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APRESENTACAO

Prezado(a) aluno(a),

Seja bem-vindo(a)!

Com obijetivo de apresentar-lhe orientacGes para este inicio de semestre, elaboramos o
Manual do Aluno. Nele, vocé encontrard informagbes relevantes sobre procedimentos

adotados pela COGEAE/PUC-SP.

Leia-o atentamente!

COGEAE - Coordenadoria Geral de Especializacao, Aperfeicoamento e Extensao
Rua da Consolacao, 881 — Consolagao - CEP 01301-000 - Sao Paulo/SP

Fone: (11) 3124-9600 - Fax: (11) 3124-9612
www.pucsp.br/cogeae - E-mail: infocogeae@pucsp.br




A - INICIO DAS AULAS

1. Lista de presencga
No primeiro dia de aula, se o seu nome nao estiver na lista de presenca, dirija-se
imediatamente ao Setor de Atendimento ao Aluno, para verificar a situagao de sua

matricula.

2. Entrega de documentacgao
Caso existam pendéncias na entrega da documentagdo, atente para os prazos, pois a falta

de qualquer um dos documentos podera causar-lhe problemas futuros.

3. Carteirinha de estudante
A carteirinha de estudante sera confeccionada em conjunto com uma instituicdo parceira

e serao entregues conforme o recebimento dos lotes sem prazo definido.

4. Passe escolar
Alunos matriculados em cursos de Especializagdo tém direito ao passe escolar de
estudante, nas modalidades:

= Onibus urbano (cidade de Sao Paulo), metré e CPTM;

= EMTU;

» intermunicipais ou interestaduais.

As orientacdes estdo disponiveis na  Secretaria: https://www.pucsp.br/pos-

graduacao/especializacao-e-mba/passe-escolar-solicitacao-de-passe-escolar.

Em caso de duvidas, contate a equipe de suporte pelo e-mail passecogeae@pucsp.br.

COGEAE - Coordenadoria Geral de Especializacao, Aperfeicoamento e Extensao
Rua da Consolacao, 881 — Consolacao — CEP 01301-000 - Sao Paulo/SP

Fone: (11) 3124-9600 - Fax: (11) 3124-9612
www.pucsp.br/cogeae - E-mail: infocogeae@pucsp.br
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5. Regulamento Académico do Curso
O Regulamento Académico dos Cursos de Especializacdao sera entregue no primeiro dia de
aula. Se nao puder comparecer nesse dia, dirija-se ao Setor de Atendimento ao Aluno para
retirdlo, pois nele estdo todas as informagdes e condigdes gerais do curso, tais como:

= objetivos, organizacao, estrutura e regime didatico;

= metodologia, formas de avaliacdo, notas, frequéncia e certificados;

= cancelamento de matricula e prazo total para conclusao do curso.

6. Portal Académico
Apods a confirmagdo da inscricao, vocé recebera correspondéncia no endereco eletronico
cadastrado, com as orientacdes gerais para acesso ao portal, login e senha, que devera
ser alterada.
A PUC-SP oferece diversos servicos em seu Portal Académico, entre os quais mencionamos:
» impressao de segunda via de boleto;
» impressao de atestado de matricula;
» solicitacdo e acompanhamento do aproveitamento académico.
O  Portal Académico pode ser acessado em:

https://portal.fundasp.org.br/Corpore.Net/Login.aspx. Em caso de duvidas, contate a

equipe de suporte pelo e-mail portal@pucsp.br.

Obs.: algumas solicitacOes apresentam prazos distintos, a serem cumpridos rigorosamente.

Mantenha-se atualizado(a) consultando os prazos em: https://www.pucsp.br/alunos/pos-
graduacao/especializacao-e-mba.

7. Acesso ao ambiente Moodle
Para cursos na modalidade a distancia, préximo ao inicio das aulas, vocé recebera por e-
mail, no endereco eletronico cadastrado no ato da inscricdo, uma mensagem com as

orientacOes gerais sobre a plataforma virtual, que pode ser acessada em:
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http://moodle.pucsp.br. Em caso de duvidas, contate a equipe de suporte pelo e-mail

moodle@pucsp.br.

B - QUEST6ES FINANCEIRAS

No Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais (CPSE), estipulam-se nas normas
financeiras, firmadas no ato da matricula entre COGEAE/PUC-SP e o aluno.

O vencimento das parcelas subsequentes a matricula sera no dia 05 (cinco) de cada més,
observado o plano de pagamento, que pode ter variagdo no nimero de parcelas. Caso nao
receba o boleto via Correios no endereco cadastrado no ato da inscrigdo com até 02 (dois)
dias uteis de antecedéncia ao vencimento, acesse o Portal Académico para impressao da 22
via.

E importante manter os dados cadastrais sempre atualizados. Se houver alteracao no
enderego, telefone ou e-mail no decorrer do curso, encaminhe-a para:

inscricaocogeae@pucsp.br.

IMPORTANTE: em caso de necessidade de regularizacao financeira, contate o Nicleo de
Cobrancas pelo e-mail nc@pucsp.br ou pelo telefone (11) 3124 5742.

C — INFORMAGOES GERAIS

1. Rematricula
1.1. Especializacao e Aperfeicoamento
A rematricula ocorre automaticamente nos cursos de Especializagcdo e Aperfeicoamento,
respeitados os dias e horarios escolhidos na matricula inicial, mediante o preenchimento

dos seguintes requisitos:
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* Quando exigido no Projeto Pedagdgico do Curso, aprovagao por nota e frequéncia
nos modulos cursados;

» A rematricula estara validada apds o pagamento do boleto disponibilizado via
Correios ou Portal Académico no inicio de cada semestre.

1.2. Extensao e outras modalidades
Para Cursos de extensdo e outras modalidades (eventos, oficinas com matricula propria
mesmo quando integram a grade de especializagdes) que preveem continuidade, vocé

recebera informacgdes no endereco eletronico cadastrado no ato de sua matricula.

2. Monografia
Os cursos de Especializacao, Aperfeicoamento e Aprimoramento exigem a elaboracao de
Monografia e/ou Trabalho de Conclusado de Curso.

As orientacOes gerais para elaboragao e entrega da Monografia e/ou Trabalho de Conclusao
de Curso serao encaminhadas para o enderego eletrénico cadastrado no ato de matricula,
de acordo com condicdes preestabelecidas no Regulamento Académico do Curso.

Os cursos de Direito exigem rematricula, a ser processada em periodo diferenciado, pois
depende de analise académica individualizada. Seus prazos sao definidos semestralmente,
no inicio de cada semestre letivo, e serdo enviados para o enderego eletronico cadastrado

no ato da matricula.

IMPORTANTE: em nenhuma hipdtese a rematricula na Monografia sera efetivada para
os alunos que nao entregaram copia autenticada do diploma de curso superior e cépia

simples do RG, solicitadas no ingresso ao curso.

3. Certificados

Os certificados serdo expedidos automaticamente no final do curso, desde que as exigéncias

minimas tenham sido cumpridas pelo aluno.

COGEAE - Coordenadoria Geral de Especializagao, Aperfeicoamento e Extensao
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O prazo para emissao do certificado é de 90 dias apds o término do curso podendo
ser prorrogado considerando a demanda, o prazo de entrega e a correcao da
Monografia e/ou Trabalho de Conclusao de Curso.
= Os certificados dos cursos de Aperfeicoamento e Aprimoramento serao
encaminhados via Correios, por carta registrada, para o endereco cadastrado no ato
da matricula.
» QOs certificados dos cursos de Extensdo sdo digitais e o link para impressao sera
encaminhado por e-mail para o endereco cadastrado no ato da matricula.
= Os certificados dos cursos de Especializagdao deverao ser retirados no Setor de
Atendimento da COGEAE, situado na Rua da Consolacao, 881 — 1° andar —
Consolacdo, apds recebimento de correspondéncia encaminhada para o e-mail
cadastrado no ato da matricula.
Consulte também o nosso site. La vocé tera acesso a formularios e outras informacoes
relevantes. Nosso FAQ podera auxilia-lo(a) em caso de duvidas:

https://www.pucsp.br/alunos/pos-graduacao/especializacao-e-mba

D- CANAIS DE ATENDIMENTO

Unidade Consolacdo: de 2° a 6° feira, das 12h as 20h30, e aos sabados, das 8h as 12h30
(Rua da Consolacao, 881 — 1° andar — Consolacao — Sao Paulo/SP).

Unidade Vila Mariana: de 2° a 6° feira, das 12h as 21h, e aos sabados, das 7h as 12
(Rua Afonso Celso, 671/711 — Vila Mariana — Sao Paulo/SP).

Atendimento telefonico para todas as unidades: (11) 3124-9600, de 2° a 6° feira, das
9h as 19h, e aos sabados, das 8h as 13h.
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