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1. BASE LEGAL E REGIMENTAL

1.1. Resolucdo CNE N° 1, DE 6 DE ABRIL DE 2018 - Estabelece diretrizes e
normas para a oferta dos cursos de pds-graduacao lato sensu denominados
cursos de especializacdo, no ambito do Sistema Federal de Educacao Superior,
conforme prevé o Art. 39, 8 3°, da Lei n® 9.394/1996, e da outras providéncias;
1.2. Regimento Geral para Cursos de Pés-Graduacédo Lato Sensu da UFSCar,
atualizado em 03/12/2020;

1.3. Resolucao do Conselho de Extenséo (CoEx) n° 03/2016, de 17 de marco de
2016 - Aprova o Regimento Geral da Extenséao da Universidade Federal de S&o
Carlos;

1.4. Resolucéo do Conselho de Extenséo (CoEx) n° 04/2016, de 20 de maio de
2016 - Fixa os valores das bolsas de extensédo quando da captacao de recursos
externos a UFSCar;

1.5. Resolucédo do Conselho de Extensdo (CoEx) n° 05/2016, de 30 de junho de
2016 - Estabelece nova verséo da Planilha de Calculo de Orgcamento para a¢coes
de extenséo realizadas com a captacdo de recursos externos;

1.6. Resolucéo do Conselho de Extensdo (CoEx) n.° 06/2017, de 21/09/2017, e
parecer n.° 20/2018/PF-UFSCar/PGF/AGU, de 12/01/2018, a respeito da criacao
e implementacdo da Reserva Técnica Institucional em projetos de Extensdo da
UFSCar,

1.7. Resolucéo do Conselho de Extensédo (CoEx) n° 07/2018, de 13 de julho de
2018 - Estabelece procedimentos para a avaliagdo das prestacfes de contas
relativas a celebracdo de contratos, convénios e ajustes firmados entre a
UFSCar e Fundacédo de Apoio no ambito de atividades, projetos e programas de
extenséao;

1.8. Lei n° 8.958, de 20 de dezembro de 1994 - Dispde sobre as relacbes entre
IES e fundacgdes de apoio;

1.9. Decreto n° 7.423, de 31 de dezembro de 2010 - Regulamenta a Lei n° 8.958,
de 20 de dezembro de 1994;

1.10. Portaria GR n° 1502/2012 - que estabelece a Politica de Educacéo a
Distancia da UFSCar;

1.11. Deliberagao do Conselho de Ensino e Pesquisa (CEPE) 16/2002, de 12 de
dezembro de 2002 - Dispde sobre a participacéo dos servidores da UFSCar em
cursos de extensao, especializacdo e outros que tenham cobranga de taxas de
participacao;

1.12. Leino 12.155, de 23 de dezembro de 2009 - Dispde sobre a concessao de
bolsas a estudantes de graduacéo;



1.13. Decreto no 7.416, de 30 de dezembro de 2010 - DispBe sobre a concesséao
de bolsas para desenvolvimento de atividades de ensino e extenséo
universitéria;

1.14. Manual de Uso da Logomarca ProEx, disponibilizado no site da Pro-
Reitoria de Extensdo da UFSCar;

1.15. Demais disposicdes legais e regimentais, aplicaveis.

2. OBJETIVOS DESTE EDITAL

2.1. E objetivo deste edital normatizar a proposi¢éo de cursos de especializa¢éo
(p6s-graduacao lato sensu), e definir seu calendario de submissées em 2023
segundo cronograma detalhado no Anexo A;

2.2. Este edital ndo prevé a concessdo de qualquer auxilio financeiro pela
UFSCar para a realizacao dos cursos de especializacdo, seja na forma bolsas,
recursos de custeio, recursos para a viabilizacdo das atividades académicas e
confeccao de certificados ou carteiras estudantis.

3. CONDICOES PARA A PROPOSICAO DE CURSOS DE ESPECIALIZACAO

3.1. Poderado submeter propostas de cursos de pés-graduacéo lato sensu os(as)
docentes efetivos(as) da UFSCar, além de professores seniores e voluntarios
regularmente vinculados a UFSCar que estejam com contrato vigente durante a
Atividade de Extenséao referente ao curso, e desde que contemplem atividades
de extensdo em seu plano de trabalho. No caso de eventual quebra do vinculo
com a UFSCar, o departamento/setor responsavel deve indicar imediatamente a
ProEx um substituto qualificavel, via sistema ProExWeb;

3.1.1. As chefias dos departamentos e unidades envolvidas deverao atentar para
0s prazos e atribuicdes dos docentes frente a natureza de seus contratos;

3.2. O(a) coordenador(a) da proposta bem como os cursos em nova edi¢céo
devem, obrigatoriamente, estar em dia com 0s respectivos relatorios de
programas e atividades de extenséo encerrados ha 180 dias ou mais da data de
submissao da nova proposta, caracterizando-se a conformidade pela postagem
do relatério no sistema ProExWeb, exceto se o relatério ndo tiver sido aprovado;
3.3. E obrigatéria a indicag&o de um fiscal titular e um fiscal suplente de contrato,
gue nao seja membro da equipe de trabalho, em conformidade com a Resolucéo
CoEx n° 03/2016. Um oficio de indicacéo, assinado pela chefia do departamento
e pelos fiscais, deve ser inserido no processo SEI no. 23112.009264/2023-61,
aberto para este fim e vinculado apenas a este Edital. Mesmo que recomendadas
favoravelmente, apenas seguirdo para apreciacao e deliberacdo de aprovacéo
do Conselho de Extenséo as propostas com a devida indicacao de fiscais;
3.3.1. Cabera ao fiscal o acompanhamento da relacdo pactual como
representante da UFSCar, zelando para que a outra parte cumpra tudo aquilo
gue foi pactuado em instrumento, contrato, convénio ou ajuste;

3.3.2. Apods conferéncia da documentacao pertinente e indicada em instrumento
de contrato, convénio ou ajuste, o fiscal devera atestar o cumprimento das
etapas que a outra parte se comprometeu a realizar;

3.3.3. Para o controle finalistico do Conselho de Extensdo, a verificacdo da
compatibilidade da atividade proposta com o cumprimento do cronograma fisico-
financeiro, seré feita com base na analise de prestacao de contas apresentadas



no relatorio do fiscal do projeto, e o atingimento de suas metas e objetivos
esperados, em especial quanto ao impacto de sua intervencao na sociedade;
3.4. As propostas deverao ser submetidas vinculadas a programa de extenséo
ativo, previamente aprovado pelo CoEXx;

3.5. As propostas deverdo ser submetidas via sistema ProExWeb da UFSCar
(www.proexweb.ufscar.br), vinculadas a este Edital de Cursos de Especializac&o
2023;

3.6. A apresentacao de propostas devera ser feita exclusivamente online por
meio de preenchimento de formulario especifico disponivel na opgao “Propor
uma nova atividade”, no sistema ProExWeb;

3.7. As propostas de cursos de especializacéo que forem vinculadas a este edital
poderédo ser ofertadas na modalidade presencial, Educagéo a Distancia (EaD),
ou de forma hibrida. Nao serdo admitidas propostas neste edital de cursos
equivalentes em duas modalidades;

3.8. As propostas de cursos de especializacéo que forem vinculadas a este edital
na modalidade de Educacéao a Distancia, ou em formato hibrido, deveréao atender
o disposto no Regimento Geral de Curso de Pos-Graduacdo Lato Sensu e a
Portaria GR n° 1502/2012, que estabelece a Politica de Educacédo a Distancia
da UFSCar. Necessariamente, pela opcdo “Outros setores envolvidos na
execucao da atividade” na edicdo da proposta no ProExWeb, deve ser indicada
a Secretaria Geral de Educacéo a Distancia da UFSCar como setor envolvido;
3.8.1. Considerando a necessidade regimental de indicar os matriculados no
sistema ProExWeb até 30 dias apds o inicio das aulas do curso (que ndo é o
inicio da atividade de extensdo), caso 0s proponentes entendam que ha
possibilidade de reposi¢cédo de conteudo, deverao indicar no PTA as ferramentas
de avaliacdo/frequéncia que possibilitem o aproveitamento de 100% do
estudante com ingresso tardio (ou seja, com ingresso apos o inicio das aulas e
no limite dos 30 dias).

3.9. O acompanhamento da tramitacdo do processo e/ou acdes de articulagcéo
para agilidade de analise nas instancias envolvidas sdo de responsabilidade
exclusiva do proponente do curso.

3.10. E vedada a proposicdo de mais de um curso de especializacido por
coordenador ou mesmo de PPCs com mais de 50% de equivaléncia entre si,
seja pelo/a mesmo/a ou por outro/a proponente, no periodo de oferta que
compreende este Edital.

3.10.1. Considerando que um curso aprovado ndo se inicie por qualquer razao
justificavel, regimentalmente, a coordenacdo do curso podera solicitar
inatividade com reinicio em prazo de até 365 dias. Nao serdo elegiveis novas
proposi¢des de curso enquanto mantido inativo o curso originalmente aprovado
e com equivaléncia de PPC >50%.

4. RECURSOS FINANCEIROS

4.1. Os cursos de pos-graduacéo lato sensu oferecidos pela UFSCar poderéo
ser financiados por meio de captacdo de recursos proprios, parcerias ou
convénios com instituicdes publicas ou da iniciativa privada ou, ainda, por outras
formas de suporte financeiro permitidas, podendo ser ofertados de forma gratuita
ou através de cobranca de mensalidades;

4.2. A captacao de recursos e as despesas previstas deverdo ser detalhadas e
justificadas (em campo proprio do Plano de Trabalho Académico conforme


about:blank

Instrucdo Normativa - IN/ProEx n.° 01/2023) em consonancia com as normas e
a legislacdo vigentes, tendo em vista ainda sua coeréncia com as atividades
propostas;

4.3. Todos 0s recursos necessarios para a execucao do projeto bem como a
celebracdo do contrato com os estudantes serdo gerenciados pela Fundacéo de
Apoio ao Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico — FAI/UFSCar, em
conformidade com o previsto na legislacdo, pactuado em instrumento juridico
individualizado (Acordo de Cooperacao Institucional - ACI) a ser aprovado pelo
Conselho de Extens&o antes do término da atividade.

5. ANALISE E CRITERIOS DE JULGAMENTO

5.1. Serdo admitidas propostas de cursos que satisfacam o0s seguintes
requisitos:

5.1.1. A atividade deve estar obrigatoriamente vinculada a um programa de
extensao ativo, previamente aprovado pelo CoEX;

5.1.2. A proposta deve contar com aprovacdo prévia pela(s) unidade(s) e
centro(s) envolvido(s);

5.1.3. A aprovagdo na unidade/setor responsavel devera explicitar
circunstanciadamente a concordancia com o planejamento orgcamentario,
incluindo a porcentagem de ressarcimento prevista,

5.1.4. A proposta devera ser suficientemente detalhada, segundo o previsto na
legislacao vigente (inclusive a Resolucdo CNE N° 1, DE 6 DE ABRIL DE 2018),
descrevendo projeto pedagdgico completo, corpo docente, normas internas do
curso e questdes de ordem operacional (a serem incluidos no Plano de Trabalho
Académico conforme Instrugcdo Normativa - IN/ProEx n.° 01/2023, identicamente
ao descrito em campo préprio no sistema ProExWeb), além dos canais que
poderdo ser utilizados para dirimir ddvidas ou problemas no decorrer da
atividade;

5.1.5. Toda a equipe atuante como docente no curso deve atender a exigéncia
minima do titulo de Mestrado. Podera haver a participacdo excepcional de
professores que ndo atendam a exigéncia minima de mestrado, e que tenham
reconhecida capacidade técnico profissional, desde que sua participacéo,
devidamente justificada pelo (a) proponente no PTA, seja aprovada pela
CoACEsp;

5.1.6. Para efeitos de contabilizacdo, 2/3 da equipe que ira atuar na docéncia
deverd ser constituida por membros internos da UFSCar (docentes, Técnico-
Administrativos, pés-doutorandos cadastrados na ProPQ da UFSCar e
estudantes de pos-graduacdo), com efetiva atuacdo no curso, coerentemente
com 0s proporcionais de numero de horas como também com o de recursos
financeiros;

5.1.7. A proposta deve satisfazer a legislacdo e regulamentacbes que regem
cursos de especializagdo, inclusive as normativas da UFSCar referentes a
elaboracao do orcamento;

5.1.8. A proposta deverd prever o local/ambiente das atividades académicas, a
infraestrutura que sera utilizada, quantidade de vagas, corpo docente, e
instituicdes parceiras, quando pertinente;

5.1.9. O orcamento dos cursos devera prever recursos para custeio de todas as
atividades académicas, incluindo o0s recursos necessarios para aulas, confeccéo
de carteiras estudantis. A adequacdo do orcamento é um dos critérios para



analise das propostas de cursos de especializacdo, devendo esta ser detalhada
e circunstancialmente justificada ao objeto da proposta;

5.1.10. Devera ser inserido no sistema ProExWeb o Plano de Trabalho
Académico conforme Instrugdo Normativa - IN/ProEx n.° 01/2023 (Processo SEI
n® 23112.009354/2023-52), composto pelo Projeto Pedagogico do Curso e
planejamento orcamentario;

5.2. Informag¢Bes complementares:

5.2.1. Cabera a Coordenadoria de Cursos de Extensao (CCEx) da Pro-Reitoria
de Extensdo da UFSCar, em conjunto com a Comissdo Assessora de Cursos de
Especializacdo (CoACEsp), apresentar um relatério circunstanciado para
apreciacdo em carater final pelo Conselho de Extensdo (CoEx). A andlise podera
contar também com manifestacao de consultores ad hoc, nos casos em que for
necessario, possivel e/ou pertinente;

5.2.2. Ao longo da tramitacdo, a andlise da proposta devera levar em
consideracdo o atendimento a legislacdo, aos regimentos que orientam a
extensdo universitaria na UFSCar, disposicbes do presente edital e demais
orientacdes divulgadas pela Pro-Reitoria de Extensdo da UFSCar. Deverdo
também ser avaliados o mérito académico, a relevancia social, a adequacéo
orcamentdria, adequacdo da equipe de trabalho, projeto pedagdgico, carga
horaria e demais dimensdes da proposta;

5.2.3. O departamento ou unidade responsavel devera assumir responsabilidade
pela avaliacdo da oferta e, por estar em maior proximidade a area do
conhecimento da proposta, em especial pela avaliagcdo do mérito académico e
da adequacdo da equipe de trabalho. Também, como parte integrante do
processo de avaliagdo, serd, assim, corresponsavel pela avaliagdo e
acompanhamento das atividades. Por essa razéo, ndo se recomenda aprovacao
ad referendum do departamento/setor responséavel,

5.2.4. O cronograma para analise e apreciacdo das propostas de cursos
submetidos a este Edital se encontra no Anexo B. E responsabilidade do
proponente submeter a proposta com antecedéncia suficiente para que a data
de inicio planejada para o curso possa ser cumprida, apds a tramitacado e
aprovacao final da atividade, bem como a formalizacdo do Acordo de
Cooperacéo Institucional (ACI) entre a UFSCar e sua fundacéo de apoio.

6. OBRIGACOES DOS PROPONENTES

6.1. Cabe ao(a) coordenador(a) da atividade aprovada garantir o cumprimento
das seguintes obrigacoes:

6.1.1. Uma vez iniciado o curso o mesmo devera ser desenvolvido segundo o
planejado, mesmo que a previsao orcamentéria almejada ndo se concretize;
6.1.2. Os dados e o0s documentos exigidos aos estudantes para a matricula
(Anexo B) devem ser inseridos no sistema ProExWeb no ato da matricula ou até
30 dias ap6s o inicio do curso;

6.1.3. Todas as informacBes académicas deverdo ser documentadas e mantidas
na secretaria do curso, e/ou pelo(a) préprio(a) coordenador(a), e deverdo ser
enviadas a ProEx e as chefias dos departamentos/setores responsaveis, via
sistema ProExWeb, por ocasido da confeccao do(s) relatorios(s);

6.1.4. Ocorrendo a necessidade de realizar alteragbes na proposta, apds a
aprovacao da atividade, essas alteracOes deverdo ser solicitadas através do
sistema ProExWeb e submetidas a analise da Comissao Assessora de Cursos



de Especializacdo (CoACEsp), segundo prevé o paragrafo primeiro do Art. 14°.
do Regimento Geral para Cursos de Pés-Graduacédo Lato Sensu da UFSCar;
6.1.5. A execucao orcamentdria devera seguir o orcamento planejado, e ocorrer
segundo a legislacéao vigente, incluindo o previsto na Lei n° 8.958, de 20 de
dezembro de 1994, e no Decreto n® 7.423, de 31 de dezembro de 2010, que
orientam as relagdes entre IES e fundacgdes de apoio. Caso a previséo de receita
nao se concretize, para mais ou para menos, o(a) coordenador(a) da atividade
devera obrigatoriamente solicitar as alteracdes pertinentes ao orcamento. E de
responsabilidade do(a) coordenador(a) solicitar a alteracdo no orgamento tao
logo identificar as necessidades, encaminhando documento de anuéncia do
setor/departamento responsavel, juntamente com a solicitacao e justificativas no
campo de “Alteragdes” do sistema ProExWeb, para analise da Comisséo
Assessora de Cursos de Especializacado (CoACEsp), segundo prevé o paragrafo
primeiro do Art. 14°. do Regimento Geral para Cursos de Pés-Graduacao Lato
Sensu da UFSCar,;

6.1.6. No caso de recomendacao de aprovacao de alteracdes pela CoACEsp e
da aprovagdo pelo CoEx, o/a coordenador/a se responsabilizar4d por,
prontamente, atualizar o PTA com o devido destaque das alteracfes e por envia-
lo pelo campo “Alteragdes” do sistema ProExWeb, no prazo de até 30 dias apds
a aprovacao da atualizacao;

As solicitacbes de alteracbes devem ser justificadas e acompanhadas da
planilha orcamentaria, se for o caso, e do PTA atualizado com o devido destaque
das mudancas pretendidas e serdo analisadas pela CoACEsp e, quando
pertinente, pelo CoEx.

6.1.7. E vedada a participacdo de membros externos cujas atividades pagas
possam configurar vinculo trabalhista junto & FAI e cabe ao/a proponente
certificar-se, junto a FAI, da elegibilidade de pessoas externas a UFSCar para
atuarem como equipe de trabalho afim de evitar o risco de ndo cumprimento do
objeto;

6.1.8. No inicio das atividades os alunos deverao ser informados quanto as datas
de inicio e término do curso, formas de avaliacdo, datas para entrega e
apresentacao dos trabalhos de conclusdo do curso (quando for obrigatério),
projeto pedagdgico, normas internas do curso e questfes de ordem operacional,
incluindo os canais para dirimir davidas ou problemas, e demais informacdes
necessarias ao bom andamento das atividades. O teor do documento ndo deve
contrapor as normas que regem 0s cursos de especializacéo e deve ser idéntico
ao encaminhado na submissdo da proposta a ProEx, via sistema ProExWeb,
além de amplamente divulgado aos alunos;

6.1.9. As publicaces cientificas, material didatico e qualquer meio de divulgagéo
deverdo citar a UFSCar e a Pro-Reitoria de Extensdo da UFSCar, com o uso das
logomarcas, observado o Manual de Uso da Logomarca ProEx, bem como o uso
da logomarca da UFSCar, observadas as normas para sua utilizacéo
disponibilizadas pela Coordenadoria de Comunicacéo Social (CCS) UFSCar.
6.2. Recomenda-se, para os Cursos de Especializacdo aprovados, que seja
destinado um quantitativo de vagas para estudantes, sem custos, respeitando a
Politica de Acdes Afirmativas, Diversidade e Equidade da UFSCar.



7. DISPOSICOES GERAIS

7.1. Nao podera ser realizada divulgacao do curso sem a prévia aprovacao da
proposta, em sua instancia final, que € o Conselho de Extensédo da UFSCar;
7.2. Os cursos que, por alguma razdo, nao tiverem condi¢cdes de iniciar suas
atividades na data prevista, excepcionalmente poderao fazé-lo em até 365 dias
apos sua homologacéao pela Pro-Reitoria de Extensao. Findo este prazo, seréo
encaminhados para encerramento e arquivamento;

7.3. No prazo maximo de sessenta dias, ap6s o final do curso, o(a)
coordenador(a) da atividade devera apresentar relatério de encerramento da
atividade, anexado ao sistema ProExWeb, em coeréncia com o ultimo PTA
atualizado, segundo modelo e orienta¢cdes definidos pela CoOACEsp ainda antes
do inicio das atividades em 2023,

7.4. Considerando as regras de cadastro no E-MEC, o0 nome do curso proposto
deve se diferenciar de quaisquer outros nomes de cursos ofertados pela
UFSCar. O diferenciador podera ser, por exemplo, em termos de turma e/ou local
geografico e/ou modalidade e/ou ano. O nome do curso, definido no PPC nessas
condicOes, devera ser o mesmo utilizado no titulo da proposta da atividade de
extensao;

7.6. Os certificados e histéricos escolares do curso de especializacdo seréo
elaborados pelo(a) coordenador(a) responsavel apds o encerramento do curso,
seguindo as orientacdes contidas no anexo C, e devendo estar prontos no SEI
até a data de envio do relatério final da atividade de extensdo. Ressalta-se que
as certificacbes serdo expedidas pela ProEx apenas ap0s a aprovacdo do
relatorio final da atividade;

7.7. Duvidas e pedidos de reconsideracéo sobre os resultados da avaliacdo das
propostas deverdo ser encaminhados a CoACEsp para andlise e posterior
emissdo de parecer para apreciacdo do CoEx;

7.7. Caberd a CoACEsp avaliar os casos omissos e encaminhar suas
recomendacdes ao Conselho de Extensao para deliberacéo.



ANEXO A - Calendario de proposicdo e tramitacdo de cursos de pos-
graduacéo lato sensu (especializagcéo) da UFSCar para o ano de 2023

Cronograma para cursos com inicio previsto para o 2°. Semestre de 2023

Centro, via sistema ProExWeb

Acdes ou eventos Responsaveis Periodo
Publicacdo do Edital ProEx 14/04/2023
Inicio de submisséao e envio das
propostas no sistema ProExWeb Coor(;jenadores/as 14/04/2023

, o . € Cursos
apos publicacéo do edital
éféo;/:r%aaoepele?o(sloordena(;ao do Coordenadores/as

9 P o de Programa e Até 31/05/2023
Departamentos/Setores e ciéncia do Chefias

Prazo final de entrada de propostas
na area da Coordenadoria da ProEx

necessidade de confirmacédo das
datas de inicio e término do curso

(CCEX) do sistema ProExWeb, ja Proponen'_[es e/ou 3\1/05/2023

. . A Chefias as 23h59

incluida a etapa de tramite nos

Departamentos/Setores/Centros

Andlise de admissao e mérito CoACEsp Em reunioes
previstas

Apreciacao final CoEx Em reunioes
previstas

Inicio da Atividade, incluindo fase Coordenacéo do 2° semestre de

de inscricdo curso 2023

Envio automatico de e-mail 10° dia que

alertando a coordenacédo do curso a antecede o inicio

ProExWeb

previsto do curso
no PTA original

Confirmagédo das datas de inicio e
término do curso no campo PPC do
ProExWeb

Coordenacéo do
curso

entre o 10° e 5°
dia que antecede
0 inicio do curso
previsto no PTA
original

Inicio do curso

Coordenacéo do
curso

20 semestre de
2023
(até 31/12/23)

Registro de estudantes no
ProExWeb

Coordenacéo do
curso

até 30 dias apos
inicio do curso

Cadastro do curso no E-MEC

ProEx/SPDI

até 30 dias apos
inicio do curso




Cronograma para cursos com inicio previsto para o 1°. Semestre de 2024

Acdes ou eventos Responsaveis Periodo
Inicio de subml_ssao e envio das Coordenadores/as 02/08/2023
propostas no sistema ProExWeb de cursos
gféo;/:r%aaoepele?ocsloordenagao do Coordenadores/as
9 P . do Programae | Até 06/10/2023
Departamentos/Setores e ciéncia do Chefias

Centro, via sistema ProExWeb

Prazo final de entrada de propostas
na area da Coordenadoria da ProEx
(CCEX) do sistema ProExWeb, ja

Proponentes e/ou

Ate 06/10/2023

. - A Chefias

incluida a etapa de tramite nos

Departamentos/Setores/Centros

Andlise de admissao e mérito CoACEsp Em reunioes
previstas

Apreciacdo final CoEx Em reunioes
previstas

Inicio da Atividade, incluindo fase Coordenacéo do 1° semestre de

de inscricdo Curso 2024

Envio automatico de e-mail 10° dia que

alertando a coordenacédo do curso a ProExWeb antecede o inicio

necessidade de confirmacéo das
datas de inicio e término do curso

previsto do curso
no PTA original

Confirmacéao das datas de inicio e
término do curso no campo PPC do
ProExWeb

Coordenacéo do
curso

entre o 10° e 5°
dia que antecede
o inicio do curso
previsto no PTA
original

Inicio do curso

Coordenacéo do
curso

1° semestre de
2024
(até 30/06/24)

Registro de estudantes no
ProExWeb

Coordenacéo do
curso

até 30 dias apos
inicio do curso

Cadastro do curso no E-MEC

ProEx/SPDI

até 30 dias apos
inicio do curso




ANEXO B — Documentos a serem incluidos, quando do preenchimento dos
dados dos estudantes no sistema ProExWeb

Documentos obrigatérios dos alunos:

I) Copia dos diplomas de graduacdo de cada aluno matriculado. Se documento
impresso, necessario copia autenticada. Se documento digital com mecanismo
de rastreabilidade, ndo é necessario autenticacédo
a) Para diplomas de graduacao emitidos no exterior: o diploma deve ter
veracidade reconhecida por Consulado Brasileiro sediado no Pais onde o
mesmo foi expedido

II) Copia simples dos documentos pessoais de cada aluno matriculado. Cépia do

CPF e RG para alunos brasileiros e/ou residentes no Brasil;, e RNE ou
Passaporte para estudantes estrangeiros nao residentes no pais.
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ANEXO C - Orientacgbes para Emisséo de Certificados

Os certificados serdo emitidos obrigatoriamente no formato digital e
exclusivamente via integracao dos sistemas ProExWeb e SEI.

Para emisséo de certificados de cursos de especializagdo, o/a coordenador/a
devera acessar o menu “Certificagdes” na area do curso no sistema ProExWeb,
conferir todos os campos relativos as informacdes académicas (em PPC;
Disciplinas; Matricula; Notas e Frequéncia; TCC, se for o caso; e Resultado
Final), como, também, conferir os documentos obrigatérios e, se for o caso,
complementa-los (em Anexar Documentos).

ApoGs aprovacdo do registro pelo setor de certificacbes da ProEx, haverd a
criacdo automatica de processo SEI com os certificados e os historicos, todos
preenchidos com os dados informados no sistema ProExWeb. Em seguida, o
setor de certificagbes encaminhard& mensagem ao/a coordenador/a com
orientagfes finais. Os certificados e histéricos, assinados via SEl pelo/a
coordenador/a do curso e, posteriormente, pelo(a) Pro-Reitor(a) de Extenséo,
deverdo ser encaminhados aos/as concluintes pela propria coordenacdo do
curso.

Ha um tutorial do setor de certificacbes, especifico para o0s cursos de
especializacdo e de aperfeicoamento, acessivel pelo link:

<http://tiny.cc/Instrucoes_Certificados>

Ainda, no caso de duvidas, entre em contato com o setor de certificacées da
ProEx pelo e-mail <serapcproex@ufscar.br>.
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