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Centro Universitario Salesiano

PORTARIA N° 072/2020- GR/UniSales

O REITOR DO CENTRO UNIVERSITARIO SALESIANO-UniSales, no uso das atribuicoes,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento dos cursos de Pés-Graduagao Lato Sensu do Centro Universitario
Salesiano, anexo a esta Portaria.

Art. 2°. Publique-se e cumpra-se.

Vitdria, 30 de setembro de 2020.

Cledsor Martas Rodrigues
Reitor do Centro Universitario Salesiano
UniSales
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CAPITULO |

DA POs-GRADUAGAO E SUAS ATIVIDADES

Art. 12 O Programa de Pds-Graduagdo da Centro Universitario Salesiano - UniSales é regido
pelo presente regulamento, normas da Centro Universitario, demais legislagdes vigentes, e a
Resolugdo CNE/CES n2 1 de 06 abril de 2018 do Ministério da Educagao.

Paragrafo Unico. Os cursos de Pds-Graduagdo da Centro Universitario Salesiano -
UniSales, tém por objetivo a formacdo intelectual bem como proporcionar dominio cientifico
ou técnico, e ao mesmo tempo, estimular a producdao de conhecimento em cada area do

saber.

Art. 22 O Centro Universitario Salesiano - UniSales é responsavel pelo desenvolvimento de
cursos de Pos-Graduagdo “Lato Sensu”. Inseridos nesta categoria os cursos de especializagao

e os cursos de MBA (Madster Business Administration).

Paragrafo Unico. O Centro Universitario Salesiano - UniSales também promovera cursos

de Pés-Graduagao em parceria com outras instituicdes ou empresas.

Art. 32 Os Cursos de Pds-Graduagdo do Centro Universitario Salesiano - UniSales, obedecerdo
a carga horaria de conformidade com as exigéncias do Conselho Nacional de Educagao,
sendo no minimo de 360h conforme Resolu¢do CNE/CES n? 1, de 6 de abril de 2018.

Art. 42 A Pds-Graduagdo do Centro Universitario Salesiano - UniSales tem por finalidade:

e Dar continuidade a formagdo do graduando de modo a capacita-lo a desempenhar suas

atividades com criatividade e profissionalismo;

e Aperfeicoar e aprofundar o conhecimento tedrico e pratico;

e Incentivar estudos e pesquisas nas areas do conhecimento a qual o aluno esta inserido;
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e Disponibilizar espago institucional para implementacdo de programa de investigacao
cientifica.

Art. 52 A constituicdo do corpo docente dos cursos de Pds-Graduagdo lato sensu, € de
competéncia da Diregdo Académica do Centro Universitario, coordenador de curso de Pos-
Graduacdo e supervisdo pedagogica, e deverd apresentar no  minimo,

30% (trinta por cento) de docentes portadores de titulo de Pos-Graduagao stricto sensu.

Art. 62 As propostas de cursos de Pds-Graduagdo lato sensu devem conter indicagdo de
necessidades a serem atendidas e viabilidade de execugdao, entre outros elementos
componentes do projeto, de acordo com planilha de viabilidade financeira definida pelo

Centro Universitario Salesiano - UniSales.

CAPITULO Il

DA ORGANIZAGAO ACADEMICA ADMINISTRATIVA

Art. 72 S3o competéncias da Coordenagdo de Pos-Graduagao:

i Assegurar o cumprimento das exigéncias legais referentes a Pés-Graduacao;

2. Disponibilizar toda a documentagdo necessdria a realizagdo dos cursos de P&s-

Graduacao latu sensu;

3. Receber e analisar as propostas de cursos de Pds-Graduagao /atu sensu;

4, Solicitar ao Nucleo Financeiro os estudos de viabilidade, relativos aos cursos de Pos-

Graduacao, fornecendo-lhe para tanto as informagdes necessarias.

5. Encaminhar ao setor de marketing do Centro Universitario Salesiano as informagdes

dos cursos de Pés-Graduagao para divulgagao;

6. Orientar aos coordenadores de cursos de Pos-Graduagao sobre os processos

pedagogicos e legislagbes vigentes;
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(2 Manter controle de todas as atividades dos cursos de Pos-Graduagao;

8. Analisar, responder e/ou encaminhar aos coordenadores de curso de Pos-Graduagao,

processos relativos ao curso de Pos-Graduagao;

9. Autorizar a participacdo de professores externos nos cursos de Pos-Graduagao;
10. Fixar datas para apresentacao de projetos de cursos de Pés-Graduagao;
11, Preparar, o calendario de atividades dos cursos junto aos coordenadores de cursos de

P&s-Graduacao;

12. Zelar pelo cumprimento do calendario de atividades programadas;

13; Preparar qualquer documentacgdo relativa aos Cursos que possa vir a ser solicitado

para fins de credenciamento, financiamento ou equivalente;

14. Indicar e convidar docentes para ministrar aulas nos Cursos;

15. Propor a Dire¢do Académica reestruturagao ou extingao de Cursos;

16. Aplicar instrumentos de avaliagdao da CPA — Comissao Permanente de Avaliagdo junto

aos docentes, discentes e colaboradores.

Art. 82. A substituicdo do Coordenador, em seus impedimentos, suspensao e férias, sera
exercida por alguém indicado pela Direcdo Académica, cabendo a este cumprir

integralmente o estabelecido no artigo anterior.

CAPITULO Il

DO COORDENADOR DE CURSO DE POS-GRADUAGCAO
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Art. 92 Cada curso de Pds-Graduagdo terd um coordenador que serd responsavel pelo

projeto pedagodgico do curso apresentado.

Art. 102. S3o competéncias do coordenador do curso de Pds-Graduagao

il Elaborar e manter atualizado o Projeto Pedagdgico do Curso de acordo com a

legislagdo vigente;

2 Coordenar as atividades didatico-cientificas pertinente ao curso de Pés-Graduagdo ao

gual é responsavel pelo projeto;

3. Indicar os professores que fardo parte do projeto do curso;

4. Acompanhar o desenvolvimento didatico pedagogico do curso;

5, Promover avaliacdo freqliente do curso junto aos alunos;

6. Apresentar ao coordenador da Pds-Graduacgao relatorio final do curso, de acordo com

este regulamento no prazo de até 15 (quinze) dias ap6s o encerramento das aulas;
7. Estar presente nos dias e hordrios do curso, conforme calendario;

8. Orientar os professores sobre a utilizagao do portal do professor para o registro eletrénico
dos documentos pedagogicos;

9. Emitir através do portal do professor, a documentagdo pedagdgica completa (diario
de classe e atas de notas) e encaminhar mensalmente a Secretaria Académica, devidamente

assinada pelo professor e pelo coordenador do curso.;

10. Cumprir e fazer cumprir a legislacao vigente, as resolugdes e este regulamento;

»
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ik Acompanhar o desempenho do aluno e do orientador no desenvolvimento da
monografia/TCC, quando previsto no PPC, sendo: cumprimento dos prazos definidos no

calendario académico, organizar a apresentacdo oral dos trabalhos a banca examinadora;

12. Realizar o fechamento das notas, pautas e relatério dos trabalhos de
monografia/TCC.

CAPITULO IV
DO PROFESSOR DO CURSO DE POS-GRADUACAO

Art. 112. Ao professor do curso de Pds-Graduagao cabe assistir, orientar, supervisionar os

alunos nos seus respectivos cursos, na vivéncia pratica e teorica.

Art. 122, S3o competéncias do Professor do Curso de Pds-Graduagao

i, Entregar o plano de ensino da disciplina, com 15(quinze) dias de antecedéncia, ao
coordenador do curso de Pds-Graduacgao;

2. Registrar notas dos alunos no portal do professor, emitir ata de notas assinar e
entregar ao coordenador do curso, conforme prazo previsto em calendario;

3. Registrar detalhadamente o conteudo ministrado nas disciplinas, no portal do
professor, emitir didrio, assinar e entregar ao coordenador de curso conforme previsto em
calendario;

4. Disponibilizar no portal do aluno atividades para os alunos com amparo legal de
Regime Especial de Estudos.

Art. 132, Poderdo integrar o corpo docente dos Cursos de Pos-Graduagdo Lato Sensu
professores de outras Instituicdes de Ensino Superior, seja na condi¢gao de professores

permanentes, seja na de professores convidados.

Art. 142, A secretaria académica solicitard o pagamento das aulas dadas, apos o recebimento
de toda a documentacdo do professor (diario de classe, lista de frequéncia dos alunos e ata
de notas).
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CAPITULO V
DA MATRICULA NOS CURSOS

Art. 152, A matricula, ato formal de ingresso no curso e de vinculagao na Centro Universitario
Salesiano - UniSales, realiza-se no setor de Multiatendimento do UniSales em prazos pré-
estabelecidos, instruido o requerimento com a seguinte documentacgao:

(A) Original do Diploma de Graduagao ou cdpia autenticada;

(b) Documento oficial de identificagdo RG, CNH, Passaporte, Identidade de Conselho de

Classe, Carteira Profissional;

(c) Uma foto 3x4;

(d) Preenchimento do Requerimento de Matricula;
(E) Pagamento da 12 mensalidade do curso;

(f)  Assinatura do Contrato de Servigcos Educacionais.

(g) Comprovante de residéncia;

§12. No caso de cursos que sejam voltados a uma Unica profissdo, o aluno devera

apresentar também, a Fotocdpia da Carteira de Identidade Profissional;

Art. 162. Para ingresso nos Cursos de Especializagao Lato Sensu, o candidato devera ter
concluido curso de graduagao em Instituigdes credenciadas e cursos reconhecidos pelo MEC

Art. 172. O numero de vagas a serem oferecidas em cada curso sera definido pela Diregao do

Centro Universitario Salesiano - UniSales.
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Paragrafo Unico. O Centro Universitario Salesiano — UniSales se reserva o direito de
nao consolidar abertura de curso/turma com nimero de alunos matriculados inferior a 75%

das vagas ofertadas.

CAPITULO Il

Do CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS EDUCACIONAIS

Art. 182. A vinculagdo do aluno a Centro Universitario Salesiano - UniSales , se da através do
ato formal da assinatura do contrato de prestagao de servigos educacionais, que
regulamenta as obrigacoes e direitos, tanto desta instituicdo como a do futuro aluno, e que
Ihe é entregue no ato da matricula.

§1¢° O contrato estabelece regras, valores e datas de vencimento das
mensalidades, que representam exclusivamente a prestacdo de servicos decorrentes da
carga horaria constante no Projeto Pedagodgico do curso em que o aluno encontra-se
matriculado, nao estando incluso servigos especiais ou 0s opcionais, como a solicitagdao de

documentos.
§ 22 Ainadimpléncia sujeita o contratante as seguintes situagdes:

I - Acionamento pelo Regimento da Centro Universitario Salesiano - UniSales;

I - Cobranga pela via Extrajudicial e/ou Judicial;

" - Acionamento por outros meios previstos pela legislagao vigente no pais;

CAPITULO IV

DA FREQUENCIA

Art. 192. A frequéncia as aulas e demais atividades dos cursos, € permitida apenas aos alunos
regularmente matriculados sendo obrigatéria, com tolerancia de até 25% (vinte e cinco por

%{

cento) de faltas sobre as horas-aula relativas a cada disciplina.
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Art. 202. Toda falta independente do motivo, sera automaticamente computada para efeito

de calculo dos 25% (vinte e cinco por cento) previsto na legislagao vigente.

Art. 212, A frequéncia as atividades de estagio e visitas técnicas, quando previstas no PPC, é
obrigatdria, devendo a carga horaria estabelecida ser cumprida integralmente, nao se

aplicando o regime de compensagao de auséncias.

Art. 222, Independentemente dos demais resultados obtidos, é considerado reprovado na
disciplina o aluno que ndo obtenha freqliéncia de, no minimo, 75% (setenta e cinco por

cento) das aulas e demais atividades programadas.

Paragrafo Unico. A verificacdo e registro da frequéncia s3o de responsabilidade do

professor, e seu controle, para efeito do paragrafo anterior, da Secretaria Académica

CAPITULO V

DO REGIME ESPECIAL
Art. 232 A auséncia as aulas, nos casos previstos em Lei, devera ser formalizada através de
solicitagdo de Regime Especial de Estudos por meio de requerimento protocolado junto ao
Setor de Multiatendimento do Centro Universitario para a Coordenagao do Curso de Pos-
Graduagdo, anexando Atestado Médico, com data de inicio e término do afastamento,
firmado por profissional legalmente registrado no 6rgdao competente, devendo ser solicitado
em até 5(cinco) dias uteis a partir da data inicial constante no respectivo documento

comprobatdrio, conforme Instru¢do Normativa N201/2012/DIREX.

Paragrafo Unico. Para cada unidade curricular integralizada durante o regime especial
de estudos cabera ao aluno ao retornar realizar uma prova presencial, onde sera exigida nota

minima de 70% (setenta por cento).

Art. 242, S50 merecedores de tratamento excepcional, os alunos matriculados nos cursos de
Pds-Graduacgdo, portadores de afeccGes congénitas ou adquiridas, infecgdes, traumatismo ou
outras condi¢cdes morbidas, determinando disturbios agudos ou agudizados, caracterizados

por incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia as atividades académicas
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desde que se verifique a conservacdo das condigOes intelectuais e emocionais necessarias

para o prosseguimento da atividade escolar em novos moldes.

Art. 252, Durante o periodo de regime especial de estudos as atividades serao realizadas por
meio do portal académico do aluno e demais ferramentas de ensino e aprendizagem online

disponibilizados pelo Centro Universitario Salesiano.

CAPITULO VI

DA AVALIACAO DO DESEMPENHO ESCOLAR

Art. 262. A avaliacdo do desempenho académico é feita por disciplina, incidindo sobre a

frequéncia e o aproveitamento por disciplina.

§ 12 Compete ao professor da disciplina elaborar as atividades avaliativas sob forma

de provas e/ou trabalhos, bem como julgar-lhes os resultados;

§ 22 A cada verificacdo de aproveitamento é atribuida uma nota, expressa em
numeros inteiros de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

§ 32 Atribui-se nota 0 (zero) ao aluno que deixar de submeter-se a verificagao

prevista, na data fixada, bem como ao que nela se utilizar meio fraudulento.

Art. 272. O aluno sera aprovado no curso quando obtiver frequéncia minima de 75% (setenta
e cinco por cento) e nota igual ou superior a 70 (setenta) pontos nas disciplinas e no
Trabalho de Conclusdo do Curso e apresentar os documentos de frequéncia e relatorios de

visitas técnicas e estagio obrigatdério quando previstos no projeto pedagdgico do curso.

Art. 282, O aluno reprovado por nao ter alcangado, seja frequéncia, sejam as notas minimas
exigidas, podera requerer, ao final da disciplina, respeitando prazo estabelecido em
calendario, nova matricula e cursar a(s) disciplina(s) pendente(s) em outras turmas e cursos,

guando disponiveis.
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CAPITULO VII

Do APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 292. O pedido de aproveitamento de disciplinas devera ser feito através de
requerimento, protocolado na Secretaria do Centro Universitario, dirigido ao Coordenador
do Curso, que procederd ao despacho apds andlise juntamente com o docente da disciplina

em questdo, devendo ser anexado o Historico Escolar e Conteudo Programatico.

Paragrafo Unico. Serdo consideradas, para efeito de aproveitamento de estudos,
apenas as disciplinas cursadas em cursos de Pds-Graduagdo Lato e/ou Stricto Sensu em
InstituicGes credenciadas pelo MEC, com data de conclusao inferior a 05 (cinco) anos a data
de ingresso no curso em questao, isentando-se no maximo 20% das disciplinas concluidas em

outros cursos.

CAPITULO ViIII

Do ESTAGIO E VISITAS TECNICAS

Art. 302. O estagio, bem como as visitas técnicas sdo atividades de pratica profissional,

exercidas e/ou observadas em situagdes reais de trabalho.

Paragrafo Unico. A carga horaria referente aos Estagios Obrigatdrios e as Visitas
Técnicas, quando previstos no PPC do curso, deverdo ser cumpridas antes da data de

encerramento do curso.

Art. 312. O estdgio obrigatdrio e as visitas técnicas, obedecerdo a regulamentos proprios, um

para cada curso, elaborados pela Coordenac¢ao do Curso quando previsto no PPC

Paragrafo Unico. Os relatérios de Estagios Obrigatérios e d visitas técnicas respeitardo

. . calendario especifico de entrega divulgado pelo coordenador do curso.
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CAPITULO IX

Do TrRABALHO DE CONCLUSAO DO CURSO

Art. 322. O Trabalho de Conclusdo do Curso, é Atividade avaliativa individual, que visa reunir

os conhecimentos obtidos na teoria e sua observagao e intervengao na pratica profissional.

Paragrafo Unico. O aluno deveréd obter nota igual ou superior a 70 (setenta) para
aprovacao no Trabalho de Conclusao do Curso.

Art. 332, O prazo para entrega do Trabalho de Conclusdo do Curso é de até 60 (sessenta dias)
dias contados a partir do encerramento da parte tedrica do curso conforme previsto em

calendario.

§ 120 aluno, por exclusivo critério da Centro Universitario Salesiano - UniSales,
mediante pagamento de taxa administrativa, poderd requerer prorrogagao do prazo de
entrega do trabalho de conclusdao do curso, no maximo, 60 dias a contar do deferimento.
Ap0ds o referido prazo ndo serd mais permitido a entrega de TCC, por consequéncia acarreta

a nao conclusao da do curso de pds-graduagao.

Art. 342, O trabalho de conclusdao do curso, na sua versao final deverd ser entregue,

conforme as normas estabelecidas pela Centro Universitario Salesiano - UniSales.

Art. 352. E de responsabilidade do aluno conhecer e aplicar as normas e padrdes relativos a
apresentacdo do trabalho de conclusdo do curso, em estrita obediéncia a honestidade

académica.

§ 12 Entende-se por honestidade académica a fiel citagdo de fontes, a fidedignidade

dos dados, bem como a originalidade das idéias apresentadas.

§ 22 Toda e qualquer forma de cépia, plagio, reprodugao, bem como a elaboracao de
trabalhos por terceiros, ainda que parcialmente, serda considerada ato de desonestidade

académica, implicando na anulagao do trabalho, sem prejuizo de outras medidas.
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CAPITULO X

DAs TAXAS

Art. 362. As solicitagcdes de declaragdes, certificados e segundas vias de demais documentos
serdo fornecidas mediante o pagamento de taxas especificas, de acordo com portaria

publicada da Centro Universitdrio Salesiano — UniSales.

CAPITULO XI

Do CERTIFICADO
Art. 372. Aos alunos que concluirem com aproveitamento todas as etapas do curso (teorica,
visitas técnicas, estagio obrigatorios e trabalho de conclusdo do curso), sera concedido
certificado expedido pela Centro Universitario Salesiano - UniSales, emitido pela Secretaria
Académica em até 90 (noventa) dias apos a conclusao do curso.

CAPITULO XII

DAs DisPOSIGOES GERAIS

Art. 382. Nenhum funcionario, professor ou representante da instituigdo esta autorizado a
proceder a qualquer alteracdo no presente Regulamento, principalmente no que diz respeito
a freqiéncia, ao abono de faltas, ao cumprimento de hordrio e a realizagao de provas e
trabalhos escritos.

Art. 392. O ndo cumprimento das normas previstas neste Regulamento implicara em
providéncias disciplinares por parte da Centro Universitario Salesiano - UniSales.

Art. 402. A manutengao da disciplina, da ordem e do respeito reciproco é fator importante

para o bom desenvolvimento do curso.

Art. 412, Deve prevalecer o comportamento de cordialidade e respeito entre alunos,

professores e funcionarios.

Art. 422, Casos omissos ou nao considerados neste Regulamento serdo analisados pelo

Centro Universitario Salesiano - UniSales. N\



