Universidade Federal de Pernambuco – UFPE  
Pró-Reitoria para Assuntos de Pesquisa e Pós-Graduação – PROPESQ  
Diretoria de Pós-Graduação

Coordenação dos Cursos de Pós-Graduação Lato Sensu 
                                                                                Recife, 05 de janeiro de 2011
Considerando a necessidade de atualizar, aperfeiçoar a organização e o funcionamento dos cursos de especialização, a UFPE aprovou, em 13 de março de 2006, no Conselho Coordenador de Ensino, Pesquisa e Extensão, a Resolução n.° 02/2006 – CCEPE/UFPE, que normaliza a criação, coordenação, organização e funcionamento de cursos de pós-graduação lato sensu (especialização). A Resolução revoga a n° 01/2000 que tratava do mesmo tema no âmbito da UFPE, considera o disposto na Resolução n.° 01/2007 do CNE/MEC, da Câmara de Educação Superior do Conselho Nacional de Educação e agrega, em parte, os pronunciamentos judiciais exarados em Ação Civil Pública (2003.83.00.014926-4 – 10ª Vara Federal em Pernambuco) promovida pelo Ministério Público Federal (em grau de recurso perante o Tribunal Regional Federal da 5ª                                                                                                                                              Região), quanto à elaboração e tramitação dos processos relativos àqueles cursos. 

A seguir é apresentado um documento básico de orientação para a elaboração e tramitação dos Projetos dos Cursos de Pós-Graduação Lato Sensu (Especialização), contendo atualizações com os resultados dos Trabalhos da Comissão Lato Sensu 2010, devidamente aprovados pelas CPPG´s em sua 8ª Reunião Conjunta Ordinária, realizada no dia 18 de novembro de 2010.

DOCUMENTO BÁSICO DE ORIENTAÇÃO PARA FORMULAÇÃO E TRAMITAÇÃO DE PROJETOS DE CURSOS DE PÓS-GRADUAÇÃO LATO SENSU (ESPECIALIZAÇÃO) DA UFPE, EM CONVÊNIO COM A FADE – UFPE

Os projetos deverão, de acordo com a Resolução n° 02/2006 – CCEPE/UFPE,  obedecer às seguintes regras: 

PROPOSTAS PARA A REALIZAÇÃO DOS CURSOS 
1. DA ELABORAÇÃO DAS PROPOSTAS: 
Os cursos poderão ser propostos por: 

•  Programas de Pós-Graduação stricto sensu; 

•  Departamentos; 
•  Centros Acadêmicos (quando se tratar de curso de caráter interdisciplinar, envolvendo mais de um Departamento). 
As propostas deverão ser, inicialmente, submetidas ao Pleno do Departamento (ou Plenos dos Departamentos, quando se tratar de curso de caráter interdisciplinar), ou ao Colegiado do Programa de Pós-Graduação, que deliberarão, sobre parecer de um relator designado, quanto ao mérito da proposta e sobre o efetivo caráter de pós-graduação do curso proposto. 
Os projetos serão encaminhados ao Conselho Departamental do Centro Acadêmico, para aprovação e posterior encaminhamento à PROPESQ. Deverão ser obedecidas as seguintes orientações: 
•  Deverá existir apenas um processo para cada projeto de curso, o qual deverá ser renovado mesmo quando se tratar de uma nova versão de cursos similares anteriormente oferecidos; 
•  Independente do órgão proponente, os cursos serão vinculados administrativamente aos Departamentos ou Centros. 
2. DOS TERMOS DA PROPOSTA (PARÂMETROS QUE DEVEM CONSTAR NAS PROPOSTAS DE CURSOS) 
2.1 Participação dos Docentes 
•  A participação de docentes externos aos quadros da UFPE não pode exceder a 30% da carga horária total do curso, salvo se nos respectivos Centros Acadêmicos não existirem docentes que possam ministrar as referidas disciplinas. Esta justificativa deve ser comprovada mediante declaração do Diretor do Centro, ouvidos os departamentos envolvidos; 

•  Professores convidados (Palestrantes) podem apresentar palestras, seminários etc, desde que a atividade correspondente não seja computada na carga horária total do curso. Os nomes desses professores não serão incluídos nos 30% de docentes externos à UFPE. 
2.2 Remuneração 
a) A proposta orçamentária dos cursos deverá prever remuneração apenas para: 

1. Coordenador (funções descritas no Artigo 12 da Resolução nº 02/2006 do CCEPE/UFPE); 

2. Docente (aquele que ministrar aula); 

3. Orientação de monografia;

4. Participação em banca examinadora;

5. Palestrante;
6. Secretário;
7. Estagiário;
8. Apoio Administrativo;

9. Supervisão Administrativa.
b) O Coordenador perceberá gratificação até o limite que corresponde ao valor da FG1 (valor atual de R$ 763,99);

c) A remuneração dos Docentes (do quadro da UFPE e externos) deve respeitar os limites do valor da hora/aula docente, conforme tabela do Anexo 1;

d) A remuneração para orientação de monografia não pode exceder ao valor de R$ 1.200,00 por orientação, sendo permitido a cada docente do curso orientar no máximo 8 alunos (conforme determinação da CPPG, em sua 8ª reunião ordinária, realizada em 18/11/2010;

e) A remuneração para participação em banca examinadora não pode exceder ao valor de R$ 350,00. O orientador não receberá por participação na banca (conforme determinação da CPPG, em sua 8ª reunião ordinária, realizada em 18/11/2010);

f) A remuneração para palestrante não pode exceder ao valor de R$ 1.428,00 (conforme determinação da CPPG, em sua 8ª reunião ordinária, realizada em 18/11/2010); 

g) A remuneração do Secretário, quando do quadro da UFPE, deverá ser de até R$ 700,00 mensais, pelo prazo máximo da duração do curso, sendo permitido que o mesmo servidor secretarie apenas um curso de cada vez; 

h) Quando o secretário for estranho aos quadros da UFPE, a remuneração mensal não poderá ultrapassar o valor de R$ 1.500,00, independente do número de cursos que esteja secretariando; 

i) O estagiário, obrigatoriamente aluno da UFPE, será remunerado pelo valor da Bolsa Estágio vigente, de R$ 388,97 para um período  de 04 horas diárias e 20 horas semanais e de R$ 555,73 para um período máximo de 06 horas diárias e 30 horas semanais; 

j) A remuneração do Apoio Administrativo não deve exceder ao valor de R$ 700,00 mensais (conforme determinação da CPPG, em sua 8ª reunião ordinária, realizada em 18/11/2010);

l) A remuneração para Supervisão Administrativa terá valor máximo igual ao do Coordenador do Curso, ou seja, FG1 (valor atual R$ 763,99), devendo a respectiva previsão constar apenas na proposta de um dos cursos, anexando-se a justificativa da supervisão nos demais cursos em andamento. 

2.3 Outras despesas 
a) As despesas com material de consumo para o curso e as despesas com serviço de terceiros (pessoa jurídica) são aquelas previstas no Anexo 2; 
b) Serão admitidas despesas com material permanente, de acordo com a necessidade específica de cada curso; 

c) Serão admitidas despesas com alimentação e deslocamentos de docentes de outras localidades, desde que em parâmetros razoáveis, bem como para pagamento de diárias e deslocamentos do pessoal da UFPE, quando o curso for oferecido fora de sua sede de origem; 

d) Os serviços de limpeza poderão ser executados por pessoal contratado pelo curso, quando este for realizado em períodos não cobertos pelo contrato de serviços da UFPE; 

e) Admitir-se-á a previsão de despesa para intervalos com lanches, em valores razoáveis, desde que o curso aconteça à noite ou nos finais de semana, em local onde não haja cantina disponível, devendo o Coordenador do curso justificar a necessidade da mesma; 

f) Cada curso poderá prever orçamento para participação de docentes e estudantes em Congressos Nacionais e Internacionais (inscrição e passagem), desde que não ultrapasse 10% do orçamento do curso (conforme determinação da CPPG, em sua 11ª reunião ordinária, realizada em 17/11/2008);
g) Pequenas despesas (despesas miúdas de pronto pagamento) podem estar previstas na proposta de orçamento como suprimento de fundos. Os suprimentos de fundos serão concedidos aos coordenadores de curso, observando-se os seguintes critérios: 

•  O valor máximo por suprimento de fundos será de R$ 500,00; 

•  Será concedido um novo suprimento de fundos quando realizada a prestação de contas do suprimento anterior; 

h) Com base em estudos técnicos especializados, a FADE deverá indicar os valores contidos em cada projeto, de modo a se ressarcir dos gastos que incorrer para apoiar a realização de tais atividades, com base no conceito de custo-padrão;
2.4 Remuneração da UFPE 
a) A remuneração da UFPE, de acordo com a Resolução 05/2005, aprovada na 14ª sessão extraordinária do Conselho Universitário, realizada no dia 20/12/2005, será de 15% (6% - para o Departamento, 5% - para o Centro, 4% - para o Fundo UFPE) sobre o valor da receita bruta, exceto do material permanente; 

b) Na ocorrência de existência de saldo de recursos financeiros ao final do curso, deve ser observada a Instrução Normativa da STN, n.º 01/97, que estabelece a sua reversão em favor da UFPE. 

2.5 Reserva de Vagas 
Cada Curso reservará 10% das vagas, a serem oferecidas a servidores da UFPE. A Coordenação do curso deverá comunicar à PROGEPE a relação dos servidores classificados e matriculados. 

3. DA TRAMITAÇÃO 
A tramitação do processo na Administração Central obedecerá às seguintes etapas: 

a) A PROPESQ procederá à análise técnica da Proposta através da Diretoria de Pós-Graduação (DPG), que a submeterá a um Relator designado, quando se tratar do primeiro curso, encaminhando em seguida à FADE e à PROPLAN (Convênio e Controladoria), para análise da proposta orçamentária. 

b) Após essa análise, o projeto será encaminhado às Câmaras de Pesquisa e de Pós-Graduação (CPPG), para aprovação; 

c) Uma vez aprovado o curso pelas Câmaras, deverá ser emitido um termo de convênio que será encaminhado à Procuradoria Geral Federal - UFPE, para submissão ao Gabinete do Reitor; 

d) Colhida a assinatura do Reitor, o termo de convênio será encaminhado à FADE, para registro e publicação no DOU, quando deverá ser aberta uma conta bancária específica para o curso; 

e) Uma vez que o processo seja devolvido pela FADE à PROPLAN, para registro da publicação no DOU, o mesmo deverá ser encaminhado pela Pró-Reitoria de Planejamento à Secretaria dos Órgãos Deliberativos Superiores (SODS), para submissão ao Conselho Universitário. 

Anexo 1 

	TABELA DE HORA AULA DOCENTE PARA CURSO LATO SENSU

	REGIME DE TRABALHO = DEDICAÇÃO EXCLUSIVA

	

	CATEGORIA ADJUNTO: ESPECIALISTA

	Adjunto 4
	Salário Total: R$  4.241,00
	Hora-Aula: R$ 132,53

	

	CATEGORIA ADJUNTO: MESTRE

	Adjunto 4
	Salário Total: R$  5.793,14
	Hora-Aula: R$ 181,03

	

	CATEGORIA ADJUNTO: DOUTOR

	Adjunto 4
	Salário Total: R$  7.913,30
	Hora-Aula: R$ 247,29

	

	CATEGORIA ASSOCIADO: DOUTOR

	Associado 4
	Salário Total: R$  11.424,45
	Hora-Aula: R$ 357,01

	CATEGORIA TITULAR: DOUTOR

	Titular
	Salário Total: R$ 11.755,05
	Hora-Aula: R$ 367,34


PARÂMETRO 
O valor da Hora-Aula para o docente que ministrará aula nos cursos de especialização será igual à remuneração paga a um Professor do Quadro de Pessoal da UFPE, posicionado no Nível 4, da Classe de Adjunto em Regime de 40 horas com Dedicação Exclusiva, dividido por 32. O valor da Hora-Aula será definido de acordo com a titulação do Professor Contratado. 
Para Professor na Categoria de Associado, o valor da Hora-Aula será igual à remuneração paga a um Professor do Quadro de Pessoal da UFPE, posicionado no Nível 4, da Classe de Associado em Regime de 40 horas com Dedicação Exclusiva, dividido por 32. 

 

	1. MATERIAL DE CONSUMO
	VALOR(R$)

	1.1- Pastas para participantes

1.2 - Material de expediente (Papel, envelope, lápis, pincel, apagador quadro branco...)

1.3 - Material para lanche (açúcar, café, adoçante, copos descartáveis (café e água), filtro para café, água mineral (garrafão), biscoitos, bolachas...)

1.4 - Material para laboratório (pipeta, béquer, álcool...)

1.5 - Material de informática (mouse, cartucho para impressora, tonner, CDR, CDRW, DVDR...)

1.6 - Material de Higiene/limpeza /  Kit de primeiros socorros (papel higiênico, papel toalha, desinfetante, saco para lixo, luvas, vassoura, sabão líquido/pó/barra...)

1.8 - Software

1.9. Suprimento de Fundo (Pequeno Caixa) 03 x R$ 500,00

1.10 – Material Didático (livros, apostilas, filmes, audiovisual) - especificar valor médio R$ x quantidade alunos x quantidade de disciplinas). Quando o livro for comprado nesta rubrica pode ser doado aos alunos.
	

	
	

	2. SERVIÇO DE TERCEIROS (P. FÍSICA)

	VALOR (R$)

	2.1- Pagamento dos Docentes

  2.1.1. Professores da UFPE (Associado; Adjunto; Assistente, Auxiliar)

  2.1.2. Professores Externos (Doutor, Mestre, Especialista, Graduado)

2.2 - Orientação de Monografia (máximo 8 orientações por docente)

2.3 – Coordenação

   2.3.1 - do Curso

   2.3.2 - do Programa (para Deptos que tenham 3 ou mais cursos espec.)

2.4 - Palestrantes convidados (Sugestão: Máx. 4 palestras por palestrante)

2.5- Participação em banca (apenas para prof. diferentes orientador)
2.6- Estagiários -
    2.6.1 Para 04 horas diárias e 20 horas semanais

    2.6.2 Para 06 horas diárias e 30 horas semanais

2.7-  Contrato Pessoal - 

  2.7.1 – Secretário 
     2.7.1.1 Secretário Interno (da UFPE) 
     2.7.1.2 Secretário Externo à UFPE 
2.7.2 - Apoio Administrativo 
	2.1 Seguir valor estabelecido no Documento Básico de Orientação (ver anexo 1)
      tanto para o item 2.1.1 como para o item 2.1.2
2.2 Valor máximo = R$ 1.200,00 (conforme aprovação CPPG) 
2.3 Seguir valor estabelecido no Documento Básico de Orientação

      Valor para coordenação de curso = R$ 763,99 

      Valor  para Supervisão Administrativa (coordenação geral)= R$ 763,99
2.4 Valor máximo=  R$ 1.428,00

2.5 Valor máximo = R$ 350,00
2.6 Valor Vigente para Bolsa Estágio

2.6.1 Valor = R$ 388,97 para 20 horas semanais 
2.6.2 Valor = R$ 555,73 para 30 horas semanais
2.7 Segue Documento Básico Orientação: 
2.7.1.1 Valor para Secretário interno da UFPE =R$ 700,00
2.7.1.1 Valor máximo para Secretário externo à UFPE = R$ 1.500,00
2.7.2  Valor =  R$ 700,00


	3. SERVIÇO DE TERCEIROS (P. JURÍDICA)

(deve ser incluído o valor da remuneração à UFPE)
	VALOR (R$)

	- Hospedagem convidado

- Estruturação e diagramação de material didático

- Serviços Gráficos

- Reproduções e encadernações

- Aluguel equipamentos

- Cartão Combustível (devidamente justificado, com valores razoáveis)

- Despesas com atividades de ensino (laboratórios de informática)

- Manutenção de equipamentos/laboratórios /  Locação de veículo

- Manutenção de salas de aula e laboratórios /  Serviço de marcenaria

- Aluguel espaço físico (casos eventuais, devidamente justificado)

- Boleto bancário

- Desenvolvimento de Processo e Software

- Desenvolvimento e manutenção de Site
- Inscrição em congressos nacionais e internacionais (máximo de 4 inscrições) incentivo aos docentes na atualização acadêmica)

- Pagamento de Hospedagem para Professor e Discente para participar de congressos (máximo de 4 inscrições)- incentivo aos docentes na atualização acadêmica
- Assinaturas de jornais, revistas e periódicos

- Publicação do instrumento legal na imprensa oficial - DOU.

 - Suprimento de Fundo – Máx. de 3  x R$ 500,00

- Seguro de bolsistas (anual) 

- Vale Transporte (quando contratado)

- Vale Refeição/Alimentação - Secretario(a)/Apoio (quando contratado)

- Remuneração à UFPE Resolução 05/2005 de 20/12/2005 - Art.12 
-Custo FADE 


	Previsto 03 publicações x R$ 157,29

Remuneração à UFPE

Fundo de Desenvolvimento Institucional (Art.13 da Resolução 05/2005 do Conselho Universitário): 4%; Centro: 5%; Depart: de 6% até 12%*) (Receita bruta menos material permanente) 

*Opção de adoção de percentual acima de 6% para o departamento, é uma sugestão para que o saldo financeiro ao final do curso seja recolhido diretamente para o Departamento.

FADE: 5% 

	
	

	4. OBRIGAÇÕES TRIBUTÁRIAS E CONTRIBUTIVAS


	VALOR (R$)

	
	

	5. DIÁRIAS
	

	5.1- Diária para professor externo (banca), palestrante e professores da UFPE que lecionam fora do campus de origem.


	Valor da diária mais deslocamento de acordo com o decreto 5.992/2006

Diária mais deslocamento Interestadual (capitais) : Valor máximo = R$ 307, 40 (somatório dos valores da diária: 212,40 e deslocamento: R$ 95,00 )
Diária mais deslocamento Intraestadual: Valor máximo = R$272,00 

(somatório dos valores da diária: 177,00 e deslocamento:95,00)  

	
	

	6. PASSAGENS E LOCOMOÇÃO


	VALOR (R$)

	Custear despesas apenas para professor convidado de outras localidades
-Passagens para apresentação de trabalho em congressos da área do docente do Departamento (Máx. de 04 por curso)

-Transporte professores
	

	
	

	7. MATERIAL PERMANENTE
	VALOR (R$)

	Computador, Impressora, Data Show , Fax, Notebook

Central Telefônica

Gelágua

Microondas

Móveis, cortinas, persianas

Ar condicionado, Splits

Materiais de laboratórios específicos
Outros equipamentos que sejam necessários ao curso

Livros (quando comprado nesta rubrica, tem que ficar na UFPE)

	

	
	


