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	FORMULÁRIO DE CADASTRO E DIVULGAÇÃO DE CURSO

 Nome do Curso: Colocar o nome completo do Curso 

	A- ÁREA PROMOTORA

	Instituto/Unidade Administrativa
	Preencher com o nome do Instituto ou Unidade Administrativa  

	Divisão/Departamento/Serviço
	Preencher com o nome completo da Divisão/Departamento/Serviço

	Coordenador
	Preencher com apenas um nome, contato telefônico e e-mail (do serviço)

	Período do Curso
	Início deverá ser no primeiro dia útil de março de cada ano letivo e/no primeiro dia útil de agosto de cada ano letivo. (janeiro, fevereiro, julho e após terceira semana de dezembro = recesso)

De ___/__/___ a ___/__/___ (número de dias úteis) seguir calendário anexo.

	Carga horária total
	Total de horas = a duração em horas de aula por dia (teoria e/ou estágio x número de dias de teoria e/ou estágio) 

Sugestão de Carga horária

-Especialização: 4 horas por dia com carga horária total de 420 horas + 80 horas de TCC= 500 horas de Curso= 125 dias letivos

- Aperfeiçoamento: 4 horas por dia com carga horária total de 200 horas

	Dias da Semana
	Sugestão: Segunda a quinta feira (não poderá exceder 16 horas semanais)

	Modalidade*
	Ver no final da página 

	Horário das aulas
	Sugestões:

Das 7 – 11 horas ou 8 – 12 horas (M)

Das 13-17 horas ou 14-18 horas (T)

De __ horas a ___ horas

	Número de vagas
	Número de alunos (máximo e mínimo 8 alunos)

	Público Alvo
	Para quem ė ministrado este curso

	Local
	Nome do Local onde é administrado o Curso (Divisão/Departamento/Serviço de.........Endereço completo, andar, número da sala)

	Justificativa da criação do Curso
	Favor descrever o porquê, a razão da criação deste Curso (em relação ao cenário da atual sociedade, mercado de trabalho, educação, serviços de saúde, políticas públicas de saúde e etc)

	B- PLANO DE CURSO

	Objetivo Geral do Curso
	Os objetivos devem conter a formação que deseja atingir, especificando as competências cognitivas, de habilidades e de comportamentos (conduta ético-profissional).Descrever os objetivos em itens, iniciando a frase com os verbos quantificáveis no infinitivo (exemplos: citar, discorrer, relacionar, exemplificar, capacitar, habilitar etc..)

	Conteúdo Programático
	Deverá ser estruturado na forma de Disciplinas que poderão ser: Teóricas e/ou Práticas.
 * Preencher o anexo 1 - calendário escolar oficial da EEP. (2010/2011)

** Preencher o anexo 2- cadastro dos professores

A carga horária das Disciplinas deverá ser um número múltiplo da carga horária diária de aula. (ex: se o curso ocorre das 8- 12 horas = duração 4 horas/dia e, portanto, a carga horária de cada uma das Disciplinas deste Curso deverá ser de 16 ou 32 ou 64 horas).

Em cada uma das Disciplinas deverão estar descritos o detalhamento dos conteúdos programáticos na forma de atividades ou temas.


	Metodologia/Recursos
	Descrever quais são as metodologias/recursos utilizadas para o desenvolvimento do Curso: (ex: preleção, demonstração, discussão, leitura dirigida, dinâmica de grupo, reuniões, seminários, prática supervisionada, etc)

	Critérios de Avaliação
	Deverá ser descrito como ocorrerá a avaliação durante o Curso. Exemplos: através de provas, seminários, apresentação de trabalhos, atuação prática (assiduidade, pontualidade, relacionamento interpessoal e outros). A média final de cada Disciplina deverá ser de no mínimo 7,0. Caso não consiga esta média na Disciplina, deverá ser proporcionado estudo de Recuperação desde que tenha 75% de freqüência. Para cada aluno será solicitado um Trabalho de Conclusão de Curso/ e ou Monografia: que deverá receber no mínimo a nota 7,0. 

O controle de freqüência dos alunos é feito através de registro dos horários de entrada e saída em folha individual no próprio Departamento/Serviço, e deverá ser encaminhado no final de cada Curso para a emissão de Certificado pela Escola de Educação Permanente. A freqüência mínima obrigatória é de 75 % para todas as Disciplinas.


O Certificado de conclusão será conferido aos alunos que tiverem freqüentado no mínimo 75% (setenta e cinco por cento) da carga horária de cada Disciplina e que obtiverem média final mínima de 7,0 (sete) em cada uma das Disciplinas, incluindo a nota de Trabalho de Conclusão de Curso (para a Especialização). O Certificado é expedido e registrado em livro próprio da Escola de Educação Permanente do Hospital das Clínicas da FMUSP. 

	O aluno receberá Histórico Escolar contendo em cada Disciplina a carga horária, nota de aproveitamento e o nome do docente responsável; nota de TCC e período em que foi ministrado o curso e sua carga horária total.
	

	Referências Bibliográficas
	Citar as Referências Bibliográficas que serão utilizadas no Curso

	
	

	C- INFORMAÇÕES GERAIS AO PÚBLICO

	Inscrição

	Período
	de ___/___/_____ até ___/___/_____ (sugestão pelo menos 2 semanas)

	Taxa de Inscrição
	R$ 60,00 

	Documentação Necessária


	Ficha de inscrição - www.hcnet.usp.br/eep
Depósito no: 
Banco do Brasil – 001


Agência: 1897 X

Conta Corrente: 205619-4

Em nome da Fundação Faculdade de Medicina

Informar ao caixa do banco o CPF do inscrito 

Enviar o comprovante de depósito, com nome completo, CPF e o nome do curso pretendido para o fax: (11) 3067 2300
Obs.: Será considerado INSCRITO, somente após o recebimento do comprovante de depósito enviado até 18 horas do último de dia inscrição.

	Processo Seletivo
	A data do Processo Seletivo deverá ser pelo menos após 15 dias da abertura das inscrições. (não pode realizar apenas a “entrevista”).

Discriminar o endereço completo do local da prova/entrevista, distribuição dos candidatos e os horários respectivos.

Divulgação dos nomes dos aprovados deverá ocorrer entre 2 a 5 dias úteis após a  realização da prova no site: www.hcnet.usp.br/eep  

	Contato
	Preencher com o nome do contato, fone e-mail.(com horário de atendimento)

	Matrícula

	Data 
	Pelo menos 2 dias (segunda, terça ou quarta feira) 

	Valor do investimento
	Definir o valor total do curso.

Se pagar a vista: poderá ter 10 % de desconto

O valor total do curso poderá ser parcelado em mensalidades (preferencialmente, no máximo em número de meses de duração do curso).

*valor da matrícula é sinônimo de primeira parcela de mensalidade.

	Documentação Necessária
	Preencher corretamente o Requerimento de Matrícula, (PDF) e trazer os documentos citados, no dia da matrícula

	Local
	Secretaria da Escola de Educação Permanente

Horário: 09h30min às 11h30min e das 13h30min às 15h30min
Rua Dr. Ovídio Pires de Campos, 471- Cerqueira César, São Paulo – SP.

	Contato
	Escola de Educação Permanente- fone: 3069-7025 fax: 3069-7498

e-mail: eep@hcnet.usp.br


Anexo 1- Calendário Escolar (anexo)

Anexo 2 – Cadastro do Coordenador, Professor* (Deverá ter pelo menos um professor responsável para cada uma das Disciplinas). 

	NOME DO CURSO: Preencher com o nome completo do Curso

	DADOS PESSOAIS

	Nome sem abreviaturas
	Data de nascimento  dd/mm/aaaa

	Número de Identidade (RG)
	CPF

	Nome da mãe sem abreviaturas

	Nacionalidade
	Natural de
	Cidade

	País
	Estado civil

	Endereço residencial 
	Número

	Bairro
	Cidade:
	CEP: 

	Fone residencial(DDD)
	Comercial (DDD)
	Celular: (DDD)

	E-mail 1:
	E-mail 2:

	Local do Trabalho na Instituição
	Cargo/Função

	Instituto (sem abreviatura)
	Carga Horária de Trabalho no HC:

	Endereço comercial completo

	GRADUAÇÃO

	Faculdade/Universidade  Nome completo 
	Ano de Formação 

	Graduação em
	(     )Bacharel    (     )Licenciatura   (     )Tecnólogo

	MAIOR TITULAÇÃO OBTIDA

	Faculdade/Universidade  Nome completo (onde recebeu a Titulação)

	Titulação
	Especialização (     )
	Mestrado   (        )
	Doutorado (        )
	Livre-Docência) (        )
	Titular (        )

	Área de Titulação a última concluída  
	Ano de Conclusão

	Carga horária a este Curso  Horas por semana dedicada ao Curso 

	Responsável pelo Curso de:
	Carga Horária


Anexo 3: Cadastro de salas de Aula teóricas e/ou práticas por Disciplina
	Nome do Programa 

	Nome da Disciplina  Ex. - Pedagogia aplicada à Informatização
	Sigla da Disciplina  Crie uma sugestão de sigla com 5 caracteres (Ex. PEAIN)

	Local   Informe onde (Prédio/Instituto serão ministradas cada uma das Disciplinas Teóricas e/ou Práticas:) (Sala nº..., Anfiteatro, Laboratório, Enfermaria A, Ambulatório B - Ex. - Sala 2, 1º andar do Prédio da Administração)

	Endereço do Local  Informe o endereço completo do Instituto - Ex. Av. Dr. Enéas de Carvalho Aguiar, 888; Cerqueira César; CEP: 080 8888;
	Fone:

	Capacidade do local e área (m²):  Informe, aproximadamente, o nº de pessoas que poderão ser acomodadas no local e a área - Ex. 5 pessoas – 20 m².

	Campus: Informe o Instituto - Ex. Instituto do Coração.


Ùltima atualização: EEP, 24 de novembro de 2010

*
Curso de Especialização: (é obrigatório mínimo de 360 horas acrescido de 60 a 80 horas dedicado a elaboração Trabalho de Conclusão de Curso com nota, tem que ter nota final superior a 7,0 e freqüência mínima de 75% e duração mínima de 1 ano e máxima de 2 anos). 
Curso de Aperfeiçoamento: (é obrigatório mínimo de 180 horas, será solicitada a apresentação da nota de TCC-a carga horária do mesmo pode estar distribuída na carga horária total do curso).
Curso de Extensão Universitária: (é obrigatório mínimo de 30 horas e freqüência de 75 %). Divide-se em: 
Curso de Atualização: para graduados
Difusão cultural: para comunidade

