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1. OBJETIVOS

1.1 Instituir a Norma de Procedimento Padrao definindo a configuragao basica
a ser adotada para a realizagao de processos seletivos de admissao aos
cursos de extensdao permanentes e nado permanentes, todos aqueles
planejados e organizados de modo sistematico ministrado pela FAMES em
suas dependéncias ou fora dela destinados a membros da sociedade em
geral.

2. ABRANGENCIA

2.1 Servidores administrativos da FAMES; Comunidade académica em geral.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 1988 art. 37;
3.2 Lein®9.394, de 20/12/1994, arts. 43 e 44;
3.3 Regimento Interno da FAMES/2017.

4. DEFINIGOES

4.1 Cursos de extensao permanentes — Sao os oferecidos anualmente e ja
previstos no Regimento Interno da instituicdo a saber: Cursos de Formagao
Musical — CFM, em Musica Erudita; Cursos de Formagao Musical — CFM,
em Musica Popular; Curso de Musicalizagao Infantil; Curso Preparatério
para o Processo Seletivo de Graduacgao; Curso Preparatoério para o CFM —
Curso de Formacao Musical.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS
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Assessoria Académica; (AAC)
Comissao Permanente de Processo Seletivo de Extensao (CPPSE);
Assessoria Juridica (ASJUR);

Coordenacéo de Recursos Humanos (CRH);

6. PROCEDIMENTOS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

O processo seletivo de admissao para os cursos de extensdo é aberto a
participacdo da populagao, visando a difusdo das conquistas e beneficios
resultantes da criagdo cultural e da pesquisa cientifica e tecnoldgica
geradas na instituicdo, com validade apenas para o periodo letivo a que
esteja expressamente referido e sera realizado anualmente conforme art.
204 do Regimento Interno/2017.

Apos levantamento de informagdes no que tange ao numero de vagas, por
parte dos Coordenadores dos cursos de extensdo e das necessidades
apresentadas, realiza-se as atividades abaixo:

Solicitar autorizagao.

A AAC a partir da solicitacdo dos Coordenadores dos cursos de extensao
ira elaborar parecer justificando a necessidade e encaminhar ao Diretor
Geral. Devera ainda, autuar a instrugdo processual onde devera conter
todos os documentos pertinentes a solicitacao;

Autorizar realizagdo de processo seletivo. O Diretor Geral analisara o
parecer validando a necessidade;

Definir membros para compor CPPSE. O Diretor Geral ira designar ou
atualizar a CPPSE e encaminhar a instrucdo processual ao CRH para
publicagao no DOE;

Publicar designagao de membros. Apos publicagdo, o certame devera ser
encaminhado para a CPPSE;
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6.7 Elaborar minuta do edital de abertura e submeté-lo a ASJUR para
verificagdo dos atos legais dispostos no edital.

O edital de abertura do processo seletivo do curso, a ser publicado no
minimo 15 (quinze) dias antes da realizagao da selegao, devera conter pelo
menos as seguintes informacgoes:

a) Denominacgao de cada curso abrangido pelo processo seletivo;

b) Numero de vagas autorizadas, por turno de funcionamento, de cada
Curso;

c) Numero de alunos por turma;

d) Local de funcionamento de cada curso;

e) Normas de acesso;

f) Prazo de validade do processo seletivo.
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6.8 Analise Juridica. A ASJUR devera emitir parecer e encaminhar o certame
a CPPSE para elaboragdo de versdo final do edital (caso houver
necessidade de retificacbes, devera reiniciar o processo a partir do item
6.7);

6.9 Elaborar o edital de abertura. A CPPSE devera elaborar o edital e submeté-
lo ao Diretor Geral para aprovagao;

6.10 Aprovar o edital de abertura. O Diretor Geral ira aprovar a verséo final do
edital e encaminha-lo para publicacdo da versao final do edital no DOE e
sitio institucional da FAMES;

6.11 Providenciar publicagdo do edital de abertura. Apds publicacao,
encaminha-lo a CPPSE para continuidade do processo seletivo;

6.12 Arquivar instrucdo processual. Encerrados os tramites referentes a
realizagcao do processo seletivo, 0 mesmo devera ser encaminhado para
arquivamento conforme fluxo abaixo:
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1

Na instrucdo processual devera constar todos os documentos que

produzidos e/ou recebidos no exercicio da atividade de realizacdo do
processo seletivo, constituem elementos de prova ou de informacao
(listagem de inscritos, recursos, isengoes, instrucdes de servigco
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autorizando publicagdes no DOE e sitio institucional autorizadas pelo
Diretor Geral e demais);

7.2 Devera ainda ser observado, os principios previstos no art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988, “a administracido publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia”.

7.3 Devera estar previsto em Edital as diretrizes para solicitacdo de
atendimento especial para candidatos que se declararem com deficiéncia
com fulcro no art. 30 da Lei Federal n°® 13.146, de 06/07/2015.

8. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Juliana de Carvalho Fernandes
Coordenadora de Acesso a
Informacao

Jaqueline da Penha Barbosa Neves
Coordenadora Administrativo Escolar

Elaborado em 02/08/2021

APROVAGAO:

Fabiano Araujo Costa

Diretor Geral - FAMES Aprovado em 17/08/2021




