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GUIA DO ALUNO

CURSOS DE ESPECIALIZACAO

Seja bem-vindo ao IEC PUC Minas!

Vocé iniciara seus estudos na Diretoria de Educacdo Continuada da PUC Minas e devera
tomar conhecimento das normas, regulamentos e diretrizes que orientam a vida académica.
Por isso, ler esse guia sera de grande importancia. Caso tenha duvida, faga contato conosco
através de nossos canais de comunicagao.
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1. APRESENTACAO
Este guia tem o objetivo de informar aos alunos dos cursos do Instituto de Educagdo Continuada — IEC
da PUC Minas sobre os procedimentos académicos e administrativos da Instituicdo, além de prestar

esclarecimentos sobre as modalidades oferecidas e a estrutura pedagdgica dos cursos.

O guia também contara com informacdes relativas as normas, regulamentos e diretrizes que orientara
a vida académica a partir do ingresso em um de nossos cursos de Pés-graduacao.

Trata-se de um meio para que o aluno aproveite ao maximo as potencialidades de cada curso e interaja
com os setores académicos e administrativos, criando assim condi¢Ges para atingir os seus objetivos.

Caso tenha duvida, faga contato conosco através de nossos canais de comunicagao.

2. CONTATOS

SETOR TELEFONE E-MAIL
Central de Atendimento 0800111 0013 atendimentoiec@pucminas.br
Secretaria Académica 08001110013 secacademicaiec@pucminas.br
Apoio Académico O funciondrio responsavel pelo seu curso lhe enviard uma
mensagem de e-mail com seu nome, contatos e hordrio de
trabalho.
Setor Financeiro 08001110013 financeiroiec@pucminas.br

Setor de Servicos Operacionais | (31) 3131-2802

Setor de Informatica 0800 111 0013

Posto Médico (unidade Lourdes) | (31) 3131-2461 postomedico.praca@pucminas.br
Posto Médico (unidade Sdo | (31)3439-5209 ambulatorio.sg@pucminas.br
Gabriel)

Biblioteca (unidade Lourdes) (31) 3131-2458 bibl.praca@pucminas.br

(31) 3269-3201
(31) 3131-2459

Biblioteca (unidade Sdo Gabriel) | (31) 3439-5202 biblioteca.sg@pucminas.br
Ouvidoria (31) 3319-4429 Link para cadastrar ocorréncia
Nucleo de Apoio a Inclusdo (NAI) | (31) 3319-4956 nai@pucminas.br



https://web.sistemas.pucminas.br/CRM/Formularios/Ouvidoria/Ocorrencia
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3. INSTITUTO DE EDUCAGAO CONTINUADA - IEC

Pioneira na educac¢do continuada em Minas Gerais, a PUC Minas oferece mais de 400 cursos com cerca
de 10.000 (dez mil) alunos matriculados anualmente. O IEC foi fundado na PUC Minas em 1995 como
resposta as constantes transformacdes do mercado de trabalho, que intensificam as exigéncias de
formacdo consistente e de habilidades e conhecimentos especificos para as distintas atividades
profissionais.

Para o professor Miguel Alonso de Gouvéa Valle, Diretor do IEC PUC Minas, buscar aprimoramento
profissional faz parte da realidade de muitos graduados. "A sociedade ja considera a educagéo
continuada como uma etapa fundamental para os profissionais que buscam destaque em suas dreas
de atuagdo. A grande importéncia dos mecanismos de educagdo continuada se justifica quando
pensamos que o aprendizado de um profissional é continuo ao longo da vida. Esperamos conseguir
trazer para nossos alunos a possibilidade de olhar de forma diferente para a sua drea de atuagdo",
afirma.

A Universidade reavalia constantemente os cursos apresentados, sempre buscando uma oferta
crescente e atualizada. Hoje, fazem parte do portfélio do IEC PUC Minas, os cursos de Pos-
graduacdo lato sensu e cursos de Aperfeicoamento, nas modalidades presencial, online e hibrida.

O profissional que busca a continuidade dos estudos na PUC Minas encontra, além da exceléncia em
formacdo educacional, ética e humana - consagrada pela equipe de professores de alta qualidade e
capacitacdo - a oportunidade de convivio com profissionais de destaque nas respectivas areas de
atuagdo, ampliando horizontes profissionais, culturais e o relacionamento interpessoal.

Nossa sede esta localizada na Unidade Sdo Gabriel: Anel Rodoviario Km 23,5 - Rua Walter lanni, 255 -
S3o0 Gabriel, BH/MG. CEP 31980-110.

4. MODALIDADES

Cursos Presenciais: a modalidade PRESENCIAL tem a qualidade e a tradigao que vocé ja conhece nos
cursos ofertados pela PUC Minas. A aula acontece em uma das nossas unidades fisicas, em dias e
hordrios determinados.

Cursos Online (sincronos): o formato ONLINE (com aulas AO VIVO) acontece em ambiente digital, com
a maior parte das disciplinas ao vivo, em dias e hordrios determinados.

Cursos Hibridos: o formato HIBRIDO tem sua carga horaria total dividida em trés partes iguais entre
disciplinas presenciais, online ao vivo e online com videoaulas gravadas.

Cursos EAD (assincronos): no formato EAD, aulas sdo gravadas e ficam disponiveis no ambiente virtual
para o aluno assistir conforme a sua disponibilidade de dias e horarios. Durante o desenvolvimento
dos cursos, os alunos deverdo assistir as videoaulas, fazer a leitura dos textos indicados e realizar as
atividades propostas.


https://www.instagram.com/reel/DIBo_f6ONn8/?igsh=QkFNOWR4c0hHLQ%3D%3D
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5. TIPOS DE CURSO

Especializagdo: é um curso de pds-graduacdo lato sensu que pode ter variadas finalidades, como
aprofundamento da formacdo da graduacdo em determinada drea ou estudo de temas mais gerais que
proporcionam um diferencial na formacao académica e profissional. Tem carga horaria minima de 360
horas (432 horas-aula).

Aperfeicoamento: é um curso livre que tém por objetivo melhorar o desempenho em uma area, a fim
de atender as exigéncias de determinado contexto profissional. Essas ofertas sdao direcionadas aos
profissionais que buscam desenvolver habilidades especificas de uma determinada fun¢cdo em um
curto espaco de tempo, uma vez que sua carga hordria maxima é de 180 horas-aula.

6. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Setor Financeiro: Setor responsavel pelo controle dos pagamentos. Entre outras atividades, calcula
débitos, faz negociac¢des, lancamentos de bolsas, emite segunda via de documentos e da orientacGes
pertinentes.

Setor de Servigos Operacionais: Setor responsavel pela estrutura das salas de aula e espagos comuns.
Equipamentos. Achados e Perdidos. Estacionamento.

Setor de Informdtica: Setor responsdvel pela conectividade, internet, Wi-Fi, pela manutengdo dos
laboratérios de informatica. Orienta sobre os acessos as plataformas académicas utilizadas pela
Instituicdo.
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@) SECRETARIA
L ACADEMICA

Secretaria Académica: Setor responsdvel pelo acompanhamento didrio dos alunos e professores para
a perfeita execucdo das aulas. Responsdvel também pelos documentos académicos, tais como:
requerimentos, declaragdes, dispensa de disciplinas, entrega de atestado médico (inferior a 14 dias),
de identidade estudantil, de material didatico. O material didatico disponibilizado aos alunos, seja
eletronico ou impresso, é produzido pelo docente da disciplina.

A secretaria esta localizada na sede do IEC, que fica na PUC S3o Gabriel (Anel Rodoviario Km 23,5 - Rua
Walter lanni, 255 - Sdo Gabriel, BH/MG. CEP 31980-110).

Apoio Académico: Funciondrio responsavel pelo atendimento das demandas académicos de um
determinado curso. Faz o encaminhamento das solicitacbes dos alunos e professores para os
setores/pessoas responsaveis.

Confira quem é o Apoio do seu curso pelo SGA Aluno (menu Informag¢des Académicas / Apoio
Académico).

Coordenagao Académica: Professor a quem cabe todas as responsabilidades de natureza académica
(ex.: elaboragdo do projeto pedagdgico do curso, selegdo e indicagdo de docentes, agendamento das
aulas [datas e horarios], acompanhamento das atividades letivas, das avalia¢des, dentre outras).
Confira quem sdo os Coordenadores do seu curso pelo SGA Aluno (menu Informag6es Académicas /
Coordenador de Curso).

Professor: Indicado pela coordenagdo do curso para lecionar determinada disciplina. Sob sua
responsabilidade estd a elaboracdo de plano de ensino, defini¢ao bibliografica, didatica utilizada em
aula e o langamento de notas (finais e de exame especial).


https://www.sistemas.pucminas.br/sgaaluno4/SilverStream/Pages/pgAln_LoginSSL.html
https://www.sistemas.pucminas.br/sgaaluno4/SilverStream/Pages/pgAln_LoginSSL.html
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7. INFORMAGOES ADMINISTRATIVAS

7.1 COMO E ONDE FAZER
Toda e qualquer solicitagao do aluno deve ser feita via e-mail ao setor responsavel.

Se a demanda for académica, o aluno deverd entrar em contato com o Apoio Académico responsavel.
As mensagens sao respondidas em até 72 (setenta e duas) horas Uteis. Os documentos solicitados,
exceto o certificado e histdrico, serdo disponibilizados em até 4 (quatro) dias uteis.

Para as demandas financeiras, as solicitacGes devem ser realizadas através do Sistema de Gestao
Académica SGA Aluno (Menu: Solicitacdo de Servicos). O aluno podera acionar o setor também via e-
mail: financeiroiec@pucminas.br, ou ainda pelo telefone 0800 111 0013.

Para demais solicitacdes, envie mensagem para atendimentoiec@pucminas.br.

7.2 IDENTIDADE ESTUDANTIL

E oferecida aos alunos uma Identidade Estudantil para uso interno de identificacdo na Instituicdo, além
do acesso as bibliotecas, complexo esportivo, atendimento clinico e outros. O documento esta
disponivel no aplicativo PUC Minas Mobile.

Se a identidade estiver sem foto, vocé pode pedir a insercio através do email

atendimentoiec@pucminas.br. O arquivo deve ser enviado com as seguintes especifica¢des:

e Formato JPG (ndo é jpeg), tamanho maximo de 3 megas.

e A foto deve ser tirada de frente, de preferéncia contra um fundo branco e com iluminagdo
uniforme.

e O rosto e os ombros da pessoa fotografada devem estar enquadrados e centralizados.

e Os olhos devem estar abertos, visiveis e direcionados para camera.

e Afisionomia deverd ser neutra ou com um sorriso discreto.

e Niao podera haver adornos que dificultem a identificacdo do aluno (lentes escuras ou reflexivas).

e Nao podera haver outras pessoas no enquadramento da imagem.

Sobre a meia entrada para eventos, o aluno deve observar o que esta disposto no decreto 8.537 (de
5/10/2015): apenas os érgdos listados abaixo sdo obrigados a expedir a Carteira de ldentificacdo
Estudantil no formato para aquisicdo de meia entrada.

e Associacdo Nacional de Pés-Graduandos - ANPG

e Unido Nacional dos Estudantes - UNE

e Unido Brasileira dos Estudantes Secundaristas - UBES

e Entidades estaduais e municipais filiadas as entidades; previstas nos incisos | a lll do decreto
e Diretdrios Centrais dos Estudantes - DCE

e Centros e Diretdrios Académicos, de nivel médio e superior

Assim, para ter o beneficio da meia entrada, os alunos deverdo solicitar a carteirinha em uma das
entidades listadas acima.


https://www.sistemas.pucminas.br/sgaaluno4/SilverStream/Pages/pgAln_LoginSSL.html
https://www.sistemas.pucminas.br/sgaaluno4/SilverStream/Pages/pgAln_LoginSSL.html
https://www.pucminas.br/ensino/Paginas/PUC-Mobile.aspx
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7.3 CREDENCIAIS PARA ACESSO AOS SISTEMAS PUC MINAS

A credencial de acesso é chamada de "Cddigo de Pessoa". A Universidade concede uma a cada usuario
no momento do vinculo (matricula), destinando esta para a pessoa por tempo indeterminado. Ainda
gue, ao concluir um curso venha a fazer outro em momento oportuno, o cédigo serd o mesmo.

Dentro do ambiente PUC Minas vocé tera mais de um login e senha, uma vez que acessara sistemas
diferentes.

As credenciais sdo enviadas para o e-mail do aluno assim que a matricula é processada. Para garantir
sua seguranca e o sigilo de seus dados, essas informagcbes ndo estdo disponiveis para a equipe
administrativa consultar para vocé. Caso precise resgatd-las, faca contato com o Apoio Académico ou
envie e-mail para atendimentoiec@pucminas.br. Um novo e-mail sera enviado contendo as
informacdes.

7.4 WI-FI
A PUC Minas disponibiliza acesso aos alunos e professores na rede sem fio chamada PUCMinas. Os
alunos que estiverem presentes em alguma das unidades da Instituicdo poderdo acessar a rede WI-FI

da Universidade.

Segue link com instrugdes para configuragdo: https://portal.pucminas.br/wifi

7.5 PLATAFORMAS DE ENSINO

Dentro do ambiente PUC Minas, o aluno terd mais de um login e senha, uma vez que acessara sistemas
diferentes. Segue abaixo, orientagdes sobre cada um deles:

SGA - Sistema de Gestdao Académica

Acesse o Portal PUC Minas www.pucminas.br

Menu superior: Acesso Restrito/Aluno — Sistema de Gestdo Académica — SGA

Credenciais para acesso (login e senha): foram enviadas no e-mail de matricula.

Por meio deste sistema o aluno tera acesso as notas, frequéncia, questiondrio de avaliacdo,
declaragbes de matricula, declaracdo de notas e frequéncia, emissdo de boletos e declaragdo de
pagamento para imposto de renda.

Dentro do SGA esta disponivel o sistema de Solicitacdo de Servigos (CSC), caso seja necessario a
abertura de algum chamado para suporte técnico e setor financeiro.

CANVAS — Ambiente Virtual de Aprendizagem

Acesse o site https://canvas.pucminas.br/

Escolha a opg¢do “Aluno/Professor”

Credenciais para acesso: conta académica (codigo_de_pessoa@sga.pucminas.br). Foram enviadas no
e-mail de matricula.

Plataforma utilizada pelos professores para disponibilizar o material didatico das disciplinas, bem como
aplicar as atividades avaliativas. O referido ambiente possui inUmeras fun¢bes para auxiliar na
comunicagdo entre professores e alunos.
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As comunicacgdes entre secretaria e alunos sao realizadas através do Espaco da Coordenacao.

TEAMS - Microsoft Teams

O Teams pode ser utilizado pela aplicacdo instalada no computador, smartphone, tablet ou navegador.
Como a melhor experiéncia do usuario é através do aplicativo instalado no computador, orientamos
gue o aluno o instale.

Para instalar, acesse: https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-teams/download-app

Credenciais para acesso: conta académica (cddigo_de_pessoa@sga.pucminas.br). Foram enviadas no
e-mail de matricula.

Plataforma unificada de comunicacdo e colaboracdao que combina bate-papo e videoconferéncias. As
aulas ministradas no formato online utilizam essa ferramenta.

7.6 DADOS CADASTRAIS

O aluno deve manter sempre atualizados seu endereco residencial e eletronico, bem como os nimeros
de telefone. A alteracdo podera ser feita através do SGA Aluno.

Caso tenha alguma dificuldade, o aluno deve fazer contato com o Apoio Académico ou enviar e-mail
para atendimentoiec@pucminas.br.

No caso de alteracdo de nome, por motivo de casamento ou decisdo judicial, o aluno devera
encaminhar o documento ao Apoio Académico para atualizacdo.

8. INFORMAGOES ACADEMICAS

8.1.GRADE CURRICULAR E GRADE HORARIA

As disciplinas a serem ministradas estdo previstas no projeto pedagdgico do curso e foram divulgadas
na pagina do curso durante o periodo de inscricdes e matriculas. O aluno pode conferir/acompanhar
seu plano de estudos pelo SGA Aluno (menu Informagdes Académicas / Plano de Estudo).

O agendamento das aulas é realizado pelo Coordenador do Curso. Cabe ao Apoio Académico registrar
e acompanhar a execucdo das aulas. O envio da grade horaria é sempre realizado via Canvas (Avisos)
e ela pode sofrer alteracGes durante o periodo letivo.

8.2.SISTEMA DE AVALIAGAO DO DESEMPENHO ESCOLAR

O processo de avaliagdo baseia-se no critério de aproveitamento e, para a aprovacdo, o aluno deve
obter pontuacdo minima de 70 (setenta) pontos (numa escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos).

Os critérios de avaliacdo e as atividades avaliativas sdo definidas pelo professor da disciplina em seu

plano de ensino. Por atividades avaliativas podem ser consideradas provas, trabalhos, pesquisas,
artigos, discussao de caso, praticas de laboratérios e outras atividades congéneres.
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O professor tem o prazo de 30 (trinta) dias apds o fim da disciplina para disponibilizar as notas finais
no SGA Aluno. Eventuais solicitagdes de revisdo de notas serdo avaliadas diretamente pelo professor.
Para isso, veja o item REVISAO DE NOTA deste Guia.

O aluno que for reprovado na disciplina, deverd cursa-la integralmente assim que o médulo for
oferecido novamente. Para isso, devera entrar em contato com o Apoio Académico ou enviar e-mail
para atendimentoiec@pucminas.br.

8.3.FREQUENCIA AS AULAS

Cursos da modalidade Online: Ndo ha aferi¢cao de frequéncia as aulas. Mas, os professores podem
programar atividades durante o periodo de transmissao das aulas ao vivo.

Cursos da modalidade Presencial: O limite para faltas é de 25% (vinte e cinco por cento) da carga
horaria total da disciplina. O aluno devera se programar para faltar (caso seja necessdrio) dentro desse
limite.

Para verificar a carga horaria completa da disciplina, basta acessar o SGA Aluno (menu Notas e
Frequéncias). Portanto para ser aprovado, o aluno deve ter frequéncia minima de 75% (setenta e cinco
por cento) em cada disciplina.

Cursos da modalidade Hibrida: Para a carga horaria presencial, serd aplicada a regra da modalidade
presencial, em que o aluno pode faltar 25% da carga horaria de uma disciplina. Para as disciplinas
online, nao ha aferi¢do de frequéncia.

Obs.: Nao ha abono de faltas em cursos de pds-graduagao, salvo nos casos de: (a) aluno em servigo
militar; (b) participagdo em competicGes desportivas nacionais.

8.4.RETIFICACAO DE FALTAS LANGADAS INDEVIDAMENTE

Regra aplicada aos cursos das modalidades presencial e hibrida (no que couber).
No caso de langamento indevido de faltas, o aluno devera solicitar a retificagdao. Para isso, devera
entrar em contato com o Apoio Académico ou enviar e-mail para atendimentoiec@pucminas.br.

Atencdo ao prazo: a solicitacdo de retificacdo deve ser realizada no prazo maximo de 03 (trés) dias
Uteis apds o lancamento da falta e o professor sera consultado sobre a retificacdo. Por isso, acompanhe
o registro da sua frequéncia através do SGA Aluno (menu Notas e Frequéncias).

Obs.: O professor tem 7 (sete) dias para dar retorno com seu parecer.

8.5.REVISAO DE NOTA

O aproveitamento minimo para aprovacdo é de 70 (setenta) pontos sobre o total de 100 (cem) pontos
em cada disciplina. As notas sdo divulgadas no SGA Aluno (menu Notas e Frequéncias).

Caso discorde da nota recebida, o aluno deverad solicitar a revisdo da avaliagdo no prazo de 03 (trés)
dias Uteis apds a divulgacdo da nota final. Para isso, devera enviar e-mail ao Professor, contendo
argumentac¢do fundamentada que justifique a revisdo.
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Obs.: O professor tem 7 (sete) dias para dar retorno com seu parecer.

Caso o Professor ndo dé o retorno, o aluno devera entrar em contato com o Apoio Académico ou enviar
e-mail para atendimentoiec@pucminas.br. N3o deve esquecer de enviar a argumentacao
fundamentada que justifique a revisao.

8.6.SEGUNDA CHAMADA

O aluno que ndo puder realizar alguma das atividades avaliativas propostas pelo Professor (seja por
motivo de doencga ou outro que se justifique), podera requerer ao Professor a aplicagdo de 22 chamada.
Esta segunda oportunidade terd o valor da atividade que estiver substituindo.

Fica a critério de cada professor conceder ou ndo, a 22 chamada de determinada atividade, conforme
previsto no plano de ensino da disciplina.
Obs.: O professor tem 7 (sete) dias para dar retorno sobre a solicitacdo.

Caso o Professor ndo dé o retorno, o aluno devera entrar em contato com o Apoio Académico ou enviar
e-mail para atendimentoiec@pucminas.br. Ndo deve esquecer de enviar a justificativa para o pedido
extemporaneo.

8.7.EXAME ESPECIAL

Tera assegurado o direito a nova oportunidade o aluno que se encontrar em uma das seguintes
situagoes.

Cursos da modalidade Online: Nota Final entre 50 e 69 pontos.

Cursos da modalidade Presencial:

e Frequéncia entre 50% e 74% + Nota Final igual ou superior a 70 pontos.
ou

e Nota Final entre 50 e 69 pontos + Frequéncia igual ou superior a 75%.

Cursos da modalidade Hibrido:
Para as disciplinas online, sera aplicada a regra da modalidade online.
Para as disciplinas presenciais, sera aplicada a regra da modalidade presencial.

8.8.SUSPENSAO ACADEMICA (TRANCAMENTO DE DISCIPLINA)

O aluno que ficar ausente durante um periodo do curso podera solicitar o trancamento das disciplinas
ministradas no referido periodo. O limite para suspensdo de disciplinas é de 20% da carga horaria total
do curso (incluindo TO). Sé poderdo ser trancadas disciplinas inteiras. A regra ndo se aplica para carga

horaria parcial.

A solicitacdo deve ser feita por e-mail para o Apoio Académico com antecedéncia de 5 (cinco) dias do
inicio da disciplina.
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O aluno tera o prazo de 2 (dois) anos para cursar a disciplina suspensa (sem 6nus) a partir da data da
solicitagdo. Depois deste prazo, caso nao haja manifestacdo, perdera o beneficio da isengao.

Importante:

= Alunos de Cursos Online: devem cursar a disciplina suspensa, sem 6nus, na modalidade isolada
em curso online. Caso nao realizem a nova matricula dentro do prazo, perderdao o beneficio da
isencdo. Se optarem por cursar a disciplina na modalidade presencial (quando houver turma com
vagas disponiveis), sera necessario arcar com a diferenca de valor.

= Alunos de Cursos Presenciais: podem cursar a disciplina suspensa, sem 0nus, tanto na modalidade
presencial quanto online.

= Modalidade de Tutoria: alunos de cursos presenciais ou online podem cursar a disciplina suspensa
através de tutoria, caso ndo haja oferta da disciplina ou de qualquer equivalente, assumindo os
custos adicionais.

= Condi¢des para Nova Matricula: a matricula (seja na modalidade isolada ou de tutoria) sera
autorizada apenas para alunos que estejam adimplentes com a Universidade.

8.9.CANCELAMENTO DE MATRICULA

O cancelamento de matricula significa o rompimento do vinculo do aluno com a Universidade. A
solicitacdo devera ser realizada via SGA Aluno. Menu: Solicitagdo de Servigos
Abrir chamado / Servicos Financeiros / Matricula / Cancelamento de Matricula

Conforme contrato de prestacao de servigos, em casos de cancelamento é cobrada a carga horaria
ministrada até a data de solicitagdo acrescido da multa de 2% do valor total do curso.
A cépia do contrato estd disponivel no SGA Aluno (menu Financeiro Bolsas / Adesdo ao contrato).

O retorno ao curso fica condicionado a existéncia de nova turma, de vagas ociosas e a nao existéncia
de pendéncias financeiras. Sera estabelecido novo contrato de prestagao de servigos a época.

8.10. DISPENSA DE DISCIPLINA

O aluno que tiver cursado disciplinas em outra pés-graduagao (Especializacdo, Mestrado, Doutorado)
podera solicitar o aproveitamento da carga hordria no curriculo que estiver cursando. Disciplinas da
graduacdo ndo podem ser utilizadas para dispensa, pois o nivel de ensino é anterior ao da
especializacao.

Para isso, devera:
a) Enviar e-mail ao Apoio Académico indicando a disciplina que deseja ser dispensado. O pedido deve
ser enviado antes do inicio da disciplina. Ndo retroage a cursos ja finalizados.
b) Anexar ao e-mail, os seguintes documentos:
e Ementa ou plano de ensino da disciplina cursada.
e Histdrico escolar ou declaragdo, contendo as seguintes informagGes: nota e frequéncia
obtidas; dados do professor (nome completo, titulagdo completa).

14


https://www.sistemas.pucminas.br/sgaaluno4/SilverStream/Pages/pgAln_LoginSSL.html
https://www.sistemas.pucminas.br/sgaaluno4/SilverStream/Pages/pgAln_LoginSSL.html

5 i et L
Pontificia Universidade Catoélica de Minas Gerais

O aluno pode pleitear a dispensa académica de até 1/3 (um tergo) da carga horaria total do seu curso.
A carga horaria total pode ser conferida no termo de adesdo ao contrato de prestacao de servigos,
disponivel no SGA Aluno (menu Financeiro Bolsas / Adesdo ao contrato).

A politica de desconto nao é cumulativa com dispensa financeira de disciplina. Prevalecerd o maior
desconto. Ou seja, caso o aluno ja tenha desconto por ser ex-aluno, ele ndo conseguird a dispensa
financeira das disciplinas que puderem ser dispensadas academicamente.

8.11. DISCIPLINA ISOLADA

Todas as disciplinas oferecidas pelo IEC PUC Minas estdo disponiveis para todos os alunos
matriculados. Caso queira ampliar o conhecimento ou repetir algum conteldo, o aluno podera realizar
a disciplina como isolada. A lista de disciplinas estd disponivel no SGA Aluno (menu Servicos
Académicos/Matricula em Disciplina Isolada).

O aluno poderd fazer a pesquisa conforme conteldo de seu interesse. O sistema informara as
disciplinas disponiveis, assim como as datas, os hordrios e valor. Informard também em qual unidade
as disciplinas sdo ministradas (no caso da modalidade presencial). O pagamento é feito através de
cartdo: débito ou crédito (pode dividir em até 10 vezes).

O aluno reprovado nas disciplinas de seu curso poderd cursa-las em outras turmas, caso haja
equivaléncia de carga horaria e ementa, em forma de disciplina isolada. No caso de reprovagao, o
aluno podera pleitear um desconto para repetigdo da disciplina. Para consultar as condi¢des, faga
contato com o Apoio Académico ou envie e-mail para atendimentoiec@pucminas.br.

O valor da disciplina isolada ndo esta previsto no custo contratado para a realizagdo do curso e devera
ser pago a parte (contratagdo de servigos adicionais).

8.12. TUTORIA

O aluno reprovado nas disciplinas de seu curso deverd cursa-las em outras turmas, caso haja
equivaléncia de carga horaria e ementa, em forma de disciplina isolada. Quando ndo houver previsdo
de novas ofertas para matricula em disciplina isolada, o aluno podera cursa-la sob a forma de tutoria,
mediante avaliacdo e autoriza¢do da Secretaria Académica.

O valor da tutoria ndo estd previsto no custo contratado para a realizagdo do curso e devera ser pago
a parte (contratagdo de servigos adicionais).

Nesta modalidade, o aluno podera cursar até 2 disciplinas do curso, correspondendo ao maximo de
20% da carga horaria total do curso. A carga hordria total pode ser conferida no termo de adesdo ao
contrato de prestacdo de servigos, disponivel no SGA Aluno (menu Financeiro Bolsas / Adesdo ao
contrato).
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8.13. PROJETO PEDAGOGICO

O projeto pedagdgico do curso é o documento elaborado pela PUC Minas, através do Coordenador
Académico, que estabelece as diretrizes de funcionamento de um curso contendo orientacdes sobre
as disciplinas e seus conteudos, carga horaria, possibilidade de estéagios etc.

Todos os componentes curriculares estdo previstos no projeto. Conheca alguns deles:
8.13.1. Disciplinas “Sala de Aula”

Sdo as disciplinas ministradas em sala de aula, seja na modalidade presencial ou online (com
transmissdo ao vivo). O aluno pode verificar a lista das disciplinas, bem como a carga horaria de cada
uma delas pelo SGA Aluno (menu InformacgGes Académicas / Plano de Estudo).

As aulas sdo agendadas pelo Coordenador Académico, que define junto aos docentes a sequéncia das
disciplinas. As aulas sdo ministradas nos dias e horarios divulgados durante o periodo de
inscricdes/matriculas. Aulas em dias excepcionais podem ser agendadas para cumprimento da carga
horaria, sempre objetivando o melhor aproveitamento para o aluno.

8.13.2. Disciplinas do Ntcleo Virtual

Sado as disciplinas da modalidade EAD (com videoaulas gravadas) disponibilizadas no Canvas.
Confira seu plano de estudos pelo SGA Aluno (menu Informages Académicas / Plano de Estudo).

Os alunos matriculados em cursos que possuem esse componente curricular sdo avisados por e-mail
pelo Apoio Académico sobre o periodo de realizagdo destas disciplinas. Os alunos recebem também
um aviso (via Canvas) com a referida programacao.

Além disso, o cronograma das disciplinas do Nucleo Virtual é divulgado juntamente com a grade
horaria semestral das disciplinas “sala de aula”.

Na duvida, faga contato com o Apoio Académico ou com o Coordenador Académico.
8.13.3. Disciplina Optativa

A Disciplina Optativa é aquela de livre escolha do aluno para personalizar a sua formacao profissional.
Contudo, ela é um componente curricular obrigatério, pois faz parte da matriz curricular do curso. Ela
possui esse nome por ter varias disciplinas disponiveis para escolha.

Para cursa-la sem 6nus, o aluno deve escolher dentro do periodo letivo do curso (que compreende a
data que inicia o curso e data que termina o curso). O periodo do curso pode ser conferido no termo
de adesdo ao contrato de prestacdo de servicos, disponivel no SGA Aluno (menu Financeiro Bolsas /
Adesdo ao contrato).

A divulgacdo das disciplinas disponiveis é realizada em torno de quatro vezes por ano. O aluno recebera

um Aviso (via Canvas) com essas informagdes. Por isso, mantenha seu endereco de e-mail atualizado
e fique atento para ndo perder o prazo.
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Caso nao seja cursada dentro do periodo do letivo, o aluno devera arcar com o custo da disciplina
optativa posteriormente (através da contratagdo de servicos adicionais).

8.14. REGIME ESPECIAL DE ESTUDOS

Se por motivo de doencga o aluno ndo puder comparecer as aulas podera pleitear o regime especial de
estudos.

A concessdo do regime especial dependerd das condicdes intelectuais e psiquicas necessarias a
continuidade dos estudos e quando o periodo de afastamento for igual ou superior a 15 (quinze) dias.

Para ter direito ao regime, o aluno (ou seu representante) devera entregar, no Posto Médico, o
atestado médico até 03 (trés) dias apds o inicio do afastamento. O atestado podera ser entregue tanto
na Unidade Praga da Liberdade, quanto na Unidade S3o Gabriel.

Na Unidade S3o Gabriel

Endereco: Anel Rodoviadrio Km 23,5 - Rua Walter lanni, 255 - Sdo Gabriel

Departamento esta localizado no Bloco J, e em frente ao Bloco L (acesso pelo estacionamento).
Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 07:00 as 22:30 e Sdbado, das 09:00 as 12:00.
Telefone: (31) 3439-5209

E-mail: ambulatorio.sg@pucminas.br

Na Unidade Praga da Liberdade

Departamento esta localizado na Rua Santa Rita Durdo, 1.160 (sub solo) - Savassi.

Horario de Funcionamento: Segunda a quinta-feira, das 7h30 as 22h10. Sexta-feira, das 7h30
as 20h30. Sabados das 8h as 13h.

Telefone: (31) 3131-2461; (31)99671-2351

E-mail: postomedico.praca@pucminas.br

Posteriormente, o pedido sera encaminhado a Secretaria Académica que analisara se as atividades do
periodo de afastamento condizem com o regime especial.

Se o periodo de afastamento for igual ou superior a 15 (quinze) dias, os professores deverdo elaborar
um plano de estudos especifico (com as unidades de ensino, a bibliografia e as atividades a serem
realizadas). As faltas que forem langadas no periodo de vigéncia do regime especial serdo retificadas
(no caso das disciplinas presenciais).

Se o periodo de afastamento for inferior a 15 (quinze) dias, o aluno podera requerer diretamente ao
Professor da disciplina, a aplicacdo das atividades avaliativas que foram aplicadas. Contudo, as faltas
serdo computadas normalmente (no caso das disciplinas presenciais).

8.14.1. No Caso de Alunas Gravidas

As alunas grdvidas terdo direito ao regime especial de estudos, conforme o disposto na Lei 6.202

(16/04/1975). Para ter direito ao regime, a aluna (ou seu representante) deverd apresentar o atestado
no Posto Médico da Universidade. O regime sera concedido durante 04 (quatro) meses.
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8.14.2. No Caso de Licenga Paternidade

A licenca paternidade é um beneficio concedido ao trabalhador e ndo ao estudante. No caso do
trabalho, o periodo de afastamento concedido pela Lei é de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data de
nascimento do bebé, de acordo com artigo 72, XIX, da Constituicdo Federal/88.

O aluno podera requerer diretamente ao Professor da disciplina, a aplicacdo das atividades avaliativas
que foram aplicadas. Contudo, as faltas serdo computadas normalmente (no caso das disciplinas
presenciais).

8.15. ALUNO COM NECESSIDADES ESPECIAIS

A PUC Minas possui um Nucleo de Apoio a Inclusdo dos Alunos com Necessidades Educacionais
Especiais (NAI), que é o setor responsavel pelo suporte didatico-pedagégico aos alunos com
necessidades educacionais especiais associadas as deficiéncias auditiva, visual, locomotora e aos
transtornos de aprendizagem e comunicagdo.

Caso necessite de suporte, o aluno deve entrar em contato com o Apoio Académico e este informara
a situacdo ao NAI, que fard o acolhimento a este aluno.

Contato: (31) 3319-4956; nai@pucminas.br

8.16. ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

O aluno regularmente matriculado em um curso de pds-graduagdo pode realizar atividades de estdgio.
Trata-se de atividade opcional, ndo obrigatéria para a conclusdo da pds-graduacdo. O estagio ndo
obrigatério pode acontecer livremente, ndo faz parte da carga horaria padrdao do curso e nao sera
acrescido ao histdrico escolar. Para validacdo do estdgio junto a Universidade, o projeto pedagégico
do curso do aluno requerente deve prever esse componente curricular.

O estagio ndo obrigatdrio podera ser realizado apenas durante o periodo letivo da oferta. As atividades
desenvolvidas devem visar o aprendizado de competéncias préprias da atividade profissional e a
contextualizagdo curricular.

Acesse as orientagdes para formalizagdo de Estidgio Ndao Obrigatdrio Lato Sensu: Orientacdes para
Formalizacdo de Estagio Nao Obrigatdrio.pdf

8.17. MATERIAL DIDATICO

O material didatico disponibilizado aos alunos é elaborado pelo professor da disciplina e
disponibilizado na plataforma Canvas. Ndo é feita a reproducdo em papel de qualquer material.

8.18. TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

O trabalho de conclusdo de curso (TCC) deixou de ser elemento obrigatério para obtencdo do titulo de
especialista para os cursos que iniciaram apods abril de 2018. Ver Resolugdo n2 1, de 6 de abril de 2018,
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MEC/CNE/CES. Contudo, existe a possibilidade de o aluno realizar o TCC. Assim, como apresenta-lo a
uma banca de avaliagdo (se quiser).

Entre em contato com o Apoio Académico do seu curso ou envie e-mail para a Secretaria Académica
do IEC: atendimentoiec@pucminas.br, para obter maiores informa¢des (como os valores para
contratagdo desse servigo).

Cabe ressaltar que tanto a matricula quanto o desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC) devem ser realizados, impreterivelmente, no decorrer do periodo letivo vigente do curso.

8.19. ENTREGA DE TRABALHOS PELOS ALUNOS

A recepgdo de trabalhos de disciplinas é de inteira responsabilidade do professor da disciplina, que
devera estabelecer os critérios para a recepgao, incluindo meio e prazo de entrega. A Secretaria ndo
recebe trabalhos de disciplinas, projetos aplicativos, comprovantes de atividades complementares etc.

8.20. REGIME DISCIPLINAR

O aluno da Universidade que cometer ato de indisciplina estara sujeito as sanc¢des previstas no
Regimento Geral. Este documento estd disponivel no SGA Aluno (menu Documentos Institucionais).

8.21. PRAZO PARA FINALIZAR PENDENCIAS ACADEMICAS

O aluno tem o prazo de 3 (trés) anos apds o término do periodo letivo do seu curso (fim das aulas) para
concluir as pendéncias académicas e receber o certificado, desde que haja oferta dos componentes
curriculares pendentes.

O periodo letivo do curso pode ser conferido no termo de adesdo ao contrato de prestacdo de servigos,
disponivel no SGA Aluno (menu Financeiro Bolsas / Adesdo ao contrato).

8.22. CERTIFICADO

Para que o certificado e histérico sejam emitidos regularmente, o aluno deve estar em dia com todas
as obrigacOes académicas. Sdo elas:
e aprovagdo em todas as disciplinas (presenciais, virtuais EAD, online, optativa)
e comprovacdo das horas de atividades complementares (se seu curso exigir)
e apresenta¢dao completa dos documentos:
e frente e verso do diploma de graduagdo (ndo serdo aceitas declaragGes, atestados ou
certificados de conclusio de curso).
e frente e verso da carteira de identidade.
e documento que contenha o numero do CPF. Esse documento é necessario uma vez
que, os certificados de Pés-Graduagao Lato Sensu sdao emitidos constando o nimero.
e certiddo de casamento ou de nascimento, caso o nome tenha sofrido alguma
alteracao.

Os certificados dos alunos concluintes sem pendéncia de documentos serdo emitidos num prazo médio
de 120 dias apds o cumprimento da etapa informada acima. Caso o aluno tenha alguma pendéncia
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(seja académica ou de documentagao), o prazo de 120 dias serd contado a partir do momento da
regularizacao da situacdo.

Os documentos de conclusdo (histdrico escolar e certificado) sdo emitidos digitalmente e serdo
enviados para o aluno por e-mail. Além de ficarem disponiveis no SGA (Menu: Servicos Académicos /
Documentacdo Digital). E de extrema importancia a atualizagdo dos dados cadastrais e o aluno pode
atualiza-los através do SGA Aluno (menu Cadastros / Atualizagdo Cadastral).

Assim que estiver aprovado (confira a situacdo no SGA Aluno), o aluno podera solicitar uma declaracdo
de conclusdo de curso, pois o prazo de emissdo do certificado/histérico é de 120 dias.

9. INFORMAGOES FINANCEIRAS

9.1.CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

O contrato esta disponivel para consulta no SGA Aluno (menu Financeiro Bolsas / Adesdo ao contrato).
O pagamento da 12 parcela da condicdo de pagamento escolhida pelo aluno é a confirmacdo da
matricula no IEC PUC Minas.

9.2.BOLETO BANCARIO

As parcelas da condi¢do de pagamento escolhida pelo aluno sdo pagas através de boleto bancério. O
boleto é enviado via e-mail. Caso ndo o receba, o aluno podera retirar a segunda via pela internet,
acessando o SGA Aluno (menu Financeiro Bolsas / Emissdo do Boleto Bancario).

9.3.PAGAMENTO

Exceto a primeira parcela, referente a matricula, todas as demais vencem no dia 12 de cada més,
podendo ser paga até o 52 dia util sem multa/encargos.

9.4.POLITICA DE DESCONTO

O aluno que usufrui da politica de descontos deve efetuar o pagamento em dia para manté-lo. Caso o
pagamento seja efetuado apds o 52 dia util, o aluno perdera o desconto no referido més.

Consulte informagGes complementares sobre a politica de desconto clicando aqui.

9.5.DEMAIS SOLICITAGOES

Demais solicitacGes relacionadas ao Setor Financeiro deverao ser realizadas pelo SGA Aluno
Menu: Solicitacdo de Servigos
Abrir chamado / Servigos Financeiros
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X e 2 ELB‘:‘IA
Pontificia Universidade Catoélica de Minas Gerais

Atualizado em Julho de 2025.
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