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APRESENTACAO

A Secretaria Académica é o 0rgao que operacionaliza todas as atividades
ligadas a vida académica do aluno, desde seu ingresso em um dos cursos da FAMA
até a sua conclusao/colacdo de grau e expedicdo do Diploma. Este documento é a
diretriz filosofica e operacional da Secretaria Académica e objetiva a eficacia nos

servicos prestados a comunidade académica.
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PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

MATRICULA

1. A matricula é o ato formal de ingresso e de vinculacdo do aluno a Instituicdo de
Ensino;
2. Pode ser classificada como matricula inicial ou rematricula;

3. E realizada no periodo determinado pelo Calendario Académico.

REMATRICULA

1. Rematricula é o processo de renovacdo da matricula, realizada pelo aluno,
semestral e/ou anualmente;

2. A matricula é renovada semestralmente nos prazos estabelecidos pelo Calendario

Académico e Edital préprio dos cursos.

ANO LETIVO/SEMESTRE LETIVO
Ano letivo, independentemente do ano civil, abrange, no minimo, 200

(Duzentos) dias letivos.

PROCESSO DE MATRICULAS

A matricula inicial de cada curso sera obrigatoria.

1- Matricular o discente no sistema, de acordo com os documentos exigidos para o
ato da matricula:

» Copia autenticada de Carteira de ldentidade;

» Copia autenticada do CPF;

» Copia autenticada do Historico Escolar de Ensino Médio;

» Comprovante de endereco.

DECLARAGAO DE MATRICULA

O discente podera requerer, a qualquer momento, declaracdo na qual conste
sua situacdo académica. O requerimento devera ser protocolado na Secretaria
Académica e tera o prazo de 2 (dois) dias uteis para retirada.
Obs: A emissédo somente sera expedida se o0 aluno estiver com a documentacao

regularizada junto a Secretaria Académica.
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Caso o proprio aluno ndo possa comparecer a Secretaria, devera o seu

representante apresentar procuragao com assinatura autenticada em cartério.

ATUALIZACAO DO DIARIO DE CLASSE

A Secretaria Académica tem o prazo de quinze (15) dias ap0s o inicio das
aulas para a atualizacdo dos diarios. E necessario ter todas as informacées dos
docentes que assumirdo as disciplinas/unidades curriculares devidamente
cadastradas nas respectivas turmas. Para que o Diario fique atualizado é necessario
gue o docente informe aos coordenadores dos cursos 0s alunos que nao constam nos
diarios, mas que estéo assistindo as aulas, dentro do prazo estipulado pela Secretaria
Académica.

O Diério de Classe € documento de extraordinaria importancia e valor, no qual
constardo todos os alunos por turma e disciplinas/unidades curriculares. Apds o
semestre/ano letivo, o coordenador de curso devera entregar o Diario de Classe para

a Secretaria Académica, a qual realizara o arquivamento dos mesmos.

DEPENDENCIA DE UNIDADE CURRICULAR

O académico tem direito a cursar as unidades curriculares em que foi
reprovado, em regime de dependéncia, no periodo subsequente ou ao final das etapas
previstas, respeitando o periodo maximo de integralizacéo do curso e disponibilidade

das disciplinas/unidades curriculares conforme oferta pela coordenacgéo do curso.

REPOSICAO DE AVALIACAO

O académico que nao realizar avaliagbes devera justificar através de
documentacdo anexada ao protocolo dentro de 2 (dois) dias uUteis apos a realizacao
da avaliacao, solicitando a reposicédo mediante formulario especifico encaminhado ao
professor.

E de inteira responsabilidade do académico acompanhar o
deferimento/indeferimento do seu protocolo, bem como informar-se sobre a data da

reposicao.

RETIFICACAO DE NOTAS OU FREQUENCIA
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O lancamento das notas e frequéncias sao realizados pelos docentes
seguindo os periodos citados no Calendario Académico. Os alunos tém acesso as
notas pelo site da Instituicdo. Caso o académico queira solicitar a revisdo do dado
lancado, devera obedecer ao prazo de 02 (dois) dias Uteis, a contar da data de
divulgacdo do acesso as notas. Nao serdo aceitas solicitacoes de retificacoes

referentes aos bimestres anteriores.

AFASTAMENTO

O académico tem direito a realizar as atividades de elaboracéo individual em
regime excepcional, previstas para o periodo letivo, quando por motivo de saude,
gestacao ou outro caso previsto em lei, ficando impossibilitado de comparecer por um
periodo maior que 15 (quinze) dias corridos, e retornar as atividades académicas.
Deve seguir as seguintes orientacoes:

* Protocolar Requerimento junto a Secretaria Académica, no prazo maximo de 02
(dois) dias corridos do inicio do afastamento e anexar o documento de declaracéo de
Doenca Infecto-Contagiosa e/ou fratura exposta e/ou impossibilidade de locomocé&o
e/ou atestado médico para gravidez, a partir do 8° més, com data prevista para o parto;
» Apresentar atestado médico contendo data inicial e final do afastamento;

* O académico deve ser encaminhado até o coordenador do curso para que sejam
repassados as orientacdes e procedimentos quanto ao regime excepcional durante o
periodo de afastamento.

A Secretaria Académica providencia processo para o coordenador de Curso
deferir e, ao retornar para o setor, confecciona protocolo comunicando afastamento
para que se conste no Diario de Classe. No impedimento de comparecer para fazer a
solicitacdo de requerimento, o académico podera indicar pessoa de sua confianca

para atuar em seu nome, mediante autorizagao escrita.

TRANSFERENCIA PARA OUTRA INSTITUICAO

O académico devera apresentar atestado de vaga emitido pela Instituicdo
para a qual deseja a transferéncia. Providenciar junto a Biblioteca uma DECLARACAO
DE NADA CONSTA (pois ndo podera ter nenhuma pendéncia), e apds protocolar
requerimento na Secretaria Académica. O prazo para entrega da documentacao é de

7 (sete) dias.
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O académico pode acompanhar o seu historico via internet, no site da FAMA

https://famapr.edu.br

HISTORICO ESCOLAR
O académico protocola requerimento na Secretaria Académica. O Histérico
pode ser Parcial ou Final, de acordo com modulo em andamento ou curso ja concluido.

O prazo de entrega é de 30 (trinta) dias Uteis.

TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula € o processo que possibilita que o discente
afaste-se da Instituicdo por um determinado periodo de tempo sem perder o vinculo
com o estabelecimento de ensino. O aluno regularmente matriculado podera requerer
o trancamento de matricula, por motivo de for¢ca maior, se estiver com a situacao
académica regular, e com pelo menos 6 (seis) meses cursados na Instituicdo. O
académico podera trancar a matricula até no maximo 04 semestres letivos,
consecutivos ou nao, respeitando o prazo de integralizagdo do curso.

Providenciar junto a Biblioteca uma DECLARACAO DE NADA CONSTA (pois
ndo podera ter nenhuma pendéncia). O Académico devera procurar a Secretaria
Académica para protocolar o pedido. A solicitacdo de trancamento de matricula fora
do prazo estabelecido em Calendario Académico pode ser feita somente com
apresentacao de justificativa, que sera analisada e deferida ou ndo pela Coordenacéao
de Curso. Ndo sera permitido o trancamento de matricula durante o primeiro semestre
do curso semestral. O deferimento do pedido de reingresso depende:

1 - Do cumprimento do prazo limite para o periodo de trancamento;
2 - Da existéncia de vaga no curso e modulo pleiteado.

O periodo de trancamento de matricula ndo € computado no prazo de
integralizacdo do curriculo do curso, porém o académico que néo solicitar reabertura
de matricula dentro do prazo estabelecido em Calendéario Académico tera status de

ABANDONO, perdendo o vinculo com a Instituig&o.

REABERTURA DA MATRICULA
E o pedido de retorno ao curso apds o término do prazo de trancamento.

Estara sujeito a existéncia de vaga nas disciplinas/unidades curriculares a serem


https://famapr.edu.br/
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adaptacdes curriculares e cumprimento dos prazos previstos para a integralizacao do
referido curso. A solicitacdo € protocolada na Secretaria Académica, na data prevista
no calendario académico, e deferida pelo coordenador de curso em 5 (cinco) dias

Uteis.

CANCELAMENTO DE MATRICULA

O Cancelamento é o processo voluntario de desligamento do académico com
o curso/Instituicdo. O discente deve ficar ciente de que ao cancelar a matricula todos
0s atos académicos tornam-se nulos e encerrados, tanto com o curso quanto com a
Instituicao.

Providenciar junto a Biblioteca uma DECLARACAO DE NADA CONSTA (pois
ndo podera ter nenhuma pendéncia) e apds protocolar requerimento na Secretaria
Académica.

IMPORTANTE: O reingresso acontece mediante novo Processo Seletivo.

FREQUENCIA

Ao académico E OBRIGATORIA a presenca em pelo menos 75% (setenta e
cinco por cento) das aulas ministradas. Em caso de 30 (trinta) dias consecutivos de
falta, o aluno sera considerado DESISTENTE.

JUSTIFICATIVA DE FALTA

O académico terd direito a justificativa de faltas nos seguintes casos:
* Licenga gestacéo;
* Licenga por adocéo;
* Licenga por nascimento de filho;
* Licenca por adocao de filho;
* Licenga para tratamento especial,
* Internagéao de filho/dependente;
* Falecimento de parentes proximos;

* Motivo de forga maior.
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E vedado o abono de faltas, exceto no caso de académicos pertencentes ao
Orgdo de Formacdo de Reserva, que sejam obrigados a comparecer as suas
atividades civis por forca de exercicio de manobra, ou do Reservista do Servico Militar,
chamado para fins de exercicio de apresentagcdo de reserva ou cerimonia civica do
Dia do Reservista.

Faltas por motivos religiosos: serdo computadas as faltas dos estudantes que
nao comparecerem as aulas em determinados dias da semana, por motivos religiosos,

pois ndo ha amparo legal para abona-las.

DISPENSA DE UNIDADE CURRICULAR

Destinada ao aproveitamento das disciplinas/unidades curriculares que o
aluno ja tenha cursado em outra Instituicdo. Os critérios adotados para viabilizar a
dispensa de unidade curricular pela Instituicdo sdo: que o académico tenha concluido
um curso em area afim; tenha cursado uma disciplinas/unidades curriculares com a
mesma ementa e carga horaria em outra instituicdo de ensino. O académico devera
assistir as aulas que requereu dispensa até o deferimento pelo Coordenador de Curso.
A dispensa devera ser requerida junto a Secretaria Académica, dentro do
prazo fixado no Calendéario, mediante a entrega dos seguintes documentos:
* Histdrico Escolar original (atualizado);
* Programa das disciplinas cursadas.

¢ O prazo para andlise por parte da coordenacéo € de 10 (dez) dias.

ABANDONO DE CURSO

O Abandono de Curso caracteriza-se pela NAO renovacdo da matricula
dentro dos prazos estipulados pelo calendario académico e quando néo atingir o
minimo de 25% de frequéncia no periodo letivo, além de quando o académico faltar

30 (trinta) dias consecutivos de aula sem justificativa.

LEI DE DIRETRIZES E BASES
Conjunto de normas e processos que regem a educacao brasileira, aprovada
em 20/12/1996. Essa Lei (LDB n°. 9394) dispde sobre os principios da educagéo,

principios e fins da educac¢éo nacional, do direito & educacgéo e do dever de educar,
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da organizacdo da educacdo nacional, dos niveis e modalidades de educacgéo e

ensino, dos profissionais da educacao e ainda dos recursos financeiros e disposicoes

gerais e transitérias.



