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Introdução 

 
 

          Este Manual Acadêmico foi elaborado com o intuito de auxiliar na 

execução das tarefas realizadas pela área de Secretaria Geral nas 

Faculdades Integradas de Patos. 

          A Secretaria Geral é um departamento subordinado aos Serviços 

Acadêmicos que trabalha em função do atendimento ao aluno, nas 

questões burocráticas, desde a realização da matrícula até sua colação de 

grau. 

O objetivo do Manual Acadêmico é facilitar a comunicação entre as 

Faculdades Integradas de Patos e seus alunos, respondendo, por 

antecedência, à maioria das dúvidas frequentemente levantadas e 

catalogadas.  

Esparamos que este Manual possa ser um instrumento de 

orientação e esclarecimento na sua trajetória acadêmica. Aqui você 

encontrará as informações necessárias ao seu desempenho. Conserve-o 

e o mantenha, portanto, sempre ao seu alcance. 

 



 

 

Serviços Acadêmicos: 

 

 
        A Secretaria Geral é o órgão responsável pelas informações da vida 

acadêmica dos estudantes, do seu ingresso à conclusão. 

      É na Secretaria onde são recebidos os documentos, realizado 

encaminhamento de processos e distribuídas todas as informações dos 

estudantes para todos outros setores da Instituição. 

 

1. Processos 

 

 
 1 - Preparação para matrícula; 

 2 - Recebimento de Documentos para matrícula; 

 3 – Matrícula; 

 4 - Atualização dos dados cadastrais; 

 5 - Recebimento de Documentos pelo e-mail Institucional; 

 6 – Renovação de Matrícula; 

 7 - Emissão de documentos pela Secretaria Geral; 

 8 - Mudança de Curso; 

 9 - Solicitação de Transferência Externa; 

 10 - Cancelamento de matrícula; 

 11 - Trancamento de matrícula; 

 12 - Reabertura de Matrícula; 

 13 - Ingresso transferência (c/s Prouni/Fies); 

 14 - Ingresso Portador de Diploma; 

 15 - Aproveitamento de Estudos; 

 16 - Emissão de Certificados; 

 17 - Emissão de Declaração de Rendimentos; 
 

 18 - Renegociação de dívidas (acordo); 

 19 - Solicitação de Reembolso; 

 20 - Colação de Grau 

 



 

 
Fluxogramas dos processos. 

 

 
1 - Preparação para Matrícula: 

 

          A preparação para matrícula é o processo realizado pela área de Serviços 

Acadêmicos antes da recepção aos futuros alunos. Após a realização do 

processo seletivo, se inicia o processo de preparação. 

       O responsável pela Secretaria Geral realiza reunião geral com todos os 

envolvidos no processo de matrícula e define as instruções.  

       As condições de valores e formas de pagamento deverão constar nos 

contratos  de prestação de serviços, fornecidos pelo Jurídico da instituição. 

        A Secretaria Geral deverá realizar testes nas máquinas com 01 (um) dia 

de antecedência. Ao final da matrícula, as equipes envolvidas deverão realizar 

uma reunião coordenada pela Secretária Geral, para apontar os possíveis erros, 

de forma a propor melhorias, reduzindo as falhas conhecidas no próximo 

processo de matrícula. 

2 – Recebimento de documentos para Matrícula: 

 
Os documentos exigidos para matrícula são: 

 Histórico Escolar do Ensino Médio 

 Certificado de conclusão do Ensino Médio 

 Documentos pessoais: RG, CPF, Certidão de Nascimento. 

 Titulo de Eleitor 

 Documento Militar (para os homens) 

 Comprovante de Residência. 

 Contrato assinado pelo Fiador (Caso o aluno seja menor de idade).       

 
3 – Matrícula: 

 

        A matrícula é realizada respeitando os prazos estabelecidos no Calendário 

Acadêmico. No dia da matrícula, o secretário recebe a documentação do aluno 

e formaliza esta matrícula no sistema. 

       A Tesouraria faz o preenchimento dos dados necessários sendo eles: 



 

vigências, convênios, taxa de matrícula, número de parcelas, para assim constar 

todas as informações no contrato do aluno e, logo em seguida, emite-se os 

boletos referentes a semestralidade. 

        

 
4 – Atualização de dados cadastrais: 

 

          Quando houver mudança de alguma informação ou dado cadastral, como 

por exemplo: mudança de endereço, telefone celular ou fixo, endereço 

eletrônico, alterações no nome, o estudante poderá dirigir-se à Secretaria Geral 

ou solicitar a alteração através do e-mail institucional, juntamente com o 

documento comprobatório. 

 
5 – Recebimento de Documentos pelos e-mails Institucionais: 

 

           O e-mail institucional é uma das opções utilizadas pela Faculdade que 

atende e recepciona os estudantes, efetuando o direcionamento das solicitações 

de serviços. Todas as solicitações de serviços que não estão disponíveis no 

Sistema Studus deverão ser efetuadas através dos e-mails institucionais da 

Faculdade.               

  A Secretaria deverá registrar a solicitação através do sistema studus na 

aba  de protocolo e informar o prazo para o atendimento da solicitação.  

 
6 – Renovação de Matrícula 

 

      A renovação da matrícula acadêmica é realizada online no portal, no Centro 

Educacional de Ensino Superior de Patos Ltda.(CEESP) e de forma presencial. 

        

      Ao acessar o sistema, o estudante solicita a renovação de matrícula, 

aguarda liberação da instituição e por fim, visualiza o Contrato de Prestação de 

Serviços e os boletos. Mediante a confirmação do pagamento, o aluno fica em 

situação de regularmente matriculado para o semestre letivo. 

       



 

7– Emissão de Documentos pela Secretaria: 

 
 

          O estudante poderá efetuar a solicitação de documentos (declaração de 

autorização ou reconhecimento do curso, declaração de matrícula, declaração 

de trancamento, declaração sub judice, histórico, certificado de conclusão de 

curso, etc.) de forma presencial ou através do e-mail institucional. 

       Para os solicitantes sem vínculo com a Instituição, poderá dirigir-se a 

Secretaria Geral ou enviar para o e-mail institucional e formalizar sua 

solicitação.   

Obs: No sistema Studus é possível emitir a declaração de Imposto  de 

Renda. As declarações emitidas pela Secretaria Geral são efetuadas através 

do Sistema Studus. 

 
8– Mudança de Curso: 

 
  A solicitação de mudança de curso de graduação é permitida ao aluno 

regularmente matriculado, condicionado à disponibilidade de vagas. 

Se houver a disponibilidade, a transferência de curso é efetuada pela Secretaria 

Geral mediante assinatura de um novo contrato de prestação de serviços pelo 

aluno. 

 
9 – Solicitação de transferência externa: 

 

O aluno que deseja se transferir da Faculdade deve efetuar  a solicitação  

através da aba de protocolo no Sistema Studus ou e-mail institucional. 

 
 
 

10 – Cancelamento de Matrícula: 
 

          O cancelamento de matrícula consiste na desvinculação definitiva do 

aluno com o curso. O estudante precisa estar adimplente com as mensalidades 

e com a biblioteca. O cancelamento é solicitado através do Sistema Studus na 

aba de protocolo ou mediante o e-mail institucional. 

             A Tesouraria receberá a solicitação, onde será analisada a situação 



 

financeira do estudante, não constando débitos,  o cancelamento é efetivado no 

sistema Studus, para que não sejam efetuadas cobranças indevidas. 

Se houver valores para restituição, a Tesouraria deverá encaminhar um 

relatório com as informações para autorização do Diretor Financeiro. E, 

mediante autorização, a Tesouraria efetuará a devolução dos valores para o 

aluno. 

Se o discente possuir programas governamentais (Prouni e/ou FIES),  

será encaminhado até a CPSA para realizar o procedimentos cabíveis. 

 
11 – Trancamento de Matrícula: 

 

            A solicitação de trancamento de matrícula é dada quando o aluno decide 

interromper, temporariamente, as atividades acadêmicas, mantendo sua 

vinculação no Centro Educacional de Ensino superior de Patos Ltda (CEESP). 

 O estudante precisa estar adimplente com as mensalidades e com a 

biblioteca. O trancamento de matrícula é solicitado através do Sistema Studus 

na aba de protocolo ou e-mail institucional. 

        A Tesouraria receberá a solicitação, juntamente com o nada consta da 

biblioteca, onde será analisada a situação financeira do estudante, não 

constando débitos, o trancamento é formalizado no sistema Studus para que não 

haja cobranças indevidas, em um prazo de até 72 (setenta e duas) horas.  

 Se o discente possuir programas governamentais (Prouni e/ou FIES),  

será encaminhado até a CPSA para efetuar o trancamento do (os) programa 

(as). 

Obs.: O trancamento de matrícula é concedido até a data limite 

estabelecida no calendário acadêmico para o semestre letivo. Não pode ser 

superior a quatro semestres letivos, consecutivos ou não, incluindo aquele em 

que o direito foi concedido, nem poderá ocorrer nos cursos para os quais não 

estejam sendo ofertadas vagas de vestibular. Ao retornar, o aluno deve se 

enquadrar na Matriz Curricular vigente no respectivo curso. 

 

12 – Ingresso Transferência (com ou sem Prouni ou FIES) 
 

Os alunos com bolsa Prouni ou financiamento estudantil (FIES) são 



 

direcionados ao setor responsável (CPSA), que avaliará as informações e 

verificará nos sistemas se será possível a transferência. 

O estudante deverá acessar o site www.fiponline.edu.br e escolher a  

opção Processo Seletivo de Transferência Externa, que é aberto 

semestralmente, de acordo os prazos estabelecidos no Calendário Acadêmico.  

 Após a classificação, o estudante recebe um e-mail explicativo da 

Secretaria Geral do Centro Educacional de Ensino Superior de Patos 

Ltda.(CEESP), no qual consta as informações inerentes ao ingresso na 

instituição. A matrícula é realizada respeitando os prazos estabelecidas no 

Calendário Acadêmico e deve ser renovada a cada semestre letivo. 

 

13 – Ingresso portador de Diploma: 
 

         O candidato que possui um diploma de graduação e possui interesse em 

cursar uma nova graduação deverá efetuar a inscrição no site 

www.fiponline.edu.br. 

          Após a classificação, o estudante recebe um e-mail explicativo da 

Secretaria Geral do Centro Educacional de Ensino Superior de Patos 

Ltda.(CEESP), no qual consta as informações inerentes ao ingresso na 

instituição. A matrícula é realizada respeitando os prazos estabelecidas no 

Calendário Acadêmico e deve ser renovada a cada semestre letivo. 

 

14 – Aproveitamento de estudos: 

 
 

O aproveitamento de Estudos compreende a dispensa de componentes 

curriculares já cursados anteriormente pelos alunos que lograram aprovação.  

O discente deverá preencher a solicitação de aproveitamento de Estudos 

no sistema studus ou na própria Instituição e apresentar a documentação 

comprobatória, devidamente autenticada pelo setor competente da instituição 

de origem, constando: os nomes das unidades curriculares, suas respectivas 

cargas horárias, as bibliografias e o semestre letivo em que as mesmas foram 

cursadas e aprovadas com êxito pelo aluno, de acordo com as informações 

http://www.fiponline.edu.br/
http://www.fiponline.edu.br/


 

contidas no seu histórico escolar.  

 
15– Emissão de Certificados: 

 

O Certificado de Conclusão de Curso pode ser requerido mediante 

solicitação presencial bem como e-mail institucional. A entrega é presencial, 

mediante apresentação de documento com foto. Em caso de entrega a 

terceiros, é necessário a apresentação de uma procuração particular por 

autenticidade. 

 
16– Emissão de declaração de rendimentos: 

 

A emissão de declaração de rendimentos está disponível para os alunos 

no sistema studus e pode ser emitida sem custo. Para alunos inativos no 

sistema (trancados, cancelados, transferidos, evadidos ou concluídos) a 

solicitação é efetuada mediante preenchimento de requerimento. 

Obs: A declaração de rendimentos é emitida conforme o valor pago 

durante o ano base solicitado. 

 
 

17 – Renegociação de dívidas: 
 

Para os alunos com pendências nas mensalidades, a faculdade 

disponibiliza a renegociação de dívidas. 

O setor da Tesouraria negocia conforme o valor do débito pendente, se 

houver concordância por parte do aluno/fiador, as partes assinam o Termo de 

Acordo e executam o que ficou estabelecido. 

 
18 – Solicitação de Reembolso: 
 

A solicitação de reembolso deve ser requerida através de e-mail 

institucional 

A Tesouraria é que encaminha todas as solicitações de reembolso para 

análise                      da Comissão de Avaliação. Se houver o deferimento, a Tesouraria 



 

efetua a devolução através de depósito bancário. Em casos de indeferimento, 

o estudante é comunicado. 

 
19 – Colação de Grau: 

 

É o ato oficial no qual é conferido grau acadêmico aos concluintes dos 

cursos de graduação e é realizada em sessão solene. Para participar da 

Colação de grau, o aluno deverá ter previamente cumprido com aproveitamento 

toda matriz curricular do Curso, estar quite com a Instituição, especificamente 

quanto às suas obrigações financeiras e para com a Biblioteca. 

 O período oficial da Colação de Grau será definido em Calendário 

Acadêmico. Para apresentação por procuração para a outorga de grau 

acadêmico, o discente deve requerer, por escrito, no Setor de Protocolo, com 

antecedência mínima de 24 horas da data de sua Colação de Grau, 

especificando o motivo da ausência e identificando o representante, além de 

anexar o documento de procuração pública elaborado por autoridade cartorial e 

devidamente registrado.  


