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• Válido para as modalidades abaixo:
– Difusão - carga horária mínima de 4h - sem pré-requisitos 

(curso superior)
– Atualização - carga horária mínima de 30h - necessário ter 

curso superior
– Aperfeiçoamento - carga horária mínima de 180h -

necessário ter curso superior 
• Todas as modalidades podem ser gratuitas ou pagas, 

presenciais ou EaD
• As aprovações são feitas somente no CD e na CCEx para 

cursos sem convênio
• É possível o oferecimento de cursos “In Company” 

mediante convênio com a empresa e uma fundação
• Cursos pagos e com convênio com Fundações também 

precisam da aprovação do convênio no CTA e posterior 
análise do Financeiro e Jurídico da USP
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• Pequenas alterações antes realizadas pelo 
Apoio a CCEx, não poderão ser feitas após a 
aprovação do curso em todas as instâncias

• Nem mesmo correção de ortografia ou 
erros de digitação são possíveis sem que o 
curso retorne para todas as instâncias de 
aprovação anterior

• Necessário incluir “solicitar alteração na 
edição”.

• Cursos gratuitos não requerem CERT do 
docente
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– Para cursos pagos
• Se houver pagamento a docente (principalmente) o curso deve ter 

convênio com fundação de apoio. Pagamento de bolsas a alunos 
também possuem limitação (aprovação no Regimento ICMC).

• Necessário credenciamento CERT do docente e limite de horas de 
acordo com o estatuto docente.

• Se o dinheiro for recolhido no ICMC, deve ser utilizada a opção 
boleto bancário. 

• Preenchimento da Caracterização Financeira do curso - abas 
“Taxas e overheads”, “Receitas estimadas” e “Despesas”. Prever 
todas despesas que serão custeadas com o dinheiro recolhido para 
o curso, nas alíneas adequadas para cada tipo de despesa. 

• A análise e aprovação da Caracterização Financeira é de 
competência da Assistência Financeira do ICMC

• O saldo remanescente do curso (qualquer curso) é recolhido pela 
Diretoria conforme previsto na Resolução 
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– Prestação de contas - Relatórios Acadêmico e 
Financeiro
• Deve ser preenchido pelo coordenador do curso
• Apoio a CCEx faz a verificação e complementa alguma 

informação, caso seja necessário
• A prestação de contas da Caracterização Financeira 

também deve ser preenchida - o auxílio e a conferência 
do preenchimento é feita pela Assistência Financeira

• Relatório acadêmico deve ser preenchido e aprovado
em até 120 dias. Após esse prazo o docente fica 
impedido de propor novos cursos

• Os cursos com Prestação de Contas (Acadêmicas e/ou 
Financeiras) em atraso são notificados pela Pró-Reitora 
para a Direção da Unidade
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• Resolução CoCEx Nº 7897, de 02 de 
Dezembro de 2019
– Tramitação ainda em papel
– Apreciação no CD - curso e convênio
– Apreciação na CCEx - curso e convênio
– Apreciação no CTA - convênio
– Apreciação na Congregação - curso

• Todas as aprovações devem ocorrer 
com até 60 dias do início do curso

Procedimento de proposição e aprovação 
dos cursos de Especialização



• Após aprovação na Unidade
– Análise do convênio pelo Financeiro e 

Jurídico da USP - online

• Destaques importantes da Resolução:
– o curso deverá ter carga horária mínima 

de 360h, além de mínimo de 40 e máximo 
de 100h para a realização do TCC.

– poderá ser presencial ou EaD, se EaD 
prova final e defesa devem ser presenciais

– somente alunos com curso superior 
concluído podem cursar
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• Destaques importantes:
– coordenador e vice docentes USP
– pelo menos 50% da carga horária do curso precisa ser 

ministrada por docente USP
– necessário credenciamento CERT - Departamento é 

responsável pelas renovações
– critério de aprovação dos alunos: nota mínima de 7 e 

frequência mínima de 75% em todas as disciplinas + 
provas finais e defesa de TCC presencial mesmo para 
cursos EaD.

– banca examinadora do TCC com no mínimo 2 
avaliadores com título mínimo de mestre - 1 deles 
docente USP
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• Destaques importantes:
– oferecer 10% de vagas gratuitas

• são contabilizadas com base nos pagantes

– o processo de seleção e de concessão de 
vagas gratuitas deve ser detalhado na 
caracterização acadêmica do curso, bem 
como o procedimento de inscrição

– Congregação aprovou política e critérios 
de isenção no ICMC
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• Despesas relacionadas ao curso:
– A PRCEU e as unidades de modo geral, 

recomendam que os cursos sejam auto-
sustentáveis, 

– Devem prever despesas financeiras para a 
gestão e execução do curso, para além do 
pagamento de honorários de 
coordenador, vice e ministrantes, como 
por exemplo:

Recomendações da CCEx para a proposição 
de cursos de especialização



– Recolhimento de overhead e taxas 
administrativas da fundação escolhida para 
convênio - em torno de 25%

– Recolhimento de impostos de prestadores de 
serviço e serviços contratados

– Processo seletivo (pagamento de honorários 
para análise de documentação, avaliadores e 
pareceristas)

– Equipamentos, software, mobiliário, itens 
permanentes ou de consumo necessários para 
estrutura e funcionamento do curso
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– Manutenção do curso EaD 
(pagamento/contratação de ambiente virtual, 
gravação e edição de vídeos, apoio administrativo, 
técnico e/ou de coordenação, design instrucional, 
marketing, entre outros)

– Atividades presenciais dos cursos EaD 
(pagamento/contratação pessoas, empresas, apoio 
logístico para realização de provas e defesas de 
TCC)

– Aluguel de espaço e fornecimento de alimentação 
preparada para as atividades presenciais dos cursos 
EaD (quando pertinente)
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– Honorários, diárias, passagens aéreas para os 
orientadores e membros das bancas de defesas 
de TCC, seja o curso EaD ou presencial

– Para cursos presenciais, também prever gastos 
com locação de espaço para aulas e contratação 
de apoio adicional de secretaria caso essas 
demandas não sejam atendidas nem pelo ICMC 
e nem pela Fundação contratada

– Contratação de alimentação preparada para 
fornecimento de coffee break

Recomendações da CCEx para a proposição 
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Legislações aplicáveis aos cursos para além 
do âmbito USP

• No decorrer do funcionamento dos 
cursos, verificou-se que legislações 
estaduais e federais também são 
aplicáveis aos cursos de especialização, 
para além das resoluções da USP

• A seguir listamos alguns pontos 
importantes



– Lei Nº 12.782, de 20 de dezembro 2007
– redução do valor da taxa de inscrição em concursos públicos e 

outros processos de seleção - aplica-se aos processos 
seletivos dos cursos de especialização

– Alunos estão utilizando também canais como Procon, 
Ouvidoria USP e Ministério Público para protocolar 
reclamação e contestar qualquer medida que consideram 
abusiva ou inadequada

– Elaboração de editais quando ocorrer a divulgação dos cursos:
• Edital de processo seletivo - prevendo a isenção da taxa de inscrição, 

bem como o procedimento de inscrição, os critérios de seleção e 
desempate

• Edital de concessão de bolsas, prevendo os critérios de seleção, as 
quantidades, critérios de desempate e distribuição de bolsas 
remanescentes

Legislações aplicáveis aos cursos para além 
do âmbito USP


