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BOAS VINDAS

1. POS-GRADUACAO lato sensu

Os cursos de Pos-Graduacado lato sensu destinam-se aos graduados em nivel
superior das diversas areas do conhecimento contribuindo para a formacdo de
pesquisadores de alto nivel e de docentes qualificados ao exercicio do magistério superior.

No ambito nacional os cursos de pos-graduacdo sdo regidos pela Resolucdo
CNE/CES N° 1, de 6 de abril de 2018, do Conselho Nacional de Educacédo e no ambito
institucional da UNIG os mesmos seguem o Regulamento da Pés-Graduacao, disponivel
em www.unig.br/pos A carga horaria minima para a composi¢cdo dos cursos € de 360
horas/aula, ndo incluidos o tempo de estudo individual ou em grupo sem assisténcia
docente e o tempo destinado, obrigatoriamente, a elaboracédo do Trabalho de Concluséo
de Curso (TCC).

Os cursos oferecidos tém duracdo média entre 6 e 24 meses, com cronograma de
aulas semanais, quinzenais e/ou mensais ministradas na modalidade presencial. A
certificacdo a ser conferida nos cursos oferecidos pela Pds-Graduacdo da UNIG esta
vinculada ao aproveitamento obtido e em conformidade com a estrutura e carga horaria do
curso ministrado.

A Coordenacdo de Pés-Graduacdo / COP é responséavel pela coordenacdo e
supervisdo geral de todas as atividades relacionadas ao ensino de Pés-graduacao lato
sensu da UNIG, bem como a emissdo de documentos comprobatorios de situacéo escolar
ou de concluséo de curso.

A Equipe de Coordenacdo da Poés-graduacdo lato sensu € composta por
profissionais dedicados a missao geral da universidade que é “formar e transformar”
resultando em grande compromisso com o desenvolvimento educacional.

A UNIG oferece cursos nas areas de Administracdo, Educacéao, Juridica, Saude e
Tecnologia, contando com docentes especialistas, mestres e doutores, preferencialmente

em destaque no mercado e também com elevado viés académico.

A atualidade dos temas abordados, os estudos de caso e a inser¢cao dos docentes
no mundo de trabalho consistem em diferenciais apresentados pelo programa. Mas a

diferenca principal € o respeito a vocé, aluno, em relagédo a carga horéria contratada.
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Obs.: O MEC regula a Pés-Graduacéo lato sensu através de um cadastro, em nivel
nacional, com o objetivo de garantir legalidade e qualidade dos cursos oferecidos, podendo

ser consultado através do link www.emec.mec.qgov.br

1.1- HISTORICO

A UNIG é a pioneira no ensino de nivel superior na Baixada Fluminense, foi a
primeira a oferecer cursos de Graduacgéo na regido. A implantacdo dos Cursos de Pos-
Graduacao lato sensu da Universidade Iguacu, ainda na década de 80, decorreu
primeiramente da necessidade de aperfeicoamento dos egressos da SESNI, com sua
antiga Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Nova lguacu, e posteriormente do
objetivo de responder as primeiras demandas do mercado regional por mdo de obra
especializada.

Acompanhando o pioneirismo dos Cursos de graduacao, o estabelecimento do PPG
da UNIG redesenha o grau da m&o de obra fluminense, contribuindo de maneira inconteste
para a elevacao do nivel de educacao qualificada regional. A UNIG tem o compromisso de
produzir e transmitir o conhecimento nas categorias de graduacdo e também de Pés-
Graduacao, de forma prenunciadora na regido na qual esta inserida, contribuindo para o
desenvolvimento econbmico através do aperfeicoamento profissional, mas focada

principalmente na evolugdo humana.

2. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

O Regulamento da Pés-graduagdo e o Manual de Normas para Elaboracédo de
Trabalho de Conclusdo de Cursos, sdo os documentos que baseiam tanto os
procedimentos administrativos quanto os académicos, estando disponiveis na pagina da
universidade devendo ser conhecidos e consultados por todo corpo social da Pés-

graduacgéo.

2.1 INSCRICAO E MATRICULA
O candidato pode fazer a inscricdo por meio do site
http://www.unig.br/proac/cop/lato_sensul/index.php ou comparecendo a Secretaria da
Pos-Graduacao.
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Para efetivar a Matricula é necessario que o candidato traga 0s seguintes
documentos (originais e copias):

e Documento de Identidade com foto; CPF — Cadastro de Pessoa Fisica; Comprovante
de Residéncia;

e Certiddo de Nascimento ou Casamento;

e Diploma de Graduacéo e 1 (uma) foto modelo 3x4;

e Declaracdo de Conclusdo de Curso Superior, no caso de ainda ndo possuir o
diploma, desde que com data da colacdo de grau efetuada antes do inicio do
semestre letivo de ingresso do aluno.

e Neste caso o0 aluno assinard o Termo de Ciéncia de Matricula Condicionada,
devendo entregar a cépia do Diploma de Graduacédo para a retirada do certificado
de Pés-Graduacéo.

e O aluno que entregar Declaracdo de Conclusdo de Curso Superior terd um prazo

para entregar a copia do Diploma de Graduac&o.

2.2 CARNE, CONTRATO E CARTEIRA ESTUDANTIL

No primeiro més de aula, o aluno recebe um carné semestral, o contrato de
prestacdo de servicos educacionais em duas vias que deve ser assinado e devolvido. A
carteira estudantil é entregue, em média, no prazo de 30 dias, desde que o aluno tenha
encaminhado toda a documentacgdo exigida no ato da matricula.

2.3 RENONAGCAO DE MATRICULA

E realizada de forma semestral ao final de cada periodo letivo. A matricula é renovada,
se atendidos os critérios:

e De adimpléncia;

e Frequéncia suficiente;

e Aprovacéo nas disciplinas.

2.4 CANCELAMENTO DE MATRICULA
Deve ser pedido na Central de Atendimento, localizada no térreo do bloco A. Para pedir
o cancelamento o aluno devera observar os seguintes itens:
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e Estar em dia com as mensalidades, pois 0 ndo pagamento das mesmas gera
inadimpléncia ainda que o mesmo tenha deixado de frequentar as aulas, conforme
0 publicado no contrato de prestacéo de servi¢cos assinado pelo aluno,

e Nao pode constar com empréstimo de material da biblioteca - Deve encontrar-se

adimplente ou com negociacdo de débito assinada;

OBS: Nao ha possibilidade de trancamento de matricula.

2.5 MENSALIDADES

O vencimento das mensalidades é todo dia 10 de cada més. E indispensavel a
utilizacdo do carné para o pagamento das mesmas. Lembrando que o carné € um
importante documento financeiro, procure evitar o seu extravio, pois a solicitacdo de 22 via

gerara custo.

2.6 DESCONTOS DE MENSALIDADES

O aluno que possui descontos somente podera realizar o pagamento das
mensalidades na secretaria da Pds-Graduacédo, na Sala 201 ou na Tesouraria, no térreo,
localizadas no bloco A.
2.7 SOLICITAC;AO DE DOCUMENTOS

O aluno pode solicitar a emissdo de documentos, como Declaracdo, Historico
Escolar, Certi ficado de Conclusdo de Curso, entre outros, através de requerimento
especifico, aberto junto a Central de Atendimento e entregues na secretaria de Poés-
Graduacao.

Os prazos de entrega de quaisquer documentos obedecem a complexidade do papel

solicitado variando de 3 a 60 dias uteis, conforme tabela de requerimento.

TABELA
DESCRICAO PRAZO
1° Via de Certificado Conclusao 60 dias
2° Via de Certificado Conclusao 07 dias
2° Via de Carteirinha Estudantil 15 dias
Cancelamento de Matricula Imediato
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Declaragéao de Concluséo 07 dias
Declaracéao de Matricula 07 dias
Declaracéo de Valor Pago 07 dias
Documento ao Coordenador 15 dias
2° Via de Carné Imediato
Historico Escolar 15 dias

3. AVALIAQAO INSTITUCIONAL

A Avaliacdo das Instituicbes de Educacdo Superior, € um dos componentes do
Sistema Nacional de Avaliagcdo da Educacdo Superior (Sinaes) e esta relacionada: a
melhoria da qualidade da educacgédo superior; a orientacdo da expansao de sua oferta; ao
aumento permanente da sua eficcia institucional e efetividade académica e social; ao
aprofundamento dos compromissos e responsabilidades sociais das instituicbes de
educacédo superior, por meio da valorizacdo de sua missdo publica, da promoc¢ao dos
valores democraticos, do respeito diferenca e a diversidade, da afirmacao da autonomia e
da identidade institucional.

A Avaliacdo Institucional divide-se em duas modalidades: Auto avaliacdo -
Coordenada pela Comissao Prépria de Avaliacdo (CPA) de cada instituicdo e orientada
pelas diretrizes e pelo roteiro do auto avaliacado

Avaliacdo externa — Realizada por comissdes designadas pelo Inep, a avaliacao
externa tem como referéncia os padrdes de qualidade para a educacao superior expressos
nos instrumentos de avaliacdo e os relatorios das auto avaliacdes.

Fonte: Portal do INEP - Avaliagdo Institucional. Disponivel em:
http://portal.inep.gov.br/superior-avaliacao_institucional.

A Avaliacao Institucional na UNIG, representa um processo permanente que ocorre
em todos os ambitos da instituicdo, cujo objetivo final é promover mudancas relacionadas
as questdes detectadas pelo corpo social da universidade. O més de outubro, foi definido
para realizacéo da coleta de dados, periodo em que os discentes, docentes e funcionarios
utilizarédo o sistema de auto avaliagao institucional (via internet) para o preenchimento dos
guestionarios.

A auto avaliacdo é uma etapa do processo de avaliagdo institucional, que sera
complementada pela avaliagcdo externa in loco. Ela € coordenada pela CPA, que tem
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autonomia em relacéo aos conselhos superiores e aos demais érgaos colegiados existentes
na UNIG.

A auto avaliacdo institucional tem carater educativo propriamente dito, de natureza
formativa, na busca da qualidade melhora e de autorregulacao, visando compreender a
cultura e a vida de UNIG em suas multiplas manifestacfes, e também de regulacdo, com o
intuito de oferecer elementos para supervisao e fiscalizacdo do Estado.

A CPA da UNIG foi criada, vinculada a Reitoria, através da Resolu¢cdo CONSUN n°
195/2004, de 1 de junho de 2004, e tem a atual constituicdo, por meio da Portaria GR n°
025/2017 (Campus ).

Com os resultados obtidos em méaos, todos os gestores podem preparar quadros,
gréficos e tabelas que conduzem, dentro do planejamento estratégico, as transformacdes

necessarias.
4. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

41 COORDENACAO DE CURSO
Cada curso oferecido pela POS/UNIG possui um coordenador especifico que
sera sua principal referéncia no seu processo de Pds- Graduacédo. Ele devera se apresentar

no primeiro dia de aula e disponibilizar seus contatos.

Cabe ao Coordenador de Curso:
e Conhecer e fazer cumprir o Regulamento dos cursos de Pds- Graduacéo da IES;
e Trabalhar em conjunto com a Coordenacéo de Pés - Graduacgéo para divulgar o
curso e acompanhar as inscricoes
e Tomar providénciaspara garantir o bom andamento do curso;
e Elaborar o cronograma e calendario de aulas;
e Escalar docentes qualificados para as respectivas disciplinas informando os dias e

horarios das aulas;

e Solicitar a Coordenacéao de Pds-Graduacdo o material audiovisual necessario as

aulas com antecedéncia minima de sete dias;
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e Resolver problemas académicos junto ao corpo discente, em consonancia com a
Coordenacédo de Pos-Graduacao e Pesquisa;

e Orientar os alunos quanto aos seus deveres e direitos para com 0 curso;

e Cuidar para que os diarios de classe das disciplinas e tabelas de notas dos alunos
sejam devidamente preenchidos e atualizados pelos docentes e entregues a

Coordenacédo de Pos-Graduacao e Pesquisa;

4.2 APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA

O aproveitamento de disciplinas trazidos por alunos oriundos de outros programas
da UNIG ou de outras Instituicbes de Ensino Superior podem ser aproveitados, mediante
analise e decisdo do coordenador do curso e da Coordenacdo de P6s-Graduacgdo, no
maximo ao equivalente a 1/3 da carga horaria minima exigida pelo curso.

O aluno pode solicitar aproveitamento de disciplina no curso em que esta
matriculado, se a mesma ou uma equivalente tiver sido cursada ha menos de 5 (cinco) anos
e com aprovacdo, em outro curso de Pd6s-Graduacao lato sensu. A carga horaria e o
conteudo programatico da disciplina ja cursada devem ser compativeis com os da disciplina
a ser cursada (a carga horéaria da disciplina ja cursada deve ter, no minimo, 75% da carga
horéria da disciplina objeto do aproveitamento).

Para a analise da solicitacao, o aluno deve apresentar cOpia autenticada do Histérico
Escolar e do programa da disciplina, anexa ao requerimento especifico, aberto junto a
Central de Atendimento.

Cumpre destacar que o Aproveitamento de disciplinas ndo corresponde a um

aproveitamento financeiro das mesmas.

4.3 SISTEMAS DE AVALIACAO E CONTROLE DE FREQUENCIA
A avaliacdo dos alunos sera feita por afericbes especificas de cada disciplina,

podendo ser praticas ou teoricas, a critério do professor e de acordo com o carater da
matéria. Sera aprovado o aluno que apresentar aproveitamento com média 7,0 (sete).

A frequéncia minima exigida é de 75%, registrada em diario de classe. A avaliagdo
do curso, coordenacdo, corpo docente, pessoal técnico e administrativo e instalacbes
fisicas seréa realizada pelos alunos através de questionarios constantes do Programa de
Avaliacao Institucional da Universidade Iguagu.
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4.4 TRABALHO DE CONCLUSAO

Sera exigida apresentacdo de monografia ou artigo cientifico, ao final do curso para
a certificacdo do aluno. Os trabalhos apresentados deverdo obedecer as disposicfes das
normas técnicas aprovadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
observado também o Manual de Normas para Elaboracdo de Trabalho de Concluséo de
Curso, disponibilizado pela Coordenacdo de PoOs-Graduacdo na pagina
http://www.unig.br/proac/cop/lato_sensul/index.php

A monografia deve ser apresentada no maximo 90 (noventa) dias apés a conclusdo
dos médulos.

Se o prazo maximo de 12 (doze) meses estipulado no Regulamento para concluséo
do curso nao for respeitado, o aluno ndo mais fara jus ao titulo de especialista e recebera
seu certificado como extensao.

A avaliagdo da monografia sera feita por banca examinadora composta por trés

professores, no minimo portadores do titulo de mestre ou especialista.

45 CERTIFICACAO

Tém direito ao certificado de Pds -Graduacao lato sensu os alunos que obtiverem
aproveitamento e frequéncia, segundo os sistemas de avaliagcdo, com as notas que atestam
sua aprovacao disciplinas e no TCC lancadas em diario de classe.

O certificado sera emitido pela Universidade Iguacu e registrado no sistema de
expedicdo de certificados desta Instituicdo. A emissdo dos certificados observara as
exigéncias previstas no art. 72 da Resolucdo CNE/CES n° 1, de 6 de abril de 2018.

O aluno nao pode ter qualquer pendéncia administrativa ou académica para

certificagéo.

5. DISPOSICOES GERAIS

Os assuntos nao previstos devem ser tratados com a COP - Coordenacao de Pés-
Graduacao lato sensu.

Este Manual entra em vigor em novembro de 2014, aprovado pelos nossos

Conselhos Superiores.
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