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APRESENTACAO

Boas-vindas!

O Manual do Aluno de Pés-graduacgao do Instituto Superior de Ciéncias
da Saude Carlos Chagas (ICC) foi idealizado para facilitar sua experiéncia
académica ao longo de todo o percurso, pois nele vocé encontra
informacdes Uteis ao seu dia-a-dia. Além disso, pode conhecer um pouco
sobre nossa Instituicao e a forma como trabalhamos, entendendo as normas
académicas e questdes importantes quanto as condutas.

O objetivo do ICC é que este Manual contribua com a organizacao da
sua rotina académica, impactando positivamente no seu sucesso
profissional dentro e fora do Brasil. Os cursos de Pds-graduacao lato sensu
do ICC apresentam-se em conformidade com a Resolugdo MEC-CNE/SES NO
01 de 06 de abril de 2018.

Desejamos sucesso e uma caminhada repleta de conquistas, muito aprendizado
e realizacoes!
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INSTITUICAO

1. Histo6ria, Missao e Valores

O Instituto Superior Ciéncias da Saude Carlos Chagas (“Instituto Carlos Chagas
- |CC”) presidido e representado pelo limo. Prof. Dr. Ricardo Cavalcanti Ribeiro, € uma
Instituicio de direito privado, de interesse publico e sem fins lucrativos com
personalidade juridica prépria, destinada ao apoio do ensino e qualificagdo médica,
pesquisa tecnoldgica e salde, voltada a promocdo de atividades e finalidades de
relevancia publica e social, e configuracdo como mantenedora educacional de
universidades, faculdades e centros universitarios, com sede e foro na Av. Beira Mar, n.°
406, Grupos 503 a 506 — Castelo, CEP: 20.021-060, no Rio de Janeiro, Rio de Janeiro,
Brasil.

2. Cursos de Pés-graduacéo

» Regulamentagdo MEC

De acordo com o Art. 44, inciso lll, da Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional LDB os cursos de Pds-graduacéo, compreendendo programas de Mestrado e
Doutorado, cursos de Especializacdo, Aperfeicoamento e outros, sdo abertos a
candidatos diplomados em curso de Graduacdo e que atendam as exigéncias das
instituices de ensino e o edital de selecdo dos candidatos.

Segundo o artigo 1° da Resolugéo n® 1, de 6 de abril de 2018, os “Cursos de Pos-
graduacéo lato sensu, denominados cursos de Especializacdo, sdo programas de nivel
superior, de educacdo continuada, com o objetivo de complementar a formacao
académica, atualizar, incorporar competéncias técnicas e desenvolver novos perfis
profissionais, com vistas ao aprimoramento da atuacdo no mundo do trabalho e ao
atendimento de demandas por profissionais tecnicamente mais qualificados para o setor
publico, as empresas e as organizacdes do terceiro setor, tendo em vista o
desenvolvimento do pais.” Segundo o paragrafo 1° desta mesma Resolugéo, “os cursos
de Especializagédo séo abertos a candidatos diplomados em cursos de graduacao, que
atendam as exigéncias das instituicoes ofertantes.”

» Afinal, qual a diferenca entre lato sensu, stricto sensu e MBA?

Segundo o MEC, as Poés-graduacdes lato sensu compreendem programas de

Especializag&o e incluem os cursos designados como MBA (Master Business



Administration). Com dura¢do minima de 360 horas, ao final do curso o aluno obtera certificado
e nao diploma. Ademais, sdo abertos a candidatos diplomados em cursos superiores e que

atendam as exigéncias das instituicdes de ensino — Art. 44, Ill, Lei n® 9.394/1996.

O MBA é uma poés-graduacdo lato sensu que tem como publico-alvo os
profissionais interessados em adquirir novos conhecimentos nas areas de gestédo e

administracéo.

As Pés-graduacgBes stricto sensu compreendem programas de Mestrado e
Doutorado, abertos a candidatos diplomados em cursos superiores de graduacédo e que
atendam as exigéncias das instituicoes de ensino e ao edital de selecao dos alunos (Art.
44, 111, Lei n® 9.394/1996). Ao final do curso o aluno obtera diploma.

Os Cursos de Pés-graduacédo na modalidade EAD possuem uma grade curricular
previamente definida, a qual devera ser adequadamente cursada pelo aluno. Para obter
o titulo de especialista num curso desta modalidade, o aluno devera entregar a
monografia apds a conclusdo de todas as disciplinas.

» O Curso de Pos Graduagao - ICC me torna um Especialista na area?

No caso de médicos, os titulos de Especialista de exercicio médico séo
concedidos pela Associacdo Médica Brasileira (AMB) em convénio com as respectivas
Sociedades das especialidades, ou pela Comissdo Nacional de Residéncia Médica
(CNRM). Portanto, a realizagdo de um curso de Pés graduacao lato sensu do ICC néo é
garantia de titulo de Especialista na area médica, ainda que se trate de um grau

académico.

7

Para as demais areas sim, o profissional é certificado como sendo um
Especialista na area de formacgéo, ou seja, apenas nos casos dos cursos que ndo sdo da

area da Medicina.

VIDA ACADEMICA DO ALUNO

3. Direitos e Deveres do Aluno

S&o Direitos dos alunos regularmente matriculados no ICC:



)
h)

Contar com a oferta necesséria de disciplinas e atividades praticas condizentes a cada
Curso;
Receber orientacéo condizente com seu Projeto de Pesquisa e com a natureza de suas

necessidades;

Participar das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Ser ouvido e se fazer ouvir perante seu Professor Responséavel e/ou

Coordenacao Geral e/ou Direcéo do ICC;

Possuir representante eleito por seus pares no Colegiado do Curso;

Obter, via Portal (Plataforma) do Aluno, declara¢des de matricula, de aproveitamento

de disciplinas, de conclusao do Curso e eventuais documentos necessarios ao aluno;

Solicitar transferéncia interna de Curso (ver item 11 deste Manual);

Solicitar trancamento ou cancelamento de Curso (ver item 15 deste Manual).

S&o Deveres dos alunos regularmente matriculados no ICC:

a)
b)

)

Atender as exigéncias documentais que Ihe sdo passadas no ato da matricula;
No caso de estrangeiros, providenciar a retirada do CPF e do CRM provisério, sem 0s
guais nao podera iniciar seu curso;

Manter seus dados atualizados perante o ICC;

Participar de todas as atividades académicas obrigatoérias do seu Curso;
Ter frequéncia minima de 75% em todas as atividades e aulas;

Cumprir com suas obrigacdes financeiras relativas ao Curso;

Atender as exigéncias disciplinares com todos a que se relacionar;

Estar ciente e informado de que toda forma de assédio, inclusive sexual, representa
grave infragdo ética em todos os ambitos dos sistemas de ensino federal, estadual,
municipal e distrital, ensejando processo disciplinar, além de outras medidas legais.

Conhecer o Regulamento do curso, este Manual e os formulérios do Curso;
Cumprir o disposto nas normas regimentais do Instituto Superior de Ciéncias da Saude
Carlos Chagas e no Regulamento do Curso.

Obs: O aluno estrangeiro tem, como um dos seus deveres, ndo praticar atos médicos

no Brasil, exceto agueles necessarios ao seu treinamento e somente em unidade de

saude vinculada a seu curso, e sempre com preceptoria.

4. Matricula

A matricula inicial do aluno nos cursos de Pds-graduacao do ICC sera possivel se estes

forem diplomados em cursos de nivel superior reconhecidos pelo MEC (Ministério da



Educacao), ou reconhecidos por 6rgéo oficial de seu pais de origem. Ela é realizada mediante
a apresentacédo dos documentos regulamentados e previamente informados, juntamente com
0 aceite assinado referente ao contrato de prestacédo de servicos educacionais com o ICC. A
matricula s6 se dard como efetivada apds o pagamento da mesma, além da primeira cota, que

€ correspondente ao més 01 do curso.

As matriculas deverdo ser realizadas presencialmente, na secretaria do Instituto
Superior de Ciéncias da Saude Carlos Chagas, sito a Av. Beira Mar, 406 - Grupos 503 a
506 - Castelo - Rio de Janeiro - RJ CEP 20021-060, das 10 até as 16 horas dos dias
informados no edital do processo seletivo do curso a que o aluno esta se candidatando

(https://carloschagas.org.br/). Os documentos necessarios a matricula sdo:

* Uma foto 3x4 (brasileiros e estrangeiros)

» Registro Geral -RG (brasileiros);

» Passaporte (estrangeiros);

* CPF (brasileiros e estrangeiros; estes ndo possuindo, receberdo um prazo para
providencia-lo);

* Registro Profissional (brasileiros);
» Diploma (frente e verso) e Historico escolar de graduacao (brasileiros; a declaracao de
conclusdo com data prevista de colacao ou entrega do certificado de concluséo, sera

aceita em carater provisorio);

+ Diploma (frente e verso) e Historico escolar ou documento oficial de concluséo de
curso, traduzidos, juramentados e apostilados na forma da Convencdo de Haia,
regulamentada pelo Conselho Nacional de Justica —CNJ (ndo estando de posse destes
documentos, sera fornecido um prazo de 30 dias para providencia-los, a contar do ato
da matricula).

+ Comprovante de pagamento da matricula e da 1° cota do curso;

+ Contrato de prestacdo de servicos educacionais assinado (no ato da matricula).

No caso de matriculas realizadas por procuracdo, deve-se reconhecer a firma do
procurador em cartério, e anexar a copia da carteira de identidade e do CPF do
procurador e do contratante ao contrato de matricula, devendo ser entregue na

Secretaria do ICC.

No maximo em 05 (cinco) dias uteis o aluno recebera o numero de sua matricula, por

uma das vias de comunicagédo (e-mail ou WhatsApp).


https://carloschagas.org.br/

5. Portal do Aluno

O sistema Moodle é a base da plataforma de aprendizagem utilizada pelo ICC,
para apoio ao ensino presencial e para os cursos EAD, ambiente aonde os professores
postam materiais de aula, conteddos complementares ao aprendizado, solicitam
atividades, agendam e ministram aulas online, chats, féruns, avalia¢cdes, dentre outros.
Portanto, representa uma plataforma de ensino e aprendizagem aonde o aluno tera
acesso a conteudos e aulas, de forma a complementar sua experiéncia académica.
Nesta mesma plataforma em que vocé encontra materiais que complementam suas
aulas teotricas e atividades praticas, deve-se fazer a solicitacdo de documentos, bem
como € possivel o acesso a biblioteca virtual e o envio de trabalhos solicitados pelos
docentes.

O acesso ao moodle é feito pelo link: https://ead.carloschagas.org.br/.

Portal do Aluno - Acesso:
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Figura 1 — P4gina inicial da plataforma do ICC.

» Login e senha de acesso do aluno(a): no primeiro acesso ao portal/plataforma
(ead.carloschagas.org.br), vocé deve usar seu CPF (sem pontuacdo) ou seu
passaporte (com letra minUscula) tanto no login quanto na senha.
Recomendamos que teste 0 acesso a plataforma logo apos a ativagdo da sua

matricula, ndo somente porque o sistema disponibiliza diversos servicos
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essenciais para sua jornada académica, como também para ndo deixar para
acessar apenas no momento de alguma aula online, por exemplo.

» Logo no primeiro acesso, sugerimos a alteracdo da senha padréo para uma
senha pessoal e de facil memorizagéo, a qual deve ser intransferivel, devendo
guardar para si esta senha que criou.

Caso vocé tenha algum problema referente a plataforma: relativo a senha, ou login,
ou dificuldade em visualizar os contetdos e/ou aulas online, ou qualquer problema de

outra natureza, deve ser solicitado ajuda no link
https://ead.carloschagas.org.br/suporte/, escolhendo a op¢éo que diz respeito ao seu
problema:
- O »
“ C 9 » [ '
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Precisando de ajuda?
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Figura 2 — Pagina da solicitacdo de ajuda referente a problemas de acesso a plataforma.
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Figura 3 — Pagina da solicitagdo de ajuda referente ao uso da plataforma.
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Figura 4 — Pagina da solicitagdo de ajuda em relacdo as aulas ao vivo.

A equipe de tecnologia da informacg&o do ICC tentara solucionar seu problema e/ou fara

contato com vocé, via e-mail.

6. Acesso as disciplinas e provas Online

Para o acesso as disciplinas e as provas online, tanto nos cursos presenciais quanto nos

cursos com modalidade a distancia (EAD), o aluno deve acessar o portal/plataforma do ICC



(https://ead.carloschagas.org.br/), utilizando seu login e senha. A pagina do curso que o

aluno esta matriculado se abrira e |14 estardo os contetudos de aulas, materiais de apoio,
artigos, videos, atividades e/ou sessfes agendadas das aulas online.

7. Sistema de Avaliacao

O processo de avaliacdo ocorrera durante o decorrer do curso, por meio da
participacdo em aulas tedricas, atividades praticas, foruns, provas, atividades semanais
solicitadas, trabalhos cientificos, monografias, desde que esteja contemplado no Projeto
Pedagdgico do Curso ao qual vocé esta matriculado.

O sistema de avaliagcdo ocorre com frequéncia trimestral, composto por
componentes formais e informais, estes Ultimos considerando postura, respeito,
relacionamento interpessoal, comprometimento, pré atividade, poder de argumentacéo
e aceite de criticas, dentre outros.

A média para aprovacdo na Pés-graduacao lato sensu do ICC é de 7,0 pontos
(com base em 04 avaliagbes anuais, sendo 01 a cada trimestre), e é exigida uma
frequéncia minima de 75%, nas aulas teoéricas e atividades praticas. Os professores e
preceptores fazem o acompanhamento e registram a assiduidade dos alunos tanto nas
aulas presenciais quanto nas aulas online, bem como nas atividades praticas.

8. Estagios

Os estagios nos cursos de Pos-graduacao lato sensu do ICC sao as atividades
praticas que os alunos devem cumprir, com o objetivo de articular a teoria a pratica, o
ensino, a pesquisa e a extensdo no campo do curso escolhido por vocé, quando tais
atividades constarem no Projeto Pedagdgico do Curso, com as respectivas cargas
horarias. Eles sdo supervisionados por membros do corpo docente, sendo professores
e/ou preceptores, e envolvem ndo somente as habilidades técnicas do aluno, bem como
o desenvolvimento das competéncias s6cio emocionais € comportamentais, como a
capacidade de trabalho em equipe, comunicacao, resolucéo de problemas, pensamento
critico e respeito a diversidade. Tais atividades praticas ndo acarretam vinculo
empregaticio sob quaisquer naturezas. A carga horaria, duracdo e jornada destas
atividades devem ser de conhecimento do aluno antes da efetivacdo de sua matricula e

da assinatura do contrato de prestacdo de servicos.


https://ead.carloschagas.org.br/
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A dindmica da distribuicdo da carga horaria das atividades praticas ficara a critério
de cada coordenador de curso, podendo haver rodizio ou ndo entre unidades de saude,
desde que sempre acompanhados de preceptoria.

9. Trabalho de Concluséo de Curso

Segundo a Resolucdo CNE/CES nOl1 de 06 de abril de 2018, o Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC) é requisito curricular opcional nos cursos de P6s-graduacao
lato sensu, devendo constar no Projeto Pedagdgico do Curso caso se opte por essa
avaliacdo complementar. Em sendo necessario, a elaboracdo do TCC devera ser
individual e na forma de publicagdo de artigo cientifico em periddico indexado
(preferivelmente), devendo este ser publicado com créditos ao ICC; ou na forma de
monografia, neste caso devera ser em lingua portuguesa e seguir as Normas Técnicas
para Elaboracéo de Trabalho Cientifico, propostas pela ABNT (Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas).

Os TCCs serao avaliados pelo corpo docente do curso do aluno, devendo-se
considerar o conteldo, relevancia do tema, forma (artigo cientifico ou monografia),
redacdo e apresentacdo do trabalho (quando houver). Para aprovacao nesta atividade,
o aluno devera obter nota minima de 7,0 (sete). O prazo para entrega do TCC (artigo
publicado ou monografia) é de até 180 dias (06 meses) apds o término do curso, estando
a emissao do certificado na dependéncia da entrega deste. Caso o aluno seja reprovado
nesta atividade, devera reapresentar o trabalho no prazo maximo de 90 dias (03 meses).

SERVICOS FINANCEIROS, ACADEMICOS E ADMINISTRATIVOS.

A partir daqui serdo apresentadas algumas situagdes nas quais vocé podera
vivenciar e/ou precisar no decorrer do seu curso, e as disposi¢cdes gerais acerca de algumas
atribuicdes, regras e funcionamento.

10. Investimento financeiro

Pelos servigos educacionais contratados o aluno pagard as mensalidades e
parcelas semestrais, em valor pré-determinado. Os cursos de Pds-graduacao lato sensu
ndo passam pelo processo de rematricula, pois os periodos sdo cadastrados
automaticamente. Assim que um periodo termina, outro vem em seguida de forma

automatica e sequencial, sem qualquer necessidade do aluno exercer acdes



documentais, apenas devendo estar em dia com suas atividades académicas e
compromissos financeiros. Portanto, débitos financeiros dificultam o processo
automatico do cadastro no curso para o semestre seguinte, devendo estar em dia com
0S pagamentos.

11. Mudanca de Curso

Inicialmente, para quaisquer pedidos de transferéncia de Curso, se faz necessario
gue o aluno tenha tomado ciéncia de todo o funcionamento do seu curso antes de sua
matricula. Deve estar ciente do contetudo e funcionamento do seu curso antes de inicia-
lo.

A solicitagdo de transferéncia entre cursos podera ser feita ao final de cada ano
cursado, com base em motivos justificaveis e comprovados, e devera ser primeiramente
conversado com o professor Titular pelo seu atual curso e, em seguida, encaminhada a
Coordenacdo Geral de P6s Graduacdo (coordenacao@carloschagas.org.br). Ambos
analisardo a viabilidade da transferéncia interna entre cursos. Em sendo positivo, 0
professor Titular pelo curso de interesse do aluno sera informado e s6 com o seu parecer
€ gue a transferéncia podera ser concretizada. Para alguns cursos a transferéncia nao é
automatica, pois pode ser exigido aprovacao em processo seletivo especifico.

Sendo necessaria solicitagcdo de transferéncia em momento diferente ao
mencionado no paragrafo anterior (término de cada ano cursado), e também com base
em motivos justificaveis e comprovados, igualmente devera ser informado ao Professor
Titular do curso atual, em seguida encaminhada a Coordenacéo Geral de Pos Graduacao
(coordenacao@carloschagas.org.br), que remetera o assunto ao Professor Titular do
curso a que o aluno pleiteia a transferéncia, e ambos professores responsaveis
analisardo o pedido de transferéncia “fora de época’. Em caso de desacordo, a
Coordenacao Geral dos Cursos de Pés Graduacao e a

Direcéo/Presidéncia do ICC decidirdo o caso em especifico.
O aluno deve se atentar que mudancas académicas poderdo gerar alteracdes financeiras,
devendo sempre consultar previamente o setor.

12. Aproveitamento de Componentes Curriculares

Usualmente ndo sdo aceitos componentes curriculares cursados em outras
instituicdes de ensino superior, para equivaléncia e/ou aproveitamento nos cursos de
Pés-graduacdo lato sensu do ICC.



No entanto, excepcionalmente, o aproveitamento de carga horaria/créditos
cursados em residéncias e/ou outros cursos de Pds-graduacgéao externos ao ICC, podera
ser analisada pelo Professor Titular do Curso, juntamente com seu corpo docente, 0S
quais devem analisar as seguintes condi¢des: * conteudo/atividade ministrada e cursada,
que devera abranger pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) do contetdo previsto
para a disciplina/atividade no projeto do curso; ¢ aprovacdo do aluno na referida
disciplina/atividade na instituicdo de ensino de origem.

Ficara estritamente a cargo do professor Titular o aproveitamento ou ndo de
componentes cursados. Em caso positivo, o professor Titular devera enviar um oficio
esclarecendo tal aproveitamento a Secretaria (secretaria@carloschagas.org.br) e a
Coordenacao do ICC (coordenacao@carloschagas.org.br).

13. Reprovacéo

O aluno que reprovar no Curso, por nota e/ou frequéncia, sera desligado daquele
Curso de Pés-graduagcdo do ICC sem direito a certificacdo, ndo podendo cursa-lo
novamente, nem em outra turma. Caso tenha interesse em algum outro Curso, podera

prestar o processo seletivo para ingresso.

14. Desligamento

O aluno sera desligado do curso de Pés-graduacéo lato sensu do ICC, sem direito a
certificac@o, nas seguintes situacfes abaixo:

a) Nao entregar a documentacéo pendente no prazo solicitado pela Secretaria do ICC;

b) N&o obtiver o total minimo de créditos obrigatorios exigidos, dentro do prazo de duragéo

do curso;

c) For reprovado em uma disciplina/atividade e/ou outro componente curricular;

d) Ultrapassar o limite de prazo para a apresentacdo e entrega da versao final do TCC (180

dias), conforme estipulado no calendario académico previsto e no

Regulamento Geral dos Cursos de Pés-graduacgéo lato sensu do ICC (art 24°);

e) Ultrapassar o dobro do tempo de duracdo do curso, a contar a partir do semestre de

entrada, sendo considerado jubilamento ou abandono;

f) N&o cumprir com suas obrigacdes financeiras, na forma do contrato de prestacéo de

servi¢os educacionais do ICC.



g) Receber pena de desligamento do curso ao final de um processo disciplinar por infringir
0 Regimento Interno Geral e/ou 0 Regulamento Geral dos Cursos de Pdsgraduacao lato
sensu do ICC, assegurado o direito a ampla defesa.

O desligamento de um aluno dos cursos de Pos-graduacdo lato sensu sera
homologado pela Coordenacdo Geral de P6s Graduacdo do ICC, e devera ser
imediatamente notificado ao aluno e a Direcao/Presidéncia do ICC.

15. Trancamento e Cancelamento de Curso

Tanto o trancamento quanto o cancelamento de um curso de Pds- graduacao lato
sensu do ICC deverdo ser solicitados via portal (plataforma) do aluno, devendo
preencher todos os campos do formulério, assinalando o e-mail da coordenagéo e
relatando o motivo do seu pedido (em finalidades). Para tal, o aluno precisa estar em dia
com suas obrigacdes financeiras. O trancamento pode ser por um tempo determinado
(caso saiba qual sera sua data de retorno) ou ndo, devendo se limitar a, no maximo, 01
(um) ano de afastamento. Havendo necessidade de um prazo de trancamento maior, 0
pedido devera ser analisado pelo Professor Titular e seu corpo docente.

Se existirem débitos do periodo ja cursado, o aluno devera saldar seu débito para
entdo efetivar o trancamento ou cancelamento.

Caso o aluno tenha pago um valor superior ao devido com base no tempo ja cursado,
0 mesmo sera restituido no préprio protocolo de trancamento ou cancelamento.

A solicitacdo de trancamento podera ocorrer em até 90 (noventa) dias apés o
inicio do Curso, ou ao término de cada ano cursado. Trancamento em outra época deve
ser analisado pelo professor Titular e Coordenagéo do ICC.

A solicitagdo de cancelamento podera ser feita a qualquer momento.
Ambos néo dado ao aluno o direto de ser reembolsado pelos valores pagos até o
momento da solicitacdo. Tais solicitacdes sdo de responsabilidade do aluno.

16. Reingresso

O aluno que trancou sua matricula ha menos de 01 (um) ano, pode solicitar seu
reingresso ao ICC. A solicitacdo devera ser feita por e-mail a Coordenacao Geral de Pés
Graduacéo (coordenacao@carloschagas.org.br), com nome completo e Curso.

Se tiver transcorrido mais de 01 (um) ano apds o inicio do trancamento, ndo sera

possivel aproveitar o periodo cursado, ainda que o retorno seja para 0 mesmo Ccurso.



Excepcionalidades poder&o ser analisadas pelo professor Titular do curso, desde que
devidamente justificadas.

Se, quando retornar, 0o aluno desejar migrar para outro curso, Sera necessario que
ele tenha cumprido ao menos 01 (um) ano no curso anterior. Ainda assim, somente apos
aprovacdo dos Professores Titulares, tanto do seu curso de origem quanto do curso de
destino, com o aval da Coordenacéo Geral de Pds-graduacao e da Direcao/Presidéncia do
ICC, sujeito a necessidade de processo seletivo.

17. Revisao de notas e/ou faltas

E reconhecido o direto do aluno ao pedido de revisdo de nota de uma avaliacéo,
inclusive do TCC, consistindo na verificacdo das avaliagbes realizadas pelo professor
Titular, como também revisdo de faltas, ambas mediante formalizagdo por e-mail ao
Professor Titular do curso.

Para esta solicitacdo € muito importante que seja informado o motivo do
requerimento, nome da disciplina ou atividade/curso, professor que a lecionou
(acompanhou) e ano/semestre que cursou. O prazo para reclamacao de notas e/ou faltas
€ de até 02 (dois) meses apos o término da disciplina ou atividade/curso. Fique atento!

18. Prova em segunda oportunidade

O aluno de um curso de Pés-graduacgéao regularmente matriculado na modalidade
presencial e que precise da aplicagdo de prova de segunda chamada, por auséncia
comprovada, ou seja: luto, nupcias, problema pessoal ou doenga, deve solicitar por e-
mail ao Professor Titular pelo curso. Fique de olho: se esta solicitacdo for aberta para
outras finalidades, ela sera indeferida/cancelada.

19. Documento de Conclusédo de Curso

Para solicitar os documentos de Conclusdo de Curso, o aluno deverd ter sido
aprovado em todas as disciplinas e atividades académicas de seu curso, estando a
emissdo dos documentos condicionada a nota minima de 7,0 (sete) e a frequéncia
minima de 75% em todas as atividades tedricas e praticas, bem como a entrega e
aprovacao do TCC (se o seu curso definiu esta atividade como obrigatéria). Ressaltando
que o TCC deve ser em forma de publicacdo de artigo cientifico em periédico indexado
(preferivelmente), com créditos ao ICC, ou na forma de monografia, como mencionado
acima. No caso de publicacdo de artigo, o orientador devera constar como o ultimo autor

do artigo.



Portanto, ao aluno que obtiver aprovacdo em todas as disciplinas e no Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC), quando houver, sera concedido o Certificado de Especializacédo
(lato sensu), quando se tratar de curso que nao seja da area da Medicina.

O Certificado de Conclusdo de Curso serd acompanhado da Indicacdo do ato legal
de credenciamento do Instituto Superior de Ciéncias da Saude Carlos Chagas, e do
respectivo Historico Escolar, o qual constaré:

a) Relacdo de disciplinas, carga horaria e nota obtida pelo aluno, nome e qualificagéo
dos professores que efetivamente ministram o curso;

b) Periodo e local em que o curso foi realizado e sua duragéo total, em horas de efetivo
trabalho académico;

c) Artigo publicado (com créditos ao ICC) e/ou titulo do TCC, quando houver.

A emissédo do Certificado esta igualmente condicionada as obrigag6es financeiras por
parte do aluno.

A solicitagcdo devera ser feita pelo portal/plataforma do aluno, identificando se
deseja o Certificado apenas digital ou se deseja o Certificado digital e impresso, este
ultimo devendo ser adquirido pessoalmente junto & Coordenacéo do ICC, ou por terceiros
com procuracdo. Ao fazer tal solicitacdo, antes da confeccdo do documento, sera
confirmado se ha pendéncias académicas com o Professor Titular do seu curso e/ou
pendéncias financeiras. Quando autorizado por ambos, a emissao do Certificado sera
providenciada juntamente com o Histdrico Escolar de Conclusdo de Curso. Na emissao
da primeira via do Certificado ndo havera cobranca de taxa. A partir da segunda via sera
cobrado, conforme informado no ato da solicitacdo. Para a retirada do documento
impresso (se foi assim solicitado), o aluno devera comparecer ao ICC munido de
documento de identidade com foto.

Prazos: até 10 dias uteis para o Certificado digital e até 30 (trinta) dias Gteis para o
Certificado impresso. Os documentos Declaragéo de Conclusdo de Curso e Historico de
Conclusao de Curso séo emitidos no formato impresso com assinatura fisica, com firma
a ser reconhecida pelo aluno em cartério. Declaragéo de Concluséo de Curso e Histérico
Escolar de Conclusao de Curso: prazo de até 30 (trinta) dias Uteis.

20. Solicitagéo de documentos

Para solicitar declaracdes, historico escolar, certificados e outros documentos, deve
estar em dia financeiramente, e entdo acessar o link: https://ead.carloschagas.org.br/ .

Logo na péagina inicial do seu curso tera uma aba SOLICITACAO DE
DOCUMENTOS. Ali vocé deve clicar e seguir ao preenchimento do formulario, aonde é


https://ead.carloschagas.org.br/
https://ead.carloschagas.org.br/

possivel ndo somente definir o documento que necessita, como também a forma de

entrega. A opgao do “e-mail da Coordenagao” é de marcacao obrigatoria.

Usualmente o documento estard pronto em um prazo méximo de 07 (sete) dias Uteis.

21. Gestante ou Licenca médica

Caso o(a) aluno(a) precise se ausentar das aulas por motivo de licenca
maternidade e/ou doenca, devera solicitar via formulario no portal/plataforma do aluno,
relatando em FINALIDADE o que precisa. O periodo de afastamento pode ser
prorrogado, se comprovado em atestado médico. As atividades académicas e avaliacdes
da aluna gestante, durante o periodo estabelecido pela Lei 6.202 de 17 de abril de 1975,
serdo realizadas de acordo com procedimentos especificos, determinados pelo
Professor Titular do curso e respectivo corpo docente. No entanto, em se tratando de um
curso eminentemente pratico, ainda que haja afastamento com comprovacdo por
atestado médico, tais atividades préaticas deverdo ser repostas quando do seu retorno
apos o referido afastamento. A decisdo do nimero de horas a serem repostas pelo aluno,
em atividades praticas, devera ser de comum acordo entre o Professor Titular do curso
e seu corpo docente.

22. Nome Social

Aos civis cujos nomes nao refletem adequadamente sua identidade de género,
fica assegurado o reconhecimento e a adog¢do do nome social do aluno. O aluno que
solicitar, via protocolo, o reconhecimento e a adogdo do nome social, sera tratado
exclusivamente por esse home tanto com os docentes, com 0s colegas de curso, bem
como todas as areas da instituicdo. Nos documentos internos de identificacdo, sera
mantido o registro académico (RA) que faca vinculacdo entre o nome social e 0 nome
civil, sendo o nome civil utilizado para a emissao de documentos oficiais, como contratos
de prestacdo de servigcos educacionais, contratos de estagio, historicos, ata de defesa
de monografia, declaracdes, certificados de conclusdo de curso e quaisquer outros
documentos oficiais. Fica garantido ao aluno, independentemente de solicitacdo ou
autorizacao prévia, o direito a utilizacdo dos espacos segregados por género de acordo
com sua identidade de género. Apos analise do protocolo de solicitagdo de cadastro do
nome social, sera emitido, nos prazos estipulados pela instituicdo, o documento que
certifica a vinculagdo do nome social, nome civil e registro académico (RA).

23. Financeiro

Quaisquer assunto de natureza financeira, como por exemplo se o boleto estiver
indisponivel, ou dificuldade de visualizagcdo ou néo tiver sido recebido, vocé devera enviar um
e-mail ao financeiro (financeiro@carloschagas.org.br) com o assunto “Boleto



- Nao recebido”, explicando o ocorrido e solicitando seu boleto.
Caso o pagamento nao seja identificado pelo sistema, o aluno devera enviar um
e-mail ao financeiro com o assunto “Boleto — Sem Baixa”, anexando o comprovante de

pagamento com autenticacdo, para analise e regularizagéo da ficha financeira.

Se houver necessidade de revisdo de um boleto, caso o aluno perceba que o valor da
sua mensalidade esta diferente do contrato, ou discorde do valor, o aluno devera enviar
um e-mail ao financeiro com o assunto “Boleto — Revisao de Boleto”, explicando sua
situacao e solicitando analise.

Se o0 aluno tiver problemas de natureza financeira, devera enviar um e-mail ao
financeiro com o assunto “Problemas financeiros”, explicando sua situacao e solicitando
analise. Em qualquer situagdo de envio de e-mail, lembre-se de mencionar seu nome
completo e seu curso.

A qualquer momento o aluno pode solicitar para falar com o financeiro do ICC,
Leonardo, pelos telefones: +55 (21) 2262-6523 ramal: financeiro, e +55 (21) 999821199.

24. Apoio e Suporte Académico

A Coordenacédo Geral da Pés Graduacdo do ICC, representada pela Prof? Dr?
Solange Miranda Junqueira Guertzenstein, esta a disposicao para atendimento ao aluno.
No entanto, se faz necessario o agendamento prévio, ou pelo telefone da Secretaria do
ICC (+55 (22) 2262-6523), ou pelo e-malil da  Coordenagéo:
coodenacao@carloschagas.org.br.

A qualguer momento o aluno pode enviar e-mail & Coordenagéo, em ultima instancia,
€ somente para assuntos emergenciais, enviar mensagens via whatszap.

E-mails de suporte da Coordenacédo de Pés-graduacéo:
coordenacaoajr@carloschagas.org.br (Junior) coordenacaoaux@carloschagas.org.br
(Rosangela)

ATENDIMENTO

25. Canais de Atendimento

Telefone: +55 (21) 2262-6523 | +55 (21) 2262-6610

E-mail: secretaria@carloschagas.org.br (Arnaldo e Fatima)

End: Av Beira Mar, 406, Gr. 503 a 506 — Castelo — Rio de Janeiro/RJ — CEP: 20021060
Chefia de Gabinete: vcharbel@carloschagas.org.br (Sr? Vania Charbel)



INFORMAGCOES E ORIENTACOES GERAIS

26. Armas, Bebidas alcodlicas, Drogas ilicitas e Fumo

De acordo com a Lein® 10.826, de 22 de dezembro de 2003, e o Decreto n°5.123,
de 1° de julho de 2004, é vedado o porte de arma de fogo ou de arma branca em
guaisquer dependéncia, quer seja dentro do ICC ou numa Unidade de Saude ou de
Ensino, inclusive em atividades e/ou eventos da Instituicao.

Séo proibidos o consumo, a compra, a venda e o porte de bebida alcodlica e
drogas ilicitas de qualquer natureza em quaisquer dependéncia, quer seja dentro do ICC
ou numa Unidade de Saude ou de Ensino, inclusive em atividades e/ou eventos da
Instituicdo.

Na forma da legislacao nacional vigente, € vedado o uso de cigarros, cigarrilhas,
charutos, cachimbos ou qualquer outro derivado ou ndo do tabaco, em recinto coletivo
fechado, privado ou publico, nos termos da legislagdo vigente.

27. Redes Sociais

O uso das redes sociais por parte do corpo discente se dard sempre nos limites éticos
da atividade exercida pelo aluno, com assentimento do ICC.

28. Dados Cadastrais dos Alunos

E de responsabilidade do aluno do ICC a atualizac&o frequente dos seus dados
cadastrais, para o adequado envio dos comunicados institucionais, como telefone,
endereco e e-mail. Em havendo alteracdo de quaisquer dados pessoais, o0 aluno tem a
obrigacado de informar imediatamente ao ICC e a Coordenagéo.

Consideracdes Finais

Este Manual do Aluno tem como objetivo divulgar as principais informacdes
académico-administrativas, facilitar o acesso dos alunos as principais regras
institucionais, ndo revogando ou se sobrepondo ao contrato de prestagdo de servigos
educacionais, ao Regimento Interno e demais normas institucionais, a exemplo de
portarias, regulamentos, dentre outros atos normativos.

Compete exclusivamente a Instituicdo, dentro da autonomia que lhe é conferida
pelas normas regulatérias, a gestdo didatico-cientifica, administrativa, financeira e
patrimonial.

Desejamos a vocé um excelente curso!



