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REGULAMENTO INTERNO DA
SECRETARIA ACADEMICA

A Direcdo das FACULDADES INTEGRADAS “RUI BARBOSA” - FIRB, visando
adequar e melhor orientar os procedimentos operacionais da Secretaria de registro e controle
académico, com o objetivo de garantir a qualidade nos servicos oferecidos ao seu publico
(alunos, professores, coordenadores, funcionarios e comunidade), aprova este Regulamento

Interno da Secretaria Académica.

Caracteristicas Funcionais
A Secretaria Académica (Art. 32 do Regimento geral) esta estruturada nos seguintes setores:

e Secretaria Académica;

Politicas do Setor

A Secretaria Académica é o 6rgdo que operacionaliza todas as atividades ligadas a vida
académica do aluno, desde o seu ingresso até a sua conclusao/colacéo de grau.

A capacidade da Secretaria de atender bem, oferecer respostas e solu¢ées com agilidade e
seguranca sdo certamente atributos que fixam uma imagem néo sé do proprio setor, como de
toda a instituicio. E essa imagem que o publico (aluno e outros setores da IES) acreditam a
Faculdade e, consequentemente, a trata conforme a imagem que formulou.

E 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.

Essa visdo € a desejada e esperada pela Diretoria, aqui transformada em documento oficial
do setor, incluindo outras normas especificas. Este documento é a diretriz filoséfica e
operacional da Secretaria de Registro e Controle Académico, objetivando a eficacia nos

servigos prestados a comunidade académica.

Competéncia da Secretaria Académica (SA)

A Secretaria Académica é o 0rgao de apoio ao qual compete centralizar todo 0 movimento



escolar e administrativo da Faculdade, dirigido por um Secretario Geral, sob a orientagdo do
Diretor Geral.

O Secretario Geral tera sob sua guarda todos os livros de escrituracdo escolar, arquivos,
prontuérios dos alunos e demais assentamentos em livros fixados por este Regimento e pela

legislacdo vigente.

Secretario (a) académico a quem compete:

| - chefiar a Secretaria fazendo a distribuicdo equitativa dos trabalhos aos seus auxiliares,
para 0 bom andamento dos servigos;

I1 — comparecer, quando convocado, as reunides dos colegiados, secretariando-as e lavrando
as respectivas atas;

I11 - abrir e encerrar os termos referentes aos atos escolares, submetendo-os a assinatura do
Diretor Geral;

IV - organizar os arquivos e prontuarios dos alunos, de modo que se atenda, prontamente, a
qualquer pedido de informacdo ou esclarecimentos de interessados ou direcdo da Faculdade;
V - redigir editais de processo seletivo e elaborar as listas de chamadas para exames e
matriculas;

VI - publicar, de acordo com este regimento, o quadro de notas de aproveitamento de provas,
dos exames e a relacdo de faltas, para o conhecimento de todos os interessados;

VII - trazer atualizados os prontuarios dos alunos e professores;

VIII - organizar as informac6es da direcdo da faculdade e exercer as demais funcgdes que lhe

forem confiadas.

Postura Profissional

Constituem-se requisitos basicos dos profissionais da Secretaria Académica:

1. Cultivar o espirito de equipe — Sempre existem inter-relacGes dos trabalhos executados,
duvidas e principalmente solucdes. Assim, as pessoas devem buscar no colega um
colaborador, um parceiro de trabalho. Sonegacdo de informagfes ou indisposicdo para
auxiliar sdo condutas inadmissiveis num setor que aspire a qualidade nos servigos. Espera-se
a atuacdo do(a) Secretario(a) para conduzir 0 grupo a tornar-se uma equipe.

2. Profissionalismo no atendimento — E sempre desejavel uma boa relagio com o publico,
num clima de educacgéo, respeito e cordialidade. No entanto, deve-se ter sempre claro a

condigdo de cliente e fornecedor de servigo/informacgédo. Cabe nessa situagdo observar



limites no relacionamento, ndo permitindo que questdes pessoais influam no atendimento.
Aquele que busca a Secretaria tem um problema que exige solugdo. A Secretaria deve se
empenhar para resolver a situacdo apresentada, sem pendéncias, ou orientar o aluno a quem
deveréa se dirigir a fim de sanar os seus problemas. Consideragdes irrelevantes devem ser
dispensadas.

3. Uniformizacdo da comunicagéo — Todos os funcionarios devem ter o mesmo discurso
frente a comunidade académica da Instituicdo sobre os assuntos da Secretaria. Davidas ou
divergéncias de conhecimento devem ser levadas a Secretaria, prestar esclarecimentos e
certificar-se que todos os componentes da equipe tenham acesso & mesma informacéo.

4. Instancia de referéncia — Dificuldades na consecucdo das metas da Secretaria devem ser
comunicadas e tratadas junto ao Secretario(a). Este(a) se empenharad na solucdo cabivel,
solicitando apoio ou orientacdo da Diretoria, nos casos em que julgar necessario.

5. Fornecimento de informacéo — A prestacdo de informagfes ao publico, da Instituicdo
ou externo, e de extrema importancia. Cada assistente deve ter em mente que quaisquer
informacdes dadas em consequéncias, inclusive legais. E necessario cautela e seguranca ao
divulgar informac6es. Na davida, ndo arrisque. Peca tempo até certificar-se do que pode ser
informado ou concedido. Procure o(a) Secretario(a) Académico(o) diante de casos incomuns
ou qualquer situacdo que gere davida entre os assistentes da Secretaria.

Normas Especificas

O (a) Secretario (a) devera observar normas especificas em relacdo aos procedimentos
rotineiros:

1. Como em toda organizacao, também na Secretaria do Instituto de Ensino Superior de
Bauru deve prevalecer o compromisso do funcionario com a empresa. Assim, é solicitado a
todos que observem o cumprimento de seus horarios de trabalho. Atrasos devem ser evitados
e, se inevitaveis, devem ser comunicados ou justificados a direcdo. Telefones,
computadores, maquinas de xerox e quaisquer equipamentos do setor devem ser utilizados
somente para fins de trabalho.

2. O assistente deve permanecer no local de trabalho durante todo o tempo de servico.

3. Néo é permitido interromper a aula para transmitir recados ou avisos. Deve-se tomar
providéncias para fixar qualquer material de informacao nos murais, no horario que nao tiver
aula.

4. O Secretario (a) ndo esta autorizada a fornecer endereco, telefone ou e-mail de alunos,



docente ou pessoal administrativo. Tais informag6es sdo consideradas pessoais.
5. Eventuais solicitagdes de professores e funcionarios que tenham carater pessoal ndo
poderdo ser atendidas pela Secretaria, como por exemplo, servicos de digitacdo, dentre
outros.
6. Todo documento deve ser solicitado a Secretaria mediante requerimento proprio. Nenhum
documento, tampouco, podera deixar a Secretaria sem conhecimento da Secretaria (0)
Académico (a), sob pena de recair qualquer responsabilidade sobre o funcionario que
permitir a saida indevida.
7. Alunos e/ou professores nédo serdo chamados para atendimento telefonico.
8. Documentos solicitados a Secretaria terdo prazo para atendimentos de cinco a quinze dias
uteis, sendo:

¢ Requerimento de Matricula, Frequéncia — 05 dias uteis;

e Requerimento para compensacdo de faltas — 15 dias;

e Histdrico Escolar/Programas de ensino/Transferéncia — 15 dias Gteis.

E, todavia, recomendavel que o funcionario providencie o que fora solicitado em prazo

inferior, desde que haja condicGes adequadas para isso.
Os documentos (Declaragéo, Histdrico, Programas de Ensino) deverdo ser solicitados junto
a Secretaria Geral da Faculdade, em formulario proprio, recolhendo-se a Banco, o valor
da taxa de servico, designada pela tabela de taxas escolares. A Secretaria Geral devera
responder as solicitacbes no prazo estabelecido para cada tipo de documento.
09. A(0) Secretério (a) deve ter pleno conhecimento do Regimento Geral para o desempenho
de suas funcdes.
10. Todo e qualquer documento que der entrada na Secretaria de Registro e Controle
Académica devera ser encaminhado o Secretario (a) Académico (a) para analise e despacho.
11. Todos os documentos expedidos pelos setores anteriormente citados para qualquer
destinatario, interno ou externos, devem antes ser encaminhado o Secretario (a) Académico
(0) para analise e despacho.
12. Proibir a entrada de funcionarios que nao sejam da Secretaria de Registro e Controle
Académico, ficando autorizado somente a entrada do (a) Secretario (a) Académico (a) (SA)

do Auxiliar de Secretaria ou quem for autorizado pelo(a) Secretario(a) Académico(a).



Matricula dos Candidatos

A matricula é o cadastramento do candidato selecionado que se da apds sua aprovacdo no
vestibular, os documentos solicitados séo:

- 1 copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

- 1 copia do Certificado de Reservista (frente e verso) — observar que o verso € o lado em que
constam a assinatura e a impresséo digital ;

- 1 copia da Cedula de Identidade ;

- 1 copia da Cédula de Identidade do pai ou mae para menores de 18 anos;

- 1 foto 3x4 recente ;

- 1 copia do Certificado de Concluséo do Ensino Médio;

- Declaracdo de matricula na ultima série do Ensino Médio (original), caso o candidato
estejam cursando a 32 série do Ensino Médio;

- 1 copia do CPF do pai ou da mée para candidatos menores de 18 anos (autenticada);

- 1 copia do comprovante de residéncia;

- 1 cdpia do comprovante de pagamento da primeira parcela da anuidade;

- 1 copia do Titulo de Eleitor com comprovante de votacdo dos dois turnos de votacédo,

quando houver.

Para candidatos ja graduados:

- 1 cdpia do diploma de curso superior, devidamente registrado e historico escolar ;

- Comprovante do pagamento da taxa de matricula e assinatura no contrato de prestacdo de
servigos educacionais.

Observacéao:

No ato da matricula, o candidato menor de 18 anos, devera estar acompanhado do pai, mée

ou responsavel legal, devidamente constituido.

Matricula dos Veteranos
A matricula é feita em cada semestre, dentro do prazo fixado no Calendario Académico, na
Secretaria Académica, com 0s seguintes documentos:

e Contrato de prestacdo de servicos educacionais;

e Documentos pessoal (RG e/ou CPF);

e Comprovante de endereco ( se houver mudanca).



Transferéncia

Transferéncia Externa: é aquela destinada a alunos de outras Instituicdes de Ensino

Superior que gostariam de transferir-se para as faculdades parceiras do grupo. A
transferéncia podera ser feita para 0 mesmo curso, ou ainda, para cursos afins, desde que
haja compatibilidade de disciplinas, haja vagas e que seja solicitada para ingresso no 1°
semestre letivo entre Janeiro e Margo e para ingresso no 2° semestre letivo entre Julho e
Setembro.

A cada semestre, a faculdade aceitara transferéncia de alunos provenientes de curso idéntico
ou afins, feitas as adaptacdes curriculares e obedecidas as exigéncias legais e regimentais.
O interessado podera requerer a transferéncia na secretaria da faculdade, apresentando a
seguinte documentag&o:

- Atestado de vinculo académico, cujo teor expresse, por parte da instituicdo de origem, que
0 aluno esta regularmente matriculado ou com matricula trancada, o que também configura
vinculo caso os prazos regimentais ainda ndo tenham sido esgotados;

- Apresentacdo do histdrico escolar, contendo notas e carga horaria das disciplinas cursadas
na Instituicdo de origem;

- Conteudos programaticos das disciplinas cursadas com aproveitamento;

- No ato da matricula, apresentacdo de comprovante de requerimento de transferéncia junto a
instituicdo de origem.

Transferéncia Especial: No caso de servidores publicos, civil ou militar, com mudanca

domiciliar obrigatéria por forca de remocao ou de transferéncia funcional, a matricula é
concedida, ex-oficio independentemente de vaga e de prazos, na forma da legislacdo
vigente.

Transferéncia de Turno e Turma: A transferéncia de turno ou de turma podera ser requerida

no prazo estipulado no Calendéario Académico, desde que justificada, e somente serd
deferida se houver vaga na turma ou turno desejado.

Trancamento de matriculas:

Podera ser requerido na Secretaria Académica, mediante o requerimento, desde que o aluno
estejam cursando o 2° periodo letivo conforme regimento escolar. Sua matricula podera ficar

trancada por até 2 (dois) anos.



Retorno aos estudos apds trancamento de matricula:

O requerente podera solicitar levantamento de prontuério para retorno, obedecendo aos
prazos estabelecidos no calendario escolar, sem necessidade de prestar novo Processo
Seletivo e independentemente da existéncia de vaga, desde que se adapte ao curriculo

vigente e esteja dentro do prazo de trancamento.

Observacao:
O tempo em que o aluno estiver com a sua matricula trancada, ndo serd contado no prazo

maximo de integralizagdo do curso.

Mudanca de opcéo de curso no processo seletivo:

O candidato, mediante requerimento, podera fazer a mudanca até o dia anterior a data do

Processo Seletivo.

Observacdo:
A mudanca de curso é permitida somente nesse periodo, ndo podendo ser efetuada no

momento da matricula.

Faltas

A nova legislacdo deu a frequéncia importancia igual ou maior ao préprio aproveitamento.
Ao aluno E obrigatdria a presenca em pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) das aulas
dadas, em cada disciplina, isto é, sempre que as faltas ultrapassem 25% das aulas dadas na
disciplina, o aluno estara reprovado por faltas na referida disciplina, irrevogavelmente.
Regime Especial (justificativa de faltas).

A legislacdo brasileira ndo prevé o abono de faltas, mas a compensacdo de auséncia por
exercicios domiciliares, nos seguintes casos:

a) Portadores de doencas infectocontagiosas, fratura exposta, impossibilidade de
locomocdo;

b) Gravidez, a partir do 8° més, sendo um més antes e TRES ap0s 0 nascimento.

O Regime Especial de Estudo deve ser requerido pelo aluno ou seu representante legal, junto
a Secretaria Geral, em até 5 (cinco) dias apés o inicio do impedimento. Deve ser anexado ao

requerimento, o atestado médico com o indicativo do diagndstico baseado na Classificagao



Internacional de Doencas (CID) e o prazo de afastamento (inicio e término) e, no caso de
gestante, a data prevista para o parto.

A secretaria entregard ao aluno afastado, ou representante, as atividades domiciliares
atribuidas pelos professores.

Lembrando que o aluno devera fazer a avaliacdo do periodo, e no caso de substitutiva o
aluno deveré fazer a solicitacdo da prova na Secretaria da Faculdade.

Abono de Faltas - O abono de faltas ndo € previsto na legislacéo brasileira, exceto no caso de
aluno pertencente a Orgdo de Formacdo de Reserva que seja obrigado a faltar as suas
atividades civis por forca de exercicios de manobra, ou do Reservista do Servigo Militar que
seja chamado pra fins de exercicio de apresentacdo de reserva ou cerimonia civica do Dia do
Reservista.

Faltas por motivos religiosos - Serdo computadas as faltas dos estudantes que néo
comparecerem as aulas em determinados dias da semana, por motivos religiosos, pois ndo ha

amparo legal para aboné-las.

Abandono de curso

O aluno que nado renovar a matricula nos prazos estipulados pela faculdade sera considerado
desistente por abandonar o curso e perdera o vinculo com a faculdade, com o consequente
desligamento do quadro discente.

O abandono impede a expedicdo de Guia de Transferéncia. Sera expedida, no caso, certiddo
de estudos.

O fato de o aluno deixar de frequentar as aulas sem qualquer comunicacao ou pedido de
cancelamento ou trancamento de matricula, ndo caracteriza o abandono de curso, nem o

desobriga do cumprimento das disposi¢des contratuais.

Aproveitamento de estudos

O aproveitamento de estudos, validacdo de disciplinas cursada em outra IES, podera ser
requerida no inicio de cada semestre ou nos prazos estipulados no calendario académico.
Devera ser solicitado junto a Secretaria da faculdade através de requerimento préprio a
dispensa de cursar a(s) referida(s) disciplina(s) em funcdo de j& té-las cursado em outra

faculdade.



Para que seja feita a andlise do curriculo o aluno deverd trazer o Histdrico Escolar e o
Conteldo Programatico originais da disciplina cursada, objeto do pedido.

Avaliacao de Desempenho do Aluno

A avaliacdo do desempenho escolar é feita por disciplina, incidindo sobre a frequéncia e o
aproveitamento do aluno, considerando-se principalmente, participacdo e interesse do
educando nas atividades escolares, assiduidade e pontualidade, postura de estudo individual
ou em grupo, responsabilidade, aproveitamento em trabalhos com leituras, pesquisas,
relatorios, exercicios de classe, seminarios, entre outros, além da atuacdo em provas e
exames estando devidamente especificados no regimento da faculdade disponivel na

secretaria e biblioteca.

Prova 22 Chamada
O aluno que perder por qualquer motivo as provas oficiais marcadas pela Faculdade tera
direito a uma nova prova, no qual deve-se obedecer a data da prova substitutiva presente no

Calendario Académico.

Vista e Revisdo de prova

Vista das provas € a apresentacdo das mesmas aos alunos, acompanhada de comentarios
feitos pelo professor as questdes da prova, posteriormente a sua aplicacéo e corre¢do. Caso
ndo haja concordancia com o resultado, o aluno podera solicitar a Revisdo Oficial das provas
por meio de requerimento na Secretaria da Faculdade, no prazo maximo de até 8 (oito) dias

apos a publicacdo das notas, ap0s esse periodo ndo sera aceito pedido de revisdo de nota.

Dependéncias

O aluno poderé ser reprovado em até trés disciplinas de acordo com o especificado no
Regimento de cada faculdade parceira do grupo, devendo curséa-la no semestre seguinte em
horario normal de aula, em outro turno para cursos oferecidos em dois turnos ou regime de
dependéncia de acordo com a disponibilidade da instituicdo e quantidade de alunos. Para
tanto, o interessado devera requerer sua inscricdo na secretaria da faculdade, dentro dos

prazos estabelecidos no calendario escolar para rematricula. Neste caso, deverd ser



observada a compatibilidade de horarios uma vez que a frequéncia é obrigatoria. Sera
cobrada uma taxa de 20% do valor normal da mensalidade para cada dependéncia.

Pagamento das mensalidades

O pagamento das mensalidades devera ser efetuado sempre nas agéncias bancéarias até o
vencimento. N&o sendo aceito recebimento de mensalidades na faculdade. Apds o
vencimento o pagamento devera ser efetuado no valor total da mensalidade, incidido multa e

mora diaria.

Horério de atendimento

Os horérios dos turnos de funcionamento das aulas e seus respectivos inicios e términos sao
determinados pela diretoria da faculdade.

Cada aula tem duracdo minima de 50 minutos. As aulas funcionardo regularmente de
segunda a sexta-feira e eventualmente aos sabados em caso de eventos ou necessidade de
reposicéo de aulas.

O horario de aulas esta fixado no quadro de avisos, secretaria e demais dependéncias da

unidade.

Colacéo de Grau

A formatura ou colacdo de grau é o evento culminante da vida do aluno que cumpriu todos
0s requisitos necessarios a conclusao do curso ao qual estad vinculado. O ato de colagdo de
grau, presidido pelo Diretor Geral, € realizado em sesséo solene e publica, em local, hora e
data por ele previamente determinados, do qual deve ser lavrado um termo, assinado pelos
Diretores Geral, Coordenadores de Curso, Coordenador de Registro e Controle Académico,
professores presentes e diplomados.

E permitida a colacdo de grau em carater especial quando ha impossibilidade do
comparecimento do diplomado a cerimdnia solene, devendo o Diretor Geral ou realiza-la na

presenca de, pelo menos, dois professores da Faculdade.

Diploma e Historicos de concluséo de Curso
Apos a colacdo de grau o aluno deve requerer junto a Secretaria Académica seu diploma. O

mesmo tera uma validade de 120 dias a ser entregue.



As FACULDADES INTEGRADAS “RUI BARBOSA” - FIRB expedem diploma relativo
ao curso de graduacdo conferindo o titulo correspondente ao aluno concludente.

O Diploma a que se refere este regimento é assinado pelo Diretor Geral, pelo Secretario
Académico e pelo diplomado.

Ap0s o término do curso o aluno, enquanto aguarda o registro do diploma pode requerer na
Secretaria de Registro e Controle Académico seu historico e certiddo de concluséo de curso.

Jubilacéo

A Jubilacdo € a desvinculagdo do aluno por abandono de curso.

No caso de desisténcia ou jubilacdo, o aluno podera solicitar, num prazo maximo de 5
(cinco) anos, o seu retorno a Instituicdo, mediante solicitacdo expressa e quitacdo de seu
débito com a Faculdade referente ao periodo de abandono ou desisténcia. O deferimento do
pedido de retorno mencionado no caput deste regimento esta condicionado a existéncia de
vaga.

Andradina-SP, 08 de fevereiro de 2022.

Diretor FIRB
Portaria de Nomeacéao n. 026/2021

Regulamento aprovado em 08 de fevereiro de 2022 pela Resolugdo Conselho Superior n°.
04/2022



