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REGULAMENTO DA SECRETARIA ACADEMICA

A Secretaria Académica da Faculdade Sete Lagoas - FACSETE ¢ o o6rgdo que
operacionaliza todas as atividades ligadas a vida académica do aluno, desde o seu ingresso
até a sua conclusdo/colacdo de grau. Este regulamento ¢ a diretriz filosofica e operacional
da Secretaria de Registro e Controle Académico, objetivando a eficicia nos servigos
prestados a comunidade académica.

Art. 1° A Secretaria Académica € o 6rgdo de apoio as Diregdes, cabendo-lhe registrar os
dados relativos ao acompanhamento académico do aluno, a organizacao dos processos de
matricula (vestibular, transferéncia, obtencdo de novo titulo, reop¢do, reingresso e
disciplinas isoladas), a manuten¢ao dos arquivos e a efetivagdo dos registros académicos,
a emissdo de documentos e diplomas, entre outras atribuicdes.

Art. 2° A Secretaria Académica da FACULDADE SETE LAGOAS ¢ dirigida por
uma(um) Secretaria(o) devidamente qualificado(a), que € responsavel pelo expediente e
¢ designado pelo Diretor Geral.

Art. 3° Compete ao(a) Secretario(a) Académico(a) e a seus colaboradores por ela
designados as seguintes atribuigdes:

L Responsabilizar-se por todos os servigos relativos a matricula e ao registro,
controle e arquivo da documentacdo escolar dos discentes, inclusive a expedicao de
diplomas;

II. Controlar e supervisionar o sistema de dados académicos;

III.  Prestar orientagdo das normas académicas aos alunos, professores, funcionarios e
membros da comunidade;

IV.  Assessorar a Diregdo Académica e as Coordenagdes dos Cursos nos assuntos de
sua competéncia;

V. Manter atualizados os arquivos das pastas dos discentes, em ordem de matricula,
por curso e periodo com todos os seus dados cadastrais;

VI.  Promover a matricula de todos os alunos da Institui¢ao;

VII.  Efetivar as matriculas, os trancamentos ¢ cancelamentos de matriculas deferidos
pela Dire¢do Académica;

VIII. Promover o controle das transferéncias de estudantes para outra Instituicdo de
Ensino Superior - [ES;

IX.  Participar da elaboragdo do Calendario Académico;

X. Providenciar correcdes de lancamentos no Sistema Académico, quando
autorizadas pelos professores e coordenadores;

XI.  Manter atualizado o registro de discentes, identificando os alunos regularmente
matriculados, com matricula trancada, formados, desperiodizados, com matricula
cancelada, os desistentes e os em situacao de abandono;

XII.  Supervisionar o registro dos programas de disciplina, dos contetidos ministrados,
da frequéncia e das notas dos alunos;

XIII. Registrar os aproveitamentos de estudos, ap6s analise da Coordenagdo d0 CUrsS m—
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XIV. Expedir certiddes, declaracdes, atestados e historicos, com visto da Secretaria (o)
Geral e Direcao Académica;

XV. Formalizar processos para registro de Diplomas, indicando, no seu verso, a énfase
ou habilitagdo do Curso, conforme o caso, mantendo o registro de todos os diplomas
expedidos e, se for o caso, tomar outras providéncias cabiveis.

XVI.  Emitir confirma¢@o de matricula, boletins de notas e frequéncia;

XVII. Organizar e controlar os processos que tramitam na SG;

XVIII. Responsabilizar-se pelo arquivo dos didrios de classe e atas finais de cada
disciplina oferecida;

XIX. Responsabilizar-se por toda escrituracdo académica, submetendo seus atos a
Dire¢do Académica para as aprovagdes devidas;

XX.  Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento Interno, as normas e regulamentos
dos orgaos superiores e a legislagdo pertinente.

OBS: O Secretario Académico ¢ responsavel pelas informagdes, documentos e registros,
perante as autoridades institucionais. Cumpre lembrar que as competéncias podem ser
delegadas, mas as responsabilidades ndo.!

Art. 4° A Secretaria ndo esta autorizada a fornecer enderego, telefone ou e-mail de alunos,
docentes ou pessoal administrativo, pois tais informagdes sdo consideradas pessoais.

Art. 5° Eventuais solicitagdes de professores e funciondrios que tenham carater pessoal
ndo poderdo ser atendidas pela Secretaria Académica.

Art. 6° Todo documento deve ser solicitado a Secretaria mediante requerimento proprio.
Paragrafo unico - Nenhum documento podera ser retirado da Secretaria sem o devido
protocolo, devendo ser dada ciéncia a(ao) Secretaria(o) Geral, sob pena de recair qualquer
responsabilidade sobre o colaborador que permitir a saida indevida.

Art. 7° A Secretaria Académica tem o prazo de cinco dias uteis para expedicdo de
documentos solicitados, podendo ser postergado mediante adequada justificativa.

Art. 8° Os procedimentos necessdrios para a realizacdo dos atos previstos por este

Regulamento Interno estdo previstos no Regimento Geral da Faculdade Sete Lagoas, nos
Editais especificos e no Manual de Procedimentos, anexo.

Supervisao: Coord. de Cursos e Direcao Académica.
Aprovacio: COSUP, em 04/05/2016.
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ANEXO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA SECRETARIA ACADEMICA
Procedimentos desenvolvidos pela Secretaria Académica

1. Processo Seletivo

. Prestagdo de Informacdes para inscri¢des;
. Organizacdo da Pasta do Processo (arquivamento dos Editais, das Atas e dos
resultados).

1.1. Matricula dos aprovados e classificados

A matricula ¢ o cadastramento do candidato selecionado que se d4 ap6s sua aprovacao no
vestibular.

Os documentos solicitados sdo:

L Documento de identidade original, com 02 (duas) cdpias autenticadas, podendo a
autenticagdo ser feita pela Secretaria da Faculdade;
IIL. Titulo de eleitor original e comprovante de regularidade perante a Justica Eleitoral

- se maior de 18 anos - e 02 (duas) copias autenticadas, podendo a autenticagdo ser feita
pela Secretaria da Faculdade;

III.  Certificado de reservista ou documento que comprove estar o aluno em dia com
as obrigacdes militares (se de sexo masculino), com 02 (duas) vias, uma original e uma
copia autenticada, podendo a autenticagdo ser feita pela Secretaria da Faculdade;

IV.  Certificado ou Diploma original de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente
concluido, e uma cépia autenticada, podendo a autenticagdo ser feita pela Secretaria da
Faculdade;

V. Duas vias do histérico escolar de ensino médio ou equivalente concluido - uma
original e uma copia autenticada, podendo a autenticagdo ser feita pela Secretaria da
Faculdade;

VI.  Quatro fotografias 3 x 4 de frente, recentes. No caso da primeira matricula na
Faculdade, as fotografias deverdo ser idénticas as que constam do Requerimento de
Inscri¢do do Processo Seletivo;

VII. Contrato de prestacao de servicos devidamente assinado;

VIII. Pagamento de matricula, de inscri¢do em disciplinas, de taxas de expediente e da
parcela, conforme o caso;

IX.  Certidao de Nascimento e/ou Casamento original e 02 (duas) copias autenticadas,
podendo as autenticagdes ser feitas pela Secretaria da Faculdade.

X. Apresentagdo de comprovante de residéncia, sendo obrigatdria sua reapresentacao
em caso de mudanca de endereco, para fins de encaminhamento de correspondéncia
oficial nos casos pertinentes.

XI.  Outros documentos previstos no Edital do Processo Seletivo.
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2. Matricula dos portadores de diplomas

O Portador de Diploma de Curso Superior ¢ a forma de admissao em cursos de graduacgao
permitida as pessoas ja graduadas.

Destina-se a matricula de graduados nas vagas remanescentes do concurso de vestibular
e selecdo por desempenho escolar quando for o caso. A Diregdo Académica estabelecera
os critérios para a selecdo dos candidatos em normas complementares.

Documentos Necessarios:

. Diploma, devidamente registrado, do curso superior;

. Histoérico Escolar do curso superior.

3. Rematricula
A rematricula serd online ¢ feita em cada semestre, dentro do prazo fixado no Calendario
Académico, na Secretaria Académica, com a apresentacdo dos seguintes documentos:

. Contrato de prestagdo de servigos educacionais;
. Comprovante de enderego atualizado;
. Comprovante do pagamento da rematricula.

4. Matricula em disciplina isolada

E permitida a matricula em disciplinas isoladas desde que haja vagas e que seja autorizada
pela Coordenacao do respectivo Curso.

Documentos necessarios:

. Requerimento de matricula;
. Contrato de Prestacao de Servi¢os Educacionais devidamente assinados;
. Comprovante do pagamento de matricula.

5. Reingresso
Quando o estudante se afastar do Curso, sem efetuar o devido trancamento devera ser
observado:

. O cumprimento do tempo méaximo para integralizagdo curricular;
. A reabertura da matricula;

. A existéncia de vagas;

. O pagamento dos eventuais débitos anteriores.

Observacao: caso o prazo maximo de integralizag¢do curricular seja ultrapassado, devera
o aluno ser submetido a um novo processo seletivo.

6. Trancamento de Matricula

O trancamento de matricula ¢ a possibilidade do aluno suspender temporariamente os
seus estudos, desde que seja efetuado dentro do prazo estipulado no Calendério
Académico.

O trancamento de matricula ¢ concedido obedecendo aos seguintes critérios:

1. Estar devidamente matriculado no periodo desta solicitacdo;

2. Ter cursado pelo menos um semestre letivo na IES;
T ————————
E—————————
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3. Preencher requerimento na Secretaria Académica, fundamentando a razdo do

pedido;
4, Nao ter débito vencido;
5. Entrevista com a coordenagao do curso;

Observacao: o trancamento pode se dar em semestres consecutivos ou intercalados, desde
que ndo haja o comprometimento do tempo maximo de integralizagdo curricular, nos
prazos estipulados no Regimento.

7. Cancelamento, desligamento ou desisténcia do Curso
O aluno deve procurar a Secretaria Académica e preencher o requerimento especifico
para esta finalidade ap0s ter pagado todos os débitos anteriores.

8. Transferéncias entre faculdades, de curso, turno ou turma

A FACSETE, no limite das vagas existentes, poderd aceitar transferéncia de alunos
provenientes de cursos idénticos ou equivalentes, mantidos por estabelecimento de
Ensino Superior, nacional ou estrangeiro, obedecido o disposto no seu Regimento Geral,
no Calendario Académico e na legislacdo vigente.

Documentos necessarios:

. Comprovante de pagamento emitido pela tesouraria;

. Historico Escolar Original completo do requerente fornecido pela IES de origem,
discriminado por semestre/ano letivo, contendo coeficiente de rendimento, pontuagdo do
vestibular; classificagdo do vestibular, portaria de autoriza¢do e/ou reconhecimento do
curso de origem, situagdo do aluno no ENADE, além dos resultados obtidos em todas as
disciplinas nas quais efetuou matricula;

. Programa de Disciplina original e detalhado, de todas as disciplinas cursadas com
aprovacao e das disciplinas nas quais o requerente esteja matriculado no semestre/ano em
curso, contendo, inclusive, carga horaria e periodo de aplicacao;

. Duas Copias dos documentos pessoais (RG, CPF, Titulo de Eleitor, Reservista,
Certiddo de Nascimento ou Casamento, comprovante de votacdo e comprovante de
residéncia);

. Duas fotos 3x4;

. Duas copias do Historico/certificado do Ensino Médio, devendo ser apresentado
o original para conferéncia, ou copias autenticadas em cartorio;

. No caso de transferéncia de instituicao estrangeira, a documentagdo devera estar
em vernaculo, devidamente traduzida por tradutor juramentado.

A solicitagdo podera ser feita por procurador, desde que seja apresentada a procuracao e
a documentagdo exigida para o candidato.

O recebimento da documentagdo pela Instituicdo ndo implica na obrigatoriedade da
aceitacdo da matricula.

9. Aproveitamento de Disciplinas
O estudante matriculado na Faculdade, que tenha cursado disciplinas de nivel superior

nela ou em outra institui¢do devidamente regularizada, pode requerer aproveitamento d
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estudos a ser analisado pelo Colegiado de curso competente e nos termos da legislacdo
em vigor e deste Regimento.
Documentos necessarios:

. Requerimento;
. Historico escolar;
. Programa da Disciplina Cursada.

10. Regime das Frequéncias
O estudante que tiver frequéncia inferior a 75% sera considerado reprovado, sendo-lhe
vedada a prestagdo de exames finais.

11. Dispensa de frequéncia e regime de atendimento domiciliar

Nao existe, de acordo com o Regimento Geral da Faculdade, a figura do abono de faltas,
a ndo ser nas excec¢odes aprovadas por legislacdo vigente.

Situagdes de interesse pessoal, como gala, casamento, luto, alistamento eleitoral, doacao
de sangue e prestacdo de servigo militar obrigatorio ndo conferem direito a abono de
faltas.

Outros motivos, como atuacdo de militar, de servidor ou trabalhador, religioso,
substituicdo de horario de trabalho e greve, ndo fazem jus a abono de faltas.

Os estudantes amparados pelo Decreto-Lei 1044/69 e as gestantes, segundo os termos da
Lei 6202/75, podem substituir a frequéncia por exercicios domiciliares. O aluno ndo
ficard dispensado de realizar as atividades praticas e as avalia¢des, que poderdo ser
aplicadas em domicilio. Para esses casos deve ser feito o requerimento junto a Secretaria
Académica, constando o endereco e os seus contatos, que encaminhard para apreciagao.

12. Publicac¢io de resultados semestrais do desempenho nas avaliacdes e frequéncia
dos estudantes

A Faculdade FACSETE disponibiliza esses dados (notas e frequéncias) para os alunos
através do portal.

13. Colacao de Grau

A formatura ou colag¢do de grau ¢ o evento culminante da vida do aluno que cumpriu
todos os requisitos necessarios a conclusdo do curso ao qual esta vinculado.

O ato de colagdo de grau ¢ realizado em sessdo solene e publica, em local, hora e data
previamente determinados, do qual deve ser lavrado um termo, assinado pelas autoridades
académicas presentes.

E permitida a colagdo de grau em carater especial, por motivo justificado, quando deferido
o requerimento pela Dire¢do, devendo ser realizada na presenga de, pelo menos, dois
professores da Faculdade.

14. Diplomas e Historicos de conclusio de Curso
A FACSETE expede diploma relativo ao curso de graduacdo conferindo o titulo

correspondente ao aluno concluinte.
P ———
=== ————————"
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Apos a colagdo de grau o aluno deve requerer junto a Secretaria Académica seu diploma,
que sera expedido no prazo minimo de sessenta dias.

15. Reopciao de Curso

Reopcao ¢ a mudanga do aluno de um curso para outro de area afim, dentro da propria
Faculdade, devendo ser requerida junto a Secretaria Académica, que encaminhard ao
Coordenador do Curso, que decidira pelo deferimento do requerimento.

Requisitos:

. Preenchimento do Requerimento.

. Existéncia de vaga no curso pretendido.

. Matricula no curso de origem.

. Ja ter sido cursado, pelo menos, o 1° periodo do curso de origem.




