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Resolucdo Direcdo/FAC SAUDE,
de 01 de Fevereiro de 2010.

Regula e normatiza o funcionamento da Secretaria
da Faculdade de Ciéncias da Saude Archimedes

Theodoro .

A Direcao da Faculdade de Ciéncias da Saude Archimedes Theodoro, no uso de

suas atribuicdes regimentais, torna publico o presente regulamento.

DISPOSICOES INICIAIS

A Secretaria é o 6rgdo central de desempenho das atividades da Institui¢cdo, dirigida
pelo Secretario Geral da Fundagao Educacional de Além Paraiba — FEAP, mantedora da
Faculdade de Ciéncias da Saude Archimedes Theodoro.

Este setor tem como objetivo o registro e o controle de todos os dados académicos,
especialmente quanto ao funcionamento dos cursos e os resultados deles decorrentes,
setor de diplomas, os registros da vida académica dos estudantes desde seu ingresso
até seu desligamento por suas diferentes formas ou modalidades.

O servico de atendimento ao estudante, que atende as questOes ligadas aos
procedimentos académicos, nas unidades é feito pelo Help Desk,

A Direcdo da IES, visando adequar e melhor orientar os procedimentos operacionais da
Secretaria, objetivando garantir uma melhor gestdo das atividades da secretaria,

aprova este Regulamento nos termos, a seguir, aduzidos.

Praga Laroca, n° 29 — Vila Laroca - Além Paraiba - MG - CEP 36.660.000 - Tel: (32)3462-2999
www.feap.edu.br



FEAP

Fundacio Educacional de Além Paraiba

Faculdade de Ciéncias da Saude Archimedes Theodoro

DOS ORGAOS DE APOIO GERIAS

Conforme Regimento da IES:
Art. 72. A administracdo da IES é exercida pelos seguintes 6rgaos gerais:

I. Congregacao; Il. Diretoria; lll. Coordenacao de Cursos.

Da Congregacao

Conforme Regimento da IES:

Art. 82. A Congregacdo, 6rgdo superior de direcdo didatico-pedagdgica da IES, é
constituida:

I. Pelo Diretor da IES, seu presidente; Il. Pelo Vice-Diretor; lll. Pelos Coordenadores dos
Cursos de Graduagcdo e Pdés-Graduacdo; IV. Pelos demais Docentes da IES; V. O
Presidente do Diretério Académico, como representante do Corpo Discente; VI. Por
um representante da comunidade local, notoriamente envolvido com as questdes

educacionais; VII. Por um representante da Entidade Mantenedora.
Da Diretoria

Regimento da IES:

Art. 10. A Diretoria da IES, exercida pelo Diretor, é 6rgdo executivo que coordena,
fiscaliza e superintende as atividades escolares em matéria administrativa.
Impedimento, assume o membro do corpo docente mais antigo em tempo de servico

na IES.
Da Congregacgao

Conforme o Regimento da IES:
Art.15. A Coordenagdo de cada curso da IES é exercida pelo Coordenador, escolhido
pelo Diretor da IES, dentre os docentes do curso, com mandato de dois anos,

permitidas reconducdes, a critério da Direcao.
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Supervisionar as atividades didatico-pedagdgicas do curso; Xlll. Participar,

juntamente como corpo docente do curso, da elaboracdo, execucdo e avaliacdo do

projeto pedagdgico; XIV. Promover a analise da equivaléncia curricular dos alunos que

se matriculam por transferéncia ou portadores de diploma de ensino superior.

DA SECRETARIA

Compete ao secretdrio:

Organizar, coordenar e administrar os servicos da secretaria, fazendo cumprir
os horarios e as tarefas que lhe sdo afetas;
Expedir certiddes, atestados e declara¢des aos discentes;
Comparecer as reunides da Congregacao para prestar as informacdes que lhe
forem solicitadas a lavrar as Atas respectivas;
Manter a ordem e disciplina os servicos sob sua responsabilidade;
Encarregar-se da correspondéncia que ndo seja exclusiva competéncia do
Diretor e expedir a correspondéncia deste;
Informar, por escrito, o expediente destinado a despacho do Diretor, a estudo e
deliberacdo da Congregacao;
Abrir e encerrar os termos de colacdo de grau e outros;
Redigir, assinar e mandar afixar ao publicar editais e avisos, depois de assinados
pelo Diretor.
Assinar com o Diretor:

o - osdiplomas conferidos pela IES;

o - Ostermos de colacdo de grau;
Cumprir e fazer cumprir as ordens e instru¢des emanadas da Diretoria;
Zelar pelo rdpido andamento de papéis e processos;
Reunir os dados e documentos necessarios a elaboracdo do relatério semestral

do diretor;
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e Ter sob sua guarda os livros, documentos, materiais e equipamentos da
secretaria, bem como toda matéria de apoio didatico-pedagdgico a ser utilizado
pelos docentes, na forma de regulamento proprio;

e Manter em dia os assentamentos dos alunos, professores e pessoal técnico-
administrativo;

® Manter em ordem as dependéncias da IES;

® Propor ao diretor a admissao e a remocdo de servicos, de acordo com a
necessidade dos servicos a seu cargo;

® Exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela Diretoria, na sua

esfera de atuacao

Politicas do Setor

A Secretaria Académica é o érgao que executa as atividades relativas a vida académica
do aluno, desde seu ingresso em um dos cursos oferecidos, até sua conclusdo / colagdo
de grau. A capacidade da Secretaria de atender bem, oferecer respostas e solugbes
com agilidade e seguranca sdao certamente atributos que fixam uma imagem nao sé do
proprio setor, como de toda a instituicdo. Assim, é importante que todos os envolvidos
no setor tenham consciéncia de sua importancia e responsabilidade e aceitem o
desafio de contribuir para a construcdo e consolida¢cdo de uma imagem de seriedade e
eficiéncia para a Fundacgdo Educacional de Além Paraiba.

Esta visdo é a desejada e esperada pela Diretoria da IES, aqui transformada em
documento oficial do setor incluindo outras normas especificas. Este documento é a
diretriz filosofica e operacional da Secretaria Académica objetivando a eficacia nos

servicos prestados a comunidade académica.
Postura Profissional

Constituem-se requisitos basicos dos profissionais da Secretaria Académica:

Cultivar o espirito de equipe — Nada que acontece na Secretaria é isolado. Sempre
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existem inter-relagbes dos trabalhos executados, duvidas e principalmente solugGes.
Assim, também as pessoas devem buscar no colega colaborador um parceiro de
trabalho. Sonegacdo de informacgGes ou indisposicdo para auxiliar sdo condutas
inadmissiveis num Setor que aspire pela qualidade nos servicos. Espera-se a atuacdo
da Secretaria para conduzir o grupo a tornar-se uma equipe;

Especializacdo da atuacdo — A Secretaria ndo esta autorizada a prestar informacdes ou
servicos relativos a questdes financeiras, didatico-pedagdégicas ou administrativas que
ndo tenham vinculo direto com sua atuacdo. Note-se que isto ndo é uma limitacdo,
antes é preservar a propria Secretaria, permitindo-lhe focar a atencdo em suas
atribuicoes;

Profissionalismo no atendimento — E sempre desejavel uma boa relagdo com o pubilico,
num clima de educacdo, respeito e cordialidade. No entanto, deve-se ter sempre claro
a condicdo de cliente e fornecedor de servico / informacdo. Cabe nesta situacdo
observar limites no relacionamento ndo permitindo que questées pessoais influam no
atendimento. Aquele que busca a Secretaria tem um problema que exige solucdo. A
Secretaria deve se empenhar para resolver a situacao apresentada, sem pendéncias,
ou orientar o aluno a quem devera se dirigir a fim de sanar seus problemas.
Consideragdes irrelevantes devem ser dispensadas;

Uniformizacdo da comunicacdo — Todos os funcionarios devem ter o mesmo discurso
frente a comunidade académica da IES, sobre assuntos da Secretaria. Duvidas ou
divergéncias de conhecimento devem ser levadas a Secretaria, a quem cumpre prestar
esclarecimentos e certificar-se que todos os componentes da equipe tenham acesso a
mesma informacao;

Instancia de referéncia — Dificuldades na consecuc¢do das metas da Secretaria devem
ser comunicadas e tratadas junto a Secretaria. Esta se empenhard na solucdo cabivel,
solicitando apoio ou orientacdo da Diretoria, nos casos em que julgar necessario;
Fornecimento de informacdo — A prestacdo de informag¢des ao publico, da IES ou

externo, é de extrema importancia. Cada assistente deve ter em mente que qualquer
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informacdo dada tem consequéncias, inclusive legais. E necessério cautela e seguranca
ao divulgar informacdes. Na dlvida, ndo arrisque. Peca tempo até certificar-se do que
pode ser informado ou concedido. Procure a Secretdria Académica diante de casos

incomuns ou qualquer situagdo que gere duvida entre os auxiliares de secretaria

Normas Especificas

A equipe da Secretaria devera observar normas especificas em relacdo aos
procedimentos rotineiros:

Como em toda organizagdo, também na Secretaria da IES, deve prevalecer o
compromisso do funciondrio com a empresa. Assim, é solicitado a todos que observem
o cumprimento de seus horarios de trabalho. Atrasos devem ser evitados e, se
inevitaveis, devem ser comunicados ou justificados a Secretaria Académica. Telefones,
computadores, e quaisquer equipamentos do setor devem ser utilizados somente para
fins de trabalho;

Ndo é permitido interromper a aula para transmitir recados ou avisos. Providéncias
para fixar qualquer material em sala devem ser tomadas durante periodo em que ndo
haja aula;

A Secretaria ndo esta autorizada a fornecer endereco, telefone ou e-mail de alunos,
docentes ou pessoal administrativo. Tais informacdes sdo consideradas pessoais;
Eventuais solicitacGes de professores e funciondrios que tenham carater pessoal ndo
poderdo ser atendidas pela Secretaria, como por exemplo, servicos de digitacdo,
dentre outros;

Todo documento deve ser solicitado a Secretaria mediante requerimento préprio.
Nenhum documento, tdo pouco, poderd deixar a Secretaria sem conhecimento da
Secretaria

Académica, sob pena de recair qualquer responsabilidade sobre o funciondrio que
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permitir a saida indevida;

Alunos e/ou professores ndo serdo chamados para atendimento telefénico;
Documentos solicitados & Secretaria terdo prazo para entrega, fixado no local. E,
todavia, recomendavel que o funciondrio providencie o que fora solicitado em prazo
inferior, desde que haja condi¢bes adequadas para isso. Os documentos ndo poderdo
ultrapassar a data estabelecida para entrega;

Os auxiliares do Secretario Geral devem ter pleno conhecimento do Regimento da IES,
deste Regulamento, do Manual do Discente, do Docente e do Coordenador e outros
para o desempenho de suas funcdes;

RECOMENDAGOES GERAIS

Acervo Académico
A guarda do acervo académico da FEAP obedecerd ao disposto da portaria n? 1224, de

18/12/2013
Registro Académico

O Registro Académico inicia-se com a matricula, que é o vinculo com a IES. Quem ndo

estd matriculado ndo tem o direito de participar das atividades académicas.
Sistema Semestral

E o sistema estabelecido pela IES, que é o conjunto fixo de disciplinas para cada
periodo letivo, ndo dando ao aluno a op¢do de escolha das matérias que ele deseja

cursar.
Contratos

No inicio de cada semestre, a secretaria deverd providenciar os contratos para serem
preenchidos e assinados pelos alunos;
Apds os contratos assinados, encaminhar ao Diretor (a) para deferimento ou

indeferimento.
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Provas

Encaminhar via e-mail o cabecalho das provas para os professores, para que todas as
provas sejam padronizadas;

Solicitar aos professores que encaminhem as provas ja digitadas para serem xerocadas
com no minimo uma semana de antecedéncia;

Xerocar as provas encaminhadas pelos professores de acordo com o numero de alunos
matriculados na turma;

Entregar ao professor as provas xerocadas, junto com uma lista de presenca,
constando somente os alunos regularmente matriculados, e a Ata de Notas em que o
professor deverd lancar as notas e onde os alunos deverdo assinar;

Solicitar aos professores que no final da aplicacdo da prova entreguem a secretaria a
lista de presenca assinada pelos alunos e por ele;

Solicitar aos professores que entregue a secretaria a Ata de Nota assinada pelos alunos
e por eles, apds a revisdo de prova, que devera ser realizada na semana seguinte de
sua aplicacao;

Arquivar todo modelo de prova e avaliagGes (trabalhos, temas de seminarios e etc.
assinados e datados pelos professores, pois este € um instrumento de fiscalizacdo.

A |ES somente fard xerox das seguintes provas: PR1, PR2, 22 Chamada, Prova Final e

Prova de Dependéncia;

Diarios

Os diarios dos professores deverdo ser acompanhados pela secretaria, através do
sistema eletronico (Universus).

Carteira Estudantil

A carteira estudantil é a identidade escolar, que o aluno deve requerer na secretaria,
mediante pagamento de taxa, estipulada no Contato de Prestacdo de Servigos
Educacional, o porte da mesma e imprescindivel para acesso a biblioteca. No caso de
perda ou extravio, o aluno devera requerer segunda via e estard sujeito ao pagamento
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de uma taxa especifica.

A carteira estudantil é valida por um semestre
Historico Escolar

O aluno tem acesso ao histdrico escolar, através do Portal da FEAP, www.feap.edu.br -
Netstudent, mediante requerimento e pagamento de uma taxa junto a Secretaria,
estipulada no Contato de Prestacdo de Servicos Educacional, o académico terd direito
a segunda via. O histdrico é o documento que registra o desempenho académico do
aluno durante a realizacdo de seu curso, considerando as disciplinas cursadas, as notas
obtidas e respectivas cargas hordrias.

O Enadeé componente curricular obrigatdrio dos cursos de graduacdo, sendo o
registro de participacdo condicdo indispensavel para a emissdao do histérico escolar,
independentemente de o estudante ter sido selecionado ou ndo no processo de
amostragem do Inep.

O histdrico escolar é assinado pelo Secretério e pelo Diretor.

S6 sera admitido requerimento por terceiros, mediante procuracdo simples

acompanhada de cépia legivel de documento de identidade do requerente.
Declaragoes

O aluno tem acesso a declaracdo mediante requerimento e pagamento de taxa junto a
Secretaria. O prazo para entrega da declaracdo esta afixado na secretaria.
A declaracao certifica, a pedido do interessado, situacdes ou dados especificos de
natureza académica.
Sdo os seguintes tipos de declaracdes:

* Declaragdo de matricula;

* Declaracdo de aluno regular com horario de aula;

* Declaragdo de aluno regular com frequéncia;

* Declaragdo de Conclusdo de Curso, dentre outras declaracdes;

A declaracao é assinada pelo Secretario.
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Cerificados

A secretaria devera emitir certificados de participacdo dos alunos em eventos ou
cursos promovidos pela IES.

O certificado é assinado pelo Diretor e pelo Coordenador de curso.
Certidao de Conclusao de Curso

E o documento que o aluno recebe a 1 2 via, sem taxa cobrada pela IES, declarando
que o mesmo concluiu seu curso com aproveitamento.

A certid3do é assinada pelo Secretério e pelo Diretor.
Certidao de Estudos

Interrompido o vinculo entre a IES e o aluno, com o desligamento deste, a IES n3o lhe
pode dar transferéncia, pois ndo mais figura no seu corpo discente.

Certiddo de Estudos é o documento emitido ao ex-aluno e contém a sua identificacdo,
dados académicos (tipos de ingresso, curso e turno, disciplinas cursadas, carga horaria
e avaliacdo obtida nas mesmas).

O ex-aluno podera requerer este documento a qualquer momento, mediante taxa de

pagamento na Secretaria.
Diplomas

A expedigdo do diploma considera-se incluida nos servigos educacionais prestados pela
instituicdo, ndo ensejando a cobranca de qualquer valor, ressalvada a hipotese de
apresentacdo decorativa, em papel especial, por opcdo do aluno. De acordo com o § 42
da Portaria Normativa MEC n2 40/2007.

Os diplomas serdo requeridos dentro do prazo estabelecido e assinados pelo

Secretario Académico e pelo Diretor da IES.
Dados Cadastrais

A Secretaria deverd manter atualizados os dados do corpo docente;

A secretaria devera manter atualizado os dados do corpo discente;
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Os dados sdo utilizados para todas as comunicagfes entre a instituicdo e o discente.
Pastas de Alunos

Na pasta dos alunos devem conter os seguintes documentos:
* Certificado de Ensino Médio;
¢ (Copia da certiddo de nascimento ou casamento;
* Xerox da carteira de identidade;
¢ Xerox do CPF;
¢ Xerox do titulo de eleitor;
* Comprovante de votacao da ultima eleicao;
¢ Certificado de alistamento militar para o sexo masculino;
*  01retrato 3x4
* Contratos assinados de todos os semestres;
* Todos os documentos requeridos pelo aluno na secretaria;
¢ Atestados médicos, se houver;
* Aproveitamento de estudos, se houver.
e Qutros documentos pertinentes a vida académica do aluno, mediante

cada caso.
Pastas dos Professores

Na pasta dos professores devem conter s seguintes documentos:
® Termo de compromisso;
e Xerox da certiddo de nascimento / casamento;
e Xerox do diploma e histérico de graduacao;
e Xerox do certificado e histérico de pds-graduacao;
e Xerox do certificado de mestrado;
e Xerox do certificado de doutorado;
® Curriculo LATTES atualizado;
e Xerox da carteira de identidade;
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e Xerox do CPF;
e Xerox do titulo de eleitor;
e Xerox da carteira de trabalho;

e Xerox do comprovante de residéncia.
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FORMAS DE INGRESSO

Processo Seletivo

E a efetivacdo do ingresso, como aluno regular da Funda¢do Educacional de Além

Paraiba, de candidato aprovado em Processo Seletivo Classificatério realizado pela IES.
Transferéncia

Transferéncia é a passagem (deslocamento, mudanca) de um aluno de um para outro
estabelecimento de ensino, o que equivale dizer, a transferéncia é a passagem do
vinculo, que o aluno tem com o estabelecimento de origem para outro
estabelecimento, o de destino.
Em conformidade com a Lei n? 9.870/99, a transferéncia ndo poderd ser negada ao
aluno, quer seja em virtude de inadimpléncia, processo disciplinar em tramite ou ainda
em funcdo de o aluno estar frequentando o primeiro ou o ultimo periodo do curso.
No limite das vagas existentes e mediante processo seletivo, a Fundag¢do Educacional
de Além Paraiba, pode aceitar transferéncia do aluno proveniente de cursos idénticos
ou afins, tanto na modalidade presencial quanto a distancia, a qualquer tempo,
inclusive para o primeiro periodo, mantidos por Instituigbes de Ensino Superior
credenciadas ao MEC. Para tanto sdao exigidos os seguintes documentos:
e Uma via original do histérico escolar e uma xerox, em que conste o resultado
de frequéncia e de avaliacdo escolar, a carga horaria de cada disciplina cursada
e o sistema de aprovagao;
e Uma cdpia original e uma Xerox, dos programas das disciplinas cumpridas com
aprovagao ou em curso;
A transferéncia para o curso desejado ndo exime o aluno quanto a adaptacdo a matriz
curricular, bem como a integralizacdo dessa matriz no prazo previsto no respectivo

projeto pedagogico.

Transferéncia exofficio
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Em caso de servidor publico federal civil ou militar das Forgas Armadas, inclusive seus
dependentes, removido exofficio para a sede da Faculdade, é concedida, pela Lei n.2
9.394, de 20 de dezembro de 1996 transferéncias independentemente de vaga e de
prazos, devendo ser apresentado também, um documento oficial de publicacdo de
remocao ou transferéncia (Boletim Interno ou Didrio Oficial da Unido) ou, quando nao
houver publicacdo, declaracdo do 6rgdo competente ou ato de remocdo ou de

transferéncia exofficio.
Transferéncia Interna

Ao final de cada periodo letivo, nos prazos estabelecidos no Calendario Escolar, é
possivel ao aluno solicitar transferéncia interna de curso. Conforme normas
estabelecidas pela direcdo da Faculdade, a transferéncia interna de curso sera
permitida para prosseguimento dos estudos em outro curso de graduacdao da
Fundacdo Educacional de Além Paraiba, desde que seja de drea afim ao curso de

origem.
Matricula de Portadores de Diploma de Curso Superior

Persistindo a existéncia de vagas remanescentes apds a segunda chamada do processo
seletivo da IES e mediante processo seletivo especifico, de acordo com prazo
estipulado, o portador de diploma de curso superior poderd solicitar matricula em
gualquer curso. A Coordenacdo de curso fara a analise de aproveitamento de estudos
para o curso pretendido, e o interessado deverda cumprir integralmente o curso
conforme analise realizada.
Documentacdo que devera ser apresentada no ato da solicitacdo:

e (Copia do diploma de graduacdo;

e (Copia do Histdrico Escolar;

e (Copia dos Planos de Ensino.
Apds anadlise, caso o aluno resolva optar por fazer o curso na IES, o mesmo devera

efetuar sua matricula.
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No caso de haver empate, a prioridade serd do candidato que apresentar os seguintes
critérios:
I.  Ter concluido sua graduacdo na Fundac¢do Educacional de Além Paraiba -FEAP;
II.  Ter maior tempo de conclusdo da graduacao;

1", Ter maior idade.
Matricula Inicial

E o ato formal que estabelece o vinculo entre o aluno e a Instituicio. Na ocasido da
matricula inicial, decorrente de ingresso por processo seletivo ou transferéncia, o
estudante tera um registro de cadastro que o acompanhara por toda a sua vida
académica.

E o ingresso e vinculo a Instituicio, que tem como pré-requisito a aprovacdo no

processo seletivo em periodo pré-determinado no calendario escolar.

Sdo necessarios os documentos, exigidos no edital.
Renovacao de Matricula

A renovagdo de matricula é realizada periodicamente a cada semestre letivo, sendo
obrigatédria e de responsabilidade do aluno, de acordo com os prazos estabelecidos no
calendario escolar, para prosseguir seus estudos até a conclusdo do curso. A ndo -
renovacao de matricula ou a ndo - apresentacdo do requerimento de trancamento,
implica no abandono do curso e, consequentemente, no desligamento do aluno da IES.
A renovacdo da matricula se processa mediante:

Assinatura pelo aluno do Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais, mediante
boleto pago da primeira parcela da semestralidade (matricula);

O contrato assinado pelo aluno, que pode ser deferido ou ndo pela direcdo;

De acordo com a Lei n? 4.737, de 15/07/65, sem a prova de que votou na ultima
eleicdo, pagou a respectiva multa ou de que se justificou devidamente ndo poderd o
eleitor renovar matricula em estabelecimento de ensino oficial ou fiscalizado pelo

governo.
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Revalidag¢do de Matricula

E a forma de restabelecimento do vinculo do aluno com a IES, e ocorre no mesmo
curso, por uma das seguintes razdes:
Por ter ultrapassado o limite de 4 (quatro) periodos letivos de afastamento por
trancamento;
Por ndo ter renovado matricula (considerado desistente);
Por ter extrapolado o limite maximo do tempo de integralizagao do curso.
Para retornar aos estudos pela revalida¢do de matricula, o aluno devera:

e Realizar processo seletivo para o mesmo curso;

e Solicitar matricula, preenchendo requerimento, junto a secretaria da IES, no

prazo estabelecido no calendario escolar.

Para o retorno devem ser atendidas as seguintes condigoes:

e Existéncia de vaga no curso;

e Cumprimento de adaptacao da matriz curricular em vigor, quando for o caso.
Se aprovado no Processo Seletivo, devera requerer aproveitamento de estudos, e ser

incluido no Projeto Pedagdgico de Curso vigente.
Reabertura de Matricula

A reabertura de matricula é o ato que propicia o retorno a IES ao aluno que teve seu
pedido de trancamento de matricula deferido, de acordo com as normas regimentais.
A solicitacdo da reabertura de matricula devera ser efetuada via protocolo na
secretaria da IES, no prazo estipulado no Calendario Escolar, devendo o aluno aguardar
a andlise do seu pedido, ciente de que devera adaptar-se as mudancas curriculares e as
alteragcdes do Regimento da IES. A reabertura de matricula pode ser indeferida ou
anulada se ndo forem cumpridos, pelo aluno, tanto os compromissos financeiros

guanto os prazos estipulados.
Matricula Fora do Prazo

O aluno que ndo fizer sua matricula dentro do prazo estabelecido no calendario
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escolar devera solicitar via protocolo, requerimento na secretaria e junto devera expor
a justificativa pela qual n3do efetuou a matricula no prazo estabelecido pela IES. A
direcdo analisard o requerimento, podendo deferir ou ndo o pedido de matricula fora
do prazo e caso seja deferido, ficard o aluno sujeito a cobranca de multa sobre o valor
integral da matricula, contido no contrato de prestacdo de servicos educacionais da
IES.

Serdo indeferidos os requerimentos que ultrapassarem o limite de 25% de faltas no
semestre letivo do calendario escolar, ou nos casos que por motivo de forca maior a
IES considerar que houve prejuizo ou comprometimento do aprendizado, de acordo

com o Regimento.

OUTROS PROCEDIMENTOS
Trancamento de Matricula

Para interromper temporariamente as suas atividades escolares e manter o vinculo
com a IES, o aluno devera solicitar requerimento na secretaria, dentro dos prazos
previstos em Calenddrio Escolar e no Regimento da IES, o trancamento de sua
matricula. Antes da solicitacdo do pedido o aluno devera conversar com a
Coordenacdo do seu curso.

A soma dos periodos de trancamento de matricula ndo podera exceder a 4 (quatro)
periodos letivos, incluindo o periodo em que o trancamento foi concedido. Nao
ultrapassado este tempo, o aluno terda garantido o direito de retornar as suas
atividades escolares, estando sujeito a adaptacdo curricular.

O Trancamento devera ser solicitado mesmo quando o aluno tiver cursado até o
ultimo periodo do curso, mas tenha dependéncia/adaptacdo a cursar ou tiver de
cumprir estagios e apresentar os relatérios devidos. Nesta hipdtese, o aluno devera

requerer sua reabertura de matricula quando puder cumprir as pendéncias periodo em
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gue o aluno estiver legalmente afastado em virtude do trancamento, ndo serd
computado nos cdlculos para efeito de integralizacdao do curso.

Para requerer o trancamento de matricula o aluno deve estar regularmente
matriculado. Se o trancamento solicitado for deferido, independente do més em que
isso venha a ocorrer, valerd, entdo, para todo o periodo letivo a que se referir.

Ao retornar aos estudos, o aluno devera solicitar reabertura de matricula, via
protocolo na secretaria da IES, obedecendo aos prazos estabelecidos no Calendario

Escolar e Regimento da IES.
Cancelamento de Matricula

A IES procederda com o cancelamento da matricula do aluno que ndo cumprir as
exigéncias da FEAP e da Legislacio Federal vigente ou mediante processo

administrativo disciplinar discente que culmine com sua expulsdo da IES.
Aluno Desistente

O aluno que abandonar o curso sem comunicacdo escrita a IES (solicitacdo de
trancamento de matricula), sera considerado desistente, e o simples abandono do
curso implica na manutencao do compromisso financeiro assumido e ensejard a
Instituicdo condices legais de cobranca posterior. O aluno nessas condicdes perdera
sua vaga.

Serad fornecida, ao aluno desistente, uma certiddo de estudos a qualquer tempo,
mediante pagamento de taxa, porém devera prestar novo processo seletivo para

retornar ao curso.
Jubilamento

Cada curso de graduagdo tem um prazo maximo para sua integralizacdo. Na situacdo
em que se verifica a impossibilidade do aluno cumpri-lo no tempo maximo de
integralizagdo, ele é desligado (jubilado) do mesmao.

O aluno jubilado devera submeter-se ao exame do processo seletivo e, se classificado,

realizard matricula, e, neste caso podera valer-se dos estudos ja realizados, solicitando
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aproveitamento de estudos.
Transferéncia Externa

A IES recebera transferéncia externa de alunos procedentes de outras Instituicdes de
Ensino Superior. No limite das vagas existentes e mediante processo seletivo, a
Instituicdo, podera aceitar transferéncia do aluno proveniente de cursos idénticos ou
afins, tanto na modalidade presencial ou a distancia, mantido por Instituicdo de Ensino
Superior credenciadas ao MEC. A IES podera aceitar transferéncia do primeiro periodo
ao ultimo periodo, desde que haja vaga. O prazo para transferéncia externa constara
no calenddrio escolar.
Para tanto sdo exigidos os seguintes documentos:
e Uma via original do histdrico escolar e uma xerox, em que contém o resultado
de frequéncia e de avaliacdo escolar, a carga horaria de cada disciplina cursada
e o sistema de aprovacgao;
e Uma cdpia original e uma xerox, dos programas das disciplinas cumpridas com
aprovagao ou em curso;
e A transferéncia para o curso desejado ndo exime o aluno quanto a adaptacdo a
matriz curricular em vigor, bem como a integralizacdo dessa matriz no prazo

previsto no respectivo projeto pedagdgico de curso.
Transferéncia Expedida para outra Institui¢ao
N3do podera ser negada quer por inadimpléncia ou processo disciplinar.
Atas

Atas sdo os registros dos principais pontos decididos em reunides, eleicGes e
assembleia geral.

A Ata ndo é uma transcricdao de tudo o que foi falado, mas sim um documento que
registra de forma resumida e clara as deliberacgGes, resolucbes e demais ocorréncias de
uma reunido ou outro evento. Apds assinada pelo Secretdrio e por todos os presentes,

a Ata constitui prova de que houve a reunido, nas decisbes tomadas e das
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manifestacbes de todos os participantes. Nas reunides da Congregacdo, serd
designado pelo Diretor da IES, um dos membros para redigir e assinar a Ata.
As caracteristicas basicas da formatacdo de Atas sdo:
e Texto completamente continuo, sem paragrafos ou lista de itens;
® Numeros, valores, datas e outras expressdes, sempre representados por
extenso;
e Sem empregos de abreviamento ou siglas;
® Sem emendas, rasuras ou uso de corretivo;
e Todos os verbos descritivos de a¢des da reunido usados no pretérito perfeito
do indicativo.
Caso a ata esteja sendo registrada diretamente em livro de ata manuscrito, se houver
erro do Secretario, o mesmo devera ser imediatamente corrigido sem rasuras ou
emendas, mas sim usando o “digo”, como no exemplo: “(...) vinte mil unidades, digo,
trinta mil unidades (...)”. Caso perceba-se o erro apenas no final da composicdo da ata,
mas antes que a mesma seja assinada, pode-se retificar no término do texto, como no

exemplo: “Em tempo: onde consta “vinte mil.
Quadro de avisos

Os quadros de avisos e editais sdo utilizados para informacdes oficiais e comunicacdes

da direcao, da secretaria e das coordenadorias
Dependéncia

A secretaria deverd ao final de cada periodo letivo fazer um levantamento, dos alunos
em dependéncia. Apds esse levantamento encaminhar a Coordenacdo de cada Curso
gue ird comunicar aos alunos, definir a modalidade do regime de dependéncia a ser
aplicado e recolher assinaturas nos termos de ciéncia, que ficardo arquivados na

secretaria, na pasta do aluno.

Segunda Chamada
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Para a solicitacdo da 22. Chamada, o aluno devera fazer um requerimento, justificando
0 que gerou impedimento, com a documentacdo pertinente ao fato, além do
pagamento da taxa fixada na secretaria. O requerimento serda analisado pelo
Coordenador, e poderd ser deferido ou ndo. As datas de segunda chamada sao

marcadas para o final do periodo.
Tratamento Especial

Apds o aluno protocolar o atestado médico, solicitando tratamento especial, a
secretaria deverd encaminhar ao Coordenador do curso. O tratamento especial
somente serd aplicado para os casos que necessitem de periodo de afastamento

superior a 15 (quinze) dias.

Adaptacao Curricular

A secretaria deverd ao final de cada semestre fazer um levantamento, do niumero de
vagas abertas nos cursos em funcionamento, quer por desisténcia ou transferéncia de
alunos para outras IES e elaborar um Edital de Processo Seletivo de Transferéncia para
a IES. Apds o término desse processo encaminhar a Coordenacdo de cada Curso, para
analise de aproveitamento de estudos, os conteudos programaticos e os historicos
escolares alunos interessados a concorrerem as vagas, para definirem as dispensas e as
adaptacGes a serem cursadas, bem como a modalidade do regime de adaptacgdo a ser
aplicado e posteriormente recolher assinaturas dos alunos nos termos de ciéncia, que
ficardo arquivados na secretaria.

Esse Manual entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Além Paraiba-MG, 01 de Fevereiro de 2010.
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