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1 – INFORMAÇÕES GERAIS 

PERÍODO DE ENCAMINHAMENTO DOS DOCUMENTOS À PRPG

CONFORME RESOLUÇÃO CEPEC Nº 1128/2012 

Os prazos para apresentação de propostas de criação ou de oferta de nova turma, para o primeiro e segundo semestre letivo, serão apontados no calendário acadêmico vigente, da UFG. Esta informação também será disponibilizada na página da PRPG – Especialização. 
Os prazos acima mencionados se aplicam a todos os projetos de especialização, incluindo aqueles aprovados pelo COMFOR/UFG no contexto da SEB/SECADI (MEC) ou UAB/CAPES. Nesses casos os documentos serão autuados e o processo ficará aguardando aprovação nas instâncias externas à UFG para posterior apreciação pela CPPG Regional e Conselho Gestor da Regional (conforme novo Estatuto da UFG).
Se o curso for oferecido por meio de contrato com outra Instituição é necessário que a Unidade Acadêmica/Órgão entre em contato com o Setor de Convênios e Contratos da Reitoria da UFG para providências necessárias. 
Dúvidas quando a este guia, por favor, entre em contato com Aline ou Júlia no nº 35211075.

RESUMO DO TRÂMITE DO PROCESSO

· A Unidade Acadêmica elabora o projeto e demais documentos e encaminha para apreciação pelo Conselho Diretor;

· A Unidade Acadêmica encaminha os documentos à PRPG para correções/adequações;
· A PRPG devolve os documentos com a indicação de correção/adequação;
· A Unidade Acadêmica devolve os documentos já corrigidos à PRPG;
· A PRPG autua os documentos no CIDARQ, registra o curso no SISPG e encaminha o processo para a PROAD para análise financeira;

· Após aprovação da PROAD, a PRPG encaminha o processo à CPPG da Regional da UFG;

· A CPPG da Regional da UFG encaminha o processo ao Conselho Gestor da Regional da UFG;
· O Conselho Gestor da Regional da UFG emite a Resolução e encaminha a decisão (Resolução) à PRPG;
· A Coordenação do Curso providencia a divulgação do Edital, de acordo com o formulário contido neste Guia de Instruções.

· A PRPG emite portaria para o Coordenador e Subcoordenador do curso.

2 – PROJETO PEDAGÓGICO
Os Cursos de Pós-Graduação Lato sensu da Universidade Federal de Goiás tem por finalidade a capacitação profissional e/ou acadêmica em áreas específicas. Podem ser oferecidos nas modalidades presencial, semipresencial e/ou à distância.
         
A Pós-Graduação Lato sensu na Universidade Federal de Goiás compreende os cursos de especialização e os de residência médica, residência profissional e residência multiprofissional em saúde conforme legislação vigente.
Estes cursos são destinados a GRADUADOS em curso superior reconhecido pelo Ministério da Educação. Somente será matriculado no curso o candidato selecionado que efetivamente comprove ter colado grau em curso superior devidamente reconhecido pelo MEC.

A criação dos Cursos de Pós-Graduação Lato sensu será condicionada:

I. à disponibilidade de recursos materiais e financeiros; 

II. à qualificação do corpo docente na área de concentração do curso e comprovada atuação profissional, acadêmica, artística ou científica;

III. à existência de clientela que justifique sua criação. 

Os Cursos de Especialização devem ter carga horária mínima de 360 (trezentas e sessenta) horas, não computado o tempo de estudo individual ou em grupo, sem assistência docente, e o destinado à elaboração do trabalho de conclusão de curso. São ministrados no prazo máximo de dois anos, independente da carga horária total. 

A qualificação mínima exigida para atuação docente nos cursos de especialização da UFG é o título de Mestre, devidamente reconhecido em âmbito nacional.
No caso em que o número de mestres for insuficiente para atender a exigência de qualificação prevista, poderão atuar nos cursos de especialização portadores do título de especialista, devidamente comprovado, que detenham competência e experiência comprovada em áreas específicas do curso. Em nenhuma hipótese, o número de docentes sem o título mínimo de mestre poderá ultrapassar cinquenta por cento (50%) do corpo docente.

O corpo docente deverá preferencialmente ser composto por docentes da UFG. Nos casos em que não haja docentes da UFG em número suficiente para o atendimento das especialidades do curso de especialização, será permitida uma composição de até quarenta por cento (40%) da carga horária total do curso com docentes externos à Instituição.

É importante que os proponentes e diretores estejam atentos ao que dispõem o Art. 76-A da Lei nº 8112/1990, no Decreto nº 6114/2007 e a PORTARIA – Nº 3764, de 21/07/2016 (ARQUIVO NOVO) que limita a 120 horas o total de tempo dedicado às atividades remuneradas dos docentes nos cursos de pós-graduação Lato sensu (e em todos os cursos e outras atividades de cursos e concursos), durante o período de um ano, e aos critérios de excepcionalidade definidos pela UFG. 
Não poderá ser indicado para coordenador e/ou subcoordenador:

· O docente que não tiver a titulação mínima de mestre; 

· Se estiver afastado oficialmente por qualquer razão; 

· Se não pertencer ao quadro DOCENTE da UFG.
· Legislação específica para os cursos de especialização. 

	RESOLUÇÕES EM VIGOR

	 Nº
	ÓRGÃO
	DESCRIÇÃO

	001, de 08/06/2007
	Conselho Nacional de Educação / Câmara de Educação Superior (CNE/CES)
	Estabelece normas para o funcionamento de cursos de Pós-graduação.

	09, de 24/03/2006
	Conselho Universitário da UFG (CONSUNI)
	Regulamenta na UFG a prestação de serviços remunerados, revogando-se a Res. CONSUNI nº 002/1997.

	013 de 22/05/2009
	Conselho Universitário da UFG (CONSUNI)
	Fixa critérios de remuneração do corpo docente e técnico-administrativo, quando incumbidos de atividades na realização de curso de atualização ou de pós-graduação Lato sensu, revogando a Resolução CONSUNI Nº 04/2005.

	1128 de 07/12/2012
	Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensão e Cultura da UFG (CEPEC)
	Aprova o Regulamento Geral dos Cursos de Pós-Graduação Lato sensu da UFG, revogando a Resolução CEPEC Nº 742. 

	Estatuto
	UFG
	Texto aprovado na Reunião dos três Conselhos no dia 29/11/2013, disponível no site www.ufg.br

	001, de 17/04/2015
	CONSUNI/CEPEC/CONSELHO DE CURADORES
	Resolução conjunta – Regimento Geral da UFG.


· Documentos

O processo deverá estar instruído com os seguintes documentos:

	DOCUMENTOS
	FORMULÁRIOS

	Memorando do Diretor da Unidade ou Órgão responsável pela oferta do curso, solicitando à PRPG a autorização para criação ou oferta de nova turma do curso; 
	Anexo I

	Cópia da certidão de ata da reunião Conselho Diretor aprovando a proposta de criação ou oferta de nova turma do Curso, bem como com a indicação dos nomes dos docentes para Coordenador e Subcoordenador para o curso proposto;
	Anexo II

	Memorando encaminhando a justificativa de inclusão de docentes não portadores de titulação mínima de mestre (quando for o caso);
	Anexo III

	Projeto de criação ou oferta de nova turma do curso de acordo com o guia de instrução disponibilizado pela PRPG;
	Anexo IV

	Plano de trabalho e planilha financeira. Preencher sob orientação da PROAD/UFG e de acordo com a Portaria Nº 3764, de 21/07/2016; 
	Site PROAD
www.proad.ufg.br
Anexo V

	Declaração de Execução de Atividades e Declaração de Não Afastamento, nos moldes da legislação vigente de todos os servidores (docentes e técnicos administrativos) pertencentes ao quadro ativo da UFG, presentes no projeto;
	Anexo VI

	Declaração para o período de desempenho das atividades (Apenas para técnico-administrativo);
	Anexo VII

	Solicitação de Extensão de carga horária para fins de pagamento de Gratificação por encargo de curso ou concurso (GRECC) (Quando necessário);
	Anexo VIII

	Proposta de regulamento específico do curso, elaborada com base na Resolução 1128/12, nos casos de criação ou oferta de nova turma, com alteração no regulamento.
	Páginas 25-29

	Arquivo digital do projeto e da proposta de regulamento específico do curso. Encaminhar para o e-mail especializacao.prpg.ufg@gmail.com
	Encaminhar via e-mail.




Obs.: 

a) Não encadernar os documentos que estão sendo encaminhados à PRPG/UFG, pois os mesmos serão encaminhados ao Centro de Informações, Documentação e Arquivo – CIDARQ, para serem autuados. 
· Contrato 
Se o Curso for oferecido por meio de contrato com outra instituição, informe-se com o Setor de Convênios e Contratos da UFG (e-mail: convenios@reitoria.ufg.br) Telefone: (62) 3521-1011.

O Setor de Convênios e Contratos da UFG é o intermediador das relações da Universidade com outras instituições. Sua atuação é amparada pela Lei 8666/93 de Licitações e Contratos Administrativos. É de responsabilidade do Setor a elaboração do instrumento para as propostas de contrato.

· COMFOR/UFG
A Unidade Acadêmica que tiver interesse nos projetos de formação continuada de professores, profissionais e gestores de educação básica, por meio de capacitação, aperfeiçoamento e especialização, deve entrar em contato com o comitê acima citado para apresentação de propostas. Este comitê tem como Coordenadora a Profa. Miriam Fábia Alves – PROGRAD/UFG.

Deve-se observar que estes projetos devem ser apresentados também à PRPG de acordo com este Guia de Instruções.
· Universidade Aberta do Brasil – UAB

A CAPES publica edital para apresentação de propostas de oferta/reoferta/expansão de cursos de educação à distância e de integração de polos de apoio presencial com a finalidade de oportunizar o acesso e desenvolver a educação superior pública no País.
             A Unidade Acadêmica que tiver interesse nestes projetos deve entrar em contato com o CIAR/UFG para apresentação de propostas. Este Centro tem como Coordenador o Prof. Leonardo Barra Santana de Souza.


Deve-se observar que estes projetos devem ser apresentados também à PRPG de acordo com este Guia de Instruções.

· Inscrição, matrícula, mensalidade
A documentação e o período de inscrições obedecerão ao edital específico, informado pela Coordenação do Curso.


Não serão permitidos trancamentos de matrícula nos Cursos de Pós-Graduação Lato sensu. Somente será matriculado no curso o candidato selecionado que efetivamente comprove ter colado grau em curso superior devidamente reconhecido pelo MEC.


Após o processo de seleção, o Coordenador deverá entrar em contato com a PROAD para as providências quanto à emissão dos boletos de matrícula e, em seguida, os de mensalidades. 

· Certificados de Conclusão 

Terão direito ao certificado dos Cursos de Pós-Graduação Lato sensu os alunos que: 

a) Obtiverem frequência mínima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horária de cada disciplina;

b) Obtiverem aproveitamento, em cada disciplina, aferido em processo formal de avaliação, equivalente a no mínimo 70% (setenta por cento);

c) Obtiverem aprovação do trabalho final;

d) Não possuírem qualquer pendência quanto às suas obrigações perante o curso, bem como com a Biblioteca da UFG;


A expedição dos certificados será efetuada mediante solicitação da Unidade Acadêmica à PRPG, esta que orientará o Coordenador quanto aos procedimentos para esta atividade. Os certificados serão expedidos pelo Centro de Gestão Acadêmica – CGA/PROGRAD, que os encaminhará à PRPG para assinatura do Pró-Reitor. Logo após, os mesmos serão encaminhados à Unidade Acadêmica para assinaturas do Diretor e do Coordenador, este que será o responsável pela entrega aos alunos, mediante recibo. 
· Dúvidas frequentes
a) A Unidade Acadêmica solicitou criação/oferta de nova turma de curso de especialização. Durante a realização do Curso, é necessário fazer alterações (substituição, inclusão e/ou  exclusão) quanto ao corpo docente.
· O Coordenador do Curso deve encaminhar à PRPG formulário específico, disponibilizado no site da PRPG (www.prpg.ufg.br >especialização> formulários).
b) Alteração na coordenação e/ou na subcoordenação do curso em funcionamento: 
· O Coordenador do Curso deve encaminhar à PRPG cópia da certidão de ata do Conselho Diretor da aprovação do novo coordenador e/ou do subcoordenador, por meio de memorando justificando tal alteração.
c) A Unidade Acadêmica solicitou autorização para funcionamento de curso de especialização e, durante a tramitação do processo, esta Unidade resolveu cancelar a oferta do curso.

· O Diretor da Unidade encaminhará memorando à PRPG, com cópia à PROAD, justificando tal procedimento. Anexar a este memorando a Certidão de Ata do Conselho Diretor, aprovando o cancelamento.

d) A Unidade Acadêmica solicitou criação de curso de especialização e, durante a tramitação do processo, esta Unidade resolveu adiar a realização do Curso. 

· O Diretor da Unidade encaminha à PRPG memorando justificando o adiamento do Curso. Anexar a este memorando: novo plano de trabalho (com as alterações de datas), a Certidão de Ata do Conselho Diretor, aprovando tal alteração. A PRPG encaminhará cópia destes documentos, anexadas ao processo, à PROAD/UFG.

e) O aluno pode apresentar ou defender o trabalho final (se houver defesa no curso) devendo notas e frequência, em uma ou mais disciplinas?

· Não. O aluno deve obter aprovação (nota mínima 7,00 e frequência mínima 75%) nas disciplinas ANTES da apresentação ou entrega ou defesa do trabalho final do curso.

f) O aluno desistiu de fazer a o trabalho final de curso:
No regulamento do curso consta que, para obtenção do certificado de conclusão do curso, o aluno concluinte do Curso deverá elaborar o trabalho final de curso e obter aprovação do mesmo.

· A Coordenação do Curso deverá entregar ao aluno o histórico escolar acompanhado de uma declaração, informando quais as disciplinas cursadas pelo aluno. Não há possibilidade de expedir qualquer certificado, neste caso.

g) Exercícios Domiciliares
· Conforme dispõe o Decreto-Lei N.º 1.044, de 21/10/69, anexo, serão considerados merecedores de tratamento excepcional os alunos portadores de afecções congênitas ou adquiridas, infecções, traumatismos ou outras condições caracterizadas por incapacidade física e/ou psicológica, que sejam incompatíveis com a frequência às atividades acadêmicas. A concessão de tratamento excepcional fica condicionada à garantia de continuidade de processo pedagógico de aprendizagem. 

· Ao aluno em tratamento excepcional ou à aluna gestante (Lei N.º 6.202 de 17/04/75) poderá ser atribuído o regime de exercícios domiciliares, com acompanhamento da Coordenação do Curso, compatíveis com o seu estado de saúde e as possibilidades da Instituição.  

Seguem os anexos nas próximas páginas.

Anexo I: Memorando de encaminhamento da proposta para PRPG.


MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS

REGIONAL_______

(NOME DA UNIDADE ACADÊMICA)
Memorando nº.         /201__                                                         

Goiânia, ___ de _____ de 201__.

                                   Senhor Pró-Reitor,



                           Encaminhamos a V. As. A proposta de criação (ou oferta de nova turma com alteração no regulamento) ou (oferta de nova turma sem alteração no regulamento) do Curso de Especialização em..........................., conforme documentos especificados no Art. 13 da Resolução CEPEC 1128/2012. 
Atenciosamente,

Diretor da ....

Ao 

Prof. .......
Pró-Reitor de Pós-Graduação da UFG.

NESTA

Anexo II: Certidão de Ata de aprovação do Curso e Coordenação no Conselho Diretor 


MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS

REGIONAL_______

(NOME DA UNIDADE ACADÊMICA)
CERTIDÃO DE ATA

 
Certifico que o Conselho Diretor .da ................................ da UFG , em reunião realizada em __/___/___, analisou e aprovou a solicitação de criação (ou oferta de nova turma com alteração no regulamento) ou (oferta de nova turma sem alteração) do Curso de Especialização  em ..................................,  bem como a indicação do Prof.______________ e do Prof. ________________________como Coordenador e Subcoordenador, respectivamente.



            Coordenação Administrativa da (nome da Unidade Acadêmica) da Regional__________ , aos .... dias do mês de ........... de 201__.                                                     

........................................................................

(nome completo ou carimbo)

Coordenador Administrativo

Anexo III: Justificativa para inclusão de docente especialista


SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS 

REGIONAL ___ 
 (NOME DA UNIDADE ACADÊMICA)
Justificativa de Inclusão de Docente Especialista
Goiânia, ___ de _____ de 201__.

                                   Senhor Pró-Reitor,

               Em atendimento ao Art. 6º da Resolução CEPEC nº 1128/12, comunicamos a V. As.  que o Conselho Diretor,  em reunião realizada em ___/___/___, aprovou  a inclusão  do(s)  Professore(s) especialista  ..................., no curso de Especialização em ......... .


     Informamos que esta inclusão é importante para a realização do Curso, porque .......(incluir aqui um parágrafo com justificativa que demonstre a competência e experiência dos docentes nas áreas específicas em que irão ministrar a disciplina e a importância da inclusão destes professores no curso). 

     Declaramos que estamos cientes de que em nenhuma hipótese, o número de docentes sem o título mínimo de mestre poderá ultrapassar cinquenta por cento (50%) do corpo docente, e que a participação de docente não portador do título mínimo de mestre somente poderá ocorrer no curso de especialização para o qual tiver sido aceito.
           

Atenciosamente,

Prof. Dr. _____________________________

Diretor da ....

Ao 

Prof. .......
Pró-Reitor de Pós-Graduação da UFG.

NESTA

Anexo IV: Projeto Pedagógico
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS

REGIONAL ____
(NOME DA UNIDADE ACADÊMICA)
PROJETO:

CURSO DE ESPECIALIZAÇÃO EM ....................

GOIÂNIA-GO

201..
1. IDENTIFICAÇÃO DO CURSO:

1.1. Nome do Curso: ..................................
1.2. Regional ..........................................
1.3. Unidade Acadêmica: .........................
1.4. Coordenador: Prof. ................................

Telefones e e-mail: 

1.5. Sub-Coordenador: Prof. ...........................

Telefones e e-mail: 

1.6. Secretário responsável pelo curso: ............

Telefones e e-mail: 

2. OBJETIVOS DO CURSO

Se preferir copie os que você citou no plano de trabalho da PROAD e no regulamento do curso.

3. METODOLOGIA
Se preferir copie os que você citou no plano de trabalho da PROAD.

4. CARACTERIZAÇÃO DO CURSO

4.1. Clientela Alvo: 

4.2. Carga Horária Total: _______ (Art. 11. Da Resolução 1128/2012 - Os cursos de especialização terão duração mínima de trezentas e sessenta (360) horas, não computado o tempo de estudo individual ou em grupo sem assistência docente e o destinado à elaboração do trabalho de conclusão de curso).
4.3. Tipo de Ensino: (  ) Presencial   (   )  Semi-Presencial  (  ) À Distância

4.4. Periodicidade da Oferta: Anual (   )   Bianual  (  )   Semestral   (   )    Outra  (   )

4.5. Período de Realização: ___/___/___  a ___/___ /___                 Nº de meses:_______ 

4.6. Turno: (especificar os dias da semana e horário em que as aulas serão ministradas)

4.7. Número de Vagas: ____ (incluídos os 10% para servidores da UFG)
4.8. Local onde as aulas serão ministradas: ____________________________________________

5. PROPOSTA COM PREVISÃO DE FINANCIAMENTO DO CURSO? 

     (  ) Sim    (  )  Não

    Se a resposta for “Sim”, informar:

· Identificação do Contrato: 

· Nº do processo na UFG: 

· Órgão proponente:
· Forma de repasse de recursos financeiros à UFG: 
6. RESUMO DA NECESSIDADE/IMPORTÂNCIA DO CURSO PARA A UFG, REGIÃO E ÁREA DO CONHECIMENTO:

....................................
7. ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DO CURSO

7.1. Processo de seleção, inscrições e matrícula (Conforme informado no Edital)
7.2. Cronograma de Realização de Disciplinas (preenchimento obrigatório)

	Disciplinas
	Docentes(s) (nome completo e sem abreviações)
	CH
	Período (dd/mm/aaaa) a (dd/mm/aaaa)
	Local onde será realizada a aula

	
	
	T
	P
	Total
	CH por docente
	
	

	Ex.: Português
	Fulano de tal
Fulano de tal 2
	1020
	105
	45
	20
25
	01/03/2016 a 20/09/2016
	Centro de aulas

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


7.3.  Previsão de Período de realização do trabalho de conclusão do Curso.

(dd/mm/aaaa) 

OBS: TODAS AS COLUNAS DESTA TABELA SÃO DE PREENCHIMENTO OBRIGATÓRIO. 

“Nesta estrutura curricular NÃO deve constar “monografia”, “trabalho de conclusão de curso”, “redação de monografia”, “trabalho final”, “apresentação de trabalho final”, “apresentação de monografia” ou “aula magna”, “visita técnica” etc. DEVEM CONSTAR SOMENTE AS DISCIPLINAS, e a carga horária mínima do curso 360 horas. Tanto as atividades docentes quanto a orientação de trabalho final deverão constar no projeto e no plano de trabalho, mas não nesta estrutura.
8. ESTRUTURA CURRICULAR 

Coordenador: 

Sub-Coordenador: 

	Disciplinas
	Carga Horária
	Docente Responsável e

Participantes

(nome completo e sem abreviações)
	Titulação
	CPF de docente EXTERNO À UFG
	IES onde está atuando

	
	T
	P 
	Total
	CH  por docente
	
	
	
	

	Ex: Contabilidade Pública
	30
	
	30
	20
05
05
	Fulano

Ciclano

Beltrano
	Ms

Dr

Esp
	000.000.000-00
	UFG

UFG
UFRJ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Resumo 

(Preenchimento obrigatório)

Nº total de professores:______________________

Nº de professores doutores:__________________

Nº de professores mestres:___________________


   Nº de professores especialistas:_______________


   Nº de professores de outras instituições________


Porcentagem de carga horária de professor da UFG: _______
Porcentagem de carga horária de professor externo: _______ (esta porcentagem não pode ultrapassar 40%)

OBSERVAÇÃO: Se a disciplina tiver, por exemplo, 40 horas e contar com três docentes, informar qual a CH de cada docente nesta disciplina.

8.1. Relação dos Docentes e respectivos Links dos Currículos Lattes na Base de Dados do CNPq (www.cnpq.br).

Nome do Curso: 

Regional 

Unidade: 

Coordenador (a)
Subcoordenador (a)
	ORDEM
	DOCENTES
	TITULAÇÃO
	LINKS CURRICULUM LATTES

	01
	
	
	

	02
	
	
	

	03
	
	
	

	04
	
	
	

	05
	
	
	

	...
	
	
	


9. DISCIPLINAS

Nome da Disciplina:

Carga horária:

Docente responsável:

Docentes participantes:

Ementa:

Metodologia:

Bibliografia básica:

3 – PLANO DE TRABALHO

Para elaboração do Plano de Trabalho o Coordenador deverá entrar no site da PROAD – www.proad.ufg.br, para ter acesso ao modelo do plano de trabalho e da planilha financeira, estes que deverão prever valor das taxas de fundo local e fundo institucional, conforme legislação vigente, custos e demonstrativo de receitas e despesas, elaborados conforme normas Estabelecidas pela Pró-Reitoria de Administração e Finanças – PROAD. 

Ficam dispensados da previsão das taxas de fundo local e institucional aqueles que não apresentarem arrecadação e/ou aqueles que foram contemplados em editais de fomento ou oriundos de convênio/contrato que não permitam a cobrança destas taxas.  
Preencher sob orientação da PROAD/UFG.  
Obs.: Anexar a este Plano de Trabalho a Planilha financeira que está disponível no site da PROAD (www.proad.ufg.br). 

O Coordenador deve estar atento às normas contidas na Portaria nº 3764, de 21/07/2016 (Anexo V), com relação ao Recebimento da Gratificação por Encargo de Curso ou Concurso, e à apresentação juntamente com a proposta de criação ou oferta de nova turma dos seguintes documentos: 

Documentos: 

a) Anexo VI: Declaração de Execução de Atividades e Declaração de Não Afastamento;
b) Anexo VII: Declaração para o período de Desempenho das Atividades (apenas para TAE);
c) Anexo VIII: Solicitação de Extensão de carga horária para fins de pagamento de gratificação por encargo de curso ou concurso (GRECC) – (QUANDO NECESSÁRIO). 
Anexo V: Portaria nº 3764, de 21/07/2016
[image: image1.emf]
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Anexo VI: Declaração de Execução de Atividades e Declaração de Não Afastamento

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS

REGIONAL ____

(NOME DA UNIDADE ACADÊMICA)

DECLARAÇÃO DE EXECUÇÃO DE ATIVIDADES E DECLARAÇÃO DE NÃO AFASTAMENTO
Pela presente DECLARAÇÃO, eu _______________________________________________ , matrícula SIAPE nº ______________, ocupante do cargo de __________________________, do Quadro de Pessoal da Universidade Federal de Goiás, em exercício na(o) ______________________________________ , declaro que participarei durante a vigência do(s) curso(s) de Pós-Graduação Lato sensu abaixo indicados e das atividades relacionadas a outros cursos, concursos públicos ou exames vestibulares, previstas no art. 76-A da Lei nº 8.112, de 1990, e no Decreto nº 6.114, de 2007. 

	Ano
	Instituição/curso
	Atividades
	Horas trabalhadas

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Total de horas trabalhadas no ano ____________ 
	

	Total de horas trabalhadas no ano ______________ 
	


Declaro ainda que não me encontro afastado de minhas atribuições em decorrência de afastamentos e licenças legalmente instruídos, tais como férias, licença médica, maternidade, afastamento integral para pós-graduação ou em licença capacitação e, caso venha a me afastar, comunicarei o fato previamente à PRPG/PROAD conforme Nota Técnica Nº 66/2012/ CGNOR/DENOP/SEGEP/MP.
Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informações aqui prestadas, sob pena de responsabilidades administrativa, civil e penal.  

Goiânia, _____ de ________________ de __________.

Assinatura do servidor

Esta declaração deve ser preenchida e assinada somente pelos servidores da UFG.
Anexo VII: Declaração para o Período de Desempenho das Atividades
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS

REGIONAL ____

(NOME DA UNIDADE ACADÊMICA)

DECLARAÇÃO PARA O PERÍODO DE DESEMPENHO DAS ATIVIDADES (Apenas Para Tae)
Pela presente DECLARAÇÃO, eu _______________________________________________, matrícula SIAPE nº ______________, chefe imediato do Técnico Administrativo em Educação (TAE) ______________________________________, matrícula SIAPE nº______________, declaro que as atribuições do cargo de que o TAE for titular não sofrerá prejuízo pelo desempenho de atividades de curso ou concurso. Caso as atividades sejam desempenhadas durante a jornada de trabalho, haverá compensação de carga horária na forma do § 4º do art. 98 da Lei nº 8.112, de 1990.

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informações aqui prestadas, sob pena de responsabilidades administrativa, civil e penal.  

Goiânia, _____ de ________________ de __________.

______________________________________

Assinatura do chefe imediato
Anexo VIII: Solicitação de Extensão de carga Horária para fins de Pagamento de Gratificação por Encargo de Curso ou Concurso (GRECC|)
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SOLICITAÇÃO DE EXTENSÃO DE CARGA HORÁRIA PARA FINS DE PAGAMENTO DE GRATIFICAÇÃO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO (GRECC)

Orientações: 

· Esta solicitação somente pode ser realizada por docentes em desenvolvimento de atividades de coordenação, conforme Portaria UFG nº 3764 de 21/07/2016, até o limite de 120 h anuais.

· Preencher o formulário e entregar à PROAD e em anexo, a aprovação da extensão da carga horária pelo Conselho Diretor da unidade Acadêmica ou Colegiado da Unidade Acadêmica Especial.

· Esta solicitação será analisa pela PRPG e, caso haja parecer favorável, será autorizada a extensão pelo Reitor e publicada em portaria específica.

· Este formulário deve ser entregue anualmente solicitando a extensão para o ano seguinte. Excepcionalmente, as extensões para 2016 poderão ser entregues dentro do ano.

Eu, ____________________________________, matrícula SIAPE nº xxxxx, venho solicitar, excepcionalmente, a extensão de xxx horas ao limite de 120 horas de trabalho anuais estipulados no Art. 6º do Decreto 6.114 e Art. 76-A, § 1, Inciso II da Lei 8.112, para fins de recebimento da Gratificação por Encargo de Curso ou Concurso, para o ano de 20XX. 

Informo que, no ano informado, receberei a Gratificação por Encargo de Curso ou Concurso nos seguintes cursos:

Explicitar o curso pelo qual receba pela atividade de coordenação e quaisquer outros cursos pelos quais receba a GRECC(docência, apoio, orientação, etc.)_____________

	Curso
	CH prevista

	Inserir quantas linhas forem necessárias
	

	
	


Justificativa que comprove a excepcionalidade e a necessidade do acréscimo de carga horária:

Fundamentar a razão da necessidade de extensão.

Em, XX de xxxxxxxx de 20xx.

___________________

Prof. xxxxxx

Professor da Unidade Acadêmica tal

De acordo:
___________________

Prof. xxxxx
Diretor da Unidade Acadêmica tal

4 – REGULAMENTO ESPECÍFICO DO CURSO
REGULAMENTO DO CURSO DE PÓS-GRADUAÇÃO LATO SENSU - ESPECIALIZAÇÃO EM __________________

 

CAPÍTULO I

DAS FINALIDADES

Art. 1º O Curso de Especialização em _________________, na modalidade (presencial, semipresencial ou à distância, com ou sem contrato/convênio) da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional _____________Universidade Federal de Goiás, fundamentado na forma da legislação vigente, tem por finalidade: 

I- _______________;
II- ______________;

Art. 2º O cumprimento das finalidades será obtido por meio de:

I- manutenção da qualidade do ensino ministrado, do estímulo à investigação científica; (ou/e  tecnológica?)
II- flexibilização curricular que conduza ao aprimoramento mais amplo na área de _______________;
III- comprometimento com a realidade regional e nacional; 
IV- utilização da bibliografia referente à área de _______________; 
V- identificação e discussão dos problemas da área de estudo, bem como sua interação com áreas afins; 
VI- cultivo do espírito de iniciativa; 
VII- desenvolvimento da capacidade de análise e de crítica.
(exluir ou incluir itens que julgar pertinentes)
CAPÍTULO II

DA ORGANIZAÇÃO GERAL

Art. 3º O Curso de Especialização em _______________ é destinado a graduados em curso de ___________ e/ou em áreas afins, reconhecido pelo Ministério da Educação – MEC.

(Podem ser acrescentados parágrafos pertinentes às áreas afins aceitas)

Art. 4º O número de vagas oferecidas é _________ (____) sujeito à alteração conforme plano de trabalho aprovado para cada turma, incluídos os dez por cento (10%) destinadas a servidores da UFG. 

Art. 5º São considerados membros do corpo discente da UFG, com todos os direitos e deveres definidos pelo Estatuto e Regimento Geral da UFG, os alunos regularmente matriculados e com frequência normal no curso. 

Art. 6º O curso contará com pessoal técnico, administrativo e docente, em conformidade com as normas da UFG.

CAPÍTULO III

DA COORDENAÇÃO

Art. 7º O curso terá um coordenador e um subcoordenador, portadores de titulação mínima de mestre, pertencentes ao quadro de docentes da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional ___________ da UFG, homologados pelo respectivo Conselho Diretor. 

§ 1º A nomeação do coordenador e subcoordenador é de competência do Pró-Reitor de Pós-Graduação da UFG. 

§ 2º O mandato de coordenador e subcoordenador será de dois anos, permitida a recondução por igual período, a critério do Conselho Diretor da Unidade Acadêmica.
Art. 8º Compete ao coordenador do curso: 

I- exercer a direção executiva das atividades de ensino e pesquisa vinculados ao curso;
II- supervisionar e cumprir o disposto neste regulamento e as normas específicas vigentes;
III- representar o curso junto à Direção da (Nome da Unidade Acadêmica)  à Administração Superior da UFG, de acordo com as normas estatutárias e regimentais da UFG; 
IV- apresentar à Direção da (Nome da Unidade Acadêmica) relatório financeiro dos recursos utilizados ao término de cada turma do curso, a ser apreciado pelo Conselho Diretor e posteriormente encaminhado à Pró-Reitoria de Administração e Finanças da UFG (PROAD/UFG);
V- apreciar, julgar e emitir parecer conclusivo e sobre as solicitações de docentes e discentes do curso, desde que estas não contrariem este regulamento e as normas da UFG;
VI- encaminhar os casos omissos neste regulamento, em comum acordo com o corpo docente do curso, ao Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica), e, mediante sua decisão, à Câmara da Regional _________  e ao Conselho Gestor da Regional ___________.
Parágrafo único. Compete ao subcoordenador do curso auxiliar o coordenador nas atividades descritas no caput deste artigo e o substituir em suas faltas e impedimentos.  

CAPÍTULO IV

DA ORGANIZAÇÃO ACADÊMICA

Art. 9º A qualificação mínima exigida dos docentes do curso é o título de mestre, obtido em curso recomendado pela CAPES/MEC. 

 § 1º Em caso de o número de docentes mestres e/ou doutores ser insuficiente para atender à exigência de qualificação prevista no caput deste artigo, poderão lecionar, no curso, profissionais de alta competência e experiência em áreas específicas do curso, desde que aprovados pelo Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional ____________e pela Câmara Regional Setorial.
§ 2º Em nenhuma hipótese, o número de docentes sem titulação mínima de mestre poderá ultrapassar cinquenta por cento (50%) do corpo docente do curso. 


§ 3º A aprovação da participação de professor não portador do título de mestre somente terá validade para as atividades previstas no curso. 

Art. 10. O corpo docente deverá preferencialmente ser composto por docentes da UFG.

Parágrafo único. Nos casos em que não haja docentes da UFG em número suficiente para o atendimento das especialidades deste curso de especialização, será permitida uma composição de até quarenta por cento (40%) da carga horária total do curso com docentes externos à Instituição.

Art. 11. Alterações no corpo docente neste Curso de Especialização deverão ser encaminhadas à PRPG com a anuência do Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional _______, devidamente justificadas, desde que o docente proposto para substituição se enquadre às exigências contidas nos artigos 9º e 10 deste Regulamento.
Art. 12. A carga horária total do curso é de ______ (___) (mínino de 360 horas) distribuídas em até vinte e quatro (24) meses consecutivos para sua conclusão.
Parágrafo único. Na carga horária constante neste artigo não estão computados o tempo de estudo individual ou em grupo sem assistência docente e o destinado à elaboração do trabalho de conclusão de curso.

Art. 13. No caso de necessidade de orientação específica em determinado assunto, poderá ser convidado um professor, que não pertença a este Curso de Especialização, na condição de orientador, desde que aprovado pelo Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional _________ 
Art. 14. Cada docente poderá orientar até ________alunos por turma. Atentar por colocar o limite máximo de alunos por orientador ou, caso prefira, excluir este artigo. 
CAPITULO V

DA INSCRIÇÃO, SELEÇÃO E MATRÍCULA

Art. 15. Os procedimentos para inscrição serão informados através de edital específico do curso.

Art. 16. O processo de seleção ao Curso de Especialização em ___________ será desenvolvido por uma Comissão de Seleção, designada pelo Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional _______ de acordo com este regulamento e com os procedimentos definidos no edital deste Curso.

Art. 17. Compete à Comissão de Seleção:

I- estabelecer critérios para a seleção de candidatos ao curso;
II- elaborar e aplicar provas;
III- encaminhar relatório contendo as notas e a relação dos candidatos aprovados à coordenação do curso.

Art. 18. Não havendo o completo preenchimento de vagas, o início, a continuidade ou o cancelamento do curso dependerá de decisão da coordenação do curso, ouvido o Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional __________________.

 

Art. 19. A matrícula dos candidatos classificados para o número de vagas existentes deverá ser requerida junto à coordenação, conforme informado através do edital específico do curso.

 

Parágrafo único. Findo o prazo de matrícula, não havendo o comparecimento de algum candidato, será dado um prazo de três dias úteis para que os candidatos com classificação imediatamente subseqüente possam efetivar suas matrículas, até o preenchimento total das vagas oferecidas.

 

Art. 20. Não haverá trancamento de matrícula no Curso de Especialização em _______________.

CAPÍTULO VI
DA FREQUÊNCIA, AVALIAÇÃO E EXPEDIÇÃO DOS CERTIFICADOS DE CONCLUSÃO

Art. 21. Os alunos que obtiverem frequência mínima de setenta e cinco por cento (75%) da carga horária global, em cada disciplina e o respectivo aproveitamento, aferido através de processo formal de avaliação, vindo a obter, no mínimo, a nota sete (7,0) nas disciplinas, trabalho final e/ou outras atividades acadêmicas, farão jus ao certificado do Curso de Especialização em _______________.

 Art. 22. Os processos de avaliação discente a serem adotados pelos professores de acordo com o planejamento acadêmico das disciplinas, constantes dos programas das mesmas, poderão ser provas dissertativas, trabalhos escritos, iniciação à pesquisa e seminários, trabalho final e/ou outros procedimentos acadêmicos.

Art. 23. Os certificados serão expedidos pelo Centro de Gestão Acadêmica/ PROGRAD/UFG, na forma da legislação vigente.

Art. 24. O aluno que não concluir o curso dentro do prazo estipulado neste regulamento será automaticamente desligado do curso, salvo em casos excepcionais, analisados e aprovados pelo Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional ________________. 
Art. 25. As disciplinas cursadas em cursos anteriores, do mesmo nível, poderão ser aproveitadas desde que haja compatibilidade entre conteúdo e carga horária e tenham sido cursadas no máximo há dois anos.

Parágrafo único. A solicitação do aproveitamento de disciplinas de outros cursos de mesmo nível deverá ser encaminhada ao coordenador do curso, acompanhada do histórico escolar correspondente e do programa das disciplinas, devendo ser autorizada pelo Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional _________________.
CAPÍTULO VII
DOS RECURSOS FINANCEIROS E DESPESAS

Art. 26. Os recursos financeiros serão oriundos da receita advinda do pagamento de serviços prestados pelo curso, administrados pela Pró-Reitoria de Administração e Finanças da UFG.

Se for via contrato, SECADI ou UAB, ou qualquer outra forma de financiamento, informar aqui como serão repassados os recursos financeiros para a UFG.
Art. 27. O pagamento do serviço prestado por docentes da UFG, professores convidados e servidores técnico-administrativos da UFG, envolvidos no curso, obedecerão às normas constantes da legislação vigente da UFG.

Se o curso for gratuito, retirar este artigo.

Art. 28. Não terão direito à restituição de pagamentos efetuados aqueles que, por quaisquer motivos, desistirem do curso, cancelarem sua matrícula ou forem reprovados. 
(constar este artigo somente nos casos em que a inscrição, matrícula e mensalidade forem cobradas do aluno)
CAPÍTULO VIII
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS

Art. 29. Os casos omissos neste regulamento serão resolvidos pelo Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional __________ ,em primeira instância. 

Art. 30. O presente regulamento entrará em vigor na data de sua aprovação, pelo plenário do Conselho Gestor da Regional_________________.
5 - EDITAL
As informações prestadas no edital deverão estar de acordo com o que consta no regulamento do curso, no projeto pedagógico e no plano de trabalho. A elaboração, numeração e publicação do Edital é de responsabilidade da Unidade Acadêmica ou Unidade Acadêmica Especial na qual o curso de especialização está inserido.

Sugestão para elaboração do Edital. 
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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS

REGIONAL _____________

(Nome da Unidade Acadêmica)
CURSO DE ESPECIALIZAÇÃO EM ______________________

EDITAL No ______/201_ (a ser preenchido pela Unidade Acadêmica) 
1 - INFORMAÇÕES GERAIS

A Coordenação do Curso de Especialização em _______________ da (Nome da Unidade Acadêmica), da Regional________, com sede no (endereço completo) na cidade de ___________, Estado de Goiás, torna público que estarão abertas as inscrições para o referido curso. Maiores informações poderão ser obtidas através do e-mail ______________________, telefones (  ) __________ e website ______________________________.
O Curso será realizado no período de ___/___/___ a ___/___/___, totalizando a carga horária de _____ horas, e as aulas serão ministradas às _________ feiras, das_____ h às ______h, na (local).
O Curso de Especialização em ________ destina-se a profissionais graduados na área de _______________ e áreas afins, em cursos reconhecidos pelo MEC, tendo como objetivos ________________________________________________________________________________.

2 - DA INSCRIÇÃO

2.1. As inscrições serão realizadas no período de __/__/201__ a __/__/201__, de 2ª feira a 6ª feira, exceto feriados, no horário de 8h00 às 12h00 horas e das 14h00 às 17h00, na Secretaria do Curso, ou via correios (SEDEX ou carta registrada), desde que seja postada até o último dia do período de inscrição, para o  endereço supra citado.

2.2. No ato da inscrição o candidato deverá entregar os seguintes documentos:

a) Ficha de inscrição (modelo padronizado) devidamente preenchida e assinada.

b) Cópia do documento de identidade e do CPF; 

c) Cópia do Visto RNE para estrangeiros residentes no País;

d) Duas fotos 3x4, recentes;

e) Cópia da certidão de casamento, caso haja alteração no nome da candidata;

f) Cópia do diploma (frente e verso) de graduação em curso reconhecido pelo MEC, ou documento que comprove que o candidato colará grau no curso de graduação antes do início deste Curso de Especialização;

g) Cópia do histórico escolar do curso de graduação;

h) Comprovante de pagamento de taxa de inscrição, no valor de R$ ____,00 (_____reais) por meio de depósito para a conta única da UFG, através de guia de recolhimento disponível na  Coordenação/Secretaria do Curso; (constar este item somente nos casos em que a inscrição, matrícula e mensalidade forem cobradas do aluno)
i) Cópia do último contracheque, se servidor da UFG;

j) Curriculum vitae devidamente comprovado;

São documentos opcionais:

Cartas de referências;
Cópia do registro profissional, residência médica, outros equivalentes;

Carta de Intenções contendo proposta de trabalho, áreas de interesse e expectativas em relação às bases de dados que deseja analisar;

Declaração de anuência do dirigente da instituição à qual está vinculado, expressando a liberação do técnico para as atividades presenciais e viabilização do seu deslocamento (passagem e diárias), como contrapartida da instituição;

Outros documentos.
2.3. Os portadores de títulos de curso superior e/ou graduação obtidos no exterior deverão apresentar o documento de reconhecimento dos mesmos, termo de acordo ou tratado internacional.

2.4. As informações prestadas serão de inteira responsabilidade do candidato, dispondo a instituição do direito de excluir do processo seletivo aquele que não preencher o formulário de forma completa e legível e/ou que fornecer dados comprovadamente inverídicos.

3. DAS VAGAS

3.1. O número de vagas é ______________ (  ) sujeito à alteração conforme plano de trabalho aprovado para esta turma, incluídos os dez por cento (10%) destinadas a servidores da UFG. 

3.2. Para todos os candidatos os critérios e procedimentos de seleção serão os constantes deste Edital;

4. DO PROCESSO DE SELEÇÃO

4.1. O processo de seleção ao Curso de Especialização em ________________________ será desenvolvido por uma Comissão de Seleção, designada pelo Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional____________, de acordo com o regulamento do curso e com os procedimentos definidos neste Edital.

4.2. O processo de seleção será desenvolvido na (Nome da Unidade Acadêmica), em local a ser definido e divulgado pela Comissão de Seleção.

4.3. A seleção constará de:

a) avaliação escrita nas áreas de ____, _____ e ____  (conteúdo programático e bibliografia em anexo)    e/ou

b) avaliação oral ;   e/ou

c) avaliações do Curriculum vitae e do histórico escolar;  e/ou 

d) outras (citar outras definidas pela Comissão de Seleção e/ou Coordenação do curso)

OBS: Não se deve utilizar o termo “entrevista”.

Se na seleção constar

Avaliação escrita: informar que o conteúdo programático e bibliografia (incluir como anexo deste Edital) e que serão entregues no ato da inscrição.

e/ou

Avaliação oral: terá como critério de avaliação a coerência e relevância do tema proposto e terá efeito classificatório. Será avaliado na escala de zero (0,0) a dez (10) pontos. Cada critério estabelecido para a avaliação oral terá o mesmo valor, ou seja, ____ (____) pontos.

Acrescentar outros critérios que julgar necessário.

e/ou

Avaliação do Curriculum vitae e do histórico escolar: 

Sugestão: Na análise do Curriculum Vitae, serão observadas a produção científica e as atividades profissionais e acadêmicas, sendo pontuado seu conteúdo segundo critérios constantes no modelo do Curriculum Vitae, conforme Anexo II, deste Edital. O número de pontos obtidos será convertido em nota de zero (0,0) a dez (10,0). Ao candidato que obtiver maior pontuação será atribuída a nota dez (10,0). A conversão dos pontos dos demais currículos será calculada por meio de regra de três simples. Esta avaliação terá peso........ para efeito de cálculo da média final.

Obs.: As avaliações a, b e c foram colocadas como sugestão.

4.4. As avaliações de que tratam as alíneas ___, ___ e ____ do item _____ serão eliminatórias e aquelas referentes às alíneas ___, ___ e ____ serão classificatórias.

4.5. Todas as avaliações receberão um valor entre zero (0,0) e dez (10,0).

4.6. O candidato que não atingir, no mínimo, nota ___ (______) nas avaliações constantes nas alíneas __, __, e __ do item _____ será eliminado.

4.7. O processo seletivo ocorrerá no período compreendido entre __ a __ de _______ de 201__, obedecendo ao seguinte cronograma:

a) __a __/__/201_, das 08h00 às 12h00 horas e das 14h00 às 17h30 horas, avaliação dos históricos escolares e Curriculum vitae; 

b) __/__/201_, das 14h00 às 18h00 horas, prova escrita; 

c) __a __/__/201_, das 08h00 às 12h00 horas e das 14h00 às 17h30 horas, avaliação oral.

4.8. Não haverá segunda chamada ou repetição de nenhuma das avaliações.

4.9. O não comparecimento do candidato a um exame caracterizará desistência do mesmo e resultará na sua eliminação do processo seletivo.

4.10. A classificação do candidato dependerá de sua Média Geral (MG), calculada pela média aritmética (ou ponderada) das notas obtidas na prova escrita (PE, peso x), histórico escolar (HE, peso y), Curriculum Vitae (CV, peso z), e exame oral (EO, peso k), conforme expressão abaixo:

    MG = PE + HE + CV + EO 
 ou        MG =  x(PE)+ y(HE) + z(CV) + k(EO)        

                            4                                                                      x+y+z+k

   x, y, z, k = pesos respectivos, no caso de cálculo da média ponderada

4.11. Em caso de empate na média geral, a classificação ordinal será feita de acordo com a maior nota na seguinte ordem: prova escrita, avaliação oral, Curriculum Vitae e histórico escolar.

4.12. O resultado final do processo seletivo será homologado pelo Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) e divulgado por meio eletrônico na página www.--------.ufg.br, em __/__/______.

4.13. Da divulgação final do resultado do processo seletivo constará o nome de todos os candidatos, com exceção daqueles considerados desistentes, bem como suas respectivas notas em cada etapa.

4.14. Os candidatos não selecionados deverão providenciar a retirada de seus documentos na Secretaria do curso, até 30 (trinta) dias após a divulgação dos resultados e, findo este prazo, os documentos serão enviados à reciclagem.

5. DA MATRÍCULA

5.1. As matrículas serão realizadas no período de ____/___/_____ a __/__/_______, na Secretaria do Curso.

5.2. No ato da matrícula serão exigidos os seguintes documentos do candidato selecionado:

a) o requerimento em formulário próprio da Secretaria do Curso;

b) o comprovante do recolhimento da taxa  de matrícula, cujo boleto bancário estará disponível na Coordenação/Secretaria do Curso, com exceção do(s) aluno(s) servidor(es) da UFG. (constar este item somente nos casos em que a inscrição, matrícula e mensalidade forem cobradas do aluno).
c) cópia do último contracheque se  servidor da UFG.

5.3. Somente será matriculado no curso o candidato selecionado que efetiva​mente comprove que colou grau em curso superior devidamente reconhecido pelo MEC, antes do início.
5.4. O calendário de atividades do curso, inclusive o período de matrículas, será divulgado na (Nome da Unidade Acadêmica) à (ao) qual o curso está vinculado e através da homepage ______________.

5.5. Será permitida e a matrícula por procuração, destinada especificamente a este fim, mediante a entrega do respectivo documento, em uma das seguintes modalidades:

a) procuração registrada em cartório competente ou

b) procuração particular, com firma reconhecida.

5.6. No ato da matrícula será necessária a apresentação do documento original de identidade do procurador.

5.7. Em hipótese alguma será permitida a matrícula condicional ou extemporânea.

5.8. O candidato classificado que não concretizar a sua matrícula por falta da documentação exigida ou deixar de comparecer ao local no período fixado para a matrícula perderá o direito à vaga do respectivo curso.

5.9. Não será permitido o trancamento de matrícula neste Curso.
6. DO CUSTO (Constar este item somente nos casos em que a inscrição, matrícula e mensalidade forem cobradas do aluno)
6.1 O valor total do curso é de R$ xxxxxxxx (xxxx). Serão fixadas x mensalidades a serem pagas pelos alunos do curso, no valor de R$ xxxx (xxxx). 

6.2 A primeira mensalidade deverá ser paga no ato da matrícula e, portanto, será denominada de “matrícula”. 

6.3 O não pagamento da mensalidade em dia acarretará em juros e correções do valor a ser pago pelo aluno do curso.      
7. CONSIDERAÇÕES FINAIS

6.1 A inscrição do candidato implicará na aceitação das normas para este processo seletivo contidas nos comunicados e neste edital;

6.2. Acarretará a eliminação do candidato do processo seletivo, sem prejuízo das sanções penais cabíveis, a burla ou a tentativa de burla de quaisquer das normas definidas neste edital ou nos comunicados, bem como o tratamento incorreto e/ou descortês a qualquer pessoa envolvida neste processo seletivo;

6.3. O candidato deverá manter atualizado o seu endereço, na Secretaria do curso, enquanto estiver participando do processo de seleção;

6.4. O prazo de recurso ao processo de seleção do Curso de Especialização em __________________ será de 48 (quarenta e oito) horas úteis, a partir do horário de divulgação do resultado final.

6.5. Os casos omissos neste Edital serão resolvidos pelo Conselho Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica) da Regional________em primeira instância. 

______________, __ de ___________ de ________.

Prof.  ___________________________

Coordenador do Curso de Especialização em _________________

Prof.  ___________________________ 

Diretor da (Nome da Unidade Acadêmica)
Sugestão para ficha de inscrição.
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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS

REGIONAL _______
(Nome da Unidade Acadêmica)
COORDENAÇÃO DO CURSO DE ESPECIALIZAÇÃO EM _________


FICHA DE INSCRIÇÃO 

	INSCRIÇÃO NO:
	


INFORMAÇÕES PESSOAIS

Nome (legível)__________________________________________________________________

Endereço Rua/Avenida:____________________________________________Quadra______Lote:_________Bairro:_________________________CEP:______________ Cidade:________________________ Estado:________  Telefone(s): (_____) ______________________;(   ) ______________________

Celular: ______________________________________ e-mail: ________________________;  

Filiação: 

Pai:_____________________________________________________________________               Mãe:____________________________________________________________________ Nascimento:_____/_____/__________ Sexo: F (    )       M (    )

Cidade:_________________________Estado:___  País ________ Nacionalidade:_________ Estado Civil: (   ) solteiro (   ) casado (   ) divorciado   (   ) outros 

RG no:_________________________UF:_____ Data de Emissão:_____/_____/_____         

CPF:_____________ Título Eleitoral:____________________________UF:_____Zona _______ Seção_______   Emissão :_____/_____/_____

FORMAÇÃO - CURSO SUPERIOR

Instituição (Graduação):_____________________________________________________________

Nome do Curso____________________________________________________________________
 Início: _____/_____/_____


Término: _____/_____/_____

DECLARAÇÃO


Declaro que estou de acordo com as normas de seleção adotadas pelo Curso de Especialização em _____________ da __________________________________________ da UFG. 

Em, ______ de ________________ de 201__.
____________________________________

                                                                                                                     Assinatura do Candidato 

Sugestão para Formulário de Currículo Padronizado
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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS

REGIONAL ________
(Nome da Unidade Acadêmica)
COORDENAÇÃO DO CURSO DE ESPECIALIZAÇÃO EM _________

FORMULÁRIO DE CURRÍCULO PADRONIZADO – FCP

Orientação para preenchimento

Preencher o FCP anexando as fotocópias apenas dos documentos comprobatórios dos itens relacionados no formulário (não anexar currículo redigido em outro modelo).

As fotocópias dos documentos comprobatórios (Anexos) do currículo deverão ser numeradas seqüencialmente na posição superior direita, anexadas a este FCP.

Cada documento deverá corresponder a um anexo. Nos casos em que um mesmo documento for válido para mais de um item do FCP, o mesmo deverá ser citado, nos campos correspondentes.

O currículo deverá ser encadernado com espiral.

Observar qual é o período de tempo das atividades que será pontuado, a maioria levará em consideração somente as atividades exercidas nos últimos 5 (cinco) anos.
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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS

REGIONAL ______ 
(Nome da Unidade Acadêmica)
COORDENAÇÃO DO CURSO DE ESPECIALIZAÇÃO EM _________

ANEXO II

FORMULÁRIO DE CURRÍCULO PADRONIZADO – FCP

1 – Identificação do candidato

	Nome completo:




2 – Titulação

	Graduação
	Curso:
	Período (mês/ano) Início:           Conclusão:
	No do Anexo:

	
	Instituição:

	
	Cidade:
	UF:
	País:

	Aperfeiçoamento (A - mínimo de 180 horas) 
	Curso:
	Período (mês/ano)

Início:           Conclusão:
	No do Anexo:

	
	Instituição:

	
	Cidade
	UF:
	País:

	Especialização (E)
	Curso:
	Período (mês/ano)

Início:           Conclusão:
	No do Anexo:

	
	Instituição:

	
	Cidade
	UF:
	País:

	Outros cursos de nível superior
	Curso:
	Período (mês/ano)

Início:           Conclusão:
	No do Anexo:

	
	Instituição:

	
	Cidade
	UF:
	País:

	Pontuação da titulação

	Em área correlata 
	A=1,50
	E=2,50
	M=3,50
	Máximo de 10 pontos
	

	Na área de concentração 
	A=3,00
	E=5,00
	M=7,00
	
	

	Fora da área 
	A=0,75
	E=1,25
	M=1,75
	
	


3 – Atividade profissional (acrescentar linhas se necessário) 

	Função*
	Local
	Início
	Término
	Nos do(s) Anexo(s)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*Classificar em: 1-Ensino superior; 2-Ensino fundamental; 3-Ensino médio; 3-Monitoria; 4-Pesquisa; 5-Extensão; 6-Outros

	Pontuação da atividade profissional (por ano)

	Administração
	Na área de ___________ = 4,00
	Outra área = 2,00
	Máximo de 16 pontos
	

	Ensino
	Na área de ___________ = 4,00
	Outra área = 2,00
	
	

	Pesquisa
	Na área de ___________= 4,00
	Outra área = 2,00
	
	

	Extensão
	Na área de ___________ = 4,00
	Outra área = 2,00
	
	


4 – Produção científica (publicações no prelo somente serão aceitas acompanhadas da carta de aceite da Editora ou Revista Científica) 

	Item
	Tipo
	No(s) do(s) Anexo(s)

	4.1
	Artigos publicados em periódicos científicos especializados, com corpo editorial
	

	4.2.
	Livro editado
	

	4.3
	Capítulo de livro
	

	4.4
	Artigos publicados em revistas, jornais ou sites de divulgação
	

	4.5
	Trabalho completo ou resumo expandido apresentado e publicado em anais de eventos científicos
	

	4.6
	Resumos apresentados e publicados em anais de eventos científicos
	

	4.7
	Apostila ou manual didático de ensino
	

	4.8
	Editor de revista científica com corpo editorial
	

	Pontuação da produção científica (por produto)

	Artigos científicos comp. publicados em periódicos
	Área concentração = 5,00
	Área correlata = 2,50
	Fora da área = 1,25
	Até o máximo de 25,00
	

	Livros editados
	Área concentração = 5,00
	Área correlata = 2,50
	Fora da área = 1,25
	
	

	Capítulos de livros
	Área concentração = 3,00
	Área correlata = 1,50
	Fora da área = 0,75
	
	

	Artigos de divulgação científica
	Área concentração = 3,00
	Área correlata = 1,50
	Fora da área = 0,75
	
	

	Trab. comp. ou resumo exp. public e. apresentados em congresso
	Área concentração = 2,00
	Área correlata = 1,00
	Fora da área = 0,50
	
	

	Resumo public e. apresentados em congresso
	Área concentração = 1,00
	Área correlata = 0,50
	Fora da área = 0,25
	
	

	Produção de material didático
	Área concentração = 1,00
	Área correlata = 0,50
	Fora da área = 0,00
	
	

	Pontuação da produção científica (por ano)
	
	

	Editor de revista científica
	Área concentração = 5,00
	Área correlata = 2,50
	Fora da área = 1,25
	
	


5 – Cursos e estágios 

	Item
	Atividade
	No(s)do(s) Anexo(s)

	5.1
	Cursos extracurriculares com menos de 30 horas
	

	5.2
	Cursos extracurriculares entre 30 e 90 horas
	

	5.3
	Cursos extracurriculares com mais de 90 horas
	

	5.4
	Estágios com menos de 300 horas
	

	5.5
	Estágios entre 300 e 600 horas
	

	5.6
	Estágios com mais de 600 horas
	

	5.7
	Idiomas
	

	5.8
	Informática
	

	Pontuação de cursos extracurriculares

	Menos de 30 hs
	Área de concentração =0,50
	Área correlata =0,25
	Fora da área =0,00
	Até o máximo de 4,0
	

	Entre 30 e 90 hs
	Área de concentração =1,00
	Área correlata =0,50
	Fora da área =0,00
	
	

	Mais de 90 hs
	Área de concentração =1,50
	Área correlata =0,75
	Fora da área =0,00
	
	

	Pontuação de estágios (com ou sem bolsa)

	Menos de 300 h
	Área de concentração =1,00
	Área correlata =0,25
	Fora da área =0,25
	Até o máximo de 8,0
	

	Entre 300 e 600 h
	Área de concentração =3,00
	Área correlata =1,50
	Fora da área =0,75
	
	

	Mais de 600 h
	Área de concentração =5,00
	Área correlata =2,50
	Fora da área =1,25
	
	

	Pontuação de cursos de idioma e informática

	Idioma
	Inglês = 1,00
	Outro idioma = 0,5
	Até o máximo de 2,0
	

	Informática
	Office = 1,00
	Outro = 0,25
	
	


6 – Congressos, Simpósios e afins (acrescentar linhas se necessário) 

	Título do evento
	Modalidade de Participação*
	No(s) do(s) Anexo(s)

	
	
	

	
	
	


*Classificar em: A – apresentador/palestrante; P – participante; O – organizador
	Pontuação de participação em congressos, eventos e similares

	Apresentador
	Área de concentração =1,00
	Em área correlata =0,50
	Fora da área =0,25
	máximo de 6,0
	

	Participante
	Área de concentração =0,50
	Em área correlata =0,25
	Fora da área =0,00
	máximo de 2,0
	

	Organizador
	Área de concentração =1,00
	Em área correlata =0,50
	Fora da área =0,25
	máximo de 6,0
	


7 – Bolsas de pesquisa 

	Item
	Atividade
	No(s) do(s) Anexo(s)

	7.1
	Iniciação científica
	

	7.2
	Aperfeiçoamento/Apoio técnico
	

	7.3
	Produtividade em pesquisa
	

	Pontuação de bolsa de pesquisa (por ano)

	Iniciação científica
	Área de concentração = 4,00
	Área correlata = 2,00
	Fora da área = 1,00
	Até o máximo de 16,0
	

	Aperfeiçoamento
	Área de concentração = 6,00
	Área correlata = 3,00
	Fora da área = 1,50
	
	

	Produtividade em pesquisa
	Área de concentração = 8,00
	Área correlata = 4,00
	Fora da área = 2,00
	
	


8 – Monitorias (graduação e pós-graduação) 

	Item
	Atividade
	No(s) do(s) Anexo(s)

	8.1
	Com duração de até 6 meses
	

	8.2
	Com duração entre 6 e 12 meses
	

	8.3
	Com duração superior a 12 meses
	

	Pontuação de monitorias (graduação e pós-graduação)

	Até 6 meses
	Área de concentração = 1,00
	Área correlata = 0,50
	Fora da área = 0,00
	Até o máximo de 5,0
	

	Entre 6 e 12 meses
	Área de concentração = 2,00
	Área correlata = 1,00
	Fora da área = 0,50
	
	

	Superior a 12 meses
	Área de concentração = 3,00
	Área correlata = 1,50
	Fora da área = 0,75
	
	


9 – Orientações (graduação e pós-graduação) 

	Item
	Atividade
	No(s) do(s) Anexo(s)

	9.1
	Graduação
	

	9.2
	Iniciação científica
	

	9.3
	Aperfeiçoamento
	

	9.4
	Especialização
	

	9.5
	Mestrado – Orientador
	

	9.6
	Mestrado – Co-Orientador
	

	Pontuação de orientação (por orientando)

	Graduação
	1,00
	Até o máximo de 20
	

	Iniciação Científica
	2,50
	
	

	Aperfeiçoamento
	2,50
	
	

	Especialização
	2,50
	
	

	Mestrado – Orientador
	8,00
	
	

	Mestrado - Co-orientador
	3,50
	
	


10 – Informações complementares (Justificativa que possa auxiliar no julgamento)

	


11 – Declaração

Declaro que este FCP contém informações completas e exatas, que aceito o sistema e os critérios adotados pela Comissão de Seleção do Curso de Especialização em ___________________, no processo de seleção.

	
	___/___/_____
	

	Local
	Data
	Assinatura


12 – Avaliação pela Comissão de Seleção

	
	
	

	Assinatura do 1º avaliador
	
	Assinatura do 2º avaliador

	
	
	

	
	
	

	Assinatura do 3º avaliador
	
	Assinatura do 4º avaliador


	Pontuação Obtida
	

	Conversão (Média)
	


____________, ____/______/_________
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