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Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

REGULAMENTO DOS CURSOS DE POS-GRADUAGAO “LATO SENSU”
Res. CONSEPE 05/04, de 03.05.04

Os Cursos de Especializagdo, Aperfeicoamento e Atualizagdo s&o parte do
Programa de Pdés-Graduacéo “lato sensu” da Universidade Metodista de Piracicaba
— UNIMEP e sdo propostos pelas Faculdades ou Orgdos Superiores, com a
supervisao e o apoio da Vice-Reitoria Académica, com vistas a contribuir para o
processo de capacitagao profissional decorrente das necessidades emergentes na
regidao, em conformidade com as normas da Resolugdo 01/01, da Camara de
Educacgao Superior do Conselho Nacional de Educacéo.

Os cursos de pos-graduacao “lato sensu” tém como objetivo:

. especializagdo — a intensificagdo do dominio cientifico e técnico do
profissional em determinada area do saber;

Il. aperfeicoamento — incentivar a busca de conhecimentos aprofundados
em disciplinas préoprias de uma profissao;

lll. atualizacdo — a difusdo de conhecimentos nas areas especificas do saber

Paragrafo unico. O projeto de curso deve nortear-se pelas diretrizes da Politica da
UNIMEP.

Os cursos de pos-graduagao “lato sensu” sdo aprovados pela Reitoria, ouvida a

Vice-Reitoria Académica e observado este Regulamento.

A relacédo entre a Vice-Reitoria Académica e as Faculdades na implementagao e
realizagcdo desses cursos, pauta-se por seus respectivos niveis de competéncia

funcional.

§ 1° Compete a Vice-Reitoria Académica:

a) prover processo para analise e aprovacado de projetos que |he sejam
submetidos, emitindo parecer para a decisao da Reitoria;

b) aprovar Coordenador(a) para os Cursos de Especializagdo, a partir da
indicagdo da Faculdade ou 6rgao proponente do curso, submetendo este
nome ao Reitor para nomeacgao;

c) prover, em sua area de competéncia, emissdo de declaragido e
certificados relativos a situagdo académica do aluno;

d) prover apoio secretarial ao Coordenador, professores e alunos do curso;



§2°

§3°

g9)

acompanhar o desenvolvimento do curso, decidindo ou encaminhando as
providéncias administrativas necessarias para cumprir o planejamento
financeiro e académico do projeto aprovado;

tomar as providéncias necessarias, junto aos 6rgaos da UNIMEP, para resolver
questbes referentes a aspectos académicos do alunado, a pagamento dos
professores e a produgao do material académico e de divulgagdo, por meio do
Setor de Atendimento Integrado de Pés-Graduacgéo;

prover espaco fisico para a realizagao do projeto.

Compete a Faculdade ou 6rgéo proponente:

a)

c)
d)

aprovar, em primeira instancia, o projeto, de acordo com as normas e
orientagbes vigentes, encaminhando-o para parecer da Vice-Reitoria
Académica, e posterior aprovacao pela Reitoria;

indicar Coordenador(a) para os Cursos de Especializagdo, mediante
solicitacdo feita por escrito a Vice-Reitoria Académica pelo Diretor da
Faculdade, informando a titulagdo do(a) docente, bem como periodo de
duragao do curso, e encaminhando-o a Reitoria, para nomeacgéo;

aprovar o corpo docente indicado pelo coordenador;

proceder a avaliagdo do curso, de modo a garantir sua qualidade em
relagédo aos fins propostos.

Sao atribuigcoes do Coordenador do Curso de Especializagao:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

administrar o curso;

indicar os docentes para ministrar aulas;

proceder ao exame de sele¢ao dos candidatos a matricula no curso;
realizar o processo de contratagao e substituicao de professores;
orientar os professores convidados quanto as normas vigentes;
tomar iniciativa quanto as providéncias necessarias referentes a
solicitacoes de pagamento dos professores, de acordo com prazos
estabelecidos pelo DRH;

solicitar a Secretaria de Atendimento Integrado de Pés-Graduacao
reserva de hotel, pagamento dos docentes, reserva de equipamentos
audiovisuais e outras providéncias necessarias ao andamento do
curso, dentro dos prazos estabelecidos;

estar presente na Universidade, durante o horario de oferecimento

do curso para atendimento a professores e alunos e



Art. 5°

i)

k)

acompanhamento do curso, em, pelo menos, 50% (cinqienta por
cento) da carga horaria semanal do curso, assinando lista de
frequéncia;

acompanhar a realizagdao do conteudo programatico do curso;
supervisionar, junto aos professores do curso, o desempenho
académico dos alunos, garantindo o competente registro de conceitos
e frequéncia;

interagir com os docentes para que estes encaminhem, para o
competente registro na Secretaria de Atendimento Integrado de
Pés-Graduagao, o resultado de cada disciplina, no prazo maximo de
60 (sessenta) dias apés o término da disciplina;

fazer o acompanhamento das receitas e despesas do curso em
relagao ao orgamento aprovado, com vistas a evitar distor¢gées que
possam colocar em risco o desempenho financeiro do curso;
apresentar ao Diretor da Faculdade e Vice-Reitor Académico, relatério
de encerramento do curso, nos termos do artigo 15 deste
Regulamento, no prazo de 30 (trinta) dias apés o encerramento do

curso.

A Coordenagédo de Curso de Especializagédo € parte integrante das atividades

regulares do processo de ensino, pesquisa e extensdo da Universidade, sendo o

seu titular nomeado pelo Reitor, conforme processo estabelecido na letra “b” do §

1° do artigo 4° deste Regulamento, fazendo jus a adicional de funcao.

§ 1° O mandato do Coordenador é definido pelo periodo de duragdo do curso,

§2°

acrescido de 30 (trinta) dias.

A titulagdo minima do Coordenador € a de Mestre, salvo quando comprovada a

caréncia ou indisponibilidade de docentes titulados na area.

§ 3° A substituicdo do Coordenador é possivel, desde que solicitada pelo Diretor

§4°

da Faculdade, seguindo as orientacées do artigo 4°, § 2° letra “b”, deste

Regulamento.

A Coordenacao do curso pode ser dividida entre 2 (dois) docentes, sendo o

valor correspondente ao adicional de fungao igualmente repartido entre os

Coordenadores.



Art. 6°

Art.7°

§5°

§ 6°

O Coordenador que assumir mais de uma turma do mesmo curso,
simultaneamente, faz jus ao adicional de fungao cumulativo, desde que
devidamente previsto no orgamento de cada curso.

Um mesmo docente pode assumir a coordenacao de dois cursos diferentes,
desde que seja comprovada a caréncia ou indisponibilidade de outro docente
titulado na area, caso em que faz-se necessaria consulta formal e que a
Vice-Reitoria Académica emita parecer favoravel, a partir de consulta ao
Diretor da Faculdade, e que, uma vez aprovado, faz jus ao adicional de

fungdo cumulativo.

O corpo docente de cursos de pos-graduacao “lato sensu” deve ser constituido,

necessariamente, por, pelo menos, 50% (cinquenta por cento) de professores

portadores de titulo de mestre ou de doutor obtido em programa de pds-graduagao

“stricto sensu”reconhecido.

Os

cursos “lato sensu” obedecem as seguintes orientagbes na sua

estrutura:

Especializagao:

a) carga horaria minima de 360 (trezentas e sessenta) e maxima de 420
(quatrocentas e vinte) horas, nestas nao computado o tempo de estudo
individual ou em grupo, sem assisténcia docente, e o reservado,
obrigatoriamente, para elaboragiao de monografia ou trabalho de conclusao
de curso;

b) se o curso for destinado a qualificagdo docente, 60 (sessenta) horas da
carga horaria sao utilizadas para disciplinas de formagao didatico-
pedagogica;

c) prazo maximo de duragao: 2 (dois) anos.

Aperfeicoamento:

a) carga horaria — inferior a 360 (trezentas e sessenta) e minimo de 180
(cento e oitenta) horas;

b) prazo maximo de duragao: 2 (dois) anos.

Atualizacgao:

a) carga horaria — inferior a 180 (cento e oitenta) horas;

b) prazo maximo de duragao: até 6 (seis) meses.



Art. 8°

Art. 9°

Art.10.

§ 1° Os cursos de pés-graduagdo “lato sensu” sdo ministrados por meio de
disciplinas, em modulos ou etapas.

§ 2° Os cursos de Especializagdo, que tenham exigéncia de carga horaria
regulamentada externamente, acima dos limites estabelecidos nesta
Resolugdo, podem exceder as 420 (quatrocentas e vinte) horas, sem
ultrapassar a carga horaria minima estabelecida pela norma externa.

Os cursos de pos-graduacgao ‘lato sensu”a distancia devem seguir o disposto no §
1° do artigo 80 da Lei 9.394, de 1996, incluindo, necessariamente, provas

presenciais e defesa presencial de monografia ou trabalho de conclusao de curso.

O orgamento de cada curso é elaborado considerando o niumero minimo de 25

(vinte e cinco) alunos

§1° A Controladoria pode elaborar orgamento considerando numero maior de
alunos, mediante justificativa do Coordenador e aprovacéo da Vice-Reitoria
Académica.

§2° A Universidade reserva-se o direito de n&o oferecer cursos cujo numero
minimo de alunos ndo seja atingido.

§3° Excepcionalmente, os cursos que nao atingirem o numero minimo de 25 (vinte e
cinco) alunos podem ser oferecidos mediante aprovacdo da Vice-Reitoria
Académica.

O processo de matricula em cursos de poés-graduagao “lato sensu” é feito
mediante apresentacao dos seguintes documentos pelo candidato:

a copia do diploma de graduagao de curso reconhecido;
copia do RG e CPF;

)
)
) curriculo resumido;
)
)

o O T

1 foto 3 x 4;
e copia do registro nos conselhos profissionais, nos casos exigidos.

Paragrafo unico. Quando o numero de candidatos for superior ao numero de
vagas, € realizado processo de selegao pelo coordenador do curso, através de

analise do curriculo e entrevista, quando necessario.

Art. 11. A Instituicido emite Certificado:

I. de Especializagdo — para os alunos que tiverem tido frequéncia de, pelo
menos, 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria prevista em cada
disciplina e no curso todo, e conceito, no minimo, “C” em cada disciplina e no

Trabalho de Conclusao de Curso ou Monografia;



Art. 12.

Art. 13.

Art. 14.

Art. 15.

Il. de Aperfeicoamento — para alunos que cumprirem carga horaria inferior a 360
horas e minimo de 180 horas, e que tiverem tido freqténcia de, pelo menos,
75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria prevista em cada disciplina e
no curso todo, e conceito, no minimo, “C” em cada disciplina;

lll. de Atualizagdo — para alunos que cumprirem carga horaria inferior a 180
horas, e que tiverem tido frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por
cento) as aulas e conceito, no minimo, “C” em cada disciplina.

Em qualquer curso de pods-graduacao “lato sensu”, o aluno reprovado em até 2

(duas) disciplinas ou no Trabalho de Conclusédo de Curso ou Monografia pode:

I. fazer uma nova avaliagdo na(s) disciplina(s) em que foi reprovado apenas por
conceito, até 60 (sessenta) dias apds a publicagdo dos conceitos;

Il. cursar novamente a disciplina, ou uma substitutiva, se, opcionalmente, for
oferecida pelo préprio curso ou curso de igual nivel na Instituicdo ou instituicdo
congénere;

Ill. obter certificado compativel com o numero de horas cursadas ou de
aproveitamento na(s) disciplina(s) que cursou com aprovagao;

IV. o aluno reprovado no Trabalho de Concluséo de Curso ou Monografia pode
reapresentar o trabalho no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, a partir da
publicagdo dos resultados, e, persistindo a reprovagdo, o aluno faz jus a
Certificado de Aperfeigcoamento.

Pode ser admitida a inscricdo em disciplinas do curso na qualidade de aluno

extraordinario nao vinculado ao curso, de portador de diploma de curso superior,

para o qual se expedira, em caso de aprovagao, certificado de aproveitamento.

§ 1° O aluno extraordinario assume as mesmas obrigagdes dos alunos regulares
no ambito da(s) disciplina (s) que cursar.

§ 2° O aluno extraordinario que vier a ser admitido como aluno regular pode

requerer o aproveitamento de estudos concluidos nessa condigao.

A montagem da proposta de cursos deve obedecer ao "Roteiro para a elaboragao
de projetos de cursos de pos-graduacdo “lato sensu” — anexo, organizado pela
Vice-Reitoria Académica e aprovado pela Reitoria.

Ao final do curso, a respectiva Coordenagdo prepara para a Vice-Reitoria
Académica e Direcao da Faculdade relatério de encerramento que contenha:
l. avaliacao geral do curso em relagcédo aos seus objetivos;

Il. numero de alunos no inicio e fim do curso;



Art. 16.

Art. 17.

Art. 18.

Ill.  numero de alunos aprovados, reprovados e desistentes;
IV. ocorréncias positivas e negativas na administragéo do curso;

V. perspectivas para novo oferecimento.

Paragrafo unico. A Vice-Reitoria Académica, em margo de cada ano, com base
nos relatorios de encerramento de cursos, encaminha ao CONSEPE relatorio
sintético dos cursos concluidos no ano anterior.

Os alunos de programas de pos-graduagao “stricto sensu” reconhecidos, podem
requerer a validacdo dos estudos realizados como de Especializacdo, desde que
tenham sido aprovados em disciplinas correspondentes a uma carga horaria de, no
minimo, 360 horas e tenham conceito, no minimo, “C” no Trabalho de Conclusao
de Curso ou Monografia; de Aperfeicoamento — para alunos que cumprirem carga
horaria inferior a 360 horas e minimo de 180 horas, e que tiverem tido freqiéncia
de, pelo menos, 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria e conceito, no
minimo, “C” em cada disciplina; de Atualizagdo — para alunos que cumprirem carga
horaria inferior a 180 horas, e que tiverem tido frequéncia minima de 75% (setenta
e cinco por cento) as aulas e conceito, no minimo, “C” em cada disciplina.

A Reitoria pode estabelecer normas complementares para efeito da
operacionalidade dos cursos, resolvendo também casos omissos ou de
interpretacao duvidosa.

Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogada a Res.
CONSEPE 03/01, de 19/03/01.



ANEXO 1

ROTEIRO PARA ELABORAGAO DE PROJETO DE CURSOS DE
POS-GRADUAGAO LATO SENSU

1. INFORMACOES GERAIS
1.1. Denominagéao do Curso:
1.2. Faculdade Proponente:
1.3. Coordenador:
1.4. Periodo/Horario de Oferecimento:
1.5. Local de Oferecimento: "Campus"
1.6. Carga Horaria Total do Curso:
1.7. Numero de Vagas:
1.8. Publico-alvo:
1.9. Documentos necessarios para inscricao: Xerox do diploma de graduagéao (frente e
verso), Xerox do RG, xerox do CIC, uma foto 3X4
1.10. Periodo de Matriculas:
1.11. Critérios de Selegao: Analise do Curriculo ou entrevista, no caso de ultrapassar 40 inscritos
1.12. Valor Total do Curso:
1.13. Recursos fisicos para a realizagao do Curso: Sala de aula, recursos audiovisuais
2. JUSTIFICATIVA
3. OBJETIVOS
4. DISCIPLINAS COM RESPECTIVOS DOCENTES
CRONOGRAMA (MODELO ANEXO)
5. EMENTAS DAS DISCIPLINAS
6. BIBLIOGRAFIA
7. CRITERIOS DE AVALIACAO
A aprovacgéo requer frequéncia de 75% (setenta e cinco por cento) na carga horaria do
curso e conceito “C” por disciplina e na média geral.
8. DOCENTES
Nome:
Titulagao:
Formacéao/Atividade Profissional:
9. ORCAMENTO (elaborado em modelo proéprio, junto a Controladoria)



ANEXO 2 — MODELO DE CRONOGRAMA
Cronograma (Modelo)

Pd6s-Graduagao Lato sensu em (nome do curso)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Diado Diada Nome da Nome do Docente UNIMEP Externo N.°de horas Céd. Esp. Pront. Obs.:
Més Semana Disciplina da Disciplina  Disc. Fisico Prof.

() ()
() ()
() ()
() ()
() ()
() ()
() ()
() ()
() ()
() ()
() ()
() ()
() ()
() ()

OBS 1: as colunas 8, 9 e 10 sao de uso interno da Secretaria de Pds-Graduagao, ndo devem ser preenchidas pelo Coordenador.
OBS 2: este modelo deve ser preenchido e anexado ao projeto, ndo devendo ser alterada a ordem ou modelo, pois € necessario para inclusdo dos dados no sistema.
OBS 3: Na coluna 4 deve ser colocado o nome do docente e assinalar com “X” se o mesmo ¢é interno (UNIMEP) ou externo nas colunas 5 ou 6.



