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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 Desligamento de Curso Facultativo.

1.2 Facilitar o processo de desligamento, padronizando a forma e
estabelecendo os critérios técnicos a serem observados pelos setores
responsaveis.

2. ABRANGENCIA

2.1 Servidores administrativos da FAMES; Comunidade Académica.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicao da Republica Federativa do Brasil, de 1988, art. 37;
3.2 LeiFederal 13.726/2018;

3.3 Regimento Interno da FAMES/2017;

3.4 Resolugdo FAMES/CA N° 04/2021.

4. DEFINICOES

4.1 Desligamento — O desligamento de estudantes de cursos de graduacao da
FAMES é a perda de vinculo com a Instituicao e podera ocorrer por iniciativa
do(a) estudante ou da FAMES, conforme previsto em Resolugao
FAMES/CA N° 04/2021.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Coordenacao de Curso de Graduagao;
5.2 Coordenacgao de Secretaria (CSA);

5.3 Coordenacgao de Biblioteca (COB);
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5.4 Coordenagao de Patriménio (COP).

6. PROCEDIMENTOS

6.1 O processo inicia-se com o pedido de desligamento solicitado pelo aluno.

6.1.1 O aluno (ou procurador) devera comparecer pessoalmente a CSA,
munido de documento original de identificagcdo com foto e preencher
declaracéo de desligamento conforme ANEXO lIII.

6.1.2 A CSA devera receber a solicitagdo a qualquer tempo e autuar
processo administrativo no E-Docs. No processo devera conter os
documentos apresentados pelo aluno (ou procurador), devidamente
autenticados pelo agente administrativo, mediante a comparagao entre
o original e a cdpia, atestando a autenticidade com fulcro art. 3°, da Lei
Federal 13.726/2018. Apds digitalizagdo, os documentos deverao ser
devolvidos ao solicitante

6.2 Para a realizagédo do processo, o seguinte fluxograma deve ser seguido:
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6.2.1 Encaminhar o processo a COB para declaragdo de “nada-consta”
ANEXO I.
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Encaminhar o processo a CSA.
Encaminhar ao COP para declaracido de “nada-consta” ANEXO II.
Encaminhar o processo a CSA.

Em caso de pendéncias junto aos setores COB e/ou COP, sera
concedido o prazo maximo de 08 (oito) dias uteis ao requerente para
resolugcdo da pendéncia.

Decorrido o prazo previsto e nao resolugdo das pendéncias, o
processo devera ser encaminhado ao setor responsavel para abertura
de ocorréncia administrativa.

Encaminhar processo para a Coordenacao de Curso de Graduacéo.
Avaliar Solicitagdo em um prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis.
Inativar o cadastro do aluno.

Arquivar processo.

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Devera ainda ser observado, os principios previstos no art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988, “a administracdo 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”.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO |

8.2 ANEXO I

8.3 ANEXO Il
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ANEXO |

CERTIDAO

A Coordenacéo de Biblioteca em conformidade com a RESOLUGAO FAMES 06/2010, que aprova
0 Regimento Interno da Biblioteca Jones dos Santos Neves, certifica que NAO CONSTA pendéncia
em nome de

Aluno(a):

CPF:

Curso:

Vitéria/ES,___ de de

(nome do coordenador de Biblioteca)
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ANEXO Il

CERTIDAO

A Coordenagao de Patrimdnio em conformidade com a RESOLUCAQ/FAMES/CA n° 02/2013
certifica que NAO CONSTA pendéncia patrimonial em nome de

Aluno(a):

CPF:

Curso:

Vitéria/ES,  de de

(nome do coordenador de Patriménio)
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ANEXO il

DECLARAGAO DE DESLIGAMENTO

Eu, , inscrito no CPF ,

matricula , declaro a desisténcia do curso

junto @ Faculdade, de forma facultativa e por vontade propria.

Declaro ainda a ciéncia de que, esta declaragdo lavrada e datada por mim ou procurador
indicado, resulta em rompimento do vinculo juridico, por meio de ato administrativo valido e
eficaz, e que 0 meu reingresso somente sera dado através de aprovagdo em novo processo

seletivo.

Vitéria/lES,  de de

(Assinatura legivel aluno(a) ou procurador)




