singularidades, no dia do registro do empréstimo e sua ndo devolucao no prazo
estipulado acarreta multa no valor de R$50,00 por dia;

O usuario devera devolver o equipamento, bem como sua fonte (carregador) em
perfeito estado de conservacao;
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Em caso de dano por uso inadequado, negligéncia ou extravio o mesmo devera ser
reposto, respeitando-se a mesma marca, modelo e o valor de mercado, atualizado;

Nao é recomendado o armazenamento de dados, informagdes pessoais ou arquivos no
disco local do equipamento, estes poderdo ser removidos sem prévio aviso.

Fluxo para retirada de Notebooks:

Cada aluno podera retirar apenas 1 (um) equipamento para uso diario nas
dependéncias do Instituto.

O empréstimo sera feito no sistema Pergamum, mediante login e senha da Biblioteca:
Login: CPF

Senha: Data de nascimento com 6 digitos (DDMMAA).

Caso o aluno esqueca de devolver o notebook na mesma data do empréstimo, a multa
sera de R$ 50,00 por dia, de acordo com 0 nosso Regulamento.

EM CASO DE DUVIDAS ENVIAR E-MAIL PARA: biblioteca@singularidades.com.br

O REGULAMENTO DA BIBLIOTECA SINGULARIDADES ESTA DISPONIVEL NA PROPRIA
BIBLIOTECA E NO SITE DA INSTITUICAO. PEDIMOS QUE TODOS OS (AS) ALUNOS (AS) E
DEMAIS USUARIOS LEIAM O REGULAMENTO ANTES DE UTILIZAR ESTE ESPACO.

SOLICITAMOS QUE OS ESTUDANTES LEIAM OS COMUNICADOS E INFORMES DIVULGADOS NOS CANAIS
INSTITUCIONAIS REGULARMENTE, VISTO QUE ESSA COMUNICAGAO E IMPORTANTE PARA SE MANTER
ATUALIZADO QUANTO AO FUNCIONAMENTO DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS.
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