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MANUAL DA SECRETARIA ACADEMICA

APRESENTACAO

A secretaria académica € o 6rgao responsavel pela fiscalizacdo, controle e
registro das atividades académicas dos cursos de graduacdo ministradas nos Campus
da Faculdade Sant’Ana.

Sua sede fisica esta situada no endereco: Rua Pinheiro Machado 189, CEP
84010310 Ponta Grossa-Pr. O enderegco eletrbnico pode ser acessado via link:

www.iessa.edu.br com email hospedado em secretaria@iessa.edu.br .

O objetivo deste regulamento é oferecer ao Académico Sant’Ana um conjunto de
instrugdes, para que possam operacionalizar as normas, resolu¢des e portarias, geridas
pela Secretaria Académica Sant'Ana, de forma auténoma, on-line, garantindo a
qualidade na prestagéao dos Servicos Educacionais.

ATIVIDADES ACADEMICAS

As atividades de execugado e supervisao das atividades de ensino e graduacéao
sdo regulamentadas pelos documentos abaixo elencados.

O acesso a esses materiais em seus exemplares, pode ser realizado via site ou
disponibilizados fisicamente na Secretaria Académica, sito a rua Senador Pinheiro
Machado 189, Ponta Grossa-Pr.

DOCUMENTOS DISPONIBILIZADOS

Regimento Interno www.iessa.edu.br

Projeto de Desenvolvimento Institucional www.iessa.edu.br

Projeto Politico Pedagégico, www.iessa.edu.br

Projetos de Cursos Superiores www.iessa.edu.br link cursos

ACADEMICO ON-LINE

O Académico on-line é uma Ferramenta integrada a Gestdo Académica, que
permite ao académico visualizacdo dos registros :tais como freqiiéncia, notas parciais,

notas consolidadas, histérico académico, assim como a situagdo do académico no



enquadramento da disciplina que se encontra matriculado: em curso, aprovado,exame

ou reprovado.

O acesso ao ACADEMICO ON-LINE s6 é possivel por meio do Ra (Registro
Académico) e senha pessoal, adquirida pelo académico no ato da primeira matricula. A
qualquer momento o académico pode realizar atualizagdes de senhas e enderegos
eletrénicos e fisicos. A alteracdo de nome do académico(a) pode ser realizado apenas
via secretaria académica mediante entrega de documentos: certiddo de casamento,

unido estavel, ou averbacgao de divorcio.

Todos os documentos disponibilizados no ambiente académico on-line podem ser
acessados e impressos pelo académico, sem limitacdes de acesso, sem cobranca de

taxa.

Os documentos que atestam regularidade de matricula, certiddes, declaracoes e
boletos tem validade de 30 dias e sé podem ser acessados ap6s matricula, ou seja no
periodo letivo.

O Layout e rol de documentos disponibilizados aos académicos no académico

on-line acesso: http://www.iessa.edu.br:8080/academico/ podem ser visualizadas a partir

da figura 01
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Servigos disponiveis

Consulta de Notas Consolidadas Consulta de Notas Parciais do Semestre Atual Consulta de Pedidos de Abono de Falta Rejeitados (a
Emissdo de Histérico online Emissdo de Boleto Rartfde SVU4I2070)
Declaracdo de Matricula Declaracdo de Matricula Bolsista (Vale Transporte)
Certidao de Matricula Documentos para rematricula
Atualizagdo de Dados Cadastrais Solicitar cadastro ou alteracéo de senha do Wi-fi
Alteraco de Senha Protocolar certificado para Atividades Complementares
Sair Resolucdes
Figura 01

Segue portanto, os documento que podem ser fornecidos via protocolo aos académicos,
formandos e egressos e ou representante legal:

Carteirinha de Estudante — 1° via gratuita.



Declaragao de matricula—Emissao Gratuita (com assinatura eletrnica);
Certidao de Matricula - Emissao Gratuita (com assinatura eletrénica);
Visualizacdo de notas parciais — Apenas para conferéncia do académico;
Historico de notas consolidadas. Emissao Gratuita (com assinatura eletrénica);

Certidao de Vestibular: Este documento atesta a pontuagdo e classificacdo do
vestibulando no vestibular que foi inscrito;

Documentacgéo para Rematricula;

Requerimento de matricula;

Protocolo de requerimento;

Certidao de Provavel formando: Documento que pode ser retirado apenas no ultimo
periodo do curso, quando o aluno possui grade regular.

Certidao de Conclusao de Curso- Certiddao que atesta que o aluno concluiu créditos e
realizou a colacao de Grau via gabinete ou solenidade.

Certidao de conclusado de Créditos — Atesta que o académico concluiu os créditos e tem
data prevista para participar da colacao de grau.

Diploma- Documento expedido apds conclusao do curso Superior. Os diplomas emitidos
pela IES Sant’Ana sao regidos pela resolucao n® 016 de 20 de Dezembro de 2006.

Sao disponibilizadas duas opcdes ao formado:

Antilope com as dimensdes 22,5x 32cm gramatura 240g/m? , com taxa fixada em R$
100,00 (cem reais) conforme resolucao n® 016 de 20 de Dezembro de 2006.

Sulfite branco A4 75g/m? , sem custos.

O prazo para emissao deste documento pode variar de acordo com o Calendario
da Universidade Estadual de Ponta Grossa-Pr, responsavel pela homologacdo de
Diplomas das IES-Particulares situadas na regiao dos Campos Gerais.

Esse Manual foi redigido pelo Colaborador Paulo Fernando Zaratini, coordenador
da Secretaria académica.

Os funcionamentos dos Setores Secretaria Académica e Tesouraria reger-se-ao
por este regulamento, aprovado pelo Conselho Superior em resolugdo de n° 004 de 002
de Fevereiro de 2015.

Ir. Maria Aluisia Rhoden
Direcéao Geral






