Regulamento dos Cursos de P6s Graduagéo Lato Sensu

Regulamento Geral dos Cursos de Pds Graduacéo Lato Sensu

Estabelece a estrutura organizacional da Coordenacdo
de PoOs-Graduacdo Lato Sensu, bem como de suas
normas académico-administrativas para constituicéo,
operacionalizacdo e acompanhamento dos cursos de
Po6s-Graduacgdo Lato Sensu da Faculdade de Ciéncias
e Educacéo de Rubiataba - Facer.

A Diretoria da Faculdade de Ciéncias e Educacao de Rubiataba — Facer, por intermédio de
sua Diretora a Sra. Zita Pires de Andrade, no uso de suas atribui¢des legais e considerando o
que dispbe a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, Lei de Diretrizes e Bases da
Educacdo Nacional (LDB), o regimento interno da Facer e demais legislacdo em vigor, que
estabelecem normas para funcionamento de cursos de po6s graduacdo Lato Sensu, em nivel
de especializacdo na modalidade de ensino presencial resolve:

TITULO |
DA POS-GRADUACAO LATO SENSU E SEUS OBJETIVOS

Art. 1° - A Pds-Graduacdo lato sensu consiste em um sistema organizado de Cursos, cujo
objetivo € atualizar e ampliar conhecimentos e técnicas de trabalho. Preparando e formando
profissionais qualificados, comprometidos com a produgdo do conhecimento e com a
investigacao cientifica, cultural e tecnoldgica, em conformidade com a demanda técnico-
profissional. E visa a formar profissionais altamente qualificados, para atender a uma
demanda especifica das necessidades socialis.

Art. 2° - A P6s-Graduagdo lato sensu realiza seus objetivos por intermédio de cursos de:
| - Especializagéo; e
Il - Aperfeicoamento.

Art. 3.° - Os Cursos de Especializacdo, abertos a inscrigdo de graduados em cursos
superiores, destinam-se a atualizacéo, preparando profissionais de elevado padréo, em nivel
de pbs-graduagdo, tém por objetivos, 0 aprimoramento técnico-profissional e a formacéo de
especialistas em setores restritos de estudos, sem abranger o campo total do saber em que
se insere a especialidade.
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Paragrafo unico - Os Cursos de Especializacéo, atendida a legislagdo em vigor, tém a duracao
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas/aula e demandam a apresentacdo de monografia
ou trabalho de curso.

Art. 4° - Os Cursos de Aperfeicoamento, destinados e abertos a graduados em cursos
superiores, com duracdo minima de 180 (cento e oitenta) horas/aula, tém por finalidade
complementar os conhecimentos profissionais dos diferentes campos do saber, demandando
a apresentacado de monografia ou trabalho de curso.

Art. 5° - Para o desenvolvimento dos cursos de Especializacdo deverdo ser observados os
dispostos na legislacdo educacional em vigor e outros que vierem a efeito, 0os quais serao
operacionalizados pela Coordenacéo de Pés-Graduacdo lato sensu.

Art. 6° - As propostas de criacdo de cursos terdo origem junto a Coordenacdo de Pos-
Graduacao, devendo ser instruidas segundo normas proprias.

8§ 1° - As propostas, apds analise académica e financeira, serdo encaminhadas ao Conselho
Superior da Facer para aprovacao.

§ 2° - Cada curso poderda ter regulamento especifico, observando os dispositivos contidos
neste Regulamento Geral.

§ 3° - Os Cursos de Pos-Graduacao lato sensu deverdo ser propostos sob a forma de cursos
presenciais, respeitada a legislacéo vigente.

8§ 4° - Os Cursos de Pos-Graduacéo lato sensu poderdo, dentro dos limites estabelecidos em
seus respectivos regulamentos, aproveitar, para sua integralizacdo curricular, modulos ou
disciplinas correspondentes aos programas de cursos regulares de Poés-Graduagdo em
Instituicbes credenciadas, nos quais o aluno tenha sido aprovado, observadas as seguintes
normas gerais:

| — Tenha cursado, com aprovagdo, mddulo ou disciplina que guarde relacdo de
correspondéncia com as do curso que se pretende o aproveitamento;

Il - Tenha cursado, com aprovacdo, hd no maximo 02 (dois) anos, o médulo ou disciplina
apresentando comprovacao para fins de aproveitamento de estudos;

Il = A concessdo de aproveitamento de estudos de modulos ou disciplinas ndo podera
exceder a 30% (trinta por cento) do curriculo do curso;

IV — N&o sera permitida, em qualquer hipétese, a concessao de isencdo de trabalho de curso;
V — O aproveitamento de estudos académicos ndo gerard direito a isencdo financeira.
Entretanto, casos especificos poderdo ser analisados pela Coordenacéo de Pos-Graduacao.

TITULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DA ESTRUTURA

Art. 7° - A estrutura, a competéncia, a integracdo e o funcionamento da pds-graduacao lato
sensu sdo estabelecidos neste Regulamento, nas Normas Especificas, no Estatuto e no
Regimento Geral da Facer, observadas as disposicoes legais.

Paragrafo Unico. A Coordenacao de Pds-Graduagdo lato sensu esta subordinada Diretoria da
Facer.
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CAPITULO I
DA COORDENAGAO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU
Art. 8° - A Coordenacao da Pos-Graduacédo lato sensu é a unidade académica administrativa
que superintende, coordena e fiscaliza as atividades de gestédo relacionadas aos cursos de
especializacao e aperfeicoamento.

Art. 9° - A Coordenacao de Pds-Graduagdo lato sensu € composta por:

| — Coordenador, que devera ser um professor do quadro permanente da Facer e nomeado
pela Diretoria; e,

Il — Assessores do quadro permanente da Facer, designados pela Diretoria em conjunto com
0 Coordenador da Pés-Graduacdo Lato Sensu.

Art. 10° - S&o atribuicbes do Coordenador da Pés-Graduacéo Lato Sensu:

| — Dirigir e administrar a P6s-Graduacdo Lato Sensu zelando pelo cumprimento do seu
projeto pedagdgico, conforme aprovado pelo Conselho Superior da Faculdade de Ciéncias e
Educacéo de Rubiataba - Facer;

Il - Representar a P4s-Graduacdo Lato Sensu em assuntos de sua competéncia;

[ll — Convocar e presidir reunides da Pds-Graduacgao Lato Sensu;

IV — Designar e dispensar, em conjunto com o Diretor, ocupantes dos cargos administrativos
da Pos-Graduacao Lato Sensu;

V — Assinar, em conjunto com o Diretor, certificados expedidos por esta Coordenacao;

VI — Pronunciar e discutir com representantes de instituicdes publicas e privadas, sobre a
projecdo e implantacdo de cursos de p6s-graduacao lato sensu;

VIl — Coordenar e supervisionar as atividades académicas e administrativas da Coordenagéo
de Pés-Graduacdo Lato Sensu;

VIIl — Atender e orientar o publico que tenha interesse em cursos de pds-graduacdo Lato
Sensu; e,

IX — Desempenhar as demais fungdes inerentes ao cargo de Coordenador, de acordo com a
Politica de Po6s-Graduacdo da Facer, os Principios Gerais da Instituicdo e o disposto no
Regulamento Geral da Facer.

Art. 11 - Compete a Assessoria atender as demandas solicitadas pela Coordenacao, subsidiar
na elaboracéo de projetos de criacéo e reedicdo de cursos, acompanhar a execucdo dos
cursos implantados e representar a Coordenagdo de Pos-Graduacdo Lato Sensu, quando
solicitado pelo Coordenador.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO E DE APOIO ACADEMICO
SECAO |
DA SECRETARIA
Art. 12 - A Secretaria da Pos-Graduacdo Lato Sensu € uma unidade de apoio e de registros
académicos e administrativos de docentes e discentes.

Art. 13 - Compete a Secretaria da Pos-Graduagao Lato Sensu:

| — Responsabilizar e zelar pelo arquivo e registros;

Il — Informar e encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos a regularidade da
prestacdo de servicos de docéncia, sendo este 0 requisito necessario para a efetivacdo do
pagamento por parte da Facer;
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[l — Manter informado o Coordenador sobre a regularidade dos pagamentos efetuados aos
professores, e,

IV — Responsabilizar pela emissdo de documentos académicos, a saber: atestado; declaracéo
de matricula e de frequéncias; historico escolar; certificado de conclusdo de curso; e outros
documentos correlatos, com observancia aos seguintes quesitos:

a) para 0s cursos institucionais os atestados e declaracfes deverdo ser emitidos no prazo
maximo de 3 (trés) dias Uteis contados a partir da data da solicitacdo por escrito junto a
Secretaria;

b) para os cursos interinstitucionais 0s documentos indicados no inciso IV deste artigo,
deverdo ser solicitados, por escrito & Secretaria, que terd o prazo de 15 (quinze) dias para a
entrega, contado a partir da data de solicitacédo formal nesta unidade; e

) a Secretaria tera o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a entrega das pautas de controles
académicos de cursos institucionais e interinstitucionais, contados a partir da autorizacéo para
inicio do curso pelo Coordenador, com a consequente inser¢do dos dados do curso e dos
académicos no sistema informacional com a respectiva geracdo dos Registros Académicos -
RA; as pautas deverdo ser entregues ao coordenador para controle e encaminhamentos junto
ao corpo docente.

V - Orientar e estabelecer que toda solicitacdo, relativa ao registro académico do aluno, seja
efetuada por intermédio do coordenador de curso junto a Secretaria.

VI - Registrar em formularios proprios e oficiais da Facer, as atividades dos cursos de pds-
graduacdo Lato Sensu.

VIl - Manter atualizados os dados e as informacdes referentes aos cursos de pos-graduacao
Lato Sensu, nas paginas do sitio da Facer.

SECAO Il
DO ACERVO A BIBLIOTECA

Art. 14 - A Biblioteca contempla acervos setoriais, tem como finalidade atender a
comunidade universitaria e a comunidade em geral por meio de informacdes e servigos,
promover atualizacdes e adaptacdes dos acervos, manter intercambios com bibliotecas,
centros de documentacao, universidades e outras instituicdes técnicas, cientificas e
culturais, nacionais ou estrangeiras, para promover 0 acesso as informacgdes e contribuir
com o controle bibliografico universal.

Paragrafo Unico. Os alunos do programa de poés-graduacdo Lato Sensu, de cursos
institucionais e interinstitucionais, devidamente matriculados, poderéo utilizar o acervo
da biblioteca, mediante apresentacao da carteira de identificacdo estudantil.

SECAO IlI
DO LABORATORIO DE INFORMATICA

Art. 15 - O laboratorio de Informatica tem o objetivo de atender as necessidades dos
docentes e discentes.

81° Os discentes e os docentes dos cursos de pos-graduacdo Lato Sensu, poderdo
utilizar os recursos do laboratoério de informatica, mediante identificagdo documental.

82° Para 0s cursos institucionais, os quais haja previsdo do uso de recursos do
laboratdrio de informéatica em seus projetos, os docentes deverdo agendar as datas e 0s
horarios para realizagdo das aulas, junto a Assessoria da Coordenacao, para que sejam
compatibilizados os horarios entre as turmas e 0s cursos.

83° Nos casos de cursos interinstitucionais, os discentes e 0os docentes poderéo utilizar
0s recursos do laboratoério de informatica para pesquisa nos horarios de atendimento da
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Facer, desde que ndo sejam coincidentes com o0s horarios destinados aos cursos
proprios, conforme definido no paragrafo 2° deste artigo.

84° Os cursos promovidos por instituicbes conveniadas deverao prever, em seus
projetos, os recursos de laboratorio de informatica necessarios, e 0 compromisso firme
de que os disponibilizaréo, a contento para realizacdo das aulas.

SECAO IV

DA ASSESSORIA DA COORDENACAO
Art. 16 - A assessoria desenvolvera as seguintes atribuicdes:
| — Coordenar o projeto do curso;
Il — Elaborar, divulgar e acompanhar o projeto académico do curso;
lIl — Apresentar a documentacao necessaria para a consolidacao do projeto do curso;
IV — Preparar os dados do projeto para divulgacdo do curso em midia, disponibilizar os dados
no sitio da Facer e manté-lo atualizado;
V — Responsabilizar-se pela execu¢do do curso, mediante registro em formulario proprio;
realizar a apresentacdo do professor a turma e acompanhar o seu desempenho durante as
atividades; controlar e comunicar a Secretaria, ao término de cada disciplina, a evasao
identificada no curso;
VI — Contatar professores e sugerir a Coordenacéo sua contratacao nos termos legais;
VII — Proceder selecdo de alunos em conformidade com o projeto do curso;
VIIl - Elaborar o cronograma de atividades e encaminha-lo ao Coordenador, para apreciacao;
IX — Controlar e atestar a frequéncia dos professores;
X — Receber documentos e solicitacbes por escrito, dos professores e alunos e repassa-los ao
Coordenador ap6s as suas conferéncias;
XI — Tomar providéncias em casos de substituicdo permanente ou temporaria de professores,
assim como comunicar por escrito, em tempo habil, ao Coordenador, para que sejam
providenciadas as alteracdes pertinentes ao projeto do curso;
Xl - Solicitar material didatico na Secretaria, com pelo menos 10 (dez) dias Uteis de
antecedéncia da utilizacdo pelo professor; nos casos de aquisicdo de outros materiais de
apoio as aulas, as atividades de estagios e de visitas técnicas, quando indicados no projeto,
solicitar com 45 (quarenta e cinco) dias Uteis de antecedéncia ao da realizacédo do evento;
XIll — Responsabilizar-se pela comunicacdo aos alunos e a Secretaria, em caso de
cancelamento de aula, inclusive comunicando a data de antecipacdo e/ou de reposicdo da
mesma, bem como definicdo do local para a realizacao das aulas;
XVI - Reunir alunos e professores para avaliagdes periddicas das atividades;
XIV — Representar a Coordenagao nos eventos e atividades relativas ao curso;
XV — Atender e encaminhar as solicitacdes da Coordenacao referente ao curso;
XVI - Proceder a avaliagdo do processo académico ao final de cada disciplina;
XVII — Encaminhar a Secretaria toda documentacgédo recebida dos professores referentes ao
registro académico, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, apos o encerramento de cada disciplina
para os registros pertinentes na Secretaria;
XVIIl - Receber e encaminhar, para a Coordenagdo, o Trabalho de Curso (TC) até 5 (cinco)
dias Gteis apos o término do curso, em disco compactado (CD), devidamente corrigido e
aprovado segundo as normas técnicas da ABNT e da Facer;
XIX — Solicitar a Secretaria 0 pagamento de professores até o 5 (cinco) dias Uteis apos 0
término de cada disciplina e a respectiva entrega da pauta de notas e conteudos pelo
professor;
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XXl — Solicitar ao professor que compbe o quadro docente da Facer a ficha cadastral
preenchida e a cdpia da Ultima titulac&o e entrega-los a Secretaria antes do inicio do curso;
XXII — Solicitar ao professor que néo pertenca ao quadro docente da Facer a ficha cadastral
preenchida e as cdpias dos seguintes documentos: Ultima titulacdo, Registro Geral (RG),
Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), Programa de Integracdo Social/Previdéncia e Assisténcia
Social ao Servidor Publico (PIS/IPASEP), cadastro no Instituto Nacional de Seguro Social
(INSS) e entrega-los a Secretaria antes do inicio do curso;

XXIII - Elaborar relatério ao final do curso e entrega-lo a Coordenacgdo, no prazo maximo de
30 (trinta) dias Uteis, ap0s seu encerramento computando, inclusive, a entrega do TC, para
que se proceda a atualizagcdo dos dados do projeto do curso junto a Secretaria; e,

XXIV — Manter atualizados os dados e as informacdes referentes aos cursos de pés-
graduacao Lato Sensu nas paginas do sitio da Facer.

CAPITULO Il
DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 17 - Os alunos dos Cursos de Pos-Graduacdo Lato Sensu da Faculdade de Ciéncias e
Educacéo de Rubiataba - Facer terdo obrigagdes financeiras com a Instituicdo, decorrentes da
prestacdo de servicos relativa as atividades proprias desses cursos, tais como: matricula,
aulas, seminéarios, uso de laboratérios, producdo de material didatico, expedicdo de
documentos, orienta¢éo docente para elaboracdo da monografia ou trabalho de curso e outros
Servicos.

Paragrafo Gnico. A Faculdade de Ciéncias e Educacdo de Rubiataba - Facer, ap6s a
aprovacao por sua mantenedora, tornara publico o valor desses encargos financeiros.

CAPITULO IV

DA MATRICULA
Art. 18 - A matricula € o ato de vinculagdo do aluno ao Curso de Pés-Graduagdo Lato Sensu
da Faculdade de Ciéncias e Educacdo de Rubiataba - Facer.
§ 1° - E elegivel para matricula o aluno portador de diploma de curso superior devidamente
registrado, desde que atendidas as exigéncias fixadas em lei e as previstas no projeto do
curso.
§ 2° - Excepcionalmente, poderd matricular-se aluno que apresente certiddo de concluséo de
curso superior, emitido por instituicdo reconhecida, ficando o mesmo obrigado, por meio de
Termo de Compromisso, a apresentar o diploma devidamente registrado antes do término do
curso, sob pena de desconsideracédo das atividades académicas ali desenvolvidas, inclusive
titulacdo e créditos por aprovacdo em maédulos/disciplinas, por descumprimento de requisito
académico inafastavel.

Art. 19 - O candidato entregara, por ocasido da matricula, fotocopia dos seguintes
documentos:

| — historico escolar;

Il — diploma de curso superior de graduacdo ou, em carater excepcional e provisério, a
certiddo de conclusdo de curso superior, emitido por instituicdo reconhecida, na forma
estabelecida no Art. 15, § 2° deste Regulamento;

lIl — cédula de identidade RG

IV — cadastro de pessoa fisica CPF

V —titulo de Eleitor e ultimo comprovante de votacao,

VI - certificado de Reservista
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VII - comprovante de pagamento da inscricdo/matricula,

VIII - Curriculo Profissional/Lattes

8§ 1° - Caso as copias ndo estejam autenticadas deverao apresentar o documento original.

§ 2° A ndo entrega dos documentos ensejard o cancelamento da matricula do aluno, por falta
de cumprimento de requisitos regulamentares.

Art. 20 - Podera ser admitido candidato a matricula em mddulo/disciplina especifico do Curso
de Pés-Graduagdo Lato Sensu, desde que, aprovado pelo Coordenador do Curso e
obedecidos os demais dispositivos deste Regulamento.

Art. 21 - Ao aluno de Pdés-Graduacdo Lato Sensu ndo serd concedido o trancamento de
matricula.

Art. 22 - A matricula do aluno de P6s Graduacdo Lato Sensu, além dos casos previstos em
lei, poderéa ser cancelada por:

| - Iniciativa do aluno, mediante solicitacdo expressa e protocolada na Secretaria do Curso;

Il - Iniciativa do Coordenador do Curso, pelo ndo cumprimento por parte do aluno de
dispositivos legais ou regulamentares.

CAPITULO V
DA DURACAO DO CURSO
Art. 23 - O Curso de P6s Graduacédo Lato Sensu tera a duragcdo minima de 360 (trezentos e
sessenta).
Paragrafo Gnico. N&o serdo computados no total dessas 360 (trezentos e sessenta) horas, o
tempo de estudo individual ou em grupo, sem assisténcia docente, nem o reservado para
elaboracédo de monografia ou trabalho de curso.

CAPITULO VI

DA AVALIACAO
Art. 24 - A avaliacdo sera feita por médulo/disciplina, incidindo sobre a frequéncia e sobre o
aproveitamento.
§ 1° - A nota é o resultado da avaliacao realizada pelo professor, ao final do modulo/disciplina.
§ 2° - Caber4d ao professor, sob a supervisio do Coordenador, selecionar técnicas,
instrumentos e critérios de avaliacdo discente que melhor atendam aos objetivos propostos
para 0 modulo/disciplina, em conformidade com o plano de ensino do modulo/disciplina e o
projeto pedagdgico do curso.
8 3° - A nota minima exigida para aprovagao por modulo/disciplina sera 7,0 (sete), em uma
escala de 0 (zero) a 10 (dez).
8 4° - A frequéncia minima exigida as atividades didatico-pedagogicas do curso sera de 75%
(setenta e cinco por cento).
8 5° - N&o havera abono de faltas.
8 6° - Excepcionalmente, podera ser compensado o periodo de auséncia amparada em
regime especial, desde que este fato esteja devidamente comprovado e protocolado na
Coordenacdo de Pos-Graduacdo, no prazo de até 10 (dez) dias uteis apds a data de sua
ocorréncia.
| - O pedido de compensacdo de auséncia podera ser indeferido pelo Coordenador, sempre
que exista a possibilidade de prejuizo da aprendizagem do aluno, de acordo com o projeto
pedagdgico do curso.
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Il — Para a compensacéao da auséncia exigir-se-a do aluno a entrega dos trabalhos prescritos
pelos professores dos mddulos/disciplinas nos prazos em que estes determinarem.

Art. 25 - O aluno reprovado em modulos/disciplinas de um curso podera inscrever-se, nesses
maddulos/disciplinas de uma outra turma desse mesmo curso que eventualmente venha a se
formar, obrigando-se ao pagamento dos valores estabelecidos pela Coordenagdo de Pds-
Graduacdo, ao cumprimento de todas as tarefas estabelecidas pelos professores e a
freqiiéncia as aulas.

CAPITULO VI
DA MONOGRAFIA OU TRABALHO DE CURSO

Art. 26 - Para concluir o Curso, além da aprovacdo em todas as disciplinas, o aluno de Pds-
Graduacdo Lato Sensu devera apresentar uma monografia ou um trabalho de curso, conforme
definido no respectivo projeto pedagogico, e obter nota igual ou superior a 7,0 (sete), em uma
escala de 0 (zero) a 10 (dez).
§ 1° - A monografia ou o trabalho de curso devera ser elaborado de acordo com os padrdes
adotados pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.
§ 2° - O prazo de entrega da monografia ou trabalho de curso serda de, no maximo, 90
(noventa) dias apds o final do ultimo modulo/disciplina.
§ 3° - Excepcionalmente, a Coordenacédo de Pds-Graduacdo, podera prorrogar, uma dnica
vez, por até mais 90 (noventa) dias, o prazo de entrega da monografia ou trabalho de curso.
8§ 4° - Néo sera fornecido Certificado de Conclusédo de Pds Graduagdo Lato Sensu ao aluno
que ndo tenha entregue formalmente a monografia ou trabalho de curso, dentro do prazo
estabelecido, bem como de qualquer documento preceituado no Art. 16 deste Regulamento.

CAPITULO VI
DO CERTIFICADO

Art. 27 - Apds a conclusédo de todos os modulos/disciplinas com aproveitamento e frequéncia
minimos exigidos e a aprovacdo da monografia ou trabalho de curso, conforme os critérios
estabelecidos neste Regulamento, o aluno fara jus ao Certificado de Conclusdo de Curso de
Pos Graduacdo Lato Sensu.

Paragrafo unico - O aluno que néo voltar a se inscrever nos madulos/disciplinas em que tenha
sido reprovado ou ndo apresentar a monografia ou trabalho de curso, dentro dos prazos
concedidos e estabelecidos por este Regulamento, ndo tera direito ao Certificado de
Conclusédo de Curso de Pds-Graduagdo Lato Sensu.

CAPITULO IX
DA APLICACAO
Art. 28 - As disposi¢cdes deste Regulamento Geral aplicam-se a todos os Cursos de Pos-
Graduacdo Lato Sensu a serem oferecidos pela Faculdade de Ciéncias e Educacdo de
Rubiataba - Facer.
Paragrafo unico - Todos os direitos adquiridos serdo preservados.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 29 - Qualquer solicitagdo do aluno de Pos-Graduacgdo Lato Sensu devera ser protocolada
junto a Secretaria da Pos-Graduacao.
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Art. 30 - Os casos omissos neste Regulamento Geral serdo resolvidos pela Coordenacédo de
P6s-Graduacao.

Art. 31 - Este Regulamento entrar4d em vigor na data da assinatura, revogando-se as
disposi¢bes em contrario.

Rubiataba, 01 de Fevereiro de 2002



