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NORMAS PARANDIVULGACI':-'\_O DOS CURSOS DE
ESPECIALIZACAO, EXTENSAO E ATUALIZACAO.

1.APRESENTAGAO

A Pro-Reitoria de Educacdo Continuada (ProEduC) realiza campanhas periddicas
de divulgacgdo para captagdo de alunos, antecedendo aos periodos de matriculas.
Esses periodos ocorrem duas vezes ao ano, no inicio de cada semestre e de
acordo com o calendario do ano letivo, que é fornecido aos coordenadores no
comeco de cada ano.

Sdo campanhas genéricas para todos os cursos ofertados e sdo veiculadas em
midias eletronicas e impressas.

2.CONDICOES

Nessas campanhas sdo divulgados somente os cursos previamente aprovados
pela Pré-Reitoria e que contenham todas as informacdes necessarias a abertura
de curso [vide normas para abertura de curso].

3.FORMULARIO

A ProEduC possui um formulario para informacbes de divulgagdo dos cursos de
especializacdo, extensdo e atualizacdo. Ele pode ser retirado na Pré-Reitoria ou
no site www.posgrau.univap.br na secdao de documentos. E recomendado
entregar o formulario preenchido no momento de entrega do projeto pedagdgico.

4.MIDIA ELETRONICA - SITE INSTITUCIONAL
A ProEduC mantém um site na Internet no portal da Univap que contém
informagdes atualizadas sobre os cursos ofertados. Os coordenadores de cursos
tém o dever de manter a Pro-Reitoria sempre informada sobre qualquer
modificacdo na estrutura dos cursos.
4.1.Na divulgacao dos cursos no site, constam as seguintes informacgoes:
4.1.1. Nome do curso
4.1.2. Informacdbes basicas
4.1.2.1. Duracao total [em ano(s)]
4.1.2.2. Carga horaria total [em horas]
4.1.2.3. Horario das aulas [especificar periodicidade caso ndo seja
semanal] - Inicio e término dos periodos sdo definidos pela PREC
4.1.2.4. Nimero maximo de alunos por turma
4.1.2.5. Mensalidade [em Reais]
4.1.2.6. Local do curso [especificar a utilizacdo no caso de laboratérios]
4.1.3. Objetivos e publico-alvo
4.1.4. Programa/Disciplinas
4.1.5. Corpo docente
4.1.5.1. Coordenacao [titulacao e e-mail de contato]
4.1.5.2. Professores [titulacdo]
4.1.6. Outras informacdes especificas [preencher somente se for pertinente ao
curso]

42.0 site também é utilizado para recebimento e cadastramento das pré-
inscricoes de candidatos aos cursos ofertados.
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4.3 .Além dos cursos, o site da Posgrau tem espaco para noticias e notificacéo de

eventos relacionados aos cursos de especializacao, extensao e atualizagdo. Caso o

coordenador ou professor queira divulgar uma noticia ou evento, enviar

mensagem com as informacdes pertinentes e claras a respeito através de correio

eletrénico para o setor de Divulgacdo, com pelo menos 3 (trés) dias de

antecedéncia.

4.3.1. Evento

4.3.1.1. Especificar o nome, tema principal, quem sdo os participantes (e
informacgdes relevantes sobre ele(a)(s)), quem o realiza, onde sera
realizado, datas e horarios e, se for o caso, forma de entrada (valores,
descontos, vantagens para determinados grupos). Ndo esquecer de
fornecer um contato e/ou link para mais informagdes ou inscricdo (caso
exista).

4.3.1.2. Se for um evento realizado por um dos cursos, o0 envio de todas as
informac0es relacionadas no item acima é obrigatorio para divulgagao, pois
elas serdo utilizadas pelos funcionarios da Pré-Reitoria para auxilio do
atendimento aos interessados.

4.4.0s coordenadores e demais interessados devem encaminhar as modificagoes e
atualizacbes para o site por correio eletronico para o setor de Divulgacdo. As
informactes serdo atualizadas no prazo maximo de 15 (quinze) dias.

5.Material Impresso (geral e especifico)
5.1.A Pro-Reitoria produz material de divulgacdao, normalmente para todos os
cursos, nos formatos de folders, filipetas e cartazes. O material utiliza-se das
informacdes enviadas pelos coordenadores sobre seus cursos. As informacodes
sdo as solicitadas no formulario citado no item 3.
5.2.Para a producdo de novo material, é estabelecido um prazo para entrega
de modificagdes nas informagdes dos cursos. Ndo é aceita mais nenhuma
alteracdo de conteldo apods a data estipulada.
5.3.0s periodos de divulgacdo sd@o no final e inicio do ano seguinte, para
cursos que iniciam turmas e/ou mddulos em marco, € no final do primeiro
semestre para os cursos que iniciam maddulos em agosto.
5.4.Material especifico para cada curso pode ser produzido desde que seja
devidamente justificado e aprovado pela Pro-Reitoria de Educacdo
Continuada. A producdo desse material pode ser feita em conjunto com a Pré-
Reitoria de Cultura e Divulgacdao, desde que arte, formato, quantidade e
distribuicdo sejam aprovados pela ProEduC.

CLAUSULA UNICA: Todo material ndo produzido pela Pré-Reitoria de Educacdo
Continuada devera ser revisado e expressamente autorizado pela Pro-Reitoria.

6.Meios de Comunicacao de Massa
6.1.Na divulgacdo de cursos com inicio em margo, a Pré-Reitoria
eventualmente produz material para meios de comunicagdo de massa (radio,
TV, jornal e revista). Esse tipo de divulgacdo € exclusivamente para
divulgacdao geral dos cursos, nao havendo possibilidade de divulgacao
especifica, salvos os veiculos especializados, que serdo discutidos no item 7.
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6.2.Por ser uma divulgacdo genérica, as informacdes que constam nesse
material se resumem ao nome do curso e a informacdo de inscricbes e
matriculas, normalmente, convocando os interessados a procurarem o site ou
a propria Pro-Reitoria por informacdes e inscrigado.

6.3.A produgdo deste material é realizada junto a Pro-Reitoria de Cultura e
Divulgacdo e a uma agéncia de propaganda, responsavel pela criagdo do
material.

7.Veiculos Especializados
7.1.A divulgagdo dos cursos também pode ser feita em veiculos especializados
como associag0es de classe, conselhos representativos, empresas e outras
instituicoes relacionadas a area em questao.

7.2.Para os cursos que desejam fazer uma divulgacao especifica, é necessario
fornecer as seguintes informacdes a Pro-Reitoria:
7.2.1.Nome da empresa/associacao/instituicao
7.2.2.Tipo de divulgagdao (mala-direta, folders, cartazes, e-mail, etc)
7.2.3.Alcance da midia (Municipal, Regional, Estadual, Nacional)
7.2.4.Periodo de divulgacdo (quando a divulgacdo sera veiculada)
7.2.5.Quantidade (no caso da Pro-Reitoria ter que fornecer o material)
7.2.6.Tiragem (no caso de anuncio)
7.2.7 . Valor
7.2.8.Forma e prazo de pagamento
7.3.A entrega dessas informagdes ndao garante a aprovagao da divulgacao.

7.4.Sugerimos envia-las com tempo suficiente para aprovagdo e producdo
(caso for necessario) do material e/ou anuncio.

7.5.A criagdo e producdao desse material e/ou andncio pode ser feita em
conjunto com a Pro-Reitoria de Cultura e Divulgacdo ou com uma agéncia de
propaganda, desde que arte, formato, quantidade e distribuicdo sejam
aprovados pela ProEduC.

CLAUSULA UNICA: Todo material ndo produzido pela Pro-Reitoria de Pds-
Graduacdo Lato Sensu devera ser revisado e autorizado expressamente pela Pro-
Reitoria.

Sdo José dos Campos, junho de 2006
Pr6-Reitoria de Educacao Continuada
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