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Introducao

ORIENTACOES GERAIS

e Resolucao do Conselho Nacional de Educacao (CNE)
n.° 01, de 06 de abril de 2018

e Deliberacdo do Conselho de Extensdo (CoEx) da
UFSCar n.® 186/2020, de 03 de dezembro de 2020
(Documento SEI n.°029/340)

e Edital vigente

e Regimento da Comissao Assessora de Cursos de
Especializacdo (COACEsp)

e Regimento Geral da Extensdo na UFSCar



http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=85591-rces001-18&category_slug=abril-2018-pdf&Itemid=30192
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=85591-rces001-18&category_slug=abril-2018-pdf&Itemid=30192
https://sei.ufscar.br/sei/
https://sei.ufscar.br/sei/
https://sei.ufscar.br/sei/
https://www.proex.ufscar.br/editais-1/editais
https://www.soc.ufscar.br/consuni/2024/arquivos/consuni-278/reg-extensao.pdf

Introducao

DESTAQUES SOBRE AS ESPECIALIZACOES

1) Especializacdes sdo cursos de poés-graduacdo lato sensu com carga
hordria minima de 360 horas e com duracdo mdxima de 2 anos

2) Cada submissdo deve ser referente a oferta de uma unica turma

3) Podem ser oferecidos na modalidade presencial ou a distancia

4) E necessdrio garantir que 2/3 da equipe de trabalho que ird atuar na
docéncia do curso seja constituida por membros internos a UFSCar, com
titulacdo minima de mestre (Regimento Geral da Extensdo - Art. 25)

5) A planilha orcamentdria deve ser compativel com as demandas para a
realizacdo do curso

6) Os Projetos Pedagdgicos devem prever um calenddrio de recuperacdo
e entrega de TCC (quando obrigatério) que respeite a vigéncia da
atividade de extensdo

7) As matriculas devem ser feitas até 30 dias apds o inicio do curso

8) Apds cadastrado no e-MEC, o nome do curso ndo poderd ser alterado




CUrso

Os cursos de especializacdo podem ser oferecidos na modalidade presencial ou a distancia.
Diferente dos cursos de graduacgdo e pds-graduacao strictu sensu, ndo had orientacoes especificas para

o Modalidades de

a oferta de modalidades de cursos de especializacdo a distancia. Para isso, a ProEx se utiliza de
orientacoes fornecidas pela SEaD

Cursos Presenciais

Até 40% da carga hordria total seja
ofertada a disténcia, respeitando a
organizacdo pedagdgica e
curricular estabelecida

Referéncia: Portarian®2.117/2019

Cursos EaD

Até 30% da carga hordria total pode ser
composta por atividades presenciais, como
tutorias, avaliacoes, estdgios, prdticas
profissionais, atividades de laboratdrio e defesa
de trabalhos, desde que previstas no projeto
pedagdgico do curso

Referéncia: Portaria Normativa n° 23/2017



PARA CURSOS NA MODALIDADE EAD, A SEAD OFERECE APOIO A
ELABORACAO DO PPC. PARA TAL, SOLICITAR VIA CENTRAL DE
SERVICOS, NA CATEGORIA EAD > ASSESSORIA PARA PROJETOS
PEDAGOGICOS DE CURSO EAD
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©®© Documentos para a
submissao

A submissdo de uma proposta de curso é feita pelo sistema ProExWeb, no entanto, os cursos de
especializacdo devem ser submetidos com um conjunto de documentos que sdo gerados fora do
ProExWeb:

Plano de trabalho
Académico (PTA)

Formuldrio a ser preenchido
no SEIl e depois inserido no
ProExWeb no campo
“Detalhamento”

Projeto Pedagodgico do
Curso (PPC)

Documento em PDF com
PPC do curso, tal como serd
enviado aos (as) estudantes
do curso, e cujo modelo estd
no ProExWeb no campo
“PPC”

Planilha Orcamentdria

Formuldrio a ser preenchido
através de um link no
ProExWeb contendo todos
os detalhamentos referente
aos gastos previstos e
depois inserido no
ProExWeb no campo
“Recursos > Externos”

Indicacdo de fiscal de
contrato

Oficio a ser inserido em um
Unico processo SEI, emitido
pela chefia do

Departamento responsdvel,
com assinatura dos fiscais



PTA

PLANO DE TRABALHO ACADEMICO

O que é? Onde preencher?

Documento contendo todas as O PTA é um formuldrio disponivel no SEl:
informacoes pedagogicas e documento tipo "Ext: Cursos: Plano de
financeiras que sdo utilizados Trabalho Académico", cuja Nota Técnica com
para a elaboracdo dos Termos de instrucoes para preenchimento estd no edital
Adesdo, Contratos de Prestacao vigente.

de Servico e Acordos de Deve ser preenchido e depois salvo em PDF

Cooperacao Institucional (ACI)

E também o documento utilizado Onde submeter?
pela COACESP para fazer a

andlise das propostas O arquivo em PDF do Plano de Trabalho deve

ser inserido no ProExWeb no campo
“Detalhamento”



Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

66 PREENCHIMENTO | |
NO SEI Demanda Interna: Unidades da UFSCar

Gerar Documento

.

Escolha o Tipo do Documento: €)

| EXTENSAO

Extensao: Cursos: Plano de Trabalho Académico

Instrucoes para preenchimento estdo em Nota Tecnica descrita no Edital vigente




Detalhamento Editar

Atividade: teste

Informactes detalhadas complementares da Atividade de extensdo proposta.

Apresentacao e justificativas:
Relevancia académica (relacio coma area de pesquisa efou ensino dos proponentes) e Social (importancia social do conhecimento a ser disponibilizado).

66 SUBMISSAO NO
PROEXWEB

Objetivos:

Principais metas a serem alcangadas tanto no @mbito academico como no social

QOutras Informacdes Pertinentes:
Tais como: Metodologia, Cronograma de Realizacao e Bibliografia.

Arquivo:
Se necessario, anexe um arquivo, apenas com informacgoes complementares.

Emiararquive  INSIra o PDF, salvo no seu computador, e
clique em “Gravar”




PPC

PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO

O que é?

Documento contendo todas as
informacoes pedagodgicas, cronograma,
formas de avaliacdo, datas para a entrega
e a apresentacdo dos trabalhos de
conclusdo de curso (quando obrigatorios),
prazos para recuperacdo, condicoes para
aprovacdo e certificagcdo no curso, além
das normas internas do curso e sobre
questoes de ordem operacional.

E um documento que deve ser enviado as
e aos estudantes quando estes se
Inscreverem no curso.

Onde preencher?

O modelo estd disponivel no ProExWeb no
campo “PPC” e poderd ser customizado pela
ou pelo coordenador da proposta.

Onde submeter?

O arquivo deve ser enviado em formato PDF
no mesmo campo “PPC” em que o modelo
estava disponivel.



66 DOWNLOAD
E SUBMISSAO
NO PROEXWEB

- Recursos

- Tramitacao

- Esclarecimentos
- Alteracbes

- Certificacbes
Instrugbes

Emitir

Modelo:

A avaliacdo foi feita a partir de provas individuais efou trabalhos praticos realizados em cada disciplina do Curso.

A nota minima de aprovacido de cada disciplina foi 6,0, com frequéncia minima de 50%.

Para a aprovacado no Curso foi exigida média minima 7,0 para o trabalho final, meédia final minima das disciplinas 7.0 e fr
de 75%.

A média final e a frequéncia média final foram obtidas, respectivamente, pelas médias aritméticas das notas e das frequé

A avaliacgao sera feita a partir de:

(Maximo 120 caracteres)
A nota minima de aprovagao de cada disciplina seré:| | (Nota entre 0 e 10}

A frequéncia minima de cada disciplina sera: | | % (Frequéncia entre 0 e 100}

Para a aprovacao no Curso sera exigida media minima para o trabalho final de: 7,00
Para a aprovacao no Curso sera exigida media final minima das disciplinas: 7,00
Para a aprovacao no Curso sera exigida frequéncia média final minima: 75,00%

Informacdes complementares sobre a forma de avaliacao: (Nao sera exibido no certificado)

o

Arquivo Projeto Pedagdgico: (Enviar somente arquivo pdf)

Efﬂ;";:’?ﬂﬂ;{'“i“” para download: aqui Primeijro faca download do modelo
+

Informacdes complementares para certificados (somente ProEx tem acesso):

Depois clique em “Enviar arquivo” para subir
0 arquivo salvo em seu computador e por
fim clique em “Gravar”

PGrver




Planilha orcamentaria ©

HTTPS://PROEXWEB.UFSCAR.BR/ORCAMENTO/

O que é?

Trata-se da Planilha de Cdlculo de
Orcamento para acoes de extensao
realizadas com a captacdo de recursos
externos

Recomenda-se o preenchimento desta
Planilha antes do preenchimento da
tabela orcamentdria no PTA, uma vez que
esta planilha realiza os cdlculos referente
ao percentuais devidos a titulo de
ressarcimento e retribuicado.

Onde preencher?

A planilha estd disponivel em um link que se
encontra no ProExWeb no campo “Recursos >
Externos”

Onde submeter?

O arquivo deve ser enviado em formato PDF
no mesmo campo “Recursos > Externos”™ em
gue o link estava disponivel.


https://proexweb.ufscar.br/orcamento/

Home Logaout Contato/Sugestdes/Ddvidas

Recursos externos

Abra a planilha clicando no link
Orcamento:
Para preenchimento da planilha de orgamento acesse o modelo disponivel agui.
Enviar orcamento
“ LINKE Depois clique em “Enviar orcamento” para
SUBMISSAO

subir o arquivo salvo em seu computador

NO PROEXWEB

- Recursos




Fiscal de contrato o

O que é? Onde preencher?

Oficio, enviado pela Chefia do O oficio deve ser inserido em processo SEl
Departamento proponente, com a criado pela CCEx para o edital vigente. Neste
indicacdo de um{(a) fiscal titular e de um(a) mesmo processo haverd uma Nota Técnica
fiscal suplente de contrato, que ndo sejam com instrucoes de preenchimento.

membros da equipe de trabalho da
atividade proposta.

PIoP Onde submeter?
E responsabilidade do fiscal acompanhar,
como representantes da UFSCar, a
relacdo pactual estabelecida entre a
Universidade e a FAI-UFSCar em
conformidade com o que estabelece a
Resolucdo CoEx n.° 03/2016

Ndo € necessdrio enviar o oficio, apenas
inseri-lo no referido processo SEl.



ProExWeb

ORIENTACOES GERAIS

Apos elaborar todos estes documentos, os(as)
coordenadores poderdo preencher as informacoes
diretamente no ProExWeb.

Nesta etapa, € importante ter atencdo para ndo inserir
informacoes conflitantes com as informacoes
fornecidas no PTA e no PPC.

Recomenda-se copiar e colar o texto para evitar
equivocos.



Matriculas

ALGUMAS INFORMACOES IMPORTANTES

1) Podem se matricular nos cursos de especializacdo pessoas
diplomados em cursos de graduacao no Brasil ou no exterior. Ver
documentos obrigatorios no Edital Vigente

2) O(a) coordenador(a) deve realizar o registro dos (as) estudantes
no sistema ProExWeb até 30 dias apds o inicio do curso




Relatorio

ALGUMAS INFORMACOES IMPORTANTES

1) O(a) coordenador(a) do curso de especializacao deve encaminhar, no
prazo maximo de 60 (sessenta) dias, o relatdrio final com a relacdo dos
alunos concluintes que cumpriram todos os requisitos e estdo aptos @
receberem o certificado

2) Apos aprovado pelo Conselho de Extensdo (COEx), toda e qualquer
alteracdo no relatdrio (tais como equipe de trabalho, atribuicdo de
disciplinas, nota e frequéncia de estudantes, TCC, resultado final, etc)
estdo sujeitas a apreciacdo deste Conselho.




Certificados

ALGUMAS INFORMACOES IMPORTANTES

1) Os certificados de conclusdo de curso poderao ser gerados somente
apos a aprovacdo do relatdrio final pelo Conselho de Extensdo (CoEx)

2) Terdo direito ao certificado de conclusdo de curso de pos-graduagdo
lato sensu os alunos que, até o momento do término da vigéncia da
atividade, obtiverem cumulativamente frequéncia minima de 75%,
aproveitamento de 70% aferido em processo formal de avaliacao
(conforme descrito no Projeto Pedagogico do Curso), e aprovacgdo do
trabalho final, qguando houver a obrigatoriedade

3) Aquele aluno que ndo concluir o curso até o término da vigéncia da
atividade e do envio do relatdrio, portanto, estd inapto a receber o
certificado de conclusao no referido curso




ALTERACOES

Apds a aprovacdo da proposta pelo Conselho de Extensado, é
possivel solicitar alteracoes pelo campo especifico no ProExWeb.

Todas as solicitagcdes estdo sujeitas a aprovacdo da Coordenadoria
de Cursos de Extensdo.

Algumas delas, por sua natureza e impacto na proposta inicial e ou
no relatoério j& aprovado, precisam da autorizacdo do Conselho
Departamental responsdvel pela proposta e ou da Comissdo
Assessora de Cursos de Especializacao (COACEsp) e ou do
Conselho de Extensdo (CoEx).

Apos cadastrado no e-MEC, algumas alteracdoes ndo poderdo mais
ser feitas, como, por exemplo, 0 nome do curso.




Esse foi um documento elaborado pela
Coordenadoria de Cursos de Extensao (CCEx) como
forma de auxiliar da submissado de propostas e para
destacar informacoes importantes que devem ser
consideradas na elaboracao dos documentos.

No entanto, € necessdrio a leitura e a compreensao
dos documentos requladores dos cursos de
especializacao e do edital vigente.

Caso restem duvidas, € possivel realizar uma
consulta por e-mail ou agendar uma reuniao.

Escreva para:

ccex@ufscar.br

PROEX

Pro-Reitoria de Extensao


mailto:ccex@ufscar.br

