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Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco
CURSO DE ADMINISTRACAO
(Reconhecido p/ Portaria n°. 1. 065 de 13. 07. 1992 - D.O.U. de 15.07.1992)
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
(Reconhecido p/ Portaria n® 312 de 02.08.2011 — D.O.U. de 04.08.2011)
CURSO DE DIREITO
(Reconhecido p/ Portaria n® 382 de 22.03.2000 — D.O.U. de 24.03.2000)

ANEXO 111
REGIMENTO INTERNO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO

Estabelece os critérios para aprovacdo nos Cursos de Especializacdo do Programa de Pos-
Graduacdo em Administracdo, bacharelado, da Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino
Ltda. - SOPECE.

) TITULO | ] N
DA DENOMINAGCAO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO

Art. 1.° Os cursos de pos-graduacdo “lato sensu”, em Administracdo ou areas afins, ministrados
pela Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino Ltda. - SOPECE, destinam-se a especializacdo de
profissionais portadores de diploma de curso superior, reconhecido pelo MEC, com qualificagéo de
docentes para 0 magisterio superior.

TITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 2.° Os cursos de pds-graduacao, “lato sensu”, tem como objetivos principais:

a) contribuir para a elevagdo do nivel de qualificagdo profissional de professores
universitarios, profissionais de niveis superiores e graduados em cursos de
Instituicdo de Ensino Superiores, reconhecidos pelo MEC;

b) capacitar profissionais, docentes e graduados no dominio e aprofundamento dos
conhecimentos e habilidades teorica-praticas da Ciéncia Administrativa ou areas
afins, a partir do estudo das mais recentes teorias e técnicas de Administracdo, bem
como das novas tendéncias de mudancas emergentes do cenario mundial atual,

c) promover o intercambio de conhecimentos e experiéncias profissionais entre
profissionais de nivel superior, professores universitarios e graduados em
administracao ou areas afins;

d) habilitar os participantes do curso aos métodos e técnicas de pesquisa e a pratica da
pesquisa nas areas administrativas ou afins.

Art. 3.° Os mddulos dos cursos sdo ministrados por professores da Sociedade Pernambucana de
Cultura e Ensino Ltda. — SOPECE, por ela contratados ou por convénios, convidados ou indicados
para este fim, sendo facultado a Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino Ltda. - SOPECE, antes
da implementacdo dos cursos, ou durante, substituir professores, inclusive os relacionados em seu
material de divulgacdo, bem como, em carater excepcional, alterar a seqiiéncia de modulos, desde que
ndo haja prejuizo do processo ensino-aprendizagem.
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Art. 4.° Os cursos séo organizados em modulos, que o aluno deve cumprir, como condi¢do para
obter aprovacédo, durante o periodo determinado para a realiza¢do do curso, observado o prazo de no
minimo 360 (trezentos e sessenta) horas, nestas ndo computado o tempo de estudo individual ou em
grupo, sem assisténcia docente, e o reservado, obrigatoriamente, para elaboracdo individual de
monografia ou trabalho de curso.

Paragrafo anico. Ocorrendo dilagdo do prazo para apresentacdo/avaliacdo de um modulo, a
critério do Coordenador de Pés-Graduacdo, o aluno somente receberd o certificado de conclusdo do
curso apds cumprir todos 0s modulos e apresentacdo do projeto monografico e da monografia.

Art. 5.° Os cursos de pos-graduagdo funcionam em instalacfes da Sociedade Pernambucana de
Cultura e Ensino Ltda. — SOPECE ou em outros locais indicados em convénios, com apoio didatico e
infra-estrutura administrativa.

TITULO I
DO CALENDARIO

Art. 6.° Os cursos de pds-graduacdo obedecem a calendario proprio, fixado pela Coordenacao
de Pos-Graduacdo, no qual séo estabelecidos os periodos de aulas, recessos e feriados, tendo em vista
0 interesse do processo educacional e o disposto neste Regulamento.

Art. 7.° O periodo letivo pode ser prorrogado por motivo de forca maior, a critério do
Coordenador de P6s-Graduagéo.

TITULO IV
DA IMPLEMENTACAO DE CURSOS

Art. 8.° Os cursos de pds-graduacdo programados pela Coordenacdo de Pos-Graduacdo sao
desenvolvidos de acordo com os cronogramas estabelecidos, podendo ser fixado “quorum” minimo de
participantes para sua implementacéo.

TITULOV
DA MATRICULA

Art. 9.° A matricula em curso de pds-graduacdo esta sujeita ao cumprimento de normas
administrativas, legais e pedagdgicas, dentre elas:

a) exame de selecdo;

b) preencher de forma legivel, assinar e reconhecer firma em cartorio, o contrato de prestacao
de servicos educacionais, a ser fornecido pela Instituicéo;

c) preencher de forma legivel e assinar o formulario de “Requerimento de Matricula”, a ser
fornecido pela Coordenacao de Pos-Graduagao;
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d) entregar trés fotos, 3 x 4, de frente, recentes;

e) entregar copia recente e autenticada dos seguintes documentos:

C.P.F. e Cédula de Identidade;

Diploma de curso superior, reconhecido pelo MEC;

Historico escolar completo do curso de graduagéo;

Comprovante de residéncia;

Declaragdo do cargo e/ou fungdo que exerce na empresa e tempo de servico, para 0S
participantes que estejam em atividade profissional,

Titulo Eleitoral e Gltimo comprovante de votac&o;

Prova de estar em dia com as obrigac6es militares (se do sexo masculino);
Curriculum vitae et studiorum, com documentos comprobatérios;
Documento de quitacdo bancério.

agrwNE

©oN>

TITULO VI
DO CANCELAMENTO

Art. 10. E possivel o cancelamento da matricula com o desligamento do aluno do Curso de Pds-
Graduacao desde que requerido antes que se inicie 0 compromisso financeiro do més subsequente.

Art. 11 - Na hipdtese de cancelamento, se requerido, pode ser expedida certiddo comprobatoria
das disciplinas até entdo cursadas, desde que nas mesmas o aluno tenha obtido aprovacdo nos termos
do artigo 22.

TITULO VII
DO TRANCAMENTO DA MATRICULA

Art. 12. Por ndo estarem os cursos de pos-graduacdo “lato-sensu” sujeitos a ciclos de oferta
obrigatdrios, sendo, portanto, organizados e oferecidos por decisdo exclusiva da Sociedade
Pernambucana de Cultura e Ensino Ltda. - SOPECE, fica vedado o trancamento de matricula.

TITULO VIII
DO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 13. Os participantes podem ser dispensados de créditos/médulos, caso seu curriculo
escolar apresente equivaléncia, desde que observadas e cumpridas, em conjunto, dentre outras, a juizo
da Coordenacéo de Pos-Graduacdo, as seguintes condicdes:

a) que o conteudo programatico do modulo previsto corresponda a disciplina ministrada no
maodulo anterior;

b) que os creditos das disciplinas e a frequéncia requeridas satisfacam os requisitos para
aprovacdo, nos termos do artigo 22, comprovados de acordo com o Art. 11 deste
Regulamento;
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C) que se requeira o aproveitamento dos modulos cursados pelo menos 30 (trinta) dias corridos,
antes da data prevista para o inicio do médulo correspondente.

Art. 14. O deferimento ou ndo do requerimento de aproveitamento de créditos é do julgamento
exclusivo da Coordenacao de P6s-Graduacao, ndo cabendo recurso de sua decisao.

Art. 15. No caso de deferimento é deduzido do valor da mensalidade, na época, o
correspondente valor das horas-aula referente ao modulo, calculado com base na mensalidade do
periodo em que o0 médulo for ministrado.

TITULO IX
DO REINGRESSO

Art. 16. O ex-aluno que abandonou o curso pode retornar a novo curso que venha a ser
ministrado, pela Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino Ltda. - SOPECE, na mesma area de
concentragdo, por sua livre iniciativa e exclusiva responsabilidade, desde que atenda ao disposto nos
artigos 4.° e 13 e as demais normas pertinentes.

TITULO X
DA FREQUENCIA

Art. 17. A freqiiéncia as aulas € obrigatoria, admitindo-se freqliéncia minima de 75% (setenta e
cinco por cento) das aulas ministradas, por médulo.

Art. 18. A margem de faltas 25% (vinte e cinco por cento), prevista neste Regulamento, visa
atender a situacdes especiais que podem ocorrer, tais como: doenca, acidente, morte de familiares,
viagens, motivo de trabalho.

Art. 19. A frequéncia as aulas, palestras e seminarios, implica pagamento das mensalidades
fixadas para 0s cursos, em seus respectivos prazos.

Art. 20. Em casos especiais, a critério da Coordenacdo de Pds-Graduacdo, mediante laudo
médico apresentado, na Secretaria Académica do Curso ou na Secretaria da Entidade Conveniada com
a IES, até 72 horas a contar da data do impedimento, devidamente instruido com atestado médico do
qual conste expressamente a impossibilidade de comparecimento, por parte do aluno.

Paragrafo Unico. Podera ser estabelecido programa de atendimento especial, mediante
apresentacdo de trabalho de pesquisa, em regime de acompanhamento especial, com um minimo de 3
(trés) laudas, para ser avaliado pelo Coordenador de Pos-Graduacdo como forma de compensacao da
respectiva aula, desde que nao haja possibilidade de compensacéo do conteddo ministrado.
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_ TITULOXI
DA VERIFICACAO DO RENDIMENTO ESCOLAR

Art. 21. O aproveitamento nas disciplinas sera avaliado por meio de trabalhos de pesquisa
individuais ou a critério do docente responsavel pela disciplina responsavel pela avaliacdo do
desempenho discente, de acordo com a seguinte classificacdo:

A — Excelente, com direito a crédito (notas de 10 a 9);

B — Bom, com direito a crédito (notas de 9 a 8);

C — Regular, com direito a crédito (notas de 8 a 7);

D — Insuficiente, sem direito a crédito (nota inferior a 7).

8 1.° Considerando o professor o trabalho insuficiente, apontara as falhas e o aluno terd 15
(quinze) dias apo6s a divulgacdo do resultado para ser submetido a nova avaliagao.

§ 2.° Uma Unica reprovagao no Curso, implicard em desligamento definitivo do aluno do Curso
de Especializacédo, independente do modulo ou periodo cursado.

§ 3.° Cada aluno podera recuperar a reprovagdo em uma uUnica disciplina, cursando-a
novamente como matéria isolada no proximo ano letivo, desde que o curso venha a ser oferecido pela
Instituicao.

Art. 22. Cumpre os créditos do médulo o aluno que alcanga o grau nédo inferior a sete (7,0) e
tem frequéncia ndo inferior a 75% (setenta e cinco por cento) das aulas dadas e atividades
desenvolvidas, por médulo.

Art. 23. A mensuracdo das atividades académicas, intra e extra classe, € expressa em valores
numéricos de 0 a 10 (zero a dez), inadmitindo-se valores fracionarios.

Art. 24. Independentemente do nimero de atividades avaliativas realizadas, o professor registra
apenas a nota total, expressa em valores numéricos de 0 a 10, e por extenso.

Art. 25. E facultado segunda chamada ao aluno que, tendo 75% (setenta e cinco por cento) de
freqiiéncia, por médulo, falte a avaliagdo por motivo de nupcias, luto, doenga, ou por outro motivo
considerado de forca maior, a critério da Coordenacéo de Pds-Graduacao.

8 1.° Mediante apresentacdo de documento comprobatorio do impedimento, pode o aluno
requerer avaliacdo até oito (08) dias apos a data regular prevista pelo professor.
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8 2. Apds receber o despacho, se favordvel, o aluno contacta com a Coordenacdo de Pos-
Graduacao, que fixa nova data para avaliacdo, no prazo maximo de 24 horas ap0s o deferimento.

Art. 26. A elaboracéo prépria e individual e deposito na Secretaria, do Curso de Administragéo,
da Monografia de conclusdo, em 03 (trés) vias, sobre tema especifico, é parte integrante do curso,
como trabalho final sujeito ao critério de avaliacdo por nota, estabelecido no artigo 22, e condi¢édo para
emissdo do certificado de concluséo.

§ 1.° Cada monografia de conclusdo tera um minimo de 40 (quarenta) laudas no total, com um
minimo de 25 (vinte e cinco) linhas cada uma em paginas sem notas de rodapé, fonte Times New
Roman corpo 12, notas de rodapé em fonte Times New Roman corpo 10 e espacamento norma de
caracteres;

8 2.° A monografia devera também estar de acordo, com as regras técnicas estabelecidas pela
Disciplina de Metodologia da Pesquisa oferecida pelo Curso;

8 3.° A monografia de conclusdo devera ser depositada na Secretaria do Curso de
Administracdo ou da Secretaria da Entidade Conveniada com a IES, no prazo maximo de 90 (noventa)
dias ap06s o encerramento da Gltima disciplina do curso, em 03 (trés) vias encadernadas, sob pena de
reprovacao no curso de Pos-Graduacdo, sem direito a nova matricula ou aproveitamento de estudos no
ano seguinte, se, e quando, for oferecido pela IES;

8 4.° As monografias serdo julgadas por banca examinadora composta de professores com a
titulacdo minima de Mestre em Administracdo, indicada pelo Coordenador de Pos-Graduacéo;

8 5.° A banca examinadora julgard as monografias como “aprovadas”, com direito ao
certificado, ou “nédo aprovadas”, sem direito a este direito;

8§ 6.° Considerado a banca a monografia de conclusdo como ndo-aprovada, apontara as falhas e
o0 aluno tera 30 (trinta) dias apds a divulgacdo do resultado para corrigi-las e ter a sua monografia
submetida a nova avaliagéo;

8 7.° 0 Aluno que for devidamente aprovado em disciplinas, que completem pelo menos 160
(cento e sessenta) horas-aula, podera requerer certificado de extensdo com nivel de pds-graduacéo.

Art. 27. O aluno reprovado deve requerer, quando oferecidas pela IES e no ano seguinte, na
Coordenacéo do Curso, matricula para cursar novamente o madulo, observadas as seguintes condi¢oes:

a) os custos da matricula sdo de responsabilidade do aluno e sdo calculados de acordo com a
carga horaria a ser cursada;

b) se alterada a grade curricular do novo curso em oferta, a Coordenagdo de Pds-Graduacgao
estabelece o contetdo a ser cursado para complementacéo;
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c) o prazo de integralizagdo curricular é de 360 (trezentos e sessenta) horas aula, incluido o
periodo de funcionamento do curso de origem;

d) o deferimento da matricula em mddulos isolados é condicionado a possibilidade de oferta do
modulo pretendido, a critério da Coordenacao de Pos-Graduacéo.

Art. 28. Néo sera concedida Revisao de avaliacdo no Curso de Pos-Graduacéo.

TiTuLoxn
DO CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 29. Ao aluno que cumpre as exigéncias minimas contratuais e as estipuladas neste
Regulamento, para aprovacgédo no curso, € conferido Certificado de Pds-Graduacgédo “Lato Sensu”, com
observancia do formato e disposicOes previstas em Lei e/ou Resolucdo do 6érgdo competente, de acordo
com a qualificacdo a que se destine o curso.

TITULO X1l X
DA COORDENAGAO E SUA COMPETENCIA

Art. 30. A Coordenacdo de Pds-Graduagdo poderd ter uma Vice-Coordenacdo, desde que
aprovada e nomeado, por Portaria da Presidéncia da Mantenedora, tendo como competéncia:

| - Coordenadores de Pés-Graduacao:

a) Pesquisar, planejar e promover a realizacdo de Cursos de Pds-Graduagdo nas modalidades
“Lato Sensu e Stricto Sensu”, de acordo com 0s objetivos e interesses da Faculdade de Ciéncias
Humanas de Pernambuco, conforme a realidade e as exigéncias profissionais do mercado de
trabalho;

b) Elaborar o processo sisteméatico do recrutamento e selecdo da clientela dos Cursos de Pos-
Graduacao;

c) Elaborar o Regimento de Pés-Graduacdo e submeté-lo a aprovacdo da Entidade Mantenedora;

d) Supervisionar o desempenho didatico-pedagdgico dos professores que compdem 0 corpo
docente dos Cursos de Pés-Graduacdo oferecidos pela Faculdade;

e) Manter organizado o sistema de informac&o interno e externo da Pds-Graduagdo, com apoio da
Secretaria, da Tesouraria e do CPD;

f) Realizar reunies programadas com a Diretoria da Mantenedora, a Diretoria da Faculdade, o
corpo docente e o discente de Pds-Graduacao;

g) Contribuir eficaz e eficientemente pela qualidade total da estrutura e funcionamento da
SOPECE;

h) Elaborar e fazer cumprir o calendario letivo anual da P6s-Graduacao informando a Secretaria e
a Tesouraria;

i) Elaborar e distribuir Informativo do Curso ao Corpo Discente;

J)  Auditorar cadernetas escolares e atas de provas;

k) Divulgar as notas dos mddulos/disciplinas ministradas, enviando-as a Secretaria e ao CPD;
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1)

m)
n)
0)
p)

a)

Elaborar os balancetes mensais de receitas e desembolsos, apresentando a Tesouraria;
Apresentar os docentes que irdo iniciar novos modulos;

Manter o intercambio Faculdade versus Empresa;

Convocar professores de outras IES e empresarios para ministrar palestras sobre temas atuais
de Administragao;

Observar e aplicar as normas do MEC quanto a estrutura e funcionamento dos Cursos de Pds-
Graduacao;

Ministrar a Aula inaugural e de encerramento dos cursos de Pos-Graduacao;

r) Organizacdo de modulos mantendo os programas nas cadernetas, na Secretaria e no CPD;
s) Enviar documentacdo necessaria para 0 CPD, mantendo sempre atualizada a situacdo dos alunos

e professores de Pds-Graduagdo;

t) Contratar, recrutar e selecionar o Corpo Docente, consultando a Direcdo, em conformidade com

a Resolugdo Resolucgdo n° 1, de 08 de junho de 2007, publicada no Diério Oficial da Unido, no
dia 08 de junho de 2007; e/ou outras disposicdes previstas em Lei e/ou Resolucdo do oOrgéo
competente;

Selecionar o Corpo Discente, através de processo de selecao;

Enviar Curriculum Vitae, com comprovagéo, bem como Contratos de Prestacdo de Servigo, do
Corpo Docente a Secretaria e a Tesouraria, respectivamente;

Estabelecer uma interface da Graduagdo com a Pos-Graduacéo;

Escolha de futuros temas de cursos a serem ministrados;

Requerer junto ao setor competente, todo documento necessario para o desempenho de suas
funcdes;

z) Exercer outras atividades correlatas e/ou que lhe seja delegada pelo seu superior.

Il - Vice-Coordenador de Pds-Graduacao:

a) Substituir o Coordenador de Pds-Graduagdo em suas auséncias e impedimentos;

b) Acompanhar e auxiliar a Diretoria na totalidade de suas atribuices;

c) Requerer junto ao setor competente, todo documento necessario para o desempenho de suas
funcdes;

d) Exercer outras atividades correlatas e/ou que lhe seja delegada pelo seu superior.

Paragrafo Unico. A Coordenagdo e a Vice-Coordenacdo de PoOs-Graduacdo serdo nomeadas

pelo Diretor-Presidente da Mantenedora, para um mandato de 01 (um) ano, podendo ser reconduzidos
ao cargo.

TITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Estas disposi¢cfes normativas aplicam-se a todos os cursos de pds-graduacdo “lato-

sensu” ministrados pela Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino Ltda. - SOPECE ou em
conveénio.
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Art. 32. Os cursos de extensdo e treinamento fechados, para empresas, poderdo ter
regulamentacédo propria, de acordo com 0s objetivos tracados pelas partes.

Art. 33. Este Regulamento de Cursos de Pds-Graduacdo “lato sensu” pode receber ajustamento
ou alteracbes sempre que isto for julgado necessario para o melhor desempenho dos cursos ou por
imperativos legais.

Art. 34. Os casos omissos serdo decididos pela Coordenacdo de Pds-Graduacdo, ouvindo a
Direcéo do Curso de Graduagdo em Administracéo e a Direcdo da Mantenedora.

Art. 35. Este Regulamento entra em vigor a partir da data de sua aprovacéo.

Regulamento submetido a aprovacéo da Congregacdo da Faculdade de Ciéncias Humanas de
Pernambuco, mantida pela Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino Ltda. - SOPECE, no dia 28
de janeiro de 2011.

Modificado pela Congregacéo da Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco, mantida
pela Sociedade Pernambucana de Cultura e Ensino Ltda. - SOPECE, no dia 30 de setembro de 2011.



