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REGULAMENTO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

CAPITULO |
DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

Art. 1° — Os cursos de pdés-graduacdo em nivel de especializacdo, de carater
permanente ou transitorio, terdo carga horaria minima de 360 horas, com
finalidade de desenvolver e de aprofundar estudos realizados em nivel de
graduacdo, e sao voltados as expectativas de aprimoramento académico e
profissional, com carater de educac¢ao continuada.

Art. 2° — Os programas dos cursos de POs-Graduacdo Lato Sensu serdo
aprovados pelo Conselho de Administracdo Superior, com base em projetos,
respeitadas as normas vigentes.

Art. 3° — Os cursos de PoOs-Graduacdo Lato Sensu tém por objetivo geral
desencadear estudos e pesquisas sobre as areas de atuacdo e abrangéncia da
Faculdade Palis Civitas para aprimorar a formacao e a qualificacdo profissional,
bem como a producéo e a disseminacao do conhecimento cientifico.

Art. 4° — Sao0 objetivos especificos do referido Programa e de seus cursos:

|. capacitar profissionais para um desempenho mais efetivo de uma sociedade
em constantes transformacdes;

[l. constituir, em meio aos espacos de convivéncia digitais/virtuais/presenciais,
uma instancia de reflexao individual e debate coletivo sobre teorias, conceitos,
métodos e suas vinculagdes com diferentes campos de insercao profissional.
[ll. incentivar a pesquisa e a investigacao cientifica, assim como promover a
divulgacdo de conhecimentos culturais e cientificos nas diferentes areas do
saber, de atuacao e abrangéncia da Faculdade Pdlis Civitas;

IV. prestar servi¢os de especializacdo a comunidade e estabelecer uma relacao
de reciprocidade com a mesma,

V. conferir o grau de especialista.

Art. 5° — O perfil profissional desejado focaliza a formagéo e a qualificacao de
especialistas capazes de:

|. promover debates sobre a realidade nacional e internacional, oportunizando a
geracado do conhecimento cientifico com pensamento critico e questionador;

Il. estimular a criacdo de uma visdo de atuacdo no mundo do trabalho, em
perspectiva multidisciplinar, com vistas a producdo de ag¢des inovadoras e de

- caaterempreendedor,
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[ll. contribuir para a ampliacdo e a consolidacdo de politicas e processos de
gestao democratica;

IV. prestar servicos de consultoria e assessoria especializadas em diferentes
areas de atuacdao profissional;

V. elaborar projetos e programas para submeter a editais do governo federal,
estadual e municipal, como também, em agéncias de fomento e demais
organizacdes da sociedade civil para promoc¢ao de projetos de pesquisa e de
intervencao profissional,

VI. exercer a docéncia no ensino superior, na graduacdo e na pés-graduagao
lato sensu, e desenvolver e orientar pesquisas cientificas em diferentes areas de
conhecimento.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° — Os cursos de PoOs-Graduacdo Lato Sensu estdo ligados,
respectivamente, a Direcao Geral da Faculdade Polis Civitas.

Art. 7° — Compdem a estrutura organizacional dos cursos de PoOs-Graduacao
Lato Sensu:

|. Diretoria Geral,

I. Coordenacgdes dos cursos;

[ll. Docentes responsaveis pelo contetdo;

IV. Tutores Presenciais e/ou a Distancia;

V. Secretaria Académica.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES
Secao |
Da Diretoria Geral

Art. 8° — A Diretoria Geral, 6rgdo de administracdo, coordenacéo e fiscalizacédo
executiva das atividades da Faculdade Pdlis Civitas, é exercida pelo Diretor
Geral.

Art. 9° — O Diretor Geral é designado pela Mantenedora para mandato de 04
(quatro) anos, permitida reconducao.

Paragrafo Unico. Em sua auséncia e impedimentos, o Diretor Geral sera
substituido, sucessivamente, pelo Diretor Académico e pelo Diretor

- Administativo.
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Art. 10° — S&o atribui¢cdes do Diretor Geral:

I. convocar e presidir as reunides do Conselho de Administracdo Superior, com
direito a voz e voto de qualidade;

Il. representar a Faculdade Pdlis Civitas, interna e externamente, ativa e
passivamente, no ambito de suas atribuicdes;

[ll. deliberar sobre a criagcdo, modificacdo ou extincdo de cursos, programas de
educacdo superior presencial e a distancia, limitadas a prévia autorizacdo do
Poder Publico, na forma da lei;

IV. orientar, coordenar e fiscalizar todas as atividades da IES;
V. aprovar planos, programas e projetos de investigacao cientifica e extensao;

VI. aprovar as normas de funcionamento da IES e de seus cursos na modalidade
presencial e a distancia;

VII. aprovar convénios, acordos e contratos com outras instituicdes, de caréter
didatico-cientifico;

VIII. fiscalizar o cumprimento do regime académico e execu¢cao dos programas
e horarios;

IX. fixar normas gerais e complementares as deste Regimento Geral sobre
processo seletivo de ingresso aos cursos, curriculos, planos de ensino,
matriculas, transferéncias, adaptacdes, aproveitamento de estudos, avaliacdo
do rendimento académico e de cursos, planos de estudos especiais, e outro que
se incluam no ambito de suas competéncias;

Xl. aprovar o Calendario Académico e o horario de funcionamento dos cursos da
Faculdade Pdlis Civitas;

XIl. elaborar o plano anual de atividades da IES, e em harmonia com o0s
Colegiados de Curso, e submeté-lo a apreciacao do Conselho de Administracdo
Superior;

XIll. planejar e organizar a formacédo continuada dos atores pedagdgicos
(docentes, tutores, articuladores de EaD, conteudistas e intérpretes
educacionais) dos cursos superiores presencial e a distancia;

XIV. colaborar com a Diretoria Académica na solucdo de problemas referentes
ao NEabD;
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XV. elaborar, em consonancia com os Coordenadores de Curso, proposta anual
de despesas da IES e o plano de aplicagéo de recursos a serem encaminhados
a Mantenedora, apos aprovacdo do Conselho de Administracdo Superior;

XVI. propor & Mantenedora a contratacdo, promoc¢ao, afastamento ou dispensa
do pessoal docente e técnico-administrativo;

XVII. designar e dar posse ao Diretor Académico, ao Diretor Administrativo, e
aos Coordenadores de Curso, respeitadas as condicOes estabelecidas neste
Regimento Geral,

XVIII. aplicar o regime disciplinar, conforme os dispositivos expressos neste
Regimento Geral,

XIX. zelar pela manutengédo da ordem e disciplina no ambito da IES,
respondendo por abuso ou omissao;

XX. elaborar o relatério anual das atividades da IES encaminh&-lo a apreciagéo
do Conselho de Administracédo Superior;

XIV. encaminhar aos 6rgados competentes da IES, recursos de professores,
funcionarios e alunos;

XV. designar comissdes para proceder aos processos administrativos;

XVI. constituir a Comissao Propria de Avaliacao, responsavel pela conducao do
processo de avaliag&o institucional, atendendo aos requisitos estabelecidos pela
legislacao pertinente;

XVII. propor ao Conselho de Administracdo Superior a concessao de dignidades
académicas;

XVIII. conferir graus, expedir diplomas, titulos e certificados académicos;
XIX. autorizar pronunciamentos publicos que envolvam o nome da IES;

XX. decidir aos casos de natureza urgente ou que impliguem matéria omissa ou
duvidosa, neste Regimento, ad referendum do Conselho de Administracéo
Superior;

XXI. cumprir e fazer cumprir as disposicbes deste Regimento Geral e da
legislacdo em vigor;

XXIl. exercer as demais atribuicdes que lhe forem previstas em lei e neste
Regimento Geral.
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Secéo Il
Da Coordenacéao de Curso

Art. 11° — O coordenador do Curso dos Cursos de Lato Sensu é designado pela
Direcao Geral da Faculdade Polis Civitas.

Art.12° — Sao atribui¢cdes do coordenador de curso:

I. Construir e estruturar a proposta do curso, de forma coletiva com o quadro
docente;

Il. planejar, gerenciar e coordenar as atividades inerentes ao curso, com
destaque para o fomento de ac¢des de inclusdo, principalmente, acesso a
pessoas com deficiéncia;

lll. Escrever o Projeto Pedagdgico do Curso em consonancia com os docentes;
IV. acompanhar o desenvolvimento dos sistemas de comunicacédo, tutoria e
avaliacdo, adequados ao projeto pedagdgico de curso, por pessoas docentes,
tutoras, com apoio do pessoal técnico-especializado;

V. acompanhar a producdo de materiais didatico-pedagdgicos para uso em
aulas, por pessoas docentes, com o apoio da coordenagdo pedagdgica e de
producao e do pessoal técnico-especializado do NEAD;

VI. despachar com a Direcao Geral da Faculdade Podlis Civitas;

VII. convocar e presidir reunides de curso;

VIIl. acompanhar as atividades presenciais e de EAD relativas ao curso, na sede
da instituicdo e nos Polos de Apoio Presencial;

XIX. elaborar o calendario anual do curso, submetendo-o a aprovacao da
Direcédo Geral da Faculdade Pdlis Civitas.

X. apresentar demandas, articulando os processos de planejamento e
execugao.

Xl. fornecer subsidios para a elaboracdo de pareceres sobre parcerias publicas
ou privadas, na area da sua competéncia,

XIl. estabelecer um fluxo de comunicacéo eficiente no interior do curso;

XIl. elaborar o planejamento de atividades institucionais, que envolvam projetos,
cursos e/ou outras agoes;

XIVXII. interagir com a comunidade académica dos cursos, projetos,
esclarecendo duvida e informando sobre atividades;

XV. supervisionar a elaboracdo dos instrumentos de avaliacdo dos cursos a
distancia, que envolvam as dimensdes, tanto de aprendizagem quanto de
autoavaliacdo institucional, em consonancia com a Comissdo Propria de
Avaliacdo (CPA);

XVI. representar o curso perante organismos publicos ou privados;
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Secéo I
Dos Docentes

Art.13° — O docente do curso € indicado pela Coordenacgéo de Curso e aprovado
pela Direcéo Geral.

Art.14° — Sao atribuicdes docentes:

| . preparar o contetudo da disciplina seguindo o proposto na ementa;

Il. preparar a avaliagao da aprendizagem;

[ll. indicar materiais para leitura complementar;

IV. para os cursos presenciais ministrar a aula presencial conforme carga horaria
definida pela coordenagéo do curso;

V. para os cursos a distancia, gravar as aulas conforme a metodologia de cada
Curso;

VI. fomentar e incentivar a producéo cientifica e intelectual da comunidade
académica;

VII. esclarecer as duvidas dos contetdos dos alunos;

VIII. executar o Calendario Anual do curso.

Secao IV
Dos Tutores

Art. 15° — Para os cursos de Pdés-graduacdo a distancia haverd um corpo de
tutores;

Art. 16° — O tutor é responsavel por:

|. executar as atividades inerentes aos componentes curriculares que estao sob
sua responsabilidade;

Il. ter dominio do conteludo especifico, das midias de comunica¢do, dos
fundamentos de EAD e do modelo de tutoria e avaliagdo adotados;

lll. zelar pela garantia da qualidade dos sistemas de comunicacao, tutoria e
avaliacdo do curso;

IV. definir bibliografia, iconografia, videografia, audiografia basicas e
complementares junto a coordenacgéo de curso;

V. despachar com a Coordenagéo do Curso;

VI. subsidiar a Coordenacdo do Curso na elaboracdo de planejamentos,
relatorios e planilhas;
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VII. participar de reunides do curso e demais, quando solicitado;

VIIl. acompanhar as atividades de EAD relativas ao curso, na sede e nos Polos
de Apoio Presencial,

IX. executar o Calendario Anual do curso;

X. garantir o fluxo de comunicacdo eficiente no interior dos componentes
curriculares, sob sua responsabilidade;

XI. executar o planejamento de atividades institucionais previstas para o curso;

XIl. interagir com a comunidade académica dos cursos, projetos e/ou acbes em
EAD, esclarecendo duvidas e informando sobre atividades;

XIII. orientar adequadamente sobre 0 uso de todas as ferramentas de tecnologia
de informacdo e comunicacao (TIC) disponiveis as pessoas participantes do
Curso;

XIV. responder pelas atividades dos componentes curriculares sob sua
responsabilidade junto ao Curso.

XV. solucionar questdes e esclarecer duvidas dos estudantes, apresentando
sugestdes ao enriguecimento curricular;

XVI. fomentar e incentivar a producgdo cientifica e intelectual da comunidade
académica;

XVII. responsabilizar-se pelos recursos materiais disponibilizados para o curso;

XVIII. cumprir rigorosamente o horario de trabalho para a realizacdo das
atividades com estudantes;

Secéo V
Da Secretaria Académica

Art.17° — A Secretaria Académica vincula-se a Diretoria Geral.

Art. 18° — A Secretaria é o 6rgao de apoio, subordinada a Diretoria Académica,
a qual compete centralizar todo o movimento académico e administrativo da IES,
responsavel pelo recebimento, gestdo, arquivamento, registro e envio de
informacdes, certificacdes, diplomas e toda documentacdo referente a vida
escolar do estudante, na instituicdo, desde a sua inscricdo no processo seletivo
até a concluséo de seus estudos, dirigida por um Secretéario, sob a orientacédo
do Diretor Geral.

Paragrafo Unico. O Secretario tem sob sua responsabilidade a escrituracdo
académica fisica e/ou online, arquivos, prontuarios dos alunos e demais
assentamentos fixados por este Regimento Geral e pela legislagao vigente.
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Art. 19° — Compete ao Secretério:

I. chefiar a Secretaria fazendo a distribuicdo equitativa dos trabalhos aos seus
auxiliares, para o adequado andamento dos servicos;

Il. comparecer as reunides do Conselho de Administracdo Superior,
secretariando-as e lavrando as respectivas atas;

[ll. abrir e encerrar os termos referentes aos atos académicos, submetendo-os a
assinatura do Diretor Geral;

IV. organizar os arquivos e prontuarios dos alunos, de modo que se atenda,
prontamente, a qualquer pedido de informagdo ou esclarecimentos de
interessados ou direcéo;

V. redigir editais de processo seletivo, chamadas para exames e matriculas;

VI. publicar, de acordo com este Regimento Geral, o quadro de notas de
aproveitamento académico, dos exames finais e a relacdo de faltas, para o
conhecimento de todos os interessados;

VII. trazer atualizados os prontuarios dos alunos e professores;

VIII. exercer outras atribuicdes de sua competéncia ou que lhe forem atribuidas
pelos demais 6rgédos da IES;

XIX. Realizar a matricula dos alunos.

Subsecéao |
Da Matricula

Art. 20° — Serdo admitidas nos cursos de Pés-Graduacdo Lato Sensu, pessoas
portadoras de diploma de concluséo de curso superior de graduacéo, em suas
diferentes modalidades, de instituicbes nacionais ou estrangeiras, reconhecidos
pelo MEC e que atendam aos critérios estabelecidos pelas normativas internas
e externas.

Art. 21° — A matricula para os cursos de Pés-graduacédo Lato Sensu podera ser
realizada presencialmente ou de forma online, pelo site da Instituicdo.

Art. 22° — O aluno devera entregar todos os documentos exigidos pela Instituicéo,
para quais sejam:

l. Fotocopia do Diploma de Ensino Superior, ou declaracdo de concluséo de
curso com data de colacao de grau ja realizada;

Il. Fotocopia do Histérico Escolar de Ensino Superior;

II. Fotocopia do Registro Civil (certiddo de nascimento ou de casamento);
V. Fotocopia da Cédula de Identidade (ndo sera aceito CNH ou identidade

issional
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V. Fotocopia da Cédula de Identidade de Estrangeiro (RNE) com o visto de
permanéncia atualizada, para alunos de nacionalidade estrangeira;
VI.  Fotocépia simples do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
VIl.  Uma foto 3x4;
VIIl. Fotocopia do comprovante de residéncia;

§ 1° — A entrega dos documentos devera realizar-se no ato da matricula.

§ 2° — Os candidatos que apresentarem a declaracdo de matricula no ato de
inscricdo, ficam cientes que para a emissao do Certificado de Conclusdo do
curso de Pés-Graduagdo é necesséria a apresentacdo do Diploma de Ensino
Superior, cumprindo as exigéncias da instituicao.

§ 3° — Os candidatos estrangeiros deverdo comprovar a sua situagao regular no
pais e apresentar os documentos exigidos pela instituicdo, acompanhados do
reconhecimento e traducao juramentada.

8§ 4° — A efetivacdo de matricula corresponde a primeira parcela do curso
contratado, e, ao seu pagamento, subentende-se a ciéncia e aceite deste
regulamento.

§ 5° — E de responsabilidade do aluno manter seus dados pessoais e de contato
sempre atualizados na Secretaria Académica.

Art. 23° — Para a realizacdo de rematricula, bem como liberacdo de
niveis/modulos, os alunos devem estar sem pendéncias documentais,
financeiras e/ou académicas.

Subsecéo Il
Do aproveitamento de créditos ou equivaléncia de componentes curriculares

Art.24° — O aproveitamento de estudos s6 podera ser realizado entre 0s cursos
da Faculdade Pdlis Civitas.

Art. 25 — A coordenacgdo de curso emitirh parecer sobre o aproveitamento de
créditos ou equivaléncia de componentes curriculares obtidos em outros cursos
de pés-graduacédo de natureza similar ou superior da Faculdade Polis Civitas.

8§ 1° — O aproveitamento de créditos ou equivaléncia de componentes
curriculares em cursos de pos-graduacdo ndo poderd exceder a carga horéria
de 180 (cento e oitenta) horas.

§ 2° — Pessoas interessadas no aproveitamento de créditos ou equivaléncia de
componentes curriculares em cursos de pos-graduacao deverdo apresentar a
solicitacdo de aproveitamento de estudos a Secretaria Académica por meio de
requerimento via Tutoria, no Portal do Aluno.

Rua Anténio Escorsin, 1650 - Sdo Braz - CEP 82300-490 - Curitiba - PR - Brasil
www.poliscivitas.com.br / contato@poliscivitas.com.br



Hﬂ

FACULDAPDE

POLIS FACULDADE POLIS CIVITAS

ClYIT{A:S Credenciada pela Portaria Ministerial No. 1121/2016 - DOU de 11/10/2016

Art. 26° — O aproveitamento de componentes curriculares de cursos de pos-
graduacédo lato sensu realizados pela Faculdade Polis Civitas sera deferida
diante dos seguintes critérios e das seguintes condicdes:

I. O aluno poderé convalidar componentes curriculares realizados num periodo
de até 05 (cinco) anos, mediante avaliacdo prévia de equivaléncia tematica pela
coordenacao do curso.

[I. Componentes curriculares ofertados na modalidade de EAD que integram a
matriz curricular do curso no qual o aluno da pés-graduacao esté inscrito serao
automaticamente aproveitados, sem a necessidade de requerimento ou parecer
favoravel emitido pela coordenacéo de curso.

Subsecéao llI
Do Cancelamento de Matricula

Art. 27° — Para solicitar o cancelamento € necessario solicitar via Tutoria no
Ambiente Virtual de Aprendizagem o motivo da solicitagdo para controle interno.

Art. 28 — E necessario que o aluno esteja com as mensalidades em dia e, o
cancelamento em até 9 (nove) meses contados da data de matricula do curso, a
multa de cancelamento serd de 10% (dez por cento) das parcelas vincendas,
bem como o pagamento proporcional do contetdo disponibilizado. Caso o
cancelamento do curso se dé apos 9 (nove) meses contados da matricula do
curso, ou ja tenha concluido todas as disciplinas regulares do curso, a multa de
cancelamento sera de 20% (vinte por cento) das parcelas vincendas, bem como
0 pagamento proporcional do contetdo disponibilizado.

§ 1° Para o0 pagamento da multa, apos a confirmagéo da solicitagdo via Tutoria
e cumprindo os critérios acima (informando motivo e estando em dia nas
mensalidades), sera criada uma parcela com o valor da multa para pagamento.
ApGs o0 pagamento, a matricula serd cancelada.

Subsecéo IV
Da Desisténcia

Art. 29° — A eventual desisténcia do aluno as aulas e atividades pedagdgicas do
curso nao o(a) exime do pagamento das parcelas contratadas, tendo em vista a
disponibilidade dos servigcos prestados. Nesse caso, 0 aluno precisa solicitar o
cancelamento, por meio de requerimento via Secretaria Académica. Além de se
comprometer ao pagamento proporcional do curso até a data da solicitagcdo de
cancelamento e também da multa contratual.
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Subsecao V
Da duracéo dos cursos

Art.30° — A duracdo minima para concluséo dos Cursos de P6s-Graduacao Lato
Sensu na incluindo a apreciacédo do TCC, € de no minimo 04 (quatro) meses e
maximo de 18 (dezoito) meses, contados a partir da data da matricula.

CAPITULO IV
Do Trabalho de Conclusdo de Curso

Art. 31° — Para os cursos de PoOs-Graduacdo Lato Sensu o Trabalho de
Conclusédo de Curso — TCC podera ser optativo conforme Resolucédo 1 de 06 de
abril de 2018.

§ 1° — O aluno far4 a opgéo pela realizacdo do TCC apds o término do ultimo
moédulo do seu curso e, conforme estabelecido no Projeto Pedagdgico do
mesmo.

§ 2° — O modelo do TCC ser& de Artigo Cientifico.

8 3° — O prazo para realizagéo do TCC desde aprovacédo do tema de pesquisa e
desenvolvimento e concluséo € de até 06 meses a partir da data de matricula no
TCC.

Art. 32° — Sera designado pela Faculdade Polis Civitas o orientador que ira
acompanhar o desenvolvimento do TCC do aluno.

§ 1°— O aluno tera direito a trés orientacdes em seu artigo apos a aprovagao do
tema de pesquisa.

Art. 33° — Caso o0 aluno que optou pelo TCC né&o concluir dentro do prazo de 06
meses, seja por nao ter sido aprovado ou nao ter entregue no prazo, podera
solicitar a prorrogacdo o que implicara em pagamento adicional de taxa,
conforme tabela estipulada pela Instituig&o.

Geslani Cristina Grzyb Pinheiro
Diretora Geral da Faculdade Pdlis Civitas
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