B

Art. 1°

Art. 2°

-
A

Regimento Interno - 2008

senac

REGIMENTO INTERNO

TITULO |

DENOMINACAO, SEDE, FINALIDADE, OBJETIVOS E PRINCIPIOS

A FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC-DF, doravante denominada FAC SENAC-
DF,com limite territorial de atuag&o circunscrito ao Distrito Federal, € uma Instituicdo
Privada de Ensino Superior mantida pelo Servico Nacional de Aprendizagem Comercial
- Senac-DF, pessoa juridica de direito privado, com sede e foro em Brasilia Distrito
Federal, criado pelo Decreto-Lei n° 8.621, de 10 de janeiro de 1946, nos termos da lei
civil; instancia normativa de diretrizes gerais das ac¢des de Educacao Profissional, em
comércio de bens e servicos em todo o territério nacional. A FAC SENAC-DF rege-se
pelo presente Regimento Interno e pela Legislacdo do Ensino Superior e no que
couber pelo Estatuto da Mantenedora.

A FAC SENAC-DF tem por finalidade formar e qualificar profissionais, nos niveis
graduacdo e pos-graduacdo e modalidades de ensino, para os diversos setores da
economia. Tem por finalidade ainda incentivar a investigacdo cientifica, visando ao
desenvolvimento tecnolégico de novos processos, produtos e servicos, em estreita
articulacdo com os setores produtivos e a sociedade do Distrito Federal e Entorno.

Art. 3° A FAC SENAC-DF, como Instituicdo Privada de Ensino Superior da Educacao Nacional,

tem por objetivos nas areas dos seus cursos:

i Ministrar 0 ensino para a formacdo de pessoas destinadas ao exercicio das
profissdes liberais, técnico-cientificas e aos trabalhos da cultura;

i. Estimular a criacdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e da
cidadania;

ui.  Formar profissionais nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a insercao
no mercado de trabalho e para a participacdo no desenvolvimento da sociedade
local e brasileira;

w. Incentivar o trabalho de pesquisa e investigagdo cientifica e promover o
desenvolvimento de novas tecnologias;

v. Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos por meio
do ensino, de publicacdes ou de outras formas de comunicacéo;
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Apoiar iniciativas de aperfeicoamento cultural e profissional;

Prestar apoio social a comunidade e estabelecer com esta uma relacdo de
reciprocidade;

Promover e estimular o intercambio com instituicbes congéneres;

Difundir as conquistas e beneficios resultantes da criacdo cultural e da pesquisa
cientifica e tecnoldgica geradas na instituicdo.

Despertar a consciéncia critica e criativa de sua comunidade académica sobre
democracia, ética, cidadania e equilibrio ambiental;

Contribuir para o desenvolvimento e a preservacao da memoaria regional,

Editar revista cientifica especializada em educacéo profissional.
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Paragrafo unico — A FAC SENAC-DF tem como sua missdo: “Educar, em nivel superior, para o
trabalho em atividades de comércio e bens de servigos, turismo e saude”, conforme estabelece o
Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI.

Art. 4° No desempenho de suas fungdes, a FAC SENAC-DF deve:

.

i,

.

Realizar cursos regulares e seqienciais, por campo de saber, de graduacao,
extensao, aperfeicoamento e de pds-graduacao, nas modalidades: presencial e a
distancia nos termos da legislacdo em vigor, mantendo sua modernidade e
aplicabilidade no mercado profissional;

a. Os Cursos Superiores de bacharelado e de licenciatura sédo oferecidos na
modalidade seriados;

b. Os Cursos Superiores de Tecnologos sdo oferecidos em maodulo,
permitindo certificacdo intermediaria.

Realizar nos seus campos de especialidade, estudos, pesquisas e analises em
busca de soluctes para os problemas do desenvolvimento regional e nacional;
Prestar servicos de carater educacional, técnico, cientifico, cultural e social a
comunidade, sendo o fator de integracédo local, regional e nacional;

Promover e incentivar atividades culturais e artisticas, locais, regionais e nacionais;
Acompanhar o desenvolvimento profissional de seus alunos e sua inser¢cdo no
mercado de trabalho e na sociedade regional;

Participar, nos seus campos de especialidade, de programas oficiais de
cooperacédo intermunicipal, interestadual, nacional e internacional e de projetos de
cooperacdo com instituicbes educacionais, cientificas e culturais para o
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa, cultura e extensao.

Art. 5° Para consecucdo de seus objetivos, a FAC SENAC-DF podera celebrar acordos e
convénios com entidades nacionais e internacionais, desde que ndo afetem a legislacédo
vigente, sua autonomia e regulamentos internos.

Art. 6°A FAC SENAC-DF observara os seguintes principios:

A
1.

.
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Vil

Unidade de patrimdnio e administracao;

Estrutura organica visando integracdo de atividades e servicos;

Unidade das funcfes de ensino, pesquisa e extensdo, com eficacia e qualidade, e
uso racional dos recursos disponiveis;

Racionalidade de organizacdo, com plena utilizacdo de recursos materiais e
humanos;

Flexibilidade de métodos e critérios respeitando as diferencas individuais dos seus
académicos, as peculiaridades regionais e as possibilidades de combinacédo dos
conhecimentos para novos cursos e programas de pesquisas e extensao;
Cooperacdao entre suas unidades e os responsaveis pelos estudos compreendidos
em cada curso, projeto ou programa,;

Liberdade de estudo e pesquisa, sem comprometimento com movimentos ou
grupos ideoldgicos, politico-partidarios, religiosos ou raciais;

Manutencao da ordem, da disciplina e de principios de governanca corporativa, em
todas as atividades docentes, discentes e administrativas.

Respeito ao trabalho desenvolvido por qualquer membro da comunidade escolar,
independentemente do nivel hierdrquico de quem as executa, para se atingir 0s
objetivos propostos.
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TITULO Il

AUTONOMIA

Art. 7° A FAC SENAC-DF usufrui de autonomia didatica, pedagdgica, cientifica, disciplinar, e
rege-se pela Legislacdo especifica em vigor, pela jurisprudéncia do Ensino Superior e
por este Regimento Interno;

Art. 8° A autonomia da FAC SENAC-DF compreende competéncia para:

i Desenvolver a sua politica de ensino, pesquisa e extensao;

#.  Decidir pela organizagdo, modificagéo, suspensdo ou extingdo do funcionamento
de cursos superiores, respeitando a legislacdo vigente e as diretrizes financeiras
da mantenedora;

#.  Organizar os curriculos plenos de seus cursos e programas, na forma da legislagéo
vigente;

w. Decidir pelas questbes pedagogicas relativas aos cursos existentes, observadas as
condicbes de momento e a legislagéo vigente;

v. Interagir com instituicbes culturais e cientificas nacionais e estrangeiras, para o
desenvolvimento de projetos integrados de interesse da FAC SENAC-DF;

vi. Estabelecer seu regime académico e didatico-cientifico;

vit.  Fixar critérios para a selecdo, admissao, promocao e habilitacdo de alunos;
viii,  Conferir graus, diplomas, titulos, certificacdes e outras dignidades académicas;
ix, Aprovar projetos de pesquisa e extensdo no seu campo de especialidade.

Art. 9° A autonomia disciplinar consiste na competéncia para estabelecer o regime de direitos,
sancdes e de aplicacdo de penalidades, respeitadas as determina¢cBes e 0s principios
legais.

TITULO 1l

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ORGAOS DE ADMINISTRACAO
Art. 10A estrutura organizacional da FAC SENAC-DF obedece aos seguintes principios:

i Unidade de administracao;

#.  Funcdes de ensino, pesquisa e extensdo, comandadas pelos Coordenadores de
Cursos, subordinados a Diretoria Académica e a Diretoria Geral;

. Gestdo de recursos humanos e materiais com principios de qualidade total,
governancga corporativa e valorizagdo da competéncia profissional;

iv. Flexibilidade de métodos e critérios, respeitando as diferencas individuais,
peculiaridades regionais e as possibilidades de combinacdo dos conhecimentos
para novos cursos e programas de pesquisa e extensao.

Art. 11 A administracdo da FAC SENAC-DF compete aos seguintes 6rgaos:
I. Orgaos Colegiados:
i Conselho Superior Académico - CONSUPA

i#.  Conselho de Pos-Graduagéo e Extensdo - CONPEX
#.  Conselho Disciplinar e de Apoio Profissional - CONDAP
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ll. Orgéos Executivos:

1. Diretoria Geral — DIRGE;
#.  Diretoria Académica — DIRAC;
a. Colegiado de Curso;
b. Coordenacéo de Curso;
c. Coordenacao de Pés-graduacao;
d. Instituto Superior de Educacéo — ISE;
#i.  Diretoria Administrativa — DIRAD;

Il - Orgdos Técnico-Administrativos:

1 Secretaria Académica;
a. Central de atendimento;
b. Setor de Graduacéo;
c.  Setor de Pés-graduacao;
d.  Setor de Diplomas e Certificacoes;
#  Ouvidoria;
.  Biblioteca;
w.  Revista Técnica;
Nucleo de Marketing e Comunicacédo - NUMAC
Comissao Permanente do Vestibular - COPEV;
vii.  NuUcleo de Apoio Psicopedagogico - NAPSI
viti.,  Nucleo de Educacgédo a Distancia — NUEAD
a. Fac Virtual,
b.  Pés-graduacéo a Distancia;
Nucleo de Educagédo Corporativa - NUECO
Nucleo Administrativo — NUCAD;
Nucleo Financeiro — NUFIN;
a. Caixa
xii. Ndcleo de Pessoal - NUPES
xii. Nucleo de Informatica — NUINF
a. Setor de Suporte;
b. Setor de Sistemas
c. Laboratério de Informéatica

S =

IV Orgéos Representativos:

i Comissao Propria de Avaliacdo — CPA,
7. Diretorio Académico;
#. Comisséo de Colacéo de Grau

Art. 12 Aos Conselhos: Superior Académico, P6s-Graduacgéo e Extensédo e Disciplinar e de Apoio
Profissional aplicam-se as seguintes normas:

i« Funcionam com a presenca da maioria absoluta de seus membros e decide por
meio da maioria simples dos presentes;

i. Os Conselhos serdo compostos por membros efetivos com direito a voz e voto;

. Os Presidentes dos Conselhos participam da votacdo e no caso de empate o
assunto sera colocado na agenda da préxima reunido, quando e se, permanecer
auséncia de consenso o Presidente terd entdo voto de qualidade;

w. Dentro dos principios de Governanga Corporativa, nenhum dos membros dos
Conselhos podera participar de sessdo em que se aprecie matéria de seu interesse
particular;
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As reunides dos Conselhos serdo realizadas de forma ordinaria uma vez por
semestre letivo e em casos excepcionais, de grande urgéncia e relevancia,
convocadas com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis. Em qualquer dos
casos, 0s membros deverdo receber agenda prévia dos assuntos que serao
tratados nas respectivas reunides;

Das reunifes serdo lavradas atas, lidas e assinadas na mesma sessdo ou ha
seguinte.

ORGAOS COLEGIADOS

CONSELHO SUPERIOR ACADEMICO - CONSUPA

Art. 13

O Conselho Superior Académico, 6rgdo maximo de natureza consultiva, deliberativa,

normativa e recursal no ambito académico da FAC SENAC-DF é constituido pelos
seguintes membros:

1.
11,
.

=
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O Diretor Geral, que preside o conselho;

O Diretor Académico;

O Coordenador de Pés Graduacao e Extensao;

O coordenador do Instituto Superior de Educacgéo

Um representante dos Coordenadores de Cursos; por modalidade;

01 (um) representante dos professores, por curso e modalidade, eleito por seus
pares;

01 (um) representante dos alunos, por unidade, regularmente matriculado e eleito
por seus pares;

Um representante da mantenedora ou seu substituto por legal,

01 (um) representante da comunidade, indicado pelas entidades representativas de
classes do Distrito Federal;

Art. 14 O representante da comunidade sera escolhido pelo Diretor Geral para mandato de um
ano, permitida uma reconducéo.

Art. 15 O representante dos professores e dos alunos séo eleitos dentre os seus pares, com
mandato de 01 (um) ano, renovavel por igual periodo.

Art. 16 O Conselho Superior Académico sera presidido pelo Diretor Geral e na sua auséncia pelo
Diretor Académico.

Art. 17 O Conselho Superior Académico tem como funcao:

.

1.
.

=
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Formular as politicas académicas com vistas a manutencdo da qualidade do
ensino, com base nos principios ético e social;

Analisar os resultados académicos a cada semestre e propor politicas de corregéo
e sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento e desenvolvimento das
atividades da FAC SENAC-DF;

Indicar representantes da instituicdo em eventos na area académica,

Aprovar os principais regulamentos relativos a condugéo académica;

Aprovar o calendario académico de graduacao e p6s-graduacao;

Disciplinar, na forma da lei, o processo seletivo para acesso aos cursos de
graduacéo e de pds-graduacao;

Analisar e aprovar o Projeto Pedagdgico dos cursos de graduacdo, seqiencial,
extensao, aperfeicoamento e de pds-graduacdo, nas modalidades: presencial e a
distancia, bem como suas modifica¢des;

Emitir parecer sobre propostas de novos cursos ou programas de ensino, pesquisa
e extensao, quando consultado;
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Art. 18
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Apreciar e aprovar o estabelecimento de acordos e/ou convénios com entidades
nacionais e estrangeiras,

Analisar e emitir parecer dos assuntos solicitados pela Direcdo Geral da
Faculdade;

Regulamentar o processo de selecdo de professores de graduacdo e pos-
graduacao para a contratacéo pela Mantenedora;

Regulamentar o Programa de Monitoria;

Submeter a aprovacao o seu proprio regulamento;

Constituir comissdes ou comités para analisarem assuntos de sua area de atuacao;
Deliberar sobre normas e instrugdes para o processo de avaliagdo institucional,
Julgar ou deliberar, originariamente ou em grau de recurso, sobre qualquer matéria
de sua competéncia, encaminhando suas decisdes para homologacéo do Diretor
Geral; e

Exercer as demais atribuicdes que lhe sejam previstas em lei e neste Regimento.

Ao Conselho Superior Académico da FAC SENAC-DF aplicam-se as seguintes

normas:

1.

11,
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O conselho funciona com a presenca da maioria absoluta de seus membros e decide
por maioria dos presentes, salvo nos casos em que se exija quorum especial,
previsto neste Regimento;

O Presidente do conselho participa da votacéo e, em caso de empate, terd o voto de
qualidade;

Nenhum membro do conselho pode participar da votacdo de matéria de seu
interesse patrticular;

A votacao sera secreta quando se tratar de casos especiais;

N&o é aceito voto ou parecer por procuracao;

As reunides que ndo se realizarem em datas pré-fixadas no calendario anual, séo
convocadas com antecedéncia minima de 48 horas, salvo em casos de urgéncia,
constando da convocagdo na pauta dos assuntos;

CONSELHO DE POS-GRADUAGCAO E EXTENSAO - CONPEX

Art. 19 O Conselho de Pés-Graduacdo e Extensdo, 6rgdo superior consultivo, normativo e
deliberativo em matéria de pesquisa, pés-graduacéo, extensdao no ambito académico da
FAC SENAC-DF é constituido pelos seguintes membros:

1.
11,
0.
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O Diretor Geral, que preside o conselho;

O Diretor Académico;

O Coordenador de Pés - Graduagéo;

O Coordenador do Instituto Superior de Educacéo;

01 (um) representante dos Coordenadores dos Cursos, por modalidade;

01 (um) representante dos professores, por curso e modalidade, eleito por seus
pares;

01 (um) representante dos alunos, por curso e modalidade, regularmente
matriculado, e eleito por seus pares;

Paragrafo Unico - Este Conselho de Pds-Graduacdo e Extensdo s6 sera instituido mediante
deliberacao da Direcao Geral.

Art. 20 As resolucdes do Conselho de Pés-graduacdo e Extensao, que resultem em alteracdes da
politica de Ensino e Extensao, devem ser referendadas a Direcao Geral.

Art. 21 Ao Conselho de Pés-Graduacgéo e Extensdo compete:
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Elaborar e aprovar seu Regulamento, bem como suas possiveis
modificacBes, para aprovacado do Conselho Superior Académico;

Aprovar as diretrizes e politicas institucionais para a extensdo e a poés-
graduacéo;

Promover a interacdo entre extenséo e graduacao;

Incentivar professores na elaboracdo dos projetos da Poés-graduacao e
Extensao;

Estabelecer critérios quanto a estrutura curricular dos cursos de extenséo,
aperfeicoamento, especializacdo e de pds-graduacdo, nas modalidades:
presencial e a distancia;

Deliberar sobre projetos de curso de extensdo, aperfeicoamento,
especializacdo e de pds-graduacdo, nas modalidades: presencial e a
distancia, mediante proposta dos Colegiados e Coordenacao de Curso;
Aprovar as diretrizes e normas gerais para a criacdo de novos cursos;
Propor a implementacdo de projetos de Pés-graduacdo e Extensdo por
meio de parcerias acordos e convénios;

Elaborar o calendario das atividades de pos-graduacdo, pesquisa,
extensao;

Supervisionar as atividades de pos-graduacao, pesquisa, extensao;

Fixar normas gerais e complementares sobre processo seletivo de
discentes para 0s cursos e programas de poés-graduacdo e extensao,
sobre curriculos, programas, matriculas, transferéncias, avaliacdo de
rendimento académico e aproveitamento de estudos nesses cursos;
Aprovar o Regulamento dos Cursos de Pds-graduacéo; o Regulamento da
Pesquisa; o Regulamento da Extensdo e Regulamento do Trabalho de
Conclusdo de Curso e as modificacdes desses instrumentos normativos,
mediante propostas dos respectivos Colegiados e Coordenacdes de
Curso;

Deliberar sobre questdes relativas a avaliacdo institucional e académica
de cursos;

Designar, quando necessério, comissdes para assuntos especificos;
Emitir parecer técnico-pedagdgico conclusivo;

Designar, quando necessario, comissfes para assuntos especificos;
Exercer as demais atribuicbes que lhe sejam previstas em lei e neste
Regimento

CONSELHO DISCIPLINAR E DE APOIO PROFISSIONAL - CONDAP

Art. 22

O Conselho Disciplinar e de Apoio Profissional, érgao superior consultivo, deliberativo

e normativo da FAC SENAC-DF é constituido pelos seguintes membros:

i O Diretor Geral, que o preside;
# O Diretor Administrativo;
#.  Um representante dos Coordenadores de Cursos, por unidade e modalidade,
eleito por seus pares;
w. Um representante da mantenedora ou seu substituto por legal;

=

01 (um) representante dos professores, por unidade, eleito por seus pares;

vi. 01 (um) representante dos alunos, por unidade, regularmente matriculado, eleito
por seus pares;

Art. 23 Os representantes dos professores e dos alunos séo eleitos dentre os seus pares, com
mandato de 01 (um) ano, renovavel por igual periodo.

Art. 24 O Conselho Disciplinar e de Apoio Profissional ser& presidido pelo Diretor Geral e na sua
auséncia pelo Diretor Administrativo.
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As normas disciplinares observardo rigorosamente 0s principios constitucionais e as
normas vigentes quanto a aplicacao da lei penal, quando de sua elaboracao e aplicacgéo,
0S quais serdo sempre consultados em caso de lacuna ou duvidas interpretativas.
Constituem-se algumas sanc¢des disciplinares:

a. Adverténcia oral e imposta em particular, ndo se aplicando em caso de
reincidéncia;

b. Repreensdo, por escrito com coOpia anexada na pasta individual do
discente, do docente ou funcionario;

c. Suspenséo:

1. Afastamento do discente de todas as atividades por um periodo nédo
inferior a 3 (trés), nem superior a 30 (trinta) dias, ressalvada a
aplicacéao de agravante;

2. Perda imediata e definitiva da bolsa de estudos;

d. Desligamento da FAC SENAC-DF.

Considera-se infracdo disciplinar a acdo ou omissdo prevista no Regulamentado
Disciplinar, que tenha se efetivado, em todo ou em parte, ou produzido seus efeitos, em
todo ou em parte, nas dependéncias da FAC SENAC-DF ou nos locais de realizagédo de

atividades relativas ao fazer académico.

Considera-se praticada a infracdo disciplinar quando da acdo ou omissao, ainda
gue seja outro o tempo do resultado;

#. As dependéncias incluem para os efeitos deste cédigo, os bens méveis e imoveis

de posse ou de propriedade da FAC SENAC-DF;

#i. O fazer académico inclui todas as atividades de ensino, pesquisa ou extensao de

caréter oficial, inclusive as realizadas fora de suas dependéncias.

Art. 27 Constituem atribuicdes do Conselho Disciplinar e de Apoio Profissional:

A
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Aprovar sancdes disciplinares, nos termos deste Regimento;

Deliberar, em grau de recurso, sobre as sancbes disciplinares aplicadas aos
discentes, docente e técnico-administrativo;

Julgar os recursos a ele interpostos;

Atribuir san¢des aos docentes que ndo cumprir com o Termo de Compromisso para
entrega de documentacéo;

Deliberar sobre os casos omissos relacionada a disciplina;

Indica representantes da instituicdo em eventos na area profissional,

Analisar e acompanhar as pesquisas e estudos de base semestral, relativos ao
progresso profissional dos formandos e egressos e encaminhar para apreciacdo do
Conselho Superior Académico.

Desenvolver estratégias que promovam a integracdo entre a FAC SENAC-DF, a
comunidade e as empresas do Distrito Federal e Entorno;

Deliberar sobre distribuicdo do niumero de horas destinadas ao ensino, pesquisa,
extensao e a gestdo académica.

Homologar a progresséo funcional do docente e do técnico-administrativo;

Decidir sobre a concesséo de dignidades académicas;

Instituir prémios, como estimulo a producao intelectual de seus alunos;

Cumprir e fazer cumprir o disposto no neste regimento e demais normas da FAC
SENAC-DF no ambito de sua atuacéo;

Exercer as demais atribuicbes que lhe sejam previstas em lei e neste Regimento.

Art. 28 As atividades junto ao Conselho Disciplinar e de Apoio Profissional sdo consideradas
pontuais prioritarias e relevantes.
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Art. 29 Das decisdes do Conselho Disciplinar e de Apoio Profissional cabe recurso ao Conselho
Superior Académico.

ORGAOS EXECUTIVOS

DIRETORIA GERAL - DIRGE

Art. 30 A Diretoria Geral é exercida pelo Diretor Geral e na sua auséncia e impedimento, sera
substituido pelo Diretor Académico ou pelo Diretor Administrativo, nesta ordem.

Art. 31 O Diretor Geral é indicado e contratado pela mantenedora, dentro do perfil profissional
desenhado pela mesma, com formagdo em préticas relacionadas a docéncia no ensino
superior, pesquisa e extensdo, além daquelas habilidades, conhecimentos e atitudes
relacionadas a gestdo. Faz-se ainda necessario que este profissional tenha formacdo em
nivel de pds-graduacdo, preferencialmente com titulo de mestrado ou doutorado e seja
aprovado pelo Conselho Superior Académico. O mandato do Diretor Geral é de 2 (dois)
anos, podendo ser reconduzido.

Art. 33 A Diretoria Geral é assistida pela Diretoria Académica, Diretoria Administrativa e pelas
Coordenacdes de Cursos.

Art. 34 S&o atribuicbes da Diretoria Geral:

i Representar a FAC SENAC-DF junto as pessoas ou instituicbes publicas ou
privadas;

i#. Coordenar a definicdo de politicas, estratégias e planos de acdo da FAC SENAC-
DF;

#i.  Superintender as atividades académico-administrativas;

iw. Convocar o Conselho Superior Académico; o Conselho de Poés-graduacédo e
Extensédo, o Conselho Disciplinar e de Apoio Profissional e o Colegiado de Curso;

v. Aprovar o Plano Atual de Atividades e encaminha-lo a apreciagdo do Conselho
Superior Académico;

vi. Autorizar o processo seletivo e controlar sua execucgao;

vit.  Conferir grau, assinar diplomas, titulos e certificados académicos;

viii.  Apoiar a manutencdo da ordem e disciplina no &mbito da FAC SENAC-DF;

ix, Consolidar a proposta orgamentéria oriunda dos diversos 6rgdos encaminhando-a
a mantenedora;

x, Zelar pela execucdo do orcamento aprovado pela mantenedora, submetendo aos
O6rgdos competentes a prestacdo anual de contas;

xi. Autorizar as publicacbes sempre que estas envolvam responsabilidades da FAC
SENAC-DF;

xi.  Administrar a execugdo dos compromissos assumidos pela FAC SENAC-DF por
meio do Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI, deste Regimento, dos
regulamentos emanados do MEC - Ministério da Educacdo e Cultura e da
Legislagéo vigente;

xii.  Acompanhar os processos de avaliagdo, autorizacdo, reconhecimento de cursos e

credenciamento da FAC SENAC-DF;

Presidir os processos eletivos;

Homologar a indicacdo de professores para contratacdo pela mantenedora,;

Fiscalizar o cumprimento do regime académico e a execug¢do dos programas e

planos de ensino, pesquisa e extensao;

xvii. Coordenar e acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

xvii.  Delegar atribuicbes aos demais Diretores e a outros membros e oOrgdos da
Instituicdo;
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Zelar pelo cumprimento do regime de trabalho do corpo docente, técnico-
administrativo;

Dar posse aos Coordenadores;

Aprovar a indicacdo dos professores para a Comissédo de Elaboragéo de Cursos;
Designar os membros do Comité Avaliador de Docentes — CADOC;

Designar os membros da Comissdo Setorial de Avaliacdo — CSA;

Aprovar os relatérios de avaliacdo de docentes e de funciondrio técnico-
administrativo;

Baixar atos executivos no ambito de sua competéncia, em caso de relevancia e
urgéncia, devendo submeté-las ao Conselho Superior Académico, no prazo de
trinta dias a contar da data da publicagéo, sob pena de invalidacdo do referido ato;
Resolver os casos omissos neste Regimento Geral “ad-referendum” do Conselho
Superior Académico;

Fazer cumprir as disposi¢Oes deste Regimento e demais normas pertinentes;
Exercer as demais atribuicdes que lhe sejam previstas em lei e neste Regimento.

Art. 35  As decisOes da Diretoria Geral sdo formalizadas por meio de Portarias, numeradas em
ordem crescente, ano a ano.

DIRETORIA ACADEMICA - DIRAC

Art. 36 A Diretoria Académica é exercida pelo Diretor Académico e na sua auséncia e
impedimento sera substituido pelo Diretor Geral.

Art. 37 O Diretor Académico é contratado pela mantenedora, para um periodo de 2 (dois) anos
podendo ser reconduzido, submetendo-se a concordancia do presidente da mesma,
dentro do perfil profissional adequado. E necessario que este profissional tenha
formacdo ao nivel de mestrado ou doutorado e ainda tenha experiéncia com a
docéncia e pesquisa no ensino superior.

Art. 38 A Diretoria Académica é assistida pelas Coordenacdes de Cursos;

Art. 39 Séo atribuicdes da Diretoria Académica:

.
1.

.

it

Viil.

Elaborar, com base no projeto pedagdgico institucional, o plano global e anual das
atividades no ambito da sua Diretoria;

Regimentar as atividades de ensino, pesquisa, extensao e pos-graduacao;
Acompanhar, junto a Coordenacdes dos Cursos, a perfeita execucao do Curriculo
Pleno de cada curso, bem como suas alteragoes;

Coordenar o sistema de avaliacdo de ensino e aprendizagem;

Promover estudos e atividades visando a melhoria da qualidade do ensino e a
atualizacado dos procedimentos didatico-pedagdgicos dos professores;

Coordenar o Programa de Avaliacéo Institucional;

Planejar, organizar e supervisionar o processo de expedicdo de diplomas e
certificados;

Aplicar as normas internas vigentes para:

Oferta de vagas;

Processo seletivo;

Matricula, re-matricula e trancamento;

Desisténcia temporaria de Curso;

Transferéncia,

Aproveitamento de estudos;

Regime Especial de Aprendizagem;

Delineamento dos curriculos dos cursos presenciais e a distancia;

S@mPanoTy
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i. Avaliacdo do desempenho académico do discente;
j- Estagio Supervisionado Curricular;
k. Trabalho de Concluséo de Curso;
I.  Monitoria.
Planejar, organizar e coordenar o espaco académico;
Zelar pela racionalizacao da utilizacao dos recursos materiais e humanos;
Elaborar, anualmente, o Calendario Académico e o Catalogo Geral;
Organizar e coordenar o regime académico do corpo docente, suas cargas horarias
e sua aplicacdo em ensino, pesquisa e extensao;
Organizar, coordenar e supervisionar o assentamento académico;
Coordenar e supervisionar processos da vida académica do discente;
Organizar e coordenar o sistema e os planos de matricula para cada periodo letivo;
Propor e opinar sobre a realizacdo de cursos de extenséo, especializacao e pos-
graduacdo encaminhando a Diretoria Geral e ao Conselho Superior Académico
para apreciacao;
Aprovar e acompanhar programas de estagios elaborados pelas respectivas
Coordenacdes de cursos;
Propiciar a comunidade académica discente o Manual do Aluno que |he possibilite
amplo conhecimento dos procedimentos basicos no caminhar de sua formacgéo
profissional;
Apreciar, semestralmente os planos de curso do corpo docente;
Aprovar as indicacbes de docentes para acompanhamento de estagios
curriculares;
Convocar e presidir reunides com os Coordenadores de Cursos;
Desenvolver acbes que visem a manutencdo da ordem em todas as atividades
docentes e discentes;
Planejar, coordenar e acompanhar a aquisicao do acervo bibliografico necessario
as atividades da FAC SENAC-DF;
Analisar os Relatérios Académicos das Coordenacdes de Cursos ao final de cada
periodo letivo, consolida-los e encaminha-los ao Diretor Geral e ao Conselho
Superior Académico;
Coordenar o fluxo de informac¢des académicas docentes e discentes de dentro dos
principios de governanca corporativa,
Estimular e motivar o corpo docente a desenvolver projetos de pesquisa e
extensao;
Receber e apreciar os planos e projetos de pesquisa e extensao;
Propor e incentivar eventos de cunho cultural e cientifico;
Fiscalizar o cumprimento do regime académico na execucdo dos programas e
horéarios;
Cumprir e fazer cumprir as disposicfes deste Regimento e demais normas
aplicadas a gestéo e ao desenvolvimento Académico da FAC SENAC-DF; e
Exercer as demais atribuicbes que Ihes sejam previstas em Lei e neste Regimento.

DIRETORIA ADMINISTRATIVA - DIRAD

Art. 40 A Diretoria Administrativa é exercida pelo Diretor Administrativo, e na sua auséncia e
impedimentos, o Diretor Administrativo sera substituido pelo Diretor Geral.

7

Art. 41 O Diretor Administrativo é contratado pela mantenedora para um periodo de 2 (dois)
anos, podendo ser reconduzido, submetendo-se a concordancia do presidente da
mantenedora, dentro do perfil profissional adequado ao exercicio do cargo;

Art. 42 A Diretoria Administrativa € assistida pelos nucleos: Educacdo Corporativa;
Administrativo; Financeiro; Pessoal e Informéatica.
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Art. 43 Sé&o atribuicdes da Diretoria Administrativa:

.
(/A

.
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Administrar as atividades e servigos administrativos;

Elaborar o relatério anual econdmico e financeiro da FAC SENAC-DF e
encaminha-lo para aprovacao da Diretoria Geral,
Consolidar a proposta orcamentaria oriunda dos diversos 0rgaos, para

encaminhamento ao Diretor Geral, bem como a mantenedora;

Fiscalizar a execucéo do orcamento e encaminhar, periodicamente, informacdes ao
Diretor Geral e a Mantenedora;

Encaminhar ao Diretor Geral, as prestacdes de contas a serem submetidas a
Mantenedora

Propor a mantenedora os programas de investimento, de planejamento econémico
e financeiro, dos valores a empenhar e autorizar as despesas e investimentos
oriundos da FAC SENAC-DF;

Zelar pela fiel execucdo dos compromissos assumidos pela FAC SENAC-DF, por
meio do PDI e deste Regimento, e dos regulamentos emanados do MEC e da
Legislagéo vigente;

Proceder ao devido acompanhamento de todos os registros académicos e
financeiros dos corpos docente e discente, zelando pela qualidade e atualidade;
Coordenar as acbes de planejamento, execucdo e avaliacdo das atividades
administrativas em seus aspectos ligados a recursos materiais, financeiros,
patrimoniais e de servicos gerais, em articulacdo com as determinacdes da
mantenedora;

Emitir parecer no que se refere aos aspectos administrativos e financeiros sobre
convénios a serem executados pela FAC SENAC-DF;

Emitir parecer sobre 0s aspectos financeiros nos processos de cria¢do, suspensao,
incorporacao e fechamento de cursos sequenciais, de graduacado, pos-graduacao e
extensdo, laboratérios e equipamentos necesséarios ao suporte das atividades de
ensino, pesquisa e extensao;

Coordenar o planejamento e a ocupacao dos espacos fisicos da FAC SENAC-DF;
Planejar e supervisionar a aquisicdo do acervo bibliografico necesséario as
atividades da FAC SENAC-DF, de comum acordo com o Diretor Académico;

Baixar atos normativos préprios em assuntos administrativos, com vistas ao melhor
rendimento e utilizagéo dos recursos financeiros, materiais e humanos;
Desenvolver estudos visando a otimizacdo da relacdo receita-despesa, definida
pela mantenedora e da modernizagéo de rotinas administrativas no ambito de sua
atuacdo;

Orientar as atividades disciplinares;

Apoiar a manutencdo da ordem e disciplina no ambito da FAC SENAC-DF
respondendo por abuso ou omissao;

Indicar a Mantenedora a admisséo, promocdao, dispensa, licenga ou qualquer outra
movimentacao de funciondrio técnico-administrativo;

Acompanhar o processo de contratacdo de professores e funcionarios, a partir das
diretrizes estabelecidas pela mantenedora;

Resolver os casos omissos neste Regimento “ad referendum” do Conselho
Disciplinar e de Apoio Profissional; e

Exercer as demais atribuicdes que lhes sejam previstas em Lei e neste Regimento.

COORDENAGCAO DE POS-GRADUAGAO

Art. 44 A Coordenacao de Pés-Graduacgdo, 6rgdo normativo e executivo, subordinado a Diretoria
Académica, responsavel pelo planejamento, organiza¢do, execu¢cdo e acompanhamento
dos cursos de poés-graduacao, atividades de pesquisa e extensao.
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Art. 45 A Coordenacao de P6s-Graduagéao é constituida pelo seu Coordenador e professores das
disciplinas e atividades da Pds-graduacao e extensao.
Art. 46 A Coordenacdo de POs-Graduagdo é exercida por um Coordenador, com graduacao,
Mestrado ou Doutorado em éarea afim do curso, selecionado pelo Diretor Académico e
aprovado pela Direcéo Geral.

Art. 47 Sao atribuicdes do Coordenador de Pés-Graduacao:

i  Representar os Cursos de Pos—graduacéo e Extensao;
ii. ~ Cumprir as deliberacdes do Conselho de Pés—graduagédo e Extensao;
i,  Propor a Diretoria Académica a admisséo, promocao e afastamento de seu pessoal
docente;
w.  Coordenar o processo de sele¢do da Pés—graduacgédo e Extensao;
Zelar pela qualidade da extenséao e definir critérios para sua avaliacdo interna;
Avaliar os programas, 0s projetos, 0s cursos de pos-graduacao e extensao e outras
atividades de extensdo e submeté-lo a Diretoria Académica;
vii. ~ Elaborar normas de organizacdo e funcionamento das atividades de Extenséo;
viii. ~ Coordenar as atividades de pds-graduacgéo e extensao;
ix,  Solicitar a divulgacdo dos programas, projetos, cursos de pés-graduacdo e
extensao e outras atividades de extensao;
x  Apresentar, semestralmente, a Diretoria Académica, relatério das suas atividades e
da Coordenacao;
xi. Designar os professores orientadores e co-orientadores, quando for o caso;
xi  Coordenar e supervisionar a orientagédo e avaliagdo dos trabalhos de concluséo;
xii.  Aprovar os temas dos trabalhos de conclusdo a serem confeccionados pelos
alunos;
xv.  Aprovar as Bancas Examinadoras dos trabalhos de concluséo;
xv.  Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria Geral,
xvi.  Exercer as demais atribuicdes que lhes sejam previstas em Lei e neste Regimento.

IS

Art. 48 O Coordenador de Pés-graduacéao é substituido em suas faltas e impedimentos eventuais
por professor do curso designado por ele, e autorizado pela Diretoria Académica.

COLEGIADOS DE CURSO

Art. 49 O Colegiado de Curso, 6rgdo normativo, deliberativo e executivo, subordinado a Diretoria
Académica, responsavel pela organizacdo didatico-pedagégica do curso. Tem, por
finalidade, a integracdo de estudos, a coordenacdo e a avaliagdo das atividades
académicas. E constituido pelos seguintes membros:

i O coordenador de curso, que o preside;
i#. 01 (um) representante dos professores de cada area de conhecimento do curso,
eleito por seus pares;
. 01 (um) representante do Nucleo de Educacéo a Distancia;
w. 01 (um) representante dos alunos do curso, regularmente matriculado e eleito por
seus pares;

Art. 50 O Colegiado do Curso reune-se, ordinariamente, 2 (duas) vez por semestre e,
extraordinariamente, quando convocado pelo Presidente, por solicitacdo do Diretor Geral,
do Diretor Académico ou a requerimento de um terco de seus membros.

Art. 51 Sao atribuicdes do Colegiado de Curso:

i Estabelecer o perfil profissional do egresso e a proposta pedagogica do curso;
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A

. Propor mudancas no projeto pedagdgico de cada curso, para apreciacdo e

aprovacao do Conselho Superior Académico, obedecida a legislacéo vigente;

1. Propor modificacdes no projeto pedagogico, considerando as exigéncias da

formacéo profissional pretendida;

. Estabelecer formas de avaliacdo e acompanhamento do curso;

v Regular o desenvolvimento de estagios supervisionados, trabalhos de Concluséo

de Curso, Projeto Interdisciplinar e atividades complementares;

Vi, Constituir Comissdes Especiais para estudo de assuntos de interesse pedagdgico;
Vi, Pronunciar-se sobre os processos de transferéncia e aproveitamento de estudos;
Vi, Propor o material didatico para o corpo docente ou sugerir sua aquisi¢ao;

ix Analisar os casos de infracdo disciplinar e, quando necessario, encaminha-los ao

Conselho Disciplinar e de Apoio Profissional;

X Propor as atividades extracurriculares;

Xi. Avaliar a execucdo didatico-pedagdgica dos projetos pedagodgicos, tendo como

foco principal a qualidade do ensino;

X, Promover a integracdo das atividades académicas;

XVt Convocar docentes nao representados, quando necessario;
Xt Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Diretoria Geral,

XV. Exercer as demais atribui¢cdes que lhes sejam previstas em Lei e neste Regimento.

Art. 52 Das decisdes do Colegiado de Curso caberd recurso para o Conselho Superior
Académico.

Art. 53 Compete ao Presidente do Colegiado do Curso:

i Convocar e presidir as reunides do Colegiado com direito a voto, inclusive o de
qualidade;
. Representar o Colegiado junto aos 6rgéos da FAC SENAC-DF;
i, Executar as deliberacbes do Colegiado;
. Designar relator ou comissao para estudo de matéria a ser decidida pelo Colegiado
e um representante do corpo docente para secretariar e lavrar as atas;
7. Decidir, ad referendum, em caso de urgéncia, sobre matéria de competéncia do
Colegiado;
UL, Exercer a coordenacao pedagdgica do curso;
Vi, Coordenar a elaboracao dos horarios de aula e alocacédo de professores;
VIl Verificar o cumprimento do curriculo do curso e demais exigéncias para a
concesséao do grau académico aos alunos concluintes; e
X Superintender a integracdo com os demais Colegiados da FAC SENAC-DF.

Art. 54 O Colegiado de Curso funcionara com a presenca da maioria de seus membros, admitido
0 quorum minimo de pelo menos 50% de seus componentes.

Art. 55 As decisBes do Colegiado serdo tomadas por maioria simples de votos, com base no
numero de presentes.

Art. 56 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado ou 6rgéo superior, de acordo com a
competéncia dos mesmos.

COORDENACAO DE CURSO

Art. 57 A Coordenacdo de Curso 6rgao deliberativo, normativo e executivo, subordinado a
Diretoria Académica, responsavel pela conducéo curricular e pedagogica, de organizacdo
de ensino, pesquisa e extensdo, e para cada Curso de Graduacdo existirda uma
Coordenacdo que reunira todos os docentes, disciplinas e atividades do Curso.
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Art. 58 A Coordenacdo de Curso € constituida pelo seu Coordenador e professores das
disciplinas que integram o respectivo Curso.

Art. 59 A Coordenacédo do Curso é exercida por um Coordenador com graduagdo, Mestrado ou
Doutorado em area afim do curso, selecionado pelo Diretor Académico e aprovado pela
Direcao, dentre os docentes ou ndo de cada Curso.

Art. 60 Compete ao Coordenador do Curso:

.
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.
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Fixar as diretrizes gerais da programacgdo dos cursos, consoante com as linhas
gerais de politica educacional definida pela FAC SENAC-DF;

Atender e orientar os alunos do curso;

Fomentar as relagdes interdisciplinares e transdisciplinares no desenvolvimento do
Curso;

Apreciar projetos pedagdgicos e curriculos plenos de curso propondo reformulagéo
guando necessario, e encaminhando—os aos 6rgdos competentes para aprovacao;
Aprovar ementas, objetivos e contetudos das disciplinas e atividades do curso de
acordo com o perfil profissional definido para cada curso;

Apreciar a programacao de ensino e estudos interdisciplinares do respectivo curso;
Conhecer e aprovar procedimentos e praticas de avaliagdo utilizadas pelos
professores e analisar resultados de desempenho dos alunos por disciplina e por
curso, com vistas a implementar medidas que incrementem a qualidade do
processo de ensino e da aprendizagem;

Promover estudos e constante atualizacdo dos conteddos programaticos, das
praticas e atividades de ensino bem como de processos de avaliagdo da
aprendizagem;

Propor normas especificas para o estagio curricular supervisionado, elaboracéo e
apresentacao de trabalho de concluséo de curso;

Propor normas e coordenar a implantacdo e o funcionamento de laboratérios no
ambito de seu curso;

Sugerir aquisicdo de material
desenvolvimento das disciplinas;
Promover a avaliacdo peridédica das atividades, inclusive do desempenho do
pessoal docente e técnico-administrativo, dos alunos, dos conteudos
programaticos das disciplinas, atividades, metodologias e da bibliografia de apoio;
Representar o Curso junto aos 6rgdos da FAC SENAC-DF;

Convocar e presidir as reunides do Colegiado do Curso;

Coordenar as atividades de elaboracéo de projetos de ensino, pesquisa e extensao
e executa-los depois de aprovados pelo Conselho Superior Académico, no ambito
de sua Coordenacéo;

Supervisionar e fiscalizar a execugdo das atividades programadas, bem como a
assiduidade do corpo docente;

Analisar e decidir sobre aproveitamento de estudos e adaptacfes de alunos
transferidos e diplomados, dispensa de disciplinas, transferéncias de qualquer
natureza, trancamento e cancelamento de matricula, mediante requerimento do
interessado;

Orientar e acompanhar as atividades de estagio curricular;

Propor a Diretoria Académica a admissdo, promocdo e afastamento de
professores;

Propor a Diretoria Académica a admissao de monitor, de acordo com o programa
de monitoria;

Apresentar, semestralmente, a Diretoria Académica, relatério de suas atividades e
da Coordenacao do Curso;

Apurar infragbes e aplicar as sangdes disciplinares de Adverténcia Oral e
Repreensédo por até dois dias;

bibliografico especifico e de apoio ao
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xqi. Fornecer orientacdo didatica e pedagbdgica com vistas ao ensino e a
aprendizagem, de acordo com as metas de qualidade estabelecidas pelo Conselho
Superior Académico;

xxv. Encaminhar & Direcdo Académica propostas para aquisicdo de bibliografia e
material de apoio didatico-pedagdgico

xxw.  Sugerir a aquisicdo de equipamentos e materiais hecesséarios ao bom desempenho
das atividades académicas;

xxvi.  Propor a Diretoria Académica a contratacao de bolsistas de iniciacao cientifica;

xxvii. Fornecer orientagdo ao corpo docente e discente quanto as atividades de

pesquisa, extensao e pés-graduacao;

xxvii.  Manter o arquivo dos principais documentos, tais como legisla¢éo, curriculos e

programas, distribuicdo curricular, relacdo dos integrantes do Curso com
enderecos, horarios, salas e atividades desenvolvidas;

xxix, Decidir “ad referendum”, em caso de urgéncia, sobre matéria de competéncia do
Colegiado do Curso;

xxx,  Exercer as demais atribuicBes que Ihe sejam previstas em Lei e neste Regimento.

Art. 61 O Coordenador de Curso é substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por

professor do curso designado por ele, e autorizado pela Diretoria Académica.

INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACAO - ISE

Art. 62

Art. 63

Art. 64

Art. 65

O Instituto Superior de Educagédo, 6érgdo normativo, deliberativo e executivo, subordinado
a Diretoria Académica, que contarA com uma coordenacdo e corpo docente préprios,
aptos a ministrar, integradamente, o conjunto dos conteddos curriculares e a
supervisionar as atividades dos cursos e programas que oferecam, conforme legislacao
em vigor.

O Instituto Superior de Educacgédo visa a formacéo inicial, continuada e complementar
para o magistério da educacédo béasica, podendo incluir os seguintes cursos e programas:

i Curso normal superior, para licenciatura de profissionais em educacgéo infantil e de
professores para 0s anos iniciais do ensino fundamental,

#.  Cursos de licenciatura destinados a formagdo de docentes dos anos finais do
ensino fundamental e do ensino médio;

#.  Programas de formacgdo continuada, destinados a atualizacdo de profissionais da
educacao béasica nos diversos niveis;

iw. Programas especiais de formacdo pedagogica, destinados aos portadores de
diploma de nivel superior que desejem ensinar nos anos finais do ensino
fundamental ou no ensino médio, em areas de conhecimento ou disciplinas de sua
especialidade, nos termos da legislacéo vigente;

v. Formacdo pos-graduada, de carater profissional, voltada para a atuagdo na
educacao basica.

A Coordenacdo do Instituto Superior de Educacdo € exercida por um Coordenador,
selecionado pelo Diretor Académico e aprovado pela Dire¢cdo Geral, dentre os docentes
ou néo de cada Curso.

Os cursos do Instituto Superior de Educacado serdo organizados a partir da legislacdo em
vigor, que norteara a carga-horéria do curso, assim como as diretrizes teoricas e praticas
e 0s objetivos a serem alcancados.

ORGAQOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS



B

‘
7 senac

Regimento Interno - 2008

SECRETARIA ACADEMICA

Art. 66 A Secretaria Académica 6rgdo técnico-administrativo, responsavel pelo registro, controle
e manutencdo dos dados referentes a identidade dos alunos, a regularidade e a
autenticidade de sua vida escolar, ao funcionamento regular da FAC SENAC-DF.

Art. 67 Compete a Secretaria Académica centralizar todo o movimento académico dos discentes e
dos docentes dirigido por um Secretario, com formacéo de nivel superior, sob orientacdo
da Diretoria Académica:

i

.

O Secretario Académico tera sob sua guarda todos os livros de escrituracao
académica dos discentes e docentes, arquivos, prontuarios e demais
assentamentos em livros fixados pela Legislacéo e por este Regimento;

A Secretaria Académica realizara seus registros em meio magnético, sempre que
a legislacao assim permitir.

Art. 68 O Secretario Académico sera nomeado pela mantenedora com a devida aprovacao
prévia da Diretoria Geral da FAC SENAC-DF por um periodo de 2 (dois) anos, podendo
ser reconduzido, submetendo-se a concordancia do presidente da mantenedora.

Art. 69 Compete ao Secretario Académico:

.
1.

0.

Vi
VIl

Vil

xi

Xii.

XtiL.
Xiv.

XV
XV,

XVl

Coordenar e supervisionar a Secretaria Académica, fazendo a distribuicdo
equitativa dos trabalhos aos seus auxiliares, para o bom andamento dos servicos;
Acompanhar as Comissdes de Avaliacdo, Autorizacdo, Reconhecimento de
Cursos e Credenciamento da Instituicao;
Abrir e encerrar os termos referentes aos atos académicos, submetendo-os a
assinatura do Diretor Administrativo e do Diretor Geral;
Organizar os arquivos e prontuarios dos alunos, de modo que se atenda,
prontamente, a qualquer pedido de informacdo ou esclarecimentos de
interessados ou da Direcdo Geral;
Participar da Comissdo Permanente do Vestibular - COPEV;
Redigir editais de vestibular, chamadas para exames e matriculas;
Publicar, o quadro de notas de aproveitamento de provas, dos exames e a relacéo
de faltas, para conhecimento de todos os interessados;
Trazer atualizados os prontuarios do corpo discente e do corpo docente;
Organizar as informacgfes e os documentos necessérios para a elaboracdo dos
relatérios para todo o corpo da Diretoria Geral;
Organizar o banco de dados referente aos egressos e alunos regularmente
matriculados na FAC SENAC-DF;
Efetuar transferéncia dos alunos entre turmas, no Sistema Computacional, com
autorizacao da Direcao Geral;
Encaminhar, mensalmente, a Diretoria Geral, para apreciacdo, a estatistica sobre:

a. A movimentacdo dos alunos relativa a trancamento de matricula,

transferéncia, cancelamento e desisténcia;

b. Relagéo de alunos matriculados e transferidos;
Auxiliar na elaboragdo do Calendario Académico e do Catalogo Geral da FAC
SENAC-DF,;
Montar o processo de Regime Especial de Aprendizagem;
Providenciar a listagem dos alunos formandos;
Elaborar a Declaracdo de Aprovacéo Final dos alunos aptos a colacédo de grau e
encaminhar para a Diretoria Académica;
Registrar e participar do ato de colacdo de grau de graduagdo concedido aos
discentes pela Instituicao;
Abrir e encerrar os termos referentes aos atos académicos, assinando-os.
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xix, Subscrever, juntamente com o Diretor Geral, diplomas, certificados, atas de
colacdo de grau e, no que couber, outros papéis pertinentes ao expediente da
Secretaria Académica;
xx. Acatar, cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Diretoria Geral e exercer as
demais functes que lhe forem confiadas; e
xx. Exercer as demais atribuicBes que Ihe sejam previstas em Lei e neste Regimento.

Art. 70 O Secretario Académico sera substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por
profissional qualificado para o exercicio da funcdo, indicado pela Diretoria Geral.

Art. 71 Os funciondrios da Secretaria Académica sdo responsaveis, pelos documentos que
elaborarem e pelas informacdes que prestarem e registrarem, respondendo
administrativamente e/ou judicialmente, pelas omiss@es, dolo ou culpa no exercicio de
suas atividades.

CENTRAL DE ATENDIMENTO

Art. 72. A Central de Atendimento, 6rgdo de apoio técnico administrativo, subordinado a
Secretaria Académica, compete:

i Prestar informac6es ao publico interno e externo;

i. Receber requerimento e ficha de solicitagdo de declara¢des, histérico, prova de
segunda chamada, solicitagdo de bolsa e documentos e encaminha-las a
Secretaria Académica;

ui. Registrar as solicitacdes dos alunos no sistema computadorizado e encaminhar as
mesmas a Secretaria Académica;

iv. Realizar inscricdes presenciais para o vestibular e efetivacdo de matriculas;

v. Receber os trabalhos domiciliares dos alunos de regime especial de
aprendizagem;

vi. Realizar a renovacgdo de matricula e pedido de matricula;

vii. Fazer as inscricdes e matriculas nos cursos de extensdo e pés-graduacao.

SETOR DE DIPLOMAS E CERTIFICACOES

Art. 73 O Setor de Diplomas e CertificacBes, 6rgdo técnico-administrativo, subordinado a
Secretaria Académica, compete:

i Manter sob sua responsabilidade o livro de ata de colacéo de grau;
i. ~Receber e registrar em livro proprio, os requerimentos de solicitacdo de
expedicdo de diplomas e certificados, recolhidas as taxas devidas;
ii.  Preparar analise de documentos para expedicao de diplomas e certificacfes;
w.  Elaborar a listagem dos alunos formandos;
v.  Expedir certificados de conclusdo dos cursos de graduacdo, pés-graduacédo e
extensao da FAC SENAC-DF;
a. No verso dos certificados é indicado o contelido e a duracao do curso.
vi.  Expedir segunda via de diplomas e certificados;
vii. ~ Efetuar registro de diplomas e certificados em livros préprios, por curso, com
folhas numeradas e rubricadas pelo responsavel pelo Setor;
viti. ~ Expedir correspondéncia de aviso ao concluinte, quando o documento estiver
pronto, solicitando sua presenca para a retirada do mesmo; e
X, Informar aos interessados, quando solicitado, sobre o andamento dos processos
de registro.

SETOR DE GRADUACAO
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Art. 74 O Setor de Graduacao, 6rgao técnico-administrativo, subordinado a Secretaria Académica,
ao qual compete:

i Propiciar documentagdo adequada para a matricula e sua renovacao;

# Manter atualizado o sistema de controle académico, ajustando-o as necessidades
da legislacao vigente;

#. Manter os prontuarios dos alunos, tanto ativo como inativo, atualizados;

#w. Manter os prontuarios dos docentes atualizados;

v. Compilar dados e estatisticas;

vi. Zelar pelo fiel registro dos dados;

vit. Manter em ordem os curriculos, ementas e programas dos cursos;

viti. Emitir documentos académicos;

ix, Dar parecer em assuntos de natureza académica, quando relacionados ao seu
ambito de atuacao;

x Controlar a documentacdo dos docentes da graduacao;

xi. Arquivar as ata de Avaliacdo de Aproveitamento Extraordinario de Disciplina;

xii. Arquivar os exames finais;

xii. Coordenar as atividades de registros de faltas e notas no sistema académico
informatizado; e

xiv. Assegurar o cumprimento da legislagéo vigente.

SETOR DE POS-GRADUACAO E EXTENSAO

Art. 75 O Setor de P6s-Graduacdo e Extensdo, 6rgdo técnico-administrativo, subordinado a
Secretaria Académica, ao qual compete:

i Propiciar documentacdo adequada para a matricula e sua renovagéo;

# Manter atualizado o sistema de controle académico, ajustando-o as necessidades
da legislacao vigente;

#i. Manter atualizados os registros académicos da Pés-Graduacgéo e Extenséo;

w. Compilar dados e estatisticas;

v. Zelar pelo fiel registro dos dados;

vi. Manter em ordem os curriculos, ementas e programas dos cursos de poés-
graduacao e extensao;

vit. Manter atualizadas os prontuarios dos professores de Pds-graduacao e Extensao;

viti. Emissao documentos académicos de Pés-graduacédo e Extensao;

ix, Manter em ordem os prontuérios dos alunos;

x Arquivar uma coOpia em meio digital do Trabalho de Conclusdo entregue pelo
aluno;

xi. Arquivar ata da banca examinadora por aluno;

xii. Assegurar o cumprimento da legislac&o vigente.

NUCLEO DE MARKETING E COMUNICACAO - NUMAC

Art. 76 O Marketing e a Comunicacgao o 6rgao técnico administrativo responsavel pela informacao
e pela comunicacdo interna e externa das ac¢des desenvolvidas, além de assessorar,
elaborar, desenvolver e acompanhar os projetos da FAC SENAC-DF.

Art. 77 Compete ao Marketing e Comunicacéo:

i Assistir a Diretoria Geral e as demais Diretorias nas atividades de comunicacao
em relagdo a comunidade interna e externa, estabelecendo mecanismos de
divulgacdo e mantendo seu publico alvo informado dos eventos de interesse direto
ou indireto da FAC SENAC-DF;
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i Elaborar o Plano de Marketing;

#i. Coordenar e articular os diferentes meios e veiculos de comunicacdo interna e
externa,;

w. Organizar cerimoniais de eventos internos e assessorar nos externos, quando se
tratar de evento em conjunto com outra instituicao;

v. Elaborar a editoragéo e a atualizagéo da produgédo publicitaria;

vi. Promover o desenvolvimento da Campanha publicitaria dos vestibulares,

vii. Fazer pesquisa de marketing institucional e apresentar os resultados a Direcdo
Geral;

viii. Assessorar 0 planejamento, promocdo e divulgacdo de cursos que serdo
oferecidos na Instituic&o;

ix, Editorar e divulgar Boletins e demais instrumentos de comunicacao institucional;

x, Participar da Comissdo Permanente do Vestibular - COPEV;

xi. Efetuar as relagdes institucionais e assessoria de imprensa,

xi. Gerenciar o web site da FAC SENAC-DF;

xii. Gerir a qualidade de atendimento ao publico, juntamente com a Secretaria
Académica.

OUVIDORIA

Art. 78 A Ouvidoria é 6rgao técnico administrativo, vinculado a Diretoria Geral, tem por finalidade
receber, avaliar e encaminhar as manifestacdes da comunidade académica, sempre
procurando a busca de solugdes.

Art. 79 Compete a Ouvidoria:

i Receber, avaliar e encaminhar aos setores competentes, as manifestagoes,
reclamacdes, elogios, criticas e sugestées da Comunidade Académica;

i. Responder ao manifestante, isoladamente ou em conjunto quanto as providéncias
tomadas pela FAC SENAC-DF sobre procedimentos adotados, visando sanar os
problemas ou irregularidades que tenha conhecimento;

. Propor formas mais eficazes e eficientes de coleta de informacbes da
Comunidade Académica.

NUCLEO DE APOIO PSICOPEDAGOGICO — NAPsi

Art. 80 O Nucleo de Apoio Psicopedagdégico é 6rgao técnico, consultivo e executivo, vinculado a
Diretoria Académica. Composto por um Psic6logo com formacéo ao nivel de mestrado ou
doutorado e/ou um Pedagogo que tenha formacao em Educacao Especial que atendera
aos alunos com necessidades educacionais especiais.

Art. 81 O Ndacleo de Apoio Psicopedagégico tem como objetivo promover agbes que
potencializem o0s processos educativos que permeiam a relacdo entre alunos,
professores, coordenadores e servidores e também, intermediando questdes didatico-
pedagdgicas, promovendo apoio a projetos, orientacdo profissional e outras atividades de
interesse dos alunos, sugerindo acdes e mudancas para a melhoria do sistema de gestédo
no que se refere ao atendimento ao aluno.

Art. 82 Nucleo de Apoio Psicopedagogico tem as seguintes atribuicdes:

A Oportunizar atendimento personalizado ao aluno;
i Apoiar atividades académicas de alunos e professores;
1L, Identificar e avaliar as necessidades educacionais especiais dos académicos, em

colaboracao com os professores e coordenadores de cursos;
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A
. Receber e encaminhar queixas, reclamacbes e sugestdes da comunidade
académica, apurando e sugerindo melhoria na qualidade dos servicos prestados;
7. Desenvolver pesquisas de satisfacdo do aluno em relacdo a FAC SENAC-DF,;
Vi, Analisar o planejamento, junto com os Coordenadores de Cursos, para verificar o
desenvolvimento e as possiveis modificacdes do processo ensino aprendizagem;
Vil Facilitar e simplificar ao maximo o acesso de todos ao servi¢o prestado;
Vil Agir com ética e imparcialidade;
X, Manter em ordem o sistema de registro, comunicacdo, encaminhamentos e
relatérios sobre o andamento do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico;
X Promover palestras, encontros, seminarios e cursos de ordem pedagdgica aos
docentes para assessoramento nas atividades primando pela qualidade do ensino;
XL Participar da Comissao Propria de Avaliacdo - CPA;
XiL. Orientar os alunos profissionalmente para o mercado de trabalho;
XVt Exercer outras atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Direcao
Geral da FAC SENAC-DF.
BIBLIOTECA

Art. 83 A Biblioteca é 6rgdo responséavel pelo planejamento, organizacdo e guarda de acervo
bibliografico, didatico e de pesquisa, nas diversas formas de publicacdes, impressas ou
de outro veiculo de divulgac¢éo, subordinada a Diretoria Académica.

Art. 84 Biblioteca é especializada para uso do corpo docente e discente e aberta a comunidade do
Distrito Federal e Entorno, encontra-se estruturada de modo a atender aos objetivos dos
Cursos de Graduacdo, Sequenciais e Pds-Graduacgédo, possuindo regulamento proprio,
aprovado pela Diretoria Geral.

Art. 85 Sao recursos informacionais da Biblioteca: o acervo proprio, a cooperacao com outras
bibliotecas e 0 acesso a base de dados. O acervo da Biblioteca compreende quatro
dimensdes diferenciadas: colecdo de referéncia, colecdo bdsica, colecdo didatica e
literatura corrente.

REVISTA TECNICA

Art. 86 A Revista Técnico-Cientifica Educacdo Profissional: Ciéncia e Tecnologia € uma
publicacdo da FAC SENAC-DF. Orgéo técnico administrativo responséavel pela editoracéo,
divulgacao e distribuicdo da Revista Técnico-Cientifica Educacao Profissional: Ciéncia e
Tecnologia. Dirigido por um Secretario Técnico, com formacdo de nivel superior, sob
orientacéo da Diretoria Académica.

Art. 87 Compete ao Secretério:

i Receber os textos candidatos a publicagéo, avaliagéo e publicagéo pela revista;

i Definir normas técnicas de publicagao;

#  Propor normas e procedimentos para a apresentacdo, a avaliacdo e a revisdo dos
textos submetidos a publicacao;

w  Assessorar a Diretoria Académica no estabelecimento das normas e do cronograma

para a sele¢éo dos trabalhos;

Coordenar os trabalhos de editorac&o, producéo e divulgacéo da revista;

vi  Avaliar as edi¢Oes de cada publicacao; e

vii  Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcao Geral da
FAC SENAC-DF.

<
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COMISSAO PERMANENTE DO VESTIBULAR — COPEV

Art. 88 A Comissdo Permanente do Vestibular — COPEV, 6rgao técnico, subordinado a Direcao
Geral, responsavel por gerenciar, planejar, coordenar e realizar todas as atividades
relativas aos processos seletivos na FAC SENAC-DF:

i Elaborar em conjunto com o Nucleo de Marketing e Comunicacdo o material de
divulgacéo do processo seletivo;

1. Elaborar do edital;

. Confeccionar do manual do candidato;

w.  Organizar, aplicar e corrigir as provas;

2 Processar e divulgar os resultados nas diversas fases do processo;

vi.  Emitir relatério dos resultados;

Paragrafo Unico: A Comissdo Permanente do Vestibular - COPEV contard com docentes
contratados, com a incumbéncia de elaboracdo das provas e correcdo das redacdes, que devera
ficar vinculada a esta Comissao.

Art. 89 A Comissdo Permanente do Vestibular — COPEV é integrada pelos seguintes membros:

i Diretor Geral, que o preside;
i Coordenador Geral do Concurso Vestibular;
1, Um representante da Secretaria Académica;
w.  Um representante do Nucleo de Marketing e Comunicagéo;
v. 06 (seis) técnicos administrativos.

Paragrafo Unico: O Coordenador Geral do Concurso Vestibular serd designado pelo Diretor
Geral.

Art. 90 O Coordenador Geral da COPEV podera convidar docentes para trabalharem no Processo
Seletivo, com a aprovacao do Diretor Geral.

Art. 91 Todos os membros da COPEV e aqueles que estiverem trabalhando no Processo Seletivo,
a convite ou contratados, estardo obrigados a absoluto sigilo em relacdo ao conteudo,
informacdes, procedimentos e provas.

Art. 92 E vedada a participacéo, na Comissdo Permanente do Vestibular - COPEV, de pessoas
que tenham parentes consangliineos até 2° grau (filhos, netos, pais, avos e irmdos) ou
afins até 1° grau (conjuge ou companheiro(a), sogros, padrasto, madrasta, genros e noras)
como candidatos a concurso vestibular.

Art. 93 A Comissédo Permanente do Vestibular — COPEV é regida por regulamento proprio.
NUCLEO FINANCEIRO
Art. 94 O Ndcleo Financeiro é 6rgao de técnico administrativo, executivo, subordinado a Diretoria
Administrativa, ao qual compete:
i  Centralizar todas as atividades referentes ao processo de finangas, coordenacéo e

execucao orcamentaria e financeira da FAC SENAC-DF proposta pela mantenedora,
sob orientacdo da Diretoria Administrativa.
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Representar a FAC SENAC-DF, quando designado por ato normativo da Diretoria
Administrativa;

Planejar, organizar, coordenar, controlar e dirigir as atividades financeiras, a partir
das diretrizes da mantenedora;

Elaborar o orcamento semestral e anual, submetendo-o a aprecia¢do das instancias
competentes;

Sugerir sistemas e procedimentos que visem a maior racionalizacdo do trabalho,
gualidade e expansédo da FAC SENAC-DF;

Elaborar o relatério gerencial mensal de atividades e encaminhar ao Diretor
Administrativo;

Acompanhar e supervisionar cada centro de custo, mantendo a qualidade e evitando
desperdicio;

Controlar a compra, a guarda e uso de materiais de expediente, assim como zelar
pelo patriménio da FAC SENAC-DF.

Art. 95 O Caixa, 6rgao de apoio técnico administrativo, subordinado ao Nucleo Financeiro, ao qual

compete:

i
1.
w.

Prestar informacgdes ao publico interno e externo;

Abrir e fechar o caixa diariamente no sistema computadorizado;

Receber pagamentos por meio de sistema computadorizado;

Emitir boletos bancarios;

Preencher formularios de pagamentos para docentes na elaboracdo de provas de
segunda chamada e envio dos formularios ao Diretor Administrativo; e

Emitir relatério diario do caixa.

NUCLEO ADMINISTRATIVO

Art. 96 O Nucleo Administrativo é 6rgdo de técnico administrativo, executivo, subordinado a
Diretoria Administrativa, ao qual compete:

1.

.

w.

=

Centralizar todas as atividades referentes ao processo administrativo, proposto pela
mantenedora, sob orientacdo da Diretoria Administrativa.

Determinar, por meio das diretrizes da mantenedora, rotinas administrativas e
operacionais;

Propor e acompanhar acfes relativas a manutencédo, a conservacao e 4 seguranca
dos bens patrimoniais, promovendo rotinas de fiscalizagdo do patrimonio, assim
como as possiveis reformas e projetos de obras autorizadas pela mantenedora;
Planejar e acompanhar os processos relativos a compras e contratacBes de
servicos;

Receber, conferir e estocar os materiais;

Manter laboratérios, arquivo e almoxarifado, sob a responsabilidade de técnicos
gualificados, atendendo as necessidades dos cursos oferecidos pela FAC SENAC-
DF.

NUCLEO DE PESSOAL
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Art. 97 O Nducleo de Pessoal é 6rgdo de técnico administrativo, executivo, subordinado a Diretoria
Administrativa, ao qual compete:

1.

.

.

Centralizar todas as atividades referentes ao processo de admisséo e
movimentacdo de pessoal determinado pela mantenedora, sob orientacdo da
Diretoria Administrativa,

Emitir planilhas e relatérios de langamentos registro de ponto dos funcionarios,
professores, e estagiarios.

Proporcionar o suporte operacional a mantenedora quanto aos registros dos
funcionarios e o seu respectivo pagamento;

Manter atualizada a pasta funcional dos professores e funcionérios.

NUCLEO DE INFORMATICA

Art. 98 O Nucleo de Informatica € 6rgdo de técnico administrativo, executivo, subordinado a
Diretoria Administrativa, ao qual compete:

i,

1.
.

Centralizar todas as atividades referentes as rotinas de tecnologia da informacéo
da FAC SENAC-DF,;

Realizar estudos e pesquisas necessarias a constante atualizacdo do parque
computacional,

Acompanhar todas as atividades desenvolvidas nos laboratorios de informatica;
Fornecer suporte técnico para os discentes, docentes e servidores;

Executar os servicos de manutencdo dos equipamentos de informatica dos
laboratérios, das redes e da plataforma virtual de aprendizagem;

Subsidiar o planejamento e acompanhamento dos softwares do sistema
académico, do sistema administrativo, da Biblioteca e das necessidades dos
Laboratérios.

Propor solugdes para sistemas de apoio a decisdo a Direcao Geral;

Confeccionar e manter um plano de contingéncia para a infra-estrutura de
hardware e software da instituicao;

Estabelecer e aplicar boas praticas de governanca de tecnologia da informacéo,
visando manter a continuidade dos negécios da institui¢ao.

SUPORTE TECNICO

Art. 99 O Setor de Suporte Técnico, 6rgao técnico, subordinado ao Nucleo de Informética, ao qual

compete:

i
i

Vit

Realizar manutencao preventiva e corretiva de computadores e periféricos;

Prover Suporte a plataforma virtual de aprendizagem;

Assessorar docentes, discentes e funcionarios na configuracdo de Hardware,
software e periféricos dentro dos padrdes estabelecidos pela institui¢ao;

Configurar e manter backups de base de dados e arquivos de trabalho da
instituicéo.

Especificar equipamentos para expansdo e manutencdo do parque computacional
da instituico.

Manter inventario dos sistemas e licencas de software em operagao na instituicao
Acompanhar as atividades desenvolvidas nos laboratorios de informatica.

SETOR DE SISTEMAS
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Art. 100 O Setor de Suporte de Sistemas, 6rgao técnico, subordinado ao Nucleo de Informatica,
ao qual compete:

i Identificar, especificar e manter os sistemas de informac¢des necessarios para a
automacdo de processos administrativos e académicos;

/) Manter atualizadas as documentacdes dos sistemas em operacao na instituicao;

#i  Realizar testes de funcionamento dos sistemas em operacao na institui¢cao;

iww  Desenvolver, adquirir ou especificar solu¢cdes de sistemas de informacdes
gerenciais em apoio aos 6rgaos superiores da instituicéo.

LABORATORIO DE INFORMATICA

Art. 101 O Laboratério de Informatica € 6rgao operativo, subordinado ao Nucleo de Informatica,
ao qual compete:

i Manter o Laboratorio em condi¢des de utilizacao;
. Administrar o acesso dos usuarios aos equipamentos;
. Fornecer meios informatizados para o ensino de disciplinas;
. Orientar 0s usuarios para cursos e treinamentos;
v. Divulgar e controlar as diretrizes organizacionais e de uso do Laboratoério para seus
USUArios;

Controlar o patriménio do Laborat6rio;
Conservar 0s equipamentos;
Vi, Dar suporte técnico;

S s

ix Encaminhar os equipamentos para a manutencdo ou fazer a manutengéo no local;
X Comunicar as ocorréncias de uso indevido dos Laboratérios de Informatica;
X Elaborar relatério mensal das atividades e encaminha-lo ao Nucleo de Informatica;
e
X Cumprir e fazer cumprir o disposto no neste Regimento e demais normas da FAC

SENAC-DF no ambito de sua atuacao.

Paragrafo Unico: Os Laboratérios de Informatica sdo supervisionados por profissional
tecnicamente habilitado, indicado pelo Diretor Geral e contratados pela mantenedora.

Art. 102 E vedado no ambito dos Laboratérios de Informatica:

i Facilitar o acesso aos Laboratérios de pessoas estranhas e/ou pessoas nao
autorizadas;

. Exercer atividades que coloquem em risco a integridade fisica das instalagbes e
equipamentos dos Laboratorios;

. Fumar ou consumir qualquer tipo de alimentos ou bebidas em interior do
laboratorio;

. Usar indevidamente os recursos disponiveis na Internet ou que ndo se destinem a

atividade educacional,

Utilizar celular durante a permanéncia nos Laboratoérios;

Vi, Desmontar quaisquer equipamentos ou acessorios do Laboratorio, sob qualquer
pretexto, assim como remover equipamentos do local a eles destinados (mesmo
dentro do recinto);

Vi, Instalar ou remover programa ou software;

i, Exercer atividades néo relacionadas com o uso especifico do Laboratorio;

<

Paragrafo Unico - O descumprimento de qualquer das normas incertas neste artigo implicara em
penalidades estabelecidas neste regimento.



B

‘
’ senac Regimento Interno - 2008

Art. 103 O professor é responsavel pela ordem, disciplina e bom andamento da aula, assim como
pelos equipamentos de informatica durante a sua permanéncia no laboratorio. Qualquer
ocorréncia deverd ser notificada a Coordenador do Curso que comunicara ao Nucleo de
Informatica.

Art. 104 O laboratério de informatica tem sua organizacdo e funcionamento estabelecido por
regulamento préprio, aprovado pela Diretoria Geral.

NUCLEO DE EDUCACAO CORPORATIVA

Art. 105 O Ndcleo de Educacédo Corporativa é o 6rgédo técnico administrativo, ao qual compete
centralizar todas as atividades referentes ao processo de recrutamento e selecdo dos
professores e funcionarios da FAC SENAC-DF a partir das diretrizes orcamentarias e
administrativas da mantenedora.

i
i
w
”

vi

Vit

Elaborar o edital de recrutamento e selecdo pessoal de acordo com as diretrizes da
mantenedora;

Divulgar nos meios de comunicacao o edital de recrutamento e sele¢do de pessoal;
Selecionar os candidatos, por meio da analise curricular, prova de conhecimentos e
aula pratica de acordo com o edital;

Promover o treinamento inicial dos professores e funcionarios contratados;
Fornecer orientacdes gerais quanto ao processo de contratacao;

Encaminhar o professor e/ou funcionario contratado ao Nucleo de Pessoal da
Mantenedora; e

Executar o processo de Avaliacdo de Desempenho dos professores e funcionarios.

NUCLEO DE EDUCACAO A DISTANCIA

Art. 106 O Nucleo de Educacdo na modalidade a Distancia € o érgdo normativo, deliberativo e
executivo, responsavel pelo planejamento, producdo e gestao dos cursos e disciplinas a
distancia em nivel de graduacdo e péds-graduacao (stricto e lato sensu) e extensao da
FAC SENAC-DF, subordinado a Diretoria Académica.

i
i
w

Q

Vil

Vil

&

Xitt

Planejar programas e projetos de cursos de graduacdo, pés-graduacédo (stricto e
lato sensu) e extensdo na modalidade de educacao a distancia;

Elaborar o plano de gestdo da Educacdo na modalidade;

Participar da elaboragéo do plano de avaliagdo institucional;

Executar a gestdo académico-operacional da modalidade de educacéao a distancia;
Elaborar, confeccionar, produzir e distribuir material didatico;

Orientar o corpo discente e docente quanto as atividades desenvolvidas na
modalidade de educacéo a distancia;

Assistir, acompanhar e zelar pela plataforma virtual de aprendizagem;

Gerenciar 0s processos pedagogicos dos cursos;

Acompanhar e propor solucdes para a evasao dos discentes;

Interagir com o Nucleo de Marketing e Comunicag¢do na promocao dos cursos de
graduacao, pos-graduacao e extensao;

Propor convénios e parcerias com Instituicdes de Ensino Superior;

Fomentar a interacdo entre docentes, discentes e tutores ao longo do curso, em
especial, 0 modelo de tutoria;

Participar ativamente e de forma direta de todos os processos educacionais
desenvolvidos na FAC SENAC-DF; e
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Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela Direcao Geral da
FAC SENAC-DF.

Art. 107 FacVirtual, 6rgdo normativo e executivo, subordinado ao Nucleo de Educacdo a
Distancia, ao qual compete:

i

(173

w

vii

vill

Elaborar Projeto de cursos de graduacéao;

Configurar os recursos necessarios para a hospedagem dos contetidos dos cursos
de graduacéo virtual,

Manter atualizado o registro de usuarios e dos cursos de graduagdo no ambiente
virtual de aprendizagem;

Treinar os usuarios no ambiente virtual de aprendizagem;

Oferecer suporte de acessibilidade e utilizacdo dos equipamentos para os docentes
e discentes com necessidades educacionais especiais;

Elaborar projetos relacionados a aprendizagem em ambiente virtual;

Prover profissionais para acompanhar e dar suporte direto aos usuarios do
ambiente virtual de aprendizagem;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos docentes e discentes.

POS-GRADUACAO A DISTANCIA

Art. 108 Pés-graduacdo a Distancia, érgdo normativo e executivo, subordinado ao Ndcleo de
Educacdo a Distancia, ao qual compete:

i

i

i

w

Vit

Elaborar projetos de cursos de pds-graduacao (stricto e lato sensu) e extensao no
ambiente virtual de aprendizagem;

Configurar os recursos necessarios para a Hospedagem dos contetdos dos cursos
de pds-graduacao e extensao no ambiente virtual de aprendizagem;

Manter atualizado o registro de usuarios e dos cursos de pés-graduacdo e
extensdo no ambiente virtual de aprendizagem;

Treinar os usuarios no ambiente virtual de aprendizagem;

Oferecer suporte de acessibilidade e utilizacdo dos equipamentos para os docentes
e discentes com necessidades educacionais especiais;

Prover profissionais para acompanhar e dar suporte direto aos usuarios do
ambiente virtual de aprendizagem;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos docentes e discentes;

ORGAOS REPRESENTATIVOS

COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO — CPA

Art. 109 A Comissdo realizard seu trabalho de forma constante e seus membros serdo
substituidos a cada periodo por indicacdo do Diretor Académico e aprovacao do Conselho
Superior Académico, com excec¢do dos cargos ocupados pelos representantes do Nucleo
de Apoio Psicopedagdgico e Secretaria Académica.

Paragrafo Unico - Esta comissdo ainda fara avaliacdo dos compromissos assumidos pela FAC
SENAC-DF, junto ao corpo docente, discente e a comunidade, por meio do Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI, de sua comunica¢ao social, promoc¢do ou propaganda.
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Art. 110 Os principais pontos a serem considerados e analisados pela Comissao Propria de
Avaliagdo séo:

i Avaliacao estrutural e administrativa,
i Estrutura académica e avaliagdo didatica e funcional;
i Dependéncias fisicas e suporte técnico;
w Analises setoriais e finais;
v Sugestdes e indicagbes de pontos para melhoria.

Art. 111 A Comisséo Propria de Avaliagédo visa a melhoria a qualidade da educacao superior; a
orientacdo da expanséo de sua oferta, 0 aumento permanente da sua eficicia institucional
e a efetividade académica e social e, especialmente, a promoc¢ao do aprofundamento dos
compromissos e responsabilidades sociais da FAC SENAC-DF, por meio da valorizacdo
de sua missao, da promocao dos valores, do respeito a diferenca e a diversidade.

Art. 112 A Comisséo Prépria de Avaliacao—(CPA), sera constituida:

i Um representante da Secretaria Académica,;
i Um representante do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico;
. 02 (dois) representantes do corpo docente, eleito por seus pares;
. 02 (dois) representantes do corpo discente, regularmente matriculados, por
unidade, eleito por seus pares;
0. 02 (dois) representantes do corpo técnico-administrativo, por unidade;
VL. Um representante da Mantenedora,;
Vil Um representante da sociedade civil organizada, sem vinculo empregaticio com a

FAC SENAC-DF.

§ 1° O representante dos alunos séo eleitos dentre os seus pares, com mandato de 01 (um) ano,
renovavel por igual periodo.

§ 2° Os representantes do corpo docente, do corpo técnico-administrativo, da Secretaria
Académica, do Nucleo de Apoio Psicopedagdgico, da Mantenedora e da Sociedade Civil, com
mandato de 02 (dois) anos, renovavel por igual periodo.

Art. 113 A Comissao Proépria de Avaliagcdo — (CPA), tera seu funcionamento estabelecido, por
meio de regulamento préprio.

Art. 114 Comisséao Propria de Avaliacao — (CPA), terd como objetivos:

i Coordenar os processos internos de avaliacdo da instituicdo e sistematizar os
dados para a prestacdo das informac6es solicitadas pelos érgdos governamentais
estabelecidos pelas leis vigentes;

# Proceder aos trabalhos necessarios voltados para o alcance dos objetivos
estabelecidos pelas leis vigentes;

#  Conduzir eticamente os processos de auto-avaliacéo;
w  Estimular a cultura da auto-avaliagdo no meio institucional.

Art.115 A Comissao Propria de Avaliagdo — (CPA), tera atuagdo autbnoma em relacdo a
conselhos e demais 6rgaos colegiados existentes na FAC SENAC-DF.

Art. 116 A comissao se responsabilizard pela producédo e posterior divulgacdo dos Relatérios da
CPA. Os pontos a serem considerados pela Comisséo serdo no minimo:

i Avaliacdo Estrutural e Administrativa;
7 Organizacéo Geral e por setor de atividade:
a. Pedagogica;
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A
b. Administrativa.

7} Execucéo funcional dos programas e projetos;

w Execucdo adequada das rotinas operacionais e administrativas;

v Atendimento ao Corpo docente e discente;

vi Cumprimento dos objetivos académicos;

Vil Atendimento aos regulamentos internos e sua adequada divulgacao;
it Orgéaos Colegiados:

a. Composicao;
b. Funcionamento;
c. Regularidade.

ix Programas de Informatizacéo;

X Controles gerais académicos e financeiros;

Xi Atendimento ao corpo docente e discente;

Xi Atendimento aos compromissos assumidos para com a comunidade;

X Estrutura Académica e Avaliacédo Didatica e Funcional;
X Compromissos Pedagogicos;
xv Avaliacao Didatica;
xvi Atendimento de compromissos com a qualidade do ensino;
Xvii Atendimento aos compromissos de suporte educacional e social;
Xviit Atendimento de compromissos de aproveitamento do corpo discente;
XX Vagas oferecidas, preenchimento e indice de permanéncia dos alunos nos
Cursos;
XX Cursos oferecidos, atendimento ao cronograma de implantacao;
XX Regularidade legal dos Cursos;
XXH Variagdo dos niveis de demanda por vestibulares e nivel dos resultados;
XX Atendimento aos curriculos dos cursos devidamente registrados no MEC,;
XXV Cumprimento dos horarios de cursos e da carga horéaria do corpo discente;
XXV Compromissos com corpo Docente;
Xxvi Treinamento de Profissionais;
XXii Atendimento a Estagios e Seminarios;
XXVt Processo de avaliagéo dos profissionais;
XXX, Procedimentos para selecdo de Profissionais;
XXX Apoio a projetos de pesquisa, publicacbes e obtencao de patrocinio;
XXX Compromissos com o Corpo Discente;
XXX Rendimento e aproveitamento dos alunos
XXXGt Qualidade de atendimento;
XXX Politica de atendimento social e psicol6gico;
XXXV Dependéncias Fisicas e Suporte Técnico;
XWi Programas de informatizacéo;
XXXVii Atendimento a alunos portadores de deficiéncias;
XXXVitL Laboratérios, qualidade, atualidade e nivel de utilizacao;
XXX Biblioteca, acesso e acervo, periddicos;

xl Acesso informatizado a centros de pesquisa e de exceléncia académica;
xb Acesso informatizado do aluno as suas informac¢des Académicas e financeiras;
xlii Convénios com outras instituicbes de ensino;

xliti Eficiéncia da Comunicagéo visual nas instalac¢des fisicas;
xbv Atendimento a necessidades basicas, sanitarios, bebedouros, limpeza;
x Andlises Setoriais e Finais;
xi Estrutura administrativa;
xlvii Estrutura dos Cursos e qualidade didatica e funcional;
xtviii Projetos de pesquisa, qualidade e aplicagéo pratica;
xlbix Respeito aos principios e missdo da instituicdo de ensino;
[ Insergéo regional da Instituicéo;

G Contribuicdo da Instituicdo para o desenvolvimento regional.
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Art. 117 Determina-se as formas de participacdo da comunidade académica, técnica e
administrativa, incluindo a atuacdo da Comissdo Prépria de Avaliacdo—(CPA), em
conformidade com a legislacao vigente:

i Para atender a legislagdo vigente, a dindmica de funcionamento da CPA
envolvera todos os 6rgdos executivos, administrativos, técnicos e de apoio da
FAC SENAC-DF,;

7] Serdo promovidos semindrios internos e reunibes com coordenadores, chefes,
diretores, representantes académicos e representantes da comunidade externa
para a divulgacdo dos métodos e processos voltados para o levantamento de
dados qualitativos e quantitativos da avaliagéo institucional.

Art. 118 Formas de utilizacdo dos resultados das avaliacbes

i Indicacdo dos pontos que podem ter melhoria imediata ou que deverédo ser objeto
de avaliacdo do Conselho Superior Académico ou do Conselho Disciplinar e de
Apoio Profissional, sugerindo inclusive graus de urgéncia quando indicado.

# Enfim, os processos avaliativos devem constituir um sistema que permita a
integracdo das diversas dimensbes da realidade avaliada, assegurando as
coeréncias conceitual, epistemoldgica e pratica, bem como o alcance dos objetivos
dos diversos instrumentos e modalidades.

DIRETORIO ACADEMICO

Art. 119 Os alunos regularmente matriculados da FAC SENAC-DF podem organizar Diretérios
Académicos (Das) e/ou Centros Académicos (CAs) como suas entidades representativas.

Art. 120 O Diretério Académico € o 6rgdo que representa todos os alunos regularmente
matriculados nos cursos de graduacédo da FAC SENAC-DF, e tem como funcdes:

i Defender os interesses dos alunos;

# Organizar reunibes de carater civico, cultural, cientifico, técnico, artistico e
desportivo; visando o aprimoramento da formac¢&do académica;

7. Realizar atividade de extensdo universitaria, seminarios e cursos de interesse dos
alunos;

#w. Promover agdes sociais junto a comunidade.

Art. 121 Os Centros Académicos sdo 0rgdo que representam os alunos do curso e seus
interesses.

Art. 122 A organizagdo, o funcionamento e as atividades dos Diretérios e dos Centros
Académicos serdo estabelecidos nos seus estatutos.

Art. 123 Sao vedados ao Diretério Académico e aos Centros Académicos, no ambito da FAC
SENAC-DF, ac¢bes, manifestagbes ou propaganda de carater politico-partidario e
guaisquer atos identificados como de preconceito ou discriminagcéo legalmente vedados ou
socialmente repudiados.

Art. 124 A participacao do aluno em atividades de érgaos de representacdo estudantil ndo abona
nem justifica auséncia as atividades académicas.

COMISSAO DE COLACAO DE GRAU
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Art. 125 A Comissao de Colacdo de Grau é o 6rgao representativo da comunidade académica.
Sua composicao e atuacdo estdo regidas por regulamento proprio aprovado pela Diregdo
Geral e pelo Conselho Superior Académico.

TITULO IV

CURSOS

Art. 126 A FAC SENAC-DF poderd ministrar cursos sequenciais, de graduacdo, de pOs-
graduacgdo (stricto e lato sensu) e de extensdo, além de programas de formacgéo
pedagdgica para portadores de diplomas de educacao superior que gueiram atuar na
educacdo basica e de educacdo continuada para os profissionais de educacdo dos
diversos niveis de ensino, podendo ser presencial ou a distancia, observada a legislacéo
pertinente.

Paragrafo unico — Os cursos de graduacgdo, extensao, aperfeicoamento, especializacdo e de pés-
graduacdo, nas modalidades: presencial e a distancia, poderdo ser oferecidos em qualquer
periodo, seja matutino, vespertino ou noturno dentro dos mesmos padrdes de qualidade e eficacia
do ensino, em conformidade com a legislagéo em vigor.

Art. 127 Os cursos sequenciais, de complementacdo de estudos ou de formacado especifica,
organizados por campos do saber, de diferentes niveis de abrangéncia, estdo abertos a
candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos em lei e has normas emanadas dos
6rgdos do Sistema Federal de Ensino, e destinam-se a formacéo profissional para o
trabalho.

Art. 128 Os cursos de pos-graduacao, sob a forma de programas de mestrado, de doutorado, ou
de cursos de especializacdo e de aperfeicoamento, abertos aos portadores de diploma de
nivel superior ou equivalente, que satisfacam os requisitos exigidos em cada caso,
destinam-se a formacdo de pesquisadores, professores e especialistas, mediante
aprofundamento dos estudos superiores ou treinamento em técnicas especializadas.

i Os cursos de pés-graduacgdo lato sensu poderdo ser ministrados exclusivamente
pela FAC SENAC-DF ou em cooperacdo, mediante convénios, com instituicbes
congéneres, do Brasil e do exterior, observada a legislacdo pertinente.

# Os candidatos a estes cursos serdo selecionados de acordo com as normas
estabelecidas pelo Conselho de P6s-Graduacao e Extensao.

Art. 129 Os cursos de extensdo, abertos, a portadores de requisitos exigidos em cada caso,
destinam-se a divulgacéo e atualizacao de conhecimentos e técnicas, visando a elevacao
cultural da comunidade.

Art. 130 A FAC SENAC-DF oferece cursos e programas, na modalidade presencial e a
distancia:

i Cursos seqlenciais por campo do saber, de diferentes niveis de abrangéncia,
abertos a candidatos que atendam aos requisitos estabelecidos em Lei e pela
FAC SENAC-DF;

# Cursos de graduacado e curso normal superior, abertos & matricula de candidatos
gue tenham concluido o ensino médio ou equivalente e tenham sido classificados
em processo seletivo;
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Cursos de pos-graduacdo, compreendendo programas de especializagdo Lato
Sensu, Stricto Sensu (mestrado, doutorado), aperfeicoamento e outros, abertos a
candidatos diplomados em cursos de graduacdo e que atendam as exigéncias
estabelecidas em Lei e no Projeto Pedagdgico aprovado pelo Conselho Superior
Académico;

De extensdo, abertos aos portadores dos requisitos exigidos em cada caso,
destinam-se & divulgacao e atualizacdo de conhecimento e técnicas, visando a
elevacao cultural da comunidade;

ESTRUTURA DOS CURSOS

Art. 131 O Curriculo dos Cursos de Graduacdo e de Pds-graduacao € integrado por disciplinas
que terdo como eixo norteador a abordagem por competéncias, preconizando o
desenvolvimento do mais simples ao mais complexo, conforme indicacdo nas Diretrizes
Curriculares Nacionais e peculiaridades presente da Proposta Pedagégica do Senac-DF.

i

Em se tratando do curriculo de cada curso, estardo presentes: componente
curricular - nudcleos tematicos, competéncias da éarea, bases tecnolégicas,
conteudos, indicagbes metodoldgicas, critérios de avaliacdo, perfil do docente e
material didatico de cada disciplina.

Cada curso programado tem um Plano de Curso respectivo, do qual constam:
justificativa e objetivos; requisitos de acesso; perfil profissional de concluséo;
organizacao curricular; critérios de avaliacao; instalacGes e equipamentos; pessoal
docente e técnico; carga horaria e estagio supervisionado, quando exigido.

Art. 132 Entende-se por disciplina um conjunto homogéneo e delimitado de conhecimento ou
técnicas correspondentes a um programa de estudos e atividades, que se desenvolvem
em determinada carga horaria, distribuida ao longo de um periodo letivo de acordo com o
projeto pedagdgico.

il

1l

v

Atividade é um conjunto de trabalhos, exercicios e tarefas pertinentes ao sistema
indissociavel de ensino, pesquisa e iniciagdo cientifica, com cunho de
aprofundamento ou aplicacdo de estudos, como estagios praticos e profissionais,
trabalho de campo, participacdo em programas de pesquisa ou de extensao.

O programa de cada disciplina, sob a forma de plano de ensino, é elaborado pelo
respectivo professor privilegiando o caréater interdisciplinar e aprovado pelo
Coordenador do Curso.

A duracdo de uma hora/ aula é de 60 (sessenta) minutos.

E obrigatério o cumprimento integral do contetido programatico e da carga horaria
estabelecida no plano de curso de cada disciplina, atendendo ao projeto
pedagogico do curso.

A integralizacdo curricular é feita pelo sistema semestral, ordenada
pedagogicamente conforme estabelecido no projeto do curso.

Art. 133 Os cursos de graduacao habilitam a obtencédo de diploma capaz de assegurar direitos
para o exercicio da profissao, na forma da lei.

Art. 134 O curriculo pleno de cada curso de graduacao, integrado por disciplinas e praticas com a
seriacdo estabelecida, cargas horarias respectivas, duracdo total e prazos de
integralizacdo, deve ser publicado no Diario Oficial da Unido, sempre que for estabelecido
ou alterado pelos 6rgdos competentes da FAC SENAC-DF, entrando em vigor no
semestre letivo imediatamente posterior, salvo decisdo em contrario, plenamente
justificada.
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i O curriculo pleno, tal como formalizado, corresponde ao desdobramento e a
complementacdo das diretrizes curriculares estabelecidas pelo Conselho Nacional
de Educacdao, incluindo matérias ou disciplinas previstas em legislacao especifica,
e habilita a obtencéo do diploma.

Art. 135 Os curriculos de cursos de tecndlogos sédo organizados em médulos semestrais, que
reunirdo unidades curriculares articuladas em torno do desenvolvimento das
competéncias e habilidades previstas por cada mdadulo.

Paragrafo Unico - Visando facilitar o ingresso do aluno no mercado de trabalho e o incremento de
sua posicdo profissional, sdo concedidas certificacbes parciais apds a conclusdo de médulos
especificados no projeto pedagdégico do curso.

CATALOGO DOS CURSOS

Art. 136 A FAC SENAC-DF informara aos interessados, por meio do seu Catalogo dos Cursos,
antes de cada periodo letivo, os programas de cursos e demais componentes
curriculares, sua duragéo, requisitos, qualificacdo dos professores, recursos disponiveis e
critérios de avaliacdo, em conformidade com a legislacdo em vigor:

TITULO V

PESQUISA E EXTENSAO
PESQUISA

Art. 137 A FAC SENAC-DF incentiva a pesquisa por intermédio da alocacado de recursos para a
execucdo de projetos cientificos, concessdo de bolsas especiais, formacdo de pessoal
pés-graduado, promocgao de congressos, intercambios com outras instituicées, divulgacao
dos resultados das pesquisas realizadas e outros meios ao seu alcance.

Paragrafo Unico: Esta concessao dependera de aprovacao do Conselho Superior Académico e
da disponibilidade de recursos pela mantenedora, sempre de acordo com previsdo orcamentaria
por ela determinada.

Art. 138 A pesquisa ha FAC SENAC-DF desenvolve-se, de preferéncia, no campo aplicado, com
a participacdo, sempre que possivel, de entidades de financiamento e ou instituices e
grupos interessados do campo empresarial.

Art. 139 Os projetos de pesquisa sdo coordenados e executados pelo Coordenador do Curso ou
outro docente designado pela Diretoria Académica.

Paragrafo Unico - Nos casos de projetos interdepartamentais ou pluridisciplinares cabe ao Diretor
Geral designar o coordenador responsavel.

Art. 140 A FAC SENAC-DF promovera, a pesquisa, dando prioridade:
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i As necessidades, ao interesse e as potencialidades regionais, sob os aspectos
econdmicos, sociais e culturais;

# A protecdo do meio ambiente;

# A busca de novos conhecimentos, para fundamentacéo e atualizacdo permanente
dos conteldos e processos de ensino.

Art. 141 Cabe ao Conselho Superior Académico regulamentar as atividades de iniciacdo a

pesquisa nos aspectos relativos a sua organizacdo, administracdo e funcionamento,
assim como os procedimentos relacionados a sua avaliagdo e divulgagéo.

EXTENSAO

Art. 142 A extensdo é uma atividade académica que se constitui como um processo educativo,
artistico-cultural, cientifico e tecnoldgico, que se articula com o0 ensino e a pesquisa, de
forma indissociavel. Sdo consideradas atividades de extensao:

i Eventos culturais, técnicos e cientificos;
#.  Cursos de atualizacéo;
1L, Projetos de atendimento a comunidade;
w.  Assessorias e consultorias;
v.  Publicacdes de interesse académico e cultural.

Art. 143 A FAC SENAC-DF mantém atividades de extenséo para a difusdo de conhecimento e
técnicas pertinentes as areas de seus Cursos.

Art. 144 A FAC SENAC-DF estenderda as comunidades do Distrito Federal, sob forma de cursos e
servicos especiais as atividades de ensino e os resultados das pesquisas cientificas e
tecnolégicas que desenvolver.

Art. 145 A execucdo dos programas de pesquisa é responsabilidade das coordenacfes e dos
professores de cada curso, em cada area, cumprindo-lhes a elaboracdo dos projetos
especificos, com suas justificativas e suas formas de implantacéo.

Art. 146 Para cada projeto de curso de extensao, o respectivo coordenador do curso pode indicar
um coordenador.

Art. 147 As atividades de extensdo que demandem a atuacdo de mais de uma area de graduacao
realizam-se sob coordenagdo direta de um Coordenador de Curso designado pela
Diretoria Académica da FAC SENAC-DF

TITULO VI

ANO LETIVO

Art. 148 O ano letivo tem, independente do ano civil, no minimo 200 (duzentos) dias distribuidos
em 2 (dois) periodos letivos regulares, cada um com, no minimo, 100 (cem) dias de
atividades académicas efetivas, ndo computados os dias reservados a exames finais.

i O periodo letivo prolongar-se-4 sempre que necessario, para que se completem
os dias letivos previstos, bem como para o integral cumprimento do contetdo e da
carga horéria estabelecida nos programas das disciplinas nele ministradas.
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# Ao longo dos periodos letivos regulares podem ser executados programas de
ensino, pesquisa e extensdo, objetivando a utilizacdo dos recursos materiais e
humanos disponiveis, obedecidos, quanto as disciplinas curriculares aos
conteudos e duracao.
# Entre os periodos letivos regulares podem ser executados programas de ensino,
pesquisa e extensao, resguardadas condi¢cdes pedagdgicas e didatico—cientificas
adequadas, sujeitas a normas aprovadas pelo Conselho Superior Académico.

Art. 149 As atividades sdo escalonadas semestralmente no calendario académico, do qual
constardo, pelo menos:

¢ O inicio e o término do prazo de renovagdo de matriculas, trancamento de
matricula, cancelamento, aproveitamento de disciplinas;

i. O periodo de recebimento de transferéncia de alunos de outras instituicées;

. A data do inicio e término dos periodos letivos;

w. Data das provas de segunda chamada;

Os periodos de exames finais;

vi. Os periodos de férias e recessos académicos;

vit, ~ Outras atividades académicas ou rotinas administrativas

=

Paragrafo unico. O Diretor Geral pode alterar a programacéo das atividades académicas de que
trata o caput deste artigo, ad referendum do Conselho Superior Académico, sempre que o
interesse do ensino e/ou da administracdo académica assim o exigir, submetendo as alteragfes a
deliberacao do Conselho Superior Académico no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 150 Anualmente, antes de cada periodo letivo a FAC SENAC-DF tornara publico o Catalogo
de Cursos para divulgacao junto & comunidade interna e externa, contendo:

i A descricdo dos recursos materiais a disposicdo dos alunos, como laboratérios,
computadores, acessos as redes de informagéo e acervo da Biblioteca;

# O elenco dos cursos reconhecidos e dos cursos em processo de reconhecimento,
assim como dos resultados das avaliagbes realizadas pelo Ministério da
Educacéo;

# O valor dos encargos financeiros a serem assumidos pelos alunos e as normas de
reajuste aplicaveis ao periodo letivo a que se refere o processo seletivo.

PROCESSO SELETIVO

Art. 151 O ingresso no curso de graduacdo dar-se-4 mediante aprovacdo em processo seletivo.
Este se destina a avaliar a formacao recebida pelos candidatos e a classifica-los dentro
do estrito limite das vagas oferecidas;

i Antes do periodo letivo, a FAC SENAC-DF tomard publicos os critérios de selecao
dos alunos para ingresso em seus cursos de graduacéo.

i As vagas oferecidas para cada curso sdo as autorizadas pelo 6érgdo competente
do Ministério da Educacéo.

ui  As inscricdes para o processo seletivo sdo abertas em edital constando 0s cursos
oferecidos com as respectivas vagas, 0s prazos de inscricdo, a documentacao
exigida para a inscricdo, a relacdo das modalidades, critérios e provas e demais
informacdes Uteis.
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Art. 152 O processo seletivo abrange conhecimentos comuns as diversas formas de escolaridade
do ensino médio, sem ultrapassar este nivel de complexidade, a serem avaliados em
provas escritas ou ndo, na forma disciplinada pelo Conselho Superior Académico.

Art. 153 A classificacéo faz-se pela ordem decrescente dos resultados obtidos, sem ultrapassar o
limite de vagas fixado, excluido os candidatos que ndo obtiverem 0s niveis minimos
estabelecidos pelo Conselho Superior Académico.

i A classificagdo obtida & valida para matricula no periodo letivo para o qual se
realiza o processo seletivo tomando-se nulo seu efeito se o candidato classificado
deixar de requeré-lo ou ndo apresentar a documentacdo regimental completa,
dentro dos prazos fixados;

# Findo o prazo fixado para a apresentacdo da documentacgéo regimental completa e
na hipotese de restarem ainda vagas ndo preenchidas, serdo convocados outros
candidatos, em ordem decrescente do resultado obtido no processo seletivo, até o
limite de vagas fixadas;

# Na hipétese do ndo preenchimento das vagas, apds a realizagdo do previsto nos
incisos (i) e (ii) deste artigo sera realizado novo processo seletivo;

#w A hipotese do inciso anterior ndo se aplica quando o numero de inscritos no
processo seletivo for inferior ao nimero de vagas oferecidas.

Art. 154 O processo seletivo é planejado, organizado e executado pela Comissdo Permanente do
Vestibular - COPEV, integrada por membros, designados pela Diretoria Geral e sob a
presidéncia desta.

MATRICULA

Art. 155 A matricula, ato formal de ingresso no curso e de vinculagdo da FAC SENAC-DF, realiza-
se na Secretaria Académica, em prazo estabelecido no calendario académico, instruido o
requerimento com a seguinte documentacao regimental:

i Histérico Escolar e diploma de curso de ensino médio, ou equivalente;
i#  Prova de quitacdo com o servico militar e eleitoral, se for o caso;
ii.  Comprovante de pagamento ou de isencao da taxa de matricula;
. Requerimento de matricula e/ou re-matricula;
v.  Assinatura do Contrato de Prestagéo de Servigos Educacionais.
vi. ~ Documentos pessoais conforme estabelecido no programa do processo seletivo
vii.  Para os alunos com problemas de deficiéncia ou de necessidade de cuidados
médicos, serdo apresentados indicacfes e procedimentos, para emergéncias e de
rotinas de tratamento.

§ 1°. A matricula importa na expressa aceita¢cdo do Regimento Interno, da legislacao disponivel ou
da que vier a ser baixada pela FAC SENAC-DF e pelos 6rgdos competentes.

§ 2° E terminantemente vedada a matricula sem a apresentacdo dos comprovantes de conclus&o
do ensino médio ou equivalente, onde conste a aprovacdo em todas as séries cursadas.

§ 3° E de responsabilidade do candidato, informar-se sobre as datas, horérios e locais das
matriculas e das chamadas adicionais. O candidato devera providenciar antecipadamente os
documentos obrigatdrios

Art. 156 E nula a matricula efetuada com inobservancia de qualquer das exigéncias, prazos,
condicbes ou restricdes definidas neste Regimento e na legislacdo vigente.
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Art. 157 Mediante adequado Processo Seletivo de Admisséo, pode ser efetuado ingresso de
candidatos portadores de diploma de curso superior, devidamente registrado em
substituicdo aos documentos previstos, observadas as normas da FAC SENAC-DF e a
legislacdo vigente.

Art. 158 A matricula é feita por semestre admitindo-se a dependéncia em disciplinas, observada a
compatibilidade de horario, bem como do pagamento das custas, referentes as
disciplinas devidas, de acordo com o contrato de prestacao de servi¢cos educacionais.

Art. 159 A matricula é renovada a cada periodo letivo, no prazo estabelecido no Calendario
Académico, denominando-se rematricula, quando de sua renovacao.

Paragrafo Unico - O requerimento de renovacdo de matricula é instruido com o comprovante de
pagamento ou de isencdo da primeira prestacdo da mensalidade, bem como das prestacdes
referentes ao semestre anterior.

Art. 160 A ndo renovacao da matricula, no prazo fixado no calendario académico, implicar no
abandono do curso e na desvinculacao do aluno da FAC SENAC-DF.

Art. 161 No caso de desisténcia temporaria de curso é concedido o trancamento de matricula por
periodo estabelecido de acordo com o solicitado, sendo mantido vinculo do aluno com a
FAC SENAC-DF, e o seu direito a renovagdo de matricula.

i O trancamento de matricula ou a desisténcia temporéria serd concedido no prazo
estabelecido no calendario académico, por tempo expressamente estipulado no
ato, que nao pode ser superior a 02 (dois) periodos letivos, renovaveis por mais 02
(dois), incluindo aquele em que foi concedido;

#  NA&o séo concedidos trancamentos de matricula ou desisténcia temporaria de curso
imediatamente consecutivos que, em seu conjunto, ultrapassem o tempo previsto
no paragrafo anterior, nem trancamentos ou desisténcia temporaria sucessiva, ndo
consecutiva que em seu conjunto, ultrapassem aquele limite.

#i. A renovacdo de matricula trancada sujeita o aluno a adaptagéo curricular, a critério
do Colegiado de Cursos.

Paragrafo Unico - O cancelamento da matricula podera ocorrer a pedido ou por infracdo
disciplinar, nos termos deste Regimento.

TRANSFERENCIA

Art. 162 E concedida matricula quando requerida nos prazos fixados no calendario académico a
aluno transferido de curso superior de instituicdes congéneres, nacionais ou estrangeiros
para prosseguimento de estudos no mesmo curso ou curso de area afim, desde que
sejam analisadas as competéncias exigidas, mediante processo de aproveitamento de
estudos e na estrita conformidade com as vagas existentes.

i As transferéncias ex oficio dar-se-do na forma da lei. Desta maneira, sera efetivada
entre instituicdes vinculadas a qualquer sistema de ensino, em qualquer época do
ano e independente da existéncia de vaga, quando se tratar de servidor publico
federal civil ou militar estudante, ou de seu dependente estudante, se requerida em
razdo de comprovada remocdo ou transferéncia de oficio, que acarrete mudanca
de domicilio para o municipio onde se situe a instituicdo recebedora, ou para
localidade mais proxima desta;
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O requerimento de matricula por transferéncia é instruido e serd homologado
mediante a apresentacdo da documentacdo prevista neste regimento, além do
histérico escolar do curso de origem, programas e cargas horarias das disciplinas
nele cursadas, com aprovacéo da Instituicdo de Ensino Superior de origem.

Em caso de transferéncia compulséria, durante o periodo letivo, sdo aproveitados
conceitos, notas, créditos e freqiiéncia obtidos pelo aluno na instituicdo de origem
até a data em que dela se tenha desligado.

A documentacao pertinente a transferéncia deve ser necessariamente original, ndo
se admitindo cépia de qualquer natureza.

O pedido de transferéncia, devidamente protocolado e deferido pela FAC SENAC-
DF, constitui documento habil para que o aluno possa frequentar o curso, em
carater provisério, até a efetivacéo da transferéncia.

O cancelamento da matricula elimina o aluno do corpo discente da FAC SENAC-
DF, assegurando-lhe, contudo, a obtencao do histérico escolar.

Art. 163 As transferéncias efetuam-se mediante requerimento instruido e os documentos exigidos
neste regimento e na legislagédo vigente, podendo ser aceito, a titulo precério, o aluno
portador de documento do estabelecimento de origem que declare o encaminhamento, em
documento oficial.

Paragrafo unico - Nao serdo aceitas transferéncias para os dois Ultimos semestres dos cursos de

graduacéo.

Art. 164 O aluno transferido esté sujeito as adaptacfes curriculares que se fizerem necessarias,
aproveitados os estudos realizados com aprovac&o no curso de origem.

.

Historico escolar e diploma de curso de ensino médio, ou equivalente; O
aproveitamento € concedido e as adaptagcbes sao determinadas pelos
Coordenadores dos Cursos e observadas as seguintes e demais normas da
legislacéo pertinente:

a. As matérias componentes das competéncias requeridas para aguela
determinada area, ou diretrizes curriculares de qualquer curso superior,
estudadas com aproveitamento em instituicdo autorizada, serdo
automaticamente reconhecidas, atribuindo-se os créditos, notas, conceitos e
carga horéria obtidas no estabelecimento de procedéncia;

b. O reconhecimento implica na dispensa de qualquer adaptacdo e da
suplementacdo de carga horaria e a verificagdo esgotar-se-4 com a
constatacdo de que o aluno foi regularmente aprovado em todas as
disciplinas correspondentes a cada matéria.

c. Observado o disposto nos itens anteriores, serd exigido do aluno
transferido, para integralizacdo do curriculo pleno, o cumprimento regular
das demais disciplinas e do total de carga horaria.

d. O cumprimento de carga horaria adicional, em termos globais, sera exigido
para efeito de integralizacdo curricular, em funcdo do total de horas
obrigatorio a expedicdo do diploma pela FAC SENAC-DF.

Nas matérias ndo cursadas integralmente, a FAC SENAC-DF podera exigir
adaptacdo ou avaliacdo das competéncias, na forma disciplinada pelo Conselho
Superior Académico, e observados os seguintes principios gerais:

a. Os aspectos quantitativos e formais do ensino, representados por itens do
programas, cargas horarias e ordenacdo das disciplinas, ndo devem
superpor-se a consideracdo mais ampla da integracdo dos conhecimentos e
habilidades inerentes ao curso, no contexto da formacdo cultural e
profissional do aluno;
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b. A adaptacdo processar-se-4 mediante o cumprimento do plano especial de
estudo que possibilite o melhor aproveitamento do tempo e da capacidade
de aprendizagem do aluno;

c. A adaptacgéo refere-se aos estudos feitos ao nivel de graduagéo, excluindo-
se 0 concurso vestibular e quaisquer outras atividades desenvolvidas pelo
aluno para ingresso no curso;

d. N&o sao isentos de adaptacdo os alunos beneficiados por lei especial que
Ihes assegure a transferéncia, em qualquer época e independente da
existéncia de vaga, salvo quanto as disciplinas do curriculo, cursadas com
aproveitamento, na forma prescrita neste Regimento;

e. Quando a transferéncia se processar durante o periodo letivo, serdo
aproveitados conceitos, notas, créditos e freqiiéncias obtidas, além das
competéncias adquiridas pelo aluno na instituicdo de origem até a data em
gue dela se tenha desligado.

#i.  Para integralizagdo da disciplina exige-se carga horaria total ndo inferior a 80% da
carga-horaria estabelecida para a disciplina do curso.

Art. 165 Nao serd concedida transferéncia a aluno que se encontre respondendo a inquérito
administrativo, cumprindo penalidade disciplinar e situagao irregular.

Art. 166 Compete ao Coordenador de Curso, depois da analise curricular e aprovadas as
dispensas de disciplinas. Definir o periodo ou disciplina(s) em que o aluno ingressante
deva requerer matricula e elaborar atividades e planos de estudos, durante o periodo de
adaptacdo do mesmo ao curriculo do curso.

i Fica a critério do Coordenador do Curso aferir a atualidade da disciplina para a
concessao da dispensa.

# Em qualquer circunstancia, o aluno tera que cumprir o curriculo vigente do curso
em que se matriculou.

Art. 167 Aplicam-se a matricula de diplomados e de alunos provenientes de outros cursos de
graduacdo de instituicbes congéneres e da propria FAC SENAC-DF, as normas
referentes a transferéncia.

Paragrafo Unico: Nos casos de transferéncia e de matricula de graduados, o aproveitamento de
estudos anteriores ndo implica necessariamente na reducdo dos encargos educacionais devidos,
cabendo ao Diretor Geral decidir sobre casos especiais.

Art. 168 O aluno desvinculado da FAC SENAC-DF (matricula cancelada por iniciativa prépria ou
abandono de curso) podera reingressar, caso haja vaga, observando as normas e
mediante a comprovacao da quitacdo com o setor financeiro, ficando o discente sujeito as
adaptacBes do curriculo pleno vigente a época do seu retorno a instituicao.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Art. 169 A solicitacdo de aproveitamento de disciplinas devera ocorrer no ato da
matricula/rematricula do semestre, ou de acordo com o prazo fixado no Calendério
Académico.

Paragrafo Unico: Se o deferimento ocorrer no momento de ingresso no curso, o discente obtém a
isencdo para a disciplina solicitada e regularmente matriculada, a exclusdo sera feita
automaticamente pela Secretaria Académica. Se o deferimento ocorrer apds o inicio das aulas, o
discente nédo tera o direito a inclusdo de nova disciplina no lugar da disciplina excluida.
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Art. 170 Podera ter avanco curricular o aluno que detém em determinada area do saber, um
conhecimento extraordinario que devera ser comprovado por meio de uma avaliagdo que
abrangera todos os componentes curriculares da disciplina requerida e apreciada pela
Banca de Avaliacdo de Aproveitamento Extraordinario de Disciplina.

§ 1° - Ser& permitido ao aluno submeter-se uma Unica vez, por disciplina, a Avaliacdo de
Aproveitamento Extraordinério de Disciplina.

§ 2° - O aluno n&o podera requerer submissdo a Avaliagdo de Aproveitamento
Extraordinario de Disciplina em disciplinas nas quais tiver sido reprovado.

Art. 171 O aluno interessado em prestar a avaliacdo de que tratam o artigo anterior, devera
protocolizar junto a Secretaria Académica, mediante pagamento de taxa e
respeitando os prazos estabelecidos, requerimento dirigido a Coordenacdo do
Curso.

i Sao procedimentos necessarios para a solicitacdo da Avaliacdo de
Aproveitamento Extraordinario de Disciplina:
a. Preencher formulario de requerimento no periodo estabelecido no
calendario académico;
Apresentar documentacao comprobatoria da sua proficiéncia,
Pagar a taxa de avaliacdo de aproveitamento extraordinario de disciplina;
Aguardar deferimento, pelo Coordenador do Curso;
Realizar a prova de proficiéncia em dia e hora estabelecida pela
Coordenacéao do curso.

Pao o

Art. 172 A Banca de Avaliagdo de Aproveitamento Extraordinario de Disciplina, ser& composta por
um professor da disciplina solicitada, o coordenador do curso e um outro professor de
uma area de conhecimento afim a disciplina pretendida. O aluno realizara a avaliagdo na
data estabelecida pela Coordenacgéo do Curso e devera obter a nota minima nove (9).

Art. 173 Do resultado da avaliacdo sera lavrada ata a ser encaminhada a Secretaria Académica,
para se proceder ao registro da disciplina.

§ 1° - A avaliagdo para Aproveitamento Extraordinario de Disciplina realizado pelo aluno ficara
arquivada na Secretaria Académica.

§ 2° - A Secretaria Académica publicara o resultado das avaliacGes realizadas até 7 (sete) dias
Uteis apdés o recebimento da Ata de Avaliagdo da Banca Examinadora de Aproveitamento
Extraordinario de Disciplina.

§ 3° - N&o cabera recurso do resultado da Avaliacdo de Aproveitamento Extraordinario de
Disciplina.

Art. 174 Apés a aprovacdo do Aproveitamento Extraordindrio de Disciplina e a concessao de
créditos, podera o discente ficar sujeito a complementacdo da carga horaria de acordo
com o Projeto Pedagdgico de seu curso.

Art. 175 O discente que ndo obtiver a nota minima 9 (nove) ndo poderd solicitar um novo
aproveitamento extraordinario da disciplina objeto da concesséo de aproveitamento.

REGIME ESPECIAL DE APRENDIZAGEM
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Art. 176 O Regime Especial de Aprendizagem - REA, como compensacao por auséncia as aulas,
de acordo com a legislacédo em vigor:

A

.

(/A

Sera concedido:

a. A aluna em estado de gestacdo ou em periodo pos-parto;

b. Ao aluno portador de afeccdo congénita ou adquirida, infecgles,
traumatismo ou outras condicbes moérbidas com incapacidade fisica
relativa incompativel com a freqUéncia as atividades escolares;

c. Ao aluno militar convocado para manobras militares, exercicio de
apresentacdo das reservas ou cerimonias civicas;

d. Ao aluno que comprovar a participacdo em atividades esportivas de
carater oficial.

Nos casos previstos nos incisos | e Il deste artigo, o aluno ou seu representante
devera:

a. Solicitar até 48 (quarenta e oito) horas Uteis, a contar desde o primeiro dia
do atestado médico, a sua concessdo ao Coordenador do Curso, por meio
do preenchimento de formulario préprio entregue a Secretaria Académica,;

b.  Anexar atestado médico, com a indicacdo das datas de inicio e término do
periodo de afastamento e o nimero da doenca constante do Catalogo
Internacional de Doencas — CID.

Nos casos previstos nos incisos Il e IV deste artigo, este beneficio deve ser
requerido com até 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, anexando:

a. Prova do Comando da Unidade Militar, com a indicacdo das datas de
inicio e término do periodo de afastamento;

b. Declaracdo da entidade promotora do evento ou instituicdo responséavel
pelo encaminhamento, especificando o periodo de afastamento.

Art. 177 O periodo de concessdo do Regime Especial Aprendizagem nao podera ultrapassar o
prazo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos ou esporadicos, no decorrer do semestre
letivo, para garantir a continuidade do processo pedagdgico de aprendizagem.

1.

O periodo de concessdo do REA podera ser ampliado, de acordo com o estado
de salde do aluno, comprovado mediante laudo médico, desde que néao
ultrapasse o prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias;

E permitido ao aluno em REA antecipar o seu retorno as atividades regulares
das disciplinas, de forma sistematica ou ndo, desde que a iniciativa seja do
mesmo.

Art. 178 A compensacdo das faltas do aluno durante o periodo de Regime Especial de
Aprendizagem, sera necessario:

.

Retirada, pelo aluno ou seu representante, na Central de Atendimento os
exercicios domiciliares estabelecidos pelos professores no formulario de REA;

A entrega dos exercicios domiciliares devidamente realizados, na Central de
Atendimento, até a data final estabelecida no formuléario de REA;

a. Os exercicios entreguem fora do prazo ndo serdo considerados e,
portanto ndo serdo avaliados e consequentemente ndo possibilitardo
a compensacdo das faltas cometidas durante o periodo de
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afastamento por presencas, 0 que implica em tornar o deferimento
do processo sem efeito pratico;

ai. A avaliacdo, do exercicio domiciliar, feita pelo professor da disciplina, deve ser
expressa por meio de “Aprendizagem Satisfatéria” ou “Aprendizagem
Insatisfatoria”, devidamente anotado, assinado e datado no Formulério de REA;
iv.  Em hip6tese alguma sera atribuida nota aos exercicios domiciliares.

Art. 179 Os exercicios domiciliares ndo desobrigardo, em nenhuma hipétese, o aluno das
avaliacdes bimestrais e dos exames finais para fim de afericdo de aprendizagem, que se
realizardo antes do término do semestre letivo da concessao do REA:

i As avaliacbes deverdo ser realizadas 7 (sete) dias Uteis ap0s o encerramento
do periodo de afastamento, fixadas pelos professores no formulario de REA,
mesmo que esta data seja fora do calendario académico;

#. Os Exames Finais deverdo ser realizados nas datas estabelecidas no
Calendario Académico.

Art. 180 A renovacdo de matricula do aluno que se encontrar em Regime Especial de
Aprendizagem obedecerd aos mesmos prazos e procedimentos fixados para os demais
alunos no Calendario Académico.

Art. 181 O Coordenador de Curso podera solicitar um laudo médico em casos de acentuada
reincidéncia de atestados médicos com o mesmo Cddigo Internacional de Doencas —
CID.

Art. 182 N&o sera concedido o Regime Especial de Aprendizagem ao aluno:

i Quando o periodo de afastamento for inferior a 15 dias consecutivos;

i#.  Com solicitacdo fora dos prazos previstos neste Regimento;

1, Quando ndo anexarem, na ocasido da solicitacdo, os documentos exigidos;

. Com efeito, retroativo para eliminacéo de faltas; e

v. Para as atividades de Estagio Supervisionado Curricular e as disciplinas e/ ou
atividades curriculares de modalidade pratica que necessitem de
acompanhamento do professor e a presenca fisica do aluno em ambiente
préprio para sua execucao.

Art. 183 O Coordenador do Curso supervisionard a aplicacdo do Regime Especial de
Aprendizagem.

Art. 184 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Superior Académico.
TITULO VI

AVALIACAO DO DESEMPENHO ACADEMICO

Art. 185 A avaliagdo do desempenho académico é feita por disciplina, organizadas por areas do
conhecimento que relnem as competéncias comuns, incidindo sobre a freqiiéncia e o
aproveitamento.

Art. 186 Os procedimentos de avaliagdo da FAC SENAC-DF terdo como fundamento os
pressupostos de inclusdo, a partir de seu carater processual e continuo, diagndstico,
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cumulativo e participativo. Privilegiar-se-4 0 processo qualitativo aos quantitativos, na
medida em que serdo percebidos como indicadores que permitirdo ao docente reformular
suas intervencgfes, ajustando-se ao processo de aprendizagem dos alunos e as suas
possiveis dificuldades.

Art. 187 A frequéncia as aulas e demais atividade académicas permitidas apenas aos alunos
devidamente matriculados:

i Independentemente dos demais resultados obtidos, serdo considerados
reprovados na disciplina os alunos que ndo obtenham aproveitamento satisfatério
em todas as atividades estabelecidas no plano de desenvolvimento das &areas de
conhecimento, traduzidas em disciplinas, bem como néao ter freqlientado indice
superior a 75% da carga horéria de cada disciplina.

i#. A Avaliacdo é de inteira responsabilidade do docente e o seu controle, para o
efeito do inciso anterior, da Secretaria Académica.

Art.188 E obrigatoria a freqiiéncia de alunos, salvo nos programas de educacgéo a distancia, o
gual, a partir das suas particularidades, devera constar de registro de frequéncia dos
alunos em chats, féruns e outras atividades previamente definidas.

Art. 189 A efetuacao do controle da freqiiéncia se dara:

i O controle da freqiéncia é de responsabilidade do professor;

#. Todas as atividades extra classe serdo acompanhadas de lista de frequéncia,
sendo de responsabilidade do aluno em assina-la;

#i. Todas as atividades avaliativas realizadas pelos professores serdo acompanhadas
de lista de frequéncia, sendo de responsabilidade do professor, registrar a
atividade, como também encaminhar para que os alunos possam assina-la;

w. N&o ha abono e nem justificativa de faltas, o aluno tera direito a 25% de auséncia.

Art. 190 O aproveitamento académico é avaliado mediante acompanhamento continuo do aluno
pelo corpo docente e pela Coordenacdo de Curso, e dos resultados por ele obtidos nas
atividades académicas, estabelecidos no programa de cada disciplina:

i  Compete ao professor da disciplina elaborar as atividades académicas sob a
forma de avaliacbes e determinar os demais trabalhos académicos, bem como
aplicar aos mesmos um valor, conforme os desempenhos obtidos;

i.  As atividades académicas, em quantidade de no minimo 2 (duas) por semestre
letivo, constardo de:

Avaliagbes processuais;

Trabalhos de pesquisa;

Seminarios;

Estudos de casos;

Resolucéo de problemas;

Demais ferramentas avaliativas que se derem de forma contextualizada aos

problemas de acordo com o plano de curso de cada disciplina.

~PpoooTw

Art. 191 As avaliagbes de aprendizagem bimestrais serdo realizadas de acordo com o Calendario
Académico.

Art. 192 As notas das Avaliagbes de Aprendizagem bimestrais e Exames Finais deverdo ser
registradas no Diario de Classe e publicadas, pelo professor, no prazo estabelecido no
Calendario Académico.

Art. 193 A cada avaliacdo de desempenho académico € atribuida uma nota, expressa em grau de
0 (zero) a 10 (dez) e com até uma casa decimal:
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i Sera atribuida nota 0,0 (zero) ao aluno que no processo de Avaliacéo utilizar-se de
meio fraudulento ou que se ausentar sem motivo justo;

# O aluno que por motivo justo ndo comparecer a Avaliacdo, podera requerer a
Coordenacédo do Curso, no prazo fixado no calendéario académico, a concessao
da Prova de Segunda Chamada;

a. O requerimento da Prova de Segunda Chamada somente se aplica as
Avaliacbes de Aprendizagem bimestrais, ndo havendo a Prova de Segunda
Chamada para o Exame Final;

b. O aluno devera pagar a taxa estabelecida dos quais 2/3 deste valor serdo
repassador ao respectivo professor;

c. As Provas de Segunda Chamada seréo realizadas fora horario normal de
aula e em dia estabelecido no Calendario Académico.

#. O aluno podera requerer ao Coordenador do Curso, por meio da Secretaria
Académica vista e revisdo da Prova de Segunda Chamada, dentro de 03 (trés) dias
Uteis apds a publicacéo ou ciéncia da nota.

Art. 194 As disciplinas de Trabalho de Conclusdo de Curso ou similares terdo critérios de
avaliacdo definidos pelos respectivos Colegiados do Curso.

Art. 195 Os critérios de aprovacdo na disciplina, envolvendo simultaneamente a freqiiéncia e o
aproveitamento académico, sdo 0s seguintes:

i Sera considerado aprovado por média o aluno que obtiver, na disciplina, média
das notas bimestrais iguais ou superiores a 7,0 (sete) e frequéncia igual ou
superior a 75% (setenta e cinco por cento) das aulas dadas e demais atividades
académicas;

L. Ficara sujeito ao Exame Final o aluno que obtiver, na disciplina, média das notas
bimestrais iguais ou acima de 4,0 (quatro) e inferior a 7,0 (sete) e alcance a
freqliéncia minima exigida de 75% (setenta e cinco por cento) das aulas dadas e
demais atividades académicas;

i Sera considerado reprovado, ndo sendo permitido prestar Exame Final, o aluno
gue obtiver, na disciplina, média das notas bimestrais inferior a 4,0 (quatro)
mesmo que alcance a freqiéncia minima exigida de 75% (setenta e cinco por
cento) das aulas dadas e demais atividades académicas;

. Sera considerado reprovado, ndo sendo permitido prestar Exame Final, o aluno
gue em qualquer disciplina, ndo alcance a freqiéncia minima exigida de 75%
(setenta e cinco por cento) das aulas dadas e demais atividades académicas,
mesmo que, a média das notas bimestrais seja igual ou superior a 4,0 (quatro);

2 Para o aluno que realizar exame final, a média de aprovagéo, resultante da média
aritmética entre a nota do Exame Final e a média das notas bimestrais, sera 5,0
(cinco).

Art. 196 Deverd submeter-se a exame final obrigatério o aluno que, tendo freqiiéncia igual ou
superior a 75%, tiver alcancado nas notas bimestrais, média igual ou superior a quatro e
inferior a sete.

i O Exame Final constard de avaliagdo, apds o encerramento do periodo letivo,
observado os prazos previstos no Calendario Académico, abrangendo todo
conjunto do contelido programatico da disciplina;

#.  As avaliagdo do exame final e Diario de Classe deverdo ser entregues pelo
professor a Secretaria Académica dentro do prazo de 3 (trés) dias, contados da
realizacdo da avaliagdo exame final.
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Art. 197 O professor terd o prazo de 7 (sete) dias, apds a realizacdo da Avaliacdo de
Aprendizagem, para corre¢do, vistas aos alunos e comentarios.

Art. 198 Ao aluno sera permitido requerer até duas revisdes de julgamento de uma Avaliagdo de
Aprendizagem, por meio de pedido encaminhado ao Coordenador do Curso.

i A primeira revisdo devera ser requerida dentro do prazo de 02 (dois) dias uteis,
contados da publicacdo oficial das notas, e sera feita pelo professor da disciplina;

# A primeira revisdo devera ser procedida dentro do prazo de 5 (cinco) dias uteis
contados do deferimento do pedido, cabendo novo recurso do aluno dentro de 02
(dois) dias uteis seguintes a divulgacédo de seu resultado, que podera implicar em
aumento, diminuicdo ou manutencéo da nota;

#i. A segunda revisdo sera realizada por uma Comissdo composta pelo professor
responsavel pelo primeiro julgamento e por 2 (dois) outros professores de
disciplinas afins, indicados pela Coordenac&o do Curso;

w. A nota definitiva da avaliacdo de aprendizagem revista sera a média aritmética das
notas atribuidas pelos 3 (trés) componentes da comissao revisora.

Art. 199 E promovido ao semestre seguinte o aluno aprovado em todas as disciplinas cursadas,
admitindo-se ainda a promoc¢do com dependéncia em disciplinas do semestre anterior:

i O aluno promovido em regime de dependéncia deverd matricular-se
obrigatoriamente nas disciplinas de que ficou em dependéncia, condicionada a
compatibilidade horaria e mantidas as mesmas exigéncias de aproveitamento,
estabelecidas nos artigos anteriores;

#  Em conformidade com a legislagdo em vigor, ndo se admite nova promog¢ao, com
dependéncia de disciplinas de semestre ndo imediatamente anterior, ressalvada a
ndo oferta da disciplina no periodo correspondente ou ndo seja pré-requisito para o
ingresso no semestre seguinte;

TITULO VI

ESTAGIOS CURRICULARES E TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 200 Os estagios curriculares, supervisionados constam de atividades de pratica, pré-
profissional, sem estabelecimento de vinculo empregaticio, exercidas em situacao real de
trabalho:

i Para cada aluno é obrigatério a integralizagdo da carga horaria total do estagio
prevista no curriculo pleno do curso, nela se podendo incluir as horas destinadas
ao planejamento, orientacdo paralela e avaliacdo das atividades.

# A FAC SENAC-DF devera custear todas as despesas e taxas com o0 estagio,
aquisicdo dos equipamentos de protecdo Individual e dos materiais de consumo
de uso individual a serem utilizados nas aulas praticas e no estagio na medida da
necessidade, como também seguro saude e vacinas, quando exigidos para
entrada em campo de estagio.

Art. 201 Os estagios sdo supervisionados por docentes com formacdo na area especifica
designados pela Coordenacédo do Curso e aprovado pela Diretoria Académica:

i Compete a Coordenacdo de Curso orientar e acompanhar todas as
atividades desenvolvidas no estagio supervisionado curricular;



B

il

‘
’ senac Regimento Interno - 2008

O estagio curricular obedecerd a regulamento préoprio elaborado pelas
Coordenacdes dos Cursos e aprovados pelo Conselho Superior Académico.

Art. 202 O Trabalho de Conclusao de Curso, serd regulamentado pelo Conselho Superior
Académico, mediante proposta dos Colegiados de Curso e aprovacao da Direcao Geral.

i

.

1.

Os objetivos gerais do trabalho de conclusdo de curso sdo os de propiciar aos
alunos dos cursos da FAC SENAC-DF a ocasido de demonstrar o grau de
habilitacdo adquirido, o aprofundamento tematico, o estimulo a producéo
cientifica, a consulta de bibliografia especializada e o aprimoramento da
capacidade de interpretacéo e critica das diversas areas do seu curso.

O trabalho de conclusédo de curso devera ser desenvolvido sob a orientacdo de
um professor orientador, indicado pelo Coordenador de Curso.

O trabalho de concluséo de curso é considerado atividade de natureza académica
e pressupde a alocacdo de parte do tempo de ensino dos professores a atividade
de orientacdo, a ser prevista nas normas proprias.

TITULO IX

COMUNIDADE ACADEMICA

Art. 203 A comunidade académica é constituida por dirigentes, professores, alunos, pessoal
técnico-administrativo e de apoio, e 6rgdos suplementares, envolvidos nas atividades
académicas de ensino, pesquisa e extensdo e nas atividades administrativas da FAC
SENAC-DF.

CORPO DOCENTE

Art. 204 O corpo docente é constituido por:

1.

Professores, contratados pela Mantenedora para integrar o Quadro de Carreira
Docente;

Professores, contratados pela Mantenedora, na condicdo de Visitantes ou
Colaboradores.

Paragrafo Unico — A titulo eventual, e por tempo estritamente determinado, a FAC SENAC-DF
pode dispor do concurso de professores visitantes e de professores colaboradores, estes ultimos
destinados a suprir a falta temporaria de docentes integrantes da carreira.

Art. 205 O Corpo Docente se distribui entre as seguintes classes de carreira de magistério:

1.
1.
1.
.

Professor Auxiliar;
Professor Assistente;
Professor Adjunto;
Professor Titular;

Art. 206 Os professores serdo contratados pela entidade Mantenedora, segundo o regime das leis
trabalhistas, observados os critérios e normas deste Regimento, mediante selecédo e
indicacdo do Diretor Geral da FAC SENAC-DF.

Art. 207 A admissao de professor é feita mediante selecéo procedida pela Coordenacéo do Curso
e homologada pelo Diretor Académico, observados os seguintes critérios:
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Titulacdo comprovada por meio de certificado ou diploma de pdés-graduacdo
correspondente a curso que inclua, em nivel ndo inferior de complexidade de
disciplina ou matéria idéntica ou afim aquela que sera lecionada.

Relevéancia da obra intelectual e cientifica, comprovadas mediante publicacdo de
valor em sua especialidade, relacionadas com a matéria a ser por ele lecionada;
Idoneidade moral do candidato.

Paragrafo Unico - Podera haver a contratacdo de professores, na categoria funcional de
Instrutores, ndo integrantes do quadro de carreira, para o desempenho de fungbes técnicas ou
auxiliares no ensino, pesquisa ou extensdo, nos termos das normas aprovadas pelo Conselho
Superior Académico e pela Mantenedora.

Art. 208 Para admissao de professor:

.

111,

0.

Auxiliar exige-se, como titulacdo académica minima, certificado de concluséo de
graduacado correspondente ao curso, certificado de curso de aperfeicoamento na
area e experiéncia minima de dois anos de magistério superior;

Assistente exige-se, como titulacdo académica minima, certificado de concluséo
de curso de poés-graduacdo em nivel de especializagdo na area do curso, na
forma da lei, ou, ainda, de aprovacdo em equivalente conjunto de disciplinas em
curso de mestrado ou doutorado, obtido nos termos da lei;

Adjunto exige-se, como titulacdo académica minima, certificado de conclusédo de
curso de mestrado na area, concedido na forma da lei;

Titular exige-se, como titulacdo académica minima, certificado de conclusédo de
curso de doutorado ou de livre docéncia, na area em que pretende atuar na
Faculdade, concedido na forma da lei.

Art. 209 A admissdo ou a ascensdo a professor titular depender4d da existéncia dos
correspondentes recursos orcamentarios e financeiros.

Art. 210 O docente, contratado pela Mantenedora, para integrar o Quadro de Carreira Docente,
ficara sujeito, na forma de sua contratacdo, a um dos seguintes regimes de trabalho,
incluidas as horas de aula:

.

11,

Tempo Integral — Tl = Docentes contratados com 40 horas semanais de trabalho
na FAC SENAC-DF, nelas reservado o tempo de pelo menos 20 horas semanais
destinadas a estudos, pesquisa, trabalho de extensdo, gestdo, planejamento,
avaliacéo e orientacdo de alunos.

Tempo Parcial — TP = Docentes contratados com 20 ou mais horas semanais de
trabalho na FAC SENAC-DF, nelas reservado pelo menos 25% do tempo para
estudos, planejamento, avaliacdo e orientacéo de alunos.

Horista — H = Docentes contratados pela mantenedora/ FAC SENAC-DF
exclusivamente para ministrar horas-aula, independentemente da carga horéria
contratada.

Paragrafo Unico - A distribuicdo do numero de horas destinadas ao ensino, pesquisa, extenséo e a
gestao académica, sera definida em norma especifica aprovada pelo Conselho Disciplinar e de
Apoio Profissional e pela Mantenedora, por proposta do Diretor Geral, nos termos da legislacao
e/ou, em cada caso, nos termos do contrato celebrado entre as partes.

Art. 211 A hora aula compreende, para efeitos de remuneracao, a aula efetivamente ministrada,
seu planejamento e preparacdo, avaliacdo dos alunos, avaliacdo de desempenho e
registro e controle académico.
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Art. 212 A remuneracdo do professor Colaborador ou Visitante serd fixada tendo em vista a
qualificacdo do contratado, observada, sempre que possivel, a correspondéncia com 0s
valores estabelecidos para professores da Carreira Docente e o regime de trabalho que
Ihe for definido, nos termos do contrato.

Art. 213 O Plano de Carreira do Docente disciplina a carreira docente de ensino superior da FAC
SENAC-DF regula o processo de admissdo e promoc¢éo, o regime de trabalho, a
remuneracdo estabelece direitos e cargos, estabelece direitos e vantagens e define os
respectivos deveres e responsabilidades.

Art. 214 O Comité Avaliador de Docentes — CADOC é responsavel pelo processo de avaliagcao de
desempenho do docente. As avaliacdes efetuadas pela CADOC servirdo de parametro
para a progressao funcional e obtencdo de outros beneficios pertinentes a carreira do
magistério, conforme disposto na legislacdo vigente e regulacéo interna da FAC SENAC-
DF.

Art. 215 S&o atribui¢cdes do professor:

i Elaborar o Plano de Curso de sua disciplina, submetendo-o a aprovac¢do da
Coordenacédo do Curso previamente ao inicio do semestre letivo;

i Orientar, dirigir e ministrar o ensino de sua disciplina, cumprindo-lhe integralmente
0 conteudo programaético e carga horaria;

i Organizar e aplicar os instrumentos de avaliacdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

iw  Entregar a Secretaria Académica nos prazos fixados, os resultados das avaliagbes
de aprendizagem, o registro de faltas e notas, o diario de classe e quaisquer outros
documentos definidos pela Dire¢cdo Académica;

v Cumprir com o Termo de Compromisso para entrega de documentagao;

vi  Definir e corrigir os trabalhos domiciliares dos alunos de Regime Especial de
Aprendizagem, no prazo estabelecido;

vii  Elaborar e executar projetos de pesquisa e de extensdo, ap0s sua aprovagao;

viti Votar e ser votado para representante de sua classe nos 6rgéos colegiados;

ix ~ Participar das reunifes e trabalhos dos 6rgéos colegiados, a que pertencer, e de
comissdes para as quais for designado;

X Participar das reuniées de modulo agendadas pelo coordenador, que se efetivara a
fim de aprofundamento teérico e desenvolvimento das competéncias docentes;

xi  Participar da Semana Pedagogica prevista no calendario académico;

xii  Recorrer quando de sua deliberacdo de decisbes dos oOrgdos deliberativos ou
executivos;

xii  Ser freqUente e pontual;

xiv  Observar o regime académico disciplinar; e

xv  Exercer as demais atribuicdes que Ihe forem previstas em lei e neste Regimento;

Paragrafo Unico - O professor que tiver interesse em convidar profissionais para proferir palestras
gratuitas em suas aulas ou promover atividades extra-classe, que ndo contém do seu plano de
curso, devera apresentar proposta por escrito, a Coordenacédo do Curso, com antecedéncia de 15
dias, para que, depois de aprovado pela Diretoria Académica, possam ser adotadas as
providéncias necessarias.

CORPO DISCENTE

Art. 216 Constituem o Corpo Discente da FAC SENAC-DF alunos regulares e ndo regulares:

i Aluno regular € o aluno matriculado em cursos ministrados pela FAC SENAC-DF;
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# Aluno ndo-regular é aquele que ndo pode ostentar o status de aluno em face do
nao atendimento as condic¢des indispensaveis ao vinculo institucional, sendo aluno
nao regular aquele inscrito em disciplinas isoladas de qualquer dos cursos
oferecidos regularmente.

Art. 217 Sao direitos e deveres dos membros do Corpo Discente:

i Frequentar as aulas e demais atividades curriculares aplicando a maxima
diligéncia no seu aproveitamento;

i Utilizar os servigos administrativos e técnicos oferecidos pela FAC SENAC-DF;

#i Recorrer a seu juizo de decisGes dos 6rgaos deliberativos ou executivos;

iw Observar o regime académico e disciplinar e comportar-se dentro e fora da FAC
SENAC-DF, de acordo com principios éticos condizentes; e

v Zelar pelo patriménio da FAC SENAC-DF.

Art. 218 O Corpo Discente podera ter como 6rgado de representacdo o Diretério Académico e os
Centros Académicos, regido por Regulamento préprio, por ele elaborado e aprovado
conforme a legislacéo vigente.

Art. 219 O representante do Corpo Discente tem direito a voz e voto nos 6rgao colegiados da FAC
SENAC-DF;

Art. 220 O mandato de representante do corpo discente junto aos 6rgaos Colegiados é de 01
(um) ano, permitida uma reconducao.

i A suspensao da condicdo de aluno regular, pela conclusdo do curso, por nao
renovagdo da matricula ou por trancamento, implica na cessacao automatica do
mandato;

ii E vedada a designacdo de um mesmo representante para mais de um 6rgio
colegiado.

Art. 221 A FAC SENAC-DF institui monitoria, nela admitindo alunos regulares, selecionados pelos
Coordenadores de Curso e com aprovacdo da Diretoria Académica e acordo com o
Programa de Monitoria, dentre os alunos que tenham demonstrado rendimento
satisfatério na disciplina ou na area da monitoria, bem como aptidao para as atividades
auxiliares de ensino, pesquisa e de extenséo.

i A selecdo de monitor constard da analise do histérico escolar, do curriculum vitae,
das provas praticas e tedricas com énfase no estudo das disciplinas ou areas das
monitorias;

#. A monitoria serd exercida sob a orientagdo de um professor, sendo vedada a
utilizacdo de monitor para ministrar aulas teéricas ou praticas correspondentes a
carga horéria regular da disciplina curricular;

i A monitoria ndo implica vinculo empregaticio com a FAC SENA-DF.

CORPO TECNICO ADMINSITRATIVO

Art. 222 O corpo técnico-administrativo, constituido por todos os funcionarios ndo docentes,
contratado pela Mantenedora e regido pela Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), e
tera a seu cargo 0s servicos nao docentes necessarios ao bom funcionamento da FAC
SENAC-DF.

i A FAC SENAC-DF e a Mantenedora zelardo pela manutencdo de padrdes de
recrutamento, selecéo e de condicdes de trabalho condizentes com a natureza de
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suas atividades educacionais, bem como propiciardo oportunidades de
aperfeicoamento técnico-profissional a seus funcionarios;

Art. 223 A progressao funcional do corpo técnico-administrativo ocorrera por método de avaliacao
interna, a ser aplicada pelo superior imediato ao candidato a progressao, que verificara o
desempenho no trabalho, a participacdo em cursos de atualizacdo e reciclagem
profissional, a habilidade e competéncia reconhecida no trabalho em equipe, entre outros
indicadores estabelecidos por Comisséao Setorial de Avaliacdo — CSA.

Art. 224 Os membros do corpo técnico-administrativo tém representacdo nos 6rgdos colegiados,
mediante indica¢édo do Diretor Administrativo, aprovado pelo Diretor Geral.

TITULO X

PROCESSO DISCIPLINAR

Art. 225 O ato de matricula e de investidura em cargo ou funcao docente e técnico-administrativa
importa em compromisso formal de respeito aos principios éticos que regem a FAC
SENAC-DF, a dignidade académica, as normas contidas na legislagdo do ensino e no
presente regimento, constituindo infracdo disciplinar a transgressdo destes
COMpPromissos.

Art. 226 Na aplicacdo de qualquer sancédo disciplinar, assegurado o direito de defesa, sera
considerada a gravidade da infracéo pela:

i Primariedade do infrator;

# Dolo ou culpa;

# Valor do bem moral, cultural ou material atingido;
w Grau de ofensa.

Art. 227 A aplicagdo ao aluno ou a docente de penalidade que implique afastamento temporario
ou definitivo das atividades académicas sera precedido de processo disciplinar, instaurado
a pedido do Diretor Geral, de acordo com a Legislacdo em vigor.

Art. 228 Em caso de dano material ao patrimoénio da FAC SENAC-DF, além da sancao disciplinar,
o infrator estard obrigado ao ressarcimento dos valores correspondentes ao dano
causado.

PROCESSO DISCIPLINAR DO CORPO DOCENTE

Art. 229 Os professores estdo sujeitos as seguintes penalidades:
i Adverténcia, oral e sigilosa, pelo Diretor Académico por:

a. Inobservancia do horario das aulas;

b. Atraso no preenchimento e entrega a Secretaria Académica dos diarios de
classe;

c. Auséncia injustificada as reunides agendadas dos 6rgéos da FAC SENAC-
DF;

d. Atraso na entrega do Termo de Compromisso e de outros documentos ao
setor solicitante.
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Repreenséo, por escrito, assinado pelo Diretor Geral e Diretor Académico:

a. Reincidéncia nas faltas previstas no item I;
b. Desvio ho desenvolvimento do programa da disciplina;

i Suspensdo, com perda de vencimentos, julgada pelo Conselho Disciplinar e Apoio

Profissional e aplicada pelo Diretor Geral, por:

a. Reincidéncia nas faltas previstas no item Il;
b. N&o cumprimento, sem motivo justo, do programa ou carga horaria de

disciplina a seu cargo;

iw Desligamento, aplicada pela entidade mantenedora:

a.

b.

C.

d.

Reincidéncia a falta prevista na alinea “b” do item Ill, configurando-se
abandono de emprego, ha forma da lei;

Incompeténcia didatica ou cientifica, mediante documento formal assinado
pelo Coordenador de Curso e pelo Diretor Académico e sancionado pelo
Diretor Geral;

Exercer atividades comerciais, politico-partidarias ou de propaganda
pessoal no ambito da FAC SENAC-DF,;

Pratica de ato incompativel com a ética ou a moral.

Art. 230. O registro da penalidade sera feito em documento préprio, com coOpia anexada no
prontuério do docente;

PROCESSO DISCIPLINAR DO CORPO DISCENTE

Art. 2310 Dos alunos é esperado comportamento adequado, respeitado 0os bons costumes e a
necessaria disciplina e respeito aos regulamentos da FAC SENAC-DF, ao Corpo Docente
e Discente e aos funcionarios administrativos.

Art. 232 Os alunos estao sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:

i

1

~PoooTw

a.
b.

Adverténcia, oral e sigilosa, aplicada pelo Coordenador de Curso, por atos de:

Desrespeito;

Desobediéncia;

Infringir os preceitos da ética e dos bons costumes;

Apresentar-se indevidamente trajado para as atividades académicas;
Degustar alimentos em sala de aula, laboratério e biblioteca;

Usar telefone celular, pagers e similares ou aparelhos que emitam sons em
sala de aula, laboratério e biblioteca;

Portar ou fazer uso de bebidas alcodlicas, bem como de qualquer
substancia téxica, entorpecentes ou que altere transitoriamente a
personalidade, bem como armas e materiais inflamaveis, explosivos de
gualquer natureza ou qualquer elemento que represente perigo para si ou
para a comunidade escolar;

Repreenséo escrita, aplicada pelo Coordenador de Curso, por ato de:

Reincidéncia da sancéo disciplinar de Adverténcia,;
Assistir as aulas sem a efetivacédo do ato de matricula;
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c. Atos de ofensa e agressdo a qualquer pessoa no ambito da FAC SENAC-
DF;

d. Danos de qualquer natureza ao prédio, mobiliario, acervo bibliogréfico,
equipamento e outros materiais;

e. Fumar nas dependéncias da Instituicdo nos locais improprios, de acordo
com a legislacao vigente;

f. Improbidade na execucédo de atos e/ou plagio nos trabalhos académicos;

i Suspensdo, aplicada pelo Diretor Académico, por atos de:

a. Reincidéncia da sancéo disciplinar de Repreenséo;

b. Praticar jogos de azar ou atos que revelem falta de idoneidade no ambiente
académico;

c. Exercer atividades comerciais, politico-partidarias ou de propaganda no
ambito da Instituicdo, excetuando-se os casos devidamente autorizados
pelo Diretor Geral,

d. Ofensa ou agressao a membro do corpo docente ou funcionario;

e. Incitamento a perturbacdo da ordem da FAC SENAC-DF

w Desligamento, aplicada pelo Diretor Geral, por atos de:
a. Reincidéncia da sancéo disciplinar de Suspensédo
b. Retirar de qualquer ambiente, sem estar legalmente autorizado,
documentos, livros, equipamentos ou bens pertencentes ao patriménio da
FAC SENAC-DF ou a terceiros;
c. Falsificacdo de documentos para uso junto a FAC SENAC-DF;
Art. 233 O registro da penalidade seré feito em documento proprio, com copia anexada prontuario
do discente.
PROCESSO DISCIPLINAR DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO
Art. 234 Aos membros do Corpo Técnico-Administrativo aplicam-se as penalidades previstas na
legislacdo trabalhista e adotadas pela mantenedora.
Art. 235 A aplicacao das penalidades é de competéncia da entidade mantenedora.
Art. 236 A divulgacao de assuntos sigilosos, inerentes as atividades administrativas, financeiras e
académicas, por parte de qualquer membro do corpo técnico-administrativo acarretara

demisséo por justa causa.

Art. 237 O registro da penalidade sera feito em documento proprio, com cépia anexada na pasta
individual do funcionério.

TITULO XI

COLACAO DE GRAU

Art. 238 Colacao de Grau Oficial € um ato oficial realizado em sessdo solene e publica, em dia,
hora e local previamente fixado, com seus trabalhos presididos pelo Diretor Geral, na
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qual os graduandos prestardo juramento profissional na forma aprovada pela FAC
SENAC-DF e pela legislacao vigente.

Art. 239 A Cerimdnia de Colacao de Grau € lavrada em Ata no Livro Especial de Formaturas da
FAC SENAC-DF, devidamente autenticado pelo Secretario Académico, devendo ser
assinada pelo Diretor Geral ou seu representante legal.

Art. 240 Somente constardo da Ata os formandos que tenha concluido integralmente o curriculo
pleno previsto para 0 seu curso e nao possua qualquer pendéncia junto a FAC SENAC-
DF, ndo sendo permitida a participagcdo simbolica de alunos ou representantes por
procuracdo ou qualquer outro meio interposto.

Art. 241 Os formandos ficardo obrigados ao uso de becas ou traje social completo, durante a
cerimbnia de outorga de grau, por se tratar de sesséo solene da FAC SENAC-DF.

Art. 242 A Secretaria Académica, além da Ata da cerimbnia de Colacdo de Grau, devera emitir
Ata de Outorga de Grau, devidamente assinada pelos alunos-formandos, acompanhada
da Declaracdo de Aprovacdo Final, a ser emitido pela propria Secretaria Académica,
relacionando os alunos aptos a colarem grau naquele periodo letivo.

i Somente serdo considerados aptos a colarem grau os alunos que tiverem
concluido, com aprovacéo, todas as disciplinas do curriculo do curso em que
estiverem matriculados.

i.  Declarac@o de Aprovacao Final dos alunos aptos a colagdo de grau devera ser
encaminhado a Diretoria Geral.

Art. 243 Ao concluinte que requerer colacdo de grau extemporéanea, o grau lhe sera conferido em
ato simples na presenca de dois membros do corpo docente, em local e data
determinados pelo Diretor Académico.

Art. 244 Aos concluintes de cursos sequenciais de complementacdo de estudos, de
especializacdo, de aperfeicoamento e de extensdo, é expedido o respectivo certificado,
nos termos da legislacdo pertinente em vigor, assinado pelo Diretor Geral e pelo
Coordenador do Curso, sob cuja responsabilidade tenha sido ministrado o curso, e pelo
Secretério Académico.

Art. 245 Ao concluinte de curso de especializacdo, aperfeicoamento e extensdo sera expedido o
respectivo certificado pelo Diretor Académico.

TITULO Xl

TITULOS E DIGNIDADES ACADEMICAS

Art. 246 A FAC SENAC-DF conferira titulos e dignidades académicas, aprovadas Conselho
Superior Académico por iniciativa de indicacédo do Diretor Geral:
i Professor Emérito é outorgado a professor da FAC SENAC-DF que tenha
prestado relevantes servigos, plena consagracdo ao ensino e a pesquisa e
decidida vocacao para o magistério;
# Benemérito a quem tenha contribuido de modo destacado para o desenvolvimento
e progresso da FAC SENAC-DF;
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#i. EX-Aluno Insigne é concedido a quem se tenha distinguido, durante o curso, por
seus dotes incomuns de inteligéncia, pelo seu amor a cultura e dedicacdo aos
estudos atingindo no minimo nota 9 (nove) em todas as disciplinas do curriculo.

Paragrafo anico - Os diplomas correspondentes as dignidades académicas sao assinados pelo
Diretor Geral e pelo homenageado, em cada caso, e transcritos no livro de Titulos e Dignidades
Académicas.

TITULO Xl

RELACOES COM A ENTIDADE MANTENEDORA

Art. 247 O Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial Senac-DF € responsavel, perante as
autoridades publicas, perante o publico em geral e instituicdes e autoridades publicas e
privadas pela FAC SENAC-DF, incumbindo-lhe tomar todas as medidas necessarias ao
seu bom funcionamento, respeitado os limites da lei e deste Regimento, a liberdade
académica dos Corpos Docente e Discente e a autoridade propria de seus 6rgaos
deliberativos e executivos.

Art. 248 Ao Servico Nacional de Aprendizagem Comercial Senac-DF como entidade
mantenedora, cabe promover os meios adequados de funcionamento das atividades da
FAC SENAC-DF, colocando-lhe a disposicao, os bens moveis e iméveis de seu patrimdnio
ou de terceiros a ela cedidos, com o pertinente orcamento de custeio.

i. A entidade Mantenedora reserva-se a administragdo orcamentaria, financeira e
contabil da FAC SENAC-DF, sendo de sua responsabilidade o aporte de recursos
humanos, materiais e financeiros para o normal funcionamento desta.

i Dependem de aprovacdo da entidade Mantenedora as decisdes dos 0Orgaos
colegiados da FAC SENAC-DF, que importem aumento de despesas, desde que
0S respectivos orcamentos e propostas sejam previamente encaminhados para
andlise e decisao.

Art. 249 O patrimdnio da mantenedora, colocado a servigco da FAC SENAC-DF, administrado pelo
préprio Senac-DF, nos termos da lei, do seu Contrato Social e das Resolucfes especificas
para consecucao de suas finalidades e desenvolvimento de suas atividades, ressalvados
0s bens tomados de terceiros, os de locagdo, os de comodato ou de convénios, serdo
regidos por contratos ou convénios especificos firmados com o Senac-DF.

Art. 250 A manutencdo e o desenvolvimento da FAC SENAC-DF fazem-se por meio de

planejamento orcamentario e de investimentos, devidamente aprovado pelo Conselho
Superior Académico.

TITULO IV
DISPOSICOES GERAIS
Art. 251 Compete a FAC SENAC-DF resguardar, por todos os meios legais, o patrimonio que lhe

foi colocado a disposicao pela Mantenedora.

Art. 252 As taxas, mensalidades e semestralidades, serdo fixadas pela entidade Mantenedora, de
acordo com a legislacéo.
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. O relacionamento entre a FAC SENAC-DF, a entidade Mantenedora e o aluno ou

seu responsavel, juridicamente, é definido em contrato de prestacdo de servicos
educacionais, firmado entre as partes, na forma da lei.

#. A falta de pagamento da mensalidade e ou outras taxas, no prazo regulamentar,
implica a cobranca de juros, mora e correcdo, estabelecidos pela legislacéo
pertinente.

ii. No caso de renovacdo de matricula, s6 sera permitido a quem estiver quite com
todas as obrigacBes contratuais académicas e financeiras.

Art. 253 As disposi¢bes que importarem alteragdo da estrutura curricular e do regime académico
serdo aplicadas a partir do semestre letivo subseqiiente ao de sua aprovacéo, observada
a legislacao pertinente.

Art. 254 Os casos omissos e ndo previstos no presente Regimento seréo resolvidos pelo Diretor
Geral, ad referendum do Conselho Superior Académico.

Art. 255 Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho Superior
Académico e pelo Ministério da Educacéo.



