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Caro(a) aluno(a),

Prezado(a) Professor(a),

presento-lhe o Guia do Aluno, contendo orientacdes quanto ao
planejamento e ao desenvolvimento de suas atividades no
Instituto de Educacao Continuada - IEC PUC Minas.

Elaborado a partir da necessidade de se estabelecer uma melhor
sistematizagcdo das praticas do IEC, o Guia pretende assegurar maior
qualidade de seu funcionamento, dentro dos padrdes atualmente exigidos por
um mercado cada vez mais complexo.

Esperamos que vocé o leia atentamente, pois, além da apresentacdo
do Instituto e das informagGes gerais, o material destaca os anos de
experiéncia do IEC e serd uma importante ferramenta em seu trabalho
cotidiano.

Professor Sérgio de Morais Hanriot
Diretor de Educacgao Continuada
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IEC PUC MINAS

Educacao continuada, conhecimento sem limite

As mais significativas criagdbes da humanidade tiveram origem no
desejo de ir mais além, de superar um desafio, de inovar. Nossos maiores
feitos demonstram que o conhecimento ndo tem limite.

E falar em conhecimento é falar em educacdo. Através dela, o
sujeito se aprimora, adquire novas habilidades, torna-se melhor. Em seu
compromisso com a educacao continuada, a PUC Minas criou, no ano de
1995, o IEC PUC Minas. Em sua trajetéria na formagdo continuada, o IEC
buscou sempre aprofundar as habilidades gerenciais, técnicas e humanas
do profissional que, inserido no mercado de trabalho, sugere novos
processos, cria novas ferramentas, transforma a sociedade.

O IEC oferece cursos de pds-graduacdao /ato sensu que se
caracterizam pelo equilibrio entre a tradicdo, a experiéncia e a inovagao.
Articulando a teoria e a pratica, os cursos promovem uma reflexao critica
e estratégica. Os participantes tém a oportunidade de ampliar sua rede de
contatos com professores qualificados e com outros profissionais de
destaque em suas areas de atuacdo. O IEC orienta o aprendizado para
uma aplicacdo pratica na vida diaria, capaz de proporcionar exceléncia
profissional, satisfacdo, auto-estima e qualidade de vida. Sua credibilidade
é atestada pelo mercado e por inUmeras parcerias com empresas
brasileiras, multinacionais e diversos érgaos publicos.

Além disso, o IEC tem a experiéncia de quem oferece o maior
numero de especializacdes da regido metropolitana de Belo Horizonte. O
Instituto faz parte da PUC Minas, que, como uma das melhores
universidades do pais, esta na vanguarda do ensino. O Instituto contribui,
anualmente, para cerca de 2.000 alunos expandirem seus horizontes
profissionais, refletirem sobre suas praticas e avancarem em suas
carreiras.
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Missao do IEC

Oferecer ensino de vanguarda, concretizando cursos de pds-graduacdo e
extensdo que representem avango simultaneo nos modos de convivéncia
moral e social e na busca de solugGes gerenciais, tecnoldgicas e cientificas
para a sociedade.

Principios de atuacao do IEC

« A formacdo profissional integral concilia sdlida reflexdo ético-moral
com conhecimento técnico de ponta;

+ A relacdo professor/aluno/instituicdo é caracterizada pela nocdo de
cidadania, que ultrapassa a idéia de “cliente”, envolvendo o direito a
prestacdo de servigos educacionais de qualidade e o cumprimento de
diferentes deveres;

« O aluno é portador de conhecimentos prévios relevantes, que devem
ser resgatados pelos processos de ensino/aprendizagem para sua
formacdo ética e profissional integral;

+ 0O espaco de ensino/aprendizagem deve ser caracterizado pelo dialogo
e pela participagdo dos diferentes atores sociais que compdem a
Universidade: alunos, professores, funcionarios e gestores
educacionais;

« Através da interagdo entre pratica profissional, vivenciada pelos
alunos, e conhecimento de vanguarda, oferecido pelo IEC, cria-se um
ambiente avangado de aprendizagem.
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EDUCACAO CONTINUADA

A expressdo “educacdo continuada” tem-se difundido, tanto na
Academia quanto no mundo dos negdcios, a partir dos dilemas trazidos
pela chamada “reestruturacdo produtiva”. Diante da instabilidade
crescente do mercado de trabalho, da adocdao de novas estratégias
produtivas e da inovacgdo tecnoldgica continua, caracteristicas das ultimas
décadas, novas qualificagcdes passaram a ser requeridas para a
permanéncia e o ingresso no mercado de trabalho. Uma das
peculiaridades de nosso tempo €é a exigéncia constante de
desenvolvimento de novas habilidades para o trabalho, que se
apresentam ndo mais como atributos estaticos e definidos.

Nesse cendrio, a educagdo deixa de ser vista como um processo
estanque, limitado a um periodo determinado da vida das pessoas.
Educacdao formal e educacdo no ambiente de trabalho se aproximam,
tentando romper uma falsa dicotomia entre academicismo e pratica
profissional, que caracterizou 0s processos de ensino e aprendizagem no
passado. Essa nogdo de aprimoramento continuo torna a universidade um
espaco privilegiado de interagdo com o mercado de trabalho, na medida
em que forma profissionais que recorrerdo a ela, em todos os momentos
de sua vida, trazendo para dentro das salas de aula sua vivéncia e
maturidade profissionais.

Apesar de, na maioria das vezes, as estratégias didatico-
pedagdgicas adotadas pelas universidades mesclarem “educagdo
continuada” com “educacdo a distancia”, os dois termos ndo sdo
sinbnimos e podem apresentar-se isoladamente em experiéncias de
aprendizagem especificas. Na verdade, os recursos informacionais que
potencializam a “educacdo a distdncia” podem ser aplicados no contexto
do aperfeicoamento profissional continuo. No entanto, a “educacdo
continuada” recorre ou ndao a eles, mesclando atividades de ensino
presenciais e virtuais.
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ASPECTOS LEGAIS DA POS-GRADUACAO LATO SENSU

Modalidade de curso

« Especializacdo (pods-graduacao Jato sensu): com carga
horaria minima de 360 horas-aula, destina-se principalmente a
qualificar profissionais para uma insercao privilegiada no mercado
de trabalho.

Itens importantes da legislacdo basica

« Os cursos de pos-graduacgdo /ato sensu sao oferecidos aos portadores
de diploma de curso superior;
« A duracdo minima dos cursos é de 360 (trezentas e sessenta) horas-
aula, ndo computados o tempo de estudo individual ou em grupo, sem
assisténcia docente, e o reservado, obrigatoriamente, a elaboragdo
individual da monografia ou trabalho de conclusdo de curso;
e Os certificados serdao emitidos aos alunos que obtiverem
aproveitamento segundo os critérios de avaliacdo previamente
estabelecidos e, pelo menos, 75% de frequéncia (ndo ha abono de
faltas em cursos de pods-graduacao);

Outras modalidades de educacao continuada

« Cursos de atualizagdo: visam atualizar conhecimentos e
técnicas de trabalho e dirige-se a candidatos que atendam aos
requisitos especificos de cada curso.

« Cursos de capacitagao: sdo cursos de curta-duracdao em temas
especificos, ndo necessariamente ligados a area de formacdo do
publico alvo. Podem servir para a qualificacdo profissional ou como
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aprimoramento académico e pessoal e podem ser abertos a
estudantes de graduagao.

« Seminarios: visam levar aos profissionais informacées recentes e
inovacOes relacionadas as suas areas de atuacdo. Sdo de curta
duracdo e tém o publico-alvo definido de acordo com os temas
abordados.

« Mestrado e Doutorado (pés-graduacdo stricto sensu):
atendem a legislacdo especifica do Ministério da Educagdo. O
programa de mestrado exige apresentacdo e defesa de
dissertacdo e tem a duracdao média de 2 (dois) anos. O programa
de doutorado exige apresentacdo e defesa de tese, com duragdo
média de 4 (quatro) anos. Informagdes sobre estes cursos podem
ser obtidas pelo telefone 3319-4211.

Duragao

Modalidade Objetivo Principal Tipo de curso P
media

Qualificagdo para o

.. . Especializagao |1 a 2 anos
exercicio profissional

Lato Sensu

Qualificacdo para a Mestrado 2 a 3 anos

Scrictu sensu carreira docente e
de pesquisa

Doutorado 4 a 6 anos
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COORDENADOR ACADEMICO

O coordenador académico é aquele que propde e coordena cursos de pds-
graduacdo Jato sensu e curta duragdo, visando a atualizagdo e
aprofundamento de conhecimentos profissionais e académicos, baseados
em necessidades do mercado e na modernidade e relevancia dos temas.

E ele quem planeja, organiza, acompanha e avalia a execucdo dos cursos,
zelando pela qualidade do ensino, pelos resultados de aprendizagem e
pela transmissdo de valores e principios do IEC. E também o coordenador
que assegura a integracdo disciplinar e acompanha o desempenho dos
docentes, cuidando da integridade das acgbes técnico-pedagdgicas e
institucionais.

O coordenador académico tem fungdes especificas na criacdo, execucao e
finalizagdo das atividades dos cursos. Ao assumir tais responsabilidades,
ele se torna uma peca estratégica do IEC e, também, seu representante
perante alunos e sociedade.

APOIO ACADEMICO

Os apoios académicos sdo as pessoas responsaveis pelo funcionamento
administrativo dos cursos do IEC. Eles prestam atendimento ao publico
interno (alunos e professores) e ao publico externo (candidatos,
prestadores de servigo etc.), providenciando o andamento de suas
solicitagdes ou encaminhando-as aos setores pertinentes.

Os apoios também prestam, quando solicitado, informagGes sobre o curso,
inclusive aquelas referentes a aprovacdo, reprovagdo e exame especial.

GUIA DO ALUNO
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INFORMACOES GERAIS AOS ALUNOS

Contato

Para que suas solicitacdes sejam atendidas com maior presteza e
qualidade, recomendamos que o aluno mantenha seus dados atualizados
na Secretaria, ndo deixando faltar qualquer item de sua documentagao
pessoal. Considerando-se que a principal via de comunicacao do IEC com
o aluno sera por e-mail, é importante manté-lo atualizado. Caso queira
utilizar outra forma de comunicacdo, o aluno deve informar ao apoio
académico do seu curso.

Ouvidoria

A ouvidoria da PUC Minas foi criada tendo como principais objetivos
estreitar relagdes, ajudar a solucionar problemas, ouvir sugestodes,
esclarecer duvidas e, principalmente, analisa-las de forma personalizada e
imparcial.

Este trabalho estende-se a todos os segmentos que compdem a
comunidade: alunos, professores e funcionarios, bem como a todos os
parceiros que a PUC tem para levar seus projetos em frente.

Esta situada no prédio 48, no campus Coragdo Eucaristico. Contatos: (31)
3319-4428 / 3319-4429 / ouvidoria@pucminas.br.

Identificagcdo estudantil

O aluno do Instituto recebe uma identificagdo estudantil, fornecida pela
Universidade, que lhe da direito a utilizar as bibliotecas de todas as
unidades e o Centro de Atividades Esportivas do campus Coragao
Eucaristico.

GUIA DO ALUNO
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Declaragées e historicos

Todo e qualquer pedido do aluno a administracdo do IEC deve ser feito
mediante requerimento, preenchido em impresso préprio, disponivel na
Secretaria.

Poderdo ser solicitados:

+ declaracdo de matricula;

« dispensa de disciplina (conforme regulamentacgéo);

«  histérico escolar;

« matricula em disciplina isolada;

« trancamento, cancelamento e reabertura de matricula (retorno ao
curso);

+ declaracdo de frequéncia;

« cOpias de planos de ensino ou programas das disciplinas cursadas;

+ emissdo de segunda via de boleto (servico também disponivel pela
Internet, no site www.pucminas.br);

« outros casos ndo previstos, previamente analisados.

O prazo para obtengao de qualquer documentacgdo, exceto a de conclusao
de curso, sera de até 4 (quatro) dias Uteis, a partir da data da solicitagdo.

Pagamentos

Os pagamentos devem ser feitos através de boleto enviado para seu
enderego. Caso ndo receba o boleto até o primeiro dia util do més, o
aluno deve gerar a segunda via na area “Acesso Restrito do Aluno” do site
do IEC (www.iec.pucminas.br) ou procurar a Secretaria do IEC.

Vencimentos

A data de vencimento para pagamento do boleto de cobranga € o 1° dia
de cada més, podendo ser pago, até esta data, em qualquer agéncia
bancaria ou pela web. Até o 5° dia util do més, o pagamento pode ser
feito sem encargos em qualquer agéncia do banco indicado no boleto.

GUIA DO ALUNO
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Nota: o desconto de 5% para os ex-alunos da PUC Minas é valido
somente para pagamento dentro do prazo de vencimento do boleto.

Frequéncia e avaliagao
O aluno devera obter:

e Frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) as
atividades letivas de cada disciplina;

Nota: ndo ha abono de faltas em cursos de pds-graduacao.

« Aproveitamento minimo de 70 (setenta) pontos sobre o total de
100 (cem) pontos de cada disciplina;

« Conceito “Habilitado” nas diversas atividades de auto-instrucao dos
modulos e nas monografias ou trabalhos finais de curso;

« 0 aluno podera consultar notas e frequéncia pela internet, no site
do IEC (www.iec.pucminas.br), na area “Acesso Restrito Aluno”. A
senha de acesso sera enviada para o e-mail informado pelo aluno.
Caso ndo receba a senha, o aluno devera solicita-la através do
Helpdesk, pelo telefone 3249-7310 ou entrar em contato com o
Apoio Académico do seu curso.

CondigOes para exame especial

Terad assegurado o direito a nova oportunidade (exame especial) o aluno
gue se encontrar em uma das seguintes situagdes:

« Frequéncia as atividades letivas da disciplina entre sessenta por
cento (60%) e setenta e quatro por cento (74%) e nota final de
aproveitamento igual ou superior a setenta (70) pontos;

« Nota final de aproveitamento na disciplina entre cinqlienta (50) e
sessenta e nove (69) pontos e frequéncia as atividades letivas
igual ou superior a setenta e cinco por cento (75%).

GUIA DO ALUNO
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Regime Especial de Estudos

- Tutoria

Quanto ndo houver previsao de novas ofertas do curso ou a(s)
disciplina(s) ndo constar em outros programas, os alunos reprovados
poderdo requeres tutoria. O mesmo procedimento podera ser solicitado
caso o aluno ndo entregue a monografia dentro do prazo estipulado pelo
IEC (3 meses a partir do encerramento do periodo letivo).

A Tutoria sera delegada, preferencialmente, ao professor da disciplina que
lecionou na época em que foi ofertada. Compete ao tutor preencher o
plano de trabalho, cujo formato sera encaminhado pelo Apoio Académico,
orientar, acompanhar e avaliar o aluno, seguindo a programacao definida
no plano de ensino. O aluno deverd assumir o Onus financeiro
correspondente a solicitacdo da Tutoria.

- Assisténcia Domiciliar

O aluno que, por motivo de doenca, ndo puder comparecer as aulas ou
trabalhos escolares, podera ser merecedor de regime especial de estudos.
Para tanto, o aluno ou seu representante, devera apresentar atestado
médico a secretaria académica da unidade correspondente informando o
periodo de afastamento igual ou superior a 15 dias, em até no maximo 03
(trés) dias apdés o inicio do impedimento. Esse documento sera
encaminhado ao Servigo Médico da Universidade, para que seja avaliado.

O regime especial de estudos devera se orientar por um plano de estudos
a ser elaborado pelo(s) professor(es) da(s) disciplina(s) ministrada(s) no
periodo do afastamento do aluno.

A Lei n. 6.202, de 16/04/1975, estende os beneficios do regime especial

de estudos a estudante em estado de gestacdo, a partir do 80 més de
gravidez, durante trés meses.

Dispensa de disciplinas cursadas em outras pés-graduacoes

O Coordenador Académico e a Coordenacdo Técnico-Pedagdgica do IEC
poderdo apreciar o aproveitamento de disciplinas ministradas em outros

GUIA DO ALUNO
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cursos de pos-graduacdo da PUC Minas ou de outras instituicdes, até o
maximo de 1/3 dos créditos ou da carga horaria do curso. A solicitagdo de
dispensa de disciplinas devera ser efetuada pelo aluno na Secretaria do
IEC no ato da matricula ou até 30 dias antes do inicio da disciplina.

Trancamento ou cancelamento de matricula

O aluno que desistir de continuar o curso ou quiser trancar a matricula
para posterior retorno, devera comunicar o fato, por escrito, a Secretaria
do IEC e efetuar o pagamento do custo proporcional ao nimero de horas-
aula cursadas até o momento da formalizacdo do pedido.

N3o é permitido o trancamento ou cancelamento de disciplinas ao longo
do curso.

Trabalhos académicos

Os trabalhos académicos produzidos ao longo dos cursos devem ser de
autoria dos proprios alunos. Dessa forma, obras literarias, Internet e
outras ferramentas devem ser utilizadas como instrumentos de consulta,
sem nunca constituirem a substancias dos trabalhos exigidos ao longo dos
Cursos.

Formato padrao de trabalhos

Os trabalhos devem ser entregues conforme padrdo estabelecido pelo
professor da disciplina. No entanto, os trabalhos digitados devem ser
impressos pelo aluno. A Secretaria ndo aceitara pen drive, CD ou correio
eletronico.

O formato de texto dos trabalhos de conclusdo de curso deve acompanhar
o Padrao PUC Minas de Normalizacdo, que segue as normas da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT para apresentacdo de trabalhos

GUIA DO ALUNO
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cientificos, teses, dissertacbes e monografias. O padrdo para a
normalizagao estd disponivel no site da PUC Minas:
www.pucminas.br/biblioteca.

Prazos para entrega de trabalhos

Os trabalhos das disciplinas deverdo ser entregues aos professores até a
data fixada por eles. Apds a data limite, o aluno devera entrar em contato
com o professor/coordenador para verificar a possibilidade de novo prazo.

O prazo para a entrega da monografia é de até trés meses apds o
encerramento das aulas. Finalizado este prazo, o aluno deve requerer na
Secretaria nova orientacdo (tutoria), assumindo o Onus financeiro
correspondente.

Trabalhos que envolvem seres humanos

Os trabalhos de conclusdo de curso que realizarem pesquisa envolvendo
seres humanos devem ser submetidos ao Comité de Etica em Pesquisa
(CEP) da PUC Minas para apreciagdao e aprovagao. Para elaboracdo do
protocolo de pesquisa que sera encaminhado ao CEP PUC Minas, € preciso
consultar a pagina do CEP no Portal da PUC Minas
(www.pucminas.br/pesquisa). Na Folha de Rosto do projeto, deverdo
assinar o responsavel pela pesquisa (autor da monografia), o responsavel
pela Instituicdo onde serd realizada a pesquisa e o Diretor do IEC.
Solicitamos que o protocolo de pesquisa encaminhado para assinatura do
Diretor do IEC seja antes avaliado e aprovado pelo orientador da pesquisa
e/ou coordenador do curso.

Certificado

Apds o recebimento das atas de notas e frequéncia das disciplinas e da
ata de monografias, o IEC iniciard o processo de fechamento do curso.
Essa etapa ocorre da seguinte forma:

GUIA DO ALUNO
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- depois do término do periodo letivo, o aluno tem trés meses para
elaboracdo e entrega da monografia e a coordenacao, dois meses para
correcdo e entrega das atas de notas e atas de monografias na Secretaria
do IEC. Somente ap6s o cumprimento dessas datas € que o curso segue
para certificacdo, levando mais 60 dias Uteis para emissdo e entrega dos
certificados.

Para que a emissdo do certificado transcorra normalmente dentro dos
prazos previstos pelo IEC, o aluno devera estar com a documentagdo em
dia junto a Universidade. Caso o mesmo tenha alguma pendéncia, o prazo
de 60 dias Uteis serd contado a partir do momento da regularizagdo da
situagdo.

Para a retirada do certificado na Universidade, o aluno devera apresentar

o documento de identidade. Se for uma pessoa autorizada por ele, a
mesma devera apresentar procuragdo, autenticada em cartdrio.

INFRA-ESTRUTURA

Area para fumantes

Devido ao ar condicionado, as janelas da PUC Minas na Praca da Liberdade
ficam sempre fechadas, impossibilitando a circulagcdo de ar. Portanto,
pede-se para ndo fumar nos corredores do prédio, sugerindo a area
externa do edificio, no 2° andar.

Auditorio

O auditério do IEC PUC Minas na Praca da Liberdade dispde de 88 lugares.
O equipamento de som é composto por uma mesa com oito saidas,
amplificador, CD, toca-fitas (duplo) e trés microfones, sendo dois sem fio.
A reserva deve ser realizada com 15 dias de antecedéncia na secretaria.

GUIA DO ALUNO
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Laboratérios de informatica

O IEC PUC Minas na Praca da Liberdade possui laboratérios de informatica
que sdo utilizados exclusivamente para aulas. Caso o aluno necessite
utiliza-los para estudo, devera fazer uma reserva antecipada junto a
Secretaria.

Biblioteca

Os alunos poderao utilizar todas bibliotecas da PUC Minas:

+ Biblioteca central da PUC Minas - campus Coragdo Eucaristico
estd localizada no prédio 26 e possui em seu acervo, para
consultas e empréstimos, periddicos e mais de 200 mil livros
disponiveis aos professores (empréstimo apenas para docentes
com vinculo com a PUC Minas) e alunos do IEC. Também esta
conectada com outras instituicdes de ensino e 6rgdos publicos.
Além disso, a biblioteca oferece outros servicos aos alunos, como
a aula de normatizagoes.

« Bibliotecas dos demais campi ou unidades.

« Biblioteca do IEC PUC Minas na Praga da Liberdade (localizada no
1° andar).

- Biblioteca digital de produgdes cientificas, teses e dissertagGes
(disponivel no site www.pucminas.br/biblioteca).

« Biblioteca virtual de bases de dados (também no site).

CAE - Centro de Atividades Esportivas

Localizado no campus Coracao Eucaristico, o CAE é destinado a pratica de
atividades esportivas. Possui campo de futebol, quadras poliesportivas,
quadras de ténis, piscina e pista de atletismo. E franqueado aos alunos do
IEC, durante o periodo do curso, de segunda a sexta-feira, das 6h30 as
22h30, sabado, das 9h as 17h, e domingo, das 9h as 15h, mediante a
apresentacdo da identificagdo de estudante.
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Obs: O funcionamento do Centro Esportivo estd condicionado ao
funcionamento da Universidade, portanto ha situacbes em que seu
fechamento sera necessario.

INFORMACOES UTEIS

e Site: www.iec.pucminas.br

e E-mail: iec@pucminas.br

e Endereco: Avenida Brasil, 2023 - 79 andar - Praga da Liberdade
Belo Horizonte — 30140-002

e Telefone: (31) 3269-3259

e Fax: (31) 3269-3231

252009
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