FACULDADE DO SERTAO DO ARARIPE

REGULAMENTO INTERNO DA
SECRETARIA GERAL




Regulamento Interno da
Secretaria Geral

A Secretaria Geral € o 6rgdo responsavel pelo registro dos atos
académicos do aluno: admisséo, matricula, integralizag&o curricular, avaliacéo,
tempo académico, assentamento académico e certificacdo. A Secretaria Geral
operacionaliza os seguintes processos: admissao e matricula, registro e controle
académico, registro de diplomas, arquivo, protocolo geral e atendimento ao
estudante.

Compete a Secretaria Geral receber e expedir as correspondéncias,
manter a guarda dos documentos inerentes as suas atribuicbes e
responsabilizar-se por todos os servigcos relativos a matricula e ao registro,
controle e arquivo da documentacdo escolar dos discentes, expedicdo de

documentos e inclusive a expedicdo de diplomas.

1- Setor de Protocolo Geral:

O setor de Protocolo Geral esta localizado no térreo da Instituicéo.

1.1- Compete ao Setor de Protocolo:

a) Recebimento e autorizacéo de solicitacdes de documentos;

b) Entrega de documentos;

c) Encaminhar aos setores competentes, para arquivamento, todos o0s

requerimentos apads ciéncia e ou recebimento do aluno.

2- Setor de Atendimento ao Estudante:
O setor € destinado para o atendimento ao estudante, orientando o

corpo discente sobre 0s aspectos académicos e administrativos.

2.1- Compete ao Setor de Atendimento ao Estudante:



a) Manter constante didlogo com os diversos setores da Instituicdo (Diretorias,
Secretaria Geral, Coordenacdes, Setor Financeiro e outros setores afins);
prestando informacdes relativas aos académicos e buscando solucgdes;

b) Orientar sobre os Processos de Transferéncias, Cancelamento de Matricula,
Aproveitamento de Estudos, Estudo Paralelo/Regime Excepcional, Exercicios
Domiciliares, Reingresso, Vestibular, Declara¢cdes de Escolaridade, Historicos,
Certidbes, Calendario de prova, Colacao de Grau, devolucdes de documento,
senha do aluno no portal, Revisdo de Analise Curricular, solicitacdo de Carteira
do Estudante etc.;

c¢) Orientar os alunos sobre o0s servicos e beneficios oferecidos pela Instituicao;
d) Coletar informagcdes que possa contribuir para o aperfeicoamento dos
sistemas e procedimentos académicos, garantido atendimento de qualidade;

e) Dar ciéncia ao aluno dos despachos dos docentes nos processos de
aproveitamento de estudos, orientando-o no que couber para 0 respectivo
atendimento e acompanhar, junto ao aluno;

f) Divulgar informagdes e documento de interesse dos alunos;

g) Criar sistema de controle dos processos recebidos de forma a poder informar
a seu transito, desde o seu recebimento até o retorno obrigatério ao aluno, para
a devida ciéncia;

h) Encaminhar aos setores competentes, para arquivamento, todos 0s processos
concluidos, apos a ciéncia obrigatoria do aluno;

I) Exercer outras atividades inerentes ao cargo ou por delegacao superior.

3- Setor de Registro e Controle Académico (SRCA):

O Setor de Registro e Controle Académico (SRCA) é o 6rgdo de apoio a
Secretaria Geral, cabendo-lhe o registro, arquivo, controle e certificacdo dos
dados pessoais e académicos referentes aos membros do corpo discente da
FASA.

Compete ao Setor de Registro e Controle Académico (SRCA):

3.1- Controlar e supervisionar o sistema de dados académicos;
3.2- Processar as matriculas, os trancamentos e cancelamentos de matricula;

3.3- Processar isencéo de disciplinas;



3.4- Providenciar correcbes de lancamentos, quando solicitados pelos
professores e coordenadores de curso;

3.5- Manter atualizado o quadro do corpo discente da Instituicdo, identificando
os alunos regularmente matriculados, os alunos com matricula trancada, os
formados, os alunos em regime de adaptacdo ou dependéncia, os alunos com
matricula cancelada e os alunos abandonados;

3.6- Fazer o controle do histérico escolar do aluno em relagdo ao cumprimento
do curriculo do curso ao qual pertence;

3.7- Promover o controle de frequéncia dos alunos nos diarios de classe;

3.8- Registrar os aproveitamentos de estudos;

3.9- Emisséo de senha para acesso ao portal do aluno no site da Instituicéo;
3.10- Expedir certiddes, declara¢cbes, historicos, situacdo escolar, boletim
escolar e programas de disciplinas;

3.11- Responsabilizar-se pelo arquivo dos diarios de classe e atas finais de cada
disciplina oferecida;

3.12- Organizar e controlar 0os processos que tramitam no SRCA;

3.13- Confeccéao do livro para cerimdnia de Colacéo de Grau;

3.14- Parametrizacdo do sistema para matricula;

3.15- Registro de criacdo de turma especial,

3.16- Expedicdo de diarios de classe e atas de prova de cada disciplina;

3.17- Cadastro de andlise curricular no sistema;

3.18- Cadastro de matriz curricular de todos os cursos da Instituicao;

3.19- Cadastro de disciplinas novas;

3.20- Inscricdo dos alunos no ENADE;

3.21- Controle de langamento de nota e frequéncia dos alunos conforme prazo
estipulado pelo calendario do corpo docente;

3.22- Cadastro e liberacéo de senha do corpo docente no portal académico;
3.23- Complementacéo de carga horéria;

3.24- Fechamento de resultado final do periodo letivo encerrado;

3.25- Arquivamento de Trabalho de Conclusdo de Curso, prova em época

especial e de terceira avaliacéo e relatorio de estagio supervisionado.

4- Setor de Admisséo e Matricula (SAM):



Compete ao Setor de Admissao e matricula realizar o controle de matricula
da Instituicdo; arquivo da documentacao escolar dos discentes; assessorar a
Secretaria Geral nos assuntos de sua competéncia; manter atualizado, em
ordem alfabética, por curso e periodo os arquivos das pastas dos discentes, com
todos os seus dados cadastrais e promover a matricula de todos os alunos da

instituicao;

4.1- A matricula € semestral. O prazo de matricula é estabelecido no Calendario
Escolar. A sua efetivagéo implica:

a) Requerimento de matricula assinado pelo aluno ou seu representante legal;
b) Entrega do Contrato de Prestacdo de Servico de Educacéo Escolar assinado
pelo aluno ou seu representante legal,

¢) Quitagao das parcelas dos semestres anteriores;

d) Quitacdo da 1° parcela da semestralidade;

e) Cumprimento das pendéncias com a Biblioteca, se houver;

f) Cumprimento das exigéncias relativas a documentag¢ao do cadastro do aluno.

O simples pagamento das parcelas do semestre ndo implica efetivacao
de matricula. Esta devera seguir todos os passos enumerados acima pelo aluno
ou seu representante legal (no caso do menor). Sé podera praticar atos
escolares o aluno regularmente matriculado no semestre letivo e nas respectivas
turmas.

A cada semestre, orientacdes complementares sédo disponibilizadas aos
alunos através de Edital de Matricula, afixado nos quadros de avisos e
divulgados no site da instituicéo.

4.2- O Setor de Admissdo e Matricula executa por orientacdo de procedimento
interno da Instituicdo os processos de Reabertura de Matricula, Readmisséo de
Matricula, Isencéo de Disciplinas, Transferéncia Externa e Reingresso. Cabe ao
aluno encaminhar-se ao Setor de Atendimento ao Estudante para formalizar a
solicitacdo através de formulario préprio de requerimento nos prazos previstos
em calendario escolar, devendo ser observado o preenchimento dos requisitos

adotados pela instituicao.



4.3- O trancamento de matricula € concedido quando o aluno interrompe
temporariamente os estudos, seja por motivo pessoal ou académico. O
trancamento é concedido por tempo expressamente estipulado no ato. Este
tempo ndo pode ser superior a dois anos, podendo ser prorrogado por mais dois
anos. O trancamento de matricula é exigido, inclusive, para os alunos que ja
cursaram o ultimo periodo e ainda néo integralizaram a matriz curricular, porém
necessitam interromper os estudos. O aluno que abandona o curso podera
perder o direito a matricula, devendo se submeter a novo processo seletivo pra
retornar a FASA. O trancamento ou cancelamento de matricula ocorrera
mediante requerimento proprio, fornecido pela instituicdo, devendo ser
preenchido e assinado pelo préprio aluno maior de 18 anos de idade, ou pelo
seu representante legal, caso o aluno seja menor. Somente serd realizado o
trancamento ou cancelamento de matricula mediante analise e deferimento da
solicitacdo pelos setores competentes. O periodo de trancamento de matricula
nao sera computado para qualquer efeito no tempo de integralizacdo do curso e
permite ao aluno solicitar reativagdo da matricula e o retorno ao curso de acordo
com o prazo previsto em calendario escolar. O acompanhamento dos prazos
determinados para reativacdo de matricula € de inteira responsabilidade do
aluno. O retorno dos alunos que efetuaram o trancamento de matricula esta

sujeito a andlise, podendo adequar-se a matriz curricular vigente.

4.4- Através de requerimento fornecido pela instituicdo o aluno em casos
justificados, podera solicitar para fins de analise transferéncia de curso,
transferéncia de turno ou turma, revisao de andlise, cancelamento de disciplinas
em regime de adaptacdo e dependéncia, matricula para entrega de atividades
complementares, matricula em turma especial e adequacédo de matriz curricular,

devendo observar os prazos previstos em calendario escolar.

4.5- A guarda de documentacdo inerente a vida académica de todo corpo
discente da FASA, encontra-se no arquivo ativo e inativo. O arquivo ativo S&o 0s
alunos que estéo regularmente matriculados no semestre vigente, ja o arquivo

inativo sao os alunos formados, trancados, abandonados e cancelados.



4.6- O responsavel pelo arquivo ativo é o Chefe do Setor de Admisséo e

Matricula.

5- Setor de Registro de Diplomas (SRD):

A Secretaria Geral da Faculdade do Sertdo do Araripe € o 0rgao
responsavel pelo encaminhamento para uma Instituicdo de Ensino Superior que
goze de Autonomia (Universidade) e que esteja com todos 0s seus atos
administrativos regulares, para o Registro de Diplomas da Graduagcao, em
conformidade com a legislacédo vigente.

5.1- Os diplomas serdo registrados apdés o aluno ter cumprido todas as
formalidades do curso, colado grau — quando tratar-se de curso de graduagéao, e
a entidade educacional e o0s cursos estiverem reconhecidos ou com o
reconhecimento renovado, na forma da lei.

5.2- No caso de pendéncias e/ou diligéncias a serem cumpridas para o registro,
a Secretaria Geral da Faculdade do Sertdo do Araripe aguardard o seu
cumprimento para dar andamento ao processo.

5.3- Os diplomas expedidos pela Faculdade do Sertdo do Araripe seguem
padrbes deferidos pela administracéo superior, pelas normas estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Educacéo.

5.4- Para confeccdo do diploma a 1?2 via é sem 6nus. No caso de extravio ou
danificacdo do original da 12 via o graduado podera solicitar a 22 via do diploma
mediante pagamento da taxa. Se a 22 via do diploma for expedida por motivo de
extravio devera ser anexado o jornal de publicacdo do fato ocorrido e quanto a
danificacdo deverd ser juntado ao requerimento de solicitacdo o diploma

danificado.

5.5- Os documentos necessarios para o registro de diplomas de graduac¢ao sao:
a) Requerimento datado e assinado pelo graduado solicitando o pedido de
diploma de graduacao;

b) Copia da carteira de identidade;

c) Copia da certiddo de nascimento ou casamento;

d) Histdrico e Situacéo Escolar do curso de 3° Grau contendo a matriz curricular
do graduado devidamente assinados pela Secretéaria Geral;



e) Certificado ou Diplomas de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente;

f) Historico Escolar do Ensino Médio ou equivalente;

g) Observacao no Histérico Escolar de 3° Grau a participacao do graduado ao
Exame nacional de Cursos e ao Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes (ENADE). Sempre que o diploma refere-se a curso submetido a
avaliacao do INEP;

h) Cépia do diploma a ser registrado;

1) Diploma a ser registrado (apenso);

j) Para graduados que se matricularam por reingresso a copia do diploma de
graduacéao;

l) Prazo para expedicdo do diploma no minimo 03 (trés) meses desde que nao

haja exigéncia a cumprir.

5.6- O Histdrico Escolar mencionado na letra “d” do tépico acima (5.5) devera
conter:

a) Nome do estabelecimento com endereco completo;

b) Nome completo do diplomado;

c) Filiacao;

d) Nacionalidade;

e) Numero da cédula de identidade e o 6rgdo emissor;

f) Data e local de nascimento;

g) Nome do curso e da habilitacdo se for o caso;

h) Portaria de Reconhecimento do Curso constando o numero e data da
publicacdo no Diario Oficial do Estado ou da Uniéao;

I) Indicag&o do més e do ano da realizagdo do processo seletivo;

j) Relacao das disciplinas cursadas e em cada caso, periodo de realiza¢ao, notas
e conceitos obtidos;

l) Carga horaria de cada disciplina;

m) Data da conclus&o do curso, colacdo de grau e da expedicao do diploma;

n) Assinatura e carimbo com a indicagao do cargo.

5.7- O diploma de graduacao encaminhado para registro deve conter exclusiva

€ necessariamente;:



I- no anverso:

a) nome do estabelecimento;

b) nome do curso;

c) titulo conferido;

d) nome completo do diplomado;

e) nacionalidade;

f) naturalidade;

g) numero da cédula de identidade e 6rgdo expedido;
h) data de nascimento;

I) data da concluséo do curso;

j) data de expedicéo do diploma;

k) assinaturas das autoridades competentes conforme o regimento, com o0 nome
e a indicacao do cargo;

) local para a assinatura do diplomado.

[I- no verso:

a) numero da Portaria de reconhecimento do curso e da renovacdo de
reconhecimento da IES e do curso, se for o caso, com a data da publicacdo no
Diario Oficial do Estado ou da Unido (carimbo);

b) apostila: habilitagcdo, averbacdes ou registro, quando for o caso;

c) local para registro do diploma (carimbo);

d) carimbo com nome e cargo das autoridades que assinam o diploma no

anverso por uma questao de estética.

5.8- Registro de novo curso e nova habilitagao:

a) Para registro de novo curso e nova habiltacdo adota-se 0 mesmo
procedimento do registro do primeiro diploma;

b) Quando o graduado concluir uma nova habilitacdo serd emitido um novo

diploma.

5.9- Dados necessarios para o registro do diploma de graduacao:
I- O registro do diploma sera feito em livro especifico para cada curso, com folhas
numeradas, sendo os dados do registro 0os seguintes:

a) numero do registro;



b) nimero do processo;

¢) nome do graduado;

d) filiacao;

€) nome do curso;

f) ano de conclusédo do curso;

g) data da colacéo de grau;

h) assinatura do Responsavel pelo Setor de Registro de Diplomas;

I) data do recebimento do diploma pelo graduado ou seu procurador;
j) assinatura do graduado ou procurador e niumero da identidade;

l) assinatura do responsavel pela entrega do diploma.
5.10- O responsével pelo arquivo inativo é o Chefe do Setor de Diplomas.

5.11- Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Secretaria
Geral, em consonéncia com a Diretoria.

- Os casos omissos serdo resolvidos em consonancia com a Diretoria
Geral.

- A capacidade da Secretaria Geral € oferecer respostas e solu¢gdes com
agilidade e seguranca, sao certamente atributos que fixam uma imagem nao sé
do proprio setor, como de toda a instituicdo. E importante que todos os
envolvidos nos setores tenham consciéncia de sua importancia e
responsabilidade, e aceitem o desafio de contribuir para a construcédo e
consolidacdo de uma imagem de seriedade e eficiéncia para FASA.

- Nossa Misséo é estimular o desenvolvimento do conhecimento, das
habilidades, dos talentos e das atitudes de seus alunos, para que atinja a
realizacao profissional, pessoal, social, além da preparacédo do individuo para o

exercicio pleno da cidadania,
Trindade, 12 de janeiro de 2018.

Damaris Maria Barbosa dos Santos

Diretora Geral



