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MANUAL DA POS-GRADUAGAO - 2.010

Prezado Pos-Graduando

Colocamos a sua disposicdo o Manual da Pés-Graduacdo com um
conjunto de informacdes que necessariamente devem ser observadas por

VOCé.

Quaisquer duvidas a respeito do seu conteudo poderao ser esclarecidas
pelos funcionarios encarregados do atendimento aos alunos.

Para os novos, forca e perseveranca. Boas Aulas!

Sao Paulo, Janeiro 2.010.

A Diregédo Académica
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A Diretoria € composta pelos elementos abaixo e séo de sua competéncia a definicdo da
politica educacional da Instituicdo e a gestdo de todas as atividades: académicas,

administrativas e patrimoniais, respeitadas a hierarquia e as atribui¢des previstas no Regimento
Geral da FASP.

1. Diretoria

a) Diretor Geral
Sr. Nilton Trama

b) Coordenador de Pds-Graduagao
Sr. Edison Audi Kalaf
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2.Secretaria da Pos-Graduacao

E o 6rgdo de controle, verificagdo e registro das atividades académicas realizadas pelos
alunos. Dentre outras atribuicdes é responsavel pela expedicdo de atestados e historicos
escolares, efetua as matriculas, recebe pedidos de aproveitamento de créditos, além de
administrar as notas e faltas atribuidas pelos professores nas avaliagdes de aproveitamento e
freqUéncia as aulas.

Toda solicitagcdo de interesse do aluno deve, necessariamente, ser formalizada através
de requerimento proprio no setor, e demais consultas poderao ser feitas via Secretaria Virtual.

Para garantir a privacidade e o sigilo da vida escolar a que o aluno tem direito, a
Secretaria de Pos-Graduagéo é proibida por norma interna de fornecer informagdes sobre a
vida académica através de telefone.

Esteja em dia com a Secretaria. Isso garante a exatidéo de informacdes e servigos.

Horéario de atendimento:  de 22 e 4%-feira, das 09h as 17h.
de 3% e 5*-feira, das 14h as 21h.

posgraduacao@fasp.br
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Objetivando proporcionar maior elasticidade e rapidez na obtencdo de informagdes e
ampliar as possibilidades de integracdo comunitaria, a FASP disponibiliza aos seus alunos
alguns recursos informatizados que eliminam procedimentos meramente burocraticos tornando
mais oportunos e confortaveis os diversos tipos de relacionamentos da comunidade.

3. Secretaria Virtual

Através dela o aluno podera confirmar suas notas e faltas, situacdo financeira, enfim
tudo aquilo que uma secretaria oferece, com a vantagem de obter a informacdo desejada
através de um procedimento muito mais rapido, no momento e no local que mais Ihe seja
conveniente, pois a Secretaria Virtual pode ser acessada através de qualquer computador que
esteja interligado a Internet.

Seu funcionamento esta estruturado basicamente em dois campos de acesso:

1°)  Campos com senha — Fornecem informagfes confidenciais, como, por
exemplo, notas, faltas, situagéo financeira. Estes campos s6 estdo disponiveis para alunos
regularmente matriculados mediante uma senha previamente cadastrada.

2°) Campos de acesso geral — Fornecem informagdes de dominio publico, como
por exemplo, eventos, oferecimento de cursos, e instrugdes de navegacao.

3% Solicitagdes de documentos, devem ser feitas através do e-mail:
posgraduacao@fasp.br
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INFORMACOES GERAIS

1. Da Caracterizacao

Os cursos de Especializacdo, nivel de Pds-Graduagdo Lato Sensu, das Faculdades
Associadas de S&o Paulo, regulamentam-se pela Resolugédo 01/2005.

Os cursos de Especializacdo, nivel de Pés-Graduacdo Lato Sensu, destinados a
graduados em cursos superiores, tém por finalidade preparar especialistas em setores
especificos das atividades académicas e profissionais.

Quando for oferecido, 0 MBA - Master in Business Administration, incluir-se-4 na
categoria de curso de Especializacdo e deve ser programado e organizado em conformidade
com a legislagao em vigor.

Compete a Diretoria Académica superintender, coordenar, fomentar e fiscalizar as

atividades de Pds-Graduagdo Lato Sensu, previamente aprovadas pelos respectivos
Colegiados.

2. Do Processo de Selecao

A inscricdo de candidatos aos Cursos de Especializacao deve atender ao calendario e
as condigdes especificas estabelecidas em documento divulgado pela Coordenagdo de Pos-
Graduacao.

O processo de selecao é especifico para cada curso e pode contar com um ou mais dos
elementos abaixo especificados:

| — analise curricular;

|l — entrevista;

Il — avaliagéo escrita;

IV — outros.

O numero de vagas é fixado de acordo com o projeto do Curso aprovado pelo Conselho
Superior de Administragao.

O candidato devera preencher Ficha de Inscricdo fornecida pela Secretaria de Pos-
Graduacgao, ou disponibilizada via Internet:
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3. Da Matricula

A matricula é o ato formal realizado pelo aluno ou pelo seu responsavel e estabelece o
vinculo contratual entre ele e a Instituicdo. E realizada na Secretaria de Pés-Graduagéo dentro
do prazo estabelecido no Calendario Escolar e esta condicionada a apresentacdo de toda a
documentagéo exigida por forga de Lei.

A matricula, nos cursos com funcionamento autorizado pelo Conselho Superior de
Administracdo, sera efetuada pelos candidatos aprovados no processo seletivo, mediante
assinatura de contrato de matricula na Secretaria de Pds-Graduagao.

O aluno podera inscrever-se para cursar disciplina optativa em outro curso de
especializagao, desde que assuma as obriga¢des financeiras correspondentes e sem prejuizo
das disciplinas obrigatorias de seu curso de origem.

A formagao das turmas e o funcionamento dos cursos dependerd, ainda, do numero
minimo necessario de matriculados, de conformidade com o estabelecido no Projeto do Curso.
Documentos necessarios para a matricula:

I-Diploma registrado do Curso Superior ( original € uma copia);

|- Histérico Escolar do Curso Superior (original e uma fotocépia);
l1l- Curriculum Vitae atualizado;

|V- Carteira de Identidade (original e uma fotocépia);

V- Cadastro das Pessoas Fisicas — CPF (original e uma fotocopia);
VI- 2 fotos 3 x 4 (recentes).

3.1 Trancamento

E o ato pelo qual o aluno formaliza o seu afastamento temporario das atividades
académicas sem perder o vinculo com a Instituigdo. Deve ser feito através de requerimento e o
tempo de afastamento sera computado para o tempo de integralizagdo curricular.

O aluno pode requerer o trancamento de sua matricula no curso, modulo ou disciplina
devendo estar regularizada a sua situagao financeira com a Instituicao.

O trancamento do curso tem validade até o final do semestre em que foi requerido, sob
pena de perda do vinculo com a Faculdade, sendo interrompido os pagamentos das
mensalidades a vencer.

O trancamento por médulo ou disciplina tem validade para o periodo em que esta sendo
ministrado, neste caso, o trancamento ndo interrompe o pagamento das mensalidades.

Em qualquer um dos casos dispostos nos paragrafos anteriores o trancamento é
concedido somente por duas vezes consecutivas.
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3.2 Cancelamento

O cancelamento de matricula segue o disposto no Regimento Geral da FASP, e implica
na desisténcia do vinculo com a faculdade e conseqlentemente na desisténcia de continuidade
do curso, n&o isentando o aluno do pagamento das mensalidades ja vencidas.

Observagao Importante:

1%) A FASP podera proceder unilateralmente ao cancelamento da matricula
quando ficar caracterizado o abandono das atividades académicas por parte do aluno, ou entdo
como sangao disciplinar quando assim for recomendado por parecer de comisséo interna
encarregada por inquérito administrativo para apuracao de transgressédo aos regulamentos.

2%) Caso o pedido de cancelamento seja apresentado ap6s o inicio das atividades
do periodo letivo, sera exigido o pagamento da mensalidade devida até a data da solicitagéo.

3.3 Retorno ao curso

O retorno ao curso do aluno com a matricula em trancamento ou cancelada estara
condicionado a oferta do mesmo e existéncia de vaga, caso o0 curso ndo seja mais oferecido o
aluno tera direito ao histérico discriminando as disciplinas que cursou.

O Trancamento da Matricula tem validade de 180 (cento e oitenta) dias, o aluno devera
submeter-se as adaptagdes do curriculo, se houverem quando da reabertura da matricula.

4. Frequéncia
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4.1 Obrigatoriedade

Os cursos oferecidos pela FASP obedece a Resolugdo CNE/CSE 001/2001 funcionando
em regime presencial obrigando, por for¢a de regulamentagédo do Ministério da Educacao, que
os alunos a eles matriculados comparegam, no minimo, a 75% das aulas e atividades
programadas para cada disciplina ou médulo pelo Calendario Escolar. A ndo observancia deste
preceito coloca o aluno na condi¢do de reprovado naquela, ou naquelas disciplinas em que o
minimo de freqiéncia ndo foi atingido, independentemente do resultado obtido nas
avaliagoes de aproveitamento escolar.

O aluno reprovado por faltas podera matricular-se novamente, por uma Unica vez, na
mesma disciplina ou em outra indicada pelo Coordenador, na hipbtese da mesma nao ser
oferecida, cabendo ao aluno assumir as obrigagdes financeiras decorrentes da mesma.

Obs. Cada dia de aula é equivalente a 4 hs/aulas ministradas.

4.2 Compensacao de Auséncia as Aulas

Conforme descrito no item anterior a freqliéncia as aulas é obrigatéria, ndo sendo
permitido a Instituicdo, em qualquer instancia, como regra geral, 0 abono de faltas. Entretanto, é
assegurado aos alunos portadores de doenga ou impedidos por alguma limitacao fisica e as
alunas gestantes direito a Compensacdo de Auséncia as Aulas, em conformidade com a
legislacao.

Os requerimentos relativos a Compensagéo de Auséncias as Aulas devem ser instruidos
com atestado médico no prazo de 02 (dois) dias a partir da data da auséncia.

Nao havera abono de faltas, cabendo ao docente, a seu critério, determinar tema de
trabalho para compensagéo de auséncias.

Cabe esclarecer, entretanto, que o aluno que estiver enquadrado nos itens acima
descritos s esta liberado da freqiiéncia as aulas, mas devera cumprir com as determinacoes
do docente orientador como, por exemplo, a resolugdo de exercicios, resenha de leituras e
outros tipos de trabalhos escolares condizentes ao periodo de afastamento. Os trabalhos que
forem julgados insatisfatorios pelos docentes poderéo ser refeitos uma unica vez.

4.3 Reposicao de Aulas

O Coordenador de Curso devera divulgar no calendario escolar as datas especificas
para reposicdes de aulas que eventualmente nao ocorrerem, as quais, a fim de ndo prejudicar o
calendario escolar ocorrerdo em datas diferentes dos dias regulares.

Observagao Importante:

As reposicOes de aula s6 ocorrerdo em caso de faltas dos docentes, ficando vedada a
solicitacdo de reposicdo em razéo de falta do aluno, observando-se nestes casos o item 4.2.
deste Manual.
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5. Avaliacao do Rendimento Escolar

A avaliagdo do rendimento escolar nos Cursos de Especializagdo é realizada por
disciplina ou mddulo, cujos resultados serdo expressos em grau numérico de zero a dez,
abrangendo os aspectos de aproveitamento e freqliéncia.

Na utilizagdo de grau numérico admite-se, como fragado decimal, 0,1 ponto, vedado o
arredondamento.

Os critérios de avaliagdo de cada disciplina ou médulo sdo determinados pelo docente e
devem constar do programa da mesma a ser divulgado na primeira de aula da respectiva
disciplina.

Os trabalhos e/ou exercicios propostos para uma determinada disciplina ou mdédulo
deverdo ser protocolados na Secretaria de Pds-Graduagdo no prazo maximo de 01 (uma)
semana apos o encerramento da mesma, ou ainda em conformidade com o cronograma de
aula estabelecido pelo professor.

Cabe a Secretaria de P6s-Graduacgéo a divulgagéo das notas referente as avaliagdes.

O aluno tem o direito de requerer no prazo maximo de 07 (sete) dias, a reviséo da nota e
da freqUéncia divulgada, cabendo ao Docente efetuar a revisdo de nota e a Secretaria de Pos-
Graduagao fazer a revisdo de frequéncia, j& que nestes casos o setor verificard se ha
divergéncias entre a quantidade de atas assinadas em relagédo a quantidade langada pelo
Docente. Na auséncia do docente, cabera a Comisséo de Curso deliberar sobre o caso.

Seréa considerado aprovado em cada disciplina, modulo e na Monografia ou Trabalho de
Conclusao de Curso o aluno que obtiver nota igual ou superior a 7,0 (sete) e obtiver frequéncia
minima de 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria prevista em cada disciplina.

O aluno reprovado por nota e/ou frequéncia insuficientes tera que refazer a respectiva
disciplina em sua integridade, sendo avaliado novamente nos mesmos conceitos de nota
minima (7,0) e frequéncia minima obrigatéria (75%), devendo aguardar o oferecimento da
mesma em relagdo ao oferecimento de novas turmas, cabendo ao aluno assumir as obrigagdes
financeiras decorrentes das mesmas.
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5.1. Monografia ou Trabalho de Conclusao de Curso

As diretrizes para realizagdo da Monografia ou Trabalho de Conclusdo de Curso estao
constantes em manual especifico.

A Monografia ou Trabalho de Conclusao de Curso devera ser protocolado na Secretaria
de Pés-Graduacao, nos termos do caput anterior em até no maximo 06 (seis) meses apos a
conclusao e aprovagao nas demais disciplinas, desde que nao existam disciplinas pendentes.

Sera concedido uma unica prorrogacdo de mais 06 (seis) meses para a entrega da
Monografia ou Trabalho de Conclusdo de Curso, se o aluno assim julgar necessario, devendo
manifestar-se via requerimento com um més de antecedéncia antes de vencido o primeiro
prazo de entrega.

A ndo entrega no prazo acima exposto ou reprovacdo na Monografia ou Trabalho de
Conclusdo de Curso implicara em ndo emissdo do certificado de concluséao, ficando o aluno
ciente que ficard submetido a novo ingresso, a eventual aproveitamento de créditos e
adequacao curricular, atentando-se também ao prazo de integralizagao do curso.

10
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6. Da Conclusao do Curso

Concluira o curso o aluno que cumprir as seguintes exigéncias:

|. aprovagdo com média geral igual ou superior a 7,0 (sete) em todas as disciplinas,
maddulos e Monografia ou Trabalho de Concluséo de Curso;

II. obtiver freqténcia minima de 75% em todas as disciplinas ou médulos;

7. Do Certificado de Conclusdo do Curso

Os cursos de Especializagdo conferem certificado de concluséo, aos alunos
considerados aprovados, desde que atendidos os requisitos previstos no Regulamento da Pos-
Graduagao, no Regimento Geral das Faculdades Associadas de Sao Paulo e nos textos
normativos em vigor.

O aluno ap6s concluir o curso nos termos do item 6, tera a expedicdo do seu Certificado.

Apos a conclusao do curso a o aluno devera solicitar o certificado que sera proviénciado
em até 30 dias de sua solicitagao.

A 12 via do certificado sera oferecida pela instituicdo, caso o aluno necessite de 2° via
sera cobrado uma taxa de servico.

Para retirada do Certificado, é indispensavel que o aluno entregue na Secretaria de Pds-

Graduagao, uma copia autenticada de seu Diploma de Graduacgdo, nos moldes da Resolugéo
CES n° 1, de 03 de abril de 2001, do Ministério da Educagéo e do Desporto.

11
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8. Da Comissao de Curso

A Comissédo do Curso de Especializacdo (CCE/FASP) é o 6rgdo da Administracdo
Académica, responsavel pelas deliberagdes de algada superior a Coordenadoria de Pos-
Graduacao.

A CCE/FASP é composta, pelo Diretor Académico, pelo Coordenador da Pds-
Graduacao, além de, no minimo, dois docentes do curso.

Séo competéncias das CCE/FASP:

|.decidir sobre representagdes a ela encaminhadas;

|l. aprovar membros de Bancas Examinadoras;

l1I. expedir comunicados na esfera de sua competéncia;
V. exercer outras competéncias que Ihe sejam conferidas;
V. constituir comissdes especiais ou equipes de estudos.

9. Aproveitamento de Estudos

O aluno que tenha concluido outro curso de pds-graduacao (lato sensu e stricto sensu),
podera requerer a dispensa da obrigatoriedade de cursar determinada disciplina novamente,
desde que exista compatibilidade de carga horaria e de conteido programatico. Os
interessados deverdo encaminhar requerimento solicitando a analise da viabilidade da
dispensa.

10. Duracao e Prazo de Integralizacao do Curso

Os Cursos de Especializagdo tém duragdo minima de 360 (trezentos e sessenta) horas-
aula, podendo ser ministrados em uma ou mais etapas respeitado um prazo minimo de 6 (seis)
meses e maximo de 24 (vinte e quatro) meses.

O prazo maximo de integralizagdo do curso ndo excedera a 36 (trinta e seis) meses
contados do inicio das atividades.

12
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11. Sanc¢oes Disciplinares

Os membros do corpo discente que transgredirem os preceitos de boa conduta seréo
submetidos a processo administrativo, assegurado o direito de defesa, mas estardo sujeitos a
sancgdes disciplinares aplicadas de acordo com a gravidade da violagdo, conforme a seguinte
escala:
a) adverténcia;
b) repreenséo;

C) suspensao até um més;

d) suspensao por mais de um més;
e) transferéncia compulséria.

Sé&o infragdes disciplinares:

| - desrespeito a Membros da Diretoria ou qualquer Membro do Corpo Docente;

|l - desobediéncia as normas estabelecidas pela Diretoria ou por qualquer Membro do
Corpo Docente;

Il - ofensa ou agresséo a aluno da FASP;

|V - perturbacao da ordem no recinto da FASP;

V - danificagdo do patriménio das Faculdades, caso em que, além da pena disciplinar,
havera obriga¢ao de indenizagao por danos;

VI - injuria ou agressao a funcionarios administrativos;

VII - improbidade na execucao de atos ou trabalhos escolares;

VIII - pratica de atos desonestos, incompativeis com a dignidade da instituicao;

IX - pratica de atos desonestos, tipificados ou ndo, no uso da internet, correio eletrénico
e dos laboratérios de multimidia;

X — Tentativa de fraudar o sistema de controle de ingresso (catracas);

Xl - Deixar de entregar documentacao regular na Secretaria da Escola.

13
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12. Pagamento das mensalidades

De posse do boleto de pagamento, o aluno poderéa fazé-lo em qualquer agéncia bancaria
até a data do vencimento.

Na falta ou atraso do pagamento da mensalidade, esta ficara sujeita @ multa de 2%,
acrescida atualizacdo monetaria na base de 0.1% ao dia. Quando o atraso for superior a 30
dias, o0 aluno passa a ser considerado inadimplente, ficando sujeito a cobranga judicial.

IMPORTANTE:

1%) A Tesouraria esta autorizada a receber pagamentos somente ap6s o dia do
vencimento.

2%) Até o vencimento a mensalidade deve ser paga nas agéncias bancarias
conforme instrucdes do boleto bancario.

3?) Horario de atendimento da Tesouraria:
de 22 a 6%-feira: das 8:30 as 17:30 min; tesouraria@fasp.br

13.Coffee Break

A FASP oferecera aos alunos da Pés-Graduagdo nos intervalos das aulas um coffee-
break. Nestes intervalos os alunos terdo momentos de descontragdo e a oportunidade de
reforgar o seu networking profissional junto a seus colegas pés-graduandos e professores. Este

coffee-break é oferecido como cortesia da Instituicdo aos seus alunos de Pés-Graduacgao.
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