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Universidade Federal de Pernambuco
Diretoria de Pés-Graduacao Lato Sensu - PROPG

Os cursos de pods-graduacao lato sensu tém como objetivo
oferecer uma formacao especifica dentro de uma determinada
area de conhecimento, podendo ser, também, um meio de
aproximacao entre a comunidade em geral e os conhecimentos
elaborados na academia.

Lista de abreviaturas e siglas

CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao

CNE - Conselho Nacional de Educacao

CONSUNI - Conselho Universitario

CPPG - Camara de Pesquisa e Pos-Graduacao

DCCACc - Diretoria de Convénios e Contratos Académicos

EaD - Educacao a Distancia

FADE - Fundacao de Apoio ao Desenvolvimento da Universidade
Federal de Pernambuco

MEC - Ministério da Educacao

PROPG - Pro-Reitoria de Pds-Graduagao

PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento Or¢camentario e Financas
UFPE - Universidade Federal de Pernambuco

Finalidade @

Com o objetivo de orientar a elaboracao de Projeto de curso de pos-
graduacao [ato sensu, o presente documento fornece as
informacdes basicas necessarias ao preenchimento do formulario e
cadastro do processo no Sistema de Protocolos, parte do Sistema
Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos (SIPAC) da
UFPE.




Normativas

Esse conteudo €& fundamentado nas normas existentes para
funcionamento de cursos de pds-graduacao /ato sensu na UFPE:

e Resolucao ne° 01/2018 do Conselho Nacional de
Educacdo/Ministério da Educacao (CNE/MEC);

e Resolucdo n°® 28/2020 do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo/Universidade Federal de Pernambuco (CEPE/UFPE);

e Resolucao ne 08/2018 do Conselho Universitario
(CONSUNI/UFPE);

e Resolucdo n° 04/2022 do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo/Universidade Federal de Pernambuco (CEPE/UFPE);

e Manual DCCAc/PROPLAN;

e Decreto n° 9.057/2017MEC;

e Demais deliberacdes da Camara de Pesquisa e Pds-Graduacao
(CPPG) e/ou CEPE.

Para leitura das legislacdes, clique aqui.

S
. alCha
Concelitos: Curso e Turma =

Curso: “programa de estudos que descreve, no minimo, o nome, a
grande area, o 0rgao proponente, a organizagao didatico-
pedagodgica, a grade curricular e a carga horaria das disciplinas”
(Resolucdo n° 28/2020, art. 1°, 1).

Turma: “proposta de execucao de um curso que descreve, nNo
minimo, o nome do curso, a edicao da turma, contatos da turma,
coordenadores, corpo docente, equipe de apoio, calendario e
orcamento” (Resolucdo n° 28/2020, art. 1°, I1).

Periodo de realizacao da turma

As turmas dos cursos de poés-graduacao /ato sensu deverao ter
duragcao minima de 6 (seis) meses e maxima de 02 (dois) anos.


https://sites.ufpe.br/especializacao/pagina-exemplo/area-do-professor/?preview_nonce=4252afc980

E considerado periodo de realizacdo da turma, o intervalo
correspondente ao primeiro dia de inicio da ementa curricular até o
dltimo dia de aula ou dia da entrega do TCC, ou de sua defesa,
quando houver TCC.

A Coordenacao podera solicitar prorrogacao do periodo de
realizacao da turma, constante no projeto aprovado, para realizacao
de disciplina ou elaboracao de TCC. Esta prorrogacao podera ser de
até 3 (trés) meses, desde que a turma nao ultrapasse 02 (dois) anos.

Periodo de vigéncia do convénio

-

O periodo de realizacao da turma é DIFERENTE do periodo de
vigéncia do convénio. Um mesmo convénio pode abranger até 3
(trés) turmas.

O periodo de vigéncia do convénio podera ter até 2 (dois) meses a
mais do que o periodo de realizacao do curso, para execucao de

atividades administrativas.

Carga horaria

As turmas terdo uma carga horaria minima de 360 (trezentas e
sessenta) horas, 24 (vinte e quatro) créditos (1 crédito corresponde a
15 horas), na qual nao sera computado o tempo de estudo individual
OU em grupo sem assisténcia docente, nem o tempo dedicado a
elaboracao do TCC, se houver.

Todas as disciplinas devem obedecer ao sistema de créditos, nao
sendo permitida a fracao de créditos. Logo, suas cargas horarias
deverao ser multiplas de 15 horas.

Nao sao permitidas nos cursos de especializacdao as disciplinas
eletivas, optativas ou quaisquer outras de carater nao obrigatorio.



Trabalho de conclusao de curso

O TCC, se houver, devera definir sua forma no projeto do curso,
podendo ser entregue e/ou defendido perante banca examinadora
dentro do periodo de realizagdao da turma, atendendo aos critérios
definidos por cada curso.

As horas correspondentes a elaboracao e orientacao do TCC nao
poderao ser contabilizadas na carga horaria do curso.

A remuneracao total como orientador de TCC nao pode ser superior

ao valor da remuneracao de orientacao por 8 (oito) discentes, em
caso de haver a obrigatoriedade do TCC no curso.

Banca

A formacao de banca examinadora € opcional.

Quando houver banca examinadora, seus integrantes poderao
receber remuneracao por tal atividade, com excecao do orientador.

Recuperacao paralela %

Com o intuito de evitarmos discentes PENDENTES nos cursos,
orientamos que as Coordenacdes procurem realizar um processo de
recuperacao paralela das disciplinas, durante o periodo de realizagcao
da turma.

Essa atividade sera realizada sem o pagamento de valor extra pelo
discente, bem como sem remuneracao para o docente.



Eventos académicos -8&

As palestras e os eventos académicos realizados durante a turma
serao atividades extras, nao sendo computadas na carga horaria do
CUrso.

Para solicitacao da remuneracao exclusiva do palestrante, o
Coordenador da turma devera encaminhar a FADE o oficio de
solicitacdo acompanhado do FORMULARIO DE PALESTRA.

No oficio de solicitacao deve constar o nome do palestrante,
juntamente com um mini curriculo.

Para acessar o formulario de palestra, clique aqui.

o
Vagas [EQ

Cada turma permitira, no maximo, 66 (sessenta e seis) discentes
REGULARES no formato presencial.

Do total das vagas preenchidas, 10% (dez por cento) deverao ser
reservadas para servidores ativos e permanentes da UFPE, desde
gue aprovados No processo seletivo. As vagas nao preenchidas por
servidores ativos e permanentes da UFPE podem ser
disponibilizadas para o publico em geral, conforme Resolucao n°
28/2020 do CEPE/UFPE.

Fica opcional a oferta das vagas para servidores ativos e
permanentes da UFPE para turmas fechadas, financiadas por outras
instituicoes.

E permitida a matricula especial em até 02 (duas) disciplinas
iIsoladas, desde que prevista no projeto do curso e nao ultrapassem 8
(oito) créditos, podendo ser estendidas aos discentes considerados
pendentes de turmas anteriores. O pagamento das disciplinas a
serem cursadas devera ser proporcional ao seu tempo de realizacao.


https://sites.ufpe.br/especializacao/pagina-exemplo/area-do-professor/?preview_nonce=4252afc980

O projeto do curso pode prever a possibilidade de dispensa de até 8
(oito) créditos. Sua concessao estda condicionada a analise da
coordenacao.

A dispensa de disciplinas nao isenta o discente do pagamento das
taxas e mensalidades totais da turma.

Aluno especial

Cada turma podera prever vagas destinadas a discentes ESPECIAIS.

Considera-se ESPECIAL o discente pendente em até 2 (duas)
disciplinas, em turmas anteriores do curso, desde que elas nao
ultrapassem 8 (oito) créditos, correspondentes a 120 (cento e vinte)
horas, e que tenha sido aprovado no TCC, caso o TCC tenha sido
definido como elemento obrigatdrio no curso de origem. Para ser
considerado aluno especial, o estudante devera respeitar o
intersticio de até 24 (vinte e quatro) meses apods o término da turma,
para recuperacao de disciplina(s).

®
Docentes ﬂ"

O corpo docente das turmas devera ser constituido,
necessariamente, por pelo menos 30% (trinta por cento) de
professores portadores de titulo de Mestre ou de Doutor obtido em
programa de pos-graduacao reconhecido pelo MEC, ou revalidados
nacionalmente, nos termos da legislacao pertinente.

A carga horaria atribuida aos docentes externos nao podera
ultrapassar 50% (cinquenta por cento) do total da carga horaria do
curso e devera ser justificada pela Coordenacao.



A participacao de docentes externos superior a esse percentual de
50% (cinquenta por cento) s6 serd permitida, quando ndo existirem
docentes no respectivo Centro Académico, que possam ministrar as
disciplinas, o que devera ser atestado pela Diretoria do Centro.

Sera necessario anexar ao processo do projeto pedagdgico a
comprovacao da titulacdo do docente externo a UFPE (certificado,
declaracao ou diploma reconhecido pelo MEC).

O docente pode ser contratado como conteudista ou receber
remuneracao extra de até 50% (cinquenta por cento) da sua carga
horaria para elaboracao de conteudo, planejamento das aulas e
correcao de provas e projetos.

Quando a turma de um curso contar com a funcao de “professor(a)
conteudista”, ou prever remuneracao extra para essa funcao, devera
especificar por meio de oficio a ser anexado ao processo do Projeto
Pedagdgico e assinado pela Coordenacao da turma.

@@
A Diretoria de Pés-Graduacao Lato Sensu/PROPG, a Diretoria de
Convénios e Contratos Académicos/PROPLAN e a FADE tratardo dos

assuntos relacionados ao curso, apenas, com as pessoas indicadas
Nno projeto da turma, seja por telefone, e-mail ou pessoalmente.

Responsaveis pelo curso

Curso aprovado para até trés turmas ‘ . .

Os cursos que forem aprovados para 3 (trés) edicdes/turmas, estas
constarao em um Unico processo.



A solicitacdao de alteracao de uma turma para outra, exceto na
estrutura curricular do curso, devera ser informada no processo
financeiro/convénio que aprovou as 3 (trés) turmas.

O processo financeiro/convénio ficara arquivado Nna
DCCAc/PROPLAN e deverd ser solicitado pela coordenacdo do curso
para incluir oficio, informando as alteracdes a serem realizadas, e
planilna financeira atualizada, quando necessario, e devera ser
encaminhado ao Setor de Especializacao da PROPC.

Quando o curso nao envolver recursos financeiros, a solicitacao de
alteracao de uma turma para outra, exceto na estrutura curricular do
curso, devera ser solicitada no processo académico que aprovou as 3
(trés) turmas. O processo académico ficara arquivado no Setor de
Especializacdao e devera ser solicitado pela coordenacao do curso
para incluir oficio de alteracao e devolver o processo ao Setor de
Especializacao.

A DIVULGACAO de nova turma poderd ser feita apds a aprovacdo da
mesma no orgao proponente.

Relatorio parcial

=
x= |

Existindo alguma turma em andamento, sera necessario o
encaminhamento e aprovacao do Relatdrio Parcial para apreciacao
de uma nova turma.

Estando a turma em andamento ha menos de 6 (seis) meses de
iniciadas as aulas e havendo demanda para abertura de nova turma,
Nnao sera obrigatdria a entrega de relatério parcial (Resolucao n°
28/2020 do CEPE/UFPE).

No caso de curso aprovado, apenas, para uma edicao, o Relatdrio
Parcial precisara ser encaminhado com as devidas aprovacdes (copia
da ata do colegiado do 6rgao proponente e de seu colegiado maior,
se houver).



No caso de curso aprovado para 3 (trés) edicdes, ndao sera necessaria
a aprovacao do colegiado do 6rgao proponente e de seu colegiado

maior, se houver.
o
@ 04
Curso a distancia A T 28|

Todas as informacdes relacionadas ao desenvolvimento do curso a
distancia deverao constar no FORMULARIO PARA PROJETO.
As informacdes relativas a modalidade a distancia serao analisadas
pela instancia responsavel pelos cursos a distancia da UFPE.

Os cursos a distancia deverao utilizar o Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA) da UFPE.

As notas dos discentes do curso a distancia deverao ser postadas no
AVA, no local determinado para tal.

Os Trabalhos de Conclusao de Curso dos discentes de curso a
distancia, quando houver, deverao ser postados diretamente no AVA,
respeitada a normatizacao especifica da EaD da UFPE.

©h

—®
Proposta orcamentaria :—T/I

Para orientacdes quanto a elaboracao da proposta orcamentaria da
turma, consultar o Manual da DCCAc/PROPLAN.

Para acessar o manual da DCCAc/PROPLAN, clique aqui.


https://www.ufpe.br/proplan/convenios
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Cadastro do processo no SIPAC

=

Para criagcao de curso de pos-graduacao /lato sensu, a primeira etapa
consistira na criacao de um processo com as informacodes
académicas e OUTRO processo com as informacdes financeiras
(quando houver), via SIPAC, com natureza OSTENSIVA:

1. um processo para o Projeto do Curso com as informacdes
pedagdgicas, onde constarao os seguintes documentos:

e FORMULARIO PARA PROJETO DE CURSO (assinado
eletronicamente pela coordenacao do curso e chefia do érgao
proponente);

e Ata(s) de aprovacao do projeto de acordo com o o&érgao
proponente;

e Justificativa a inclusao de docentes externos a UFPE (quando
houver), assinado eletronicamente pela coordenacao do curso,
guando o percentual da carga horaria desses docentes for de até
50% (cinquenta por cento), e assinado pela diretoria do centro
académico, quando for superior a 50% (cinquenta por cento);

e Documentacao de comprovacao da titulacdao dos docentes
externos (exemplo: diploma reconhecido pelo MEC, certificado,
ata de defesa ou outro documento comprobatorio).

2. outro processo com as informacdes financeiras, cujos documentos
necessarios estdo no Manual da DCCAc/PROPLAN.

Nas demais etapas relacionadas ao curso /ato sensu, sera necessario
O cadastro de um processo eletrénico especifico para: Validacao de
Matricula, Relatdrio Parcial (quando houver) e Relatdrio Final.

No cadastro do processo, colocar o Setor de Especializacdo/PROPG
(11.17.14), a FADE (11.01.36) e a Diretoria de Convénios e Contratos
Académicos/PROPLAN (11.10.08) como interessados, para que essas
unidades possam acessar O processo, independentemente da
unidade em que o processo esteja.



=
Fluxo de tramitacao de projeto @g

e Processo Pedagogico:

ANALISE
PEDAGOGICA
PROCESSO el e IO SETOR O ANALISE CPPG
PEDAGOGICO 3 (PROPG)
SIPAC PROPONENTE ESPECIALIZAGAD
IPROPG

e Processo Financeiro, quando houver:

CADASTRO DO
) ANALISE

PROCESSO NO AMALISE FADE PROPLAN
SIPAC

PROCESSO
FINANCEIRO

Para os cursos que realizarao as suas atividades praticas no Hospital
das Clinicas (HC), sera necessario o encaminhamento do processo
do projeto para aprovacao da Geréncia de Ensino e Pesquisa do HC,
antes da submissao ao Setor de Especializacao.

Para os cursos que realizardao as suas atividades no Memorial de
Medicina, sera necessario o encaminhamento do processo do
projeto para aprovacao da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura
(PROEXC); no caso de ser realizado em outra instancia que nao
pertenca ao 6rgao proponente do curso, € preciso anexar o aceite
ou termo de acordo dessa instancia, antes da submissao do projeto
ao Setor de Especializacao.

Quando o curso for realizado fora das dependéncias do o6rgao
proponente, sera necessario um parecer dessa instancia
concordando com a realizacao do curso.

Para os cursos a distancia ou presenciais com atividades/disciplinas
a distancia, sera necessario o encaminhamento do processo do
projeto para aprovacao pela instancia responsavel pelos cursos a
distancia da UFPE; tal submissdao sera realizada pelo Setor de
Especializacao.



Apds a aprovacao do projeto pela CPPG, a Diretoria de Convénios e
Contratos Académicos/PROPLAN elaborard a Minuta do Convénio,
gue tramitara no processo financeiro do projeto, seguindo o fluxo

GABINETE DO PROCURADORIA GABINETE DO .
REITOR P GERAL FEDERAL # REITOR H ADE P PROPLAN

0
Divulgacao, Inscricao e Matricula [ﬁ

A divulgacao de cada turma podera ser feita apods aprovacao do
projeto do curso de especializacao pelo 6rgao proponente.

As etapas de INSCRICAO, SELECAO e MATRICULA s6é poderéo
acontecer apos a aprovacao do Projeto pela Camara de Pesquisa e
Pos-Graduacao e a celebragcao do respectivo convénio (quando
envolver recursos financeiros).

O Setor de Especializacao realizara a validagcao das matriculas dentro
do prazo de 15 (quinze) dias, para cursos com até 66 (sessenta e seis)
discentes.

O INICIO DAS AULAS estard condicionado, impreterivelmente, a
prévia validacao das matriculas pelo Setor de Especializacao da
PROPC.

Alteracoes no projeto =

As alteracdes que acontecerem em uma turma ja aprovada pela
CPPG deverao ser, obrigatoriamente, solicitadas ao Setor de
Especializacdo no processo financeiro/convénio, para providenciar os
tramites necessarios a sua formalizagao.



O processo financeiro/convénio ficara arquivado Nna
DCCAc/PROPLAN e deverd ser solicitado pela coordenacdo do curso
para incluir oficio de alteracao (encaminhado a Diretoria de P&s-
Graduacao Lato Sensu) e planilha financeira atualizada, quando
necessaria. Apos a inclusao dos novos documentos, O pProcesso
devera ser encaminhado ao Setor de Especializacao.

Quando o curso nao tiver um processo financeiro, a solicitacao de
alteracao devera ser informada no processo académico. O processo
académico ficara arquivado no Setor de Especializacao e devera ser
solicitado pela coordenacao do curso para incluir oficio de alteracao
(encaminhado a Diretoria de Pos-Graduacao Lato Sensu) e,
posteriormente, devolver o processo ao Setor de Especializacao.

Para fazer a solicitacao de alteracao, a Coordenacao devera consultar
no SIPAC a localizacdo do processo financeiro/convénio (para os
cursos que envolvem recursos financeiros) ou do processo
académico (para os cursos sem recursos financeiros) e solicitar o
mesmo a unidade gestora onde o0 processo se encontrar. De posse
do processo, a coordenacdo do curso ird inserir o OFICIO DE
SOLICITACAO DE ALTERACAOQ, juntamente com a planilha financeira
atualizada e demais documentacdes necessarias para analise da
solicitacao de alteracao, e encaminhar o processo ao Setor de
Especializacao.




Contatos @@ I

Em caso de duvidas relacionadas ao curso, entrar em contato,
diretamente, com a unidade responsavel:

Diretoria de Pds-graduacao Lato Sensu
https://sites.ufpe.br/especializacao
dpgl.propg@ufpe.br

Coordenacao Geral dos Cursos de Especializacao
https://sites.ufpe.br/especializacao
latosensu.propg@ufpe.br

Setor de Especializacdo/PROPG
https://sites.ufpe.br/especializacao
especializacao.propg@ufpe.br

Nucleo de Cursos e Atividades Extensionistas/FADE
www.fade.org.br
nucae@fade.org.br

Diretoria de Convénios e Contratos Académicos/PROPLAN
www.ufpe.br/proplan/convenios
ufpe.proplan.convenios@ufpe.br

Geréncia de Ensino e Pesquisa/HC
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-
nordeste/hc-ufpe/ensino-e-pesquisa/gerencia-de-ensino-e-pesquisa
gep.hcpe@ebserh.gov.br

Secretaria de Programas de Educacao Aberta e Digital
https://www.ufpe.br/spread/

PROPG

PR&-REITORIA DE
Pés-GRADUACAD
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