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Normas da Secretaria Geral de Registro e Controle Académico

1.  ACADEMICOS

1.1 SECRETARIA GERAL DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO

A Secretaria Geral de Registro e Controle Académico da Faculdade de Apucarana (FAP), situada
no bloco IV — Administrativo, € um 6rgao aglutinador, responsavel por receber processos e distribuir
informacgdes e dados sobre a vida académica dos discentes, desde o seu ingresso na IES até a colagéo de
grau, bem como expedicao e encaminhamento para registro do diploma. Tem também a responsabilidade
de controlar os registros académicos garantindo a seguranga e preservagao dos documentos e corre¢ao

dos mesmos, em consonancia com a legislagédo vigente.

Tem ainda como fungéo receber, expedir e controlar dados semestralmente, sobre o desempenho,
avaliagao e freqUéncia dos alunos. Esta continuamente aprimorando seus recursos humanos e materiais

visando o atendimento adequado e eficaz, diante dos desafios e exigéncias da comunidade académica.

Esta Secretaria atende os discentes em duvidas sobre documentos e sobre o andamento do
periodo letivo. As solicitagdes, como: declaragdo de escolaridade, revisdo de prova, trancamento e
cancelamento de curso, etc., sdo protocolizados na Central de Atendimento e encaminhados a Secretaria
Geral de Registro e Controle Académico para anédlise e encaminhamento de forma individualizada,
acompanhando o processo, até a solu¢éo final, zelando pela qualidade dos servigos prestados.

Para tornar mais eficiente o atendimento aos discentes, a Secretaria Geral de Registro e Controle

Académico disponibiliza 0 e-mail secretaria@fap.com.br, para duvidas, comentarios e sugestoes.

As informagbes e documentagéo do corpo discente, a partir do seu ingresso na IES sédo arquivadas
por aluno obedecendo a ordem cronoldgica (semestre/ curso), constando nesses dossiés, informagdo do
processo seletivo, documentos de identificagao e escolares entregues no ato das matriculas. Também sao
arquivados os requerimentos solicitados pelo académico e seus anexos (atestados, pedidos de dispensa
lisengao de disciplina, etc), além do parecer informatizado através do Sistema Académico disponivel por

meio do registro académico (RA) do discente.



A Secretaria Geral de Registro e Controle Académico compete ainda, zelar pelos registros
académicos, gerenciar e acompanhar os langamentos de notas, faltas e aulas dadas, junto ao corpo

docente, bem como o controle dos registros contidos no Diario de Classe.

Apbs o término dos estudos académicos, a Secretaria Geral de Registro e Controle Académico,
encaminha os diplomas para confec¢éo, partindo de uma verificagdo da vida académica do discente em
particular do cumprimento da matriz curricular de forma a organizar e enviar o processo de acordo com as
exigéncias da IES responsavel pelo registro, atualmente, a Universidade Estadual de Londrina (UEL) —
Londrina - PR.

A FAP possui um sistema de informagéo académico, desenvolvido pela empresa WAE - Wise
Consultoria, implantada para suprir o controle dos registros académicos desde o cadastro do discente até
dados como: matricula dispensa/ isen¢do de disciplina, langamento de notas e faltas, emissdo de
declaragdo de escolaridade, relatérios em geral, etc. Todos os dados s&o informados através do registro

académico do aluno, ou seja, 0 numero da matricula gerada individualmente para cada discente.

Todo o Sistema Académico estd diretamente interligado aos demais setores como Central de
Atendimento, Financeiro, Coordenagdes e Biblioteca. Esta interligacdo do Sistema acontece a partir do

momento em que a matricula é efetivada pela Secretaria Geral de Registro e Controle Académico.

111 Compete a Secretaria Académica da FAP - Faculdade de Apucarana:

1 — manter em ordem toda a documentagao académica;

2 - subscrever as declaragdes, atestados, certificados e todos os documentos pertinentes ao controle

académico, juntamente com a Diretoria Académica;
3 - organizar os dados e documentos dos académicos, em seus devidos arquivos;
4 — cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas da dire¢gao académica;

5 — fornecer aos alunos instru¢des precisas sobre matriculas, exames, calendario académico e demais

atividades académicas curriculares e extracurriculares.



1.2 CENTRAL DE ATENDIMENTO / PROTOCOLO

A Central de Atendimento / Protocolo & encarregada em viabilizar as informagdes entre
académicos e demais setores correspondentes, toda solicitagdo a instituicdo deve ser feita mediante
requerimento informatizado, por meio do mddulo requerimento, do Sistema Académico WAE e a institui¢do

expedira resposta ao solicitado, dentro do prazo estabelecido na norma administrativa.

1.21 Compete a Central de Atendimento / Protocolo da FAP atender solicitagées de discentes

referentes a:

- Atestados, declaragdes, certificados, historico escolar, documentos para transferéncia, matricula,
certiddes e outros documentos que envolvam a vida académica;

- Segunda chamada de provas bimestrais ou exames finais, anexando justificativa;

- Reviséo de provas, anexando argumentacao que justifique o pedido;

- Copia ou fotocopia de qualquer documento (leis, grade curricular, programas, ementas);
- Informagdes sobre notas, freqliéncias, exames e horarios de aulas;

- Inscri¢do nos eventos realizados pela IES;

- Editais;

-Trancamentos e cancelamentos de matricula;

- Recebimento de Certificados para contagem de AAC;

- 22 Via do Cartéo de Identificagéo;

- Assinatura de contrato e relatorio de estagio e monitorias;

- Solicitagao de reingresso;

- Atualizagéo cadastral dos académicos;

- Encaminhamento e recebimento de correspondéncias;

- Solicitagbes de diplomas;



1.3 PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO — SECRETARIA ACADEMICA E CENTRAL DE ATENDIMENTO / PROTOCOLO.

1.3.1  Secretaria Geral de Registro e Controle Académico

Nome Jeicy Maria de Lima

Cargo Secretaria Académica

Nome Karoline Maria Rinaldo Basilio
Cargo Auxiliar de Secretaria

Nome Marina Maria de Figueiredo
Cargo Auxiliar de Secretaria

Nome Patricia Marques do Nascimento
Cargo Auxiliar de Secretaria

1.3.2 Central de Atendimento / Protocolo

Nome Angélica Bussolo Rodrigues
Cargo Auxiliar de Secretaria

Nome Luani Caroline Barreto Rocha
Cargo Auxiliar de Secretaria

Nome Tairine Ferreira dos Santos

Cargo Auxiliar de Secretaria




1.4 NORMAS DO FUNCIONAMENTO ACADEMICO

1.41 Ingresso por Processo Seletivo

O Processo Seletivo, para acesso aos cursos de graduagao da FAP, é constituido de prova

tradicional do Concurso Vestibular. A forma de avaliagao é definida através do edital publicado.

1.4.2 Vagas Remanescentes
Séo ofertadas aos portadores de diploma de curso superior e transferéncias quando houver sobra

de vagas do processo seletivo.

1.4.3 Matricula

O Regime de matricula na faculdade estd definido em seu Regimento Interno e normas
complementares da Instituigdo, de acordo com a legislagao pertinente. Ato formal de ingresso no curso e
de vinculagdo do académico, realizada na Secretaria Geral de Registro e Controle Académico, em prazos
estabelecidos no calendario académico solicitada através de requerimento entregue na Central de
Atendimento anexando-se a documentacdo exigida e acompanhada do comprovante de pagamento das
taxas e quitacdo de eventuais débitos anteriores.

A matricula é feita por semestre, admitindo-se a dependéncia em até duas disciplinas. A néo
renovagao de matricula caracteriza abandono do curso, implicando na desvinculagdo do académico da
FAP.

1.4.4 Trancamento de Matricula

Beneficio concedido, a partir do segundo semestre letivo, com objetivo de permitir ao académico a
interrupcdo temporaria dos estudos, mantendo a sua vinculagéo a faculdade e o direito a renovagéo da
matricula.

A concessao do trancamento ocorre por tempo expressamente estipulado no ato do requerimento,

juntamente com o Termo de Trancamento, ndo podendo ser superior a dois semestres letivos, incluindo

aquele em que for concedido.



O procedimento baseia-se:

1. O académico deve solicitar requerimento de trancamento e assinar o Termo de Trancamento na
Central de Atendimento, fundamentando a razéo do pedido.

2. Para requerer trancamento de matricula, o académico deve: estar em dia com as obrigagdes
financeiras e estar sem pendéncias na biblioteca. Caso o académico tenha qualquer débito com a
Faculdade, o trancamento ndo poderad ser efetuado, podendo se caracterizar abandono, se o
mesmo deixar de assistir aula;

3. O valor para o trancamento € equivalente a 01 (uma) mensalidade do més corrente de sua
realizagao.

4. O estudante que solicitar o trancamento até o ultimo dia de cada més ficara isento do valor do
trancamento, devendo quitar somente a mensalidade referente ao més corrente.

5. O Cartéo de Identificagdo do aluno deve ser entregue no ato do trancamento ou sera cobrada uma
taxa pela ndo devolugéo.

Ao completar dois semestres de trancamento, 0 aluno devera requerer reabertura de matricula,
através de requerimento de rematricula.

O trancamento ndo assegura o0 reingresso na matriz curricular que cursava, sujeitando o aluno ao
processo de adaptacdo de estudos, a matriz em vigor na época do reingresso. De igual maneira, ndo

assegura o retorno do aluno caso nao haja oferta de turma pela FAP.

1.4.5 Cancelamento de Matricula

A qualquer tempo, o aluno pode cancelar sua matricula, perdendo direito, portanto, a continuidade
de seus estudos. O cancelamento de curso encerra o vinculo com a FAP e o0 académico s6 podera retornar
através de um novo processo seletivo. A solicitagdo devera ser feita na Central de Atendimento via
requerimento, procurando quitar as mensalidades em aberto e as pendéncias na Biblioteca. O Cartao de
Identificagéo do aluno devera ser entregue no ato do cancelamento ou serd cobrada uma taxa pela néo
devolugéo.

O aluno calouro que realizar a matricula no curso pretendente, nédo havendo formagéo de turma e

n&o realizar reopgao por outro curso, podera estar solicitando por meio de requerimento, o cancelamento



da matricula e devolugdo do valor da matricula e taxa de inscricdo do vestibular, através de depésito
bancario em conta corrente do aluno.

Sera concedida a devolugdo de 80% do valor da matricula ao estudante calouro que solicitar o
cancelamento até 02 (dois) dias antes do 1° dia letivo, apds esse periodo o aluno perde o direito a

restituicdo, conforme estabelecido no Contrato de Prestacdo de Servigos Educacional.

1.4.6 Abandono de Curso

A néo renovagao da matricula implica abandono de Curso e desvinculagdo do aluno da FAP. O
abandono caracteriza-se pela ndo confirmagdo de continuidade de estudos, ou seja, ndo efetuar a
matricula, de acordo com o Calendéario Académico e ndo efetuar a reabertura de matricula apds o prazo de
trancamento, passando para a condigdo de aluno desistente com a condi¢do de reingresso prescrito no
artigo 83 e seus paragrafos do Regimento Geral como reingresso.

1.4.7 Reingresso

O reingresso é o recurso académico que permite o retorno do aluno que tenha interrompido a
sequéncia de matricula no seu curso por abandono. Este procedimento pode ser adotado dentro do

periodo de 1 (um) ano, sendo feito pedido na Central de Atendimento da FAP.

1.4.8 Aproveitamento de Estudos

Aproveitamento de estudos é o processo de aceitacdo, pela FAP, dos estudos realizados por
estudantes que cursaram disciplinas de curso superior, com aproveitamento, em outras instituicdes de
ensino ou em cursos de graduagao da propria Faculdade.

O aproveitamento de estudo é um procedimento que garante ao académico o direito de integralizar
sua carga horaria e conteudo programatico, fazendo constar em seu historico escolar, com status de
dispensadas, as disciplinas equivalentes aquelas cursadas em outras instituicdes de ensino superior,

autorizadas e/ ou reconhecidas pelo MEC. Fazem jus a esse direito os académicos que comprovarem
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aprovagdo em disciplinas com carga horaria e contetido programatico equivalente a 75% (setenta e cinco)
ou superior a da disciplina solicitada.

Para fazer a solicitagdo, o aluno devera dirigir-se a Central de Atendimento no prazo determinado
pelo Calendario Académico, portando os programas das disciplinas cursadas, assinados e carimbados pela
instituicdo onde as cursou: historico escolar emitido pela instituicdo de origem e o regime de aprovagao
vigente na época. Nao serdo aceitas fotocopias.

Estes documentos sdo encaminhados ao coordenador do curso pertinente, para analise de mérito
académico e parecer a respeito da dispensa solicitada, o processo encaminhado a Secretaria Geral de
Registro e Controle Académico, para os devidos registros.

Para alunos veteranos, o prazo para solicitagdo de aproveitamento de disciplina é definido
conforme calendéario académico com prazo de 30 dias a contar do inicio do periodo letivo.

Para os alunos calouros, o prazo estabelecido é de 20 dias Uteis a contar do dia da efetivacdo da

matricula.

1.4.9 Regime de Dependéncia (DP)

O regime de dependéncia caracteriza a situagdo do aluno regular que, matriculado em
determinada série do curso atinente, ndo tenha obtido aprovagédo em disciplina de semestres anteriores do

mesmo curso, até o limite de duas disciplinas.

A série de matricula dos alunos regulares da Instituigdo € composta:

| - pelas disciplinas da série curricular;

Il — por eventuais disciplinas curriculares pendentes de séries anteriores, até no limite previsto de
duas disciplinas a serem cursadas simultaneamente as disciplinas da série curricular atinente.

A reprovagédo do aluno em disciplina curricular cursada em regime de dependéncia néo impede a
sua matricula na série subsequente do curso atinente, respeitado o limite j& disposto anteriormente.

Os casos omissos e especificos de cada curso serao resolvidos pela Diretoria Académica ouvido o
Colegiado de Curso atinente.

Para interagdo do documento na integra, consultar a Resolugdo CEPE N° 006/06.
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1.410 Regime de Adaptagao

O regime de adaptagéo caracteriza pela matricula de aluno transferido de instituigéo de ensino
superior, nacional ou estrangeira, sujeito as adaptagdes curriculares que se fizerem necessarias,

aproveitados os estudos realizados com aprovagéo na instituicdo de origem.
A série de matricula dos alunos regulares da Instituigdo & composta:
| - pelas disciplinas da série curricular;

Il — por eventuais disciplinas curriculares pendentes de séries anteriores, a serem cursadas

simultaneamente as disciplinas da série curricular atinente.

Os valores a serem cobrados pelas disciplinas curriculares pendentes sdo calculados pela

proporcionalidade da carga horaria total do curso.

A reprovacao do aluno em disciplina curricular cursada em regime de adaptacdo ndo impede a sua
matricula na série subsequente do curso atinente, desde que nao ultrapasse o limite de disciplinas aceitas

como dependéncia no semestre seguinte.

Caso haja conflito de horéario entre os de disciplinas curriculares, a serem cursadas em regime de
adaptacao e o de disciplinas em regime regular ou no caso de a disciplina em adaptagao néo estiver sendo
ofertada, a Coordenacédo do Curso pertinente, no inicio dos procedimentos institucionais para a matricula,

adotara junto a Diretoria Académica um dos seguintes procedimentos:

| — solicitagéo de autorizagdo para matricula em disciplina curricular equivalente em outros cursos

de graduagao da Institui¢éo;

Il - solicitacdo de autorizacdo para que o aluno cumpra um Plano de Estudos com
Acompanhamento elaborado pelo professor da disciplina curricular regular atinente e aprovado pelo

Colegiado de Curso.

Para interagdo do documento na integra, consultar a Resolugdo CEPE N° 007/06.
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1.411 Transferéncia do académico para outra Instituigdo de Ensino Superior

O académico devera requerer a Central de Atendimento o processo de transferéncia seguindo as
exigéncias da Portaria MEC 203, de 09 de margo de 2007. Ndo sera concedida a transferéncia ao
académico que esteja em situagdo de abandono de curso. O aluno que realizar o vestibular e encontrar-se

regulamente matriculado também podera solicitar transferéncia para outra institui¢éo.

1.4.12 Transferéncia do académico de outra Instituicao Superior para a FAP

O estudante interessado solicitara analise do curriculo escolar através de requerimento no Setor de
Protocolo, apresentando historicos escolares original, atestados ou declaragédo de vinculo, sistema de
avaliagdo e conteldo programatico (ementas), das disciplinas cursadas. Os documentos serdo
encaminhados a coordenagao do curso para analise completa e posterior parecer através do formulario de
andlise de curriculo detalhado e do parecer de ingresso do estudante no Sistema informatizado de
requerimento da instituicdo, entregue a Secretaria Geral de Registro e Controle Académico, a qual estara
convocando 0 mesmo para expor e esclarecer a analise. Apos concordancia, dar-se-a continuidade ao
processo, em que o estudante encaminhara a IES de origem o pedido de transferéncia. O processo de
transferéncia s6 estara concluido ap6s assinatura de Documentos de Matricula e entrega de todos os
documentos necessarios. O aluno deve dar ciéncia do parecer da coordenagdo do curso, no formulario de
andlise de curriculo detalhado, estando de pleno acordo com as disciplinas de adaptagdo e possiveis

dispensas.

Para o aluno que realizou vestibular na Faculdade de origem e encontra-se regularmente

matriculado, a FAP aceitara transferéncia somente para o curso de areas afins.

1.4.13 Transferéncia Ex-Officio

Efetivada entre instituigdes vinculadas a qualquer sistema de ensino, em qualquer época do ano e
independentemente da existéncia de vaga, quando se tratar de servidor publico federal civil ou militar
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estudante, ou de seu dependente estudante, se requerida em razdo de comprovada remogao ou

transferéncia de oficio.

1.4.14 Plano de Atividades Domiciliares (Regime Especial)

Sé&o atividades didatico-pedagogicas atribuidas aos estudantes como compensagéo de auséncia

as aulas.

Tem direito ao regime especial de freqUéncia o aluno que estiver nas condi¢des do art. 1° do
Decreto-Lei n° 1.044/69, bem como a aluna gestante, nos termos da lei 6202/75. O requerimento de
compensagado de faltas, firmado pelo proprio interessado ou pelo representante legal, no caso de
impedimento, devera ser efetivado junto a Central de Atendimento / Protocolo da FAP t&o logo se verifique
a condigdo impeditiva, obedecendo ao prazo maximo de 03 (trés) dias, ou, se gestante, a partir do oitavo
més de gestacdo; instruindo o pedido com laudo médico (contendo o CID — Cddigo Internacional de
Doenca), elaborado por servigo oficial, ou, na sua falta, por particular, especificando a condi¢do do
paciente, o tempo de afastamento e a terapéutica instituida par o tratamento, além da assinatura e CRM do

médico.

Em caso de deferimento, a Secretaria Geral de Registro e Controle Académico encaminhara aos
professores a informagdo da concessdo de Regime Especial, para que estes tomem ciéncia e assim
providenciem as atividades e tarefas domiciliares ou plano de estudos a serem desenvolvidos com

respectivos prazos.

1.4.15 Abono de Faltas

As normas e procedimentos para a verificagdo e o registro de frequéncia constam de regulamento

proprio, aprovado pelo Conselho Superior, conforme Regimento Geral da FAP.

O abono de falta s6 é possivel em casos de afastamento obrigatorio imposto por determinagéo
legal e conforme resolucéo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo (CEPE) da FAP.
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N&o ha abono de faltas, exceto nos casos previstos em Lei. O aluno é obrigado a ter no minimo,

75% de frequéncia nas disciplinas em que estiver regularmente matriculado. No caso do aluno néo atingir
ao limite de presenca, ficard automaticamente reprovado, independente das notas obtidas nas avaliagdes.
Somente se concede abono de faltas na FAP ao aluno convocado para integrar o Conselho de Sentenga
em Tribunal de Juri, manobra militar obrigatoria ou a servi¢o da Justica Eleitoral, assim como portadores de
doencas infecto-contagiosas e as gestantes. Desde que devidamente comprovados € amparados pela
legislagao especial, 0 prazo para os pedidos formulados com base no disposto, é de 03 (trés) dias Uteis,

contados da data de inicio do ocorrido.

Nestes casos, 0 aluno devera requerer o abono de faltas junto ao Setor de Protocolo, durante um
periodo previsto apds o término do impedimento, anexando ao requerimento 0 necessario documento
comprobatério. Os demais casos de faltas por atividades profissionais ou por doenca deverdo ser
administrados pelo aluno, dentro da margem de 25% de faltas que pode ter em cada disciplina.

1.4.16 Vista de Prova

E de direito do académico a vista de prova antes do lancamento final das notas no sistema e

entrega de Diario de Classe.

Em casos de impossibilidade da vista dentro do prazo de langamento das notas, o professor
responsavel pela disciplina pode requerer na secretaria as provas bimestrais dos alunos para vista

posterior, com independéncia para possiveis alteragdes de nota.

1.4.17 Revisao de Prova

O aluno deve solicitar junto a Central de Atendimento a revisdo, protocolizando no prazo de 72
horas (3 dias uteis) da divulgacdo da nota, justificadamente. Sem justificativa adequada é indeferido o
pedido.

E concedido vista de prova ao aluno em sala de aula sob controle dos professores.
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1.418 Segunda Chamada

O académico que néo realizar as provas normais das disciplinas do curso podera presta-la em
nova data, mediante documento de justificativa comprobatério, e pagamento da taxa do requerimento, no
prazo de 72 horas (3 dias Uteis), da data da prova oficial, requerendo no Setor de Protocolo da FAP.

O requerimento sera analisado pela secretaria académica, em caso de deferimento o professor da
disciplina sera avisado e terd autonomia para agendar uma nova data de prova. Quando o pedido for

indeferido o aluno poderéa fazer um requerimento ao setor financeiro pra devolugao da taxa.

Apo6s a realizagao da prova o professor passara a nota para langamento da nota no sistema.

1.4.19 Prova de Exame

Sera concedido exame final ao aluno com média bimestral igual ou superior a 3,0 (trés) e
frequiéncia igual ou superior a 75% da carga horaria da disciplina atinente. O aluno sera aprovado se a
média aritmética entre a média bimestral e a nota obtida no exame final da disciplina atinente for igual ou

superior a 5,0 (cinco).

Caso a média aritmética seja inferior a 5,0 (cinco), o aluno é reprovado na disciplina.

1.4.20 Atividades Académicas Complementares, Estagios Supervisionados e Trabalho de

Conclusao de Curso

O aluno deve verificar, atentamente, a quantidade de horas que seu curso exige para realizagéo de

Atividades Académicas Complementares.

Os certificados para contagem de horas atividades sdo protocolados (xerox e original para
conferéncia) pelo aluno a Central de Atendimento, com datas pré-definidas pela coordenagéo de curso
para reunides de colegiado, fixada em edital geral nas dependéncias da instituigao.
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As anélises dos certificados séo realizadas em reunido com a coordenacdo € 0s membros do
Colegiado de Curso e posteriormente encaminhado a Secretaria Geral de Registro Académico para o

langamento no Sistema Académico.

O aluno possui informagdes atualizadas diariamente sobre suas AACs no aluno@net, ou através

de pedido de extrato de horas por requerimento na Central de Atendimento da FAP.

E indispensavel & atengdo desses itens, posto que ndo cola grau e nem recebe diploma o aluno

que ndo concluir esta parte integrante de seu curriculo pleno.

Caso 0 aluno ndo apresentar argumentos das Atividades Académicas Complementares nos meses
estabelecidos 0 mesmo deverd no periodo seguinte, requerer a rematricula, recolhendo uma taxa

estabelecida pelo Departamento Financeiro.

1.4.21 Estagios Supervisionados, Trabalho de Conclusdao de Curso, Praticas de Ensino e
Monografias

Os critérios para verificagdo do rendimento escolar, promogdo e dependéncia de estagio
supervisionado, pratica de ensino, trabalho de conclusdo de curso, monografia e disciplinas com
caracteristicas especiais constam de regulamentos especificos, aprovados pelo Conselho de Ensino,

Pesquisa e Extensao, por proposta da Coordenadoria de Curso.

E indispensavel & atencdo destes itens, posto que ndo cola grau e nem recebe diploma o aluno

que nao concluir as atividades integrantes de seu curriculo pleno.

1.4.22 Atualizagao das Informag6es Cadastrais do Aluno

Os enderegos residencial e eletrénico, assim como o(s) telefone(s) utilizado(s) para a comunicagéo
com o aluno, sdo aqueles que o mesmo informa na inscrigéo para o Processo Seletivo, no ato da matricula

e atualizado semestralmente através do preenchimento do cadastro nas rematriculas.



17

Qualquer alteragdo nos dados cadastrais do aluno, 0 mesmo podera efetuar a atualizagéo das

informacdes na Central de Atendimento / Protocolo.

Em caso de erro no nome, o aluno deve comparecer a Central de Atendimento / Protocolo para
regularizar sua situagdo, assim como nos casos de alteragdo no nome por motivos de casamento ou
divércio.

O aluno é responsavel por garantir um enderego eletrénico ativo e ndmeros telefnicos

atualizados.

A FAP ndo se responsabiliza por eventuais falhas de comunicacdo e extravios de
correspondéncias que possam decorrer de informagdes cadastrais desatualizadas ou incorretas.

1.4.23 Cartao de ldentificagcao da FAP

A FAP fornece gratuitamente a todos os alunos ingressantes e de reingresso uma via do Cartdo de
identificacao.

Sua apresentacdo é necessaria para uso de alguns servigos institucionais (empréstimos na
biblioteca e identificagdo dentro do campus).

A validade do documento é correspondente & duragdo do curso, para os alunos com matricula
regular ndo ha necessidade de renovag&o.

Em caso de perda do cartdo, o aluno deve efetuar solicitagdo de segunda via na Central de

Atendimento / Protocolo. Uma taxa é aplicada para a emissé@o da segunda via ou vias posteriores.

1.4.24 Colagao de Grau

A Colagao de Grau constitui um ato oficial e obrigatorio para a obtengdo do diploma.

Representa 0 momento em que uma autoridade da Faculdade (o Diretor ou seu representante)
efetua a outorga de grau, ou seja, atribui ao formando o titulo ou a designagdo correspondente a
formacao profissional concluida.

A colagao de grau é efetuada para os alunos efetivamente concluintes, ou seja, sem pendéncias
académicas de qualquer ordem.



18

Alunos com eventuais pendéncias ao término do Ultimo semestre do curso efetuaréo colagéo de
grau em conjunto com turma subseqliente, apos efetivo aproveitamento ou aprovagdo em todas as
disciplinas do curriculo, incluindo estéagios, projetos, atividades complementares, e outros.

A cerimbnia é organizada e agendada pela Comissdo de Formatura da FAP e possui carater
festivo, conquanto represente a cerimonia oficial de outorga de grau. E aberta & presenca de convidados e
realizada sem qualquer custo para o aluno.

Alunos efetivamente concluintes que percam a cerimdnia de colagdo de grau deverdo efetuar
solicitagao de colagdo em data especial.

No caso de solicitacdo de data especial, a mesma sera definida pela FAP, devendo o aluno
comparecer no local e horério especificado. O ndo comparecimento implicara na necessidade de nova

solicitag@o e agendamento subsequente.

1.5 Acesso aos Servigos Académicos

A FAP oferece duas opgles para acesso aos dados académicos: via WEB pelo Aluno@NET, no
acesso FAP / FAP-ONLINE, com uso da senha pessoal do aluno e atendimento presencial na Central de

Atendimento / Protocolo.
Veja a seguir a relacao dos servigos e o respectivo local para acesso:

Via WEB

BOLETO ON LINE

BOLETIM DE NOTAS/FALTAS

HORARIO DE AULAS

CONSULTA DE DADOS CADASTRAIS

CONSULTA DE ANDAMENTO DE REQUERIMENTO
ALTERAGAO DE SENHA DE ACESSO

EXTRATOS DE AAC

BIBLIOTECA CONSULTA/ RESERVA AO ACERVO



1.5.1

1.5.2
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Solicitagdes efetuadas via Central de Atendimento / Protocolo

ANALISE CURRICULAR

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS (DISPENSA DE DISCIPLINAS JA CURSADAS)
DECLARAGOES DIVERSAS (MATRICULA, VINCULO e VAGA)
CANCELAMENTO/ TRANCAMENTO DE MATRICULA

COLAGAO DE GRAU EM DATA ESPECIAL

DIPLOMAS/ CERTIFICADOS/ DECLARAGAO DE CONCLUSAO DE CURSO
ENTREGA / DEVOLUGAO DE DOCUMENTOS

ATIVIDADES ACADEMICAS DOMICILIARES

PROGRAMAS DE DISCIPLINAS

SEGUNDA VIA DA CARTEIRINHA DE ESTUDANTE

TRANSFERENCIAS EXTERNAS (PARA OUTRAS INSTITUIGOES)
SOLICITAGOES DE SERVIGO DE OUTROS DEPARTAMENTOS
BOLETINS DE NOTAS/FALTAS

EXTRATOS DE ATIVIDADES ACADEMICAS COMPLEMENTARES

Os documentos / respostas dos requerimentos ficardo disponiveis na Central de Atendimento /

Protocolo

Login e Senha Pessoal do aluno

A senha é pessoal, intransferivel e o usuério é responsavel por seu sigilo. Sera utilizada pelo aluno

em todo decorrer do curso para acesso aos seus dados académicos do aluno@net e também Biblioteca.

Acompanhamento dos processos

Todos os requerimentos, solicitados poderdo ser acompanhados via WEB ou solicitagdo via

Central de Atendimento / Protocolo.

Para acompanhamento, utilize os Servigos Aluno@Net / Requerimento.



1.5.3 Prazos para Solicitagées de Documentos

Solicitagoes Diversas / Departamentos Prazos
Financeiro 2 dias uteis
Dire¢do Académica 5 dias Uteis
Dire¢ao Geral 5 dias Uteis
Secretaria de Pesquisa, Extenséo e Pds-Graduagao 10 dias uteis
Secretaria Geral de Relagdes Institucionais 3 dias Uteis
Secretaria Geral de Registro e Controle Académico 3 dias Uteis
Coordenagao 5 dias Uteis
Geréncia de Tl (CPD) 2 dias Uteis

Solicitagoes Especificas

Prazos (em dias uteis)

Atividade Académica Domiciliar 15 dias Uteis

Anélise para Dispensa de Disciplina 7 dias Uteis

Atestado para Abono 3 dias Uteis

Anélise de transferéncia 10 dias uteis

Assinatura em Relatdrio de Estagio 5 dias Uteis

Assinatura em Contrato de Estagio 5 dias uteis

Atestado de Vaga 2 dias Uteis

22 Via Boletim 2 dias Uteis

22 Via Boleto 2 dias Uteis

22 Via Cartdo de Identificagdo 30 dias uteis

Critério de Avaliagao 2 dias Uteis

Cancelamento de Matricula 10 dias uteis apds entrega do formulario

Fotocopia Programas / Ementas 5 dias uteis

Extrato de Atividades Académicas Complementares Apbs reunido de colegiado

Certidéo de Transferéncia 1 dia util

Declaragéo de Concluséo de Curso 2 dias Uteis

Declaragdes Diversas 2 dias Uteis

Histdrico Escolar 5 dias Uteis

Revis&o de Prova 10 dias Uteis apos entrega das provas na
secretaria

Registro de Diploma — Regime Normal

Aproximadamente 18 meses

Registro de Diploma — Regime Urgéncia

Aproximadamente 6 meses

Certificados do ano letivo 10 dias Uteis
Certificados Antigos 45 dias uteis
Transferéncia Externa 10 dias Uteis

Trancamento de Matricula

5 dias Uteis ap6s entrega do formulario
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Obs.: Demais solicitagdes consultar a Central de Atendimento e Protocolo/ os prazos podem ser alterados

de acordo com a disponibilidade dos setores.



2  PROFESSORES

A Central de Atendimento / Protocolo é um departamento que além de atender aos discentes,
atua também como facilitador das atividades dos docentes dentro da FAP.
Este departamento também é responséavel pela entrega e distribuigdo de documentos pertinentes ao corpo
docente, quando solicitados por outros departamentos.
A Central de Atendimento / Protocolo tem como fungéo facilitar o contato entre os docentes e os diversos

departamentos da FAP.

A Secretaria Geral de Registros e Controle Académico também atua dando suporte aos
docentes em situagdes que envolvam o langamento de notas / faltas / aulas dadas, no Sistema Académico,
bem como no controle desses langamentos, atende as solicitagdes especiais em casos de ddvidas com
relacdo aos procedimentos académicos pertinentes, realiza o controle de entrega e recebimento dos

diérios de classe e seus anexos e recebe as provas bimestrais para arquivamento.

Além desse suporte aos docentes, a Secretaria Geral de Registros e Controle Académico, divulga
por meio de Editais, Comunicados, Oficios entre outros, normas e procedimentos académicos que se
julgue necessario para ciéncia do docente. Tais procedimentos s&o divulgados no Edital Geral interno da

Sala dos Professores e via endereco eletronico.

2.1 NORMAS E PROCEDIMENTOS ACADEMICOS

2.1.1 Diario de Classe

O Diario de classe é um livro préprio para o professor registrar por turma, disciplina e curso os dias
letivos, a matéria ministrada em cada aula, bem como o aproveitamento escolar expresso pelas notas de

provas e outras atividades diversas.

O Diario de Classe devera ser mantido no escaninho do professor. Ao término de cada aula devera
ser devolvido; por ser um importante documento da vida académica, esta sujeito a consulta, verificagao e
guarda. Por esse motivo, ndo serd permitido que seja retirado do recinto da Faculdade sob nenhuma

circunstancia.
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O Diario é o documento escolar de controle e confirmagao do trabalho do professor e dos alunos
nas disciplinas do curso. Devido a sua importancia, o Diario de Classe deve ser preenchido somente pelo

professor de forma cuidadosa e sem rasuras.

Ao final de cada bimestre letivo, o diario devera estar totalmente encerrado com a matéria

ministrada e ainda datado e assinado pelo professor.

2.1.2 Novas folhas de Diario de Classe

No inicio do semestre letivo a secretaria disponibiliza ao professor a Pasta de Diario de Classe
com as folhas de preenchimento necessarias. Em caso de rasuras ou falta de folhas no diario, o docente
deve requerer via memorando interno a secretaria da sala dos professores, ou via protocolo nova folha de

diério, que sera entregue ao professor dentro de 24 horas.

21.3 Controle de Presenga

O professor devera controlar a presenga por meio de chamada oral, realizada sistematicamente.

Observagéo: A inclusdo de alunos no diario de classe somente é feita pela Secretaria de Registros
Académicos.

2.1.4 Controle de Contetido

Os conteudos das aulas ministradas devem ser descritos diariamente no verso dos diarios de

classe no campo reservado para tal.
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2.1.5 Critério de Avaliagao — Rendimento Escolar

Art. 1° A avaliagao do rendimento escolar é feita por disciplina, incidindo sobre a freqiiéncia e

0 aproveitamento.

Art. 2° A frequéncia as aulas e demais atividades escolares é obrigatéria, e permitida apenas
aos alunos matriculados, vedado o abono de faltas.

§ 1° Independentemente dos demais resultados obtidos, & considerado reprovado na disciplina
0 aluno que ndo atingir frequéncia, de no minimo 75%, das aulas e demais atividades programadas.

§ 2° As normas e procedimentos para a verificagdo e o registro de frequéncia constam de
regulamento préprio, aprovado pelo Conselho Superior.

§ 3° O aluno convocado para integrar o Conselho de Sentenga em Tribunal do Jari, manobra
militar obrigatdria ou a servigo da Justiga Eleitoral, assim como portadores de doengas infecto-contagiosas
e as gestantes, tém direito a atendimentos especiais na forma da legislagéo em vigor.

§ 4° Desde que devidamente comprovados e amparados pela legislagéo especial, 0 prazo para
os pedidos formulados com base no disposto do paragrafo anterior € de trés dias Uteis, contados da data

de inicio do ocorrido.

Art. 3° Os alunos que tenham extraordinario aproveitamento nos estudos, demonstrado por
meio de provas e de outros instrumentos de avaliagdo especificos, aplicados por banca examinadora

especial, poder&o abreviar a duragdo de seus cursos, de acordo com o previsto pela legislacdo em vigor.

Art. 4° O rendimento escolar é avaliado pelo acompanhamento continuo do aluno e dos
resultados por ele obtidos em duas provas oficiais, realizadas ao longo do semestre letivo, sendo aprovado
na disciplina o aluno que no final do semestre letivo, obtiver média das provas bimestrais oficiais igual ou
superior a 6,0 (seis).

§ 1° Em cada uma das duas provas oficiais, assim como o resultado final, & atribuido ao aluno
uma nota de 0 (zero) a 10 (dez) com aproximagéo até a primeira casa decimal, ndo sendo permitido
‘arredondamento”.

§ 2° Nas duas etapas do periodo letivo semestral é atribuida ao aluno, por disciplina, uma nota
de verificacdo do rendimento que pode ser apenas a da prova de avaliagdo oficial ou, a critério do
professor, a média desta com as demais notas, também graduada de 0 (zero) a 10 (dez), referentes a
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outras formas de verificagdo constantes do plano de ensino da disciplina, desde que a nota da avaliagao
oficial represente, no minimo, 50% da composi¢do da média.

§ 3° Ao aluno que deixar de comparecer as verificagdes do aproveitamento na data fixada,
pode ser concedida segunda oportunidade, observadas as normas estabelecidas pelo Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extenséo.

§ 4° As provas aplicadas para verificagdo do rendimento escolar, de acordo com as
caracteristicas da disciplina, podem ser substituidas por trabalhos escritos, relatérios, estudos de casos ou
outras modalidades academicamente aceitas e constantes do plano de ensino da disciplina, aprovado pelo

colegiado do respectivo curso, observado o disposto no § 2° deste artigo.

Art. 5° Os critérios para verificagdo do rendimento escolar, promogdo e dependéncia de
estagio supervisionado, pratica de ensino, trabalho de conclusdo de curso, monografia e disciplinas com
caracteristicas especiais constam de regulamentos especificos, aprovados pelo Conselho de Ensino,

Pesquisa e Extens&o, por proposta da Coordenadoria de Curso.

Art. 6° O aluno com média bimestral igual ou superior a 3,0 (trés) e frequéncia igual ou
superior a 75% da carga horéria da disciplina atinente, podera realizar exame final.

§ 1° O aluno de que trata o caput, sera aprovado se a média aritmética entre a média bimestral
e a nota obtida no exame final da disciplina atinente for igual ou superior a 5,0 (cinco).

§ 2° Caso a média aritmética de que trata o § 1° deste artigo for inferior a 5,0 (cinco), o aluno é
reprovado na disciplina.

Art. 7° Esta resolugdo entra em vigor a partir de 24 de julho de 2006, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

CRITERIO DE AVALIAGAO - REGIME SERIADO SEMESTRAL

Regime Seriando Semestral Média Situagao
Antes do Exame Final 26,0 Aprovado
Apo6s Exame Final 25,0 Aprovado
Apo6s Exame Final <5,0 Reprovado
Nota minima p/ Exame Final 230<60 | e
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21.6 Requerimento de 22 Chamada

Alunos que faltarem a avaliacdo oficial poderéo realizar prova de 2% chamada mediante solicitagéo
via Central de Atendimento / Protocolo com justificativa comprobatério, no prazo de 72 horas (3 dias uteis),
da data da prova.

Caso seja deferido, o professor recebera através da secretaria da sala dos professores uma

Autorizacdo para Aplicar Prova de 2* Chamada. Nesta fica explicito que o académico entregou a

justificativa no prazo correto, teve o pedido deferido ap6s o pagamento da taxa do requerimento, e que o

professor podera marcar nova data de prova para o mesmo.

A prova de 22 chamada seré aplicada apenas a alunos que faltarem a avaliagéo oficial dentro das
determinagdes descritas anteriormente. Devera ser rigorosamente combatida a pratica de permitir que o
aluno olhe as questdes da avaliagéo oficial e depois opte pela prova de 22 chamada e/ ou que o aluno
realize esta prova antes de requerer formalmente na Central de Atendimento/ Protocolo. Isso ndo pode

acontecer em hipotese alguma.

2.1.7 Revisao de Prova

O aluno deve solicitar junto a Central de Atendimento / Protocolo a reviséo protocolizando no
prazo de 72 horas (3 dias Uteis) da divulgagéo oficial da nota, justificadamente. Sem justificativa adequada
é indeferido o pedido.

A solicitacdo serd encaminhada a coordenagéo do curso que entrara em contato com o professor

da disciplina para avaliagéo e justificativa.

A coordenacéo do curso reunira através de uma banca outros professores para avaliagdo final do

processo de revisdo de prova, juntamente com o aluno.
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2.1.8 Vista de Prova

E obrigatoria a vista de prova ao aluno em sala de aula sob controle dos professores antes dos
langcamentos no Sistema Académico. Em casos excetos de impossibilidade deste processo dentro do prazo

a secretaria académica deve ser comunicada para vista de prova em data posterior.

2.1.9 Plano de Ensino

O professor devera informar, no inicio do semestre, seu Plano de Ensino, onde constara a

organizacgao de seu processo de atividade durante o semestre letivo.

O Plano de Ensino devera ser encaminhado impresso e devidamente assinado ao Coordenador de

Curso na data estipulada conforme decisao da coordenagdo e demais membro do colegiado.

O Coordenador do Curso e colegiado deverdo avaliar todos os Planos de Ensino das disciplinas
sob sua responsabilidade e demais membros do Colegiado de Curso.

Os Planos de Ensino deverdo ser encaminhados apo6s avaliagdo dos membros responsaveis, a
Secretaria Geral de Registro e Controle Académico para a devida organizagdo, encadernagdo e

arquivamento. O coordenador do curso ficara responsavel pela entrega dos documentos.

Importante: O Coordenador do Curso devera disponibilizar a ementa da disciplina para o
professor elaborar o Plano de Ensino e também colocar os planos de ensino aprovados pelo colegiado no
site da FAP.

2.1.10 Langamento de Notas e Faltas

As notas de avaliagédo bimestral e total de faltas do bimestre, poderéo ser digitadas via WEB pelo
Professor@Net , no acesso FAP / FAP-ONLINE, através site www.fap.com.br, com senha pessoal do
professor, rigorosamente conforme datas fixadas no Calendario Académico.
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2.1.11 Publicagao das Notas

A publicacao das notas dos alunos sera feita pela Internet através site www.fap.com.br , no médulo
Aluno@Net, nas datas definidas no Calendério Académico. Dessa forma, é indispensavel o cumprimento
pelo professor da entrega de notas nas datas fixadas no Calendério Académico, para que se possa

concluir a operagédo do aproveitamento académico e sua publicagdo aos alunos.

2.1.12 Abono de Faltas

As normas e procedimentos para a verificagdo e o registro de frequéncia constam de regulamento
proprio, aprovado pelo Conselho Superior, conforme Regimento Geral da FAP.

O abono de falta s6 é possivel em casos de afastamento obrigatorio imposto por determinagéo
legal e conforme resolucéo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo (CEPE) da FAP.

N&o ha abono de faltas, exceto nos casos previstos em Lei.

O aluno é obrigado a ter no minimo, 75% de frequéncia nas disciplinas em que estiver matriculado.
No caso do aluno exceder a esse limite, ficara automaticamente reprovado, independente das notas
obtidas nas avaliagdes. Somente se concede abono de faltas na FAP ao aluno convocado para integrar o
Conselho de Sentenga em Tribunal de Juri, manobra militar obrigatéria ou a servigo da Justica Eleitoral,
assim como portadores de doencgas infecto-contagiosas e as gestantes. Desde que devidamente
comprovados e amparados pela legislacdo especial, 0 prazo para os pedidos formulados com base no

disposto, € de 03 (trés) dias uteis, contados da data de inicio do ocorrido.

Nestes casos, 0 aluno deverd requerer o abono de faltas junto a Central de Atendimento /
Protocolo, durante um periodo previsto apds o término do impedimento, anexando ao requerimento o
necessario documento comprobatério. Os demais casos de faltas por atividades profissionais ou por
doenca deveréo ser administrados pelo aluno, dentro da margem de 25% de faltas que pode ter em cada

disciplina.

O professor somente podera realizar o abono de faltas, mediante autorizagéo da Secretaria Geral
de Registro e Controle Académico, que estara informando o motivo, conforme disposto acima, via
enderego eletrénico, dai a necessidade da atualizagdo e manutengéo da caixa de e-mail diariamente.
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2.1.13 Material para Copia

a) Prova

O professor solicitara copias diretamente na Central de Xerox de acordo com o numero de alunos

matriculado na classe ou semestre.

b) Outros documentos

Caso o professor necessite de copias de outros documentos pertinentes ao curso, 0 mesmo
devera solicitar autorizacdo a Secretaria Geral de Registro e Controle Académico ou Assessoria da

Direg&o.

2.1.14 As comunicagoes da FAP com os docentes serao feitas da seguinte forma:

1. Editais de avisos: As informagdes colocadas no Edital Geral interno da Sala dos Professores e em
alguns casos via enderego eletronico devem ser de conhecimento geral a partir de sua fixagdo. Neles
serdo divulgados, para ciéncia dos docentes: os normativos, portarias, comunicados, avisos, convocagoes,
convites, lembretes e outros. A consulta ao quadro deve ser sistematica e € obrigatoria;

2. Escaninhos: na Sala dos Professores, os escaninhos serdo depositarios de correspondéncias, recados,
diarios de classe, convocagdes e todas as formas de comunicagéo escrita e de destinagéo individual;

3. Contatos diretos: os contatos diretos que requerem urgéncia serdo feitos por telefonemas e e-mails. E
muito importante que o professor mantenha seus dados atualizados na Faculdade;

4. Site da FAP - Faculdade de Apucarana www.fap.com.br . O site da Faculdade permite ao professor
manter-se atualizado sobre todos os eventos e atividades em andamento, bem como dados sobre o

calendario académico, além do acesso restrito de e-mail e langamentos de notas e faltas.
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2.1.15 Substituicao de Horario de Aulas

O professor devera comunicar antecipadamente a coordenagéo do curso pertinente, caso haja

necessidade de ausentar-se ou de substituir seu horario de aula.

E obrigatério & justificativa do professor quando houver a necessidade do procedimento acima.

2.1.16 Atividades Académicas Domiciliares

As Atividades Académicas Domiciliares serdo ofertadas somente para os casos com amparo legal,
previsto no Regimento Geral da FAP como: aluno convocado para integrar o Conselho de Sentenga em
Tribunal do Juri, manobra militar obrigatéria ou a Servigo da Justiga Eleitoral, assim como portadores de
doengas infecto-contagiosas e as gestantes. As justificativas comprobatorias somente serdo aceitas com
prazos superiores a 30 dias, conforme legislagdo vigente. Os casos omissos serdo analisados pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo da FAP.

O professor serd comunicado via e-mail, pela Secretaria Geral de Registro e Controle Académico

sobre os procedimentos necessarios para realizagdo de Atividades Académicas Domiciliares.

O professor em hipétese alguma deve aplicar Atividades Académicas Domiciliares ao aluno sem a

solicitagdo da Secretaria Geral de Registro Académico.

As Atividades Académicas Domiciliares deverdo ser elaboradas pelo professor responsavel, em
documento especial da FAP (mesmo modelo do plano de ensino), e encaminhada para e-mail

secretaria@fap.com.br, impreterivelmente no prazo estabelecido pela Secretaria Geral de Registro e

Controle Académico.
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2117 Solicitacoes de documentos aos departamentos da FAP

O professor devera solicitar ou enviar documentos de qualquer espécie aos demais
departamentos da FAP, por meio da Central de Atendimento e Protocolo, através de requerimento proprio
da instituigéo.

Os documentos solicitados possuem prazos conforme determinagédo de cada departamento da

FAP, os quais se encontram disponiveis na Central de Atendimento e Protocolo.

Prazos para Solicitagoes de Documentos

Solicitagoes Diversas / Departamentos Prazos
Financeiro 2 dias uteis
Diregdo Académica 4 dias uteis
Secretaria de Pesquisa, Extensdo e Pos- C

- 10 dias Uteis
Graduagao
Secretaria Geral de Relagdes Institucionais 3 dias uteis
Secretaria Geral de Registro e Controle D
. 2 dias uteis
Académico
Coordenagao 5 dias Uteis
Geréncia de Tl (CPD) 2 dias uteis
Recursos Humanos 3 dias uteis
Solicitagoes Especificas Prazos
Emissao de Certificados / Declaragoes 7 dias uteis
Emiss&o de Diarios de Classe 1 dia util
Relagao de Alunos / Turmas 1 dia util
Copia de documentos arquivados 3 dias uteis
Ementas e Planos de Ensino 3 dias uteis
Relatorios da Secretaria de Pesquisa e L
- , ~ 10 dias uteis
Extensdo e Pds-graduagao
Certificados de conclusao de projetos 25 dias uteis

Obs.: Demais solicitagdes consultar a Central de Atendimento e Protocolo




