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Apresentação

Prezado acadêmico, este manual foi elaborado para ajudá-lo na sua jornada de estudos durante a 
pós-graduação lato sensu, na Universidade Estadual do Tocantins (Unitins). Com este manual, você co-
nhecerá sobre suas responsabilidades e os principais documentos normativos que lhe darão suporte ao 
longo da especialização. Lembre-se que, ao realizar sua matrícula, estará assumindo o compromisso ético 
e institucional com Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-graduação (Propesq) da Unitins, que tem como principal 
objetivo o aprofundamento de conhecimentos em áreas e campos específicos da sua formação acadêmica, 
com o intuito de desenvolver competências e habilidades éticas e profissionais. Os bons resultados depen-
derão de seu empenho e dedicação ao longo de todo o Curso, aproveite esta oportunidade de estudos.
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	      Perfil acadêmico

Espera-se de um acadêmico de pós-graduação tenha uma rotina organizada e dedicada aos estudos que 
atendam as demandas das aulas e trabalhos solicitados pelos professores. Em uma pós-graduação, o perfil aca-
dêmico requer pontualidade, responsabilidade, organização, respeito aos prazos e aos regimentos internos, ha-
bilidade para desenvolver trabalhos em grupo e individualmente, proatividade, capacidade de leitura de textos 
complexos, domínio da boa escrita e a produção de textos inteligíveis, capazes de traduzir ideias de forma orde-
nada e coerente.

Saber gerir o tempo será crucial para o bom andamento dos estudos. O seu desejo de cursar uma pós-gra-
duação, aliado ao objetivo de alcançar melhores oportunidades profissionais, mantendo em paralelo o trabalho e 
tantos outros compromissos pessoais, exigirá dedicação de horas de estudos para o cumprimento das obrigações 
enquanto acadêmico.

Por fim, a Coordenação do Curso de Pós-graduação sanará suas dúvidas em relação a especialização e esta-
rá disponível para contribuir para o cumprimento de suas obrigações durante toda a duração do Curso. 

Informações do Curso

A Pós-graduação lato sensu da Unitins tem como referência legal seu próprio regimento . Nele, você co-
nhecerá seus direitos e deveres como aluno da pós-graduação. É no regimento que terá informações referentes 
à estrutura curricular do Curso, aproveitamento de disciplina, prazos, matrícula e cancelamento de matrícula, 
condições para aprovação, o papel do coordenador, professores e orientadores, Trabalho de Conclusão de Curso, 
banca examinadora, emissão de certificado e outros assuntos.

Todas as informações referentes ao curso deverão ser buscadas no Projeto Pedagógico do Curso (PPC), tais 
como: identificação e caracterização, justificativa, objetivos, perfil profissional do egresso, corpo docente, méto-
dos de ensino e aprendizagem utilizados pelos professores, critérios de avaliação e matriz curricular. 

Informações sobre os horários, dias e meses de aulas deverão ser consultadas diretamente com a Coorde-
nação do Curso.

Como fazer sua matrícula

Após a aprovação na especialização, o primeiro passo é fazer sua matrícula, que será realizada em duas 
etapas:

Primeira etapa – Secretaria Acadêmica da Unitins: enviar, pelo I-Protocolo , todos os documentos solicita-
dos de acordo com o prazo estabelecido pelo edital;

Segunda etapa – Fundação: a Fundação responsável pela gestão financeira do Curso irá gerar enviar 

um link para seu e-mail e, em seguida, você terá acesso à assinatura do contrato, que administrará a 

emissão dos boletos para pagamento da matrícula e mensalidades.

Cumpridas as duas etapas, terá sua matrícula concluída como aluno de pós-graduação da Unitins. 
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                Educ@

O Educ@ é o espaço virtual em que você terá acesso aos materiais utilizados pelos professores. Nele, serão 
compartilhados textos, vídeos, imagens e exercícios que darão suporte à disciplina. É por meio do Educ@ que tam-
bém poderá conhecer o Plano de Ensino elaborado pelo professor e entender como suas aulas foram planejadas, 
compreender sua metodologia e conhecer o conteúdo programado.

E-mail institucional

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

Aprovação e Reprovação

Será considerado aprovado o aluno que:

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

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

Será considerado reprovado o aluno que:

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

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

3. não cumprir o mínimo de 75% (setenta e cinco por cento) de frequência em qualquer disciplina.

Observação: no caso de reprovação em qualquer disciplina no decorrer do Curso, o aluno terá apenas uma 
única chance de fazer a segunda chamada dessa mesma disciplina e, se for reprovado, terá sua matrícula cance-

lada.

Transferência de Curso

Não é permitida a transferência entre Cursos de especialização interna ou externamente. 

Trancamento

Não será permitido o trancamento de matrícula de disciplinas isoladas, em virtude da não garantia de oferta 
de outras edições do mesmo Curso.

Cancelamento de Matrícula

O aluno terá sua matrícula automaticamente cancelada nos seguintes casos:

1. se obtiver reprovação na segunda chamada em qualquer disciplina;

2. se for reprovado na segunda oportunidade de apresentação do TCC;
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3. se não cumprir o mínimo de 75% (setenta e cinco por cento) de frequência de qualquer disciplina;

4. se exceder o tempo máximo de integralização de 2 (dois) anos estabelecidos em regimento.

Observações: o aluno que incorrer em qualquer um desses casos poderá ser readmitido em um novo pro-
cesso seletivo, se o Curso for ofertado novamente. A solicitação de cancelamento deverá ser encaminhada pelo 
Coordenador do Curso.

O cancelamento da Matrícula também poderá ocorrer por meio da solicitação do aluno ao coordenador de 
Curso, mediante preenchimento do requerimento padrão ou outro documento que comprove sua intenção.

O aluno que apresentar alguma atitude grave, a qual desabone algum outro aluno, professor, a Coordena-
ção de Curso ou a própria Unitins, terá sua matrícula cancelada. 

O cancelamento da matrícula somente será efetivado após a quitação das parcelas vencidas.

Aproveitamento de disciplina e mensalidade

Poderão ser aceitas disciplinas de Pós-Graduação, cursadas em outras instituições reconhecidas pelo Minis-
tério da Educação (MEC) ou na própria Unitins, mediante a análise do Histórico Escolar, acompanhado do progra-
ma da disciplina, aprovação do Coordenador de Curso e da Diretoria de Pós-Graduação, após solicitação junto à 
Secretaria Acadêmica de Pós-Graduação lato sensu.

O aproveitamento de disciplinas poderá ser concedido quando houver:

1. comprovação de matrícula no Curso em desenvolvimento;

2. declaração ou Histórico Escolar convalidado na Secretária Acadêmica da Pós-Graduação da Instituição 
responsável, que comprove a conclusão e a aprovação na disciplina cursada;

3. solicitação de aproveitamento de disciplina, devidamente protocolada junto à Secretaria Acadêmica de 
Pós-Graduação lato sensu, dirigida ao Coordenador de Curso, anexando o histórico e a ementa da disciplina ante-
riormente cursada;

4. equivalência de conteúdo didático da ementa em 100% (cem por cento) da carga horária da disciplina 
cursada anteriormente com a pleiteada, de acordo com a avaliação do Coordenador de Curso.

Estando na condição de atender todos os quesitos citados, o aluno poderá fazer seu requerimento via 
e-mail específico do Curso de Pós-graduação à Coordenação do Curso, solicitando o aproveitamento de disciplina.

Será indeferido, automaticamente, pelo Coordenador de Curso, o processo de solicitação de aproveitamen-
to de disciplina, cuja documentação estiver incompleta.

Para Cursos de Pós-Graduação lato sensu, a solicitação do aproveitamento de disciplina de outro 

Curso de pós-graduação da Unitins ou de outra IES, pleiteada pelo pós-graduando, não poderá exceder o 

prazo de 5 (cinco) anos entre o término da disciplina cursada e o início do Curso.
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        O aproveitamento ficará limitado ao máximo de 50% (cinquenta por cento) da carga horária prevista        

  para o Curso e não isenta o pós-graduando do pagamento das parcelas devidas, considerando que o valor  

do Curso é por sua totalidade, e não por disciplina.

Contrato financeiro

Para os Cursos autofinanciáveis, é elaborado um contrato financeiro, em que aluno assume o compromisso 
do pagamento das mensalidades. Caso tenha algum problema no pagamento, deverá buscar entrar em contato 
com a Fundação responsável.

É de se destacar que a especialização autofinanciável da Unitins não visa lucro, ou seja, os pagamentos das 
mensalidades são estritamente para pagar os custos básicos do Curso. Sendo assim, o pagamento é vital para o 
andamento do Curso, pois, por meio dele, os professores, Coordenação e gestão financeira receberão pelos seus 
trabalhos.

Em caso de não pagamento das mensalidades de qualquer parcela no seu vencimento, implicará a cobrança 
do valor da parcela com os seguintes acréscimos: correção monetária pelo IGPM – FGV e, na sua falta, pelo índice 
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 mês sobre o valor 
corrigido da parcela.

Uma vez que a inadimplência permaneça, depois de todas as tentativas de contato e solução da dívida, o 
nome do aluno é enviado para o Cadastro Central de Proteção ao Crédito (SPC)/SERASA, para seu registro, nos 
termos do art.43, §2º da Lei 8078/90, além de rescindir o contrato. Se a dívida não for liquidada, a Fundação 
constituirá escritório de advocacia para a efetivação da cobrança do débito, amigável ou judicialmente, cabendo 
ao aluno arcar com os valores de custas, despesas processuais e honorários advocatícios decorrentes em 15% do 

valor da dívida.

Casos excepcionais

Casos excepcionais são aqueles justificados com base legal a ausência do aluno nas aulas e avaliações. São 
considerados incomuns ou com pouca frequência, desde que comprovem a sua excepcionalidade. Os casos excep-

cionais são os seguintes.

Afastamento por motivo de saúde

O afastamento das aulas e avaliações por motivo de saúde deve ser requerido pelo discente ou por seu 
procurador, via e-mail específico da Coordenação, dentro do prazo de 5 (cinco) dias úteis, contados a partir do 

início do impedimento, expressamente comprovado por atestado médico, contendo laudo circunstanciado, 

que deverá constar o início e o término do afastamento e também o Código Internacional de Doenças 

(CID), quando aplicável.

O discente assistido deverá, obrigatoriamente, cumprir, durante seu afastamento, os exercícios 



10

      domiciliares determinados pelo professor de cada disciplina em que se encontra matriculado. Essas 

  atividades justificarão, de acordo com a legislação vigente, a ausência às aulas, sem prejuízo da submissão 

as avaliações, com os mesmos critérios adotados para sua turma. 

Gestante

Para as gestantes, aplicam-se as disposições da Lei 6.202/75, a partir do oitavo mês de gestação e por um 
período de 3 (três) meses, devendo a interessada cumprir as seguintes exigências:

a) apresentar requerimento, via e-mail específico da Coordenação de Curso, por si ou por seu procurador, 
dentro do prazo de 5 (cinco) dias úteis, contados a partir do início do oitavo mês de gestação expressamente com-
provada por atestado médico; 

b) cumprir, durante seu afastamento, os exercícios domiciliares determinados pelos professores das disci-
plinas em que se encontra matriculada, que substituirão, de acordo com a legislação vigente, a ausência as aulas, 
sem prejuízo à submissão as avaliações intermediárias e finais.

Ao final de cada disciplina, caso não tenha comparecido a uma das avaliações, a discente terá ́direito, no 
máximo, a uma avaliação de segunda chamada, desde que comprove impedimento legal e que possua frequência 

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 exercício de sua liberdade de 
crença, segundo os preceitos de sua religião, não poderá comparecer às aulas e avaliações marcadas no deter-
minado dia. O requerimento deverá ser enviado via e-mail específico da pós-graduação à Coordenação do Curso, 
dentro do prazo de 5 (cinco) dias úteis, contados a partir da matrícula, para organização e planejamento dos pro-

fessores. 

Trabalho de Conclusão de Curso (TCC)

A Resolução nº 1, de 6 de abril de 2018, emitida pelo Conselho Nacional de Educação (CNE), que estabe-
leceu novas diretrizes para os Cursos de pós-graduação lato sensu, não prevê a obrigatoriedade de o Curso de 
especialização exigir o Trabalho de Conclusão de Curso para quesito de conclusão e certificação. Porém, se o seu 
Curso prevê ou não TCC, está informação estará definida no PPC, com suas regras de elaboração e orientações.

Caso o seu Curso adote o TCC como parte da avaliação e conclusão da especialização, a Coordenação de 
Curso transmitirá as seguintes orientações:

1. a Coordenação de Curso designará o orientador, a partir do seu próprio corpo docente, ou, em 

casos especiais, de fora desse quadro;

2. o aluno poderá requisitar o orientador à Coordenação de Curso, mediante declaração de aceite, 

assinada pelo professor;
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        3. a qualquer tempo, poderá ser autorizada, pela Coordenação de Curso, a transferência do pós-gra

   duando para outro orientador, caso seja necessário;

4. o acompanhamento do TCC será de responsabilidade do professor orientador, respeitando o cronograma 
o prazo estabelecido pelo cronograma do Curso.

É pertinente que o aluno compreenda que a função do seu professor orientador de TCC é de: 

1. elaborar, de comum acordo com o aluno, o plano de atividades, necessário para desenvolvimento do TCC;

2.  acompanhar e informar ao coordenador do Curso sobre o desempenho do aluno;

3. solicitar ao coordenador do Curso as providências para a realização de Exame de Defesa pública;

4. presidir a sessão pública de defesa do TCC;

5. caso o aluno não esteja atendendo a orientação, o orientador poderá solicitar, mediante justificativa, o 
desligamento do orientando, por insuficiência de desempenho.

Observação: Na impossibilidade de o aluno encontrar um novo orientador no prazo de até 30 (trinta) dias, 
a Coordenação do Curso indicará um novo orientador, caso não consiga, a Coordenação encaminhará à CPPG, em 
parecer circunstanciado, o cancelamento da matrícula.

I-Protocolo

O I-Protocolo é um espaço no portal da Unitins por onde poderá fazer suas solicitações como aproveitamen-
to de disciplina, cancelamento de matrícula, solicitar declarações e certificado. Acesse o link: https://www.unitins.

br/iprotocolo/ e faça sua solicitação.

Solicitação de certificado de pós-graduação

Para solicitação de certificado de pós-graduação, é necessário 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:

Serviços > I-Protocolo > Nova Solicitação > Serviços das turmas de pós-graduação > Solicitação de diploma 
de pós-graduação > Inserir o número do CPF e código solicitado > Preencher os dados da solicitação > Escrever na 
justificativa que deseja solicitar o certificado da pós-graduação para o seguinte Curso> Preencher as informações 
do endereço de correspondência> Anexar os arquivos solicitados:

Arquivos solicitados:

a) Cadastro de pessoa física – CPF;

b) Identidade (frente e verso);

c) Histórica da graduação (todas as páginas);

d) Quitação do serviço militar (para os homens);

e) Título eleitoral (frente e verso);
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         f) Último comprovante de votação ou certidão de quitação eleitoral;

g) Certidão de nascimento (caso não tenha de casamento);

h) Certidão de casamente (frente e verso com averbação, se tiver) Obs.: caso seja divorciado, deverá ser en-
viada averbação completa; caso já tenha ocorrido óbito do cônjuge, deverá enviar as duas certidões - casamento 
e óbito.

i) Comprovante de entrega na biblioteca da Unitins (Nada Consta) Obs.: a declaração de Nada Consta será 
enviada para você pelo Coordenador do seu Curso.

j) Diploma de graduação (frente e verso)

Observação: Seu certificado poderá ser expedido em até 60 (sessenta) dias, a partir da data de processa-

mento na Secretaria Acadêmica da Unitins.

Considerações finais

Todos os Cursos de Pós-Graduação lato sensu da Unitins são regidos pelo disposto no seu próprio Regimen-

to, que poderá ser consultado a qualquer momento para sanar dúvidas relacionadas ao Curso. Os casos não cita-

dos neste manual deverão ser encaminhados à Coordenação de Curso, cabendo-lhe, se necessário, encaminhá-los 

a outras instâncias superiores competentes para emissão de parecer.
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