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Resolugdo Normativa PUC n2 009/08

Campinas (SP), 03-6-08

DESTINATARIO: TODAS AS UNIDADES DA PUC-CAMPINAS

ASSUNTO: ENSINO - GRADUACAO — REGISTROS ACADEMICOS

INFORMACOES :

01. A Resolucdo Normativa n® 122/00, de 07-12-00, disciplina os
procedimentos para o registro dos resultados académicos dos alunos.

02. Apdés andlise dessa norma, constatou-se a necessidade de sua
atualizacdo e revisdo para atender a nova estrutura académico-
administrativa da Universidade.

03. Diante disso, estd sendo publicada a presente Resolucdo Normativa,
cuja finalidade ¢é disciplinar os ©procedimentos relativos aos
REGISTROS ACADEMICOS.

INSTRUGOES :

01. Divulgar as disposig¢des desta Resolucdo Normativa as Unidades da
PUC-Campinas e cumpri-las, inclusive as constantes de seus Anexos, a
saber:

ANEXO 01 - REGISTROS ACADEMICOS;

ANEXO 02 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - SOLICITAQAO DE ALTERAQAO
DE NOTA;
ANEXO 03 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - SOLICITAQAO DE ALTERAQAO

DE FREQUENCIA;

ANEXO 04 - MODELO DE FORMULARIO “DIARIO DE CLASSE”;

ANEXO 05 - MODELO DE FORMULARIO ELETRONICO “ATA DE LANGCAMENTO DE
NOTAS” ;

ANEXO 06 - MODELO DE FORMULARIO “CIENCIA DO ALUNO”;

ANEXO 07 - MODELO DE FORMULARIO “SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE NOTA
E/OU FREQUENCIA.
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Manter arquivadas as Resolugdes Normativas encaminhadas pelo
Gabinete da Reitoria durante sua vigéncia.

Observar que esta Resolugdo Normativa entra em vigor a partir desta
data, revogadas as anteriores disposic¢gdes existentes que tratam do

assunto e, em especial, as constantes da Resolucdo Normativa n°
122/00, de 07-12-00.

Pontificia Universidade Catdlica de Campinas

Wilson Denadai
Reitor
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Anexo 01 a Resolugdo Normativa PUC n2 009/08, de 03-6-08

REGISTROS ACADEMICOS

Os Registros Académicos sdo inscrig¢des ou langamentos de freqgiiéncia,
de contetdo e/ou de atividade desenvolvida e de avaliacdo de
aprendizagem.

Os registros de freqgiiéncia, de contetdo e/ou de atividade
desenvolvida devem ser realizados no formuldrio “Didrio de Classe”,
(Modelo ANEXO - 04), emitido mensalmente.

Os registros de avaliagdes de aprendizagem devem ser realizados no
formuldrio eletrdénico “Ata de Lancamento de Notas”, (Modelo ANEXO -
05).

O formuldrio “Didrio de Classe” deve ser retirado e devolvido, pelo
docente, na Secretaria Académica do Centro a que o Curso estd
vinculado.

A devolugdo dos formuldrios deve ocorrer conforme segue:

a) “Didrio de Classe” - por meio fisico, até o 5° (quinto) dia Gtil
do més subseqgliente, exceto nos finais dos semestres letivos,
segundo o disposto no Calenddrio da Universidade;

b) “Ata de Lancamento de Notas” - por meio eletrdnico, nas datas
estabelecidas no Calendédrio da Universidade, e por meio fisico,
com assinatura do docente.

E responsabilidade do docente:

a) preencher na integra, de forma legivel, o formuldrio “Didrio de
Classe” antes de devolvé-lo na Secretaria Académica;

b) registrar no “Didrio de Classe” a freqgiiéncia do aluno,
separadamente para cada hora/aula, e o contetdo e/ou atividade
da respectiva aula, conforme o Formuldrio “Didrio de Classe”;

c) analisar, em conjunto com os alunos, os resultados conclusivos
das avaliacgdes e da freqgiiéncia relativos ao semestre, em data
pré-fixada, antes da entrega do “Didrio de Classe” na
Secretaria Académica e do preenchimento da “Ata de Langamento
de Notas” no Sistema;

d) entregar na Secretaria Académica o formuldrio “Ciéncia do
Aluno” (Modelo ANEXO 06), com os resultados conclusivos das
avaliacgdes e da freqliéncia relativos ao semestre;

e) devolver as avaliacgdes de aprendizagem aos alunos;

f) devolver na Secretaria Académica o formuldrio “Didrio de
Classe” nos prazos estabelecidos;
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Anexo 01 a Resolugdo Normativa PUC n2 009/08, de 03-6-08

g) inserir os registros dos resultados da avaliagcdao por meio
eletrdnico nos prazos estabelecidos e entregar coépia
devidamente assinada para arquivamento na Secretaria Académica.

Nota: Relativamente a Nota “c”, o docente deve colher no formuldrio
“Ciéncia do Aluno” assinatura de ciéncia do aluno, sem
prejuizo a finalizagdo do processo de avaliacgéo.

E responsabilidade da Secretaria Académica:
a) incluir o nome do aluno nos Didrios de Classe, desde gque sua
situacdao académica esteja regularizada e, de imediato, emitir

nova listagem;

b) receber os formuldrios “Didrio de Classe” que estejam
corretamente preenchidos;

c) verificar o correto preenchimento dos formuldrios eletrdnicos
“Ata de Lancamento de Notas” no Sistema Académico;

d) processar a inclusao dos registros académicos dos alunos;

e) disponibilizar o resultado de freqgiiéncia e nota ao aluno com a
indicacao da data da divulgacgao;

f) recolher e arquivar o formuldrio *“Ciéncia do Aluno” com o0s
resultados conclusivos das avaliagdes e da freqliéncia relativos
ao semestre;

g) arquivar o formuldrio “Ata de Lancamento de Notas” extraido do
Sistema e assinado pelo professor Jjunto com o “Didrio de
Classe”.

Os registros académicos de alunos amparados pela legislagdao que
permite atribuicdo de exercicios domiciliares devem ser encaminhados
a Secretaria-Geral para assentamento ao término da realizacdo das
atividades.

Eventuais assentamentos e/ou correcgdes de nota e/ou freqgiiéncia
relativos ao semestre letivo imediatamente anterior devem ser
solicitados pelo aluno no inicio do semestre letivo, por meio do
formuldrio de “Solicitagcdo de Alteracdo de Nota e/ou Freqgiéncia”
(Modelo - ANEXO 07), disponivel na Internet, no prazo estabelecido
no Calenddrio da Universidade, para que possam, sendo O caso, gerar
alteracdo na grade de matricula.

Apds a liberagao do resultado semestral de avaliacao e fregiiéncia no
Sistema Académico, os assentamentos extempordneos e/ou correcdes de
nota e/ou freqliéncia devem ser encaminhados a Secretaria-Geral no
inicio do semestre letivo, no prazo estabelecido no Calendéario.
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Anexo 01 a Resolugdo Normativa PUC n2 009/08, de 03-6-08

Apds o prazo estabelecido no item 09, os assentamentos e/ou
correcgdes de nota e/ou freqgiiéncia devem ser submetidos a apreciacéo
do Conselho de Faculdade e homologados pelo Conselho de Centro.

Notas:

a) A solicitacdo de assentamentos e/ou correcdes de nota e/ou
freqgliéncia requerida apds o prazo estabelecido no item 09
deve ser realizada até, no maximo, 01 (um) ano da sua
divulgag¢ao no Sistema Académico.

b) A Diretoria de Faculdade deve apreciar cada caso, mediante
andlise de documentacdo e esclarecimento escrito pelo
docente da disciplina, bem como organizar o processo para
apreciagcao do Conselho de Faculdade, com o0s seguintes
documentos:

I. solicitacdao do aluno;

IT. manifestacdao do docente da disciplina;

IITI. informagcdo de fregiiéncia e nota, com cdépias do Didrio
de Classe e/ou da Ata de Lancamento de Notas e, quando
possivel, das provas e/ou trabalhos;

IV. outros documentos, se necessdrios.

c) Relativamente ao disposto no Item II da Nota anterior, nao
sendo possivel a manifestagdo do docente da disciplina, por
nao fazer mais parte do Quadro Funcional da Instituigdo, a
solicitagcdo deve ser encaminhada a Diretoria de Faculdade
para andlise e manifestacdo.

d) Apds deliberagdo favordvel do Conselho da Faculdade, o
processo deve ser encaminhado ao Conselho de Centro para
homologagao ou nao.

e) E responsabilidade da Diretoria de Centro providenciar

junto a Secretaria-Geral, via Secretaria Académica, a
regularizacdao da situacao do aluno.

As avaliacgdes de aprendizagem que nao forem devolvidas aos alunos em
razdo de sua auséncia na aula devem ser entregues a Diretoria de
Faculdade e, nao sendo procuradas, passados 60 (sessenta) dias do
semestre letivo subseqliente, podem ser incineradas.

Nota: Na devolugdao da avaliagao de aprendizagem, deve ser colhida a
assinatura do aluno.

Assentamentos e/ou correcgdes de nota e/ou freqgiéncia extemporéaneos,
solicitados pelos professores, devem ser submetidos a apreciacdo da
Diretoria de Faculdade.
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14. A Universidade deve disponibilizar no Site do Aluno informacgdes
relativas ao assentamento realizado, com a necessadria ciéncia por
parte dos alunos.

15. Os casos omissos devem ser avaliados pela PROGRAD.
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Anexo 02 a Resolugdo Normativa PUC n2 009/08, de 03-6-08

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - SOLICITAQAO DE ALTERAQAO DE NOTA

O aluno solicita alteracdao de nota por meio do formuldrio de
“Solicitacdo de Alteracdo de Nota e/ou Freqliéncia”, disponivel na
Internet.

Nota: Devem ser entregues na Secretaria Académica do Centro a que se
vincula a Faculdade os documentos comprobatdérios (provas,
trabalhos, etc.), caso necessario.

A Secretaria Académica:

a) imprime a solicitag¢do do aluno;

b) verifica se o docente ©pertence ao Quadro Funcional da
Instituicao;

c) encaminha a solicitacdo ao docente para andlise e manifestacéo.
Nota: Néao sendo possivel a manifestacao do docente da
disciplina, por nao fazer mais parte do Quadro Funcional
da Instituicdo, a solicitacdo deve ser encaminhada a
Diretoria de Faculdade para andlise e manifestacéo.

O Docente:

a) verifica o lancamento no Sistema, conferindo com a *“Ata de
Lancamento de Notas”;

b) informa o fato a Secretaria Académica, acompanhado de
justificativas.

A Secretaria Académica:
a) toma ciéncia das justificativas;
b) encaminha a solicitacdo a Diretoria de Faculdade.

A Diretoria de Faculdade:

a) analisa a solicitacdo e delibera sobre ela;
b) devolve a solicitacdo a Secretaria Académica, acompanhada de
justificativas.

Nota: No caso de solicitacao de alteracao de nota feita fora do
prazo estabelecido no Calenddrio da Universidade:

a) a Diretoria de Faculdade emite parecer e encaminha
para apreciagédo do Conselho de Faculdade;
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Anexo 02 a Resolugdo Normativa PUC n2 009/08, de 03-6-08

b) o Conselho de Faculdade delibera sobre a solicitacao
e encaminha-a ao Conselho de Centro, para homologacgao
ou naoj;

c) Apds sua decisdo, o Conselho de Centro devolve a

solicitagcdo a Secretaria Académica.

A Secretaria Académica:

a)

toma ciéncia dos pareceres e das justificativas;

processa a alteragado de nota no Sistema;

dé ciéncia ao aluno;

encaminha a documentacdo a Secretaria-Geral.

Nota: Caso o©0s pareceres e as Jjustificativas referentes a

solicitacdo de alteracdo de nota sejam desfavoraveis, o
aluno deve ser informado, com explicacgdes.

A Secretaria-Geral arquiva a documentacdo no prontudrio do aluno.

Nota:

Periodicamente, a PROGRAD pode requerer, por amostragem, a
Secretaria-Geral o levantamento dos processos de solicitacgao
de alteracao de notas, visando colher informagdes para
subsidiar estudos.
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Anexo 03 a Resolugdo Normativa PUC n2 009/08, de 03-6-08

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE FREQUENCIA

01. O aluno solicita a Secretaria Académica a alteracdo de Freqgiiéncia
por meio do formuldrio de “Solicitacdo de Alteracdo de Nota e/ou
Freqliéncia” (Modelo - ANEXO 07), disponivel na Internet;

02. A Secretaria Académica:
a) imprime a solicitag¢do do aluno;
b) verifica o lancamento no Sistema Académico, conferindo com o

“Didrio de Classe”;

c) nao constatado erro de lancamento de freqiiéncia por parte da
Secretaria Académica, verifica se o docente pertence ao Quadro
Funcional de Instituic¢do, encaminhando-lhe a solicitacao para
andlise e manifestacdo;

Nota: A solicitacdao deve ser encaminhada diretamente para a
Diretoria de Faculdade, dispensada a manifestacgcao do
docente da disciplina nos seguintes casos:

I. se for constatado erro no langcamento de
freqliéncia por parte da Secretaria Académica;

ITI. se o docente nao mais fizer parte do Quadro
Funcional da Instituicao.

03. O Docente analisa a solicitacdo, emite o parecer e devolve-a a
Secretaria Académica, com justificativas.

04. A Secretaria Académica encaminha a solicitacdo a Diretoria de
Faculdade.
05. A Diretoria de Faculdade:
a) analisa a solicitacdo e delibera sobre ela;
b) devolve a solicitacao a Secretaria Académica, com
justificativas.

Nota: No caso de solicitacdao de alteracao de freqiiéncia feita
fora do prazo estabelecido no Calenddrio da Universidade:

a) a Diretoria de Faculdade emite parecer e encaminha-o
para apreciagdo do Conselho de Faculdade;

b) o Conselho de Faculdade delibera sobre a solicitacao
e encaminha-a ao Conselho de Centro, para homologacgao
ou naoj;
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c) Apbs sua decisdo, o Conselho devolve a solicitacdo a
Secretaria Académica.

06. A Secretaria Académica:
a) toma ciéncia dos pareceres e das justificativas;
b) processa a alteracao de freqgliéncia no Sistema;
c) dd ciéncia ao aluno;
d) encaminha a documentacdo a Secretaria-Geral.

Nota: Caso o©os pareceres e as Jjustificativas referentes a

solicitacgéao de alteracgao de freqiiéncia sejam
desfavoraveis, o aluno deve ser informado, com as devidas
justificativas.

07. A Secretaria-Geral arquiva a documentac¢do no prontudrio do aluno.

08. A PROGRAD realiza auditoria.

Nota: Periodicamente, a PROGRAD pode requerer, por amostragem, a
Secretaria-Geral o levantamento dos processos de solicitacgao
de alteracao de freqiiéncia visando colher informag¢des para
subsidiar estudos.
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“DIARIO DE CLASSE"”
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s

MODELO DE FORMULARIO “DIARIO DE CLASSE” - CONTINUAGAO
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MODELO DE FORMULARIO ELETRONICO DE “ATA DE LANGCAMENTO DE NOTAS”

£ Ata de Langamento de Notas

Professor: RU:
Ano: Semestre:

Curso:

Periodo: - Turno:

Disciplina: -

Turma:

Fdrmula:

Observacdes:

- As médias indicadas neste relatdrio serdo arredondadas conforme os critérios utilizados pela
Universidade somente apds a liberagdo final pela Secretaria Académica.

- As notas serdo consideradas somente apds a entrega dos respectivas Didrios de Classe na
Secretaria Académica, fato que deve ocorrer exclusivamente apds o encerramento das atividades
programadas e de acordo com o Calendério Académico da Universidade.

As informacides sobre aulas dadas, freqiiéncias e percentual de freqiiéncias exibidas
sao parciais até o0 momento!
RA Aluno Aulas Freq % Freq Média
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MODELO DE FORMULARIO “CIENCIA DO ALUNO”

P U C PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS
[CAMPINAS]
FORMULARIO DE CIENCIA DO ALUNO
(NOTA E/OU FREQUENCIA)
Curso: Cod./Curso:
Periodo: Turma:
Disciplina: Cod./Disciplina:
Professor: Aulas dadas:
e Home RA Nota Freq. % Freq. Assinatura do Aluno
1
2
3
4
5
B
7
8
9
10
1"
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Campinas, de de 20
Assinatura do Professor




15
Anexo 07 a Resolugdo Normativa PUC n2 009/08, de 03-6-08

MODELO DE FORMULARIO “SOLICITAGAO DE ALTERAGAO DE NOTA E/OU FREQUENCIA”

P l C PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS
GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ E COMUNICAGAO
[CAMPINAS] ORGANIZACAO. SISTEMAS E METODOS

Solicitacéo n® XXXXXX

| FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ALTERACAO DE
NOTA E/OU FREQUENCIA

DADOS DO SOLICITANTE
Nome: | RA:
Faculdade:
Curso: Cod/Curse:
Série Periodo:
MOTIVO DA SOLICITAGAO
O Alteragdo de Nota O Alteragdo de Freqiéncia
DISCIPLINA(S) CODIGO
OBSERVACOES E/OU JUSTIFICATIVAS
Campinas, de de 20
Solicitante
Solicitacio n2 XXXXXX
RECIBO DE ENTREGA
Nome: RA:
Motive da Solicitago: O Atteragdo de Nota O Alterag&o de Freqiéncia
Data de Entrega:
Recebido par:

Secretaria Académica
(Carimbe e Assinatura)




