MANUAL DO ALUNO DE
POS-GRADUACAO

FAUUSP



CONTATOS

Favor direcionar mensagens para apenas um e-mail e aguardar até 48 horas Uteis pela
resposta.

Ao contatar a Secretaria, sempre especifique o assunto da mensagem e no corpo do email
identifique-se com seu nome completo, nimero USP e informe seu vinculo com o programa

(aluno regular de mestrado, aluno regular de doutorado...).

cpgfaujanus@usp.br e 3091-8311: assuntos relacionadas ao acesso do Janus, requerimentos

no Janus, matriculas, atualizacdo de endereco e dados pessoais, solicitacdo e retirada de

documentos, aproveitamento de créditos, cartdes USP;

fauccp-au@usp.br e 3091-8231: assuntos especificos sobre o programa de Arquitetura e

Urbanismo;

fauccp-de@usp.br e 3091-5093: assuntos especificos sobre o programa de Design;

cpgfaubolsas@usp.br e 3091-5093: assuntos relacionados a concessdo de bolsa dos

programas;

cpgfaupae@usp.br e 3091-8312: assuntos relacionados ao PAE, Programa de

Aperfeigoamento de Ensino;

cpgfaubancas@usp.br e 3091-4523: assuntos relacionados a inscricdo de qualificacdo e

depdsito de defesa.

Acesse a pagina da Secretaria de pds-graduacao:

Horario de atendimento da Secretaria de pds-graduacao, presencial e telefonico: seg. a sex.

das 08h as 12h
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PRIMEIROS PASSOS DO ALUNO

ACESSO AO SISTEMA JANUS

Apds a matricula, os ingressantes receberdao seu numero USP e deverdo acessar o
sistema Janus para realizar o primeiro acesso (o login serd o nimero USP). Uma senha sera

enviada para o e-mail que o aluno informou no ato da matricula.

CRIAGAO DE EMAIL USP

Feito o primeiro acesso ao Janus, o aluno devera criar um Email USP no site da STI/
USP, e informa-lo a Secretaria de pdés-graduacao pelo cpgfaujanus@usp.br. O email USP é
fundamental, pois é somente para ele que as comunicac¢ées oficiais do sistema e da secretaria

sdo enviadas.

SISTEMA JANUS

O Janus é o sistema da Pds-graduacdo da USP, no qual é possivel consultar a ficha do
aluno, onde constam seus prazos, disciplinas cursadas e em andamento; consultar o catdlogo
de disciplinas e o conteudo programatico de todos os Programas de Pds-Graduacdo da USP;
consultar o oferecimento de disciplinas no semestre; emitir atestado de matricula com

autenticacdo digital; solicitar cartdes USP, entre outros.

EMISSAO DE DOCUMENTOS

Os alunos podem emitir declaracdo de matricula, atestado de conclusdo de
disciplinas, atestado de matricula com disciplinas e ficha do aluno (equivalente ao histérico
parcial) pelo sistema Janus, com autenticacdo digital, no menu “Declaracées”.

FICHA DO ALUNO

Sugerimos que o aluno consulte regularmente a ficha do aluno, nela constam, além de
dados pessoais, prazos para inscricdo na qualificacdo, depdsito e apresentacdo da proficiéncia
em linguas, disciplinas cursadas, créditos minimos, entre outras informaces importantes. E

responsabilidade do aluno o cumprimento dos prazos regimentais que constam em sua

ficha.
ASSISTENTE JANUS

Através do app Assistente Janus o aluno pode consultar sua ficha do aluno e receber

notificacGes sobre prazos de matricula, de inscricdo na qualificacdo e depdsito.


https://uspdigital.usp.br/janus
https://atendimentosti.usp.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=43
https://atendimentosti.usp.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=43
mailto:cpgfaujanus@usp.br
https://www.prpg.usp.br/pt-br/apps/assistentejanus

Duvidas sobre o sistema Janus devem ser encaminhadas para o e-mail cpgfaujanus@usp.br.

CARTOES USP e TRANSPORTE

CARTAO USP

O cartdo USP, de identificacdo do aluno, é solicitado pelo sistema Janus, no menu
“Cartdes USP”. Para isso, o aluno deve fazer duas agdes no sistema: 12 inserir uma foto
recente, e 29 fazer a solicitacdo do cartdo. Sem essas duas acOes a Secretaria de

pds-graduacgdo ndo consegue visualizar a solicitagdo do aluno para autorizar.

BUSP

O aluno também pode solicitar pelo sistema Janus o Bilhete USP(BUSP), utilizado nos

Onibus circulares que fazem o trajeto da Cidade Universitaria ao metr6 Butanta.
Para emitir segunda via do cartao BUSP, siga o passo a passo:

I) Efetuar a operacdo bancdaria (depdsito ou transferéncia - preferencialmente
identificados - ou ainda Pix), do valor total da taxa de emissdo de um novo cartdo (RS 18,38),
tendo como beneficiaria da operacdo a conta receita da faculdade, conforme dados: Banco do
Brasil (cédigo do banco: 001), Agéncia 7009-2, Conta corrente de no 130393-7, Interessado
CONTA RECEITAS DF, CNPJ 63.025.530/0011-86

II) Preencher o formuldrio eletronico de solicitacdo de segunda via do cartdo,
informando seus dados pessoais e anexando o comprovante de pagamento.

ESCAMEIE PARA O FORMULARID

Elias

FALILISS

[lI) Apds o cartdo ser confeccionado, a SPTrans enviard o cartdo a USP e o(a)
interessado(a) sera notificado por e-mail informando que o cartdo ja se encontra disponivel.
IV) Comparecer pessoalmente para a retirada do cartdo de segunda a sexta no Servigo

de Pés-graduacdo, das 8h as 12h.


https://forms.gle/aj22x1DnLKAQNB6m8

CARTEIRINHA DIGITAL USP (e-Card USP)

Apds concluir a solicitacdo do Cartdo USP o aluno pode acessar a carteirinha digital/

e-card, através do app e-card USP. O e-card tem as mesmas funcionalidades do cartdao USP,

mas de modo digital.
SPTRANS
Alunos que necessitarem de Bilhete Unico de Estudante (municipal) devem realizar a

solicitacdo no menu “passe escolar” do Janus. Apds um prazo de trés a cinco dias o aluno deve

acessar o site da SPTrans, realizar o cadastro, solicitar o bilhete Unico de estudante e pagar a

taxa de emissdo. O bilhete ficard disponivel para retirada na SAS, Superintendéncia de
Assisténcia Social.
BILHETE BOM

Alunos que necessitam do Bilhete BOM (intermunicipal) devem verificar informacdes

de como solicita-lo no site da SAS/ USP.

O Cartdo USP e o BUSP sdao emitidos em aproximadamente 30 dias, o aluno recebe
uma notificacdo do Janus por email, quando estiver disponivel para retirada na Secretaria de

pos-graduacao.

Duvidas sobre cartdoes USP e transporte devem ser encaminhadas para o e-mail cpgfaujanus@usp.br

MATRICULAS

A primeira matricula do aluno é feita no Janus pela Secretaria de pds-graduacao.

A partir do segundo semestre o préprio aluno deve realizar a matricula pelo Janus:

matricula em disciplina ou matricula de acompanhamento.

Em cada semestre, o aluno recebera, em seu email @usp.br, a notificacdo do periodo
de matricula, essa informacdo também estd disponivel para consulta no menu “acesso

publico" do Janus.

O aluno deve realizar matricula semestralmente, mesmo que ja tenha cumprido os créditos
em disciplina exigidos pelo Programa. A nao realizagdo de matricula por dois semestres

consecutivos implicara no desligamento automatico do programa.



https://prg.usp.br/carteirinha-digital-usp-e-card-usp/
https://iptv.usp.br/portal/video.action?idItem=37663
https://estudante.sptrans.com.br/
https://sas.usp.br/transporte-princ/
mailto:cpgfaujanus@usp.br

12 MATRICULA

A primeira matricula do aluno sera realizada pela Secretaria de Pds-Graduacdo,
através da Ficha de matricula. O aluno deve contatar o orientador para definir quais

disciplinas cursar ou decidir pela matricula de acompanhamento (sem disciplina).

Para os alunos que ainda ndo tém orientador, é recomendado entrar em contato por
e-mail com o Coordenador da sua area, no caso de Arquitetura e Urbanismo ou com o
Coordenador do programa, no caso de Design. Na pagina de cada programa, estdo disponiveis

os contatos dos docentes.

O aluno pode cursar tanto disciplinas da FAU quanto de outras Unidades da USP,
desde que a disciplina tenha inicio apds a data de realizacdo de sua matricula no Janus
(informacdo disponivel na pdagina da Secretaria de pds-graduacdao no momento da matricula).
Porém, o aceite em disciplinas de fora da FAU dependera do deferimento do ministrante da

disciplina, por isso, sugerimos que o aluno contate o ministrante antes da matricula.

MATRICULA EM DISCIPLINA

Durante o periodo de matricula o aluno deve acessar no Janus 0 menu “pré-matricula
em disciplina”, inserir o cédigo da disciplina e salvar. O orientador deverd avaliza-la e o

ministrante deferi-la. Podem ser escolhidas disciplinas também de outras Unidades da USP.

MATRICULA DE ACOMPANHAMENTO

Sempre que o aluno ndo for cursar disciplinas no semestre, a matricula de

acompanhamento é obrigatdria, até o depdsito da tese/dissertacdo.

CANCELAMENTO DE MATRICULA EM DISCIPLINA

O cancelamento de matricula em disciplina deve ser solicitado pelo préprio aluno no
sistema Janus. Apos o inicio da disciplina, a opgao de cancelamento fica disponivel por 25% do
prazo total da disciplina. E possivel consultar esse prazo através do sistema Janus, no item
Acesso Publico/ oferecimento de disciplinas/ Data limite de cancelamento.

A solicitagao é feita pelo aluno e o orientador a avaliza. Somente depois da anuéncia
do orientador a disciplina aparecerd como cancelada na ficha do aluno. Caso o orientador ndo

se manifeste no prazo previsto, o cancelamento é efetuado automaticamente.

A matricula s6 serd atualizada na ficha do aluno apds o periodo de deferimento do ministrante



(dltima etapa do periodo de matricula), e estara indicada no campo “Ultima ocorréncia”.

Apds este periodo o atestado de matricula sera atualizado.

Duvidas sobre matriculas devem ser encaminhadas para o e-mail cpgfaujanus@usp.br.

REQUERIMENTOS JANUS

Conforme resolu¢do CPG 01/2022, de 16/02/2022, as seguintes solicita¢gdes dos alunos
- Aproveitamento de Disciplina Fora da USP, Aproveitamento de Disciplina USP, Mudanca de
Orientacdo, Novo Regulamento, Prorrogacdo de Prazo para Depdsito, Solicitacdo de
Aproveitamento de Créditos Especiais, Solicitacdo de Licenca Maternidade/ Paternidade e
Trancamento de Matricula - devem ser encaminhadas através de formulario devidamente
preenchido e assinado, na guia “Requerimentos” do sistema Janus. As instrucGes de cada
solicitacdo estdo no formuldrio especifico. A Secretaria de pds-graduacdo receberd a
solicitacdo, encaminhard para analise da respectiva CCPs e/ou CPG, em sua reunido mensal, e
informard a decisdao ao aluno. Os formuldrios para download estdo disponiveis na pagina da

Secretaria de pds-graduacdo, aba “Formularios”.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA CURSADA FORA DA USP

Possibilidade de aproveitamento de disciplinas cursadas fora da USP em Programa de

Pés-Graduacdo (Mestrado e Doutorado) reconhecido pela CAPES.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA USP

Possibilidade de aproveitamento de disciplinas cursadas como aluno especial na USP

36 meses antes da data de matricula como aluno regular.
MUDANGA DE ORIENTAGAO
Em caso de necessidade de mudanca de orientacdo, o aluno deve solicitar a alteragao
com anuéncia do orientador atual e do orientador novo.
PRORROGACAO DE PRAZO PARA DEPOSITO DA DISSERTACAO
O aluno pode solicitar até 60 dias adicionais ao prazo limite de depdsito da tese/

dissertacdo. A solicitacdo deve ser encaminhada com até 30 dias de antecedéncia do prazo

limite do aluno.


mailto:cpgfaujanus@usp.br
https://www.fau.usp.br/ensino/pos-graduacao/secretaria/formularios/
https://www.fau.usp.br/ensino/pos-graduacao/secretaria/formularios/

SOLICITAGAO DE CREDITOS ESPECIAIS

Os programas de pds-graduac¢dao podem atribuir créditos especiais, que compreendem
a participacdo de alunos em eventos, publicacdo de artigos ou livros, participacdo no estagio
PAE, entre outras coisas. A solicitagdo precisa ser encaminhada no minimo 2 meses antes do

depdsito, tendo em vista que nao é possivel cadastrar créditos especiais apos o deposito.

SOLICITAGAO DE LICENGA MATERNIDADE/ PATERNIDADE

O aluno podera usufruir de 180 dias de licenca maternidade ou 20 dias de licenca
paternidade.
TRANCAMENTO DE MATRICULA

Trancamento da matricula significa interrupcdo dos prazos do curso do aluno, na

ocasido, o prazo para de contar. Ao finalizar o periodo de trancamento, o aluno deve

obrigatoriamente realizar matricula no semestre seguinte.

Duvidas sobre requerimentos devem ser encaminhadas para o e-mail cpgfaujanus@usp.br.

APROVEITAMENTO DE CREDITOS EXCEDENTES

Apds o cumprimento dos créditos minimos exigidos pelo programa no Mestrado, se o

aluno cursar disciplina adicional é possivel utiliza-la no Doutorado.

No Janus, quando o aluno estiver realizando a pré-matricula na disciplina, ele deve
indicar que ela serd excedente. Caso o procedimento ndo seja feito na pré-matricula, o aluno

precisa contatar a secretaria até o depdsito.

BOLSAS

Os programas de Arquitetura e Urbanismo e de Design possuem cotas de bolsas Capes
e CNPqg, cada um com seu procedimento especifico para atribuicdo de bolsas. Maiores

informacdes estdo disponiveis na pagina da Secretaria de pds-graduacdo, aba “Bolsas”.

EXAME DE QUALIFICACAO

O exame de qualificacdo tem por objetivo avaliar a maturidade do aluno na drea de

conhecimento do Programa e é obrigatério para os cursos para os dois programas


mailto:cpgfaujanus@usp.br
https://www.fau.usp.br/ensino/pos-graduacao/secretaria/bolsas/

(Arquitetura e Urbanismo e Design).

O aluno deve verificar no Janus o prazo maximo para sua inscricdo no exame. Para
efetivar a inscricdo, o orientador deve preencher o “Formulario de Inscrigdo no Exame de
Qualificacdo e sugestdo de banca” com a sugestdo de banca e anexar o Memorial de
Qualificagdo em formato PDF + cdpia do Curriculo Lattes do aluno atualizado. O formulario,
bem como informacdes sobre a elaboracdo do Memorial e composicdo da banca estdo
disponiveis na pagina da Secretaria de pds-graduacdo, aba “Exame de Qualificacdo”.

Assim que a secretaria cadastrar a inscricdo, a ficha do aluno serd atualizada com a
data maxima para realizacdo do exame. A sugestdo de banca é analisada na reunidao mensal da

CCP (ver calenddrio no item OUTRAS INFORMACOES deste manual).

Duvidas sobre o Exame de Qualificagdo devem ser encaminhadas para o e-mail

cpgfaubancas@usp.br.

DEFESA

As Dissertacbes e Teses devem ser depositadas pelo aluno, mediante anuéncia do
orientador, obedecendo prazos regimentais e requisitos estabelecidos nos Regulamentos de

cada Programa de Pds-Graduacdo.

O aluno deve verificar o prazo maximo para seu depdsito e realizd-lo no Janus,
mediante upload da tese/dissertacdo em formato PDF + cdpia do Curriculo Lattes do aluno
atualizado, além de comprovante de publicacdo, conforme programa e regulamento no qual

estd matriculado.

O orientador deve preencher a sugestdo de banca no respectivo “Formuldrio

de Depdsito e Sugestdo de Banca”.

O passo a passo para o depdsito no Janus, formularios, especificidades sobre a
composicdo e instrucBes para elaboragdo da tese/dissertacdo estdo disponiveis na pagina da
Secretaria de pds-graduacdo, aba “Defesas de DissertacOes e Teses”, separados por “Depdsito
de Dissertacao” e “Depdsito de Tese”, por programa e por regulamento.

Assim que a secretaria validar o depdsito, a ficha do aluno sera atualizada com a data
maxima para aprovacdo da banca pela CPG. A sugestdo de banca é analisada nas reunides

mensal da CCP e CPG (ver calendério no item OUTRAS INFORMACOES deste manual). Apds a


mailto:cpgfaubancas@usp.br

aprovacao da banca, a ficha do aluno serd atualizada com a data maxima para realizacdo da

defesa e o aluno é avisado para agenda-la.

Duvidas sobre o depdsito de defesa devem ser encaminhadas para o e-mail cpgfaubancas@usp.br.

NORMAS USP E CPG

Cada programa segue normas descritas em seu Regulamento e no Regimento da
pos-graduacdo USP, além das Resolugdes internas da CPG FAU. A legislacgdo completa esta

disponivel na pagina da Secretaria de pds-graduacao, na aba “Normas e regulamentos”.

Para saber em qual Regimento estd matriculado o aluno deve verificar em sua ficha:

Janus - sistema Administrativo da Pés-Graduagio

Universidade de Sao Paulo
Faculdade de Arquitetura e Urbanismo
FICHA DO ALUNO

16140

Email:

Data de Nazscimento:
Cédula de Identidade:
Local de Nascimento:
Nacionalidade:

Graduagéo:

Mestrado:

Curso:

Programa:

Data de Matricula: 01/03/2018

Inicio da Contagem de Prazo: 01/03/2018

Data Limite para o Depdsito: 24/02/2023
Orientador: Profi{a).

Proficiéncia em Linguas: Espanhol, 22/02/2018

Data de Aprovagdo no Exame de

Qualificagio: Aprovade em

Data do Depdsito do Trabalho:
Titulo do Trabalho:

Data Maxima para Aprovagdo da
Banca:

Data de Aprovacédo da Banca:
Data Maxima para Defesa:

Data da Defesa:

Resultado da Defesa:

Aluno matriculade no Regimento da Pés-Graduacdo USP (Resolugdo n® 6542 em vigor de 20/042013 até 28/03/2018).
Ultima ocorréncia: Mairicula de Acompanhamento em 21/03/2022
Impresso em: 07/07/2022 15.35.38

Alunos que ingressaram até 2020 e que ndo solicitaram mudanca de Regimento estdo
matriculados no Regimento da Pds-graduacdo USP (Resolucdo 6542 de 18/04/2013).

Alunos que ingressaram a partir de 2021 ou anteriormente e solicitaram mudanca de

Regimento estdo matriculados no Regimento da Pds-graduacdo USP (Resolucdo 7493 de



mailto:cpgfaubancas@usp.br
https://www.fau.usp.br/ensino/pos-graduacao/secretaria/formularios/

27/03/2018). E imprescindivel que o aluno tenha ciéncia do Regimento atrelado a sua

matricula.

OUTRAS INFORMACOES

COMISSAO COORDENADORA DO PROGRAMA (CCP)

Cada Programa de Pés-Graduagao possui uma Comissao Coordenadora de Programa
(CCP), que se reune mensalmente para deliberar sobre diversos assuntos relacionados aos

alunos docentes, e procedimentos internos.
Consulte aqui a composicdo da CCP de Arquitetura e Urbanismo e seu calendario de reunides.
Consulte aqui a composicdao da CCP de Design e seu calendario de reunides.

COMISSAO DE POS-GRADUAGCAO (CPG)

A gestdo dos Programas de Pds-Graduacdo é de competéncia da Comissdo de
Pés-Graduacdo (CPG), que se reine mensalmente e é responsdvel, entre outras coisas, por
deliberar a respeito de sugestdes de bancas de defesa, trancamento e prorrogacdo de prazo

dos alunos.
Consulte agui a composicdo da CPG/ FAU e seu calendario de reunides.

PAE

O Programa de Aperfeicoamento de Ensino (PAE) é um estagio realizado junto a
disciplinas de graduacdo e destina-se exclusivamente a alunos de Pds-Graduag¢do matriculados
na Universidade de S3o Paulo. Seu principal objetivo é aprimorar a formacdao do
pos-graduando para atividade didatica de graduacdo. Os alunos que possuem bolsa Capes de
Doutorado, devem obrigatoriamente realizar o estdgio PAE em algum momento na
pos-graduacdo. Aos demais, a realizacdo é facultativa. Conforme disponibilidade, o aluno pode

receber bolsa mensal pela participacdo no Estagio.

Para realizar o estagio PAE, o aluno precisa ter concluido a etapa Preparagdo
Pedagdgica. Tanto o Estdgio quanto a Preparacdo Pedagdgica podem ser realizados na FAU ou
em outra unidade da USP, os prazos para inscricdo variam em cada unidade. Clique aqui para

maiores informacdes.

A conclusdo do Estdgio dard ao aluno direito de receber um certificado de

participacdo, que estara disponivel no sistema Janus apds a aprovacdo do relatério de estagio


https://www.fau.usp.br/administracao/comissoes/ccp-au/
https://www.fau.usp.br/administracao/comissoes/ccp-de/
https://www.fau.usp.br/administracao/comissoes/cpg/
https://www.fau.usp.br/ensino/pos-graduacao/secretaria/pae/

pela Unidade e pela Comissdo Central. Com esse comprovante o aluno deve solicitar o
Aproveitamento de créditos especiais, seguindo instru¢des deste manual no item

REQUERIMENTO JANUS. Os créditos do PAE nao sao inseridos automaticamente no sistema

Janus.

Secretaria de Pds-graduagdo/ FAU

agosto/2023



