PREFEITURA MUNICIPAL DE PALHOCA
FACULDADE MUNICIPAL DE PALHOCA

NORMATIVA FMP N2 004/2016

Os prazos das diversas atividades a serem cumpridos encontram-se no Calenddrio

Académico, nas normas da Secretaria Académica e no Regimento Geral da FMP.

REQUERIMENTOS/PROCESSOS PRAZO
Analise de Transferéncia De acordo com o Edital.
Analise para Aproveitamento de Disciplina 15 dias uteis.

Assinatura em Contrato de Estdgio

7 dias uteis (responsdvel Nucleo de
Estdgio ).

Justificativa de Falta

Requerimento até 3 dias uteis apds o
motivo da falta;

Devolutiva do requerimento em até 5
dias uteis.

Atividade Domiciliar

Requerimento até 3 dias Uteis apds o
motivo da falta, com no minimo 20 dias
de auséncia;

As atividades domiciliares encaminhadas
deverdo ser protocoladas na Secretaria
Académica para o professor/a da
disciplina antes do final do semestre
conforme o calenddrio académico e
prazo estipulado pelo/a docente;

O fechamento das notas dos/as
académicos/as, que se encontram em
atividade domiciliar, seguira o calendario
académico do semestre.

Cancelamento de matricula de curso,
Cancelamento de re-matricula

De acordo com o calendario académico;
7 Dias uteis ( apds entrega do

Trancamento de Matricula na Fase formulario).
Certidao de Transferéncia 30 Dias.
Declaracdo de conclusdo de curso 15 Dias uteis.
Atestado de vaga 3 Dias uteis.
Declaracdo de Matricula 2 Dias uteis.
Documento (planos de ensino/Ementas) 7 Dias uteis.

Historico Escolar

30 dias ou com declaragao de urgéncia.

Registro de diploma- Regime Normal

Aproximadamente 1 ano.

Segunda Chamada

Abrir requerimento até 48 horas apods a
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realizacdo da Prova/trabalho, mediante:
- apresentacdo de atestado médico que
atenda as normativas do MEC/FMP ;

- declaracdo da empresa que trabalho;

- NOS casos omMissos que serdao analisados
pela coordenacdo de curso.

Revisdo de notas

Até 2 dias uteis, apds a divulgacdo da
nota.

Validagao de Disciplina 15 Dias uteis.
Transferéncia para outra instituicao de ensino 30 dias.
REQUERIMENTOS/PROCESSOS PRAZO
Diregdo Geral 7 Dias uteis.
Dire¢dao Administrativa 7 Dias uteis.
Dire¢do Académica 7 Dias uteis.
Coordenacdo de Curso 7 Dias uteis.
Coordenacao de Pds-Graduacao 7 Dias uteis.
Coordenacdo de Pesquisa e Extensao 7 Dias uteis.

Obs: Os prazos estdo sujeitos a alteracdo em funcao da disponibilidade do setor.

JULIANE DI PAULA QUEIROZ ONDINO
Diretora Académica

Palhoca, 06 de julho de 2016.

VERA REGINA LUCIO
Diregao Executiva
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