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MANUAL DO CANDIDATO

APRESENTACAO

Caro(a) Pés-graduando(a),

Seja bem vindo a Secretaria Municipal Adjunta de Ensino Superior/Faculdade Professor Miguel Angelo da

Silva Santos -FeMASS.

Este manual serd o seu guia. Ele reine normas, informagdes, orientagbes e procedimentos académicos
importantes para a sua vida na instituicdo. Conhecendo essa regulamentagdo basica, vocé podera agir com mais
confianga, agilizar o fluxo administrativo dos documentos de seu interesse e orientar-se quanto aos procedimentos
académicos. Além das informagdes contidas aqui, vocé tera oportunidade de esclarecer qualquer ddvida junto ao

Curso de Pés-Graduagdo.

Tenha-o sempre ao seu alcance.

Ele serd sempre Util, tanto na reivindicagdo de seus direitos quanto no cumprimento de seus deveres. Estar
atento as normas académicas é a certeza de poder conviver num ambiente de confiancga, respeito, solidariedade e

responsabilidade.
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Normas Gerais de Funcionamento

Os cursos de pés-graduacgdo ministrados pela Secretaria Municipal de Ensino Superior/Faculdade Professor
Miguel Angelo da Silva Santos -FeMASS destinam-se a capacitacdo e qualificacdo dos profissionais portadores de
diploma de curso superior reconhecidos pelo MEC de todas as areas de conhecimento. As aulas expositivas estdo
lado a lado com as atividades praticas, direcionadas a formagao profissional. As disciplinas do curso sdo ministradas
por professores mestres, doutores e especialistas de varias faculdades, FeMASS, UFRJ, UFF e convidados de outras
instituicdes. O curso é organizado em disciplinas, que o aluno deve cumprir integralmente, como condi¢ao para

obter a aprovacao final.

Registro Académico

O registro académico inicia-se com a matricula. Apds, matriculado o candidato passa a ser identificado como
pos-graduando. O ndo matriculado ndo tem direito a participar das atividades académicas. O pds-graduando, ao
matricular-se no curso, é cadastrado e identificado por um cédigo (registro). O cédigo identifica o aluno durante
todo o seu periodo de permanéncia na Instituicdo. Os pds-graduandos (matriculados) sdo relacionados nos diarios de

classe de cada disciplina.

Calendario de Pés-Graduagao

O curso obedece a calendario préprio, no calenddrio estdo disponibilizados os periodos das aulas.
O calendario da pds-graduagao serd distribuido no primeiro dia de aula, para cada aluno. O cronograma
podera sofrer alteragdes ou inversGes nas disciplinas, quando necessario. Na ocorréncia dessa situagdo, o aluno sera

informado oportunamente.

Horarios
As aulas iniciardo no dia 18 de abril de 2024, todas as quintas, no horario de 8h as 17h na Cidade

Universitaria.
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Frequéncia

E obrigatéria, para aprovagdo, a frequéncia minima de 75% da carga horéria de cada disciplina ministrada. O
controle de frequéncia as aulas é de responsabilidade da coordenagdo do Curso de Pés-Graduagdo, sob a supervisdo

da Secretaria Municipal de Ensino Superior/Faculdade Professor Miguel Angelo da Silva Santos-FeMASS.

Avaliagoes

O aproveitamento em cada disciplina, é feito por meio de acompanhamento continuo do pds-graduando e
dos resultados. O aluno para ser aprovado em todas as disciplinas deve ter no minimo 70% de aproveitamento nas
avalia¢des propostas das disciplinas ofertadas e no trabalho Final de Curso — TFC, seguindo as regras do regulamento
do Curso de Pds-Graduagdo. As etapas e pontuagdes sdo definidas pelo professor da disciplina. A verificagdo do
rendimento é feita por disciplinas, abrangendo sempre os aspectos de assiduidade (frequéncia) e eficiéncia
(resultados das avaliagdes exigidas). Compete ao professor da disciplina a elaboragdo das avaliagdes e trabalhos,
bem como o respectivo julgamento. A nota do modulo é apurada por meio dos resultados obtidos em avaliagGes,
trabalhos e participagdo nas aulas.

O pds-graduando que, embora alcance a frequéncia exigida, obtenha nota final inferior a 70 pontos estara
reprovado, devendo se matricular na disciplina e cursa-la novamente.

Estard automaticamente reprovado na disciplina o pés-graduando que nado tenha frequentado um minimo

de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas.

Revisdo de Nota
Revisdo da nota atribuida em qualquer trabalho, avaliagdo e atividade desde que requerida no prazo de 10
(dez) dias da data de sua divulgagdo. O académico devera protocolar, através de e-mail a Coordenagdo do Curso, que
o encaminhard ao professor responsdvel pela disciplina, que em 3 (trés) dias deverd dar a decisdo no caso e

encaminhar de volta a Coordenagdo do Curso.
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Conclusdo do Curso
Estarda em condi¢cbes de diplomar-se como especialista o aluno que cumprir, com aproveitamento e
frequéncia, em todas as disciplinas do seu curso de pds-graduagdo, possuir documentagdo completa na Secretaria
Adjunta de Ensino Superior, bem como realizar a entrega e defesa do Trabalho de Conclusdo de Curso e ter o mesmo
aprovado.
Concluido o curso de pés-graduacgdo, e cumprida todas as exigéncias o diploma sera expedido pela Secretaria

Municipal Adjunta de Ensino Superior/Faculdade Professor Miguel Angelo da Silva Santos-FeMASS, em até 60 dias.

Trabalho de Conclusao de Curso

O Trabalho Final de Curso - TFC corresponde a um artigo cientifico e sera obrigatério para todos os pos-
graduandos, cuja exigéncia esteja descrita nos Projetos Pedagdgicos dos Cursos. Nesses casos é requisito obrigatdrio
para a conclusdo do curso e obtenc¢do da titulagdo.

A defesa serd feita perante uma banca ou por revisores. A conducdo desse trabalho estd a cargo da
Coordenacgdo Geral de TFC. Instru¢des podem ser obtidas diretamente com os Coordenadores de Cursos. Para a
aprovacdo do aluno, o TFC deverd ser aprovado por todos os membros da banca e receberd um dos seguintes status,
aprovado, aprovado com restricdes ou reprovado. Caso o TFC seja reprovado por um dos membros da banca, esta
estabelecerd um conjunto de diligéncias que deverda ser cumprida em 30 (trinta) dias pelo aluno, para a
reapresentacdo do trabalho a mesma banca. A banca podera exigir que sejam feitas as corregdes necessarias,
condicionando sua aprovacao final ao atendimento das corre¢des apontadas. Apds a apresentagdo e a aprovagao da

versdo final do TFC, o aluno devera entregar uma cdpia impressa em formato PDF.
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