ORIENTAGOES GERAIS AO COORDENADOR E ORGAO PROPONENTE
RESOLUGAO N° 037/2019-CEP E N° 133/2022-CAD

Podem ser proponentes de cursos de especializacdo: departamento, centro, programa de pos-
graduacgao, 6rgaos, nucleos aprovados pelo COU

O coordenador deve elaborar projeto de acordo com as normas vigentes e encaminhar o mesmo
aprovado a PPG com antecedéncia minima de 60 dias de seu inicio para conferéncia e abertura de
processo

Apods abertura de processo e parecer técnico da PPG o projeto deve ser aprovado em seus aspectos
didaticos e orgamentarios (art. 7°, § 3° e 4°) nos seguintes 6rgaos:

Didaticos-pedagogicos:

1. Pelo Conselho Interdepartamental (quando o centro nao for o proponente) ou pelo Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEP (quando o proponente for o centro, nucleos, 6rgéaos e
programas)

Orgcamentarios:

1. Pelo Conselho Interdepartamental (quando o centro nao for o proponente) ou pelo Conselho de
Administragédo (quando o Centro for o proponente)

As atividades didatico-pedagdgicas do curso somente podem ser iniciadas APOS aprovacdo pelos
oérgaos competentes

Projetos que necessitem de parecer de Comité de Etica ndo podem iniciar antes de serem submetidos
a apreciagao do Comité competente

O setor proponente deve possuir quadro de mestres e/ou doutorares que possa compor 50% do corpo
docente do curso e que possa responder pela oferta da maior parte da carga horaria em componentes
curriculares. O quadro de docentes externos a UEM n&o deve ultrapassar a 35% do total de docentes
do curso

O corpor docente pode ser constituido por professores especialistas ou de reconhecida capacidade
técnico-profissional, sendo que 50% pelo menos deve apresentar titulagdo de mestre ou de doutor
obtida em programa de pods-graduagao reconhecido pleo MEC

Quando o projeto houver envolvimento de docentes e/ou técnicos de outros 6rgaos ou departamentos
nas atividades curriculares, a participagdo desses servidores fica condicionada a apresentacao no
projeto de termo de anuéncia e liberagdo da chefia (formulario proprio do projeto pedagdgico).

Os docentes e técnicos envolvidos no projeto devem ter cadastro atualizado na Plataforma Lattes

A carga horaria minima de um Curso de Especializagdo ¢ de 360 horas incluindo o componente
curricular voltado a Iniciagao a Pesquisa com carga horaria minima de 30 horas (art. 5°)

O prazo de duracao do curso ndo pode ser inferior a 6 meses e superior a 24 meses, exceto para
cursos com carga horaria maior ou igual a 540 horas que pode ter prazo maximo de 30 meses

Projetos que apresentem prazo de duragao inferior a 24 meses podem prorrogar €sse prazo por uma
Unica vez até esse limite, mediante justificativa e manifestagdo dos 6rgaos que aprovaram o projeto
inicial

O prazo para entrega do relatério final pelo proponente é de até 60 dias apds o encerramento do curso
para deliberacéo sobre sua aprovacgao



COMPETENCIAS DO ORGAO PROPONENTE

Indicar um coordenador para o curso, pertencente ao seu quadro efetivo de docentes da UEM
(art. 8°, 11);

Elaborar projeto de acordo com as normas vigentes, aprova-lo e encaminha-lo a PPG/PGD com
antecedéncia minima de 60 dias de seu inicio para conferéncia e abertura de processo (projeto
de curso ou abertura de nova turma), conforme art. 7°, § 1° e § 2°, além da emissao de parecer
técnico e solicitagao de deliberagdo em seus aspectos didaticos-pedagdgicos e orgamentarios,
conforme art. 7°, § 3° e § 4°:

Uma vez aprovado o projeto o proponente deve envia-lo a PPG para abertura de processo,
emissao de parecer técnico e envio para aprovagao nos seguintes orgaos:

1. Didaticos-pedagdgicos:

a. Pelo Conselho Interdepartamental (quando o centro ndo for o proponente) ou pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdao — CEP (quando o proponente for o
centro, nucleos, 6rgaos e programas)

2. Orgamentarios:

a. Pelo Conselho Interdepartamental (quando o centro ndo for o proponente) ou pelo
Conselho de Administragdo (quando o Centro for o proponente)

Divulgar e dar publicidade ao curso SOMENTE apds aprovado em seus aspectos didaticos-
pedagodgicos e orcamentarios (art. 7°, § 5°)

Publicar edital divulgando as datas para inscricao, para selegcdo e para matricula, de acordo
com o previsto no projeto do curso (art. 8°, 1ll)

Receber as fichas de inscricdo e selecionar os alunos para que sejam encaminhados a DAA
para efetivacdo de matricula em tempo habil

As atividades didatico-pedagdgicas SOMENTE podem dar inicio apdés a aprovagao pelos
6rgaos competentes (art. 7°, § 6°)

Aprovar o Relatério Preliminar

Aprovar o Relatério Final e encaminha-lo a PPG

Observacao:

1.

O 6rgao proponente devera observar as pendéncias existentes no departamento e Professores
afastados

O orgamento ficara vinculado ao 6rgéo proponente

Na ocorréncia de alteragdo no orcamento proposto inicialmente, a adequacao devera ser
enviada a PPG e apos aprovada pelo 6rgdo proponente, encaminhada ao Conselho que
aprovou o orcamento inicial do projeto para deliberagdo. Os encaminhamentos deverao ser em
tempo habil de tramitagao (art. 9°, IV)




COMPETE AO COORDENADOR DO CURSO

e Supervisionar o desenvolvimento do curso

e Viabilizar os recursos e materiais para a execugao do projeto, de acordo com o or¢gamento
previsto

e Solicitar ao 6rgao proponente a publicacdo de edital divulgando as datas para inscricdo, para
selegao e para matricula, de acordo com o previsto no projeto do curso (art. 8°, Ill)

e Encaminhar a DAA, no prazo de 15 dias, apds o encerramento do prazo de inscrigdo, a relagéo
dos alunos a serem matriculados, acompnhada das fichas de inscricdo e dos documentos
exigidos no ato da inscrigéo (art. 12 e 13)

e Propor alteragdes no projeto do curso, ouvida a PPG, submetendo-as a aprovagao pelo érgao
proponente (art. 9°, IV)

e Zelar para que trabalhos que envolvam seres humanos, animais ou organismos genticamente
modificados sejam submetidos ao Comité de Etica pertinente (art. 7°, § 7°)

e Conceder aproveitamento de estudos, ouvidos os professores dos componentess curriculares
envolvidos (art. 9°, V)

e Encaminhar a DAA o registro de frequéncia e de avaliagdo de cada componente curricular
devidamente preenchido, assinado pelo respectivo ministrante responsavel e pelo proponente
até, no maximo, 10 dias uteis apds seu encerramento (art. 9°, VI)

e Encaminhar a DAA o Relatério Preliminar de Conclusdo dos Componentes Curriculares, em
modelo préprio, devidamente aprovado pelo proponente, no prazo maximo de 30 dias apos
o encerramento dos componentes curriculares (art. 9°, VII)

¢ Providenciar o edital de composi¢do das comissdes de avaliagdo dos trabalhos de conclusédo de
curso (art. 9°, VIII);

e Encaminhar a DAA as atas de avaliagdo dos trabalhos de conclusdo de curso, apds a
regularizacao de todas as obrigagdes do aluno no curso (art. 9°, IX)

e Encaminhar a Biblioteca Central (BCE) exemplar dos trabalhos de conclusdao de curso
aprovados, observados os ajustes determinados pelas respectivas comissdes de avaliagdo

o Em até 60 dias da data de encerramento do curso (artigo 6°, § 4°) solicitar ao 6rgéo proponente
aprovacao do Relatério Final e apds aprovagao encaminha-lo a PPG para parecer e demais
providéncias (art. 9°, XI)

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

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 (Resolugao
009/2010-CEP e 028/2018-CEP).




DIVULGAGAO E INiCIO DO CURSO —art. 7°, § 5° e 6°

e O curso SOMENTE pode ser objeto de divulgacao e publicidade depois de aprovados
pelo proponente em seus aspectos didatico-pedagdgicos e orgamentarios

e As atividades didatico-pedagogicas do curso SOMENTE podem ser iniciadas apds a
aprovacgao pelos 6rgaos competentes

MATRICULA

e Os candidatos classificados devem efetuar matricula junto ao 6rgéo proponente

o Devera ser encaminhado a DAA a relagao dos alunos a serem matriculados e a documentacéo
pertinente ao art. 12, no prazo de 15 dias apds o encerramento da incricdo, conforme data
apresentada no cronograma do projeto

e No ato da matricula o aluno dve firmar contrato de prestagao de servigcos, em trés vias, que
devem ser encaminhados devidamente assinados e rubricados a DCF ou 6rgaos conveniados
(modelo contrato de prestacéo de servigos Resolugao n® 187/2017-CAD)

e Em carater excepcional podem se matricular:

1. Alunos da UEM que nado tenham colado grau mas que apresentem documento expedido
pelo 6rgao de controle académico de que seu curso foi concluido, ficando condicionada
a expedicao de certificado a apresentagdo de comprovante de colagao de grau

2. Graduados de outras instituicdes mediante apresentacdo de certificado de colagdo de
grau de curso reconhecido pelo MEC

a) O aluno passara a condicdo de “matriculado” somente apds entrega da coépia do
diploma de curso superior

Obs:
1. Nao ha trancamento de matricula no curso ou em componentes cuuriculares (art. 14)

2. O cancealamento de matricula no curso deve ser protocolizada junto a DAA e encaminhada a
coordenacéo do curso para ciéncia e providéncias (art. 15)

PARA CONCEDER APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

e A concessdo de aproveitamento de estudos somente pode ser realizada no caso de
componentes curriculares de cursos de pds-graduagdo, no mesmo nivel, cursadas em tempo
nao superior a quatro anos, em instituigdes reconhecidas pelo 6érgao federal pertinente (art. 16).

e O aproveitamento de estudos ndo pode exceder a um terco da carga horaria do curso (art. 16,
§1°)

e A solicitacdo de aproveitamento de estudos de componentes curriculares, acompanhada do
historico escolar, com a nota e frequéncia, o programa e a qualificagdo dos professores
responsaveis, deve ser protocolizada, ao coordenador do curso, até 15 dias antes do inicio do

componente curricular equivalente a ser oferecida no curso em que o aluno estiver matriculado
(art. 16, § 2°). O aluno devera requerer o aproveitamento junto ao protocolo académico da DAA




REGISTRO DE NOTAS E FREQUENCIA E ATAS DE AVALIACAO

O registro de freqliéncia e de avaliacdo de cada componente curricular deve ser enviado a DAA
com todas as assinaturas, até no maximo 10 (dez) dias Uteis apds seu encerramento (art. 9°,
VI);

1. O rendimento escolar do aluno sera expresso por nota na escala de 0,0 (zero) a 10,0
(dez)

2. E considerado aprovado o aluno que obtiver frequéncia minima de 75% das aulas
ministradas e nota final igual ou superior a 7,0

3. Se o0 aluno atingir nota final menor que 7,0 porém maior ou igual a 5,0, pode submeter-
se a uma nova avaliagdo prevalecendo a maior nota obtida. Esta avaliagcdo deve ser
realizada em até 30 dias apdés o término do componente curricular, limitado a dois
componentes curriculares. O aluno devera fazer a solicitacdo por requerimento ao
coordenador do curso em até 5 dias apds a publicagdo dos resultados. O documento
deve ser protocolizado junto ao protocolo académico da DAA

As Atas de avaliagdo dos trabalhos de conclus&o de curso deverdo ser entregues a DAA apés a
regularizacao de todas as obrigagdes do aluno no curso (art. 9°, IX)

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC

O TCC, elaborado individualmente, na modalidade de monografia, artigo cientifico, ou outra
modalidade de trabalho académico, técnico ou artistico ndo é obrigatéria mas, tornar-se-a
quando prevista no projeto pedagadgico (art. 21)

No caso de o projeto contemplar as duas modalidades de TCC, o aluno deve optar formalmente
por uma delas, com a concordancia do orientador, devendo versar sobre tema relacionado ao
conteudo ministrado no curso (art. 21, 1 e ll)

O Trabalho de Conclusao pode ser redigido em outro idioma, mediante previsdo no projeto do
curso, observados os procedimentos e normas utilizadas na elaboracgao de trabalhos cientificos

Quando for desenvolvido TCC que envolva pesquisas com seres humanos, animais ou
organismos geneticamente modificados, antes do seu inicio, deve ser submetido a apreciagéo
dos comités de ética da UEM

O TCC devera ser entregue no prazo previsto no projeto ou no regulamento do curso

A avaliagdo do TCC deve ser realizada por uma Comissao de Avaliagdo, constituida por trés
membros com a titulagdo minima de mestre, dentre os quais se inclua pelo menos um docente
do curso e o orientador, que deve atuar como presidente e ser realizada no prazo maximo de 30
dias a contar da data de sua entrega a coordenagao

a. Em situacdes especificas, podem compor a Comissao de Avaliagdo membro com titulo
de especialista ou de notdrio saber

Sera considerado aprovado o TCC avaliado com nota igual ou superior a 7,0 (art. 22, VIII)

A comissao de avaliagdo do TCC deve lavrar ata constanto nota individual de cada membro,
expressa na esca de 0,0 a 10,0, assim como indica¢des de ajustes quando houver (art. 22, § 1°)

A nota do TCC resulta da média artimética simples das notas atribuidas pelos membros da
Comissao de Avaliagao (art. 22, § 2°)

O TCC pode ser objeto de apresentagdo em sessao publica, desde que seja previsto no projeto
do curso (art. 22, § 3°)




e A versao definitiva do TCC devera ser entregue ao coordenador do curso, com anuéncia do
orientador quanto ao cumprimento dos ajustes indicados pela Comisséo de Avaliagao, no prazo
maximo de 30 dias contados da data de lavratura da Ata de Avaliagéo;

RELATORIOS

e PRELIMINAR: Devera ser encaminhado a DAA em modelo proprio, devidamente aprovado
pelo proponente, no prazo maximo de 30 dias apds o encerramento dos componentes
curriculares (art. 9°, VII)

o FINAL: Devera ser aprovado pelo 6rgao proponente e apés encaminhado a PPG, para parecer
e providéncias, em até 60 (sessenta) dias apds o término do curso, conforme data aprovada no
cronograma do projeto (art. 9°, Xl e art. 25) e conter a prestagcio de contas (art. 25, § 1°):

a) A PPG envia o relatdrio final para aprovagédo da PAD/FIN

b) Apds aprovado pela PAD/FIN a PPG emite parecer e envia para os 6rgaos
competentes para aprovacgao:

c) O relatdrio final sera aprovado em seus aspectos didatico-pedagogicos pelo Cl
qguando o proponente nao for o proprio Centro e pelo CEP se o proponente for o
Centro

d) O relatério final sera aprovado em seus aspectos orgcamentarios pelo Cl se o
proponente nao for o proprio Centro e pelo CAD se o proponente for o Centro

CERTIFICADOS

e Os certificados de conclusdo somente serdo emitidos aos alunos que nao estiverem
matriculados em carater excepcional, tiverem sido aprovados em todos os componentes
curriculares assim como no TCC e somente apds o encaminhamento dos Diarios de Classe e
do Relatdrio Preliminar de Conclusao de Componentes Curriculares (art. 23, § 3° e § 4°)

e Certificados de participagao serao emitidos pela DAA aos docentes, orientadores, membros das
comissdes de avaliacdo, coordenador e demais técnicos apods aprovacado do Relatério Final
pelos 6rgaos competentes (art. 24)

¢ Alunos que nao tenham tido aprovacdo em todos os componentes curriculares e no TCC mas
tiverem concluido um minimo de dois componentes curriculares com carga horaria minima de
40 horas/aula cada, podem obter até dois certificados de atualizagdo em componentes
curriculares, observadas as condi¢des estabelecidas no projeto do curso e nos documentos que
regulamentam os cursos de atualizagao (art. 23, § 2°)

ALTERACOES

N° DE VAGAS e Encaminhar a PPG a aprovagao do 6rgao proponente

¢ PPG envia ao Centro para analise pelo Cl ou ao CEP caso o centro
seja o proponente

e Enviar a DAA para registro

CORPO DOCENTE e Propor a PPG com antecedéncia de 30 (trinta) dias do inicio da
disciplina a ser ministrada, informando a titulagdo do docente;

e Docentes com titulagdo de Mestre ou Doutor: apds emissdo de
parecer da PPG o 6rgao proponente aprova




¢ Docentes com titulagdo de especialista: apds emissio de parecer da
PPG o processo é enviado ao Centro para analise e aprovagao
OBS.: Observar as Resolugdes internas da UEM, quanto a
licenga ou afastamento para pés-graduacao, etc.

CRONOGRAMA/ESTRUTURA
DIDATICO

ePropor a PPG, acompanhado da anuéncia dos alunos, com
antecedéncia de 30 (trinta) dias do inicio das disciplinas para
emissao de parecer e envio ao 6rgao proponente para aprovagao

PRORROGAGAO PRAZO DO
CURSO

¢Os projetos que apresentem prazo de duragdo do curso
inferior a 24 meses podem prorrogar esse prazo, por uma
Unica vez, até a totalizagdo desse limite, mediante justificativa
pertinente e manifestacdo dos 6rgdos que aprovaram seu
formato inicial (art. 62, § 2°)

¢ Projetos com carga horaria maior ou igual a 540 horas podem
prorrogar o curso até o maximo de 30 meses

PRORROGAR PRAZO DE

e Nao havera prorrogacdo de prazo, o curso tera minimo de 6 meses

ENTREGA DO TCC e maximo de 24 meses para cursos com carga horaria minima de
360 horas e maximo de 30 meses para cursos com carga horaria
maior ou igual a 540 horas. O TCC deve ser (tempo contado da data
do inicio da disciplina até o término da data de defesa)

PENDENCIAS:

Enquanto as pendéncias dos 6rgaos proponentes nao forem sanadas junto a Divisdo de Pos-
Graduacao nao sera possivel apresentar nova proposta de curso ou de turma.




