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INSTRUGCAO NORMATIVA N2 8-GAB/PROECE/UFMS, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2023.

Estabelecer os procedimentos relativos
a elaboracdo, a aprovacdo, ao
desenvolvimento e ao encerramento
dos Cursos de Pods-graduacdao Lato
Sensu, denominados Cursos de

Especializacao no ambito da
Universidade Federal de Mato Grosso
do Sul.

O PRO-REITOR DE EXTENSAO, CULTURA E ESPORTE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso das atribuicdes académicas e administrativas, tendo em vista a Resolugao n?
537-COPP/UFMS, de 29 de junho de 2022, que contém as normas regulamentadoras dos Cursos de Pds-
Graduacdo Lato Sensu, Resolucdo n2144/2022 - COEX/UFMS, que contém o regimento interno das
ComissGes Especiais de Curso de Especializacdo da UFMS, Resolu¢do n2 169-CD/UFMS, que Aprova o
Plano de Governancga de Bolsas, Auxilios e Retribuicdo Pecunidria no ambito da Fundacdo Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul e Resolugdo n? 188-CD/UFMS, que regulamenta as Relagdes entre a
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul e as Fundac¢des de Apoio.

Art. 12 Ficam estabelecidos os procedimentos relativos a elaboracdo, a aprovacao, ao
desenvolvimento e ao encerramento dos Cursos de Pds-graduacdo Lato Sensu, denominados Cursos de
Especializagao, no ambito da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul - UFMS.

Paragrafo Unico. Os Cursos de Especializacdo da UFMS poderao ser ofertados nas modalidades:
| — Presencial;
Il — A Distancia; ou

[l — Hibrida.

CAPITULO |
DA PROPOSICAO E DA APROVACAO DO CURSO

Art. 22 A proposta de curso devera ser elaborada por uma Comissao de Criacdo do Curso,
designada pelo Dirigente da Unidade da Administracdo, composta por, no minimo, quatro professores do
guadro efetivo da UFMS, com titulagdo minima de mestre.

Art. 32 O processo de criagdo do Curso de Especializagdo devera ser encaminhado a
Diretoria de Escola de Extensdo da Prd-Reitoria de Extensdo, Cultura e Esporte - SEESP/DIEX/PROECE, com
antecedéncia minima de sessenta dias do inicio da abertura para inscricdo e selecdo dos estudantes.

Art. 42 As propostas de Curso de Especializagdo deverdo seguir cronograma em Edital
publicado pela Pré-Reitoria de Extensao, Cultura e Esporte.

Art. 52 As etapas para a criagao e a implantagdo do curso sao:

| — Publicagdo da Portaria de composi¢cao da comissao de criagao do curso pelo Cdk
da Unidade Proponente;




Il — Encaminhamento da proposta devidamente aprovada pelo Conselho da Unidade, via
Sistema de Informacdo e Gestdo de Projetos - SIGProj, contendo todos os documentos exigidos no Art. 69;

[l = Andlise e avaliacdo da proposta pela Proece, com posterior encaminhamento para o
Conselho de Extensdo, Cultura e Esporte - COEX e Conselho Universitario - COUN, sendo solicitadas as
seguintes resolugdes:

a) Resolucdo de aprovacdo da estrutura curricular do curso pelo COEX.
b) Resolucdo de aprovacao do corpo docente do curso pelo COEX.
c) Resolucdo de manifestacao favordvel a criagdo do curso pelo COEX.
d) Resolucdo de aprovacdo do oferecimento do curso pelo COUN.

IV - Designacao da Comissdo Especial de Curso - CEC, bem como de seu Presidente e Vice-
Presidente, pelo Pro-reitor de Extensdo, Cultura e Esporte, por delegacdo de competéncia do Reitor, de
acordo com Regimento Interno das Comissdes Especiais de Curso;

V — Apds aprovacdao do Curso pelo COUN, o presidente da CEC deverda encaminhar o
projeto pedagdgico final, referendado pela Proece, para aprovacdo no Conselho da Unidade e
providenciar a celebragdao de instrumento juridico junto a Fapec, quando o curso envolver recursos
financeiros advindos de pagamento de mensalidades ou de fomento externo;

VI — Elaboracdo do edital de selecdo dos estudantes pela Comissdo Especial de Curso,
apreciacao e publicacdo no Boletim Oficial da UFMS pela Proece;

VIl — Cadastro do curso no SIGPOS, pela Proece; e

VIIl - Recebimento e gerenciamento das inscricdes e posterior matricula no curso via
SIGPOS, sob a responsabilidade da Comissao Especial do Curso;

Art. 62 Os documentos necessarios para a proposicdo de Curso de Especializacdo sdo:

a) Projeto Pedagdgico do Curso de Especializacdo - PPC, conforme modelo disponibilizado
pela Proece, contendo:

| - matriz curricular, com a carga minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, contendo
disciplinas ou atividades de aprendizagem com efetiva interacdo no processo educacional, com o
respectivo plano de curso, que contenha objetivos, programa, metodologias de ensino aprendizagem,
modalidade de oferta, previsao de trabalhos discentes, avaliacdo e bibliografia;

Il - composicdo do corpo docente, devidamente qualificado;
lIl - modelos de avaliagdao da aprendizagem dos estudantes;

IV - Informag¢des complementares ao Regulamento Geral dos Cursos de Especializacdo da
UFMS, contendo especificidades, instituicdes parceiras (quando aplicavel) e particularidades legais de
cada area.

b) Estudo de viabilidade técnica do curso de especializacdo prevendo a exequibilidade da
proposta em termos técnicos, académicos e financeiros.

c) Termo Individual de Participacdo em Projetos - TIPP para todos os servidores da UFMS
vinculados ao Curso; e/ou Termo Particular de Compromisso - TPC, para membros da equipe do projeto
externos a UFMS, devidamente assinados.

d) Portaria de composicdo da Comissdo de criacdo do curso, conforme descrita no Art. 29,

e) Resolugdo emitida pelo Conselho da Unidade Proponente, manifestando-se
favoravelmente pela oferta do Curso de Especializacao.

f) Resolucdo emitida pela Unidade Proponente, manifestando-se favoravelmente a
aprovacao do corpo docente do curso.

g) Resolucdo emitida Unidade Proponente, manifestando-se favoravelmente a aprovacao
da estrutura curricular do curso.




Art. 72 Qualquer alteracdao na Estrutura Curricular ou Corpo Docente do curso devera ser
justificada pela Comissdao Especial do Curso, ter manifestacdo favoravel do Conselho da Unidade
Proponente, parecer favoravel da Diretoria da Escola de Extensdo - Diex/Proece e aprovacdo pelo Coex.

Art. 82 Qualquer alteracdo no PPC do curso devera ser justificada pela Comissdo Especial
do Curso, ter parecer favoravel da Diretoria da Escola de Extensdo - Diex/Proece e aprovacdo pelo UAS
proponente.

CAPITULO II
DO CORPO DOCENTE E DA EQUIPE DO CURSO

Art. 92 A equipe do curso devera ser composta por no minimo dois tercos de pessoas
vinculadas a UFMS, incluindo professores e técnicos do quadro da UFMS, professores e técnicos
contratados e voluntdrios, estudantes, pés-doutorandos e aposentados da Universidade.

Art. 102 A escolha dos professores do Curso de Especializacdo pela Comissdo de Criacdo do
curso devera seguir critérios técnico-académicos, sendo exigida comprovada formacdo e/ou experiéncia
na area de atuagdo no curso.

§ 12 Para os cursos em que a quantidade de professores da Unidade, aptos a atuar no
curso, seja superior a quantidade de vagas previstas no plano de trabalho, recomenda-se a Comissao de
Criacdo de Curso que realize a selecdo por meio de Edital, com critérios objetivos e pertinentes ao PPC
do curso.

§ 22 Nos casos em que a selegao dos professores ndo seja realizada por meio de Edital,
deverdo ser apresentados os critérios utilizados para selecdo, bem como curriculo resumido dos
professores.

§ 32 O corpo docente devera possuir no minimo cinquenta por cento dos seus membros
com titulagdao de mestre e doutor.

§ 42 A ftitulagdo minima dos professores que ministrardao disciplinas no Curso de
Especializacdo sera de especialista.

§ 52 Para cursos realizados com parceria institucional, mediante a celebracdo de
instrumento juridico, a equipe do Curso, incluindo corpo docente, devera ser composta por, no minimo,
dois tercos de pessoas vinculadas a UFMS e a instituicdo parceira.

CAPITULO Il
DA SELECAO

Art. 11. A admissdo de candidatos nos Cursos de Especializagado sera realizada somente por
Edital, contemplando a reserva de vagas para acdes afirmativas e hipossuficiéncia econ6mica.

Art. 12. O periodo de inscricdes devera ter, pelo menos, quinze dias.

Art. 13. Em caso de vagas remanescentes, podera ser realizada chamada complementar ou
nova selecdo, a critério da Comissao Especial de Curso.

Art. 14. No Edital de Sele¢do, o prazo de recurso administrativo oferecido aos candidatos
devera ser de, no minimo, dois dias Uteis para cada etapa de resultado.

Art. 15. A admissdo de estudantes estrangeiros, caso ocorra, deverd atender as exigéncias
estabelecidas na regulamentacao geral da UFMS e demais normas pertinentes, assim como considerar os
acordos de cooperacdo firmados.

Art. 16. Os Cursos de especializagdo deverdo prever, no minimo, 10% de vagas gratwtas

para estudantes em situacdo de vulnerabilidade, com renda familiar per capita de até um saldrio
e meio vigente, comprovado pelo CadUnico do Governo Federal.



CAPITULO IV
DA GESTAO PEDAGOGICA E ADMINISTRATIVA DOS CURSOS

Art. 17. A Unidade de Administracdo que oferta os cursos de especializacdo é a responsavel
pela aprovacdo local e pelo acompanhamento das propostas, desde sua aprovacdao e apoOs seu
encerramento, com a guarda e a entrega dos certificados, além de responder as demandas posteriores ao
término do curso.

Art. 18. A Comissdo Especial de Curso é a responsavel pela gestdo e coordenacgdo didatica
do curso, de acordo com o disposto no Regimento das Comissdes Especiais de Curso, devendo manter
constante contato com equipe da Proece e da Fapec, quando envolver recursos financeiros.

Art. 19. Uma vez que o curso tenha suas aulas iniciadas, é responsabilidade da Unidade de
Administracdo e da Comissdo Especial de Curso ofertar todas as disciplinas necessarias até a conclusdo do
curso, independentemente da taxa de evasdo e/ou possiveis adequacdes do Plano de Trabalho.

Art. 20. Os professores responsaveis por disciplinas deverdo registrar no sistema de gestao
académica os planos de ensino, os conceitos e/ou as notas e a frequéncia dos estudantes,
responsabilizando-se pelas informacbes |d prestadas, no prazo de até 30 dias apds a conclusdo da
disciplina.

Art. 21. A solicitacdo de prorrogacao de prazo final do curso, quando for o caso, devera
ocorrer durante o prazo regulamentar aprovado no Projeto Pedagdgico do Curso, desde que nao
ultrapasse a duragdo mdaxima de 24 meses.

Art. 22. Os relatérios finais encaminhados pela Comissdao Especial de Curso a Proece
deverdo contemplar a relacdo de estudantes aptos a emissdao de certificados de conclusdao de curso e
somente serdo aceitos apds concluidos os langamentos académicos e pedagdgicos referentes ao curso no
Sistema de Pds-Graduacao - SIGPOS.

Art. 23. Os Relatérios Finais, técnico-académico e financeiro, deverao ser enviados pela
Comissdao Especial de Curso, juntamente com manifestacao favoravel do Conselho da Unidade
proponente, a Proece no prazo maximo de sessenta dias do término do Curso de Especializacao.

CAPITULO V
DA CERTIFICACAO DOS ESTUDANTES

Art. 24. A emissdo do certificado de conclusdo de cada estudante esta condicionada ao
atendimento de todos os requisitos exigidos no PPC do Curso.

Art. 25. O encaminhamento dos processos para registro do Certificado de Conclusdo de
Curso de Especializacdo devera ser realizado pela Unidade proponente, apds o atendimento de todas as
exigéncias curriculares e previstas no Edital de Selecdo.

Art. 26. O Certificado de Especialista sera expedido e registrado pela UFMS.

Art. 27. Apdbs a emissdo dos Certificados, cabera a Dire¢do da Unidade avisar e entregar os
certificados aos estudantes.

CAPITULO VI
DA GESTAO FINANCEIRA DOS CURSOS

Art. 29. A gestdo financeira do Curso de Especializacdo com arrecadacdo de recursos
deverd ser realizada pela Fapec, observada a legislacao vigente.

§ 12 A formalizacdo do instrumento juridico com a Fapec serd realizada pela Agén
Internacionalizacdo e de Inovagdo - Aginova e pela Pré-Reitoria de Administragdo e Infraestr
Proadi.




§ 22 A Fapec devera ser contratada por meio de instrumento juridico especifico para a
prestacao do servico, devendo ser remunerada de acordo com Plano de Trabalho, conforme estabelecido
nas normas da UFMS.

§ 32 A Fapec devera recolher os valores de inscricdo e mensalidades, multas e
ressarcimentos, em conta corrente especifica para cada curso, e sua administragdo estara sujeita a
prestacao de contas definida pela UFMS.

§ 42 Os valores a serem pagos aos membros da equipe integrantes do curso deverao
obedecer ao Plano de Governanca de Bolsas, Auxilios e Retribuicdo Pecunidria no ambito da UFMS.

§ 52 A carga horaria-aula dedicada pelos servidores da UFMS as atividades do curso ndo
sera computada como jornada de trabalho de docente da Universidade.

§ 62 A Prestacdo de Contas do Curso devera ser elaborada pela Fapec, em conjunto com o
Presidente da Comissao Especial do Curso, coordenador e gestor do instrumento, em conformidade com
normativos da UFMS.

O Presidente da Comissdao Especial do Curso podera receber bolsa para coordenacdo
académica, de acordo com as normas institucionais.

Art. 31. Todo investimento em custeio e capital necessarios a execucdao do curso, devera
estar expressamente previsto no Plano de Trabalho aprovado para execuc¢do pela Fapec.

Paragrafo Unico. Os materiais permanentes adquiridos pela execuc¢do do instrumento
serdo, apos aprovacao do relatdrio final, incorporados ao patrimoénio da UFMS.

Art. 32. Ao término de cada curso, havendo saldo remanescente, poderao ser utilizados na
oferta de novas turmas do curso.

Art. 33. Caso ocorra frustracdo de receita, cabera a Comissao Especial do Curso reformular
o Plano de Trabalho, em qualquer momento de desenvolvimento e vigéncia do curso, ajustando as
despesas a receita arrecadada, sendo mantido o pagamento da Fapec e o ressarcimento a UFMS.

Paragrafo Unico. Cabera a Fapec efetuar a cobranga dos valores pactuados em
mensalidades e ndo quitados.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Os casos omissos serdo resolvidos pela Pré-Reitoria de Extensdo, Cultura e Esporte
- Proece.

MARCELO FERNANDES PEREIRA

Documento assinado eletronicamente por Marcelo Fernandes Pereira, Pré-Reitor(a), em
10/02/2023, as 15:15, conforme horario oficial de Mato Grosso do Sul, com fundamento
no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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