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1. CARTA AO ALUNO

Prezado aluno,
A Master Assessoria Educacional deseja a todos boas vindas e sucesso.
Esperamos que o curso escolhido venha atender as suas expectativas.

Desde ja, colocamo-nos a sua inteira disposicdo no intuito de esclarecer quaisquer duvi-
das que possam surgir.

Este manual contém informac8es importantes para um melhor desenvolvimento de
suas atividades académicas, leia-o atentamente e bom estudo.
Atenciosamente,

Prof. Dr. Giovanni da Silva Novaes
Diretor Académico da Master Assessoria Educacional LTDA.
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2. APRESENTACAO

Os eventos educacionais podem ser considerados um valioso e eficaz instrumento de
intercambio. Capacitam profissionais para atuar com competéncia no compromisso de suas
func¢des. Diante destas constata¢des nasceu a Master Assessoria Educacional Ltda.

A Master Assessoria Educacional fundada em 2001 visa a busca constante do aprimora-
mento, desenvolvendo suas atividades académicas em todas as regides do Brasil.

Desta forma, a Master conta com alunos, professores e funcionarios integrados na bus-
ca de um ideal comum, formar profissionais qualificados e comprometidos com sua pratica.

3. MISSAO E VISAO DA MASTER

3.1 MISSAO
Instrumentalizar profissionais qualificando-os para a técnica e estimulando-os a inicia-
¢do para o mercado utilizando Ensino de Exceléncia.

3.2 VISAO
Ser uma empresa de Assessoria Educacional comprometida com as necessidades técni-
cas e cientificas do mercado.

4. PRINCIP10S GERENCIAIS

+ Planejamento;

* Profissionalismo;

+ Trabalho em equipe;

+ Competéncia;

« Pontualidade;

* Qualidade;

+ Satisfacdo dos clientes.
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5. DESENHO ORGANIZACIONAL
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6. DAS FINALIDADES

Os cursos de Pds-Graduacao Lato Sensu tém por finalidade a especializacdo profission-
al, contribuindo para o progresso técnico-cientifico de suas respectivas areas de atuacao, e sao
regidos pela Resolu¢dao CES no 1, de 3 de abril de 2001, e pela Resolu¢ao CES no 1, de 8 de junho
de 2007 do Conselho Nacional de Educacao.

Temos como objetivo:

* Qualificar os graduados para o exercicio profissional especializado;

+ Qualificar o aluno para a pesquisa e docéncia no Magistério Superior;

+ Especializar profissionais das diversas areas do saber para o exercicio de suas fungdes;
* Incentivar a pesquisa.

7. DA MATRICULA
7.1 Documentos
Para efetuar a matricula os alunos deverao providenciar a seguinte documentacao:

+ 2 fotos (3x4) recentes;

+ (opia autenticada do Diploma ou Certificado de Conclusao;
* Histérico da Graduacao;

+ (Copia CPF e RG;

« Comprovante de residéncia;

* Curriculo simples.

A Master ndo emitirda nenhum tipo de documento para o aluno que estiver em pendén-
cia documental e/ou financeira, isso inclui o certificado de conclusao da pds graduacao
(diploma).

8. DA REMATRICULA

No periodo da primeira rematricula (sexto modulo) o aluno ja devera apresentar toda a
documentacdo para continuar o curso.
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Ocorrerdao durante o curso 3 rematriculas, sendo no 6 °, 11° e 15° Mdédulo. As fases de
cada rematricula sdo as seguintes:

8.1 Rematricula 1 (6° Mdédulo):

* Recolher documentos pendentes;
+ Avaliacdo e resultados da pesquisa de qualidade dos cinco primeiros médulos;
* Receber sugest8es sobre possiveis adequac¢8es ao curso;

8.2 Rematricula 2 (11° Médulo):

+ Avaliacdo dos dez mddulos;

+ Repassar resultados da pesquisa de qualidade;
+ Resolver possiveis problemas de orientagao;

+ Informacdes adicionais sobre o TCC;

8.3 Rematricula 3 (110 Médulo):

+ Avaliacdo geral do curso;
+ Informacdes sobre o certificado;

9. CALENDARIO ACADEMICO

O Calendario Académico dos cursos de pos-graduacdo sera apresentado apos a matricu-
la, porém, é possivel sofrer alteracdo nas datas dos mdédulos ou no corpo docente mediante
necessidades administrativas da MASTER.

No caso de alteracdo de data ou professor o aluno sera comunicado previamente pelo
gestor local.

10. DO APROVEITAMENTO DO ALUNO

Os alunos dos cursos de pés graduacao lato sensu - 360 h/a terdo que respeitar o prazo
minimo de 6 meses, ndo excedendo 2 anos consecutivos para o cumprimento da carga horaria
total do curso.
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11. DA AVALIACAO DOS MODULOS
Apo6s cada modulo, o professor fara a avaliagdo do seu modulo para emissao de nota,
podendo ser através de atividade pratica, prova, seminario e outros, devendo ter um aproveita-

mento igual ou maior que 7,0 (sete). A avaliacdo por médulo sera realizada no domingo apés o
horario do almo¢o ou durante a realizacdo do curso.

12. DA ASSIDUIDADE

E necessario um percentual minimo de 75% (setenta e cinco por cento) de presenca,
conforme exige a legislacdo vigente. Em cada mddulo

13. REPOSICAO DE AULAS
A reprovacdo se da de duas formas:

« Por nota inferior a 7,0 (sete);
+ Frequéncia inferior a 75% (setenta e cinco por cento).

Para os alunos reprovados, existem duas formas de reposicao, que sao:

13.1 Presencial (GRATUITO)

O aluno dever3 assistir as aulas e fazer a avaliagdo em outra turma onde esteja aconte-
cendo o modulo em questao.

13.2 Semipresencial

Consiste em receber o material para estudar, marcacao de 1 (uma) hora previamente
agendada com um professor para tirar as duvidas pela internet, e aplicacdo de uma avalia¢ao,
também previamente agendada, na presenca do gestor local. A reposicao de mddulo na forma
Semipresencial ndo € um servico incluido no valor total da pds graduacao, sendo assim, o aluno
deverd pagar uma taxa extra equivalente a 50% (cinquenta por cento) da mensalidade integral
do curso por reposi¢cao de modulo.
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13.3 Em ambos os casos o aluno devera enviar um e-mail ao Gestor Local com cépia
para Secretaria Geral da Master Assessoria Educacional (academico@mastercursos.com.br),
com as seguintes informacdes:

+ Titulo: Reposi¢ao de modulo;
* No corpo do e-mail deve conter os dados do aluno (nome completo, curso e local) e do(s)

maodulo(s) solicitado(s) com as respectivas datas.

A secretaria da Master fara uma analise e informara quais as formas de reposicao dis-
poniveis para o(s) médulo(s) em questao.

Obs.: Nenhuma outra forma de reposicéo é feita além das duas supracitadas e todas as etapas
acima devem ser seguidas para a efetiva reposi¢do.

14. ISENCAO DE DISCIPLINAS

No caso do aluno ja ter cursado, outros cursos de pos-graduacdo, e deseja isencdo de
disciplinas, basta enviar a Master Assessoria Educacional os seguintes documentos:

+ Ementas das disciplinas com conteddo programatico e carga horaria;
+ (Copia do Historico Escolar;
+ (Copia do Certificado de Conclusao de Curso.

Obs.1: O aluno tem direito a isencdo de no mdximo 4 disciplinas por curso.

Obs.2: O aluno isento tem a op¢do de néo assistir o médulo, porém a mensalidade néo sofrerd
alteragdes, visto que a mesma nada mais é do que o parcelamento do valor total do curso.

15. DESISTENCIA DE CURSO

Em caso de desisténcia do curso de pds-graduacado, é necessario que seja feita uma
carta com a solicitacdo e mencionando também o motivo, esta devera ser assinada pelo aluno
e enviada por carta registrada (AR) ou pelo fax (21) 2292-8956 e 2221-2059
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16. DECLARAC@ES DIVERSAS
A Master coloca a disposi¢do do seu alunado as seguintes declarac¢des:

+ Declaracao de Matricula;

+ Declaracdo de Conclusao de Curso;

+ Declaracdo para fins de Imposto de Renda;

* Programas de Disciplinas;

* Historico Escolar;

+ Segunda via do Certificado de Pos-graduacao As declaraces sao emitidas em até 15 dias
Uteis e enviadas por correio.

Obs.: A Master ndo emitird nenhuma declaracéo caso o aluno esteja com alguma pendéncia,
tanto financeira quanto documental.

17. TCC - ESTRUTURA

17.1 O Trabalho de Conclusdo do Curso - TCC devera ser em forma de artigo completo
e categorizado em:

+ Revisao bibliografica;
+ Pesquisa de campo ou;
+ Pesquisa experimental.

17.2 A forma do artigo cientifico seguira os seguintes critérios:
17.2.1 Para artigos de revisao bibliografica (3 capitulos):
* Introducao;
* Metodologia;
+ Conclusao.
17.2.2 Para artigos de pesquisa de campo ou experimental (4 capitulos):
* Introducao
* Metodologia

« Anélise e discussao dos resultados
« Conclusao
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Em ambos os casos o TCC devera ser enviado em trés cdpias: uma copia em cd e duas
impressas que deverdo estar encadernadas em espiral, com a capa frontal transparente e a
ultima capa na cor preta contendo as partes pré- textuais, textuais e pos textuais completas
(vide manual do TCQC).

17.3 E importante ressaltar que os estudos deverdo seguir a 4rea do conhecimento que
estdo vinculados, ou seja, pelo menos uma das variaveis do artigo tera que se relacionar dire-

tamente ao titulo do curso.

Exemplo: Pés graduagéo em Treinamento Desportivo e Fisiologia do Exercicio (uma das variaveis
observadas pelo autor terd que ser relacionar ao tema).

17.4 Orientacao:

Os professores que irdo orientar os alunos poderdo pertencer ao corpo docente do
curso ou nao, desde que tenham no minimo o curso de mestrado em andamento (neste caso
o aluno devera comunicar a coordenacdo e paralelamente a isto o professor devera preencher
o formulario de orientacdo).

18. TCC - APRESENTACAO

18.1 Os alunos terdo a sua disposicao data-show e a apresentacao devera estar em CD;

18.2 A apresentacdo sera de 10 a (no maximo) 15 minutos, e havera mais 05 minutos de
discussao com cada membro da banca examinadora;

18.3 Na apresentacao devera constar o titulo, autor, breve introducdo, obijetivos,
questdes de estudo, metodologia, resultado*, conclusao* e referéncias bibliograficas;

18.4 As letras da apresentac¢ao deverdo estar em tamanho 20-arial (no minimo) e devera
ter no maximo 7 linhas por slide e 7 palavras por linha;

18.5. Sera obrigatéria a presenca do aluno durante todas as apresentacfes e a ordem
de apresentacado sera por sorteio;

Obs.1: Todos os itens acima descritos serdo abordados pelo professor responsdvel pela disciplina
de Metodologia da Pesquisa Cientifica.

Obs.2: O aluno deverd consultar o Manual de TCC sempre que houver duvidas sobre os critérios
de construcdo do Artigo.
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19. TCC - OUTRAS INFORMAGCOES

Os artigos publicados em anais de congressos e revistas, que possuam uma categoriza-
cdo pela CAPES serdo aprovados diretamente pela comissao avaliadora, necessitando somente,
serem apresentados a comissdo no ultimo dia de aula. Deverdo ser entregues juntamente com
a copia da publica¢do (anais em caso de congresso) ou a carta de aceite da revista a que o autor
submeteu sua publicacdo. Em adendo, é de suma importancia que os autores se identifiquem
como pertencentes ao programa de Pds-graduacao Lato-Senso da UNIFOA neste caso.

20. TCC - PRAZOS

O prazo para a entrega da versao final do TCC com as devidas correcdes e sugestdes
feitas pela banca é de 60 (sessenta) dias apds o ultimo dia de aula. A partir dai, a Master se
reserva o prazo de 30 (trinta) dias para conferéncia e envio do material para a IES responsavel
pela chancela.

O prazo estabelecido pela IES, a partir do recebimento da versao final € de 6 mesesa 12
meses a contar da chegada do TCC na secretaria de P6s Graduacao da IES, desde que o aluno

esteja quite com toda a documentacao, parte académica e parte financeira.

Outras informacdes no site: www.mastercursos.com.br no link “Manuais”.

Sejam bem vindos!!!

CANAIS DE COMUNICACOES COM A MASTER

Master Assessoria Educacional Ltda.
Endereco: Rua Buenos Aires, 316 Sobreloja - Centro - Rio Janeiro - R] - CEP: 22060-001
Telefone: (+55 21) 2292-8956 e Fax: 2221-2059

www.mastercursos.com.br
contato@mastercursos.com.br
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