LATO SENSU
ORIENTACOES RAPIDAS AO DEPARTAMENTO E AO COORDENADOR
RESOLUCAO NORMATIVA N° 007/2009-CEP E N° 133/2022-CAD

PARA ALTERAR N° DE VAGAS:

. Propor a PPG, acompanhado do parecer favoravel do Departamento

. Aprovagao: Conselho Interdepartamental (Cl - CENTRO)

PARA ALTERAR O CORPO DOCENTE:

. Propor a PPG com antecedéncia de 30 (trinta) dias do inicio da disciplina a ser ministrada,
informando a titulagdo do docente;
. Aprovacdo: Orgao proponente apds parecer da PPG (com titulagdo de Mestre e/ou Doutor);
Cl - CENTRO ( com titulagao de Especialista);
. OBS.: Observar as Resolugdes internas da UEM, quanto a licenga ou afastamento para poés-

| graduacéo, etc.

PARA ALTERAR O CRONOGRAMA/ESTRUTURA DIDATICO:

. Propor a PPG, acompanhado da anuéncia dos alunos, com antecedéncia de 30 (trinta) dias do
inicio das disciplinas;

. Aprovacao:o6rgao proponente apés parecer da PPG.

PARA CONCEDER APROVEITAMENTO DE ESTUDOS:

CONDICOES:

. O aluno devera requerer o aproveitamento junto ao protocolo da DAA,;

. Somente para disciplina de curso de pés-graduacgéao, cursada em instituicdo reconhecida;

. Nao podera exceder a 1/3 (um ter¢o) da carga horaria do curso;

. A disciplina a ser aproveitada, ndo podera ter sido cursada ha mais de 04 (quatro) anos, contados a
data do término da disciplina cursada;

. Prazo: através de protocolizado ao Coordenador até 15 (quinze) dias antes do inicio da disciplina;

. Aprovacgao : Coordenador do Curso, ouvido o Professor da disciplina.

MATRICULA:

. Devera ser encaminhada a DAA, conforme a data apresentada no cronograma do projeto, a
documentagao pertinente ao art. 14 e 15;

. Matricula com documentagdo incompleta sera automaticamente devolvida para o departamento

para providéncias com prazo de 07 (sete) dias para devolugéao;

. As 3 (trés) vias do Contrato de Prestagao de Servigo, devidamente assinadas e rubricadas, deverdo ser

encaminhadas a DCF ou aos 6rgaos conveniados, antes do inicio das disciplinas do curso.




PARA PRORROGAR O PRAZO PARA ENTREGA DO TRABALHO DE CONCLUSAO:

.N&o havera prorrogacéo de prazo , o curso terd minimo de 6 meses e maximo de 24 meses (tempo contado

da data do inicio da disciplina até o término da data de defesa)

TRABALHO DE CONCLUSAO:

. Monografia ou artigo cientifico, de acordo com o especificado no projeto do curso;

. O trabalho de conclusao devera ser entregue, pelo aluno, a Coordenagao do Curso, em 03 (trés) vias, no
prazo previsto no projeto ou no regulamento do curso. A cépia definitiva do trabalho de concluséo devera
ser entregue pelo aluno ao Coordenador, com encadernagdo capa dura € o Coordenador devera
encaminhar a BCE, até 30 (trinta) dias apds o término do curso;

. Prazo de defesa da monografia: 30 (trinta) dias a partir da data da entrega da monografia a coordenagao;

. A banca de defesa sera constituida de 03 (trés) docentes com titulagdo minima de mestre;

. Trabalhos de conclusdo que envolverem pesquisa com seres humanos, animais ou organismos
geneticamente modificados, antes do seu inicio, deverdo ser submetidos a apreciagdo dos comités de
ética da UEM (ramal: 4597).

CADERNETA DE REGISTRO E FREQUENCIA E ATAS DE AVALIACAO:

.Todas as cadernetas de registro e frequiéncia devem ser entregues a DAA, até no maximo 10 (dez) dias
Uteis apds o encerramento das disciplinas do curso;
. As Atas de avaliagao dos trabalhos finais deverao ser entregues a DAA até 35 dias apds a apresentagao do

trabalho de concluséo;

RELATORIO:

FINAL.:. Devera ser encaminhado a PPG, para parecer, até 60 (sessenta) dias apos o término do curso, data

apresentada no cronograma do projeto.
. Aprovacao: aspecto didatico : pelo 6rgédo que aprovou os aspectos didaticos do curso, apos
parecer da PPG e drgao proponente.
aspecto financeiro : CAD - no caso do CENTRO ser o proponente;
Cl - CENTRO - demais casos.

PRELIMINAR:. Devera ser encaminhado a DAA com aprovagéo do érgdo proponente com a relagdo dos

Professores que poderao fazer parte das bancas, conforme formulario proprio da DAA.

DIVULGACAO DO CURSO:

. Os Cursos somente poderao ser objetos de divulgacao e publicidade depois de aprovado pelo érgéao

proponente.




ESTAGIOS

Nos cursos lato sensu - Especializagdo os estagios devem constar no projeto inicial, caracterizando a sua
necessidade para o curso e a modalidade: Estagio com bolsa ou Estagio sem bolsa. Os procedimentos

devem ser de acordo com critério estabelecidos pela Divisdo de Estagio- ETG/UEM - PEN (ramal: 4129)

ORCAMENTO DO CURSO:

. Aprovagao do 6rgao proponente, apos parecer da PPG, aprovagao do projeto: a) pelo Conselho de
Administragdo (CENTRO for o proponente) e/ou CENTRO (nos demais casos).

. O orgamento ficara vinculado ao 6rgdo proponente e o Coordenador do curso como o executor do

convénio.

. Na ocorréncia de alteragdo no orgamento proposto inicialmente, a adequagéo devera ser aprovada pelo
o6rgao proponente, apos parecer da PPG, encaminhada ao Conselho que aprovou o orgamento inicial do
projeto para deliberagdo. Os encaminhamentos deveraos ser em tempo habil de tramitagéo.
a)Todas as vezes que ocorrer adequagdo de orgamento, apds aprovado pelo 6rgao competente, o
Coordenador (executor) deve solicitar a ASP/CPC a solicitagdo de Termo Aditivo ao Convénio firmado
entre as partes envolvidas.

b) Antes do término do curso, para o fechamento do relatério financeiro, deve-se ter atengdo aos termos
do Convénio assinados entre as partes participantes, e se necessario, solicitar a ASP/CPC ajustes aditivos

ao Termo de Convénio.

PENDENCIAS:

. Enquanto as pendéncias dos 6rgaos proponentes ndo forem sanadas junto a Divisdo de Pés-Graduacao

nao sera possivel apresentar nova proposta de curso ou de turma.

COMPETE AO ORGAO PROPONENTE

Art. 10° — Resolugéo 007/2009 — CEP

. Coordenacao geral do curso:

| - aprovar através de resolugéo, o projeto do curso, encaminhando-o para a Pr6-Reitoria de Pesquisa e P6s-
Graduagao; ( *)

Il - indicar um coordenador para o curso, pertencente ao seu quadro efetivo de docentes;

Ill - publicar edital divulgando as datas para inscricdo, selegdo e matricula, de acordo com o previsto no
projeto do curso;

IV - receber as fichas de inscrigdo e selecionar os alunos a serem matriculados;

V - aprovar as alteragdes que se fizerem necessarias ao desenvolvimento do curso e o Relatério Preliminar
de Conclusao de Disciplinas;

VI - aprovar o relatério final, em primeira instancia, encaminhando-o a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pos-
Graduagao para as demais providéncias;

( *) O orgao proponente devera observar as pendéncias existentes no departamento e Professores afastados.




COMPETE AO COORDENADOR DO CURSO

Art. 11° - Resolugdo 007/2010 — CEP

| - supervisionar o desenvolvimento do curso;

Il - viabilizar os recursos e materiais necessarios para a execug¢éo do projeto pedagdgico do curso, de
acordo com o orgamento previsto;

Il - coordenar a equipe de docentes e técnicos encarregada pela elaboragéo do material didatico do curso,
compativel com a modalidade de educagao a distancia;

IV - instrumentalizar, com informagdes e material didatico, o NEAD, a fim de alimentar a plataforma didatica
para o desenvolvimento do curso;

V - encaminhar a Diretoria de Assuntos Académicos (DAA):

a) relagéo dos alunos selecionados, acompanhada da ficha de inscrigdo e dos documentos exigidos no ato
da inscri¢ao, no prazo de 15 dias, ap6s o encerramento do prazo de matricula;

b) Relatério Preliminar de Conclusdo dos Componentes Curriculares, em modelo préprio, devidamente
aprovado pelo departamento ou 6rgéao proponente;

c) as atas de avaliagao dos trabalhos de conclus&o do curso, apds a regularizagao de todas as obrigagbes
do aluno no curso;

VI - propor alteragdes no projeto pedagdgico do curso, ouvida a PPG, submetendo-as posteriormente a
aprovacgao do departamento ou érgéao proponente; (*)

VII - conceder aproveitamento de estudos, apds analise de equivaléncia de contetdo e carga horaria,
realizada pelo professor do componente curricular envolvida ou por banca examinadora;

VIII - providenciar o edital de composi¢ao das bancas responsaveis pela avaliagéo dos trabalhos de
conclusao do curso;

IX - encaminhar a Biblioteca Central (BCE) um exemplar de cada trabalho de conclusédo aprovado, no prazo
de 90 dias ap6s a sua defesa;

X - encaminhar o Relatério Final a PPG, para parecer e demais providéncias, até 60 dias ap6s o término do
Curso.

( *) Todas as alteragbes propostas no projeto do curso deverdo ser solicitadas com antecedéncia de 30
dias.

OBS.: Quando o projeto for realizado em convénio o Executor devera solicitar, junto a ASP/CPC, a
prorrogagdao do convénio 30 dias antes do seu término previsto. Qualquer solicitagao de
adequacao no orcamento deve ser encaminhado o processo, apds a aprovacao do 6rgao
competente, a ASP/CPC para analise e providéncias de elaboragao de Termo Aditivo, quando
for o caso.




