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Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”,
14 de fevereiro de 2022.

OF. CIRC. PRPG n2 01/2022

As Coordenacdes e Secretarias dos Programas de Pés-Graduagao

Seguem, abaixo, as orienta¢des sobre: PROCEDIMENTOS QUE DEVEM SER ADOTADOS
PARA OFERECIMENTO DE CURSO LATO SENSU, APOS A APROVAGCAO DE SUA
CRIAGCAO PELO CONSU.

CURSO SOBRE O QUAL INCIDA COBRANCA

1) Apds aprovagdao no CONSU, a CCPG encaminhard o processo para a DAC, que
farad a implementac¢do do curso no sistema académico;

2) Apo0s a efetivacdo da criacdo do curso, a DAC enviara o processo para a Unidade
de Ensino e Pesquisa;

3) A Unidade solicitara a EXTECAMP, pelo e-mail:
processos@extecamp.unicamp.br, a liberacdo dos formuldrios referentes ao
curso para edicao;

4) Apbs a liberacdao dos formularios pela EXTECAMP, a Unidade devera revisar o
formulario de oferecimento e realizar os ajustes necessarios no cronograma e
em algum outro dado do curso que tenha sido alterado durante o tramite do
processo, se necessario. Obs.: E fundamental para a implementac3o que seja
feita essa checagem, pois as informac¢des dos formuldrios de oferecimento serao
usadas para implementac¢do do curso no sistema da EXTECAMP;

5) Apods a checagem dos dados, a unidade os devolverd para a EXTECAMP (via
sistema ADM da EXTECAMP - o mesmo usado para preenchimento do
formulario) que fara a importacdo do curso, abrird as inscricdes e o divulgara,
automaticamente na pagina https://www.latosensu.extecamp.unicamp.br. A
unidade poderd promover sua prépria divulgacao e também solicitar que ela seja
feita pela PRPG;

6) A partir deste momento, a unidade devera acompanhar pelo sistema Lato Sensu
da EXTECAMP todo o processo durante o periodo de inscricdo.

7) Apds o encerramento do periodo de inscricdes, a Unidade devera, mediante
checagem de documentos, aprovar a inscricdo e, se necessario, realizar a
selecdo. Posteriormente, a Unidade devera indicar para a EXTECAMP os
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8)

9)

candidatos aprovados para a liberacdo de pagamentos a serem por eles
realizados;

Os candidatos selecionados que efetuarem o pagamento deverdo ser incluidos
em um arquivo XML gerado automaticamente pelo sistema da EXTECAMP;

A Unidade solicitara a DAC, via SIGA (> Ingresso > Configuragdes Iniciais > Solicitar
Abertura de Calenddrio da Pés), a abertura de calendario de inscrigbes para
realizar o upload do XML com as inscrigdes dos alunos a serem efetivadas. As
datas de inscricao e matricula no curso devem ser programadas de acordo com
o calenddrio académico da Pds-Graduacao.

10) A Unidade efetuard as matriculas dos alunos no curso, via SIGA, mediante a

verificacdo dos seguintes documentos®:

a) diploma de Graduagdo devidamente registrado* (excepcionalmente,
este pode ser substituido temporariamente pelo Certificado de
conclusdo de Graduacdo) que serd aceito, no entanto, deve ser
registrado no SIGA a pendéncia do diploma de Graduacao;

b) carteira de identidade;

c) cadastro de pessoa fisica (CPF); e

d) certiddo de nascimento ou casamento;

*Orientag¢des para documentos produzidos no exterior:
https://www.dac.unicamp.br/portal/vida-
academica/graduacao/matricula/documentos-produzidos-no-exterior

11) A matricula em disciplinas serd realizada pela DAC, com o envio de oficio pela

Unidade que devera conter as informacdes sobre todas as disciplinas a serem
cursadas pelos alunos e os seus respectivos periodos de oferecimento. As datas
deverdo ser programadas respeitando-se o prazo determinado para a realizagado
do curso e estarem de acordo com o calendario académico da Pés-Graduacao;

12) A partir deste momento, a vida académica do aluno sera acompanhada pelo

sistema académico da DAC e a gestao financeira sera feita pela EXTECAMP.

13) Qualquer desisténcia ou cancelamento de matricula no curso deverd ser

informado, imediatamente, pela unidade a EXTECAMP e a DAC para que sejam
providenciados a suspensdo dos pagamentos e o cancelamento da matricula do
aluno.

14) No caso de o Coordenador do curso decidir por frustrar o seu oferecimento (por

insuficiéncia de candidatos inscritos, por exemplo), os seguintes procedimentos
deverdo ser adotados:

14.1) O Coordenador deverd informar oficialmente a EXTECAMP que o curso
deverad ser frustrado. Caso haja a previsdao de uma nova data de oferecimento, a
EXTECAMP ird disponibilizar os formularios do curso para as alteracdes
necessarias;
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14.2) O novo formuldrio e a justificativa de alteracdo da data de oferecimento
deverdo ser juntados ao processo do curso e encaminhado a DAC para analise;

14.3) Apds andlise e implementagdao no sistema da alteragdo da data do
oferecimento, a DAC enviard o processo para ciéncia da PRPG;

14.4) A PRPG encaminhara o processo para a Unidade que devera adotar os
procedimentos ja determinados a partir do item 3.

15) Apds o primeiro oferecimento, com sucesso, do curso, a Unidade somente

podera reoferecé-lo, apds a aprovacao do Relatdrio final pela CCPG, conforme
disposto no Art. 18 da Resolu¢do GR 107/2020.

CURSO SEM INCIDENCIA DE COBRANCA

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Apds, aprovagcdao no CONSU, a CCPG encaminhard o processo para a DAC, que
farad a implementac¢do do curso no sistema académico;

Apds a efetivacdo da criacdo do curso, a DAC encaminhard o processo para a
Unidade de Ensino e Pesquisa, via SIGAD;

A Unidade solicitard a DAC a abertura de calendario de inscri¢cdes via SIGA e fard
a divulgacdo do curso em sua pagina local e por sua solicitacdo, o curso sera
divulgado na pagina da PRPG. As datas deverao ser programadas de acordo com
o calenddrio académico da Pés-Graduacao;

As inscrigdes deverao ser realizadas pelos candidatos via SIGA.

Apds o encerramento do periodo de inscricdes, a Unidade realizara o processo
seletivo, e efetivard a matricula dos alunos aprovados no curso, via SIGA,
mediante a verificacdo dos seguintes documentos*:

a) diploma de Graduacdao devidamente registrado™* (excepcionalmente,
este pode ser substituido temporariamente pelo Certificado de
conclusdo de Graduacdo) que serd aceito, no entanto, deve ser registrado
no SIGA a pendéncia do diploma de Graduacao;

b) carteira de identidade;

c) cadastro de pessoa fisica (CPF); e

d) certiddo de nascimento ou casamento;

*Orientagdes para documentos produzidos no exterior:
https://www.dac.unicamp.br/portal/vida-
academica/graduacao/matricula/documentos-produzidos-no-exterior

A matricula em disciplinas serd realizada pela DAC com o envio de oficio pela
Unidade que devera conter todas as disciplinas a serem cursadas pelos alunos e
0os seus respectivos periodos de oferecimento. As datas deverdo ser
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programadas respeitando-se o prazo determinado para a realizacdo do curso e
estarem de acordo com o calenddrio académico da Pés-Graduacgao;

7) A partir da matricula, a vida académica do aluno serd acompanhada pelo sistema
académico da DAC.

8) Qualquer desisténcia ou cancelamento de matricula no curso devera ser
informado, imediatamente, pela unidade a DAC para que seja providenciado o
cancelamento da matricula do aluno.

9) Caso o curso ndo tenha o nimero minimo de alunos inscritos, a Unidade podera
solicitar a DAC o cancelamento do oferecimento do curso;

10) Caso decida por oferecé-lo em uma nova data, a UNIDADE deverd adotar os
procedimentos determinados a partir do item 3.

Atenciosamente,

Profa. Dra. Rachel Meneguello
Pro-Reitora de Pds-Graduacao
UNICAMP
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