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Prezado(a) Professor(a),

presento-lhe o Guia do Professor, contendo orientagdes quanto
ao planejamento e ao desenvolvimento de suas atividades no
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 informagbGes gerais, o material destaca os anos de
experiéncia do IEC e serd uma importante ferramenta em seu trabalho
cotidiano.

Professor Alexandre Rezende Guimaraes
Diretor de Educacgao Continuada

GUIA DO PROFESSOR 2



INDICE

TEC PUC MiN@S ttutuenetieininaniissasasasssstanassssssasaeresssnsssssnsasnsneanannnsnns 4
[N EEY To T e Lo T 1 = PP 5
Principios de atuagd@o do IEC ......ccuiviriiniiniiiiiiiine e 5

EdUCacao continUada....o.vvveiiiiiiiiii i 6

Aspectos legais da pds-graduacdo /ato SENSU.......c.cveveiiiiiiiiiiiiininienenns 7
[\ oTa k=] 1o F=To =TSl a [T ol ] o= o P 7
Itens importantes da legislagdo basiCa .........cvevvvviiiiiiiniieiiinieenn, 7
Outras modalidades de educagdo continuada ........coevvvvviiiiiiiennnnnns 7

(@foTo] go 1o F-Te [o] g2 Yor-Ta [] 4 s [ole NP 9

[ 0] (=TT o] PP 10
N[0 g a 1= R o] = 7L 1T 10

Y= o =1 11
Diretoria de Educacao Continuada........ccoivviiiiiiiiiiiiiii i een 11
Coordenagdo Técnico-PedagidgiCa ......vvveriininiiiiiiiieeinineeneeeneens 11
Secretaria ACAdEMICA .. .uuiuiirii i 14
Yo o] Lo T Yo=Y [T 2 21 oo R 14
Assessoria de COMUNICAGEOD «.vuuvvreuinen et ieeenetreee e e ee e aeeaannes 14

Padrao de entrega do material.....cocvviviiiiiiiiiiii 16
Material dO ProfeSSOr . ..vviei i e 16
Material do @lunO ..o 17

INfOrmagtes releVantes .......ouieiiiiii i 18
FrequENCia € @valiaGa0 «..uuvveiuieieiiiiiieein e e et e e e aees 18
CondicOes para exame €SPECial ....vuvvivriiiiiiiiiiiiiirie i, 18
Regime Especial de EStudOS.......coiviiiiiiiiiii e 19
Trabalhos aCadEmMIiCOS ... .vviiieitiiiiiiii e 19
Trabalhos que envolvem seres humanos .........cvviiiiiiiiiiiiie s 20
Dispensa de disciplinas cursadas em outras pos-graduagoes........... 20
Trancamento ou cancelamento de matricula.........ccovveiiiiiinennnnne. 20
CertifiCadO. ettt 21

INfraestrutura.......oooiiiiii s 22
Area para fUMANtES . ... 22
AUAIEOIIO ¢t ettt e 22
Laboratdrios de informatiCa .......covviiiiiiiiiiii e 22
EqQUipamentos diSPONIVEIS .....vvieviiiiei e eees 23
[211] [To) (=T o= [F PP 23
Complexo ESPOrtiVO ...t 23

Y ) g g F=T oo 1= L €L =] = 25



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-graduacao /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 reflexdo 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 érgdos 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, estd na vanguarda do ensino. O IEC contribui,
anualmente, para cerca de 5.000 alunos expandirem seus horizontes
profissionais, refletirem sobre suas praticas e avancarem em suas
carreiras.



Missao do IEC

Oferecer ensino de vanguarda, concretizando cursos de pds-graduacdo e
curta duragdo que representem avango simultaneo nos modos de
convivéncia moral e social e na busca de solucGes 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;

+ Por meio da interacdo 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 (trezentos e sessenta) horas-aula, destina-
se principalmente a qualificar profissionais para uma insergao
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;

« 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 pos-graduacao);

Outras modalidades de educacao continuada

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

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

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

« Mestrado e Doutorado (pés-graduacao Stricto sensu):
atendem a legislagdo especifica do Ministério da Educagdo. O
programa de mestrado exige apresentagdo e defesa de
dissertacdo e tem a duracdo média de 2 (dois) anos. O programa
de doutorado exige apresentacao e defesa de tese, com duragao
média de 04 (quatro) anos. InformacGes sobre estes cursos
podem ser obtidas pelo telefone (31) 3319-4211.

Duragéo

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

Scricto 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.
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PROFESSOR

O professor dos cursos do IEC é aquele que assegura um ensino eficiente
para a formacdo de alunos competentes, empreendedores e dotados de
espirito critico. Também contribui para o crescente aperfeicoamento da
relacdo ensino/aprendizagem, consoante a missdao e principios do IEC.

As atividades e tarefas programadas pelo professor sao compativeis com o
perfil e as necessidades dos alunos. Ele esta inteirado sobre todo o projeto
do curso e das ementas das disciplinas, buscando um conhecimento
integral do programa e uma correta insercdao da disciplina sob sua
responsabilidade.

Estar atualizado e atento ao crescente aperfeicoamento do desempenho
docente e ao uso de modernas técnicas didaticas que favorecem o
processo de aprendizagem é outra caracteristica dos professores aqui
lecionam.

Normas e prazos

« O coordenador académico do curso solicitara, através de formulario
proprio, encaminhado ao endereco eletrénico
contratosec@pucminas.br, dentro do prazo estabelecido pela Diretoria
de Educacdo Continuada, a contratacdo de professor externo para
ministrar aulas em curso /ato sensu da PUC Minas;

« O professor externo somente podera iniciar suas atividades apds a
assinatura do Contrato de Trabalho;

« O pagamento da hora-aula ministrada estda associado ao
processamento, pela Secretaria Académica, da lista de frequéncia.
Portanto, o professor devera depositar, diariamente, as listas nos
canais adequados ao final das aulas;

« Comunicar ao Coordenador Académico, com antecedéncia, a
necessidade de reprogramacdo de aulas e verificar com o Apoio
Académico a disponibilidade de salas e equipamentos, ciente de que a
mudanca de programacao deve ter a concordancia de todos os alunos;

+ Entregar as atas de notas, juntamente com as provas e/ou trabalhos
corrigidos, em até, no maximo, 30 (trinta) dias apds o encerramento
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da disciplina ou até 15 (quinze) dias apds a data-limite para entrega
do trabalho final da disciplina;

A partir da informacgdo da existéncia de alunos que se enquadram em
casos de Exame Especial, o professor devera providenciar o
trabalho/prova a ser aplicado. E ainda de responsabilidade do
professor providenciar a entrega das notas na ata especifica para
Exame Especial (disponivel com o Apoio Académico) em até 15
(quinze) dias apds a sua aplicagdo;

Entregar o material didatico para reprodugdo com antecedéncia
minima de 07 (sete) dias Uteis, conforme padrdo de entrega;

Informar ao Apoio Académico, com antecedéncia de 07 (sete) dias, os
recursos audiovisuais a serem utilizados em sala de aula;

Informar ao Coordenador Académico e, posteriormente, ao Apoio
Académico, a extensdo do prazo dado aos alunos para entrega dos
trabalhos finais. O prazo utilizado ndo deve ser superior a 15 dias
apos o término da disciplina e qualquer alteracdo deve ser negociada
com o Coordenador Académico e informada ao Apoio Académico.
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SETORES

Para dar suporte as suas atividades, o IEC dispde de setores e areas de
suporte académico e de infra-estrutura operacional.

Diretoria de Educacao Continuada

A Diretoria, exercida por um(a) professor(a) da PUC de reconhecida
competéncia académica e responsabilidade profissional, responde pela
gestdo das atividades académicas e administrativas e pela definicdo de
diretrizes e metas de planejamento dos cursos de pods-graduacdo /ato
sensu da Universidade, entre eles os programas do IEC.

Coordenacgdo Técnico-pedagdgica

Esta coordenagdo visa garantir o eixo pedagoégico dos projetos, sua
adequacao aos valores, missao, padrdes e normas do IEC, zelando pela
qualidade do ensino, pela sua avaliagdo permanente e pela imagem
institucional.

Atribuicodes

« Auxiliar os Coordenadores Académicos na formatacdo de projetos,
consoante as diretrizes basicas, procurando avaliar a consisténcia
entre justificativas, objetivos e conteldo proposto;

e Solicitar assessoramento e/ou parecer técnico para projetos que estao
sendo implantados pela primeira vez ou sempre que julgar necessario;

e Avaliar a adequacao da proposta aos aspectos de natureza legal;

e Verificar a procedéncia e a adequacdo da documentacdo, tanto do
curso quanto do corpo de professores;

e Identificar, com o Coordenador Académico, o perfil a ser exigido dos
candidatos, propondo, em conjunto, a estratégia de selecdo;

e Discutir com o Coordenador Académico as estratégias de divulgagdo
no que se refere aos aspectos técnicos, para posterior contato com a
Assessoria de Comunicagdo e Marketing, responsavel pela divulgacao;

e Contribuir para a formatacdo das bases do orgamento financeiro junto
ao Coordenador Académico;
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Montar o sistema de avaliacdo especifico para o curso, estabelecendo,
junto com o Coordenador Académico, o processo de avaliagdo
académica;

Instruir o Coordenador Académico quanto ao cronograma de
disciplinas e de avaliagGes, evitando o acimulo de tarefas no mesmo
periodo;

Elaborar sistematica de avaliagdo de reacdo para as disciplinas,
provendo o Coordenador Académico, o professor e o aluno de
feedback resultante dos dados obtidos e assinalando as providéncias
tomadas, quando for o caso, devendo o sistema abranger as opinides
do professor, do aluno, do Coordenador Académico e do Apoio
Académico;

Facilitar o reingresso de alunos evadidos ou que trancaram a
matricula, visando a continuidade de seu programa de especializacdo;
Estabelecer orientagdes e diretrizes claras aos professores e alunos no
que se refere a falta, padrao de entrega de trabalhos, sistema de
avaliacdo académica etc.;

Colaborar com o Coordenador Académico para o cumprimento do
cronograma prefixado, de modo particular quando for preciso mudar
os dias de aula, por necessidade do professor;

Contribuir para o crescente aperfeicoamento do desempenho didatico
do professor, ajudando-o a programar atividades e tarefas
compativeis com o seu perfil e com as necessidades dos alunos,
sempre em atuacdo complementar a do Coordenador Académico,
planejando com ele as intervengBes necessarias;

Discutir com o Coordenador Académico a necessidade de substituicdo
de professores, quando esses demonstrarem problemas de
desempenho;

Programar reunides periddicas com o Coordenador Académico e o
Diretor;

Responsabilizar-se pela distribuigdo, recolhimento, tabulacdo e analise
dos questiondrios de avaliagdo, encaminhando o resultado ao
Coordenador Académico e aos professores das disciplinas, provendo
mecanismos sistematicos de feedback para alunos e professores,
propondo agdes preventivas ou corretivas;

Manter perfeita interagdo com os Apoios Académicos, visando a maior
sintonia entre os objetivos académicos e as responsabilidades
administrativas e operacionais;
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+ Manter contato com os o6rgdos e instancias da PUC Minas que
interagem com mais intensidade com a Diretoria de Educagao
Continuada, de modo particular a Pro-Reitoria de Pesquisa e de Pods-
Graduacao e a Pro-Reitoria de Extensdo;

e Representar a Diretoria de Educacdo Continuada, sob delegagdo, em
eventos, congressos, simpdsios etc. relacionados a sua éarea de
atuacao.

Secretaria Académica

A Secretaria Académica é formada pela Secretaria Académica e os Apoios
Académicos. O setor coordena, organiza e responde pelo expediente geral
dos cursos de pds-graduacdo /ato sensu do IEC PUC Minas, elaborando a
programacdo das atividades, atribuindo e delegando tarefas aos apoios
académicos, orientando e controlando a execugdo do trabalho, bem como
assegurando o cumprimento de normas, procedimentos internos e prazos
estabelecidos.

Apoio Académico

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 atendimento as suas
solicitagdes ou encaminhando-as aos setores pertinentes.

Atribuicoes

« Fornecer aos professores modelos para a preparagdo de materiais
didaticos;

e Providenciar a reprodugdo do material didatico, em condigbes de ser
entregue aos alunos, segundo especificacdo do professor ou do
Coordenador Académico;

« Providenciar os documentos de cada curso (lista de alunos, controles
de frequéncia, atas de notas, questionarios de avaliacdo, declaracses,
historicos);
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e Reservar e disponibilizar recursos instrucionais e equipamentos
solicitados pelo professor (datashow, reserva de auditério, TV, video
etc.);

e Acompanhar a entrega e a devolugdo dos trabalhos de conclusdo de
curso, observando tanto os prazos estipulados pelo coordenador,
quanto aqueles definidos pelo IEC;

e Prestar, quando solicitado, informagdes referentes a aprovagao,
reprovagao e exame especial;

e Acompanhar e monitorar a entrega de notas, de controle de
frequéncia e outros controles, de forma a garantir o cumprimento dos
prazos especificados, colaborando com o fechamento académico dos
cursos;

e Informar a Coordenagdo Técnico-pedagdgica atrasos na entrega de
notas ou frequéncia e demais documentos académicos, tanto dos
professores quanto dos Coordenadores Académicos;

e Informar aos responsaveis os incidentes e situagdes que requeiram
intervengdo, seja na infraestrutura, seja nos equipamentos, seja no
desenvolvimento das disciplinas;

e Dar encaminhamento as necessidades de professores de outras
cidades, providenciando escalas de voOo, PTA, reserva de hotel,
transporte interno, contato com agéncias de turismo, etc.;

e Receber, acompanhar e apresentar professores em sala de aula, nas
eventuais impossibilidades do Coordenador Académico.

Assessoria de Comunicagao

A Assessoria de Comunicacdo é responsavel em estabelecer e gerenciar
campanhas de divulgacdo do IEC e de seus cursos ofertados, assegurando
a manutencdo dos valores e filosofia definidos pela instituicdo. E
responsavel, ainda, em auxiliar a divulgacdo de atividades promovidas
pelas especializagdes. Busca, também, a consolidacdo da identidade e da
imagem do IEC junto ao corpo funcional, colaboradores e parceiros
institucionais.
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PADRAO DE ENTREGA DO MATERIAL

Material do professor

« Textos e exercicios produzidos ou do acervo do professor em cd ou e-
mail;

« Artigos ou capitulos de livros em condicdes adequadas para consulta,
com referéncia bibliografica completa (nome do autor, fonte, editora,
n.%, ano etc.), respeitando-se os direitos autorais*, a ser entregue ao
Apoio Académico, em condicGes de reproducdo, 07 (sete) dias antes
do inicio da disciplina. Usar modelo do IEC, contendo os seguintes

itens:

o Titulo da disciplina;

o Breve curriculum do professor;

o Plano de ensino da disciplina;

o Indice;

o Textos paginados, incluindo artigos, transparéncias, resumos,

resenhas etc., de acordo com a ABNT.

*Nota:

O IEC estimula o respeito aos direitos autorais, orientando seus
professores que, ao utilizarem trechos de obras em seus programas
de estudo, prezem pelo bom senso, incentivando os alunos a
adquirirem os livros completos.

De acordo com o disposto na Lei dos Direitos Autorais, cabe ao autor o
direito exclusivo de utilizar, fruir e dispor da obra literaria, artistica ou
cientifica. Dessa forma, a reproducao parcial ou integral de qualquer
dessas obras depende da autorizacdo prévia e expressa do autor,
juntamente com uma cdpia do documento de identidade do mesmo
(Artigos 28 e 29 Lei dos Direitos Autorais). Esta Lei ndo conceitua o
que é “pequeno trecho” de uma obra, porém, sugere que “pequeno
trecho” seja um fragmento da obra que ndo contempla sua
substancia, ndo se referindo a extensao da reproducdo, mas sim ao
conteudo reproduzido.

Quanto a reproducdo de paginas de uma obra para trabalhar com
alunos em sala de aula, ha necessidade de autorizacdo do autor, ja
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que tal utilizagdo ndo estd coberta pelo conceito de cdpia Unica nem
nas limitagdes legais.

Material do aluno

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 aceita disquete 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 Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT para apresentacdo de
trabalhos cientificos, teses, dissertacGes e monografias. O padrdo para a
normalizagao estd disponivel no site da PUC Minas:
http://www.pucminas.br/biblioteca.

Os trabalhos das disciplinas deverdao ser entregues diretamente 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.

Os prazos para o Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) ou trabalho final
obedecem ao ja especificado: até trés meses apos o encerramento das
aulas. Finalizado esse prazo, o aluno deve requerer, na Secretaria, nova
orientagdo (tutoria), assumindo o 6nus financeiro correspondente.

O material a ser reproduzido para os alunos ndo devera ultrapassar o
limite de 80 folhas, por disciplina.
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INFORMACOES RELEVANTES

Frequéncia e avaliacao
O aluno devera obter:

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

Nota: N3o 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-instrucdao dos
madulos e nos Trabalhos de Conclusao de Curso (TCC) ou trabalhos
finais de curso;

« O 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 nao
receba a senha, o aluno devera solicita-la através do Helpdesk, pelo
telefone (31) 3249-7310 ou entrar em contato com o Apoio
Académico do seu curso.

CondigOes para exame especial

Tera assegurado o direito a nova oportunidade (exame especial) o aluno
que se encontrar em uma das seguintes situacdes:

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

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

- Tutoria

Quando ndo houver previsdo de novas ofertas do curso ou a(s)
disciplina(s) ndo constar(em) em outros programas, os alunos reprovados
poderdo requerer tutoria. O mesmo procedimento podera ser solicitado
caso o aluno ndo entregue a Monografia ou o Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC) dentro do prazo estipulado pelo IEC (03 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 serd 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.

Trabalhos académicos

Os trabalhos académicos produzidos ao longo dos cursos devem ser de
autoria dos préprios alunos. Deste modo, obras literarias, Internet e
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outras fontes de informagdo devem ser utilizadas como instrumentos de
consulta, sem nunca representar o teor principal dos trabalhos exigidos ao
longo dos cursos.

Trabalhos que envolvem seres humanos

A Monografia ou Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) que realizar
pesquisa envolvendo seres humanos deve ser submetido ao Comité de
Etica em Pesquisa (CEP) da PUC Minas para apreciacdo e aprovacdo. Para
elaboracdo do protocolo de pesquisa que serd encaminhado ao CEP PUC
Minas, é 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 responsavel pela
Diretoria de Educagdo Continuada da PUC Minas. Solicitamos que o
protocolo de pesquisa encaminhado para assinatura da Diretora de
Educacdao Continuada seja antes avaliado e aprovado pelo orientador da
pesquisa e/ou coordenador do curso.

Dispensa de disciplinas cursadas em outras pos-graduacgoes

O Coordenador Académico e a Coordenacdo Técnico-pedagogica do IEC
poderdo apreciar o aproveitamento de disciplinas ministradas em outros
cursos de pos-graduagdo 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 (trinta) 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, deverd 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.
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N3o é permitido o trancamento ou cancelamento de disciplinas ao longo
do curso.

Certificado

Apos o recebimento das atas de notas e frequéncia das disciplinas e da
ata de Monografia ou TCC, o IEC inicia o processo de fechamento do
curso. Essa etapa ocorre da seguinte forma:

- depois do término do periodo letivo, o aluno tem 03 (trés) meses para
elaboracdo e entrega da Monografia ou TCC e a coordenagdo, 02 (dois)
meses para correcao e entrega das atas de notas e atas de Monografia ou
TCC na Secretaria do IEC. Somente apds o cumprimento dessas datas é
gue o curso segue para certificacdo, levando mais 60 (sessenta) 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 (sessenta) dias Uteis sera contado a partir do momento da
regularizacdo da situagdo.

Os certificados serdao enviados pelos Correios, via AR, para o endereco do
aluno. Em razdo disto, é de extrema importancia que o enderego dos
alunos esteja sempre atualizado.
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INFRAESTRUTURA

Area para fumantes

Seguindo a determinagdo da Lei 3.035/09 (Antifumo), de 04/04/2010,
que proibe fumar em ambientes fechados, o IEC sugere a area externa do
edificio, no 2° andar, como espaco para seus alunos fumantes.

Auditorio

O auditério do IEC PUC Minas na Praca da Liberdade dispGe de 88 (oitenta
e oito) lugares. O equipamento de som é composto por uma mesa com 08
(oito) saidas, amplificador, CD, toca-fitas (duplo) e 03 (trés) microfones,
sendo 02 (dois) sem fio. A reserva deve ser realizada com 15 (quinze)
dias de antecedéncia na Secretaria.

Laboratérios de informatica

O IEC PUC Minas na Praca da Liberdade possui 02 (dois) laboratérios de
informatica, localizados no 6° andar, com 15 (quinze) maquinas cada. Os
professores que ministram aulas nos laboratérios devem seguir as
orientacdes abaixo:

* Antes de indicar o seu uso, o professor deve informar-se sobre as
caracteristicas técnicas das maquinas disponiveis;

« Para que o laboratoério seja devidamente preparado, as atividades a
serem desenvolvidas devem ser informadas aos técnicos com uma
semana de antecedéncia;

« Caso haja necessidade de utilizacgdo de um software especifico, o
professor deverd entrar em contato com um dos técnicos do
laboratdério, que fornecera as informagdes necessarias.

Notas:
o Os professores devem solicitar a reserva dos laboratorios ao Apoio
Académico do seu curso, com 15 (quinze) dias de antecedéncia.
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o Os laboratérios sdo utilizados exclusivamente para aulas. Caso o
aluno necessite utiliza-los para estudo, devera fazer uma reserva
antecipada junto a Secretaria.

Equipamentos disponiveis

Estdo disponiveis no IEC equipamentos para utilizagdo durante as aulas.
Sdo televisores, videocassetes, retroprojetores, projetores de slide, flip-
chart, telas de projecdo fixa e mével e projetores multimidia. As reservas
devem ser feitas com o Apoio Académico do seu curso, com 15 (quinze)
dias de antecedéncia.

Biblioteca
Os alunos poderao utilizar todas as bibliotecas da PUC Minas:

+ Biblioteca central da PUC Minas - campus Coracdo Eucaristico esta
localizada no prédio 26 e possui em seu acervo, para consultas e
empréstimos, periddicos e mais de 200 mil livros disponiveis aos
professores e alunos do IEC. Também estd conectada com outras
instituicdes de ensino e drgdos publicos. Além disso, a biblioteca
oferece outros servigos aos alunos, como a aula de normalizacao.

« Bibliotecas dos demais campi ou unidades.

« Biblioteca do IEC PUC Minas na Praga da Liberdade.

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

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

Complexo Esportivo

Localizado no campus Coragdao Eucaristico, o Complexo Esportivo 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, sdbado, das Sh as 17h, mediante a
apresentacdo da identificacdo 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.
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INFORMAGCOES UTEIS

e Site: www.iec.pucminas.br

e E-mail: atendimentoiec@pucminas.br

e Endereco: Avenida Brasil, 2023, 7° andar - Praga da Liberdade -
BH/MG - 30140-002

e Telefone: (31) 3269-3259

e Fax: (31) 3269-3231
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