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BOAS VINDAS

A Faculdade Mater Dei, por meio da Coordenacdo de Pds-Graduacdo da as boas vindas
atodos os alunos dos Cursos de Pés-graduacao Lato Sensu desta Institui¢&o.

Com o objetivo de normalizar o relacionamento  aluno-instituicdo € que foi desenvolvido
este manual que rege todos os deveres e obrigacbes entre as partes.

Recomendamos, portanto, que haja atenta leitura e que, em caso, de dlvidas a Secretaria da Pos-
Graduagéo e/ou a Coordenacdo do Curso sejam seja imediatamente contatadas.

Temos a mais absoluta certeza de que este curso sera 0 maior sucesso, mas para que isto
aconteca, ha que haver empenho de ambas as partes:

De vocés alunos, é de onde vird o empenho individual na busca da qualificacdo pessoal
como elemento capaz de proporcionar-lhes diferenciai no campo do conhecimento. E da sinergia que
serd encontrada na equipe coesa e com sede de aprendizado para 0 desenvolvimento dos
trabalhos que seréo desenvolvidos em equipe.

De nossa parte, damos a certeza de que o contelido programético, que ja é de pleno
conhecimento de todos, sera cumprido na sua integra. Os professores selecionados para estar
junto a vocés em cada um dos modulos sdo profissionais experientes, que atuam
sistematicamente no mercado e na academia, tendo muito a contribuir para a formag&o académica
e profissional de cada um.

Sucesso a todos !



ORIENTACOES GERAIS

1-DO REGULAMENTO

Este Manual do Aluno é o instrumento normativo que descreve os procedimentos académicos e
administrativos necessarios ao desenvolvimento dos cursos de pos-graduagdo da Faculdade Mater Dei.

Nele estdo definidas as atribuicdes e responsabilidades das partes envolvidas na implementacéo
dos cursos de pos-graduacao lato sensu.

Recomendamos, também, a leitura do Regimento no final deste documento a fim de que todos

0s procedimentos necessarios ao bom desenvolvimento do curso sejam observados por todos.

2 - DA ORGANIZACAO PEDAGOGICA

Os Cursos de Poés-graduacdo Lato Sensu da Faculdade Mater Dei, desenvolvem-se na
modalidade presencial e estdo estruturados em disciplinas, sendo que a unidade de medida
destas € a hora-aula, que corresponde a 50 minutos de docéncia, além da realizagao de provas, trabalhos
e visitas de carater pratico a serem considerados na avaliacdo do aluno. A definicdo da carga
horéria especifica de cada disciplina foi estabelecida pela Coordenagdo Académica dos cursos.

Os Cursos atendem as determinacdes contidas na seguinte legislag&o:

0 L.D.B. 9394/96 (diretrizes e bases para educacao nacional)

0 Resolugdo CNE/CES 01/2001 (fixa normas de funcionamento para cursos de pds-
graduacéo).

0 Decreto 2494/1998 (regulamenta o art.80 - LDB 9394/96)

o Parecer CES/CNE n°908/98 (Especializacdo em area profissional)

0 Parecer CNE/CES n° 617/99 (Aprecia projeto de Resolucdo que fixa condi¢cdes de
validade do certificados de cursos de especializa¢éo).

3-DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

3.1 - Matricula

3.1.1 - Para formalizar a sua matricula o candidato efetua o pagamento da primeira parcela e o
Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais em 2 (duas) vias.

3.1.2 - O aluno terd prazo maximo de 10 (dez) dias, a partir do inicio da data do curso
para entregar na Secretaria da Pds-Graduacéo, caso ndo o tenha feito no momento da inscri¢do, 0s

seguintes documentos:



+ Copia Autenticada do Diploma de Graduagéao.

+ Copia autenticada do Historico escolar de graduagéao

¢+ Curriculum vitae

+ Copia Autenticada do Documento de Identidade ou Carteira da OAB.
+ Copia autenticada do CPF

¢+ 2 (duas) fotos 3x4 (recentes).

+ Formulério a ser preenchido no ato da inscri¢do

3.1.3 - Caso no ato da matricula o candidato ndo disponha do Diploma de Graduacdo,
este poderé ser substituido por uma Declaracéo de Conclusao de Curso da Instituicdo de Ensino Superior
onde cursou.

3.1.4 - O Portador de diploma de graduacdo expedido por Universidade Estrangeira
deverda apresentar sua revalidagéo por meio de Universidade Publica Brasileira.

3.1.5 - No caso de o Diploma n&o ser validado no Brasil, o aluno deve comprovar sua
autenticidade por meio de selo da Embaixada Brasileira no pais de origem ou documento
autenticado em cartdrio que comprove sua titulagéo.

3.16 - Ao final do curso, para retirar o certificado a que tem direito, o aluno deve
substituir, obrigatoriamente, a declaracdo de conclusdo de curso pela copia autenticada do
Diploma de Graduagé&o.

3.1.7 - Néo é permitida a matricula de aluno oriundo de cursos sequenciais.

3.1.8 - No primeiro dia de aula, os alunos receberdo os calendérios de aulas com a
programacao para todo 0 curso.

3.19 - A Faculdade Mater Dei se reserva o direito de, excepcionalmente, alterar a
programacao do curso, sem prejuizo da carga horéria e da sua qualidade.

3.1.10 - Ao aluno pode ser concedida a dispensa de disciplinas, no curso a ser realizado,
observando-se, obrigatoriamente, as seguintes condicbes no que diz respeito as disciplinas a
serem dispensadas:

Em que sejam tratados conteddos idénticos aqueles ja cursados, fato que se dard
diante comparacdo das ementas;

* Que integrem cursos de um mesmo tipo, ou seja, de um curso de pos-graduacao lato
sensu - especializagéo;

+ Concluidas hd& menos de 12 (doze) meses; e desde que esta dispensa ndo
ultrapasse 25% do total da carga horaria do curso a ser realizado.

3.1.11 - Para solicitar isengdo, 0 aluno deve preencher requerimento dirigido a
Coordenacdo da Pdés-Graduacdo, na Central de Atendimento aos Alunos e anexar 0 historico
escolar do curso que realizou, identificando ainda as disciplinas em que requer dispensa.



3.2 - FREQUENCIA

3.2.1- O aluno deve cursar com assiduidade e ser aprovado, obrigatoriamente, em todas
as disciplinas do curso, para ter direito a certificaco.

3.2.2 - A assiduidade do aluno, é registrada no formulario Controle de Freqiiéncia durante as
aulas de cada disciplina.

3.2.3 - O aluno que ndo obtiver pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) de freqiiéncia
em cada uma das disciplinas ministradas serd reprovado por falta na(s) disciplina(s) em que isto
ocorrer.

3.2.4 - Caso 0 aluno seja reprovado, ele deve cursar novamente, no prazo de até 24 (vinte e
quatro) meses, a contar da data oficial de término do curso, as disciplinas em que obteve
reprovacao, devendo arcar com o 6nus financeiro relativo ao pagamento das disciplinas repostas.

3.2.5 - Se a disciplina a ser reposta ndo for oferecida dentro de 24 (vinte e quatro) meses, a
Coordenacdo Académica poderd indicar outra localidade onde o aluno possa repd-la, para ter
direito a sua certificagdo, arcando este, porém, com o 6nus financeiro da disciplina bem como dos custos
de transporte e estadia.

3.2.6 - Para oficializar o interesse de reposicdo da disciplina, o aluno deverd formalizar
requerimento junto a Secretaria Académica e Coordenagéo do Curso.

3.3-AVALIACOES

3.3.1 - Para ser aprovado em uma determinada disciplina, 0 aluno deve obter no minimo a média
07 (sete) nas avaliagOes realizadas pelo professor.

3.3.2 - A prova nao é a Unica forma de avaliagdo do aluno, mas esta poderd integrar
composicdo da avalia¢éo;

3.3.3 - As provas devem ser individuais e escritas, e serdo incluidas nas cargas horérias
das disciplinas. Trabalhos, que a critério do professor poderdo fazer parte da composicdo da nota final,
serdo desenvolvidos individualmente ou em grupos de no méaximo 05 (cinco) participantes.

3.3.4 -As provas serdo realizadas nas dependéncias da Faculdade Mater Dei e aplicadas
pelo Professor da Disciplina, observado o cronograma estabelecido no planejamento académico do
curso.

3.3.5 - As notas médias obtidas pelo aluno serdo grafadas na escala de O a 10 (zero a
dez), aceitando-se uma casa decimal.

3.3.6 - O aluno poderad solicitar junto a Secretaria da Pés-Graduacdo, requerimento para
revisdo das notas obtidas em provas e trabalhos, em até 02 (dois) dias Uteis ap6s a divulgacdo do seu
resultado.

A solicitacdo de revisdo de prova serd feita mediante pagamento de taxa para cobrir as
despesas de processamento académico. A revisdo serd feita no original da prova que serd
encaminhada pela Secretaria da Poés-Graduagdo ao professor, acompanhada de clara indicacao,



devidamente fundamentada, das questdes a serem revistas.

3.3.7 - Em caso de auséncia justificada ou reprovacdo por ndo atingir média minima, o
aluno tera direito a segunda chamada de prova, desde que requerida com prazo de até 15 (quinze) dias
Uteis apds a data da divulgacao do resultado.

3.3.8 - A prova de segunda chamada € paga e deve consistr de uma prova escrita e
individual, a ser realizada nas dependéncias da Faculdade Mater Dei, em data e hora determinada pela
Secretaria Académica e aplicada pela Coordenagéo do Curso.

3.3.9 - A nota da prova de segunda chamada devera compor, Unica e exclusivamente, a média
final da disciplina, e seré langada no Histérico Escolar do Aluno.

3.3.10 - Em caso de auséncia na prova de segunda chamada ou por ndo ter obtido a
nota minima na média final, o aluno serd considerado reprovado e devera cursar a
disciplina novamente, no prazo de até 24 (vinte e quatro) meses a contar da data oficial do término do
curso. As disciplinas nas quais obteve reprovacao, o aluno devera arcar com o 6nus financeiro relativo ao

pagamento da sua reposicao.

3.4 - AVALIACAO DOS CURSOS

Para manifestar sistematicamente nossa atencdo e cuidado no desenvolvimento dos
cursos, a Coordenacdo da Pds-Graduagdo solicitara a apreciacdo dos alunos quanto ao
aproveitamento obtido em sala de aula na conclusdo de cada disciplina. Esta pratica oportunizara o

aprimoramento permanente na qualidade de ensino que esté sendo oferecido.

3.5 - TRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO - TCC

A Coordenacdo Académica do curso cabe a definicio dos critérios para o desenvolvimento
do trabalho de conclusdo do curso, podendo ser estabelecido como trabalho individual ou em
equipe compostas por de até 03 (trés) participantes.

Apbs definidas as diretrizes basicas para a sua execugdo, receberdo orientacdo e
acompanhamento a distancia, via Internet, diretamente do coordenador responsavel. O mesmo
devera ter aplicabilidade dos assuntos apresentados no curso, de forma compativel a realidade
profissional das organizagdes.

3.6 - CERTIFICACAO

Ao término do curso a Faculdade Mater Dei providenciard a expedicdo dos certificados dos
alunos que:

* Integralizaram 0 pagamento do Curso.

+ Obtiveram média de notas e frequéncia dentro dos parametros definidos neste
regulamento.

* Tiveram seu trabalho aprovado no TCC.



3..7-TRANCAMENTOE ABANDONO DE CURSO

3.7.1 - O aluno pode solicitar em requerimento, 0 trancamento do curso devendo, porém,
reativar sua matricula, no prazo de (24) vinte e quatro meses, para que possam ser revalidadas as
disciplinas nas quais alcangou aprovagao.

3.7.2 - Ao solicitar o trancamento de curso, o aluno deve assinar um documento, no qual deve
declarar estar ciente de que estd arcando com o risco de ndo ser oferecido, neste prazo, um
Curso equivalente ao que esta sendo trancado.

3.7.3 - Caso o0 aluno ja tenha integralizado o pagamento do curso, tera o direito de receber a
devolugdo do valor pago na proporcionalidade da carga horaria remanescente, observando-se as
clausulas pertinentes no contrato de prestacao de servigos educacionais assinado.

3.7.4 - Seré considerado abandono de curso, 0 caso em que 0 aluno deixar de cursar 03 (trés)
disciplinas consecutivas, sem que tenha solicitado o devido Trancamento, ou 0 aluno que deixar de

efetuar o pagamento de 3 (trés) mensalidades, por igual periodo

4. INFORMACOES GERAIS

Assim que a turma estiver composta e autorizado seu funcionamento a primeira aula sera
agendada. Durante essa aula, as datas dos demais encontros serdo discutidas e haverd a
montagem de um calendario de aulas para a turma - nossa orientacdo € de que 0s
encontros acontecam aos finais de semana, apenas aos sdbados, podendo ser semanal ou
quinzenal.

Definidas as datas, a Coordenacdo fara o agendamento dos professores, evidamente
titulados e selecionados para cada uma das disciplinas / modulos. Contamos com muitos
profissionais competentes e qualificados, portanto, mesmo existindo eventual substituicdo por
impedimento do professor, a qualidade do curso ndo seré alterada.

E importante que o calendario elaborado em sala leve em consideragio os feriados locais
e nacionais e a distribuicdo de 15 horas/aula por dia de trabalho. Também € importante
reforcar que o periodo de realizagdo do curso ndo podera ser inferior a seis meses, conforme
determina a legislacdo educacional vigente.

O horério das aulas é previsto das 8h00 as 20h00 com intervalos para almogo e breves
interrupcBes  durante cada um dos turnos. E importante ressaltar que o aluno, necessitando
ausentar-se antes do horario previsto, deverd solicitar a lista de assinaturasao professor
responsavel pela disciplina / modulo, assinalando o horéario de sua saida, observando os 25% de
auséncia permitidos para cada um dos mddulos ou disciplinas.

Nenhum professor, monitor ou representante esta autorizado a modificar horarios. das aulas. Tal
modificacdo cabe a coordenagdo, mediante comunicado ao representante e a 100% dos alunos

envolvidos.



Cada modulo / disciplina tem uma avaliagdo propria a ser determinada pelo professor
responsavel. O ndo cumprimento da avaliagdo ou o cumprimento fora dos critérios estabelecidos
pelo professor implicard em reposicdo (de responsabilidade do aluno).

A avaliagdo em cada mddulo/ disciplina/ aula é de responsabilidade do professor ministrante,
bem como a entrega de notas e percentuais de freqiiéncia para a nossa secretaria, em prazo de
até 15(quinze) dias apos o término do mddulo.

Vocé também participa do processo avaliativo de nossos cursos, disciplinas / modulos e de
nossos profissionais, por meio de um documento de avaliacdo que deverd ser entregue pelo
representante / monitor, e preenchido apds o término de cada um dos médulos. Os dados ali constantes
serdo devidamente tabulados no instituto e repassados aos setores competentes e ao professor
interessado, visando a melhoria de desempenho dos envolvidos.



