) UNIVEM
<) DIGITAL

FUNDACAO DE ENSINO “EURIPIDES SOARES DA ROCHA” — FEESR
CENTRO UNIVERSITARIO EURIPIDES DE MARILIA — UNIVEM
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM DIREITO — PPGD

PROCEDIMENTOS E PRAZOS
ADMINISTRATIVOS
ORIENTACOES GERAIS

Avenida Hygino Muzzi Filho, 529

2105-0800 | Marilia / SP
©uni ial @univem Duni

www.univem.edu.br




UNIVEM
DIGITAL

PROCEDIMENTOS E PRAZOS ADMINISTRATIVOS

ATUALIZAGAO DO CURRICULO LATTES — DOCENTES E DISCENTES

e Realizada trimestralmente por todos os docentes e discentes do Programa, na
primeira semana dos meses de marco, junho, setembro e dezembro.

ENCAMINHAMENTO DE PUBLICAGOES PARA A SECRETARIA — DOCENTES E DISCENTES

e Realizada trimestralmente por todos os docentes e discentes do Programa, na
primeira semana dos meses de margo, junho, setembro e dezembro.

o Artigos em perioddicos —arquivo em pdf baixado do site do periddico
o Anais de eventos — arquivo em pdf baixado do site do evento
o Livros digitais —arquivo em pdf

o Livrosimpressos —arquivo em pdf contendo os seguintes elementos (escanear os
elementos em ordem e em Unico arquivo):

P
e Capa e contracapa » Indice remissiva » Preficio / introaducdo » Sumdrio »

Caonselho editorial » Carta se teve revisiio por pares e Apresentacio /informacies
dos autares  Premiacies, se houver  Ficha bibliogrdfica » Financiamento, se
houver, com inclusdo de carta comprovando financiomento au trecho do livio
Duas paginas inicials de cada capitule {(no caso de cofetiineq) ou duas pdginas do
capitulo inicial e do capituio final (no caso de obra completa).|

ATUALIZAGAO DA PLATAFORMA SUCUPIRA — DOCENTES

e Realizada trimestralmente pela Secretaria ou pela Coordenacao, na segunda semana
dos meses de marco, junho, setembro e dezembro.

ATUALIZAGAO DA PLATAFORMA SUCUPIRA — DISCENTES E PARTICIPANTES EXTERNOS

e Realizada mensalmente pela Secretaria, no prazo de uma semana do evento,
relativamente aos ingressos no Programa, indicacBes de orientadores e defesas de
dissertacdes.

e Realizada trimestralmente pela Secretaria, na segunda semana dos meses de margo,
junho, setembro e dezembro, relativamente a producdo discente e a inclusdo de
participantes externos.
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RELATORIO SEMESTRAL DE ATIVIDADES E PRODUGAO — BOLSISTAS E TAXISTAS

e FElaborados e entregues semestralmente por todos os discentes contemplados por
bolsa de estudos ou auxilio para pagamento de taxas, nas seguintes datas.

o primeiro semestre —até o ultimo dia util do més de agosto no respectivo ano;

o segundo semestre —até o Ultimo dia Util do més fevereiro do ano seguinte.

PLANOS DE ENSINO

e PRAZO PARA ENTREGA — até 30 dias antes do primeiro dia letivo da disciplina (art.
16, inc. Il, do Regulamento).

e EMENTAS — As ementas das disciplinas sdo perenes e apenas poderdo ser alteradas
por decisdo do Colegiado do Programa. O conteldo programatico indicado no plano
de ensino de cada disciplina deverd, portanto, ser o desdobramento da ementa
oficial, aprovada.

e (s planos de ensino deverdo ser produzidos no formuldrio disponibilizado pela
Secretaria. Todos os campos do formulario deverdo ser devidamente preenchidos.

e Todas as disciplinas possuem carga horaria de 30 horas-aula, sendo 24 presenciais —
em encontros de 4 horas-aula — e 6 em atividades extraclasse. Sera necessario
informar, no plano de ensino, as atividades e estratégias presenciais e extraclasse.

e (s planos de ensino serdo disponibilizados aos alunos pelo sistema oficial do
UNIVEM e também abertos a comunidade no site no PPGD/UNIVEM.

LANCAMENTO DE NOTAS E FREQUENCIA

e Frequéncia: serd mantida a listaimpressa para a realizacdo do controle de frequéncia
pelos docentes.

e Notas das disciplinas: serdo lancadas diretamente no sistema oficial do UNIVEM no
prazo de 90 dias do término da respectiva disciplina (art. 16, inc. lll, do Regulamento).

INDICACAO DE ORIENTADOR
e Oalunoindicard, na matricula, uma lista de 3 professores, em ordem de preferéncia.

e O Colegiado realizard a distribuicdo dos novos alunos entre os orientadores
utilizando como referéncia a lista apresentada pelos mestrandos, o nimero de
orientandos de cada docente permanente — considerando orientandos ativos,
previsdo de defesas no ano e limite indicado pela area de Direito na CAPES —e a
aderéncia ao tema de pesquisa.
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INDICAGAO DE BANCA DE QUALIFICAGAO E ENTREGA DO PROJETO DE DISSERTAGAO

e Prazo para a qualificacdo: 15 meses contados da data de ingresso no Programa (art.
26, caput, do Regulamento).

e Indicagdo da banca: realizada pelo orientador, em formulario préprio, acompanhado
do projeto em arquivos “doc” e “pdf (art. 26, § 12, do Regulamento), com no minimo
15 dias de antecedéncia em relacdo a data marcada para a defesa (art. 26, § 39, do
Regulamento).

e Serdo utilizadas apenas vers®es digitais para fins de avaliacdo pelos membros da
banca. Excepcionalmente, a pedido do orientador, poderdo ser solicitados
exemplares impressos, especificamente para os membros externos, se esses assim
solicitarem. Nessa situacdo, o envio do trabalho impresso devera ser providenciado
pelo préprio mestrando ou seu orientador (art. 26, § 29, do Regulamento).

INDICAGAO DE BANCA E ENTREGA DA DISSERTAGCAO (DEFESA E DEPOSITO FINAL)

e Prazo para a defesa publica da dissertagao: 24 meses contados da data de ingresso
no Programa (art. 30, caput, do Regulamento).

e (s arquivos serdo submetidos, pela Secretaria do Programa, a software, aplicativo
ou site de busca de plagio, e os relatérios gerados enviados, por e-mail, para os
orientadores.

e Indicacdo da banca: realizada pelo orientador, em formulario préprio, acompanhado
do projeto em arquivos “doc” e “pdf (art. 30, § 12, do Regulamento), com no minimo
30 dias de antecedéncia em relacdo a data marcada para a defesa (art. 30, § 392, do
Regulamento).

e Serdo utilizadas apenas versGes digitais para fins de avaliacdo pelos membros da
banca. Excepcionalmente, a pedido do orientador, poderdo ser solicitados
exemplares impressos, especificamente para os membros externos, se esses assim
solicitarem. Nessa situacdo, o envio do trabalho impresso devera ser providenciado
pelo préprio mestrando ou seu orientador (art. 30, § 29, do Regulamento).

e Taxa de banca (despesas do professor externo): devera ser recolhida com no minimo
uma semana de antecedéncia em relacdo a data da defesa publica da Dissertacdo de
Mestrado,

e Depodsito da versdo final da Dissertacdo de Mestrado: apenas em arquivos “doc” e
“pdf”, com ficha catalografica e seguindo o padrdo adotado oficialmente pelo
PPGD/UNIVEM. O prazo para o depdsito da versdo final é de 30 dias contados da
data da defesa publica (art. 33, caput, do Regulamento).

Aprovado em fevereiro de 2020 pelo
Colegiado do PPGD/UNIVEM
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