FUNDACAO ARMANDO ALVARES PENTEADO
FAAP Pd4s-Graduacéo

ot
S

s’
Y 7
A e,
O e RS P\

REGULAMENTO FAAP Pés-Graduagdo

A FAAP

A FAAP tem uma trajetéria institucional iniciada em 1947 como uma fundacdo destinada ao
desenvolvimento das Artes Pldsticas, ampliando, ao longo do tempo, seu campo de atuacdo e a

sua infraestrutura fisica e tecnolégica.

Atualmente conta com sete faculdades: Administracdo, Artes Pldsticas e Arquiteturq,
Computacdo e Informdtica, Comunicacdo e Marketing, Direito, Economia e Engenharia, todas

amplamente reconhecidas pela qualidade de seus cursos e também conta com o Colégio FAAP.

A FAAP oferece uma experiéncia de ensino-aprendizagem Unica ao promover o acesso do
aluno a um ambiente com amplas oportunidades para o desenvolvimento pessoal e profissional,
deste modo, além do colégio, das faculdades e da pds-graduacdo, dentre as diversas unidades de
apoio, infraestrutura fisica e tecnolégica oferece: Academia, Agéncia de Comunicacdo,
Biblioteca, Centro de Informdtica, Central de Atendimento ao Aluno, Centro de Convencdes, Saldo
Cultural, Museu de Arte Brasileira, e Teatro, NuUcleo de Cultura, Nucleo de Prdticas Juridicas,
Assessoria em Relacdes Internacionais, Laboratérios, drea de convivéncia e networking, entre outros

(saiba mais: www.faap.br).

FAAP POS-GRADUACAO

A FAAP Pés-graduacdo € a drea de cursos de extensdo, pods-graduacdo e MBA da
Instituicdo. Atfuando desde 1981, registra cerca de 3 mil cursos e mais de 50 mil alunos formados,
que puderam contar com metodologias diddtico-pedagdgicas inovadoras, criativas e
empreendedoras em cursos ministrados e coordenados por um corpo docente altamente
qudlificado. S&o cursos nas mais diferentes dreas, desenvolvidos e adaptados ds necessidades do
mercado, ministrado em seus campi em Sdo Paulo (Sede e Centro de Exceléncia), Sdo José dos
Campos, Ribeirdo Preto e Brasilia. Oferece também solugcdes educacionais customizadas para

empresas (saiba mais: www.faap.br/pos).



https://academico.faap.br/faap_pos/unidades/rp/apresentacao.asp
http://www.faap.br/pos
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OS CURSOS DA FAAP POS-GRADUACAO

1. Espécies de cursos

Além de cursos de pds-graduacdo, que pressupdem uma formagdo superior, séo ministrados

diversos cursos livres e mddulos especificos, destinados a profissionais de nivel técnico e aqueles

gue ainda ndo concluiram sua formagdo superior.

Os cursos sdo modelados multidisciplinarmente, de modo a abordar um conjunto

significativo de conceitos e prdticas, necessdrios ao profissional que busca acdes e intervencoes

relevantes em diferentes dreas do mercado.

2. Objetivos

Os cursos da FAAP Pds-Graduacdo visam aprimorar a competéncia e o desempenho de

profissionais de diferentes dreas, de forma a:

Refinar as habilidades de comunicacdo pessoal.
Aperfeicoar as habilidades necessdrias & estruturacdo e ao tratamento de informacoes.

Desenvolver uma visdo estratégica em cada drea de atuacdo, apresentando uma viséo
critica e atualizada sobre as prdaticas relacionadas d drea de conhecimento correlata ao

curso, habilitando os alunos a agir em cendrios cada vez mais competitivos.

Estimular atitudes e postura empreendedoras e contribuir para o desenvolvimento de uma

visdo ao mesmo tempo critica e criativa, e assim, fortalecer a capacidade deciséria.
Favorecer a construcdo da lideranca ética e eficaz.

Planejar intervencdes e acoes eficientes nas organizacoes.

3. Pés-graduacgado lato sensu

Conforme a Resolucdo 01/2007, expedida pelo Conselho Nacional de Educacdo/CES, nos

cursos de pds-graduacdo lato sensu — especializacdo:

A carga hordria total deve ter no minimo 360 horas, além do tempo necessdrio a estudos e
frabalhos individuais ou em grupo, sem assisténcia docente, e para a elaboragcdo e
apresentacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme art. 10.

A frequéncia minima exigida para certificacdo deve ser de 75% (setenta e cinco por

cento) em cada disciplina.
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4. Regimento Interno das Faculdades / Regulamento da FAAP Pés-Graduagdo

Os Regimentos Internos das Faculdades as quais se vinculam os cursos encontram-se &
disposicdo para consulta na Biblioteca da FAAP.
O Regulamento que normatiza a FAAP P&s-Graduacdo encontra-se disponivel no Portal

FAAP: www faap.br/pos/alunos.

5. Material didatico e de consulta

O material diddtico inclui textos bdsicos para compreensdo do conteldo do curso. Em

respeito a legislacdo dos direitos autorais, as aulas e os recursos audiovisuais nelas utilizados ndo

podem ser gravados ou reproduzidos em hipdtese alguma.

Para consulta e retirada de obras, a FAAP disponibiliza suas Bibliotecas aos alunos:

Campus SGo Paulo - Sede - de 2@ a 4@ feira das 7h30 as 22h00 e aos sdbados das 8h00 as

16h00. Nos periodos de férias, € preciso confirmar previamente o hordrio.

Campus S&o Paulo - Centro de Exceléncia - de 29 a 5@ feira das 13h30 as 16h30 e das 17h30
as 22h30, 6° feira das 12h30 as 18h30 e cos sdbados das 8h00 as 14h00. Nos periodos de

férias, & preciso confirmar previamente o hordrio.

Campi SGo José dos Campos e Ribeirdo Preto - de 2@ a éc feira das 16h00 as 22h00 e aos

sdbados das 2h00 ds 15h00. Nos periodos de férias, & preciso confirmar previomente o

hordrio.

6. Frequéncia - controles e limites

Os cursos da FAAP P&és-Graduacdo sdo presenciais. Recomenda-se que o aluno falte o
minimo indispensdvel, observando-se que o limite de faltas permitido, de 25% (vinte e cinco
por cento) para cada disciplina, destina-se a casos de necessidade, incluindo feriados
religiosos, atividades esportivas, doenca e débito em familia, compromissos profissionais
extraordindrios, doenca e/ou acidente que impliqguem em periodos pequenos de recesso.

A frequéncia é aferida pelo professor a cada aula, por meio eletrénico. Para as aulas fora
dos campi serdo assinadas listas de presenca.

E facultado ao professor vetar a entrada em sala de aluno apds o inicio da aula, ou a saida
antes do término da mesma.

E exigida frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) em cada disciplina para
que o aluno tenha seu aproveitamento considerado. Caso esse percentual ndo seja

atingido o aluno ndo serd aprovado, ainda que tenha obtido avaliacdo suficiente.


http://www.faap.br/pos/alunos
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E de responsabilidade do aluno o controle de suas faltas.

A FAAP Pos-Graduacdo segue normas estabelecidas pelo art. 47, §3°, da Lei das Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional (LDB) n°® 9.394 de 20/12/96, pela Resolucdo n° 1, de 8/6/2007 e

as hormas do Regulamento Interno pela IES da qual cada curso estd vinculado.

Aos alunos que preencherem as condicdes previstas no Decreto-lei n° 1.044, de 21/10/69 e
na Lei n® 6.202 de 17/4/75, e cuja duracdo ndo ultrapasse o mdaximo admissivel, em cada
curso, para continuidade do processo pedagdgico de aprendizagem, serdo concedidos
frabalhos domiciliares, os quais serdo realizados sob acompanhamento do coordenador ou
do professor para compensacdo de faltas, de acordo com andlise caso a caso pela
coordenacdo pedagdgica.

Para tanto, o aluno deve abrir o requerimento de Justificativa de Faltas na Cenfral de
Atendimento ao Aluno da Pés-Graduacdo, pessoalmente ou por intermédio de terceira
pessod, apds o término de cada disciplina, anexar o atestado médico com CID ou 0 nome
doenca e a especificacdo do periodo de afastamento.

O ndo cumprimento dessas exigéncias implicard na configuracdo da falta.

Em casos excepcionais de reprovacdo por frequéncia, durante o periodo de rematricula, o
aluno poderd efetuar requerimento de justificativa de faltas pessoalmente na Central de
Atendimento ao Aluno da Pés-Graduacdo, anexar os documentos que entender
pertinentes, o qual serd analisado pela Coordenacdo Pedagdgica, de cuja decisdo ndo

caberd recurso.

7. Avaliagdo para aprovagao

Além da frequéncia minima, para aprovagdo o aluno deve obter notas minimas, conforme

especificado no Kit do Curso.

A avaliagdo de disciplina é aplicada pelo professor da mesma, durante o desenvolvimento
do programa.

Todo e qualguer trabalho ou atividade deverd ser enviado ao professor pelo Portal FAAP,
exceto a Monografia que deverd ser entregue na Central de Atendimento ao Aluno da Pds-
Graduacdo. Esta orientacdo abrange todas as unidades da FAAP Pos-Graduacdo.

A monografia consiste no aprofundamento de um tema da drea correlata ao curso; é
desenvolvida individualmente, e apresentada a uma banca examinadora composta por

frés professores que poderdo ser escolhidos fora do corpo docente do curso.
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No caso de ndo ser afingida a nota minima na monografia, € facultado ao aluno
reapresentd-la & coordenacdo técnica do curso no prazo mdximo de 60 (sessenta) dias,
contados a partir da data da divulgacdo da nota.

E permitida a realizacdo de 2 (duas) avaliacdes substitutivas em caso de auséncia do aluno
d prova, descumprimento de prazo de entrega de trabalhos, ou aproveitamento inferior &
nota minima permitida.

As notas das avaliacdes serdo divulgadas aos alunos até 30 (trinta) dias apds a entrega do
tfrabalho e/ou realizacdo da prova.

O prazo improrrogdvel para todas as regularizacdes intercorrentes ou finais, relacionadas s
avaliacdes, reposicdes ou revisdes de provas, entrega de trabalhos e quaisquer outras

pendéncias no curso, ocorrerd no término dos mddulos.

a) Poés-graduacgado:

Média Final igual ou superior a 7,0 (sete).

Média das Avaliacdes de Disciplina igual ou superior a 7,0 (sete), desde que nenhuma nota
seja inferior a 5,0 (cinco).

Nota da Monografia igual ou superior a 7,0 (sete).

A média final é assim calculada:

MF =0,5. AD + 0,5. M |

Onde: MF: média final | AD: média das avaliacdes de cada disciplina | M: nota da monografia

b) MBA Empresarial:

Média Final igual ou superior a 8,0 (oito).

Média das Avaliacdes de Disciplina igual ou superior a 8,0 (oito), desde que nenhuma nota
seja inferior a 6,0 (seis).

Nota da Monografia igual ou superior a 8,0 (oito).

A média final é assim calculada:

MF =0,5. AD + 0,5. M |

Onde: MF: média final | AD: média das avaliagdes de cada disciplina | M: nota da monografia

8. Certificado de Conclusao e Historico Escolar

O certificado de conclus@o serd conferido ao aluno que obtiver frequéncia e avaliacdes

suficientes, mediante requerimento a Central de Atendimento ao Aluno da Pés-Graduacgdo,

apds ou juntamente com a entrega dos seguintes documentos:

Coépia autenticada do diploma de curso superior registrado.
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Copia simples do histérico escolar do curso superior (ndo serd aceito histérico escolar obtido
via Internet, somente documento oficial assinado pelo responsdvel pela instituicdo

emitente).

Copias simples da cédula de identidade e do CPF.

2 (duas) fotos 3X4 recentes e iguais.

Curriculo atualizado.

Copia simples do comprovante de residéncia.

2 cartas de referéncia profissional para os alunos dos cursos de MBA Empresarial.
Cépia autenticada do CREA (para os cursos de pds-graduacdo em Engenharia).

O prazo para liberacdo do certificado e histérico é de 90 dias apds o fechamento do curso

no sistema académico.

9. Cancelamento de matricula e transferéncia de turma

E proibido o tfrancamento de matricula.

Para transferéncia de turma, o aluno deverd requerer em formuldrio préprio na Central de
Atendimento ao Aluno da P&s-Graduacdo. O documento serd analisado quanto d
possibilidade de aproveitamento de estudos, uma vez que a ordem de apresentacdo do

Programa e o inicio de cada turma ndo sdo uniformes.

A resposta serd encaminhada ao aluno por e-mail ou telefone.

10. Aproveitamento de estudos

O aluno poderd requerer aproveitamento de estudos quando & tiver sido aprovado em
determinada disciplina em outro curso da FAAP Pos-Graduacdo, de mesmo nivel e tipo,
desde que haja compatibilidade entre os programas e as cargas hordrias.

O prazo mdéximo para solicitacdo de aproveitamento de estudos € de 36 (trinta e seis) meses
contados da primeira matricula efetuada.

O aluno deverd requerer o aproveitamento mediante formuldrio préprio na Central de
Atendimento ao Aluno da P&és-Graduacdo, dentro do prazo estabelecido para cada

disciplina a que pleitear o beneficio.

O reguerimento serd analisado pela coordenacdo pedagdgica.

A resposta serd encaminhada ao aluno por e-mail ou telefone.
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DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Coordenador pedagoégico

A coordenacdo pedagdgica visa:

Difundir a filosofia de trabalho a todos os coordenadores e professores.

Orientar o processo de elaboracdo dos cursos e desenvolvimento dos programas,

consoante aos critérios estabelecidos para a formacdo profissional continuada.

Avdliar permanentemente a sintonia entre as propostas programdticas estabelecidas e os

resultados alcancados.

Identificar em conjunto com professores, coordenadores e alunos, oportunidades de

melhoria.

Promover atfividades de desenvolvimento e atualizacdo.

Facilitar a comunicacdo entre coordenador técnico, professor e a drea de Pds-Graduacdo.
Organizar as informagdes de cursos e turmas em conjunto com os coordenadores técnicos.

Informar a todos os coordenadores técnicos: datas importantes, normas, padroes e fluxos

gerais.
Promover um canal corrente das informacdes internas.

Oferecer suporte e recursos aos coordenadores para que elaborem os calenddrios e

cumpram suas atfividades complementares dos cursos.

2. Coordenador Técnico

O coordenador técnico é um professor com titulacdo minima de especializacdo, integrante

do corpo docente da FAAP, responsdvel pelo acompanhamento académico e administrativo

local dos cursos.

Sdo suas atribuicoes e responsabilidades:

Disponibilizar ao aluno, no inicio das aulas, o fichdrio, contendo: programacdo e

regulamento do curso, indice das disciplinas, kit do curso e apostilas.
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¢ Administrar os cursos por meio das atividades de controle de documentacdo, fornecimento
de histérico escolar, disponibilizacdo de notas, encaminhamento e controle das inscricoes

para o TCC.
e Conftrolar a qualidade grdfica do material diddtico.
e Indicar textos, exercicios e livros para as disciplinas, disponibilizando-os aos alunos via portal.
e Divulgar as datas em que serdo realizados os trabalhos e as provas.

e Aplicar provas e trabalhos, quando necessdrio, respeitando os padrdes estabelecidos pelo

professor da disciplina.

o Garantir que sejam realizadas, a seu tempo, as avaliacdes de professores, disciplinas, cursos

e coordenadores.

e Auxiliar a drea de Atendimento quanto ao marketing ativo do respectivo curso, bem como

atender presencialmente os candidatos, quando necessdrio.

3. Professores

Todos os professores dos cursos da FAAP Pés-Graduacdo tém qualificacdo académica
comprovada e experiéncia profissional na drea do conhecimento em que se inserem as

disciplinas ministradas.

Cabe ao professor o registro on-line de frequéncia dos alunos, a escolha da metodologia
apropriada & respectiva disciplina, podendo utilizar aulas expositivas, exercicios prdticos, jogos
diddticos, simulacdes, questdes para discuss@o em grupo, visitas a empresas, palestras etc., e a

orientacdo do Trabalho de Conclusdo do Curso (monografia), quando solicitado.
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SUPORTES: ACADEMICO, ADMINISTRATIVO E OUVIDORIA

1. Suporte académico

O suporte académico aos cursos da FAAP Pos-Graduacdo € de responsabilidade do

coordenador pedagdgico, que acompanha e supervisiona sua execucdo, desde a

implantacdo até a certificacdo dos alunos, segundo o padrdo de qualidade diddtico-

pedagodgico estabelecido pela FAAP.

O coordenador pedagédgico atua como facilitador de comunicacdo entre alunos,

docentes, e direcdo, consolidando sua atuacdo na coordenacdo técnica para a resolucdo de

eventuais problemas trazidos pelos alunos. Sua atuacdo é, ainda, pautada pela difusdo da

filosofia de trabalho que orienta o departamento de Pés-graduacdo da FAAP, de incentivo ao

desenvolvimento de programas de educacdo continuada para aperfeicoamento profissional.

2. Suporte administrativo

a) O coordenador técnico responde pelo cotidiano do curso, fazendo parte de suas atividades:

Administrar os mddulos e verificar as atividades que devem acontecer em cada disciplina.
Efetuar pesquisas de aquisicdo de livros e repassar o resultado aos setores competentes.
Providenciar a impressdo do material diddtico e sua distribuicdo aos alunos.

Organizar o calenddrio dos cursos e disponibilizd-lo aos alunos e professores em tempo hdbil.

Organizar as bancas de monografias: agendar, convidar os integrantes, e providenciar a

infraestrutura necessaria.

Acompanhar e divulgar o mapa de avaliagcdo do curso, periodicamente, ao representante

de classe.

b) A Central de Atendimento ao Aluno da Pés-Graduacdo centraliza os servicos de secretaria:

Recebe todas as solicitacdées de documentos mediante requerimento préprio e
comprovante de pagamento da taxa respectiva. A cada requerimento é emitido um

protocolo ao aluno o qual deve ser apresentado na refirada do documento solicitado.

Hordrios de funcionamento da Central de Atendimento ao Aluno da Pés-Graduacdo:

Campi Sdo Paulo (Sede e Ceniro de Exceléncia) - de 29 a 6@ feira das 10h00 as 22h00 e aos
sdbados das h00 as 15h00.

Campus Sdo José dos Campos - de 29 a 69 feira das 2h00 as 22h00 e aos sdbados das 8h00

as 15h00. Nos periodos de férias, é preciso confirmar previamente o hordrio.

Campus Ribeirdo Preto - de 29 a 4 feira das h00 as 22h00 e aos sdbados das 2h00 as 18h00.
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3. Ouvvidoria

A Quvidoria foi implantada na FAAP Pos-Graduacdo hd 9 anos, com o propdsito de estreitar
o relacionamento entre as comunidades externa e interna e a direcdo do departamento de

P&s-Graduacdo.

O papel do ouvidor é de suma importdncia nesse relacionamento, cabendo-lhe:
e Receber solicitacdes, reclamacdes, consultas ou sugestdes.

e Prestar os esclarecimentos necessdrios.

e Encaminhar eventuais dUvidas ou reclamacoes aos setores envolvidos.

e Acompanhar o processo até que seja concluido.

Além de agilizar o encaminhamento das questdes, deve também:
e Observar a inferacdo das turmas.
e Avadliar o grau de satisfacdo do publico.

e |dentificar pontos que permitam melhorias e aperfeicoamento.

VIGENCIA

Salvo disposicdo expressa em contrdrio, o Manual e o Regulamento do Aluno entram em

vigor no primeiro dia de setembro de 2010, revogando-se a partir desta data o(s) anterior(es).



