(1615) FUNDACAO MARIANENSE DE EDUCACAO -FME
(2475) FACULDADE DOM LUCIANO MENDES - FDLM

REGULAMENTO DA SECRETARIA ACADEMICA

MARIANA, 2023



APRESENTACAO

A Secretaria Académica ¢ o 6rgdo que operacionaliza todas as atividades ligadas a vida
académica do aluno, desde seu ingresso em um dos cursos da FACULDADE DOM
LUCIANO MENDES (doravante chamada FDLM) até¢ sua conclusdo/colacdo de grau e
expedic¢ao do Diploma.

A capacidade da Secretaria de atender bem e oferecer respostas e solu¢cdes com agilidade e
seguranga sao certamente atributos que fixam uma imagem nao s6 do proprio setor como de
toda a institui¢do. Assim, ¢ importante que todos os envolvidos no setor tenham consciéncia
de sua importancia e responsabilidade e aceitem o desafio de contribuir para a construcao e
consolidacdo de uma imagem de seriedade e eficiéncia para a Faculdade Dom Luciano
Mendes.

Este documento ¢ a diretriz operacional da Secretaria Académica e objetiva a eficacia nos
servigos prestados a comunidade académica.

OBJETIVOS DA SECRETARIA ACADEMICA

1- Cultivar espirito de equipe. Sempre existem inter-relacdes dos trabalhos executados,
duvidas e principalmente solugdes. Devem-se observar limites no relacionamento, ndo
permitindo que questdes pessoais influenciem no atendimento;

2- Atuar com profissionalismo no atendimento, através de boa relacdo com o publico, em um
clima de educacdo, respeito e cordialidade, sempre visando a satisfagdo da comunidade
académica;

3- Uniformizar a comunicagdo com todos os colaboradores utilizando o mesmo discurso
frente a comunidade interna e externa, certos de que todos os componentes da equipe tenham
acesso a mesma informacgao;

4- Estar atualizado com o Regimento, Resolugdes, PDI e qualquer outro documento da FDLM
que venha determinar as atividades académicas ou agregar conhecimento sobre a instituigao;

5- Buscar o aprimoramento dos processos de registros e controle académico para melhor
viabilizar os procedimentos.



COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

A Secretaria Académica compete:

1) Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do Académico, Diarios de Classe,
Calendarios, Horarios de Aula, Modelos de documentagdes utilizadas, documentos
pertinentes a vida académica, copia dos registros de diplomas e outros;

2) Emitir toda a documentagdo referente a vida académica do corpo discente como:
Declaragoes Guia de Transferéncia, Historicos, e outros;

3) Expedir Diplomas e Certificados;

4) Prestar assessoria aos demais setores em matéria de sua competéncia, como fornecer
informagdes para controle de relatorios, questiondrios, consultas e outros;

5) Coordenar os processos de solicitagdo de matriculas, trancamentos e quaisquer outros
referentes a vida académica do corpo discente.

6) Coordenar o processo de matricula/rematricula dos alunos;

7) Coordenar o arquivo de alunos ingressantes, assim como a manutencao e¢ desenvolvimento
dos arquivos;

8) Coordenar as atividades de registro de resultados da avaliagdo dos segmentos discentes, em
parceria com a Direcdo De Ensino e Coordenagdo Pedagdgica, mantendo o sistema
informatizado de controle académico atualizado.

CAPITULO1
DO PROCESSO SELETIVO

Art. 1° - O processo seletivo de todos os cursos da FDLM ocorrera conforme previsto no
Capitulo I, Do Processo Seletivo, do Titulo IV, Do Regime Diddtico, do regimento da FDLM.

Art. 2° - O processo seletivo para portadores de diplomas (segunda graduacdo) e para
transferéncia estd condicionada a existéncia de vagas, conforme Art. 53 do regimento, e serd
instituido pela dire¢do académica.

§ 1° - Os candidatos por transferéncias deverdo apresentar, para participar do processo
seletivo, Historico do curso superior e Plano de curso superior.

§ 2° - Os candidatos portadores de diplomas (segunda graduacdo) deverdo apresentar, para
participar do processo seletivo, Diploma do curso superior e Histérico do curso superior.



Art. 3° - O processo seletivo para disciplinas isoladas estara condicionado a existéncia de
vagas nas turmas e serd instituido pela direcao académica. A participagdo no processo seletivo
dependera do requerimento feito na secretaria.

] CAPITULO 11
DA MATRiICULA, TRANCAMENTO E CANCELAMENTO

Art. 4° - A efetuacdo da matricula ocorrera conforme previsto no Capitulo 11, Da matricula,
Transferéncia, Trancamento e Aproveitamento de Estudos, do Titulo IV, Do Regime Didatico,
do regimento da FDLM.

Art.5° - Para a efetuacdo da matricula o candidato aprovado em processo seletivo devera
apresentar na secretaria uma copia dos seguintes documentos:

I. Contrato de prestacao de servigos educacionais;
II. Questionario Socio Econdmico;
III. Comprovante de pagamento da matricula;
IV. Certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente;
V. Historico escolar do ensino médio;
VI. Carteira de Identidade e CPF;
VII. Comprovante de endereco;
VIII. Certiddo de nascimento ou casamento, se for o caso;
IX. Duas fotos 3x4;
X. Titulo de Eleitor e certificacao de quitacao eleitoral;
XI. Certificado ou dispensa do servigo militar (para o sexo masculino);
XII. Quando o candidato ja for diplomado em curso superior, o diploma do curso
substitui a documentacao indicada nos itens [V e V.

Paragrafo tnico — No momento da efetuagdo da matricula o candidato devera estar munido
dos documentos originais para conferi¢ao.

Art. 6° - O candidato menor de 18 anos, no ato da matricula, deveréa estar acompanhado do
pai, mae ou responsavel legal, devidamente constituido.

Art. 7° - A matricula dos veteranos ¢ feita em cada semestre, dentro do prazo fixado no
Calendario Académico, conforme previsto no Art. 57, na Secretaria Académica, com a
renovacao do contrato.

Art. 8° - A matricula em disciplinas isoladas esta condicionada a existéncia de vagas na turma
desejada e aprovagdo em processo seletivo. Para a efetuagdo da matricula o candidato devera

apresentar na secretaria uma copia dos seguintes documentos:

I.  Documentagao necessaria:



II.  Certificado ou diploma de curso de ensino médio, superior ou equivalente, com
o respectivo historico escolar;
II.  Certidao de Registro Civil;
IV.  Cédula de identidade;
V. CPF;
VI. Titulo;
VII.  Prova de quitagdo com o servigo militar
VIII.  Duas fotos 3x4 recentes;
IX.  Comprovante de pagamento;
X.  Atestado de vinculo para alunos matriculados em outra instituicdo de ensino
superior.

Paragrafo tnico — No momento da efetuagdo da matricula o candidato devera estar munido
dos documentos originais para conferi¢ao.

Art. 9° - O trancamento de matricula observara o que prescreve o Art. 60 do regimento.

§ 1° - O aluno interessando em trancar a matricula deve preencher requerimento especifico na
secretaria académica.

§ 2° - O trancamento da matricula s6 poderd ser efetivado a partir do segundo periodo letivo
do curso.

Art. 10° - O cancelamento da matricula observara o que prescreve o Art. 61 do regimento.

Paréagrafo tnico - O aluno interessando em cancelar a matricula deve preencher requerimento
especifico na secretaria académica.

Art. 11 — O retorno aos estudos apos trancamento de matricula (reingresso) deve ser feito
mediante preenchimento de requerimento na secretaria académica, obedecer os prazos
estabelecidos no calendario académico e observar o que prescreve o Art. 60 do regulamento.

Art. 12 — A renovacdo da matricula deve ser efetuada dentro dos prazos estabelecidos no
calendario académico e observar o que prescreve os Artigos 57, 58 € 59 do regimento.

Paragrafo inico — A matricula com dependéncia de disciplinas deve observar o pressuposto da
disciplina em que serd matriculado e o que prescreve o Art. 59 regimento.

CAPITULO III
DO ABANDONO DE CURSO

Art. 13 - O Abandono de Curso caracteriza-se pela ndo renovacdo da matricula dentro dos
prazos estipulados pelo calenddrio académico e quando ndo atingir o minimo de 25% de
frequéncia no periodo letivo.



CAPITULO IV
PAGAMENTO DE MENSALIDADE

Art. 14 - O pagamento das mensalidades devera ser efetuado sempre nas agéncias bancarias
até o vencimento. Nao sendo aceito recebimento de mensalidades na faculdade.

§ 1° Apds o vencimento o pagamento devera ser efetuado no valor total da mensalidade,
incidido multa e mora didria.

§ 2° - Para emitir segunda via do boleto da mensalidade, ap6s o vencimento, serd cobrada
uma taxa determinada pela tesouraria da FDLM.

CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA

Art. 15 — A transferéncia externa, destinada a alunos de outras Instituicdes de Ensino
Superior, podera ser feita para 0 mesmo curso, ou ainda, para cursos afins, desde que haja
compatibilidade de disciplinas, haja vagas e seja aprovado em processo seletivo, conforme
previsto no Art. 62 do regimento.

§ 1° - Para participar do processo seletivo, o candidato deverd apresentar na secretaria
académica a seguinte documentagao (copia e original):

I.  Atestado de vinculo académico, cujo teor expresse, por parte da institui¢do de origem,
que o aluno estd regularmente matriculado ou com matricula trancada, o que também
configura vinculo caso os prazos regimentais ainda nao tenham sido esgotados;

II.  Apresentacdo do histdrico escolar, contendo notas e carga hordria das disciplinas
cursadas na Institui¢do de origem,;
III.  Ementas e conteudos programaticos das disciplinas cursadas com aproveitamento;
IV.  No ato da matricula, apresentacdo de comprovante de requerimento de transferéncia
junto a institui¢do de origem.

§ 2° - O aproveitamento das disciplinas se dara mediante analise de histérico, conforme
previsto no Art. 68 do regimento.

Art. 16 — A transferéncia interna, que ¢ a passagem do estudante regularmente matriculado de
um curso para outro dentro da faculdade, estd condicionada a existéncia de vagas e ser
aprovado em processo seletivo.

Paragrafo inico — O aluno transferido estara sujeito as adaptagdes curriculares que se fizerem
necessarias.



Art. 17 - A transferéncia de turno ou de turma poderé ser requerida no prazo estipulado no
calendario académico, desde que justificada, e somente serd deferida se houver vaga na turma
ou turno desejado.

Paragrafo tinico — O aluno transferido estara sujeito as adaptagdes curriculares que se fizerem
necessarias.

Art. 18 - A transferéncia ex-oficio ¢ concedida independentemente de vaga e de prazos, na
forma da legislagdo vigente, conforme previsto no Art. 62 do regimento.

CAPITULO V
DAS FALTAS

Art. 19 - As frequéncias deverdo ser, no minimo, de 75% das aulas ministradas. A quantidade
de faltas que os alunos podem ter ¢ de, no maximo, 25%, conforme previsto Art. 69 do
regimento.

Art. 20 — Por nenhum motivo as faltas sdo abonadas. O que ¢ permitido ¢ “Auséncia
justificada” para os seguintes casos:

a) Aluna gestante (Lei n° 6.602 de 17 de abril de 1975)

b) Alunos reservistas (Decreto — Lei n® 715/69)

¢) Aluno participante do CONAES e do SINAES (Art. 7°, § 5°, da Lei n° 10.861, de
14/04/2004)

d) Aluno Desportista (Decreto n°® 80.228/77- Capitulo IV, Art. 144)

e) Aluna Mae Adotiva (Lei 10.421 de 15 de abril de 2002)

CAPITULO VI
DA SEGUNDA CHAMADA DE PROVA

Art. 20 - Para segunda chamada de prova, o aluno devera fazer requerimento na secretaria
académica, dentro dos prazos estipulados na secretaria, e pagar uma taxa determinada pela
tesouraria.

CAPITULO VII
DA REVISAO DE PROVA

Art. 21 — A revisdo de provas pode ser requerida pelo aluno, caso nao haja concordancia com
o resultado, por meio de requerimento na Secretaria da Faculdade, no prazo méximo de até
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oito (8) dias apos a publicag¢do das notas. Apos esse periodo ndo serd aceito pedido de revisdo
de nota.

CAPITULO VIII
DAS DEPENDENCIAS

Art. 22 - O aluno poderd cursar as dependéncias da seguinte forma:

a) Paralela: quando a disciplina for cursada no semestre seguinte, havendo
compatibilidade de horarios entre as disciplinas que serdo cursadas, pois a frequéncia é
obrigatoria.

b) Apés a conclusdo do curso: quando o aluno prosseguir com o curso e optar por
cursar as disciplinas pendentes no final.

c) Turma especial: quando o aluno requer a disciplina em horario diferente do
convencional, arcando com as despesas financeiras.

Paragrafo tinico — Para fazer a dependéncia o aluno devera requerer sua inscricdo na secretaria
académica.

CAPITULO IX
DA COLACAO DE GRAU

Art. 23 - O ato de colagdo de grau, presidido pelo Diretor Geral, € realizado em sessdo solene
e publica, em local, hora e data por ele previamente determinados, do qual deve ser lavrado
um termo, assinado pelo Diretor Geral, Coordenadores de Curso, Secretario Académico,
professores presentes e diplomados.

Art. 24 - E permitida a colagdo de grau em carater especial quando ha impossibilidade do
comparecimento do diplomado a ceriménia solene, devendo o Diretor Geral ou realizé-la na
presenca de, pelo menos, dois professores da Faculdade.

CAPITULO X
DO DIPLOMA

Art. 25 — Para receber o diploma, o aluno deverd preencher um requerimento na secretaria. O
prazo de entrega dependerd do processo de emissdo da Universidade Federal de Vigosa —
UFV.



CAPITULO XI
HISTORICOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 26 - O Historico pode ser Parcial ou Final, de acordo com o modulo em andamento ou
Curso ja concluido. O prazo de entrega ¢ de 30 (trinta) dias uteis. Quando da solicitagao de
transferéncia para outra instituicao, a solicitagdo do histdrico € automatica.

Paragrafo unico — Para segunda via do histérico serd cobrado uma taxa determinada pela
tesouraria.

CAPITULO XVII
DAS DECLARACOES

Art. 27 — Para emitir qualquer declaragdo serd cobrada uma taxa determinada pela tesouraria,
e tera um prazo de entrega de no minimo 10 dias.

CAPITULO X1V
INTEGRALIZACAO DO CURSO

Art. 28 — Para integraliza¢do do curso, o aluno terd no minimo de trés anos e no maximo de
quatro anos, conforme previsto no item 3, Contextualizag¢do do curso, do PPC.

CAPITULO XVI
SISTEMA ACADEMICO

Art. 29 — O Registro de notas, frequéncia e contetido, bem como todo acompanhamento do
processo académico do aluno ¢ feito pela empresa AIX Sistemas nos mddulos académico,
basico, professor, supervisao ¢ WebGiz.

Este documento foi revisado ¢ homologado pelo CONSUP em 29 de setembro de 2023.

Pe. Edmar José da Silva
Diretor Geral



