MANUAL DO ALUNO DE
POS-GRADUACAO LATO SENSU

Organizacao
Caio Monteiro Melo

j EDITORA
UNITINS



M528 m  MELO, Caio Monteiro

Manual do aluno de pds-graduagido Latu Sensu (livro eletrénico)/ Organizado por: Caio

Monteiro Melo — Palmas TO: Unitins, 2024.

13p.; color.

1,29 Mb; ePUB

ISBN 978-85-5554-317-3

1 Pés-graduacgdo. 2 Manual. 3 Académico. I. Titulo.

CDD 001.42

Ficha catalografica elaborada pela Bibliotecaria Ysabella Canindé Guerreiro

Macédo CRB-2/ 1191



Reitor
Augusto de Rezende Campos

Vice-Reitora
Darlene Teixeira Castro

Pré-Reitora de Graduagao
Alessandra Ruita Santos Czapski

Pré-Reitora de Pesquisa e Pds-Graduagao
Ana Flavia Gouveia de Faria

Pro-Reitora de Extensao, Cultura e Assuntos Comunitarios
Kyldes Batista Vicente

Pro-Reitor de Administragao e Finangas
Ricardo de Oliveira Carvalho

Equipe Editorial

Editora Chefe
Liliane Scarpin Storniolo

Capa, Projeto Grafico e Diagramagao
Joelma Feitosa Modesto
Leandro Dias de Oliveira

Apoio Técnico

Leonardo Lamim Furtado

Revisao
Maria Socorro da Siva
Marina Ruskaia Ferreira Bucar
Rodrigo Vieira do Nascimento

Contato
Editora Unitins

(63) 3218-4911
108 Sul, Alameda 11, Lote 03
CEP.: 77.020-122 - Palmas - Tocantins

O organizador é responsavel por todo o conteudo publicado, estando sob a responsabilidade da

legislacdo de Direitos Autorais 9.610/1998 e Cddigo Penal 2.848/1940.



Sumario

PN o] Ty =T o1 = Yor= Lo IR RTRPRR 5
Perfil @CATEMICO. .. iiiie ettt et e et e et s 6
T} {o] g aaF: Tolo =i e [o N GIU | 5o H USRI 6
Como fazer SUG MALHICUIA ..eeiiiiiieeee e 6
o LU o] (22T 7
E-mail iNSTEUCIONAL.....eieiieeeee e e 7
AProvacao € REPIOVAGA0D ... . iieieeeeieeeeeieieieeeeeettit e e e e e e eeeeeeeeeeeerereressrrb i raaeeeaeaeaaaaeees 7
TransfErENCia 0@ CUISO .. .ueiiiiiiieiitie ettt ettt e st e s e e e be e e e s e e e s e 7
TrANCAMENTO ...ttt e e e e e e s s e r e e e e e e e e e e e eeas 7
Cancelamento de MatriCUl@........cooouiiiiiiiiii e 7
Aproveitamento de disciplina e mensalidade.......cccccuviiiiiiiieiiiii e, 8
(O [ 1= (ol =] o ol [o] o - | £ R 9
Afastamento Por MOLIVO A SAUE........uuvrieeeeeiieeeeee et e e e e e e e e e e e e eaarrrrereeeeeeas 9
LCT= I =1 | (= OO P PP U POPR 10
G T I U= 114 To - PRSPPI 10
Trabalho de Conclusdo de CUISO (TCC)uuuuumiiiiiiiiieiiieiiiiiiirirreeeree e e e e e s 10
[-PFOTOCOI0 e s 11

Solicitacdo de diploma de POS-ZraduUata0.......cccoeveurrrrrreeriieeeeeeeeiieiiciieerrrrrreereeeeeeeeeesenns 11




Apresentac¢ao

Prezado académico, este manual foi elaborado para ajuda-lo na sua jornada de estudos durante a
pos-graduacdo lato sensu, na Universidade Estadual do Tocantins (Unitins). Com este manual, vocé co-
nhecera sobre suas responsabilidades e os principais documentos normativos que |he dardo suporte ao
longo da especializacdo. Lembre-se que, ao realizar sua matricula, estara assumindo o compromisso ético
e institucional com Prd-Reitoria de Pesquisa e Pds-graduacdo (Propesq) da Unitins, que tem como principal
objetivo o0 aprofundamento de conhecimentos em dreas e campos especificos da sua formacdo académica,
com o intuito de desenvolver competéncias e habilidades éticas e profissionais. Os bons resultados depen-

derdo de seu empenho e dedica¢do ao longo de todo o Curso, aproveite esta oportunidade de estudos.




Perfil académico

Espera-se de um académico de pés-graduacdo tenha uma rotina organizada e dedicada aos estudos que
atendam as demandas das aulas e trabalhos solicitados pelos professores. Em uma pds-graduacao, o perfil aca-
démico requer pontualidade, responsabilidade, organizacdo, respeito aos prazos e aos regimentos internos, ha-
bilidade para desenvolver trabalhos em grupo e individualmente, proatividade, capacidade de leitura de textos
complexos, dominio da boa escrita e a produgdo de textos inteligiveis, capazes de traduzir ideias de forma orde-

nada e coerente.

Saber gerir o tempo sera crucial para o bom andamento dos estudos. O seu desejo de cursar uma pos-gra-
duacdo, aliado ao objetivo de alcangcar melhores oportunidades profissionais, mantendo em paralelo o trabalho e
tantos outros compromissos pessoais, exigira dedicacdo de horas de estudos para o cumprimento das obrigacdes

enquanto académico.

Por fim, a Coordenagdo do Curso de Pds-graduagdo sanara suas duvidas em relacdo a especializa¢do e esta-

ra disponivel para contribuir para o cumprimento de suas obrigac6es durante toda a duragdo do Curso.

Informacdes do Curso

A Pés-graduacao lato sensu da Unitins tem como referéncia legal seu préprio regimento . Nele, vocé co-
nhecerd seus direitos e deveres como aluno da pés-graduacdo. E no regimento que tera informacdes referentes
a estrutura curricular do Curso, aproveitamento de disciplina, prazos, matricula e cancelamento de matricula,
condicdes para aprovacao, o papel do coordenador, professores e orientadores, Trabalho de Conclusao de Curso,

banca examinadora, emissao de certificado e outros assuntos.

Todas as informag0es referentes ao curso deverdo ser buscadas no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), tais
como: identificacdo e caracterizagdo, justificativa, objetivos, perfil profissional do egresso, corpo docente, méto-

dos de ensino e aprendizagem utilizados pelos professores, critérios de avaliagdo e matriz curricular.

Informac0es sobre os horarios, dias e meses de aulas deverdo ser consultadas diretamente com a Coorde-

nacao do Curso.

Como fazer sua matricula

Apos a aprovacdo na especializagdo, o primeiro passo é fazer sua matricula, que sera realizada em duas

etapas:

Primeira etapa — Secretaria Académica da Unitins: enviar, pelo I-Protocolo , todos os documentos solicita-

dos de acordo com o prazo estabelecido pelo edital;

Segunda etapa — Fundagdo: a Fundagdo responsavel pela gestao financeira do Curso ird gerar enviar
um link para seu e-mail e, em seguida, vocé tera acesso a assinatura do contrato, que administrara a
emissdo dos boletos para pagamento da matricula e mensalidades.

Cumpridas as duas etapas, terd sua matricula concluida como aluno de pds-graduacdo da Unitins.



Educ@

O Educ@ é o espaco virtual em que vocé terd acesso aos materiais utilizados pelos professores. Nele, serdo
compartilhados textos, videos, imagens e exercicios que dardo suporte a disciplina. E por meio do Educ@ que tam-
bém podera conhecer o Plano de Ensino elaborado pelo professor e entender como suas aulas foram planejadas,

compreender sua metodologia e conhecer o conteudo programado.

E-mail institucional

Quando vocé fizer sua matricula na Unitins, tera a oportunidade de fazer seu e-mail institucional (“@uni-
tins.br”). Por ele, tera acesso ao Portal do Aluno, Secretaria Virtual, Biblioteca Virtual, além dos recursos disponibi-
lizados no Google Workspace for Education, como Gmail, Drive, Calenddrio, Meet, Docs, Keep, Jambord e outros.
Aprovacgao e Reprovacao

Serd considerado aprovado o aluno que:

1. obtiver, no minimo, média final 7,0 (sete) em todas as disciplinas e TCC;

2. cumprir frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) em cada disciplina.

Serd considerado reprovado o aluno que:

1. obtiver reprovagao na segunda chamada, em qualquer disciplina;

2. for reprovado na segunda oportunidade de apresentagdo do TCC;

3. ndo cumprir o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia em qualquer disciplina.

Observacdo: no caso de reprovagdo em qualquer disciplina no decorrer do Curso, o aluno tera apenas uma

Unica chance de fazer a segunda chamada dessa mesma disciplina e, se for reprovado, terd sua matricula cance-
lada.
Transferéncia de Curso

Nao é permitida a transferéncia entre Cursos de especializacdo interna ou externamente.

Trancamento

Ndo serd permitido o trancamento de matricula de disciplinas isoladas, em virtude da ndo garantia de oferta

de outras edi¢gdes do mesmo Curso.

Cancelamento de Matricula

0 aluno tera sua matricula automaticamente cancelada nos seguintes casos:
1. se obtiver reprovacdo na segunda chamada em qualquer disciplina;

2. se for reprovado na segunda oportunidade de apresentacdo do TCC;




3. se ndo cumprir o minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia de qualquer disciplina;
4. se exceder o tempo maximo de integralizacdo de 2 (dois) anos estabelecidos em regimento.

Observacdes: o aluno que incorrer em qualquer um desses casos podera ser readmitido em um novo pro-
cesso seletivo, se o Curso for ofertado novamente. A solicitacdo de cancelamento devera ser encaminhada pelo

Coordenador do Curso.

O cancelamento da Matricula também poderda ocorrer por meio da solicitagdo do aluno ao coordenador de

Curso, mediante preenchimento do requerimento padrdo ou outro documento que comprove sua intengao.

0 aluno que apresentar alguma atitude grave, a qual desabone algum outro aluno, professor, a Coordena-

¢do de Curso ou a prépria Unitins, tera sua matricula cancelada.

0 cancelamento da matricula somente sera efetivado apds a quitacdo das parcelas vencidas.

Aproveitamento de disciplina e mensalidade

Poderdo ser aceitas disciplinas de Pés-Graduacao, cursadas em outras instituicdes reconhecidas pelo Minis-
tério da Educacdo (MEC) ou na prépria Unitins, mediante a analise do Histdrico Escolar, acompanhado do progra-
ma da disciplina, aprovac¢do do Coordenador de Curso e da Diretoria de Pds-Graduacdo, apds solicitagdo junto a

Secretaria Académica de P6s-Graduacao lato sensu.
0 aproveitamento de disciplinas podera ser concedido quando houver:
1. comprovacdo de matricula no Curso em desenvolvimento;

2. declaracdo ou Histdrico Escolar convalidado na Secretaria Académica da Pos-Graduacdo da Instituicdo

responsdvel, que comprove a conclusdo e a aprovacdo na disciplina cursada;

3. solicitacdo de aproveitamento de disciplina, devidamente protocolada junto a Secretaria Académica de
P6s-Graduacao lato sensu, dirigida ao Coordenador de Curso, anexando o histdrico e a ementa da disciplina ante-

riormente cursada;

4. equivaléncia de conteldo didatico da ementa em 100% (cem por cento) da carga horaria da disciplina

cursada anteriormente com a pleiteada, de acordo com a avaliagdo do Coordenador de Curso.

Estando na condigdo de atender todos os quesitos citados, o aluno poderd fazer seu requerimento via

e-mail especifico do Curso de Pds-graduacdo a Coordenacao do Curso, solicitando o aproveitamento de disciplina.

Serd indeferido, automaticamente, pelo Coordenador de Curso, o processo de solicitagdo de aproveitamen-

to de disciplina, cuja documentagdo estiver incompleta.
Para Cursos de Pds-Graduacdo lato sensu, a solicitacdo do aproveitamento de disciplina de outro
Curso de pds-graduacdo da Unitins ou de outra IES, pleiteada pelo pds-graduando, ndo podera exceder o

prazo de 5 (cinco) anos entre o término da disciplina cursada e o inicio do Curso.



0 aproveitamento ficara limitado ao maximo de 50% (cinquenta por cento) da carga hordria prevista

para o Curso e ndo isenta o pés-graduando do pagamento das parcelas devidas, considerando que o valor
do Curso é por sua totalidade, e ndo por disciplina.

Contrato financeiro

Para os Cursos autofinancidveis, é elaborado um contrato financeiro, em que aluno assume o compromisso
do pagamento das mensalidades. Caso tenha algum problema no pagamento, devera buscar entrar em contato

com a Fundagdo responsavel.

E de se destacar que a especializacdo autofinancidvel da Unitins ndo visa lucro, ou seja, os pagamentos das
mensalidades sdo estritamente para pagar os custos basicos do Curso. Sendo assim, o pagamento ¢é vital para o
andamento do Curso, pois, por meio dele, os professores, Coordenacdo e gestdo financeira receberdo pelos seus

trabalhos.

Em caso de ndo pagamento das mensalidades de qualquer parcela no seu vencimento, implicard a cobranca
do valor da parcela com os seguintes acréscimos: correcdo monetaria pelo IGPM — FGV e, na sua falta, pelo indice
cujos critérios mais se aproximem do IGPM-FGV, calculada a partir do vencimento de cada parcela, mais multa de
2% (dois por cento) sobre o valor corrigido da parcela e juros de mora de 1% (um por cento) ao més sobre o valor

corrigido da parcela.

Uma vez que a inadimpléncia permaneca, depois de todas as tentativas de contato e solucdo da divida, o
nome do aluno é enviado para o Cadastro Central de Prote¢do ao Crédito (SPC)/SERASA, para seu registro, nos
termos do art.43, §22 da Lei 8078/90, além de rescindir o contrato. Se a divida ndo for liquidada, a Fundagdo
constituird escritdrio de advocacia para a efetivagdo da cobranca do débito, amigavel ou judicialmente, cabendo
ao aluno arcar com os valores de custas, despesas processuais e honorarios advocaticios decorrentes em 15% do

valor da divida.
Casos excepcionais

Casos excepcionais sdo aqueles justificados com base legal a auséncia do aluno nas aulas e avaliagbes. Sdo

considerados incomuns ou com pouca frequéncia, desde que comprovem a sua excepcionalidade. Os casos excep-

cionais s3o os seguintes.

Afastamento por motivo de saude

O afastamento das aulas e avaliagdes por motivo de salde deve ser requerido pelo discente ou por seu
procurador, via e-mail especifico da Coordenacdo, dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir do

inicio do impedimento, expressamente comprovado por atestado médico, contendo laudo circunstanciado,
que devera constar o inicio e o término do afastamento e também o Cddigo Internacional de Doengas
(CID), quando aplicavel.

O discente assistido deverd, obrigatoriamente, cumprir, durante seu afastamento, os exercicios
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omiciliares determinados pelo professor de cada disciplina em que se encontra matriculado. Essas

atividades justificardo, de acordo com a legislacado vigente, a auséncia as aulas, sem prejuizo da submissdo
as avaliagBes, com os mesmos critérios adotados para sua turma.

Gestante

Para as gestantes, aplicam-se as disposi¢cbes da Lei 6.202/75, a partir do oitavo més de gestacdo e por um

periodo de 3 (trés) meses, devendo a interessada cumprir as seguintes exigéncias:

a) apresentar requerimento, via e-mail especifico da Coordenacdo de Curso, por si ou por seu procurador,
dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir do inicio do oitavo més de gestacdo expressamente com-
provada por atestado médico;

b) cumprir, durante seu afastamento, os exercicios domiciliares determinados pelos professores das disci-
plinas em que se encontra matriculada, que substituirdo, de acordo com a legislacdo vigente, a auséncia as aulas,

sem prejuizo a submissado as avaliagdes intermediarias e finais.

Ao final de cada disciplina, caso nao tenha comparecido a uma das avaliagdes, a discente tera direito, no

maximo, a uma avaliagdo de segunda chamada, desde que comprove impedimento legal e que possua frequéncia

igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da respectiva disciplina.

Guarda Religiosa

A guarda religiosa é garantida ao aluno por meio da Lei 13.796/19, que, no exercicio de sua liberdade de
crencga, segundo os preceitos de sua religido, ndo poderd comparecer as aulas e avaliagdes marcadas no deter-
minado dia. O requerimento devera ser enviado via e-mail especifico da pds-graduacdo a Coordenacdo do Curso,

dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados a partir da matricula, para organizagdo e planejamento dos pro-
fessores.
Trabalho de Conclusao de Curso (TCC)

A Resolugdo n? 1, de 6 de abril de 2018, emitida pelo Conselho Nacional de Educagdo (CNE), que estabe-

leceu novas diretrizes para os Cursos de pds-graduacdo lato sensu, ndo prevé a obrigatoriedade de o Curso de

especializagdo exigir o Trabalho de Conclusao de Curso para quesito de conclusdo e certificacdo. Porém, se o seu

Curso prevé ou ndo TCC, esta informacao estara definida no PPC, com suas regras de elaboragdo e orientagdes.

Caso o seu Curso adote o TCC como parte da avaliacdo e conclusdo da especializagdo, a Coordenacdo de

Curso transmitira as seguintes orientagoes:
1. a Coordenagdo de Curso designara o orientador, a partir do seu préprio corpo docente, ou, em
casos especiais, de fora desse quadro;

2. 0 aluno podera requisitar o orientador a Coordenagao de Curso, mediante declaragdo de acei

assinada pelo professor;



3. a qualquer tempo, podera ser autorizada, pela Coordenacdo de Curso, a transferéncia do pos-gra
duando para outro orientador, caso seja necessario;

4. 0 acompanhamento do TCC sera de responsabilidade do professor orientador, respeitando o cronograma

0 prazo estabelecido pelo cronograma do Curso.
E pertinente que o aluno compreenda que a funcdo do seu professor orientador de TCC é de:
1. elaborar, de comum acordo com o aluno, o plano de atividades, necessario para desenvolvimento do TCC;
2. acompanhar e informar ao coordenador do Curso sobre o desempenho do aluno;
3. solicitar ao coordenador do Curso as providéncias para a realizagdo de Exame de Defesa publica;
4. presidir a sessdo publica de defesa do TCC;

5. caso o aluno ndo esteja atendendo a orientagdo, o orientador podera solicitar, mediante justificativa, o

desligamento do orientando, por insuficiéncia de desempenho.

Observacgdo: Na impossibilidade de o aluno encontrar um novo orientador no prazo de até 30 (trinta) dias,
a Coordenagdo do Curso indicard um novo orientador, caso ndo consiga, a Coordenagdo encaminhara a CPPG, em

parecer circunstanciado, o cancelamento da matricula.

I-Protocolo
O I-Protocolo é um espaco no portal da Unitins por onde podera fazer suas solicitagdes como aproveitamen-
to de disciplina, cancelamento de matricula, solicitar declaragdes e certificado. Acesse o link: https://www.unitins.

br/iprotocolo/ e faga sua solicitacdo.

Solicitagao de certificado de pos-graduacao

Para solicitacdo de certificado de pés-graduacdo, é necessdrio anexar uma série de documentos no site da
Unitins, seguindo o seguinte caminho:

Acessar o site da Unitins (https://www.unitins.br/nPortal/), escolha a aba:

Servicos > I-Protocolo > Nova Solicitagdo > Servicos das turmas de pds-graduacdo > Solicitacdo de diploma
de pds-graduacdo > Inserir o numero do CPF e cddigo solicitado > Preencher os dados da solicitagdo > Escrever na
justificativa que deseja solicitar o certificado da pds-graduacdo para o seguinte Curso> Preencher as informacdes

do endereco de correspondéncia> Anexar os arquivos solicitados:
Arquivos solicitados:
a) Cadastro de pessoa fisica — CPF;
b) Identidade (frente e verso);
c) Historica da graduacgdo (todas as paginas);
d) Quitacdo do servigo militar (para os homens);

e) Titulo eleitoral (frente e verso);
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f) Ultimo comprovante de votagdo ou certiddo de quitacdo eleitoral;
g) Certiddo de nascimento (caso ndo tenha de casamento);

h) Certiddo de casamente (frente e verso com averbagdo, se tiver) Obs.: caso seja divorciado, devera ser en-
viada averbagdo completa; caso ja tenha ocorrido dbito do conjuge, devera enviar as duas certidGes - casamento

e oObito.

i) Comprovante de entrega na biblioteca da Unitins (Nada Consta) Obs.: a declaracdo de Nada Consta sera

enviada para vocé pelo Coordenador do seu Curso.
j) Diploma de graduagdo (frente e verso)
Observacao: Seu certificado podera ser expedido em até 60 (sessenta) dias, a partir da data de processa-

mento na Secretaria Académica da Unitins.

Consideragoes finais

Todos os Cursos de Pés-Graduagdo lato sensu da Unitins sdo regidos pelo disposto no seu proprio Regimen-
to, que podera ser consultado a qualquer momento para sanar duvidas relacionadas ao Curso. Os casos ndo cita-
dos neste manual deverdo ser encaminhados a Coordenacgdo de Curso, cabendo-lhe, se necessario, encaminha-los

a outras instancias superiores competentes para emissao de parecer.
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