POS-GRADUAGAO

SIMONSEN

Federacao de Escolas e Faculdades Integradas Simonsen
Centro de Pés-Graduaciao Simonsen

Manual do Aluno da P6s-Graduacao

Apresentacio
Caro Aluno,

A Federagao de Escolas e Faculdades Integradas Simonsen — FEFIS, situada na Zona Oeste do
municipio do Rio de Janeiro, numa regido de grandes disparidades socio-econdmicas, onde se firmou ao
longo de trés décadas como um importante espaco de promocdo de debates e producdo de
conhecimentos e, ¢ com grande prazer, que o recebe como parte integrante do nosso corpo discente.

Nossa proposta, nos seus mais de 30 anos de existéncia, tem procurado desenvolver técnicas de
ensino junto ao corpo docente que levam o aluno muito além do simples aprendizado. Assim, procura
formar profissionais que irdo atender as demandas da sociedade.

Este manual do aluno ¢ de grande importancia e utilidade. Leia-o, com muita atengdo. Sua
finalidade ¢ apresentar de forma clara e objetiva, as normas basicas dos cursos de especializacdo “Lato
Sensu”.

Para um melhor desempenho no seu curso, dedicagdo e esfor¢o sdo ferramentas indispensaveis.
Nossa equipe estard sempre a disposi¢ao para apoid-lo e orientd-lo em quaisquer esclarecimentos que se
fizerem necessarios.

Sejam muito bem vindos!

Sandra Silva Dias
Coordenadora da Pos-Graduacao



I - Informacoées Gerais

Os cursos oferecidos de Pos-Graduagdo Lato Sensu, possuem 360 horas, no minimo, formando
especialistas em conformidade com os preceitos da Resolugdo CNE — CES, N°1, de 08 de junho de
2007.

II-Calendario Basico

Aula Inaugural: 20/03

Recesso Meio de Ano: 31/07

Feriados 2010:02/04 (Paixdao de Cristo); 01/05 (Dia do Trabalho); 03/06 (Corpus Christi); 12/10 —
(Nossa Senhora Aparecida); 20/11 (Zumbi dos Palmares); 25/12 (Natal).

Recessos 2011: 12 a 18/03 (carnaval); 23/04 (Pascoa); 23/06 a 25/06 (Corpus Christi);

III-Cadastro

Para facilitar a comunicacao do aluno com a secretaria, voc€, aluno, tera um cadastro para acessar
a Secretaria On-Line. No ato de sua matricula serd efetivada uma senha para que o seu acesso seja
liberado. Porém, este acesso so estard disponivel no inicio das aulas.

IV-Secretaria On Line

Apobs o cadastro vocé, aluno tera acesso as suas notas, a emissdo de boletos para pagamentos,
Historico Escolar, Projeto Pedagogico do Curso (PPC) do seu respectivo curso, Cronogramas
atualizados, dentre outros servigos e vantagens.

V-Normas Académicas

CONTRATO — No ato de inscricdo o aluno devera preencher e assinar o contrato de Prestacdo de
Servigos Educacionais.

DOCUMENTACAO — A legislagdo indica que apenas os graduados, em cursos reconhecidos pelo MEC,
podem cursar pos-graduagdo. A responsabilidade a tal exigéncia é do aluno que ao assinar a ficha de
inscrigdo afirma estar em situagdo regular para matricula.

REQUERIMENTO — Todas as solicitacdes enderegcadas ao Centro de Pos-Graduagcdao Simonsen deverao
ser feitas através de requerimento no protocolo da Instituicdo e encaminhado a Coordenagdo para sua
analise. As respostas aos requerimentos, excetuando casos relacionados ao setor financeiro, estardo
disponiveis na secretaria da pds-graduagdo. Os casos financeiros, a resposta serd obtida no proprio
protocolo na data agendada.

DECLARACOES — O aluno pode solicitar a declaragdo de matricula. Contudo, esta s6 sera emitida para
os alunos que ja tenham completado a entrega de toda a documentagao exigido.



CERTIFICADO — O valor da taxa de certificado cobre apenas as despesas administrativas de registro das
informacdes académicas e administrativas e analise de documentos. Nao se destina a pagamentos de
festas ou cerimonia de formatura.

CANCELAMENTOS — O aluno que, por qualquer motivo, necessite efetuar o cancelamento do curso,
deverd preencher pessoalmente o requerimento, obedecendo ao disposto na clausula 11, Paragrafo
Unico, do seu Contrato de Prestagdo de Servigos.

TRANSFERENCIAS — S¢ sera possivel dentro dos 30 primeiros dias, a partir da Aula Inaugural do seu
curso.

DEPENDENCIA - Conforme clausula 16 do seu Contrato de Prestagdo de Servigos, o aluno podera cursar
até 2 (duas) dependéncias.

TRANCAMENTO - Devera ser solicitado através de requerimento, obedecendo ao disposto na cldusula
11, Paragrafo Unico, do seu Contrato de Prestacao de Servigos.

VI-Cobranca

Nao havera envio de boleto para a residéncia.
A) E responsabilidade do aluno:

- retirada do boleto na Secretaria On-Line a partir do quinto dia util de cada més ou solicitar na
secretaria da pdés-graduacio.

- Caso o aluno perca o seu boleto, ele estara disponivel na Secretaria On-Line, ou solicitar a 2° via
no protocolo da FIS, mediante o pagamento de uma taxa.

No seu boleto ha trés tipos de vencimentos, como exemplo abaixo:

- 1° Vencimento: todo dia 10 de cada més, com valor de R$ XXX,00

- 2° Vencimento: R$ XXX,00

- 3° Vencimento: R$ XXX,00

- Ultimo Vencimento: ocorre no iltimo dia de cada més, com valor de R$ XXX,00.

O valor do ultimo vencimento € o preco integral, porém oferecemos a bolsa PVZO para todos os alunos
reduzindo em até 50% o valor de sua mensalidade.

O nosso objetivo ao oferecer essa bolsa para todos os alunos ¢ facilitar o acesso do graduado a Pds-
Graduagdo dando oportunidades para quem realmente quer estudar e especializar-se em uma
determinada érea.

Caso o aluno perca a 1° data de vencimento e ndo tenha condi¢cdes para pagar os reajustes, ele devera
comparecer ao protocolo e solicitar a NEGOCTACAO. Seu pedido sera avaliado e analisado conforme
os padroes e procedimentos da Instituicdo de uma forma que nao prejudique o aluno.



VII. a) Grade Curricular e Avaliacao

A grade curricular de todos os cursos, disponivel em nosso site www.simonsen.br/pos, esta
organizada em Moddulos.

A avaliagdo sera feita por disciplina, segundo modelo estabelecido pelo professor responsavel pela
disciplina, além do que determina a clausula 6 do seu Contrato de Prestagdo de Servigos. O aluno devera
estar com todas as suas obrigagdes rigorosamente em ordem, para efetivar a renovacao dos modulos.

Dentre os trabalhos estd compreendida a confec¢do e apresentacio de uma MONOGRAFIA ou
PROJETO DE ACAO DE UM PLANO DE NEGOCIO, com um minimo de 40 paginas e no maximo
60 paginas (capas e bibliografia ndo contam) sobre a area de estudo escolhida pelo aluno, dentro do seu
curso, e seu campo de pesquisa.

A orientacdo de elaboracdo destes trabalhos se encontra disponivel no site www.simonsen.br/pos.

A partir da conclusdo académica (conclusao das disciplinas), o aluno tera o prazo maximo de até 6
meses para a entrega do referido trabalho na secretaria da pds-graduagdo, em 3 cdpias impressas € uma
em CD-Rom. Em dia determinado pela coordenagdao, o aluno apresentara seu TCC a uma Banca
Examinadora organizada pela coordenac¢ao do Centro de Pos-Graduagao Simonsen.

A orientagdo contard com trés encontros, acordados diretamente com o professor-orientador. As
copias recebidas ndo serdo devolvidas e, posteriormente, serdo disponibilizadas, sob forma protegida,
em nossa biblioteca. As imagens que por ventura possam existir deverao ser postadas com extensao JPG
e GIF evitando CDB e PSP.

Caso o trabalho ndo seja entregue dentro do prazo previsto, o aluno devera preencher um
requerimento a ser encaminhado a Coordenadora Geral da Pds, solicitando uma nova oportunidade,
ocasido na qual sera informado do 6nus, quanto a convocacao de nova Banca.

ATENCAO: A coordenagio do Centro de Poés-Graduagdo Simonsen, de acordo com o codigo
disciplinar interno, poderd vir advertir o aluno que cometer plagio na realizacdo dos trabalhos propostos.
Ressaltamos que o ato de plagio ¢ considerado crime de falsidade ideologica previsto na lei 9610 de
19/02/1998.

Compromissos Académicos.

CRITERIOS DE APROVACAO - o aluno sera avaliado no decorrer do curso e considerado aprovado
quando obtiver nota 7,0 (sete) e 75% de freqiiéncia; ou reprovado se obtiver nota igual ou inferior a
4,0(quatro) ou apresentar 25% de faltas nas disciplinas (Inciso VI do artigo 24 da Nova LDB). O aluno
que obtiver grau entre 4,5 (quatro e meio) ¢ 6,5 (seis ¢ meio) terd a oportunidade de refazer sua
avaliacdo. Caso ndo alcance a nota minima para aprovagao: 7,0 (sete) estara reprovado.

TRABALHO FINAL DE CADA DISCIPLINA: O professor ¢ o responsavel pela disciplina ministrada e tem
autonomia para decidir sobre os instrumentos de avaliagdo que utilizard e como tais instrumentos serao
aplicados. O aluno que por alguma razdo ndo puder realizar a avaliagdo no dia determinado, devera
justificar sua auséncia junto ao professor e a secretaria da pos-graduacdo, munido de documento
comprobatorio que justifique sua falta.


http://www.simonsen.br/pos

O professor tera o prazo maximo de 30 dias para corrigir e lancar as notas. Se apos a corre¢do, em caso
de trabalhos, houver a necessidade de refazer, o aluno tera 15 dias para realizd-lo e entrega-lo a
secretaria. O professor terd 15 dias para corrigir e entregar a nota, a partir da data de recebimento dos
trabalhos.

O conjunto de disciplinas oferecidas podera ser modificado, pela coordenacio, sem prejuizo da
carga horaria total dos cursos.

FREQUENCIA: para obtengdo do certificado ¢é exigida a freqiiéncia minima de 75% (setenta e cinco por
cento), em cada disciplina, consideradas todas as situagdes académicas previstas no desenvolvimento da
mesma. A coordenac¢do ndo tem autorizagdo para fornecer pautas para os alunos ajustarem sua presenca.
A justificativa de faltas s6 serd concedida mediante a apresentacdo de Atestado Médico, que
devera ser encaminhado desde que, ndo ultrapasse os 25% permitidos pela Legislagdo concernentes a
este caso, a Secretaria da Pos-Graduagdo, no prazo maximo de 1 semana. Outros casos serdao avaliados
pela Coordenacdo mediante a apresentacdo de documentagdo especifica.
O abono de faltas s6 serd concedido em casos de doengas infecto-contagiosas e gravidez de alto
risco.

VII-Certificado e Historico

Sera outorgado certificado e historico de Pos-Graduagdo no nivel de especializagdo Lato Sensu ao
aluno que cumprir todas as atividades previstas no projeto do curso, além de cumprir os seus
compromissos contratuais para com a instituicao.

Os certificados da Pos-Graduagdo sé serdo emitidos apos a entrega do diploma da graduagdo
registrado (Parecer CES/CNE n°. 303, 04/04/2000; Parecer CES/CNE n° 2, 30/01/2007; Resolugdao CES/
CNE n° 1, 08/06/2007).

VIII- Biblioteca

O acervo da biblioteca Simonsen abrange diversas areas de conhecimento, atendendo as
necessidades do ensino. Novas aquisi¢des atualizam, a cada periodo, o elenco de titulos especializados,
cumprindo assim as exigéncias curriculares estabelecidas pelo MEC.

A biblioteca Simonsen disponibiliza um acervo compartilhado, isto ¢, vocé aluno Simonsen, pode
utilizar os servigos das bibliotecas das demais Instituigdes da Zona Oeste (UCB, FEUC, FAMA, MSB,
entre outras) que fazem parte do CIEZO.

Horarios e dias de Funcionamento
De segunda a sexta das 08h as 21:30h
Sabado de O8h as 14h



IX- Biblioteca Digital

A Simonsen conta com laboratério exclusivo para producdo de trabalhos e pesquisas, com a
utilizacdo da Internet.

Horarios e dias de Funcionamento
De segunda a sexta das 07h as 21:30h
Sabado de 08h as 17h

X- Laboratorios

Colocamos a disposi¢ao 4 laboratorios com cerca de 100 computadores que sdao uso exclusivo dos
alunos.

XI- Auditorio

O local dispde de uma infra-estrutura que envolve data-show, microfone, retroprojetor, DVD e
outros recursos audiovisuais.

XII- Documentaciio Necessaria

Original e copia do diploma de graduacao.

Original e copia do historico de graduagao.

Original e copia da identidade / CPF e Titulo de Eleitor
Original e copia da certiddo de Nascimento e/ou Casamento
Original e copia do comprovante de residéncia.

02 fotos 3x4.

XIII- Requerimento e Taxas

Para obter a documentacdo abaixo citada € necessario que o aluno preencha um formulario de
requerimento no Protocolo da Instituicdo de segunda-feira a sexta-feira, no horario de: 8h as 21horas.

Tabela de valores, no Protocolo da Simonsen.

] Declaragdo de presenga R$ 6,00 em 10 dias

) Declarag¢do de matriculado R$ 6,00 em 10 dias

1 Declaragdo de conclusdao R$ 15,00 em 20 dias

"1 Declaragdo com grade curricular R$ 3,00 por matéria cursada em 15 dias
] Historico Escolar- R$80,00 em 60 dias

] Cancelamento de matricula R$ 15,00 em 10 dias

[] Trancamento de matricula R$ 15,00 em 10 dias



"1 Isengdo de disciplina(s) R$ 15,00 em 30 dias
1 Programa de disciplina R$ 3,00 por matéria
) Solicitagdo de 2* via do Boleto- R$ 5,00

XIV- Secretaria da Pos-Graduacao

Horarios de Funcionamento:

De segunda a sexta de 8h as 20h
Sabado: 9h as 18h.

Telefone: 2406-6450

E-mail: pos@simonsen.br

XV- Dicas Uteis

CARTEIRA DE ESTUDANTE: A primeira via ¢ gratuita e o aluno deve requerer no protocolo das
Faculdades.

2° via da carteirinha . Custo: R$ 15,00. Solicitagao no Protocolo da FIS.

Nossa equipe estard sempre disposta a ajuda-lo. Buscamos uma formagdo qualificada, e dessa
forma, procuramos deixa-los sob o cuidado do nosso corpo docente para ndo interrompermos o processo
de aprendizagem. No entanto, a Coordenagdo estara disponivel sempre que solicitada junto a secretaria
ou pelo e-mail sandra@simonsen.br.

ATENCAOQO: nd3o nos responsabilizamos por quaisquer danos que possam ser causados aos
equipamentos ligados a nossa rede elétrica. As tomadas de energia das nossas instalagdes sdo
alimentadas por diferentes voltagens, ndo sendo recomendada a ligacao de qualquer equipamento.



