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1. APRESENTACAO

1.1 Este manual destina-se ao corpo discente dos cursos de pds-graduacao /lato sensu em
nivel de Especializagao e Aperfeicoamento da Escola de Gestao e Contas PUblicas do Tribunal
de Contas do Municipio de Sao Paulo. Este documento tem por objetivo 1) apresentar a
politica de atendimento ao aluno, orientando-o sobre o planejamento e a execucao das
atividades escolares; 2) apresentar a politica de acompanhamento do egresso, bem como
comunicar-lhes seus direitos e deveres, visando um bom aproveitamento académico e
convivéncia no ambiente da Escola.

1.2 Apresenta também as informacdes basicas necessarias para um melhor conhecimento
sobre as estruturas fisica e organizacional e sobre o funcionamento da Escola Superior de
Gestao e Contas Publicas.

2. ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

2.1 A Escola Superior de Gestao e Contas Publicas (EGC) do Tribunal de Contas do Municipio
de Sao Paulo possui estrutura organizacional amparada pelas Leis Municipais n.° 13.877, de 23
de julho de 2004, e n.° 15508, de 13 de dezembro de 2011, pela Resolucdo TCM n° 19/2023,
alterada pela Resolucdo n° 01/2025, (Regimento Interno da Escola Superior de Gestdo e
Contas Publicas) e pelo Parecer CEESP 250/2024, que garantem a continuidade dos projetos
pedagdgicos.

2.2 A Escola Superior de Gestao e Contas PuUblicas tem a seguinte Estrutura Organizacional: I-
Diretoria-Presidéncia; IlI- Diretoria Académica; Ill- Chefia de Gabinete; V- Assessoria
Pedagodgica; V- Coordenadoria Técnica | (Cursos de Extensao) - COTEC I; VI- Coordenadoria
Técnica Il (P6s-Graduagao) - COTEC ll; VII- Coordenadoria Técnica lll (Eventos e Cultura) -
COTEC IlI; VIII- Coordenadoria IV (Parcerias e Convénios) - COTEC 1V; IX- Supervisao Técnica
Administrativa- STA; X -Supervisdao Técnica de Servicos Gerais — STSG; Xl- Supervisao Técnica
Juridica — STIUR; XlI- Supervisao Técnica de Informatica — STI; Xlll- Supervisao Técnica de
Biblioteca — STB, materializada pelo organograma a seguir:
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2.3 ORGANOGRAMA DA ESCOLA

Conselheiro
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Diretoria Chefiade Observatorio LalsemEiats

4 f de Poljticas 3
Académica Gabinete Publicas de Inovagao
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Pedagdgica

Coordenadoria i} Coordenadoria [l Coordenadoria Gestaode
d de Cursos de de Palestras e Publicaces/.

Coordenadoria =
Pdés-graduacdo Extensao Eventos Revista Simetria
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Equipe de
Assessores
. Supervisao
Supervisao Técnicade
écnica Tecnologia e
Juridica (STJ) Informacgao
(STTI)

Supervisdo Supervisao Supervisdo
Técnico Técnica de Técnicade

Administrativa Servigos Gerais Biblioteca
(STA) (STSQ) (STB)

3. ESTRUTURA FiSICA

3.1 A sede da Escola Superior de Gestao e Contas Publicas € composta por area térrea e mais
dois andares. No térreo, a Escola possui um auditério com capacidade para 134 (cento e trinta
e guatro) alunos, um espaco fisico para intervalos, um café bistrd e banheiros. No primeiro
andar, encontram-se salas da direcao, coordenagao, assessores, biblioteca e demais areas de
suporte (administrativo, informatica, juridico), bem como local para atendimento aos
discentes. No segundo andar localizam-se 5 (cinco) salas de aula com apoio de banheiros. As
salas comportam até cinquenta carteiras simples de brac¢o unilateral, com carteiras para
pessoas canhotas, e trinta e cinco carteiras compostas por mesa e cadeira.

3.2 A Escola Superior de Gestdo e Contas PuUblicas foi projetada para proporcionar maior
autonomia, seguranca e conforto aos alunos pessoas com deficiéncia (PCDs) ou dificuldade
de locomogdo. Por isso, alguns itens foram levados em consideragao na fase de sua
concepgado, entre os quais destacam-se: elevador, corredores largos em todos ambientes,
banheiros adaptados para pessoas com deficiéncia, localizados no piso térreo e segundo
andar, acessibilidade no auditério e vaga demarcada de estacionamento.

Comunicagéo
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4 . DAS NORMAS DE CIRCULACAO
FISICA NA ESCOLA SUPERIOR DE
GESTAO E CONTAS PUBLICAS E
DEPENDENCIAS DO TCMSP

41 O uso de conteddo da Unidade Técnica de Biblioteca e Documentacao (UTBD) e o
empréstimo de livro obedecera as normas prdprias desta unidade.

4.2 O uso do estacionamento esta condicionado a autorizagao prévia do Tribunal de Contas
do Municipio de Sao Paulo (TCMSP). A Escola informara aos alunos caso haja a autorizacdo
para o uso do estacionamento, sendo necessario, ainda, a assinatura de um termo de
responsabilidade para a utilizacao do espaco.

4.3 No caso de alunos com deficiéncia de locomogao, sera permitido o uso de vaga especifica,
e havera cadeiras adequadas a locomog¢ao em suas dependéncias.

4.4 Os alunos dos cursos de pds-graduacdo ou de curta duragao e os visitantes nos demais
eventos da Escola Superior de Gestao e Contas Publicas do Tribunal de Contas do Municipio
de Sao Paulo ficam autorizados a usar trajes informais, desde que compativeis e adequados
ao ambiente (Portaria SG/GAB n° 05/2019)

4.5 O TCMSP possui um bicicletario de uso dos servidores. O uso pelo corpo discente sera
possivel desde que haja disponibilidade de vagas. O TCMSP nao tem responsabilidade pela
integridade fisica da bicicleta.

4.6 ATENCAOQO: Fique atento a dias de chuva forte, pois as areas ao redor do TCMSP podem
alagar.

S. DOS DIREITOS DOS DISCENTES

5.1 Constituem direitos dos integrantes do Corpo Discente:

511 Sugerir a adocao de metodologias e praticas que contribuam para a consecugao dos
objetivos da Escola Superior de Gestao e Contas Publicas, por meio de avaliagdes de reacao.

5.1.2 Apresentar solicitacoes, sugestoes, elogios ou reclamacdes, por meio do e-mail da Escola
(escoladecontas@tcmsp.tc.br).

5.2 A declaracao de matricula devera ser emitida diretamente pelo Moodle.

5.3 Se necessario, a solicitacdo de emissao de bilhete de transportes para estudante devera
ser feita diretamente pelo Moodle.
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5.4 Constituir um (a) representante de classe de maneira eletiva.

5.5 Constitui atribuicdao do ou da representante de classe ser o interlocutor da turma que
representa junto a Coordenadoria de Pds-Graduacao.

5.6 O aluno poderd ser representado por terceiros nos diferentes assuntos de seu interesse
com a Escola por meio de procuracao simples.

5.7 Os alunos de cursos de pds-graduagao na modalidade Especializagao poderdo realizar,
estagio nao obrigatorio, que é aquele realizado como atividade opcional, a escolha do
estudante, com o intuito de complementar sua formacao profissional, acrescida a carga
horaria regular das atividades curriculares obrigatdrias.

5.8 A autorizacao de realizagcao de estagio pela Escola depende da celebracao de termo de
compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino e da
compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no termo
de compromisso. O estagiario devera entregar periodicamente a Escola, em prazo nao
superior a 6 meses, relatério das atividades de estagio.

5.9 A Escola Superior de Gestao e Contas Publicas indicara o(a) Docente orientador(a), da area
a ser desenvolvida no estagio, como responsavel pelo acompanhamento e avaliagao das

atividades do estagiario.

5.0 A Coordenadoria de Pés-Graduacao podera submeter demandas dos discentes a decisao
do Conselho Pedagodgico para deliberacao colegiada.

6. DOS DEVERES DOS DISCENTES

6.1 Cumprir todas as exigéncias relativas a frequéncia e participacao nas disciplinas dos
Cursos.

6.2 Cumprir todas as exigéncias relativas as avaliagcdes efetuadas pelos(as) docentes em suas
respectivas disciplinas.

6.3 Entregar e apresentar o Trabalho de Conclusdo do Curso (TCC) de acordo com o modelo e
exigéncias das Diretrizes para Elaboracao de Trabalho de Conclusao de Curso (TCC) da Escola
Superior de Gestao e Contas Publicas. Havera diretrizes distintas para a produgao de TCC
para os cursos de especializacao e aperfeicoamento. As Diretrizes para o Desenvolvimento do
Trabalho de Conclusdo de Curso estdo disponiveis no site da Escola
(https://escoladecontas.tcm.sp.gov.br), onde o discente encontrara todos os requisitos para
orientacao, desenvolvimento, formatagao, entrega, realizacao de banca e aprovacao do
Trabalho de Conclusao de Curso.

6.4 Adicionalmente, o corpo discente deve:

a) estabelecer um padrao de respeito e cordialidade aos colegas, docentes e servidores da
Escola;

b) portar-se com urbanidade;

c) aplicar a maxima diligéncia no aproveitamento do ensino ministrado;

d) participar das aulas e de demais atividades académicas;

e) cumprir os prazos estabelecidos pelo calendario escolar.
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7. DO REGIME DISCIPLINAR DO CURSO

7.1 O aluno que cometer ato de indisciplina estara sujeito as seguintes penalidades:
a) adverténcia, e
b) exclusao.

7.2 As penalidades serao aplicadas de acordo com a gravidade ou reincidéncia das seguintes
faltas:

a) desobediéncia a prescricdes regulamentares e as determinacdes do corpo diretivo ou do
corpo docente, quando no exercicio de suas fungdes;

b) uso de vestimentas inadequadas, nos termos do descrito no item 4.4;

c) ingestao de bebida alcodlica, porte ou utilizacdo de substancias entorpecentes e/ou ilicitas,
porte de qualguer tipo de arma;

d) perturbacao da ordem interna da Escola Superior de Gestao e Contas Publicas;

e) danificacao do patrimonio da Escola Superior de Gestdo e Contas Publicas;

f) agressao fisica ou calUnia contra membro do corpo diretivo, Docente, servidor ou aluno da
Escola Superior de Gestdo e Contas Publicas.

8. DAS AULAS

8.1 As aulas serdo predominantemente ministradas no edificio sede da Escola Superior de
Gestao e Contas Publicas, localizado na Avenida Professor Ascendino Reis, n.° 1130, Vila
Clementino, Sao Paulo - SP, com entrada pela Portaria B.

8.2 Sempre que se mostrar conveniente para um melhor desempenho didatico-pedagdgico,
as aulas serao ministradas em localizacdes diferentes do edificio sede da Escola. Nesses casos,

a Escola realizara a comunicagao prévia aos alunos.

8.3 A grade escolar sera disponibilizada ao corpo discente no inicio de cada semestre. A grade
constitui o planejamento escolar semestral.

9. DA FREQUENCIA

9.1 A frequéncia minima obrigatéria em cada disciplina é de 75% (setenta e cinco por cento)
da carga horaria correspondente.

9.2 Abono de faltas: O abono de falta aplica-se exclusivamente as hipdteses previstas na
legislagdo: | - aluno reservista, por convocagdo para o servico ativo, ou por forca de exercicio
ou Mmanobra, ou ainda exercicio de apresentacao das reservas ou cerimodnias civicas, desde
que apresente o devido comprovante, conforme regulado no Decreto-Lei n° 715/1969 e no
Decreto n° 85.587/1980; Il - aluno com representacdo na Comissdo Nacional de Avaliacdo da
Educacao Superior — Conaes, nos termos do art. 7°, § 5°, da Lei n°10.861/2004.
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9.3 Regime de Exercicios Domiciliares (RED): O aluno que nao possa frequentar as aulas, por
tempo determinado, de acordo com os casos previstos na Lei n° 6.202/1975 (gestante) e nos
artigos 1° ao 4° do Decreto-Lei n° 1.044/1969 (afeccdes, infecgdes, traumatismo ou outras
condi¢Oes caracterizadas por incapacidade fisica relativa), devidamente comprovados por
laudo ou atestado médico, podera solicitar compensacdo de auséncia mediante exercicio
domiciliar complementar.

9.3.1 Para a concessao do RED, o aluno devera formalizar a solicitagdao por e-mail a EGC, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir do inicio da auséncia.

9.3.2 A solicitagdo devera estar acompanhada de laudo ou atestado médico contendo a
indicacao expressa do Coédigo Internacional de Doencas (CID) ou, no caso de gestante, do
laudo médico correspondente. O documento devera ser emitido por profissional legalmente
habilitado.

9.3.3 SolicitacOes apresentadas fora do prazo serao indeferidas, salvo em caso de comprovada
impossibilidade de apresentagao tempestiva.

9.3.4 Os pedidos de RED serao recebidos, analisados e deliberados pela Coordenadoria de
P&s-Graduacao, podendo, quando necessario, ser submetidos a apreciacao do Conselho
Pedagogico.

9.4 Justificativas de faltas: Casos excepcionais, devidamente comprovados, poderdao ser

avaliados pelo Conselho Pedagdgico ou, a seu critério, pela Coordenadoria de P&s-
Graduacao.

10. DO PROCESSO DE AVALIACAOE
DA APROVACAO

10.1 O rendimento do aluno em cada disciplina do curso serd aferido por provas, trabalhos
escritos, seminarios, exercicios extraclasse, estudos de casos, participacao individual em sala
de aula e outras formas de verificacdo da aprendizagem a critério do(a) Docente da
Disciplina.

10.2 Os requiisitos para aprovacao final do curso consistem em obter, no conjunto, nota igual
ou superior a 7,0 (sete) em cada uma das disciplinas do curso, cumprir a frequéncia minima
de 75% das disciplinas ministradas e ser aprovado pela banca avaliadora do Trabalho de
Conclusao de Curso.

10.3 O Trabalho de Conclusao de Curso deve seguir regras formais e de desenvolvimento
previstas nas Diretrizes para Elaboragdao de Trabalho de Conclusdo de Curso, disponivel no
site da Escola. Qualguer anomalia ao estabelecido nessas diretrizes deve ser imediatamente
comunicado a Coordenadoria de Pds-Graduagao, que se entender necessario submetera o
caso a deliberacao do Conselho Pedagdgico.

10.4 O nao cumprimento dos prazos de entrega e defesa do TCC ou a reprovagao pela banca
avaliadora do TCC resultam no desligamento automatico do aluno no curso de pods-
graduagao que estiver matriculado.
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10.5 A participacao em atividades extracurriculares poderd proporcionar bénus de nota em
disciplina correlata a critério do(a) Docente da disciplina.

10.6 Os pedidos de vistas de avaliagdes devem ser realizados por meio de solicitagao para o e-
mail a Escola.

10.7 O aluno podera solicitar revisao da nota atribuida pelo(a) Docente em até 07 dias Uteis da
divulgagao da nota no sistema da Escola por e-mail enderecado a Escola.

10.8 A avaliacao do aproveitamento escolar das disciplinas € expressa por meio de notas de
O(zero) a 10 (dez), computadas até a primeira casa decimal. Sdo admitidas para a nota final do
aluno fracdes de intervalo de meio ponto apenas.

10.9 Em caso de falta justificada em dia de prova o aluno poderd realizar substitutiva em
periodo diferente de aula. A prova substitutiva serd agendada pela Coordenadoria de Pos-

graduacao.

10.1 O aluno que obtiver na disciplina média inferior a 7,0 (sete) ficara sujeito a regime de
dependéncia ou sera desligado do curso.

10.11 O aluno que nao alcangar nota igual ou superior a 7,0 (sete), ficara submetido a Regime
de Dependéncia caso seja aluno de especializacao e sera desligado do curso caso seja aluno
de aperfeicoamento.

10.12 O aluno de especializagcao podera realizar Regime de Dependéncia em no maximo duas
disciplinas diferentes. Caso o aluno de especializagdao nao alcance nota igual ou superior a 7,0

em uma terceira disciplina, serd automaticamente desligado do curso.

10.13 Em segunda instancia, o pedido de revisao da nota devera ser enderecado ao Conselho
Pedagdgico, pelo e-mail da Escola em até 07 dias Uteis da divulgagao da revisao.

1. DO REGIME DE DEPENDENCIA
(EXCLUSIVO PARA ALUNOS DE
ESPECIALIZACAO)

11 O Regime de dependéncia aplica-se exclusivamente aos alunos dos cursos de
especializagao. Os alunos de curso de aperfeicoamento que nao alcangarem a nota minima
necessaria serao automaticamente desligados.

1.2 O aluno de curso de especializacao que nao obtiver média 7,0 (sete) no exame, ou nao
obtiver 75% de frequéncia em quaisquer das disciplinas, tera a oportunidade de cursar
novamente a disciplina em que foi reprovado, em turmas subsequentes, no periodo maximo
de 3 anos a contar da data de reprovagao, caso a Escola ofereca a mesma disciplina.

11.21 A escola ndo se compromete a oferecer a disciplina e/ou o curso em uma futura
oportunidade.
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11.2 O numero de dependéncias de disciplinas que o aluno de curso de especializagao podera
ter durante a vigéncia do curso é de até 2 (duas) disciplinas. Caso o aluno seja reprovado
numa terceira disciplina, apods ja ter 2 (duas) dependéncias, sera automaticamente desligado
do curso.

11.3 O aluno que for cursar disciplina pendente em nova turma, devera ficar atento a data de
oferecimento da mesma e se responsabilizara pela matricula na disciplina. Caso o aluno seja

reprovado na disciplina cursada na dependéncia, sera automaticamente desligado do curso.

1.4 As disciplinas a serem cursadas na dependéncia devem ser em horario e dia diferentes
das disciplinas do curso regular, de modo que nao haja prejuizo na continuidade do curso.

12. POSICIONAMENTO TECNICO DO
CORPO DOCENTE

12.1 O posicionamento técnico e material produzido pelo Corpo Docente € pessoal e de
inteira responsabilidade do(a) Docente, nao representando, necessariamente, os
entendimentos técnicos do TCMSP ou da Escola.

13. ORGAOS DECISORIOS

12.1 O posicionamento técnico e material produzido pelo Corpo Docente é pessoal e de inteira
responsabilidade do(a) Docente, nao representando, necessariamente, os entendimentos
técnicos do TCMSP ou da Escola.

13.1 Docente: responsavel em atribuir nota de avaliacao e revisar a avaliagao.

13.2 Coordenador(a) de Pds-Graduacao: responsavel pela analise das solicitagcdes de abono de
falta, compensacao de faltas, recebimento e analise da admissibilidade dos recursos de
avaliacdes (tempestividade) e analise das demandas do Representante de Sala.

13.3 Conselho Pedagodgico: formado pelo Diretor-Presidente, pelo Diretor Pedagdgico, pelos
coordenadores técnicos e por integrante do corpo docente, é responsavel pela revisao das
avaliagcbes em segunda e ultima instancia, podendo, a pedido da Coordenadoria da Pos-
Graduacgao, avaliar e decidir sobre outros assuntos pertinentes ao curso de Pds- Graduagao.
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14. DO PERIODO LETIVO E
RECESSO ESCOLAR

14.1 O periodo letivo da Escola para os cursos de poés-graduagcao compreende os meses de
fevereiro a dezembro de cada ano letivo. Excepcionalmente, e caso se faca necessario para o
cumprimento da carga horaria do curso, o periodo de recesso escolar podera ser reduzido.

14.2 O recesso escolar na Escola dar-se-a no més de janeiro de cada ano letivo. Caso haja
recesso escolar complementar no més de julho, esse nao abrangera todo o més.

15. DA DESISTENCIA OU DO
DESLIGAMENTO DO CURSO

15.1 A desisténcia do aluno devera ser feita formalmente por meio de envio de e-mail a Escola.

15.2 A desisténcia do candidato ndo acarretara a Escola Superior de Gestao e Contas Publicas
a obrigacdo de convoca-lo para outro curso de pds-graduacao no futuro. Na hipdtese de estar
interessado em realizar curso de poés-graduagao com outra turma, o interessado deverd
submeter-se a novo processo seletivo.

15.3 O aluno serd automaticamente desligado do curso em uma das seguintes hipoteses:

a) nao obter média 7,0 (sete) ou 75% de frequéncia nas disciplinas;

b) ser REPROVADO pela banca do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

c) ficar de dependéncia em mais de 2 (duas) disciplinas ao longo do curso, se aluno de
especializacao;

15.4 Nao havera possibilidade de trancamento de matricula em cursos de pds-graduacgao da
Escola Superior de Gestdo e Contas Publicas.

15.5 O aluno deve cursar e alcancar frequéncia e rendimento minimo em todas as disciplinas
do curso de poés-graduacdo que estiver matriculado. A dispensa por aproveitamento de
estudos, depende de apresentagao de documentacgao (certificado de curso de pds-graduacao
e historico escolar) pelo aluno e de analise prévia para producao de parecer pelas
Coordenadorias Pedagdgica e Cientifica.

15.6 O deferimento de pedido de aproveitamento de estudos depende de compatibilidade de
conteudo e carga horaria da disciplina cursada em um curso que o aluno ja tenha concluido.

15.7 S6 serao deferidos pedidos de aproveitamento de estudos de disciplinas cursadas em
nivel de poés-graduacao.
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15.8 Os pedidos de aproveitamento de estudos para cursos de pds-graduacao na modalidade
Aperfeicoamento devem ser exclusivamente de disciplinas cursadas em outros cursos de
pods-graduacao na modalidade Aperfeicoamento.

15.9 Os pedidos de aproveitamento de estudos para cursos de pds-graduacao na modalidade
Especializagao devem ser exclusivamente de disciplinas cursadas em outros cursos de pds-

graduacao na modalidade Especializagao.

15.10 Sera permitido o aproveitamento de estudos de no maximo 25% das disciplinas do curso
em questao.

15.11 Quanto ao aproveitamento de estudos, o Coordenador Pedagdgico e Cientifico ficam
responsaveis pela andlise passivel de consulta a especialista. As decisbes denegatdrias ficam
sujeitas a recursos ao Conselho Pedagdgico.

16. DA OUTORGA DO CERTIFICADO
DE CONCLUSAO DO CURSO

16.1 Os alunos aprovados no curso farao jus ao Certificado de Conclusao do Curso de
Especializagao ou Aperfeicoamento, outorgado pela Escola Superior de Gestdo e Contas
Publicas.

17. ACOMPANHAMENTO DO EGRESSO

17.1 O concluinte de curso de pds-graduagao passa a integrar automaticamente o banco de
egressos e o mailing-list da Escola Superior de Gestao e Contas Publicas, podendo cancelar
sua inscricdao a qualquer tempo. Incentiva-se que o concluinte responda o questionario final
de reacao e participe das iniciativas voltadas a avaliagao do impacto do curso em sua carreira
e na sua atuagado na sociedade e territorio.

17.2 A Escola Superior de Gestao e Contas Publicas fara especial divulgacao das atividades de
formagdo continuada para o exercicio de cargos estratégicos, de gestdo, lideranca e
assessoramento no servico publico. Estimula-se que o egresso continue participando dos
grupos de pesquisa, publicacdes e atividades de extensao da Escola Superior de Gestao e
Contas Publicas.

18. DISPOSICOES FINAIS

18.1 O aluno matriculado em cursos de poés-graduagcao da Escola Superior de Gestdo e Contas
PUblicas devera obedecer as normas constantes deste Manual.
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18.2 Os casos omissos neste Manual serdo resolvidos pela Coordenadoria de Pés-Graduagao,

que podera submeté-los a deliberagdo do Conselho Pedagdgico da Escola Superior de
Gestao e Contas Publicas.

18.3 As decisdes da coordenacao podem ser submetidas a recurso do conselho pedagdgico
no prazo de 10 dias, contado a partir da ciéncia ou divulgacao oficial da decisao recorrida.
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