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A Marca da Educacao

Resolugdo n°® 008 - CONGREGAGAO-FAA/08

Aprova o regulamento dos cursos de
POs — Graduacéao da FAA

A Congregac&o, Orgdo Maximo Normativo e
Deliberativo da Faculdade Atual da
Amazobnia, no uso de suas atribuicdes e
conforme Art.8°, Inciso XV do Regimento
Interno dessa Instituicdo, em reunido
ordinaria realizada em 20 de agosto de
2008, e considerando a necessidade de
deliberar sobre o estabelecimento de
normas e procedimentos académicos e
administrativos necessarios ao
desenvolvimento dos cursos de Pés —
Graduacéo “Lato sensu” e “ Stricto Sensu”,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA NATUREZA, FINALIDADES e OBJETIVOS

Art. 1° - A Coordenadoria de PoOs-Graduacdo € o 6rgdo responsavel pela
coordenacdo, supervisédo e auditoria interna dos programas de pés-graduacdo da

Faculdade Atual da Amazobnia



Art. 2° - A Coordenadoria de Pés-Graduacdo é um Orgdo pertencente a
estrutura organizacional da Faculdade Atual da Amazdnia-ATUAL, de carater
cientifico e executivo que tem por objetivo desenvolver, implantar e coordenar os

programas de Pés-Graduacédo “Lato sensu” e “ Stricto Sensu” da Instituicao;

8 1° - Os Cursos de Poés-Graduacgdo /ato sensu compreenderdo os niveis de

Especializacdo, que conferirdo os respectivos certificados;

8§ 2° - Os Cursos de Pos-Graduagdo stricto sensu compreenderdo os niveis de

Especializac@o, que conferirdo os respectivos diplomas;

8 3° - Os Cursos de pos-graduacdo serdo identificados pela area de

conhecimento a que se referem.

Art. 3° - Os Cursos de Pds-Graduacdo /ato sensu e stricto sensu poderdo ser
administrados por convénio firmado entre a Faculdade Atual da Amazbnia e

outras instituicoes.

8§ 1° - Os poderes e atribuicbes das partes envolvidas serdo definidos em

contrato bilateral.

8§ 2° - Os Cursos poderdo ser oferecidos em carater regular ou eventual e
resultar tanto de contratos firmados pela Faculdade Atual da Amazbdnia com
outras instituicdes, quanto da iniciativa exclusiva da Coordenadoria de Pds-
Graduacgédo da Faculdade Atual da Amazonia.

8 3° - Os Cursos de Pds-Graduagdo Stricto sensu deverdo ser recomendados
pelas CAPES.

Art. 4° - Constituem finalidades dos Cursos de Pés-Graduacéo /ato sensu:.



l. aprofundar conhecimentos em area de estudo especifica;
. formar recursos humanos que atendam as exigéncias de qualificacédo e

expansao do mercado de trabalho.

Art. 5° - Os Cursos de Pds-Graduagcdo Lafto sensu tém por objetivo
proporcionar ao estudante as mais novas e recentes informacdes, visando a

conferir ao mesmo o nivel de elevado padréo técnico, cientifico e profissional.

CAPITULO 1l
DA CONSTITUICAO E ORGANIZACAO

Art. 6° - A Coordenadoria de Pos-Graduagao é constituida:

l. Coordenador de Pés-Graduacéo;

1. Pelos Coordenadores dos Cursos de Pds-graduacao Latu Sensu;
I1l.  Pelos Coordenadores dos Cursos de Pds-graduacgédo Strictu Sensu;
IV. 01 Secretaria Executiva;

V. 02 Assistentes Administrativos

§ 1° - A coordenacao geral ficard a cargo do Coordenador de Pés-graduacao;

§ 2° - No impedimento do Coordenador de Pés-Graduacao, este sera substituido

pela Secretaria Executiva.

Art. 7° - A Coordenadoria de Pés-Graduacdo reunir-se-a4 ordinariamente duas

vezes ao més, ou quando convocada pelos érgaos superiores.



CAPITULO 111
DA COMPETENCIA DO COORDENADOR DE POS-GRADUACAO

Art. 8° - A Coordenacdo sera exercida pelo Coordenador de Pés-graduacédo, o

gual sera designado pelo Diretor Geral da Faculdade Atual da Amazodnia, tendo

seguintes atribuicdes:

VI.

VII.

VIII.

representar a Faculdade Atual da Amazonia em colegiados e eventos que

tratem de assuntos ligados a Cursos de P6s-Graduacao;
convocar e presidir as reunides da Coordenadoria;

apresentar relatorios de atividades da Coordenadoria quando solicitado

por Orgéos Superiores;

Elaborar, semestralmente, o planejamento estratégico. Submeter a

Direcdo Académica para aprovacao;

Zelar para que sejam mantidas e cumpridas as metas estabelecidas

conforme definido no planejamento estratégico;

Propor a criacdo e desativacdo dos Cursos de Pds-Graduacdo “Stricto
sensu” e “Lato sensu™ enviando planilhas relacionando estimativas de

novas turmas a Direcdo Académica da FAA;

Aprovar os projetos pedagdgicos de curso proposto pelos Coordenadores,
que devem estar formatados de acordo com as normas especificas da
FAA;

Aprovar o calendario académico dos Cursos de PoOs-Graduacdo “Stricto

sensu” e “Lato sensu”, apresentado pelos coordenadores de curso;



Xl.

XII.

XI1.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Submeter a Direcdo Académica a indicacdo do Professor responsavel pela
coordenagdo dos programas com titulacdo minima de MESTRE, para

administrar academicamente dos cursos;

Indicar junto a biblioteca referéncias bésicas indicados nos Projetos

pedagogicos dos cursos;

Implementar cada curso,conforme projeto pedagogico aprovado pela
Direcdo Académica, de acordo com a programacdo e professores

agendados pela Coordenacéo Académica do programa;

Elaborar em conjunto com Coordenacdo de Comunicacdo e Marketing

material de divulgacéo e plano de midia dos cursos;

Gerir as estratégias de marketing em conjunto com a Coordenagdo de
Comunicacdo e Marketing da FAA, bem como a adequacdo das

informacgdes do site da FAA;

Propor normas e alteragbes no regulamento que visem a melhoria

continua dos atos administrativos dos cursos da FAA;
Definir equipe de trabalho em conjunto com Direcdo Académica da FAA;

Acompanhar, juntamente com a Direcdo Académica da FAA, o
desempenho dos coordenadores Académicos e professores dos

programas;

Interagir com a CPA (Comissdo Prépria de Avaliacdo), visando garantir a

qualidade e exceléncia dos programas;

Assegurar o adequado funcionamento dos sistemas de informacéo

académica e financeira da FAA;

Assegurar o adequado funcionamento do sistema de emissdao de

certificados e material didatico dos cursos de pés-graduacéo da FAA;



XX.

XXI.

XXII.

XXIHI.

XXIV.

XXV.

Manter-se atualizado da legislacdo educacional junto ao Ministério da

Educacéo;
Administrar os convénios com Instituicdes Publicas e Privadas,

Coordenar, supervisionar e tomar as providéncias necessarias para 0
funcionamento dos Cursos, conforme estabelece as suas normas e este

Regulamento;

Coordenar a articulacdo do(s) curso(s) de pés-graduacdo “Stricto sensu” e
“Lato sensu”, com a graduacdo e a pesquisa, para que possibilite uma

integracdo entre as areas de ensino da Faculdade;

Analisar e decidir sobre os casos omissos no Regulamento dos cursos de
Pés-graduacdo, na auséncia ou na impossibilidade do Diretor Académico

da FAA;

Desempenhar todas as outras atribuicbes nédo especificas neste regimento,

mas inerentes ao cargo

CAPITULO IV

DOS COORDENADORES ACADEMICOS, PROFESSORES, SECRETARIA

EXECUTIVA E ASSISTENTE ADMINSTRATIVO

Art. 9° - A Coordenacdo Académica dos cursos € feita por um profissional

indicado pelo Coordenador da Pés-Graduacgédo, aprovado pela Direcdo Académica.

Art. 10°- Sdo atribuicbes e responsabilidades dos Coordenadores

Académicos:

Coordenar academicamente dos cursos de pos-graduacdo e modulos, com

base no planejamento académico e aprovado pela Coordenacgéo Geral;



VI.

VII.

VIII.

Xl.

Preparar a estrutura curricular dos cursos, calendario académico, planos
de curso, indicar e agendar os professores para as diversas disciplinas do

Curso;

Garantir que as disciplinas sejam oferecidas apenas por professores com
experiéncia profissional e académica minima de 05 anos, levando em
consideracdo a meta de se alcancar a proporcdo de 80% de mestres e

doutores em todos os cursos da Faculdade Atual da Amazonia;

Conferir e aprovar a adequacdo e atualizacdo dos conteudos do material

didatico elaborados pelos professores;

Zelar pela qualidade e formatacdo do material didatico, de acordo com a
padronizacdo da FAA e para que os prazos entregas estabelecidos pelo

regulamento dos cursos sejam cumpridos;

Acompanhar a execuc¢ado das disciplinas dos cursos, mantendo permanente

contato com os professores;

Permanecer em contato permanente via e-mail e/ou telefone, com a
Coordenacdo de Pos-Graduagdo visando acompanhar o desenvolvimento
das turmas e antecipar problemas que possam vir a ocorrer durante sua

execucao;

Analisar os instrumentos de avaliagdo do corpo docente, verificando sua

compatibilidade com o conteddo ministrado no curso;
Zelar para que as notas sejam apresentadas pelos professores;

Orientar a elaboragéo e corre¢do do TCC — Trabalho de Conclusdo de

Curso;

Fazer cumprir o0s procedimentos académicos estabelecidos pelo
Regulamento da Faculdade Atual da Amazonia e Legislacdo em vigor do

Ministério da Educacéo.



Art. 11° - S&o atribuicdes e responsabilidades dos Professores:

a)

Conhecer tanto o programa do curso de especializagdo e dos modulos
guanto a ementa de sua disciplina, articulando-a as demais disciplinas do
curso, procurando sempre adequa-la a realidade local e a experiéncia
profissional dos alunos;

Elaborar o material didatico necessério as aulas:

Numerando, sequencialmente, os arquivos do material didatico

encaminhado;

b)

Observando junto com a Coordenagdo Académica, a relevancia e a

atualizacdo dos conteudos a serem ministrados;

c)
d)

Respeitando a Lei de Direitos Autorais;

Disponibilizando seu material didatico para ser reprografado com prazo de

45 dias antes do inicio de seu modulo, quando estardo disponiveis para 0s

alunos com um minimo de 30 dias de antecedéncia as aulas.

1.
V.
V.

VI.

VII.

VIII.

Elaborar os instrumentos de avaliagdo dos alunos;
Ministrar as aulas tedricas e/ou praticas programadas para o Curso;
Corrigir e remeter as notas para a Coordenadoria de Pds-Graduacéo, para
lancamento no sistema no maximo com 30 dias apoOs ter recebido as
provas e/ou trabalhos;
Garantir o cumprimento do programa estabelecido pelo Coordenador
Académico, respeitando tanto o agendamento das aulas quanto a carga
horaria das disciplinas que ministrara;
Informar ao Coordenador Académico, caso haja algum problema com
relacdo a turma;

Ao final da disciplina (mdédulo), sintetizar ao Coordenador Académico

suas observagdes sobre a turma.

§ 1° - O professor devera considerar nulas as provas e trabalhos que

evidenciarem o desvio de comportamento ético, reprovando o aluno.



§ 2° - Caberda ao professor conferir e assinar o registro da freqiéncia dos

alunos, em formulério préprio a ser preparado e entregue pela Instituicao.

Art. 12° - Os professores dos cursos de especializagdo da Faculdade Atual da
Amazodnia sdo profissionais, com titulacdo minima de especialista, ndo podendo
0s mesmos ultrapassar 20% (vinte por cento) do total dos docentes do Curso,
devendo também possuir comprovada qualificacdo académica e experiéncia
profissional na area de conhecimento em que se inserem as disciplinas por eles

ministradas.

Art. 13° - S3o atribuicdes e responsabilidades da Secretaria Executiva:

I. Manter atualizado arquivo com a legislacdo do MEC;

Il.  Manter atualizada os regulamentos e normas referente a pos-graduacao
da FAA, respeitando os dispositivos presentes no REGIMENTO da FAA e
Legislacdo do Ministério da Educacéo;

I1l.  Garantir o acompanhamento dos Projetos Pedagoégicos dos Cursos de Pos-
graduacao no MEC;

IV. Preparar proposta do Projeto Pedagdgico de curso novo, ap0s proposta
ser definida pela Coordenacdo Académica e Coordenacdo de POs-
graduacdo e aprovada pela Direcdo Académica.

V. Realizar as matriculas dos alunos, garantindo o cumprimento do disposto
no regulamento do curso, utilizando os contratos e formularios padrao da
FAA;

VI. Administrar financeiramente as turmas, registrando e mantendo
atualizadas as informac@es requeridas nas planilhas de relatério mensal de
acompanhamento financeiro;

VII.  Acompanhar junto a gerencia de cobranca os procedimentos de cobrancga
das mensalidades devidas pelos alunos, conforme estabelecido em

contrato;



VIII.

Xl.

XIl.

XI1.

XIV.

Inserir as informacgdes referentes aos dados da turma no sistema de Pés
Graduagdo da FAA;

Inserir as informacg@es referentes a pds-graduagdo no site da FAA, em
conjunto com Coordenagdo de Comunicacdo e Marketing, dados estes
previamente aprovados pela Coordenacdo de Pos-Graduacao;
Responsabilizar-se pela divulgagdo dos regulamentos e normas dos
programas de pos-graduacdo da FAA junto a conveniados, coordenadores,
professores e alunos;

Apresentar aos coordenadores académicos informacgfes sobre o perfil da
turma, formagéo académica e experiéncia profissional;

Administrar em conjunto com a Coordenagcdo os convénios celebrados
para as Pés-Graduacdes, mantendo os arquivos sempre atualizados para
consulta;

Atualizar as planilhas gerenciais aprovadas em normas especificas para
consulta pela Coordenacédo de Pds-Graduacéo e Direcdo Académica;
Solicitar ao término dos cursos de poés-graduacdo, a expedicdo dos
Certificados, apresentando para tal, todos os relatorios académicos e

financeiros necessarios a este procedimento.

Art. 14° - Sdo  atribuicbes e responsabilidades  dos  Assistentes

Administrativos:

§1°

Assistente Administrativo I:

Garantir a autenticidade dos atos administrativos referentes a logistica dos
professores dos cursos de Pos-graduacéo da FAA, nele incluido:
Solicitacdo de passagem ao setor de compras e envio aos professores;
Solicitacdo de reserva ao setor de compras e envio aos professores;
Solicitacdo de transporte para os professores;

Envio do Perfil dos alunos aos professores;

Envio do Manual de Sobrevivéncia aos professores;



f)

Envio de carta de boas vindas aos professores;

g) Solicitar material didatico com antecedéncia aos professores para que seja

reproduzido em entregue no prazo estabelecido pelo regulamento da FAA;

h)

VI.

VII.
VIII.
IX.
X.

Solicitac@o de nota fiscal.

Expor, em local apropriado, as datas em que serdo realizados, trabalhos e
provas;

Preparar logistica para aplicar as provas e trabalhos, respeitando os
padroes estabelecidos pelo professor da disciplina, e o0s prazos
estabelecidos no regulamento dos Cursos de Pos-graduacdo da Faculdade
Atual da Amazonia;

Geracdo e impressao das listas de frequéncia das provas e trabalhos;
Encaminhar todas as provas e trabalhos aos professores, em até trés dias
apos sua aplicacdo, com e-mail de aviso ao professor e ao coordenador
académico da turma;

Enviar e-mail ao professor, com cépia ao Coordenador Académico, caso a
correcdo ndo tenha sido recebida dentro de 30 dias apds o envio das
provas e trabalhos para correcdo, e notificar o Coordenador de Pds-
Graduacdo da FAA caso este arquivo ainda tenha sido recebido decorridos
60 dias apos referida remessa de provas e trabalhos para correcéo;
Comunicar aos alunos os resultados das avalia¢fes;

Lancamento e controle das avaliacdes no Sistema da FAA;

Geracdo e impressao das listas de frequéncias das aulas;

Lancamento e controle da freqiiéncia no Sistema da FAA.

§ 2°- Assistente Administrativo 11:
l.

a)
b)

Garantir a autenticidade dos atos administrativos referentes a logistica de
infra-estrutura dos cursos de Pds-graduacdo da FAA, nele incluido:
Reserva de sala de aula para realizagdo dos médulos;

Reserva dos equipamentos multimeios de acordo com solicitacdo dos

professores;



d)
1.

VI.

VII.

VIII.

Reserva de sala de aula para realizagdo das provas;

Reserva de laboratério de informatica.

Fazer reproduzir o material didatico, com qualidade grafica e de
formatacéo, de acordo com o padréo estabelecido pela Faculdade Atual da
Amazonia;

Disponibilizar ao aluno, na ultima aula da disciplina anterior daquela
mesma turma material didatico para o modulo seguinte, previamente
indicado pelo professor e revisado pelo coordenador académico do curso;
Geracgédo e impressao das listas de entrega de material didatico;

Geracgédo e impressao das avaliagbes institucionais;

Garantir que sejam feitas ao final de cada mddulo as avaliacdes
institucionais, conforme regulamento da CPA ( Comissdo Permanente de
Avaliacdo ) da Faculdade Atual da Amazonia;

Tabular os dados dos formularios de avaliacdo das disciplinas e do
professor, inclusive os comentérios feitos pelos alunos, em até 5 dias Uteis
do encerramento da disciplina;

Encaminhar resultados das avaliagbes para coordenacdo académica,
professores (os resultados para o0s professores somente serdo
encaminhados apos lancamento das notas) e CPA (Comissdo Permanente

de Avaliacdo).

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO PEDAGOGICA DOS CURSOS

Art.15° - A Faculdade Atual da Amazbnia oferecera Programas de PoOs-

graduacdo Lato Sensu a comunidade em geral, em conformidade com a

legislagdo vigente.



Art. 16° - Os cursos de Aperfeicoamento e Especializacdo tém por finalidade
aprofundar conhecimentos em areas cientificas ou técnicas especificas, no

campo de atuacdo da Faculdade, além de proporcionar a iniciagdo a pesquisa.

Art. 17° - Os cursos de Mestrado e Doutorado tém por finalidade aprofundar os
estudos académicos em areas do conhecimento, visando a formacdo de

pesquisadores e professores para a educacdo superior.

Paragrafo unico - Cada programa de curso de POs-Graduacgdo Strictu Sensu
tera o seu regulamento especifico, aprovado nas instancias institucionais

competentes.

Art.18° - Os cursos presenciais de PoOs-Graduacdo Lafo Sensu da Faculdade
Atual da Amazbnia, terdo carga horaria minima de 360 horas (60 minutos) ou

435 horas-aula (50 minutos), e incluem um Trabalho de Conclusdo de Curso.

Art.19° - Devem ser consideradas na constituicdo das turmas a formacéo

académica e a experiéncia profissional dos alunos.

8§ 1° - As turmas de cursos de especializacdo devem ser constituidas de, no

minimo, 30 alunos e no maximo, 50 alunos.

§ 2° - Excepcionalmente, o Diretor Académico, podera aprovar cursos de turmas
de especializacdo com menos de 30(trinta) ou mais de 50(cinquenta) alunos,
caso haja instalacbes adequadas, e quando os requisitos académicos estiverem
satisfeitos.

Art.20° - A carga horaria especifica de cada disciplina é definida pela
Coordenacdo Académica, seguindo as normas vigentes para 0s cursos de poés-

graduacéo /ato sensu, e aprovada pela Direcdo Académica.



Art.21° - O planejamento académico de qualquer modalidade de curso, sob

responsabilidade do Coordenador Académico, deve necessariamente incluir:

I- Nome do curso; justificativa, historico da Instituicdo; Objetivo do curso;
publico-alvo; concep¢do do programa; coordenacgdo; carga horaria; periodo e
periodicidade; conteudo programatico com a listagem das disciplinas, suas
respectivas ementas e cargas horarias e bibliografia bésica; corpo docente;
metodologia; atividades complementares; infra-estrutura fisica; critério de
selecdo; sistema de avaliacdo; controle de frequéncia; definicdo do trabalho de

Concluséo de Curso; certificago.

Art.22° - Todos os cursos de pos-graduacdo /ato sensu oferecidos pela FAA

deverdo cumprir este Regulamento.

Art.23° -  Todos os cursos seguem o disposto na Resolucdo CNE/CES n°1, de

08 de junho de 2007.

CAPITULO VI
DA DIVULGACAO DOS CURSOS

Art. 24° - Os cursos s6 podem ser divulgados ao publico apds aprovacéo pela

Coordenacédo de Pés-Graduacéo e Direcdo Académica.

Art. 25° - A divulgagdo dos cursos podera ser realizada por meio de
diferentes meios de comunica¢cdo, o planejamento de marketing devera ser

realizado pela Coordenacgédo de Planejamento e Marketing da Atual.

Art. 26° - Todo material de divulgacdo deve pautar-se nas normas internas de

utilizagdo da marca da ATUAL (Manual de Identidade Visual) ou material



autorizado, por escrito, pela Coordenagdo de Planejamento e Marketing e

Direcéo Académica.

CAPITULO VII
DAS ATIVIDADES DE ENSINO E DE POS-GRADUACAO

Art. 27° - Os professores da FAA enquadrados em regime de trabalho parcial ou
integral e que, venham dispor de horas destinadas a atividades de ensino de

pés-graduacdo podem cumpri-las na Coordenacéo de Pds-Graduacéo.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 28° - Os casos omissos serdo resolvidos pela Congregacdo da Faculdade

Atual da Amazonia — FAA.

Art. 29° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua aprovacdo, revogadas
as demais disposi¢bes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE

Boa Vista, 20 de agosto de 2008.

Adriano Ramos Remor
Presidente da congregacao da FAA



