‘ FACULDADE CONCEITO EDUCACIONAL

Norma 009: REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA ACADEMICA DA
FACULDADE FACCON

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO

Art. 1.° A Secretaria Geral da Faculdade FACCON, érgédo especifico singular,
diretamente subordinado a Direcdo Geral, apresenta a seguinte estrutura:

I. Atendimento Geral,
II. Protocolo;

lll. Operacional;

IV. Arquivo.

Art. 2° A Secretaria Académica sera coordenada por um(a) Secretario(a)
Académico(a) designado pela Direcéo Geral.

Art. 3°. S&0 objetivos da Secretaria Académica:

a) Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento Interno;

b) Receber, processar e distribuir informacfes e dados de cada um
dos académicos desde seu ingresso na Instituicdo até a colacao
de grau, incluindo expedicdo e encaminhamento do registro do
diploma;

c) Controlar os registros académicos de modo a garantir a seguranca
e preservacao dos documentos e o langamento e corregcédo dos
registros académicos;

d) Regular os procedimentos sobre notas, faltas, matriculas,
transferéncias, cancelamento, trancamento de matricula;

e) Manter-se informada enquanto legislacdo vigente, adequando sua
estrutura e organizagao as estruturas legais;

f) Dialogar com os demais setores da Instituicdo, mantendo um
processo de comunicagao constante;

g) Manter os coordenadores de cursos informados sobre os
procedimentos da Secretaria, bem como auxilid-los ao que se
refere as demandas de atividades de ineréncia documental,
relacionada ao aluno;

h) Prestar orientacbes sobre as normas da Instituicdo aos
professores, coordenadores, académicos e membros da
sociedade;

i) Expedir certiddes, declaracdes, histéricos e demais documentos
relacionados a vida académica dos estudantes;

j) Participar da elaboracao do calendario académico semestral;
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k) Participar e/ou produzir os editais oficiais da instituicdo, bem como
produzir toda a escrita de documentacbes que competem a
Secretaria Académica,

[) Participar da organizacéo dos vestibulares, servindo como um dos
orgaos regularizadores do processo;

m) Zelar pelo respeito e bom atendimento;

n) Preparar o dossié do académico e manté-lo atualizado;

0) Coordenar, orientar e acompanhar o processo de digitacdo de
notas, frequéncias, planos de aula, programas de disciplinas e
conteudos por parte dos professores;

p) Controlar os diarios de classe desde a sua abertura ao seu
encerramento, no final de cada ciclo;

g) Analisar e controlar o fluxo académico.

CAPITULO Il - FINALIDADE
Art. 4.°. A Secretaria Académica da Faculdade FACCON tem por finalidade:
| — Atendimento Geral;

- Zelar pelo respeito e bom atendimento ao académico, fornecendo informagdes
precisas e de rapido acesso.

Il — Protocolo;

- Receber e encaminhar qualquer requerimento e correspondéncia destinada a
Faculdade, para seus devidos fins.

[Il — Operacional;

- Redigir, quando necessario, a documentacéo oficial da institui¢éo;

- Redigir atos normativos que regulamentam a instituicao;

- Emitir toda documentacéo necessaria para o registro académico;

- Registrar e controlar os dados académicos (notas, faltas, conteudos,
entre outros) e disponibiliza-los via online, através do sistema académico;
- Montar o dossié do académico e manté-lo atualizado;

- Subscrever as certiddes e atestados;

- Organizar os dados e documentos que compete a secretaria em seus
devidos arquivos;

- Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas da direcao;

- Participar das reunides de colegiados e conselho de ensino superior e
redigir suas atas;

- Abrir e encerrar, assinando em conjunto com a Direcdo as atas
referentes as colagbes de grau e o0s registros académicos de
competéncia da unidade de ensino;
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- Fornecer aos alunos informacgdes precisas sobre matriculas, exames,
calendario académico e demais atividades académicas curriculares e
extracurriculares;

- Acompanhar o curriculo pleno do proposto dos cursos;

- Redigir juntamente com as Coordenacfes e Direcdo o Manual do
Académico e disponibiliz4-lo;

- Zelar pelo cumprimento do regimento interno da institui¢cao;

- Discutir e elaborar juntamente com o conselho de ensino e pesquisa e
Direcdo o calendéario académico;

- Emitir, verificar, zelar e arquivar os diarios de classe dos cursos da
instituicao;

- Controlar e acompanhar o fluxo escolar;

- Redigir os editais e fazer o controle estatistico dos processos seletivos
juntamente com a Dire¢ao quando fora solicitado;

- Zelar pela divulgagéo das informagdes aos académicos.

IV — Arquivo;

- Guardar os registros, documentos e toda situacdo académica dos
alunos;

- Guardar os registros e documentos referentes a instituicdo ao que
compete a secretaria.

Art. 5°. O horario de funcionamento da Secretaria € das 8h as 22h, sem
intervalos e interrupgoes.

Art. 6°. Compete ao(a) Secretario(a) Académico(a):

a) Responder pelo registro e controle académico dos cursos
mantidos pela Instituicéo;

b) Chefiar a Secretaria Geral, requisitando funcionarios necessarios
ao seu funcionamento para serem contratados pelo Diretor, com a
aprovacao da Mantenedora,

c) Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia oficial da
Instituicéo;

d) Comparecer as reunides do Conselho Superior e das reunides
pedagdgicas, lavrando as respectivas atas;

e) Abrir e encerrar os termos referentes a todos os atos escolares,
submetendo-os a assinatura do Diretor Académico;

f) Zelar pela disciplina em todas as dependéncias da Instituicao;

g) Organizar os dados estatisticos e 0s documentos necessarios aos
relatérios da Diretoria;

h) Acatar, cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Diretoria da
Faculdade FACCON;

i) Exercer as demais atribuicbes que Ihe sejam previstas em lei e
neste Regulamento Interno;
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J) Cumprir os objetivos presentes no caput no Art. 3° do presente
Regulamento Interno.

CAPITULO Il - DO REGIME ACADEMICO

Art. 7°. O ano letivo abrange, no minimo, duzentos dias letivos,
distribuidos em dois periodos letivos regulares de forma semestral, cada
um com, no minimo, cem dias de atividades académicas efetivas.

Art. 8°. O periodo letivo prolongar-se-a sempre gue necessario, para que
se completem os dias letivos previstos, bem como para integral
cumprimento nele ministradas.

Art. 9°. As atividades da Faculdade FACCON sao estabelecidas em
calendério académico no qual constardo, o inicio e o encerramento dos
periodos letivos e, nestes, os periodos de exames, e demais atividades
gue acontecerdo no semestre letivo.

CAPITULO IV - DA MATRICULA, REMATRICULA, REABERTURA DE
MATRICULA, CANCELAMENTO E TRANCAMENTO DE MATRICULA
E TRANSFERENCIA

Art. 10°. A matricula institucional, ato formal de ingresso no curso e de
vinculacdo da Faculdade FACCON, realiza-se de forma online ou
presencial, nos prazos estabelecidos em calendario académico. A
efetivacdo da matricula sera realizada mediante a assinatura do Termo
de Adesédo ao Contrato, devendo este ato ser feito pessoalmente pelo
aluno ou seu representante legal. Essa assinatura € indispensavel para
confirmar a adesdo e assegurar o cumprimento de todas as condi¢Oes
estabelecidas entre as partes.

Art. 11°. O pedido de matricula é instruido com a documentacéo definida
em Edital proprio a ser lancado em cada periodo de matricula.

Paragrafo Unico. Em casos singulares, a Direcdo Geral pode
estabelecer outras exigéncias para a matricula, nos termos do Regimento
e da legislagao pertinente em vigor.

Art. 12° Os candidatos que concluirem o Ensino Médio por meio da
modalidade de Educacdo de Jovens e Adultos, através do Exame
Nacional do Ensino Médio (ENEM) ou Exame Nacional para Certificagao
de Competéncias de Jovens e Adultos (ENCCEJA) e processos
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supletivos, devem apresentar certificado definitivo de concluséo de
curso, ndo sendo aceitos atestados de eliminacdo de matérias,
isoladamente.

Art. 13°. O candidato classificado que ndo se apresentar dentro do prazo
estabelecido, com todos os documentos exigidos, mesmo se ja tiver
efetuado o pagamento dos encargos, perde o direito de matricula em
favor dos demais candidatos a serem convocados por ordem de
classificagao.

§ 1°. Nenhuma justificativa pode eximir o candidato da apresentacao dos
documentos exigidos no prazo devido.

§ 2°. Consideram-se documentos, para os efeitos deste Regulamento,
todas as exigéncias previstas no Edital de convocacdo do processo
seletivo, necessarias ao ato de matricula.

§ 3°. Pode ser admitida a matricula de candidatos portadores de diploma
registrado de Curso Superior.

§ 4° Pode ser admitida a matricula de candidatos em Selecdo Agendada
por meio da nota do ENEM, desde que observadas as normas
especificas vigentes e o limite de vagas anuais fixadas para cada curso
de graduacao e com a devida comprovacao expedida pelo Ministério da
Educacao nos ultimos cinco anos, a contar da data da matricula.

Art. 14°. A matricula é renovada semestralmente, em prazos
estabelecidos no calendario académico.

Art. 15° Os atos de matricula e rematricula sdo a confirmacédo de
continuidade dos estudos que estabelece a Faculdade FACCON e o
aluno - um vinculo contratual de natureza bilateral - gerando direitos e
deveres entre as partes e a aceitacdo, pelo matriculado, das disposi¢cdes
contidas no presente Regulamento.

Art. 16°. A matricula, é feita em bloco, e é valida para o semestre letivo
subsequente, ao que se refere a rematricula e matricula dos alunos
transferidos, os valores serdo devidos de acordo com o numero de
disciplinas que o aluno estiver matriculado para cursar.

Art. 17°. A ndo renovacao da matricula implica em abandono/desisténcia
do curso e desvinculagao do aluno da Faculdade FACCON, podendo o
aluno retornar a suas atividades em até 2,5 (dois anos e meio) sem
prejuizo de nenhuma condicdo académica, passado este prazo o seu
retorno somente pode se dard por classificacdo em novo processo
seletivo, ndo admitindo-se o aproveitamento dos estudos ja cursados.
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Art.18°. A Faculdade FACCON mantera sob sua guarda a documentacao
entregue pelos alunos no prazo maximo de 05 (cinco) anos, contados a
partir do encerramento do vinculo académico.
Findo esse prazo, a Instituicdo ficara desobrigada a manter a
documentacdo dos discentes entregues mediante matricula ou de
quaisquer solicitacdes de analises de transferéncia.

Art. 19°. No caso de reabertura de matricula, para retornar a Instituicao,
o Académico deve requerer, por escrito junto a Secretaria Académica,
dentro dos prazos estabelecidos pelo Calendario Académico, a
Reabertura de Matricula. O Académico que tiver interrompido seu curso
por trancamento, pode retornar a instituicao.

Art. 20°. O cancelamento de matricula dar-se-a através de requerimento
fornecido pela Secretaria Académica, e a qualquer momento, o aluno
podera solicitar o cancelamento do curso, rescindindo o contrato de
prestacao de servicos educacionais firmado.

§ 1°. O trancamento de matricula deve ser requerido pelo aluno de forma
online, via portal académico.

8§ 2° No requerimento de trancamento de matricula deve constar,
expressamente, 0 motivo pelo qual o aluno esté trancando o curso.

§ 3°. O periodo letivo em que a matricula estiver trancada ndo sera
computado para efeito de verificagdo do tempo maximo para a
integralizacdo do curriculo pleno do curso.

Art. 21°. Os alunos regularmente matriculados em cursos afins de outras
Instituicbes de Ensino Superior poderdo requerer o pedido de
transferéncia para os cursos da Faculdade FACCON. O requerimento de
pedido de transferéncia estara a disposicao dos académicos e devera ser
protocolado junto a Secretaria Académica, de acordo com 0s prazos
previstos em calendario académico.

Paragrafo Unico. Junto a solicitacdo, o académico devera anexar os
seguintes documentos:

a) Histdrico escolar do curso de origem;

b) Programa e ementas das disciplinas ja cursadas;

Art. 22° Os pedidos de transferéncia sao analisados pelos
Coordenadores dos respectivos cursos, nos prazos previstos no
calendario letivo, ou a qualguer momento, havendo a necessidade devido
a uma situacao atipico.
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Paragrafo Unico. Os critérios para andlise e julgamento dos
requerimentos sao:

a) Existéncia de vaga no periodo compativel com o aproveitamento de
seu histérico escolar;

b) Carga horéaria, média das notas ou conceitos das disciplinas cursadas
na Instituicdo de origem que sao passiveis de aproveitamento (dispensa)
na grade curricular da Faculdade FACCON.

Art. 23°. O aluno transferido estara sujeito as adaptacfes curriculares
das disciplinas que se fizerem necessarias.

CAPITULO V
SEGUNDA CHAMADA E REVISAO DE NOTAS

Art. 24°. Ao aluno que, por qualquer motivo, faltar a uma das Avaliagdes
(P1 ou P2), podera requerer Segunda Chamada de Avaliagédo.

Paragrafo Unico. O estudante somente podera realizar apenas 1 (uma)
avaliacdo de rendimento em segunda chamada, mesmo que tenha
faltado as duas avaliaces.

Art. 25° Pode ser concedida a revisdo de nota atribuida aos exames,
guando requerida pelo aluno no prazo de 3 (trés) dias, contados da
divulgacao e/ou publicagéo das notas pelos professores.

Paragrafo Unico. O pedido sera dirigido ao Coordenador do Curso,
devendo ser escrito, fundamentado e instruido de uma cépia da prova.
Os pedidos ndo fundamentados, ou fundamentados inadequadamente
ou insuficientes, serdo liminarmente indeferidos.

CAPITULO VIl - DO ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Art. 26°. E assegurado aos alunos amparados por normas legais, o
direito ao acompanhamento especial, com dispensa de frequéncia
regular, em conformidade com as regras e condi¢cdes constantes no
regimento interno da Faculdade FACCON.

Art. 27°. S&o merecedores de tratamento especial os alunos
matriculados nos cursos sequenciais, de graduacao, incluindo os de
tecnologia, e pos-graduacdo, portadores de afeccdes congénitas ou
adquiridas, infecc¢des, traumatismos ou outras condicbes morbidas,
determinando disturbios agudos, caracterizados por incapacidade fisica
relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos escolares, desde
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gue se verifique a conservagao das condi¢des intelectuais e emocionais
necessarias para o prosseguimento da atividade escolar em novas
modalidades.

Art. 28°. O regime especial estende-se a mulher em estado de gravidez,
a partir do oitavo més de gestacao e durante trés meses.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, comprovado mediante
atestado médico, pode ser ampliado o periodo de repouso, antes ou
depois do parto.

Art. 29°. A auséncia as atividades escolares, durante o regime especial, é
compensadapela realizacao de trabalhos e exercicios domiciliares, com
acompanhamento de professor designado pela Coordenadoria do Curso
respectivo, realizados de acordo com o plano fixado, em cada caso,
consoante o estado de saude do estudante e as possibilidades da
Faculdade.

81° Ao elaborar o plano de estudo, a que se refere este artigo, o professor
leva em conta as caracteristicas das atividades e a sua duracgdo, para
gue a execucdo nao ultrapasse, em cada caso, 0 maximo admissivel para
a continuidade do processo psicopedagégico de aprendizagem neste
regime.

8§2° Este capitulo ndo se aplica a estagio supervisionado, praticas
laboratoriais e outras atividades que exijam a presenca do aluno na
Faculdade ou em organizacdesconveniadas.

Art. 30°. Os requerimentos relativos ao regime especial, devem ser instruidos
com laudo, firmado por profissional legalmente habilitado.

CAPITULO VIII - DA AVALIACAO E DO DESEMPENHO ESCOLAR

Art. 31°. A avaliagcdo do desempenho escolar é feita por disciplina,
incidindo sobre a frequéncia e aproveitamento.

Art. 32°. Apenas os alunos devidamente matriculados tém o direito de
frequentar essas aulas e atividades. Os alunos matriculados devem
obrigatoriamente comparecer as aulas e outras atividades programadas.

Art. 33°. Nao serdo aceitas justificativas para faltas que néo estejam
previstas ou autorizadas por lei. Ou seja, apenas as faltas justificadas por
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motivos legais serdo abonadas (como doencas com atestado médico,
licenca-maternidade, entre outras).

Art. 34° Cabe ao docente a atribuicdo de notas de avaliacdo e
responsabilidade do controle de frequéncia dos alunos. No decorrer de
cada periodo letivo serdo desenvolvidas 03 (trés) avaliagBes por
disciplina, porém apenas 02 (duas) tera efeito do calculo da média.

81° A meédia parcial é calculada pela média aritmética das avaliacdes
efetuadas;

§2° O aluno que alcancar a média parcial maior ou igual a 7,0 (sete) €
considerado aprovado.

Art. 35°. Atendida a exigéncia do minimo de 75% (setenta e cinco por
cento) de frequéncia as aulas e demais atividades programadas, o aluno
€ considerado aprovado na disciplina quando obtiver média final igual ou
superior a 7,0 (sete).

§1° Se a MEDIA (Apuracdo do Rendimento Semestral) for igual ou
superior a 3,0 (trés) e inferior a 7,0 (sete) o aluno serd submetido a
Avaliacao Final de Rendimento (AFR). Nesta oportunidade sera avaliada
a totalidade do contetdo ministrado na disciplina em todo semestre. Sera
pontuada igualmente as demais de 0,0 (zero) a 10,00 (dez).

§2° Considerando a nota obtida na MF. A Apuracdo da Média Final do
aluno tera que ser maior que 5,0 (cinco).

Art. 36°. O aluno reprovado por nao ter alcancado frequéncia ou a média
minima exigida, deve repetir a disciplina, no periodo letivo seguinte ou
quando melhor observar compatibilidade de horarios, sem prejuizo.

CAPITULO IX - DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 37°. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela
Secretaria Académica, ouvida a Direcdo Geral e a Coordenacao
Académica.
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