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Portaria N°17 /2025

Procedimentos e responsabilidades quanto ao
langamento de notas no Sistema Académico
Institucional da Faculdade Maua de Goias.

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre a responsabilidade, os prazos e os tramites
formais relacionados ao langamento, a revisao e a retificacdo de notas no &mbito da Faculdade
Maua de Goias., a fim de garantir seguranca juridica, integridade pedagdgica e rastreabilidade
dos atos académicos.

Art. 2° O lancamento de notas no Sistema Académico Institucional é de autonomia e
responsabilidade estrita e exclusiva do professor(a) da disciplina, durante o semestre
letivo em que estiver regularmente vinculado(a) a mesma tendo em vista o cumprimento dos
prazos estabelecidos pelo calendario académico.

§1° Em carater excepcional, o langamento de notas sera realizado exclusivamente pela
Secretaria Académica Institucional, nos casos de avaliagées de dependéncia, suficiéncia
e proficiéncia, desde que observadas as disposi¢coes estabelecidas no Art. 5° desta
Resolu¢ao e mediante a entrega formal dos documentos exigidos pelo(a) Coordenador(a)
de curso.

Art. 3° Findado o semestre letivo e concluida a virada sistémica do periodo, a
responsabilidade pela gestdo de solicitacbes relativas a revisdo de notas passa a ser da
Secretaria Académica Institucional, que seguirad o tramites dos paragrafos: estabelecido a

seqguir:

§1° A Secretaria Académica é responsavel pela gestdo, guarda e integridade dos registros
académicos institucionais, respondendo administrativa e institucionalmente pelos atos
praticados dentro de sua competéncia, nos limites da legislagdo vigente.

§2° No exercicio de suas atribuicbes, a Secretaria assegurara a correta execugdo dos
langamentos, retificacdes e atualizagées no sistema académico, observando rigorosamente os
procedimentos definidos nesta Instrucdo Normativa e preservando a fidedignidade das
informacdes, para fins legais e regulatérios e obedecera o cumprimentos dos paragrafos 3°; 4°
e 5° a seguir:

§3° O(a) discente devera formalizar a solicitagdo de revisdo de nota, exclusivamente por meio
de protocolo administrativo, a ser devidamente preenchido e registrado na caixa de
protocolos da Secretaria Académica Institucional. O referido protocolo sera acompanhado
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pela Secretaria Académica, a quem compete dar continuidade ao tramite, observando os
procedimentos descritos nos §§ 4° e 5° desta Instrugcdo Normativa, garantindo o devido
processo administrativo, a rastreabilidade documental e o atendimento aos principios da
legalidade, isonomia e transparéncia institucional.

§4° A Secretaria Académica encaminhara a solicitagao a Coordenagao do Curso, sendo do(a)
Coordenador(a) ou do coordenador(a) adjunto(a) o(s) unico(s) responsavel (is) por analisar,
deferir ou indeferir o pedido.

§5° Apds a manifestacao formal do(a) Coordenador(a) ou do(a) Coordenador(a) Adjunto(a) do
curso, lancamentosdenotasmauago@gmail.com , cabera a Secretaria Académica a execugao
das seguintes providéncias:

| — Efetuar, se cabiveis, as alteragbes das notas conforme deliberagcdo coordenativa;
Il — Finalizar o protocolo administrativo com os devidos registros e anexos comprobatorios,
garantindo a rastreabilidade e a seguranca académico-institucional.

Art. 5° As provas de dependéncia, suficiéncia e proficiéncia, apés o cumprimento das etapas
previstas em regulamento especifico, deverao ser encaminhadas a Secretaria Académica
pelo(a) Coordenador(a) ou Coordenador(a) Adjunto(a) do respectivo curso, acompanhadas
dos devidos relatérios avaliativos e documentos comprobatérios, para fins de langamento oficial
das notas no sistema académico institucional.

Art. 6° A Secretaria Académica Institucional podera, a qualquer tempo, solicitar informacoes
complementares ou documentacdo adicional que se facam necessarias para a efetivacao,
validacao ou regularizagcao dos langamentos de notas no Sistema Académico, resguardando a
integridade dos registros e a seguranca institucional.

Art. 7° Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo e devera ser de
conhecimento e cumprimento por todo o corpo docente, discente e técnico-administrativo da
instituicdo.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.
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