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I. INFORMACOES GERAIS

De acordo com os artigos 26 e 27 da Resolucdo CoCEx n? 7425, de 08 de
novembro de 2017, Curso de Especializacdo é um sistema organizado de uma ou
mais disciplinas que visa a formar profissionais qualificados para atender a demanda
em campo determinado de conhecimento.

O Curso de Especializagao tera, no minimo, trezentas e sessenta horas, nao
computados o tempo de estudo individual ou em grupo, sem assisténcia docente, o
tempo de atividades extraclasse e o reservado, obrigatoriamente, para elaboracao
individual de monografia ou trabalho de conclusdo de curso (carga horaria minima
de quarenta horas). O curso oferecido a distancia devera estar de acordo com o
Titulo 1l da Resolugdo CoCEx n? 7425, de 08 de novembro de 2017.

O Curso de Especializacdo sera ministrado para alunos graduados. Poderéao
ser admitidos alunos formados em cursos sequenciais, na modalidade de formagao
especifica, que concedam diploma de graduacao.

O Curso de Especializacao devera ser organizado em forma de projeto,
observando-se o artigo 5° da Resolugdo CoCEx n® 7425/2017, sob responsabilidade
de um Coordenador e de um Vice-Coordenador, docentes da Universidade de Séao
Paulo, em exercicio, que deverdao possuir experiéncia comprovada na area

especifica do curso e titulacdo minima de doutor.
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Il. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

1. Da Selecao, Admissao e Matricula
O acesso deve ser feito por meio de processo seletivo previamente definido
pelos coordenadores do curso (analise de curriculum vitae; entrevista individual;
prova oral; prova escrita; prova pratica e outros), que avaliara a formacao do aluno.
Alunos estrangeiros que pleiteiam matricula deverdo ter seu diploma de
graduacao validado conforme procedimento determinado pela CCEx em adicdo as

normas existentes do curso.

1.1. Matricula: os candidatos aprovados no processo seletivo poderdao fazer sua
matricula pessoalmente; por e-mail; correio; ou procuragao, e deverao apresentar, no
ato da matricula uma cépia autenticada " do diploma de graduacdo ou declaragéo de
conclusao de curso. Demais documentos poderdo ser exigidos pelos coordenadores
de curso, dentre eles:

1. Copia do registro junto ao Conselho de Classe especifico; ?
Coépia da cédula de identidade; ©®
Copia de inscricdo no cadastro de pessoa fisica (CPF); ©®
Documentagio especifica exigida no caso de alunos estrangeiros; ¥
Foto 3 x 4 recente;

Pagamento da Taxa especifica, quando for o caso;

N o o~ w N

Contrato com Fundagao conveniada: estabelecer termo de compromisso com

o aluno, se for o caso.

Observacodes:

M) alunos que efetuarem suas matriculas & distancia terdo até 90 (noventa) dias

contados a partir da data de matricula para apresentacao dos documentos;

@ o certificado é valido apenas para matricula, e o diploma devera ser entregue até
o final do curso;

@) copia simples e documentos originais;
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“® candidatos estrangeiros poderdo ser admitidos e mantidos nos cursos de
especializacdo oferecidos pela USP quando apresentarem o documento de
identidade valido com o visto temporario ou permanente (R.N.E. - Registro
Nacional de Estrangeiro), desde que o término do curso escolhido se de dentro
do prazo de validade de sua estada no Brasil. Exceto os alunos advindos de
paises do Mercosul ou outros paises da América do Sul que podem entrar no
Brasil utilizando documento de identificacdo do pais de origem.

2. Trancamento de Matricula, Abono de Faltas e Aproveitamento de Crédito:

2.1. Trancamento de matricula: ndo existe trancamento dado o carater dos cursos
de especializacdo que nao prevé, necessariamente, a existéncia de interagdes com

0s proximos projetos de cursos, tanto académico como financeiro.

2.2. Abono de faltas: sao motivos para abono de faltas:

a. Doencas infectocontagiosas: De acordo com a legislagdo em vigor
(Decreto-Lei n? 1044, de 21 de outubro de 1969), se o aluno contrair doenca
infectocontagiosa, devidamente comprovada, tem direito ao abono de faltas,
devendo apresentar atestado médico até uma semana depois de
diagnosticada a doenca. O aluno nao fica dispensado de prestar provas e
exames ou de entregar os trabalhos solicitados.

b. Licenca Maternidade: Nesses casos, o inicio e o término do periodo de
afastamento observara a Lei 6.202/75 que permite o afastamento, com
assisténcia pelo regime de exercicios domiciliares, por trés 3 (irés) meses, a
partir do 82 més de gestagdo, em casos normais.

O coordenador devera dispor de meios para que a aluna tenha subsidios
necessarios para ser submetida as avaliacoes e tenha condi¢cdes de concluir
0 curso, de acordo com a legislacao vigente.
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2.3. Aproveitamento de crédito: ndo é permitido o aproveitamento de créditos para

nenhuma modalidade de cursos de extensao.

3. Emissao de Certificados e Atestados:

A emissao de certificado deve atender os dispostos dos artigos 11 e 12 da
Resolucao CoCEx n® 7425, de 08 de novembro de 2017:

Artigo 11 - Serdo conferidos Certificados de conclusao, conforme modelo
aprovado pela Universidade, obedecidos os critérios de frequéncia e avaliacao
estabelecidos na presente Resolucédo, nos termos da alinea "b" do item 5 do
paragrafo unico do Artigo 74 do Estatuto da Universidade de Sao Paulo.

§ 12 - No Certificado constard o nome da Universidade de Sao Paulo e, no
verso, podera constar o nome da Instituicdo corresponsavel, ou das Instituicdes
corresponsaveis, observando o seguinte:

1 - Os Certificados serdo assinados pelo Pro-Reitor de Cultura e Extensao
Universitaria e pelo Diretor da Unidade Responsavel.

§ 2° - Serao expedidos Certificados pela Secretaria Geral, ap6s solicitagdo da
Comissdo de Cultura e Extensao ou Orgdo equivalente da Unidade.

§ 4° - Compete a Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria ou Orgéo
equivalente da Unidade Responsavel a verificagao e atualizacao das informacdes no
Sistema USP de Cultura e Extensao - Apolo, antes de solicitar a emissdo dos
certificados.

§ 5° - Poderdo ser conferidos pela CCEx, ou Orgdo equivalente da Unidade
Responsavel, atestados aos docentes e especialistas que tiverem participacao nos
CUrsos.

Artigo 12 - Para fins de expedicao dos Certificados, ao final do curso, o
Coordenador devera instruir o processo com a relacao das frequéncias e, quando for
0 caso, das notas e conceitos.

Os atestados e declaragdes poderdo ser emitidos pelo coordenador dos

cursos quando solicitado pelos alunos que concluiram disciplinas com aprovagao.
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4. Politica de Isencao

A politica de isengdo busca proporcionar o oferecimento de 10% (dez por
cento) de vagas gratuitas para a comunidade USP ou a sociedade em geral em
cursos pagos. Dessa forma, na proposta o proponente deve especificar a politica
dessa isencdo, com a possibilidade de indicacdao do publico alvo, cujos critérios
devem estar claramente apresentados no ato da inscricdo. O ndo atendimento a
politica de isencdo sera avaliado em carater excepcional, levando-se em conta a

apresentacao de justificativa circunstanciada.

5. Relatério Académico

O relatério académico deve fornecer uma descricao da atividade desenvolvida
e permitir que o coordenador apresente uma avaliacdo sobre o curso realizado, de
forma que melhorias possam ser implementadas em edi¢cbes seguintes. Uma analise
mais aprofundada pode ser realizada verificando-se o nuimero de participantes
concluintes, reprovados e desistentes, como também o desempenho dos
ingressantes isentos. Somam-se a isso a avaliacao geral do curso por parte do
coordenador e as opinides dos alunos sobre o curso.

6. Justificativa de Especialista Externo
Entende-se a necessidade de especialista externo quando a sua participagao,
possa trazer melhoria para a qualidade do curso.

7. Questionario de Avaliacao
Deve-se estimular o preenchimento do questionario de avaliagdo ao final de
cada disciplina como forma de permitir uma auto-avaliacao do curso e do docente.
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ll. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

1. Monografia
Entende-se como monografia o estudo minucioso em que o aluno se propde a

explorar profundamente determinado tema ou um estudo de caso. A monografia
sera individual, redigida em portugués, inglés ou espanhol, e com defesa presencial
para uma banca estabelecida pela coordenacgéo do curso.

A monografia devera apresentar integracdo de informacdes e conhecimentos,
da teoria com a pratica, sendo que o aluno devera realizar observacdes utilizando
recursos técnico-metodolégicos para embasar a compreensdo dos fendémenos
investigados.

A carga horaria exigida para a elaboragdo da monografia devera ser, no
minimo, de 40 horas, ndo incluidas na carga horaria ministrada do curso. Quando a
proposta da carga horaria para essa atividade for acima de 100 horas, € necessario
o coordenador justificar essa necessidade.

Para aprovagdo da monografia € necessaria nota minima 7,0, por todos os
membros de uma banca composta por, no minimo, dois avaliadores com titulagéo
minima de mestre, sendo, pelo menos um deles docente da Universidade de Sao
Paulo.

Cabera a Coordenacgao do Curso avaliar: (a) temas de monografia ou trabalho
de conclusao de curso em consonancia com as linhas do projeto do curso; (b)
normas técnicas de apresentacao; (c) numero de cépias; (d) formato do trabalho
(impresso ou digital); e (e) critérios de avaliacao.

O prazo limite para a apresentagado dos trabalhos de conclusdo do curso néo
devera ultrapassar 3 (trés) meses apds o encerramento das disciplinas.

O coordenador deve ficar com uma versao digital da monografia ou trabalho
de conclusdo do curso e os trabalhos indicados devem ser catalogados pela
Biblioteca da Unidade, conforme a Resolucdo CoCEx-CoG N° 7497, de 09 de abril
de 2018.
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Caso haja desligamento do coordenador, tais arquivos devem ser
disponibilizados ao Departamento ou Comissao de Cultura e Extensado Universitaria,
a critério da Unidade.

2. Critérios de Avaliacao:

De acordo com o artigo 10 da Resolucdo CoCEx n? 7425, de 08 de novembro
de 2017, os critérios de aprovacdo serdo definidos pelas Unidades ou Orgaos,
obedecidas as seguintes diretrizes:

Artigo 10 - Os critérios de aprovagcdo serdo definidos pelas Unidades ou
Orgaos, obedecidas as seguintes diretrizes:

a) ter frequéncia minima igual ou superior a 75% (setenta e cinco por

cento) em cada uma das disciplinas e atividades;

b) obter nota igual ou superior a 7 (sete) em cada uma das disciplinas ou

atividades, numa escala de 0 a 10 (zero a dez);

C) apresentar monografia individual devendo obter nota igual ou superior

a 7 (sete) numa escala de 0 a 10 (zero a dez), em avaliacédo realizada
por banca examinadora composta por, no minimo, 2 (dois) avaliadores
com titulagdo minima de mestre, sendo, pelo menos um deles docente

da Universidade de Sao Paulo;

A critério do docente responsavel pela disciplina e do coordenador, podera
constar no projeto do curso a possibilidade de o aluno reprovado realizar atividades
de recuperacdo, devendo ser alcancada nota minima de 7 (sete), sendo que tais
atividades deverao ser concluidas dentro do prazo de vigéncia do curso.

O aluno reprovado em disciplina ou que nao entregar a monografia ou
trabalho de conclusdo dentro do periodo de vigéncia do curso esta impedido de
receber o certificado de conclusdo, observados o requisito do curso de

especializagéo.
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IV. DELEGACAO DE COMPETENCIAS

De acordo com a Portaria PRCEU n® 111, de 22 de setembro de 2014, delega
competéncias as Comissées de Cultura e Extensdo Universitaria ou Orgdos

equivalentes:

I. substituicao de coordenador ou de vice-coordenador;

II. substituicdo de docentes ministrantes e monitores participantes;

. alteracédo do periodo de atuagédo do docente;

IV. alteracdo do total de vagas e definicho do numero minimo de
participantes;

V. cancelamento da atividade ou curso;

VI. inclusédo de parecer da CERT;

VIl. mudanga de data de inicio, de término, definicdo de dias da semana e
horarios;

VIII. prorrogacao do periodo de realizacao por até 12 (doze) meses;

IX. prorrogagédo do periodo de realizagdo da atividade para os alunos de

especializacao, aperfeicoamento e residéncia.

V. DISPOSICOES GERAIS
Os casos omissos e as excecgdes serdao analisados pela Comissao de Cultura
e Extensdo Universitaria da Unidade e homologados pela Camara de Cursos de

Extensao da Pro-Reitoria de Cultura e Extensdo Universitaria.
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