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APRESENTACAO

O fortalecimento das Instituicbes de Ensino Superior - IES como um dos locais
privilegiados para o desenvolvimento profissional do discente envolve todos os
trabalhadores em educacdo e, neste contexto, estdo inseridos os (as) secretarios
académicos (as), para tanto, € necessario que os recursos humanos que integram
as secretarias sejam capacitados, tanto na competéncia especifica quanto em
relacdo aos fins oficiais. O objetivo dessa orientacdo € subsidiar o trabalho de todos
0s integrantes da secretaria académica, a fim de que, possam colaborar no sentido
de desempenhar com eficiéncia e eficacia as funcdes que lhes forem atribuidas,
garantindo a perfeita dinamizacao do sistema educacional no nivel superior. A forma
simples adotada para a elaboracdo deste trabalho constitui uma opcdo para o (a)
secretario académico (a) da Faculdade SENAI da Paraiba - FSP, como objeto de
apoio e orientacdo para acerto da vida funcional dos profissionais de educacéo
superior no sentido de que os mesmos possam consultar com facilidade e direcionar

suas acoes.
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1. INTRODUCAO

A Secretaria Académica é responsavel pela sistematizacdo dos documentos
dos discentes, ela organiza, registra, e controla todos o0s acontecimentos que
ocorrem dentro de uma Instituicdo - IES, por meio de procedimentos normalizadores
gue garantem a legalidade e a validade dos atos. As atividades desempenhadas na
secretaria devem fixar uma imagem positiva, 0s agentes integrantes desse setor
devem estar conscientes da sua responsabilidade de contribuir para a construcao e
solidificacdo de prestar um servico com presteza, eficiéncia, eficacia e qualidade,
transmitindo compromisso e seriedade na prestacao do servico.

Este documetno trata-se de é um instrumento dos diversos processos que
inicia desde o ingresso do aluno na Faculdade até a sua saida. Apresentando
instrucdes essenciais as atividades do secretario (a) e demais colaboradores da
secretaria, de forma a otimizar o atendimento prestado a todos que necessitarem,
entretanto, essas orientacdes nao devem inibir o espirito de iniciativa, de criatividade
e de motivacdo do profissional, pois, sdo contribuicbes que objetivam maximizar a
efichcia da tomada de deciséo e iniciativas necessarias ao dia-a-dia do
estabelecimento.

Para que possamos perceber o quanto de valor ha nos registros e anotacdes
feitas pela secretaria académica de uma IES, bastam lembrar, da importancia que
tém para nos, hoje, os documentos que nos sdo outorgados. Documentos expedidos
assumem um carater de testemunho, de prova, que acompanhard o aluno e
influenciard sua vida de forma significativa. Sendo assim, os tépicos abordados
nesse documento servirdo de ponto de partida para o planejamento, execucéo e

avaliacao do trabalho.

2. HISTORICO DO SENAI

Criado em 22 de janeiro de 1942, pelo Decreto-Lei n° 4.048, do entdo
presidente Getulio Vargas, o SENAI surgiu para atender a uma necessidade
premente: a formacao de profissionais qualificados para a incipiente industria de
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base. Na ocasido estava claro que, sem educacdo profissional, ndo haveria
desenvolvimento industrial para o Pais.

Euvaldo Lodi, na época presidente da Confederacdo Nacional da Industria
(CNI), e Roberto Simonsen, a frente da Federacao das Industrias do Estado de S&o
Paulo, inspiraram-se na experiéncia bem-sucedida do Centro Ferroviario de Ensino
e Selecdo Profissional e idealizaram uma solu¢do analoga para o parque industrial
brasileiro. Dessa maneira, 0 empresariado assumiu ndo apenas 0s encargos, como
qgueria o governo, mas também a responsabilidade pela organizacdo e direcdo de
um organismo proprio, subordinado a CNI e as Federacbes das Industrias nos
estados.

Ao fim da década de 1950, quando o presidente Juscelino Kubitschek
acelerou o processo de industrializacdo, o SENAI estava presente em quase todo o
territdrio nacional e comecava a buscar, no exterior, a formacgéo para seus técnicos.

Nos anos 1960, o SENAI investiu em cursos sistematicos de formacao,
intensificou o treinamento dentro das empresas, buscou parcerias com O0S
Ministérios da Educacdo e do Trabalho e com o Banco Nacional da Habitacéo.
Expandiu a assisténcia as empresas, investiu em tecnologia de ponta, instalou
centros de ensino para pesquisa e desenvolvimento tecnol6gico. Com o apoio
técnico e financeiro de instituicbes da Alemanha, Canada, Japao, Franca, Italia e
Estados Unidos, o SENAI chegou ao inicio dos anos 1990 pronto para assessorar a
industria brasileira no campo da tecnologia de processos, de produtos e de gestéo.

A média de 15 mil alunos dos primeiros anos transformou-se, hoje, tem
cerca de 2,3 milhdes de matriculas anuais, totalizando aproximadamente 52,6
milhdes de matriculas desde 1942 até 2010. As primeiras escolas deram origem a
uma rede de 817 unidades operacionais, entre fixas e moéveis, distribuidas por todo o
Pais, nas quais sao oferecidos mais de 2.900 cursos de formacéao profissional, além
dos programas de qualificacdo e aperfeicoamento realizados para atender
necessidades especificas de empresas e pessoas.

Em 2010, foram prestados 126.470 servicos técnicos e tecnolégicos, como
laboratoriais, informacionais, assessorias, desenvolvimento e inovagdo e

certificacbes de processos e produtos. Atualmente, a rede de ensino do SENAI
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oferece 1.623 cursos de aprendizagem industrial, 1.069 de nivel médio, 76

superiores de graduacéo e 119 de pos-graduacao.

2.1 A Faculdade SENAI da Paraiba - FSP

Ancorada nos anos de experiéncia educacional de sua mantenedora, a
Faculdade SENAI da Paraiba visa dar continuidade a esta frutifera histéria de
colaboracdo com o desenvolvimento regional ao oferecer Educacdo Profissional e

Tecnoldgica de qualidade, com foco no desenvolvimento do setor industrial.

2.2 Objetivo Geral

Planejar, organizar, supervisionar e controlar a vida académica dos alunos da
Faculdade SENAI da Paraiba, assim como, adequar e orientar os procedimentos
operacionais para garantir a qualidade nos servigcos oferecidos a comunidade interna

e externa da Instituicao.

2.2.1 Objetivos Especificos

» Alimentar espirito de equipe, sempre existe inter-relacbes dos trabalhos
executados, davidas e principalmente solu¢des, devem-se observar limites no
relacionamento, ndo permitindo que questdes pessoais influenciem no
atendimento;

» Operar com profissionalismo no atendimento, através de boa relagdo com o
publico, em um clima de educacéo, respeito e cordialidade, sempre visando a
satisfacdo da comunidade académica;

» Uniformizar a comunicacdo com todos os colaboradores utilizando o mesmo
discurso frente a comunidade interna e externa, certos de que todos 0s

componentes da equipe tenham acesso a mesma informacéao;
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» Manter-se informado e atualizado com o Regimento Interno, Resolu¢des, PDI
e qualquer outro documento da FSP que venha determinar as atividades
académicas ou agregar conhecimento sobre a instituicao;

Buscar o aprimoramento dos processos de registros e controle académico

para melhor viabilizar os procedimentos.

2.3Missao

Promover a educacao superior profissional e tecnolégica, de forma integrada
com a sociedade, visando a formacdo de individuos com sélida base cientifica,
tecnolégica e humanistica, comprometidos com o desenvolvimento econémico

sustentavel, a inovacao e a diminuicdo das desigualdades sociais.

2.4Visao

Tornar-se referéncia na oferta de educagdo superior profissional e
tecnologica, comprometendo-se com a formacéo de profissionais de exceléncia em

suas areas de atuacao.

2.5 Politicas

» Estimular o autodesenvolvimento dos colaboradores;

» Disponibilizar uma estrutura que permita um atendimento agil e flexivel aos
clientes;

» Atender ao cliente com servicos atualizados e adequados as suas demandas,
conforme exigéncias legais e estatutarias;

> Estabelecer parcerias para ampliacdo das competéncias educacionais,
técnicas e tecnoldgicas;

» Avaliar as atividades desenvolvidas, para o alcance da melhoria continua dos

processos;
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» Atuar com responsabilidade social.

2.6 Valores

Os valores que norteiam as atividades da mantenedora também sao
emanados para a mantida a Faculdade SENAI da Paraiba. S&o eles, adaptados

para uma instituicdo de ensino:

Etica e transparéncia;

Responsabilidade social;

Valorizacdo dos profissionais da instituicdo
Satisfacdo do cliente;

Igualdade de condicdes para 0 acesso e permanéncia do aluno na instituicao;

YV V V V V V¥V

Liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento,
a arte e o saber,

» Respeito e tolerancia as etnias e diferencas culturais;

3. SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica é o setor que descreve a histéria da instituicao,
constituindo-se em um centro de atividades administrativas, nele concentram-se as
maiores responsabilidades relativas aos discentes. De acordo com o artigo 30 do
Regimento da FSP, a secretaria académica € o setor que operacionaliza todas as
atividades ligadas a vida académica do aluno, desde seu ingresso em um dos
cursos até a sua conclusdo. Esse setor é enquadrado institucionalmente como um
orgao executivo suplementar que tem a funcionalidade de assessorar as
coordenacdes de curso, direcdo e outros setores da FSP que se fizerem necessario,

promovendo a dinamicidade académico-administrativa da instituicao.

3.1 Documentos que Fundamentam as Atividades da Secretaria

académica
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» Protocolos;

> Relatorios referentes aos processos seletivos;

» Calendario académico;

» Documentacao dos alunos;

» Controle de dependéncias e adaptacbes (solicitagcdo realizada pelos
coordenadores de curso no inicio do periodo letivo);

» Controle aproveitamento de conhecimentos e competéncias;

» Controle aproveitamento de disciplina (solicitacdo realizada pelos alunos, e

encaminhadas aos coordenadores de curso no inicio do periodo letivo);

» Matrizes curriculares e planos de curso (fornecidos pelas coordenacoes
de curso)

» Documentos referentes a colacéo de grau;

> Diarios de classe;

> Resolucdes, portarias, leis, entre outros documentos referentes a IES.

3.2Escrituracao Escolar

Registro sistematico dos fatos e dados relativos a vida do aluno e da
Instituicdo de Ensino, com o propdsito de assegurar, em qualquer época, a
certificacdo: da identidade de cada aluno; da regularidade de seus estudos; da
autenticidade de sua vida académica; do funcionamento da faculdade.

A Secretaria Académica deve organizar a escrituracdo escolar para atender
as solicitac6es de informacgdes e esclarecimentos. A organizacao faz-se através de
um conjunto de normas gue visam garantir 0 acesso a permanéncia e a progressao
nos estudos, bem como a regularidade da vida académica do aluno, abrangendo os
seguintes documentos: requerimento de matricula; diario de classe; historico
escolar; transferéncia; diplomas; declaracéo, portarias, entre outros.

A escrituracdo e o arquivamento de documentos sdo de responsabilidade do
secretario académico, cabendo a supervisdo a direcdo. Alguns principios como
objetividade, simplicidade, autenticidade e racionalidade devem ser observados no
ato da efetivagcdo do registro. Todo registro académico efetuado pela IES deve

Faculdade SENAI da Paraiba Péagina 10 de 41




FACULDADE Faculdade SENAI da Paraiba

m MANUAL DA SECRETARIA ACADEMICA

conter a data e assinatura(s) do(s) responsavel(s) pelo registro, os documentos
expedidos serdo, obrigatoriamente, assinados pelo diretor e pelo secretario (a),
corresponsaveis pela veracidade do registro, atribuicdo indelegavel a outrem. Suas
assinaturas acompanharao os respectivos nomes, por extenso, um sob o outro, bem
como do numero de designacdo. Para expedicdo dos documentos, a IES deve estar

autorizada ou reconhecida pelo Ministerio da Educacao - MEC.

3.5 Competéncia

Compete a Secretaria Académica, na forma prevista no art. 31 do Regimento
da Faculdade SENAI da Paraiba:

|. Gerenciar 0s processos de matricula dos cursos;

Il. Manter atualizados e devidamente protegidos os registros académicos dos
alunos;

lll. Efetivar os pedidos de transferéncias entre cursos, turnos e unidades de
ensino, condicionados a pareceres favoraveis das respectivas coordenacdes
de curso e da Direcéo da FSP, respeitando o calendario académico;

IV. Manter o registro das atividades académicas (calendarios, editais, planos de
ensino, atas, entre outros);

V. Expedir declaracdes e certidées, no ambito de sua competéncia;

VI. Divulgar informac0@es inerentes as suas atividades;

VII. Manter a guarda dos documentos referentes a legislacdo educacional,
regimentos, regulamentos e livros de escrituracao de natureza académica;
VIIl. Expedir toda a correspondéncia oficial do estabelecimento referente a vida

académica dos alunos;

IX. Coordenar as atividades do censo da educacao superior, juntamente com a
CPA;

X. Emitir historicos académicos;

XI. Emitir diplomas e certificados, providenciando seu devido registro, conforme
definido na legislacgao;

XIl. Assinar nome sotoposto, nos histéricos, certificados e diplomas, com o(a)
Diretor(a) da FSP;
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XIll. Controlar o Arquivo Geral da IES;

XIV. Apresentar, a Direcdo da FSP, relatério semestral das atividades realizadas
no seu setor;

XV. Apresentar, a Direcdo da FSP, proposta de Orcamento Anual relativo ao seu

setor.

4. O PROFISSIONAL DA SECRETARIA ACADEMICA

Deve ser um profissional com conhecimentos e habilidades pertinentes a area
de gestdo administrativa e caracteristicas pessoais que envolvam principios éticos,
responsabilidade, capacidade de lideranca, articulacdo, mediacdo e decisdo, de
forma a integrar eficientemente os recursos materiais € humanos colocados a sua
disposigéo.

4.1 Atributos do Profissional

Profissi-onalismo no Atendimento — a relacdo com o publico deve ser
cordial, com educacéo, respeitando o relacionamento cliente/fornecedor e
servico/informacgéo, ndo sendo permitido que questbes pessoais influenciem
no atendimento. A secretaria deve buscar solu¢cdes para as solicitacdes
apresentadas ou orientar os alunos indicando-lhes a quem devem dirigir-se;

» Seguranca na Prestacdo das Informacdes — os colaboradores ndo devem
passar informacfes das quais ndo estejam seguros. Qualquer informacéo
prestada sem seguranca trard consequéncias, inclusive legais. E preciso
analisar com mais profundidade os casos incomuns ou qualquer situacao que
gere duvidas;

» Uniformizacdo da Comunicagdo — todos os colaboradores da secretaria
académica devem adotar o mesmo discurso diante da comunidade interna
e/ou externa. Entretanto, quando houver duvidas ou divergéncias sobre algum
fato, as mesmas devem ser dirimidas com celeridade e repassadas tais
definicbes a todos os integrantes do setor evitando procedimentos e

informacgdes equivocados ou incorretos;
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» Cultivo do Espirito de Equipe — o colaborador desse setor deve primar pela
manutencdo de um ambiente agradavel e saudavel. Portanto, deve-se:
observar os limites de relacionamento, utilizar as expressdes de boa conduta,
agir com polidez, cortesia, respeito e autodisciplina, manter comunicagao
clara e objetiva cumprir as normas do setor evitando assim atritos e conflitos
derivados de condutas inadequadas fatores que contribuem para um clima;

> Sigilo Profissional: o profissional que trabalha na secretaria deve agir com
discricao e contencdo em relacdo as informacdes que exigem a observancia
do sigilo e da confidencialidade;

» Aperfeicoamento Constante: o colaborador deve se manter bem informado
e atualizado sobre os procedimentos e conhecimentos pertinentes a sua area,
a fim de dinamizar o funcionamento institucional;

» Responsabilidade: O colaborador deve manter uma postura ética e
responsavel no desempenho de suas ac¢des, como também, deve respeitar as
normas e regras estabelecidas institucionalmente, evitando qualquer
comportamento que possa comprometé-lo profissionalmente ou instituicao;

5. NORMAS E ROTINAS DA SECRETARIA ACADEMICA

E dever dos colaboradores observar as rotinas e normas existentes na
secretaria académica, visando o bom desempenho das atividades cotidianas. Para
manter a organizacdo do ambiente de trabalho devem ser seguidas algumas regras

fundamentais como:

» O colaborador da secretaria devera cumprir com suas responsabilidades com
a Instituicdo, devendo respeitar os horarios de trabalho, comunicar ou
justificar auséncia com antecedéncia junto ao secretario, quando porventura
necessitar faltar ou ausentar-se da Instituicdo, a fim de ajustar o
funcionamento da secretaria. As faltas, atrasos ou saidas antes do término do
horéario de trabalho devem ser informados e/ou justificados também junto ao

setor de Recursos Humanos da Institui¢éo;
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» Os equipamentos existentes na secretaria (telefone, computadores,
impressoras, copiadoras, entre outros.) devem ser utilizados exclusivamente
para fins de trabalho;

» Na&o sera permitido interromper aulas para transmitir informacdes. Estas
devem ser afixadas nos murais.

» Quaisquer informagbes a respeito de discentes, docentes ou dos
colaboradores administrativos, tais como: endereco, telefone, email, etc. nao
deverdo ser prestados;

» A Secretaria Académica nao atendera eventuais solicitacbes de alunos,
professores e funcionarios para realizacdo de servicos de digitacdo,
impressao, telefonemas, entre outros, de carater pessoal;

» Toda e qualquer solicitacdo de documento devera ser feita na secretaria
académica mediante requerimento usual da IES, dentro do horério de
atendimento do setor;

» Os requerimentos protocolados serdo encaminhados aos setores
competentes para analise, deferimento/indeferimento. O prazo de resposta
estd anexado ao documento fornecido ao interessado, entretanto, solicitacdes
em prazo inferior, s6 serdo providenciadas caso o colaborador tenha
condi¢cbes para sua realizacao;

» Os prazos de entrega das solicitacGes feitas a secretaria académica devem
ser mantidos e respeitados. O Colaborador da secretaria deve esclarecer
eventuais duvidas quanto aos procedimentos e etapas da solicitacao
realizada pelo requerente, como também, deve explicar o resultado de
deferimento/indeferimento antes de repassar alguma documentagdo para
evitar possiveis duvidas do solicitante;

» Caso o colaborador permita a saida de algum documento da secretaria, ele
devera se responsabilizar e protocola-lo. Nenhum documento podera sair da
secretaria académica sem o0 conhecimento e consentimento do (a) secretario
(a) académico (a);

» SO serda permitida a entrada de funcionarios, professores e alunos na

secretaria académica quando autorizado pelo secretario (a) académico (a).
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» Organizar os arquivos de forma que garanta facilidade de acesso e
seguranca,;

» Manter de forma acessivel, para consulta e estudo, os documentos legais da
instituicdo como Regimento da FSP, Manual do Aluno, Manual da Secretaria,
regulamentos e demais documentos que permitam a orientacdo de seus

colaboradores.

6. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

Os procedimentos académicos representam um conjunto de diretrizes e
regras referentes ao controle e registro académico da Faculdade SENAI da Paraiba.
O registro académico ocorre apds aprovacado em processo seletivo e convocacédo do
candidato por meio de edital préprio. Ele é efetuado por meio da entrega de
documentacdo a secretaria académica da faculdade, solicitada em edital. A
conferéncia e guarda da documentacédo € de responsabilidade da secretaria e seu
respectivo registro de controle da instituicdo e demais sistemas.

Os procedimentos académicos sdo desenvolvidos pelo secretario (a) e/ou
colaborados da secretaria académica. Dentre os procedimentos efetivados pela
Instituicdo ha os requerimentos para emissao de documentacdo ou prestacdo de
servico de cunho académico realizado por meio de formularios de solicitacdes,
disponiveis na secretaria.

6.1 — Matricula

A matricula é o ato formal de ingresso e de vincula¢do do aluno a Instituicdo
de Ensino. Pode ser classificada como matricula inicial ou renovacao de matricula, é
realizada no periodo determinado pelo calendario académico.

Para efetivacdo da matricula sdo observadas as informacgdes existentes no
Edital do Processo Seletivo. O candidato deverd se apresentar a secretaria
académica da Instituicdo nas datas informadas no edital, munido dos documentos
necessarios para efetivacdo da matricula, na ocasido sera preenchido o formulario e

assinado o contrato de prestacéo de servicos educacionais.
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O secretario (a) e/ou colaborador da secretaria verificara o preenchimento do
formulario, conferira as copias dos documentos fornecidas pelo discente, cépias
essas que deverdo ser autenticadas (comprovagcdo do ensino médio) quando ndo
forem acompanhadas com documento original. A falta de qualquer um dos
documentos solicitado pela FSP impossibilitara a realizacdo da matricula.

Em seguida, os candidatos deverdo ser cadastrados no Sistema Académico
Integrado, onde sera gerado um numero de matricula que o identificard no decorrer
do curso. Apos insercdo dos dados no sistema a secretaria encaminhara o candidato
ao setor financeiro para efetuar o devido pagamento, s6 apdés a comprovacdo do
pagamento é que a secretaria ira validar a matricula do discente. Os documentos

necessarios para efetivacdo da matricula sao:

» Certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente (cépia autenticada
ou fotocopia e original);

Historico escolar do ensino médio (copia autenticada ou fotocopia e original)
RG;

CPF;

Comprovante de residéncia;

Certiddo de nascimento ou casamento;

Titulo de eleitor

Certidao de quitacdo das obrigacdes eleitorais ( www.tse.gov.br);
Certificado ou dispensa do servigo militar (para o sexo masculino);
Comprovante de pagamento da matricula;

Contrato de prestacao de servigos educacionais;

Questionario sécio econémico

YV V V V V V V V V V V VY

Duas fotos 3x4;

6.2 - Renovagao de Matricula

A Renovacgdo de Matricula ocorrera a partir do segundo semestre do curso,

este processo ocorrera semestralmente, o periodo de renovacgéao sera divulgado por
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meio do calendario académico, exposto em todos os murais da FSP. Os

documentos necessarios sao:

> Comprovante de pagamento;

» Documento pessoal (RG e CPF);

A Secretaria deverd observar se o aluno foi aprovado em todas as
disciplinas do semestre anterior, para entdo efetuar a renovacdo de matricula no
semestre seguinte. Caso o aluno venha a ser reprovado em trés (3) disciplinas, o
mesmo deverd repeti-las no semestre a qual est4d renovando a matricula, ndo
havendo choque de horario o discente podera preencher os horarios vagos com
disciplinas do semestre seguinte.

O secretario (a) e/ou colaborador apds verificar a quitacdo de pagamento e
documentacdo pessoal ir4 inserir as novas disciplinas no sistema académico
Integrado, em seguida, providenciard a comprovacado da renovacdo de matricula e o
contrato de prestacdo de servicos educacionais para serem assinados pelo aluno.
Esses documentos deverdo ser impressos em duas vias, onde uma ficara com o
aluno e a outra com a secretaria académica.

E importante, mencionar que toda documentac&o de renovacio de matricula

sera arquivada na pasta individual do aluno.

6.3 - Matricula para Graduados (Portador de Diploma)

A matricula para graduados € um procedimento previsto pelo art. 62, inciso
V, do Regimento da FSP. Para realizar o respectivo pedido de ingresso na
Instituicdo, o solicitante deve dirigir-se a secretaria académica, preencher um
requerimento e/ou formulario correspondente e efetuar o pagamento da taxa no

setor financeiro. Os documentos necessarios a serem anexados a solicitagdo séo:

» Diploma do curso superior;

» Historico escolar do curso superior.
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Apoés solicitacdo a secretaria abrira um processo e encaminhard a
coordenacdo do curso para ser analisado. Apés emissdo de parecer (contrario ou
favoravel) o processo retornard a secretaria, que informard o solicitante do seu
resultado, se for favoravel, o solicitante serd convidado a realizar a matricula, o
memo serd informado dos documentos necessarios para efetuar a matricula como
do periodo que ira se matricular e as disciplinas que deverdo ser aproveitadas no
curso pretendido.

No ato da formalizacdo da matricula, o solicitante entregara a secretaria

académica da FSP os seguintes documentos:

Contrato de prestacao de servigos educacionais;

Comprovante de pagamento da matricula;

RG

CPF,

Titulo de eleitor;

Certidao de quitacéo das obrigacdes eleitorais ( www.tse.gov.br);
Comprovante de residéncia;

Certiddo de nascimento ou casamento;

Certificado ou dispensa do servigo militar (para o sexo masculino).

YV V.V V V V V V V VY

Duas fotos 3x4;

6.4 - Matricula por Transferéncia

Matricula por Transferéncia pode ser interna — no proprio SENAI e Matricula
por Transferéncia externa - é a passagem do educando de uma para outra IES,
inclusive de pais estrangeiro, com base na equivaléncia e aproveitamento de
estudos.

A Instituicdo processar-se-a a matricula por transferéncia externa e interna, de
acordo com Regimento da FSP, em seu artigo 72, que versa sobre transferéncias de
cunho externo afirma que “sera concedida matricula ao aluno transferido de curso de
nivel superior de Instituicdo congénere, nacional ou estrangeira, credenciada pelo

Ministério da Educacdo (MEC), na estrita conformidade das vagas existentes e
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dentro dos prazos estabelecidos no calendario académico, desde que o aluno possa
se ajustar a estrutura curricular do curso, a critério da Diregao”

Os interessados deverdo solicitar matricula por transferéncia mediante
preenchimento de requerimento e/ou formulario correspondente junto a secretaria
académica e pagamento de taxa no setor financeiro. Segundo o artigo 73 do
Regimento da FSP, no ato de solicitagdo de matricula por transferéncia, o candidato

deverd apresentar requerimento instruido com os seguintes documentos:

l. histérico académico, com registro de aproveitamento e carga horaria cumprida
na Instituicdo de origem;

Il. programas e/ou ementas das disciplinas de ensino ministradas na Instituicdo
de origem;

lll. informacdes sobre a estrutura do curso de origem, sem prejuizo de outras

exigéncias que a secretaria académica porventura venha a solicitar.

A documentacdo pertinente a transferéncia externa deverd ser
necessariamente original, ndo se admitindo rasuras ou copia de qualquer natureza e
tramitard diretamente entre as instituicbes por via postal, devidamente registrada.
Segundo o artigo 74 do Regimento da FSP, “a matricula do aluno transferido sé
podera ser efetivada apds consulta, direta e escrita, a Instituicdo de origem, que
respondera, igualmente por escrito, atestando a regularidade ou ndo do postulante
ao ingresso”.

ApoGs solicitacdo de transferéncia para a FSP, a secretaria iniciara o0s
procedimentos de abertura de processo e informara ao interessado que o prazo de
tramitacdo é de 20 dias uteis contados da data do pedido, caso o aluno esteja em
situacdo regular na Instituicio de origem, o0 processo sera encaminhado a
coordenacdo do curso para apreciacdo e parecer. Quando 0 processo retornar a
secretaria, sera providenciado o tramite entre as instituicbes. Havendo
compatibilidade, o interessado sera convidado a comparecer a FSP para formalizar
a matricula, que sera efetivada de acordo com o parecer emitido pela coordenacao

de curso.
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Para transferéncia externa do aluno SENAI para outra IES, o aluno devera
anexar ao requerimento uma declaracdo de vaga da instituicdo pretendida, para que
a secretaria possa expedir a documentacdo necessaria para a transferéncia, desde
gue comprove a auséncia de débitos no financeiro e nada consta na Biblioteca.

Observacdo: a matricula sera concedida, independentemente de vagas e de
prazos, em caso de servidor publico efetivo ou membro das Forcas Armadas,
inclusive seus dependentes, quando requerida em razdo de comprovada remocao
ex-officio que acarrete mudanca de residéncia para a sede da Instituicao.

Ja a transferéncia interna ocorre por meio da reopc¢éo de habilitacdo ou de
curso, desde que haja disponibilidade de vaga, observadas as normas especificas
emanadas pela Direcéo.

6.5 Trancamento de Matricula

Serd facultado ao discente regularmente matriculado interromper os estudos
mediante trancamento de matricula, conforme as normas e prazos definidos no
calendario académico da Faculdade. O trancamento de matricula esta previsto no
artigo 70, do Regimento da FSP, onde orienta que “Ao aluno sera facultado o
trancamento da matricula, entendendo-se esta como a interrup¢do temporaria dos
estudos com manutencao do vinculo do aluno a Instituicdo, assegurado o direito de
renovacgao de matricula no prazo estabelecido no calendario letivo”.

A FSP prever em seu Regimento o trancamento parcial e o total. Entende-se
por trancamento parcial de matricula a interrupcdo das atividades académicas em
uma ou mais disciplinas, j4 o trancamento total de matricula refere-se a interrupcéo
das atividades académicas em todas as disciplinas em que o aluno estiver
matriculado.

A solicitagdo devera ser feita na secretaria académica via requerimento
indicando e comprovando os motivos que o impedem de prosseguir suas atividades
académicas apds pegar nada consta da biblioteca, do coordenador do curso e

pagamento da taxa correspondente no setor financeiro.
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A solicitacdo de trancamento parcial da matricula devera ser feita pelo aluno,
obedecendo as datas fixadas no calendario académico, como também, as seguintes
observagoes:

» O numero de créditos-aula para solicitacdo de trancamento efetivada pelo
aluno ndo poderé ser inferior a 10 (dez) créditos;

> E vedado o trancamento do primeiro periodo letivo, por parte dos alunos
ingressantes;

» A realizacdo do trancamento ndo serd negada por questfes relacionadas a
eventual inadimpléncia do aluno em relagdo ao pagamento de mensalidades
contratualmente definidas.

Em relacdo o trancamento total, a secretaria académica deve informar ao
discente da FSP, as seguintes orientacdes, baseado no que dispde o Regimento da
IES:

» O trancamento tem validade, apenas, até o final do semestre letivo em que foi
requerido e sé podera ser concedido por 2 (duas) vezes consecutivas ou
alternadas, no mesmo curso.

> O aluno que efetuar trancamento de matricula devera observar os prazos de
retorno, expressos no calendario académico, requerendo oficialmente a
secretaria académica sua reabertura de periodo no semestre subsequente,
procedimento sem o qual impossibilitara a garantia de sua vaga.

» O trancamento da matricula ndo prorroga o prazo maximo de integralizacdo do
curso, previsto no PPC. Caso este prazo seja expirado, o aluno tera que se
submeter a novo processo seletivo.

»Caso 0 curso ao qual o aluno estava vinculado venha a ser extinto, sera
garantido o direito de ocupar uma vaga em outro curso da Instituicdo, do
mesmo tipo de graduacédo (bacharelado, licenciatura ou curso superior de
tecnologia) e da mesma modalidade (presencial ou a distancia), obrigatéria a
realizacédo de novo contrato de prestacao de servicos educacionais.

»Em caso de alteracao curricular ou de curso, fica o aluno sujeito as adaptacdes

oferecidas pela Instituicdo, na forma da lei.
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» Dependendo da duracdo do periodo de trancamento, o aluno estara sujeito a
reavaliacdo geral de seu curriculo, em funcdo de eventuais alteracbes
realizadas na estrutura curricular de seu curso.

»Apo6s o primeiro periodo letivo de trancamento de matricula, o aluno devera
procurar a Secretaria Académica para renovar o trancamento ou realizar a
renovagdo de matricula, caso isto ndo ocorra, a situacdo do aluno seré

considerada de abandono do curso.

6.6 Reabertura de Matricula

A reabertura de matricula € um procedimento realizado pelo aluno que esta
na condicdo de interrupcdo temporaria de estudos dentro Instituicdo, ele deve
solicitar a reabertura mediante pagamento da taxa, e preenchimento do
requerimento e/ou formulério correspondente e de acordo com o prazo estabelecido
pelo calendéario académico da FSP.

A secretaria analisara a situacdo do discente seguindo as requisicdes para a

reabertura de matricula, verificando os seguintes procedimentos:

> se o0 aluno ndo desistiu ou abandonou 0 curso;
» se o aluno fez o trancamento de matricula;

» se o0 aluno obedeceu ao prazo de reingresso no semestre trancado.

Apbs verificar a situacdo a secretaria encaminhara a coordenacao 0 processo
de reabertura para analise e parecer (devera vir informando em que periodo e turma
o aluno deverda ser matriculado), quando o processo retornar o aluno sera convidado
a preencher os documentos de matricula.

De acordo com o Regimento da FSP, no processo de abertura de matricula,
caso haja alteracdo curricular, ou de curso, fica, o aluno, sujeito as adaptacdes
ofertadas pela Instituicao (art. 71, 8§ 5°) e o deferimento do pedido de reabertura de
matricula depende do cumprimento do prazo limite para o periodo de trancamento e

da existéncia de vaga no curso, turno e periodo pleiteado (art. 71, § 7°).
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6.7 Cancelamento de Matricula

De acordo com o que dispdée o artigo 64 do Regimento da FSP “O
cancelamento de matricula € um ato formal de desvinculagéo definitiva do aluno”.
Esse procedimento pode ocorre por duas modalidades: mediante pedido ou
compulsoriamente.

O cancelamento mediante pedido podera ocorrer somente no primeiro
periodo do curso, quando requerido por escrito a secretaria académica, desde que o
aluno ainda néo tenha frequentado aulas observando que:

» as regras para eventual restituicAo de valores pagos pela matricula sera
regulamentada no contrato de prestacdo de servicos educacionais; (art.64,
Inciso |, a, do regimento interno);

» caso o pedido de cancelamento ocorra dentro dos primeiros 30 dias do
semestre letivo, conforme previsto no edital do processo seletivo, nova
convocagdo podera ocorrer, obedecendo-se rigorosamente a classificacéo
oficial da selecéo de ingresso. (art.64, inciso |, b).

» O cancelamento na forma compulséria ocorrera derivado em duas condi¢des:

» quando da aplicacdo de sancles disciplinares previstas em lei, neste
Regimento e demais normas pertinentes expedidas pelo CONSEPE (art.64,
Inciso Il, a);

» quando ultrapassado o limite de integralizac&o do curso (art.64, Inciso Il, b).

> E importante registrar que no Regimento da FSP que:

» exceto o cancelamento derivado da aplicacdo de sancdes disciplinares
previstas, no inciso Il, alinea “a”, do art. 62, podera ser concedido ao aluno o
retorno aos estudos, devendo, contudo, submeter-se a novo processo seletivo
e solicitar, se aprovado, dispensa das disciplinas cursadas com aprovacéo e
frequéncia minima (art.64, paragrafo Unico);

» 0 cancelamento da matricula encerra de forma irreversivel o vinculo do aluno

com a Instituicdo, sendo vedada a expedicdo de guia de transferéncia ao
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mesmo, podendo, contudo, ser-lhe fornecida certiddo de seu historico

académico (art.65, Inciso Il, a);

Antes de iniciar os procedimentos de cancelamento de matricula, a secretaria
académica tem por obrigacdo de deixar o aluno ciente sobre as regras existentes e
consequéncias advindas de tal solicitagao.

Diante das orientagOes fornecidas antecipadamente pela secretaria referente
ao cancelamento de matricula, os procedimentos de que devem ser realizados sao

0S seguintes:

» 0 aluno deve preencher a um formuldrio de requerimento solicitando
cancelamento de matricula na Secretaria Académica;

» a Secretaria Académica abrira um processo de cancelamento de matricula;

> 0 processo sera encaminhado a Biblioteca e ao setor financeiro para que os
mesmos certifiquem a inexisténcia de impedimentos do discente;

» apos retorno do processo da secretaria com a respectiva cientificacdo de
inexisténcia de impedimentos, sera lancado no Sistema Académico Integrado
0 novo status do aluno.

» Caso o aluno apresente alguma pendéncia com a Biblioteca e/ou setor
financeiro, 0 mesmo deve sanar tais impedimentos para poder efetivar o

cancelamento da matricula;

6.8 Reopcéao de Curso

A Reopcdo de Curso é a solicitagdo para transferéncia de curso
internamente. Para tal solicitagdo, o aluno devera preencher um requerimento na
secretaria académica mediante pagamento de taxa, onde sera aberto um processo
gue serd encaminhado a coordenacdo do curso, que se pronunciara e dara o seu
parecer (favoravel ou contrario), como prever o artigo 79 do Regimento da FSP onde
afirma que “ficard sujeito as adaptacdes curriculares que se fizerem necessérias, o

aluno transferido ou de reopcéo interna, desde que tenha parecer favoravel do
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coordenador de curso sobre o aproveitamento de competéncias desenvolvidas com
éxito no curso ou habilitacdo de origem”.

Quando o processo retornar a secretaria e for verificado parecer favoravel a
transferéncia interna, a mesma convidara o aluno a assinar os documentos
necessarios para formalizacédo do processo reopcéo de curso.

De acordo com o artigo 77 do Regimento da FSP foi estabelecido que s6
“sera possivel a transferéncia interna, para reopc¢do de habilitacdo ou de curso,
desde que haja disponibilidade de vaga, observadas as normas especificas
emanadas pela Direcao”.

Requisitos basicos que devem ser seguidos diante da solicitagdo de
Reopcéo de Curso sao:

» preenchimento do requerimento de solicitacdo de reopcdo de curso pelo
discente na secretaria académica;

» verificagdo da existéncia de vaga no curso pretendido pelo aluno;

» confirmacao da matricula do aluno solicitante no curso de origem;

» constatacdo que o aluno ja tenha cursado, pelo menos, o 1° periodo do curso

de origem.

6.9 Abono de Faltas

O aluno deve solicitar o abono de faltas na secretaria académica atraves do
preenchimento de formulério especifico anexando documentos comprobatérios que
justifiquem o pedido. Em seguida, a secretaria académica encaminharda a
coordenacao de curso para ciéncia e parecer. Segundo o art. 108 do Regimento da
FSP “as faltas justificadas, por meio de atestado médico ou outro documento legal
previsto na legislacdo, ndo serdo computadas para o calculo do percentual minimo

de 75% para aprovagao na disciplina”.

De acordo com o artigo 106 do Regimento da FSP, ndo havera abono de

faltas, exceto nos seguintes casos:
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> para aluno matriculado em Orgdo de Formacio de Reserva ,que seja
obrigado a faltar por forca de exercicio ou manobras, ou reservista que seja
chamado para fins de exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimonia
civica do Dia do Reservista (Decreto-lei n°® 715/69) (artigo 106, inciso 1);

» para aluno Oficial ou Aspirante-a-Oficial da Reserva, convocado para servicos
ativos, desde que apresente o devido comprovante (Decreto 85.587/80)
(artigo 106, inciso l1);

» para aluno designado como representante de corpo discente na CONAES e
gue tenha participado de reunides da CONAES em horario coincidente com
as atividades académicas (Lei 10.861/2004) (artigo 106, inciso IlI).

A documentacdo de solicitacdo de abono ficard arquivada em pasta

especifica do aluno para efeitos comprobatérios.

6.10 — Acompanhamento Especial

O acompanhamento especial € um direito assegurado ao aluno, com
dispensa de frequéncia regular, de acordo com o artigo 109 do Regimento da FSP.
Esse acompanhamento é concedido em dois casos:

» a aluna gestante, por até 120 dias, a partir do 8° més de gestacédo; (artigo
109, inciso I);

» aos alunos que apresentem condicdo de salde temporaria que impeca a
frequéncia as aulas por periodo superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

(artigo 109, inciso ).

A solicitacdo de acompanhamento especial deve seguir 0s seguintes

procedimentos:

» 0 aluno, ou representante legalmente constituido, deve requerer por meio de
formulario especifico a secretaria académica, no maximo, até 5 (cinco) dias

apos o inicio do impedimento (artigo 109, § 1°):
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» 0 secretario académico ou colaborador da secretaria deve conferir se
requerimento do acompanhamento especial foi instruido com laudo médico
emitido por profissional devidamente credenciado pelo Conselho Regional de
Medicina — CRM (artigo 109, § 1°);

» a secretaria académica abrirdA um processo e 0 encaminhara para a
respectiva coordenagdo de curso. Cabera ao coordenador de curso, com
apoio da coordenacgdo pedagdgica, avaliar a viabilidade didatica e deferir ou
nao o pedido. (artigo 109, § 3°);

» 0 coordenador do curso retornara o processo a secretaria quando da ciéncia

do processo e tomadas das devidas providéncias;

O secretario e seus colaboradores devem ter o devido conhecimento que a
auséncia as atividades académicas, durante o regime excepcional, sera
compensada pela realizacdo de trabalhos e exercicios domiciliares com o
acompanhamento do professor da disciplina, devendo ser realizados de acordo com
o plano de curso fixado, em cada caso, consoante com o estado de saude do
estudante e com as possibilidades de execucdo da Instituicdo, a juizo do
coordenador de curso (artigo 110 do Regimento Interno da FSP.).

E importante que a secretaria académica esclareca ao solicitante que n&o
sera concedido o regime de acompanhamento especial para disciplinas cujas
atividades de natureza prética exijam a presenca fisica do aluno em ambientes
especificos, tais como laboratérios (artigo 110 do Regimento Interno da FSP,
paragrafo Unico).

6.11 Aproveitamento de Conhecimentos e Competencias (Afericéo)

De acordo com o artigo 80 do Regimento da FSP “a Instituicdo aproveitara
estudos e competéncias adquiridas em cursos regulares de graduacdo, em
instituicbes legalmente credenciadas pelos 0Orgdos competentes, bem como
conhecimentos e experiéncias adquiridas no trabalho, desde que diretamente
relacionadas com o perfil profissional de conclusdo do curso no qual o aluno estiver

matriculado”. O Processo devera ser avaliado por comissdo composta de
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professores da area de conhecimento, designada pela coordenacdo do curso. Para
solicitacdo o aluno devera se dirigir, nos prazos estabelecidos pelo calendario
académico a secretaria da FSP e preencher o requerimento de solicitagdo para
aproveitamento de conhecimentos e competéncias mediante pagamento de taxa.

E importante registrar que, os critérios de avaliacdo do aproveitamento de
competéncias e experiéncias anteriores tém regulamentacdes e sistematicas
proprias (artigo 80, § 4 do Regimento Interno da FSP) e que para as disciplinas de
projeto, ndo poderdo ser realizados exames de competéncia através de provas
escritas, ficando os alunos obrigados a desenvolver e defender projetos conforme
especificacdes do professor orientador.

6.12 — Aproveitamento de Disciplina

O aluno transferido ou na condicdo de graduado que alegar ter cursado
disciplinas em outras instituicbes legalmente autorizadas ou reconhecidas pelos
orgdos competentes tera a possibilidade de solicitar o aproveiramento de dispensa.

Para solicitacdo o discente devera realizar os seguintes procedimentos:

» preencher requerimento de solicitagdo na secretaria academica;

» anexar historico atualizado da instituicdo de origem;

» anexar conteudo programatico e/ou ementa correspondente a disciplina
solicitada e

» efetuar a taxa correspondente a cada disciplina;

Depois de solicitado a secretaria encaminhara o processo a coordenacao para
gue seja analisado “em conformidade com a legislacdo vigente, as disciplinas
cursadas na Instituiao de origem condicionadas a detalhacéo dos planos de ensino
do correspondente aproveitamento, de acordo com o perfil profissional de conclusao
do novo curso (Regimento Interno da FSP, artigo 76);

Vale salientar que: a dispensa sera autorizada quando o contetdo da disciplina

cursada for equivalente ao da disciplina objeto de dispensa e a carga horéaria da

Faculdade SENAI da Paraiba Péagina 28 de 41




FACULDADE Faculdade SENAI da Paraiba

m MANUAL DA SECRETARIA ACADEMICA

disciplina for igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria da
disciplina objeto da dispensa (Regimento Interno da FSP, artigo 80, § 6).

Para finalizar, ao retorno do processo, a secretaria comunicara o0 parecer
(favoravel ou ndo) ao aluno e lancara seu resultado no sistema integrado antes de
encaminha-lo para o arquivo. A comunicacao das respostas devera ser feitos nos
prazos determinados pelo calendario académico, ndo excedendo o periodo de um

més apos o inicio das aulas.

6.13 Revisdo de Avaliacdo/Prova

O aluno solicitar4 a revisdo de prova mediante requerimento, com a devida
justificativa e pagamento da taxa especifica no prazo de 72 (setenta e duas) horas a
partir da data de divulgacdo do resultado questionado, conforme art.111, § 1° do
Regimento Interno da FSP. A secretaria academica encaminhara o processo para
coordenacao, que providenciara o tramite do processo.

6.14 — Retificacdo (dados pessoais)

Esse procedimento deve ser realizado quando houver alteracdo ou erro na
insercdo de dados do aluno. O aluno solicitara retificacdo de dados a secretaria
académica quando perceber que foi inserida informacédo incorreta e/ou defeituosa,
ou realizara pedido de alteracdo quando ocorrer mudanca do endereco residencial,
do nimero de contato, do endereco eletrénico, do nome derivado de modificacdo do
estado civil, entre outros que forem pertinentes.

Essas modificagcbes sdo realizadas por meio de requerimento junto a
secretaria académica, sem pagamento de taxas, e deve ser inserido 0 mais rapido

possivel no sistema integrado da FSP.

7. HISTORICO ACADEMICO
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O histérico académico € o documento oficial que comprova a situacao
académica do aluno. Este documento deve ser devidamente, carimbado, datado e
assinado pelo (a) Secretario Academico e (a) Diretor da FSP, quando solicitado pela
secretaria académica, devera ser entregue mediante comprovacao de pagamento da
taxa.

No cabecalho, além dos dados da FSP, como nome, nimero da portaria de
autorizacdo de funcionamento ou reconhecimento ou de renovacado de
reconhecimento pelo Ministerio da Educacdo - MEC deve constar aos dados do
aluno e o ultimo ano escolar cursada por ele. O registro das notas deve ser de
acordo com os langados em diarios de classe, assim como a carga horaria deve ser
de acordo com a estabelecida na matriz curricular aprovada, o histérico em hipétese
alguma deve conter rasuras.

Obs: O discente também terd acesso ao historico através do portal do aluno

para simples consulta e acompanhamento do seu desempenho académico.

8. DECLARACAO

A declaracéo é o instrumento em que se afirma a existéncia ou inexisténcia
de um estado, direito ou fato. Deverdo ser expedidas gratuitamente e unicamente
pela secretaria académica, tantas vias forem solicitadas pelo discente. Nesse
documento constara a situacdo regular do aluno e o que estiver sendo requerido
pelo mesmo de acordo com a natureza da solicitagao.

A secretaria s6 emitira declaracdo se ndo constar nenhuma pendéncia em

relacdo ao requerente perante a instituicao.

9. CERIMONIA DE COLACAO DE GRAU

A cerimdnia de colacdo de grau é presidida pelo Diretor (a) da FSP, realizado
em sessdo solene e publica, em local, hora e data previamente determinados e

informados no calendéario académico, do qual deve ser lavrado um termo, assinado
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pelo (a) diretor, coordenador académico, coordenadores de curso, secretario

académico, professores presentes e diplomados.

9.1 Colacao de Grau Solene

A colacao de grau solene é obrigatéria para a obtencdo do diploma. Somente
poderdo colar grau os académicos que tenham cumprido todas as exigéncias do
Curso e cujos nomes constarem na relacao fornecida pela secretaria académica, que
preparara a ata da colacdo de grau apods verificacdo da vida académica de cada
formando.

O art. 114 do regimento da FSP menciona que “o aluno esta apto a colar grau
se for aprovado em todas as disciplinas do curso, dentro do prazo maximo de
integralizacdo do mesmo, e tiver concluido as demais atividades curriculares
previstas no Projeto Pedagdgico de Curso”, como também, “sera garantida a
participagdo em igualdade de condigdes a todos os formandos, na solenidade de

colacao de grau” (artigo 114, §4).

9.2Colacéo de Grau sem Solenidade (Colacéo de Grau Especial)

O aluno que, por motivo de for¢ca maior, estiver impossibilitado de comparecer
a colacdo de grau solene podera requerer colacao de grau sem solenidade (colacéo
de grau especial) na secretaria académica mediante comprovacdo dos motivos
relacionados e pagamento da taxa. ApOs a solicitacdo a secretaria fard o
levantamento da situacdo académica do discente, verificado que o0 mesmo esté apto,
a secretaria juntamente com o diretor e coordenador do curso decidirdo dia, hora e

local que ocorrera a cerimonia especial, posteriormente informara ao aluno.

10. CERTIDAO DE CONCLUSAO DE CURSO
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A certiddo € um documento oficial da instituicdo que certifica a conclusédo de
curso pelo aluno, enquanto ocorre a expedi¢cédo do diploma. A certidao tem validade
comprobatéria de 6 (seis) meses a partir da data de sua emissao.

Esse documento sera entregue ao discente apdés sua solicitacdo via
requerimento, mediante cobrancas de taxas, ao final do curso, juntamente com o
histérico académico devidamente aprovado, apés verificagdo de comparecimento e

assinatura do aluno na ata de colacéo de grau.

10.1. Diploma

O diploma é um documento comprobatério que atesta o grau académico do
aluno, sera expedido pela secretaria académica apds solicitacdo do concluinte ou
por terceiros quando munidos de procuracdo com firma reconhecida em cartério
(artigo 115, paragrafo unico do Regimento interno da FSP); a expedicdo da
13(primeira) via do diploma é gratuita, porém segundo artigo 116 do regimento da
FSP “Em caso de extravio de diploma sera expedida uma segunda via, mediante
requerimento e pagamento de taxa com apresentacao de boletim de ocorréncia”.

A secretaria deve respeitar a seguintes orientagdes na expedigédo da “22 VIA”
do diploma:

» A segunda via do diploma devera trazer, no anverso, em letras visiveis, a
expressao “22 VIA” e, no verso, apostila referente ao registro da primeira.
(artigo 116, § 19);

» Em qualquer hipétese, serd mantido na 22 via do diploma o nimero de seu
registro original, para garantia dos efeitos juridicos ja produzidos, com a
indicacdo atualizada da data e local de sua expedicdo e a assinatura dos

responsaveis pela expedicdo. (artigo 116, § 2°);

A secretaria providenciara no prazo de até noventa (90) dias a partir da

solicitacdo, a expedicao do diploma apds abservar:

» assinatura na ata da colacao de grau;
» nada consta da biblioteca, coordenacéo, pesquisa e extensao ;
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» auséncia de debito no financeiro da instituicéo;
» aprovacOes em todas as disciplinas, inclusive no Trabalho de Concluséo de

Ccurso.

11. DIARIO DE CLASSE

Documento fundamental para registro do diagndstico inicial da turma, bem
como da carga horaria prevista na matriz curricular. Os objetivos do diario de classe
é registrar: a frequéncia do aluno; as notas obtidas nas avaliagbes basicas,
complementares, reposi¢des e avaliagdes finais se ouver; execucado do curriculo, por
meio do conteddo programatico ministrado; a carga horaria e comprovar a
veracidade e a regularidade dos atos praticados.

A secretaria académica tem o prazo de dez (10) dias apés o inicio das aulas
para a emissdo dos diarios, que devera constar a relacdo de todos os alunos
matriculados para o semestre, como também todas as informacdes dos docentes
gue assumirdo as disciplinas/unidades curriculares devidamente cadastradas nas
respectivas turmas, e s6 a ela compete acrescentar o nome dos alunos matriculados
no decorrer do semestre, assim como as observacfes referentes a transferéncia,
trancamento, cancelamento, desisténcia, reopcdo de curso e/ou turma,
remanejamento, especificando o amparo legal, compete ainda a secretaria
académica conferir as notas registradas, as informacgdes necessarias, para depois
guarda-los em local apropriado, que assegure sua inviolabilidade.

Compete ao professor manter o diario de classe atualizado e organizado,
registrando a frequéncia, notas dos alunos, conteudo programatico, as aulas
previstas e dadas, observando o calendario escolar aprovado. Ele devera alimentar
o sistema académico da Instituicdo, informar a secretaria academica os alunos que
nao constam nos diarios,

O professor tem como atribuicdo entregar ao final de cada semestre na
secretaria academica, em tempo habil o diario recebido devidamente preenchido e
assinado (prazo de trés dias Uteis ap0s a inser¢cao das notas no sistema académico),

pois 0s mesmos devem estar sempre a disposicdo da secretaria, com as
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informacBes necessarias, mantidos em local apropriado, que assegure sua
inviolabilidade.

E dever da coordenacdo de curso orientar e fiscalizar os professores quanto a
escrituracdo do diario de classe de forma correta e continua, esclarecendo que é de
sua exclusiva competéncia e responsabilidade e que deve manté-lo atualizado e
organizado, com observancia ao disposto no Regimento Interno (art. 152, inciso
VIII), no calendario e na matriz curricular. Deve-se evitar qualquer tipo de rasuras.
Caso haja necessidade, as rasuras devem ser devidamente observadas e assinadas

por quem as efetuou.

12. UNIDADE DE PROTOCOLO

Para toda e qualquer solicitagdo, o requerente deve protocolar requerimento,
dentro do horario de atendimento do setor (13h as 22) Os Protocolos de
requerimento serdo encaminhados aos devidos setores competentes para

deferimento/Indeferimento.

A secretaria deve orientar:

» 0 aluno quanto ao protocolo, observando que existem requerimentos que
deverdo estar acompanhados de justificativa e documentos para
comprovacao;

> orientar para quais setores serd encaminhado o protocolo;

» entregar ao solicitante o comprovante do protocolo;

» informar ao requerente o prazo de entrega do documento ou resposta do
servico solicitado (quando estipulado);

» encaminhar o protocolo ao setor competente para parecer e providéncias
necessarias;

» manter controle via médulo de protocolo, de entrada/processamento/retorno
dos protocolos, a fim de ndo deixar ultrapassar o prazo de entrega do servico

solicitado.
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13- ARQUIVO

Arquivo é o conjunto ordenado de papéis que documentam e comprovam 0S
fatos relativos a vida academica do aluno e a vida funcional do corpo docente e
administrativo. A secretaria academica se encarregara de organizar todo e qualquer
documento que permanecer em posse do setor, assume de forma necessaria,
moderna e urgente um carater de registro de documentacao, do contrario, a FSP
estara expondo seu nome a justificadas criticas. O responséavel direto por tudo isso €
0 (a) secretario academico.

O Arquivo deve obedecer a critérios pré-estabelecidos que norteiem o
trabalho, proporcionando um minimo essencial de diretrizes, capazes de conduzir
com eficacia as atividades a que o servico se destina. Os documentos devem ser
classificados e ordenados de modo a permitir rapidamente a sua localizagéo e
consulta, observando: facilidade na busca de documentos; simplificacdo na
manipulacdo; acesso para qualquer pessoa; economia de tempo e espaco;
resisténcia ao uso constante; capacidade de extensdo; disposicao légica; arranjo
que possibilite limpeza e conservacao; seguranca; resisténcia a acao do tempo, que
assegure a invulnerabilidade dos documentos.

Os documentos que compdem o arquivo da FSP sdo as pastas individuais
dos alunos, livro de ata dos processos, livro de ata de descarte de documentos, livro
de registro de diplomas e/ou certificados; aproveitamento de disciplina,
documentacdo dos alunos transferidos, dos que concluiram e dos desistentes e
diarios de classe.

Sao documentos obrigatérios nas pastas individuais dos alunos: todos os
tipos de requerimentos, comprovacdo de matricula e renovacdo de matricula,
contrato da prestacdo do servico, histérico escolar — quando se tratar de alunos
transferidos de outra IES, documentagédo recebido por transferéncia, documentos

pessoais recebidos no ato da matricula etc.

13.1 Descarte

Faculdade SENAI da Paraiba Péagina 35 de 41




FACULDADE Faculdade SENAI da Paraiba

m MANUAL DA SECRETARIA ACADEMICA

O descarte consiste na queima de documentos considerados
desnecessarios. O ato de descarte é lavrado em ata, assinada pelo diretor (a), pelo
(a) secretario academico e pelos coordenadores (as): academico e pedagogico.
Nessa ata consta a relacdo dos documentos descartados.

A pasta individual do aluno, contendo os documentos pessoais, ficha
individual e histérico escolar, bem como os livros de atas, que fazem parte do
arquivo da FSP, néo pode ser descartada.

14. INFORMACOES IMPORTANTES

> Ano letivo/semestre letivo

Os itens a seguir mostram 0s passos importantes que a unidade escolar
deve se basear em cada comec¢o de ano ou semestre letivo, a revisdo dos itens
€ importante para garantir que todos os cadastros estardo prontos na utilizagdo do
sistema durante o periodo letivo. Ano letivo independentemente do ano civil,
abrange, no minimo, 200 (duzentos) dias letivos, que serdo distribuidos em dois
periodos letivos regulares semestrais, cada um com, no minimo 100 (cem) dias de

atividades académicas efetivas.

» Autorizacdo de curso

E o ato formal da autoridade do Ministério da Educacéo que permite a uma
instituicdo de ensino superiores em faculdade ou instituicAo equiparada, criar e
implantar um curso sequencial ou tecnolégico. Todos 0s cursos autorizados
dependem de um ato formal de reconhecimento, renovado periodicamente, para que

possam, regularmente, diplomar seus alunos.

> Calendario académico

Programacdo das atividades académicas para o ano ou semestre letivo.

Estabelecem periodos de matriculas e férias, das solicitagdes de cancelamento,
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reabertura de matricula, transferéncia, informa sobre eventos académicos, entre

outros.

» Competéncias

Competéncia profissional a capacidade pessoal de mobilizar, articular e
colocar em acgdo: conhecimentos, habilidades, atitudes e valores necessarios para o
desempenho eficiente e eficaz de atividades requeridas pela natureza do trabalho e
pelo desenvolvimento tecnoldgico. A construcdo do curriculo dos cursos € elaborada
com base no conjunto de competéncias inerentes ao profissional que se deseja
formar. O aluno obtera o diploma se alcancar todas as competéncias definidas para

0 curso, ou a maioria das competéncias, conforme o regulamento de cada curso.

» Cursos

Curso gue abrange métodos e teorias orientadas a investigacoes, avaliacdes
e aperfeicoamentos tecnoldgicos com foco nas aplicacbes dos conhecimentos a
processos, produtos e servicos. Desenvolve competéncias profissionais,
fundamentadas na ciéncia, na tecnologia, na cultura e na ética, com vistas ao
desempenho profissional responsavel, consciente, criativo e critico. Como todo
curso de nivel superior, 0 curso dessa natureza € aberto a candidatos que tenham
concluido o ensino médio, ou equivalente, e que tenham sido classificados em
processo seletivo. E obrigatorio o cumprimento integral do contetido programaético e
da carga horaria estabelecida no plano de ensino de cada disciplina; Cada curso é

dirigido por um Coordenador assistido por um Colegiado do Curso.

» Corpo discente

Corpo discente € a denominagdo dada ao conjunto de alunos que participam do

processo de aprendizagem. E um grupo de alunos de uma instituicio de ensino, que

tem seus direitos e obrigacdes dentro das escolas, cursos e universidades.

Faculdade SENAI da Paraiba Péagina 37 de 41




FACULDADE Faculdade SENAI da Paraiba

m MANUAL DA SECRETARIA ACADEMICA

» Corpo docente

O docente é a pessoa que ensina que se especializa para transmitir 0s
conhecimentos. O corpo docente de uma faculdade diz respeito aos professores, em
sua maioria, composto por mestres e doutores, além de contar com especialistas e
profissionais de destaque em diversas areas de atuagdo, o que garante a excelente
capacitacao técnica, académica e didatica aos alunos dos cursos de graduacéao,
pos-graduacdo, MBA e POs-MBA, é a transferéncia do conhecimento gerado por
esse corpo docente as atividades exercidas pelos alunos e contempladas no
contetdo programatico da FSP.

> Edital

Ato oficial escrito em que ha determinacdo, aviso etc., que se afixa em
lugares publicos ou se anuncia na imprensa oficial ou em jornais de grande
circulacdo, ou no site da propria IES para conhecimento geral, ou de alguns
interessados. Apresenta fins diversos, como convocacao para reunides, abertura de

cursos ou concursos, chamada para matricula, rematricula etc.

» Processo seletivo/vestibular

O Processo Seletivo de ingresso € uma sequencia de a¢des no intuito de
selecionar algo ou alguém para determinado objetivo, dentro do estrito limite das
vagas oferecidas.

O vestibular € um processo seletivo para ingresso na faculdade, caracteriza-
se normalmente como uma prova de afericdo dos conhecimentos adquiridos no
ensino fundamental e meédio, sendo o principal meio de acesso ao ensino superior

no Brasil.

> Matriz curricular
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Documento onde constam todas as unidades curriculares e carga horaria do

curso.

» Frequéncia

Conforme legislacdo educacional vigente (LDBEN 9394/96), é obrigatoria a
frequéncia minima de 75% da carga horaria da disciplina/unidade

didatica/componente curricular.

» Avaliacao

Os critérios de avaliacdo estdo expostos no Regimimento Interna da IES,
eles definem os dados corretos para avaliar os alunos com notas, seminartios,

trabalhos e frequéncias e definem a situagao final do aluno.

> Horéario de atendimento

13hs as 21hs e 30min.
Adriana Cristina Santana Garcia — Secretaria Académica
Assistente Administrativo

Estagiario
» Taxas
O Aluno devera efetuar pagamento de taxa para solicitacdo em secretaria

académica que necessitar de uma abertura de processo, as taxas variam de acordo

com o servico solicitado.
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15. CONCLUSAO

Este manual foi elaborado com base nas experiéncias vivenciadas por
Adriana Garcia (Secretaria Académica da Faculdade SENAI da Paraiba — FSP) em
outras Instituicbes de ensino superio na cidade de Jo&o Pessoa, obedecendo ao
Regimento Interno da FSP e a Lei n°® 9394, de 20 de dezembro de 1996 - Estabelece
as Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional. Contudo, o intuito é de instruir a toda
comunidade pertencente a esta IES em relacdo aos processos e procedimentos que
envolvem a secretaria académica, dessa forma, possibilitar4d ndo s6 o entendimento
do profissional da secretaria como a sua busca por eficiéncia e eficacia em suas

atividades para melhor atender aos clientes internos e externos.
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ANEXOS
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