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REGULAMENTO DA SECRETARIA ACADEMICA DA FAMA

A Secretaria Académica, subordinada a Dire¢cdo Geral, é o 06rgdo que
operacionaliza todas as atividades ligadas a vida académica do aluno, desde seu
ingresso em um dos cursos da FAMA até a sua conclusdo/colacdo de grau e
expedicédo do Diploma.

A Direcdo Geral da Faculdade Municipal de Educacdo e Meio Ambiente
aprova este regulamento, visando a padronizacédo dos procedimentos operacionais e
melhoria geral no atendimento das demandas dos académicos, professores,
coordenadores, funcionarios e comunidade em geral.

Este Regulamento esté estruturado da seguinte forma:

Capitulo | - ORGANIZACAO

Capitulo Il - OBJETIVOS E OBRIGACOES

Capitulo Il - DO REGIME ACADEMICO

Capitulo IV - DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO PROCESSO SELETIVO

CapituloV - DA MATRICULA, REMATRICULA, TRANCAMENTO E
TRANSFERENCIA

Capitulo VI - DA DISPENSA, DESISTENCIA E ADAPTACAO DE DISCIPLINAS

Capitulo VIl - DO TRATAMENTO ESPECIAL

Capitulo VIII - DA AVALIACAO E DESEMPENHO ESCOLAR

Capitulo IX - DO DIARIO DE CLASSE

Capitulo X - DAS DISPOSICOES GERAIS

Capitulo |
ORGANIZACAO

Art. 1° - A Secretéria Académica sera indicada pela Direcdo Geral, e devera ser

exercida por pessoa com conhecimento especifico na area de atuacao.

Art. 2° - As atividades desenvolvidas neste 6rgdo estédo relacionadas ao registro e
controle académico, atendimento geral, protocolo e arquivamento de documentos

em geral.
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8 1° - S&o atividades relacionadas ao registro e controle académico:

- Emisséo da documentacgéo para o registro académico;

- Fornecimento de informacdes sobre matriculas, calendéario escolar, atividades
curriculares e extracurriculares dos cursos e da Institui¢ao;

- Emissao, verificagcdo e arquivamento dos diarios de classe;

- Organizacéo de pastas contendo o dossié atualizado do académico(a);

- Acompanhamento do fluxo de alunos.

§ 2° - S&o atividades relacionadas ao atendimento geral:

- Redacado da documentacao oficial da Instituicéo;

- Emisséo de certificados de participagcdo em eventos da Instituicéo;

- Acolhimento de certidGes e atestados e envio aos 6rgaos competentes;

- Cumprimento desse regulamento e das ordens emanadas da Direcdo da
Instituicéo;

- Cumprimento do Estatuto e Regimento Interno da Instituicao;

- Organizagédo de cerimoniais e assinaturas em documentos oficiais da Institui¢ao;

- Divulgacdo de informacdes aos académicos(as), professores(as) e demais
interessados.

8 3° - S&o atividades relacionadas a protocolo e arquivamento de documentos:

- Recebimento de requerimentos, correspondéncias e demais documentos
destinados a Instituicdo, registro nos controles destinados a esse fim e
encaminhamento aos 6rgaos competentes;

- A guarda de documentos da Instituicéo, classificados por natureza,

- A guarda de pastas contendo o dossié atualizado do académico(a).

Art. 3° - O horério de funcionamento da Secretaria Académica serd das 13h30 as
17h30 e das 18h30 as 22h30, de segunda a sexta-feira.

Capitulo Il
OBJETIVOS E OBRIGACOES

Art. 4° - Os objetivos e obrigacdes da Secretaria Académica da Faculdade Municipal
de Educacéo e Meio Ambiente:

- Cumprir e fazer cumprir este regulamento, bem como as disposi¢cdes do Estatuto e

Faculdade Municipal de Educacao e Meio Amblente — FAMA
Rua Manoel Ferreira Belo, 270 — Centro
Clevelandia, Parana - CEP 85530-000

Telefone; (46) 3252-3389



FACULDADE MUNICIPAL DE EDUCACAO E MEIO AMBIENTE - FAMA NN,

Rua Coronel Manoel Ferreira Bello, 270, Centro, Clevelindia, PR. E-mail: secretanat@ famapr.edu br F
Recredenciamento da Instituigio: Decreto n® 3418 de 2001172019 m -4
( Didrio Oficial n” 10,567 de 2001 1/2019 ] .

FAMA Portaria 013002019 publicada no Didrio Oficial do Parnnd 0" 10.555 de 3171072019

do Regimento Interno da Institui¢ao;

- Receber, organizar e divulgar as informacdes de interesse dos académicos, desde
0 seu ingresso na Instituicdo, sua colagéo de grau, expedicdo e encaminhamento do
registro do diploma;

- Controlar os registros e documentos dos académicos, de modo a garantir a
seguranca e preservacao dos dados;

- Organizar e executar os procedimentos relativos as matriculas, rematriculas,
cancelamentos, transferéncias e demais afastamentos;

- Atualizar-se e adequar-se em relacdo a legislacdo vigente relacionada ao seu
ambito de atuagéo;

- Manter todas as coordenacdes informadas sobre seus procedimentos e processos,
auxiliando-as em relacdo as suas demandas;

- Colaborar com demais 6rgdos da Instituicio e mantendo-os informados sobre as
demandas de suas éareas;

- Orientar académicos, professores, coordenadores e sociedade em geral em
relacdo as normas da Instituicao;

- Expedir certidbes, declaracdes, histéricos e outros documentos de sua area,
relacionados aos académicos;

- Contribuir com a elaboracao do calendario académico;

- Analisar, acompanhar e controlar o fluxo académico (matriculas, rematriculas,
cancelamentos, transferéncias e demais afastamentos);

- Manter aberta as dependéncias do campus Administrativo, bem como fechar o
prédio, de acordo com o horario previsto no Art. 3° deste regulamento, em todas as
datas de funcionamento, previstas no calendario escolar, inclusive naquelas em que
ocorram eventos internos ou externos, conforme determinar a Direcdo da Instituicéo;

- Zelar pelo bom atendimento da Secretaria académica.

Capitulo IlI
DO REGIME ACADEMICO

Art. 5° - O ano letivo, independentemente do ano civil, abrange, no minimo, 200

(duzentos) dias letivos, divididos em 02 (dois) semestres.
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Art. 6° - As datas relativas a inicio e fim dos periodos letivos (semestres e

Ll IS

bimestres), bem como de provas, recessos e principais eventos programados serao

definidos no calendario académico.

Capitulo IV
DOS PROCEDIMENTOS RELATIVOS AO PROCESSO SELETIVO

Art. 7° - O processo seletivo acontece em periodos anuais e é constituido por provas
classificatorias. A Secretaria Académica participa dos seguintes procedimentos:

- Organizagéo e publicagéo do Edital do vestibular da Institui¢ao;

- Organizagao e publicagdo do Edital relativo ao Processo Seletivo do Sistema de
Selecao Unificada (SiSU) do Ministério da Educacao (MEC);

- Confeccéao do manual do candidato;

- Acolhimento dos candidatos;

- Organizacéo geral do dia de provas;

Capitulo V
DA MATRICULA, REMATRICULA, TRANCAMENTO E TRANSFERENCIA

Art. 8° - A Matricula é o ato formal de ingresso e de vinculacéo do aluno a Instituicdo
de Ensino, e pode ser classificada como matricula inicial ou rematricula, sendo
realizada no periodo determinado pelo Calendario Académico. Os documentos

exigidos séo:

- Cépia da Carteira de ldentidade;

- Copia do CPF;

- Copia do Historico Escolar de Ensino Médio;

- Comprovante de endereco.

§ 1° - O discente podera requerer, a qualguer momento, Declara¢do de Matricula, na
gual conste sua situacdo académica. O requerimento devera ser protocolado na
Secretaria Académica e terd o prazo de 02 (dois) dias Uteis para retirada. Caso o
préprio aluno ndo possa comparecer, devera 0 Seu representante apresentar
procuracdo com assinatura autenticada em cartorio.
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Art. 9° - A Rematricula € o processo de renovacdo da matricula, realizada pelo
aluno, semestralmente, de acordo com o Calendario Académico.

§ 1° - A ndo renovagdo da matricula implica em abandono do Curso e a
desvinculacdo do académico da Faculdade Municipal de Educacdo e Meio
Ambiente, e 0 seu retorno se dard mediante novo processo seletivo, sendo admitido

0 aproveitamento dos créditos ja cursados.

Art. 10° - O académico tem direito a realizar as atividades do curso de forma
individual em regime excepcional, previstas para o periodo letivo, quando por motivo
de saude, gestacdo ou outro caso previsto em lei, ficando impossibilitado de
comparecer por um periodo maior que 15 (quinze) dias corridos, e retornar as
atividades académicas.

§ 1° - A Secretaria Académica, mediante os documentos apresentados que
comprovam a necessidade de afastamento, providencia 0 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.

§ 2° - No impedimento de comparecer para fazer a solicitagdo de requerimento, 0
académico poderd indicar pessoa de sua confiangca para atuar em seu nome,

mediante autorizacao escrita.

Art. 11° - Na Transferéncia para outra Instituicdo o académico devera apresentar
atestado de vaga emitido pela InstituicAo para a qual deseja a transferéncia,
providenciar junto a Biblioteca uma DECLARACAO DE NADA CONSTA, e protocolar
requerimento na Secretaria Académica. O prazo para entrega da documentacao é
de 07 (sete) dias.

Art. 12° - As Matriculas de alunos transferidos de outras Instituicbes seréo
encaminhadas para as Coordenacdes de Cursos para andlise e identificacdo da

necessidade de realizacdo de adaptacdes de disciplinas.
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Art. 13° - O Trancamento de matricula é o processo que possibilita que o académico

Ll IS

se afaste da Instituicdo por um determinado periodo de tempo sem perder o vinculo
com o estabelecimento de ensino. Estando regularmente matriculado podera
requerer o trancamento de matricula, por motivo de forca maior, se estiver com a
situacdo académica regular, e com pelo menos 06 (seis) meses cursados na
Instituicdo. O académico podera trancar a matricula até no méaximo 04 (quatro)
semestres letivos, consecutivos ou néo, respeitando o prazo de integralizacdo do

Curso.

§ 1° - O deferimento do pedido de reingresso depende do cumprimento do prazo
limite para o periodo de trancamento e da existéncia de vaga no curso e disciplina

gue estéa pleiteando.

§ 2° - O periodo de trancamento de matricula ndo € computado no prazo de
integralizagé@o do curriculo do curso, porém o académico que nao solicitar reabertura
de matricula dentro do prazo estabelecido em Calendéario Académico tera status de

ABANDONO, perdendo o vinculo com a Institui¢ao.

Art. 14° - A Reabertura de Matricula é o pedido de retorno ao curso apos o término
do prazo de trancamento. Estard sujeito a existéncia de vaga nas disciplinas a
serem cursadas, as alteracfes da organizacdo curricular que tenham ocorrido no
curso, adaptacdes curriculares e cumprimento dos prazos previstos para a
integralizacdo do referido curso. A solicitagdo € protocolada na Secretaria
Académica, na data prevista no calendario académico, e deferida pelo coordenador

de curso em 05 (cinco) dias uteis.

Art. 15° - O Cancelamento de Matricula € o processo voluntario de desligamento do
académico com o curso/Instituicdo. O académico deve ficar ciente de que ao
cancelar a matricula todos os atos académicos tornam-se nulos e encerrados, tanto

com o curso quanto com a Instituicao.

§ 1° - O reingresso pode acontecer mediante novo Processo Seletivo.
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Capitulo VI
DA DISPENSA, DESISTENCIA E ADAPTACAO DE DISCIPLINAS

Art. 16° - A Dispensa de Unidade Curricular é destinada ao aproveitamento das
disciplinas que o académico ja tenha cursado em outro curso ou Instituicdo. Os
critérios adotados para viabilizar a dispensa de unidade curricular pela Instituicdo
séo:

- Que o académico tenha concluido um curso em éarea afim;

- Tenha cursado disciplinas com a mesma ementa e carga horaria em outra
instituicdo de ensino.

§ 1° - A dispensa devera ser requerida junto a Secretaria Académica, dentro do
prazo fixado no Calendario, mediante a entrega dos seguintes documentos:

- Historico Escolar original (atualizado);

- Programa das disciplinas cursadas.

§ 2° - O académico deverd assistir as aulas que requereu dispensa até o deferimento
pela Coordenacéao de Curso.

§ 3° - O prazo para andlise por parte da Coordenacao de Curso é de 10 (dez) dias.
Art. 17° - O Abandono de Curso caracteriza-se pela NAO renovacdo da matricula
dentro dos prazos estipulados no Calendario Académico, qguando o aluno nao atingir
0 minimo de 25% (vinte e cinco por cento) de frequéncia no periodo letivo ou quando

0 académico faltar 30 (trinta) dias consecutivos de aula sem justificativa.

Art. 18° - A adaptacao de disciplinas pode ocorrer em funcdo de transferéncia de
alunos de outras Instituicdes, de outros cursos da FAMA ou por alteracdes na grade
curricular dos cursos, ocorridas durante periodos em que o0 académico estava

afastado.

Capitulo VI
DO TRATAMENTO ESPECIAL

Art. 19° - E assegurado o tratamento especial, amparado por Lei, com dispensa
parcial de frequéncia, a académicas em periodo de gestacdo, mediante as
condicles a seguir:
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- A partir do oitavo més de gestacdo e durante os préximos 04 (quatro) meses
subsequentes, com apresentacdo de atestado médico;
- Durante a gestacao, desde que comprovada a necessidade de repouso em funcao

de riscos, mediante a apresentacédo de atestado médico;

Art. 20° - E assegurado o tratamento especial, amparado por Lei, com dispensa
parcial de frequéncia, aos académicos portadores de afec¢des congénitas ou
adquiridas, doencas infectocontagiosas e traumatismo grave, mediante as condi¢des
a seguir:

- Por incapacidade fisica que impossibilite a presenca regular, mediante laudo e
atestado medico.

§ 1° - A dispensa da frequéncia ndo pode ultrapassar a 50% (cinquenta por cento) do
periodo letivo em cada semestre.

§ 2° - Caso acontecam periodos prolongados de incapacidade fisica comprovada e
ocorram alteracdes na grade curricular do curso durante, o académico fica sujeito as

adaptacdes de disciplinas que forem necessarias.

Art. 21° - Em qualquer dos casos de Tratamento Especial, devera ser atribuido ao
académico(a), via AVA — Ambiente Virtual de Aprendizagem, como compensacao da
auséncia, exercicios, avaliacdes de rendimento e demais atividades das disciplinas

cursadas.

Art. 22° - As atividades tedricas relativas a Estagios e Trabalhos de Conclusao de
Curso poderédo ser desenvolvidas em Tratamento Especial, sendo suspensas as

atividades praticas até o efetivo retorno do académico as atividades presenciais.

Art. 23° - O requerimento para a concessdo de Tratamento Especial devera ser
realizado no Secretaria Académica da FAMA, pelo académico ou representante
legal, no prazo de 10 (dez) dias apés o afastamento, sendo indispensavel a

apresentacao do atestado e/ou laudo médico que recomenda o afastamento.

Art. 24° - A coordenacgdo de Curso devera analisar os documentos apresentados e

deferir ou indeferir o pedido.
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Capitulo VIII
DA AVALIACAO E DESEMPENHO ESCOLAR

Art. 25° - A avaliacdo de desempenho escolar é realizada por disciplina, de acordo
com o Plano de Ensino, consoante com o PPC do Curso, incidindo sobre a
frequéncia e o aproveitamento.

§ 1° - Quanto a Frequéncia, € obrigatoria a presenca em pelo menos 75% (setenta e

cinco por cento) das aulas ministradas.

§ 2° - Quanto o aproveitamento académico, os critérios de avaliacdo sdo definidos

pelo Professor da disciplina, sendo obrigatério pelo menos 02 (duas) avaliacbes por
bimestre.

§ 3° - A nota final do semestre é obtida pela média aritmética das notas finais dos

bimestres.

§ 4° - Ser& aprovado o académico que obtiver, em qualquer disciplina, média final do

semestre igual ou superior a 7 (sete), desde que obtenha a frequéncia minima

exigida.

§ 5° - O académico que nao obtiver aprovagao por nota, frequéncia ou ambas,

devera cursar novamente a disciplina, em regime de dependéncia.

Art. 26° - O académico tera direito semestralmente a uma prova que substituira a
nota mais baixa, desde que essa seja superior a nota obtida anteriormente a esse

processo.

Art. 27° - A Reposicdo de Avaliacdo poderd ocorrer para o académico que nao
realizar avaliacbes, devendo justificar através de documentacdo anexada ao
protocolo, dentro de 02 (dois) dias Uteis apés a realizacdo da avaliagdo, solicitando a
reposicdo mediante formulario especifico encaminhado ao professor, via Secretaria

Académica.

§ 1° - E de inteira responsabilidade do académico acompanhar o deferimento ou

indeferimento do seu protocolo, bem como informar-se sobre a data da reposicao.
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Art. 28° - O lancamento das notas e frequéncias sdo realizadas pelos docentes
seguindo os periodos citados no Calendario Académico. Os académicos tém acesso
as notas pelo Sistema Académico da Instituicdo. Caso o0 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. Ndo serdo aceitas solicitacbes de

retificacOes referentes aos bimestres anteriores.

Capitulo IX
DO DIARIO DE CLASSE

Art. 29° - A equipe responsavel pelo Sistema Académico, mantido pela Instituicéo,
tem o prazo de 15 (quinze) dias ap0s o inicio das aulas para a atualizacdo dos
diarios. E necessério ter todas as informacdes dos docentes que assumirdo as
disciplinas/unidades curriculares devidamente cadastradas nas respectivas turmas.
Para que o Diario figue atualizado é necessario que o docente informe aos
coordenadores dos cursos os académicos que nao constam nos diarios, mas que
estao assistindo as aulas, dentro do prazo estipulado pela equipe responsavel pelo
Sistema Académico.

Art. 30° - O Diario de Classe constitui-se de documento de extrema importancia,
onde constam todos os alunos por turma e disciplina/unidades curriculares, é
preenchido de forma virtual no Sistema Académico mantido pela Instituicdo, sendo
de inteira responsabilidade do Professor a regularidade de controle de frequéncia e

registro do aproveitamento escolar.

Art. 31° - Ap6s o semestre/ano letivo, o coordenador de curso devera entregar o
Didrio de Classe para a Coordenacdo Pedagdgica, a qual realizard& o seu
arquivamento.
Capitulo X
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 32° - Para obter o Histérico Escolar, o académico protocola requerimento na
Secretaria Académica. O Historico pode ser parcial ou final, de acordo com médulo
em andamento ou curso ja concluido. O prazo de entrega é de 30 (trinta) dias Uteis.
O académico pode acompanhar o seu histérico via Sistema Académico, no site da
Instituicéo, em https://famapr.edu.br.

Art. 33° - O académico tera direito a justificativa de faltas nos seguintes casos:

- Licenga gestacéo;

- Licenca por adocao;

- Licenga por nascimento de filho;

- Licenca por adocéo de filho;

- Licenca para tratamento especial;

- Internacéo de filho/dependente;

- Falecimento de parentes proximos;

- Motivo de forca maior.

Art. 34° - E vedado o abono de faltas, exceto no caso de académicos pertencentes
ao 6rgao de formacao 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 apresentacdo de reserva ou cerimoénia

civica do dia do Reservista.

Art. 35° - Serdo computadas como faltas dos académicos aquelas ocorridas por

motivos religiosos, ndo havendo amparo legal para abona-las.

Art. 36° - Os casos omissos neste Regulamento ser&o resolvidos em conjunto pela
Secretaria Académica, Coordenacdes de Cursos e Direcdo Geral da Instituicao.

Clevelandia-PR, novembro de 2022.
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