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ANEXO Il - RESOLUGAO/CoNsup/Catélica/n® 017/2023

MANUAL DO FUNCIONAMENTO DO SETOR ADMINISTRATIVO-
FINANCEIRO

1. Objetivo
Orientar a comunidade académica sobre os procedimentos, responsabilidades e
fluxos de atendimento relacionados ao Setor Administrativo-Financeiro,

garantindo eficiéncia, transparéncia e conformidade com a legislagao vigente.

2. Publico-Alvo
e Diregao Geral
o Coordenagao de Ensino
o Coordenacgdes de Curso
« Secretaria Académica
e Tesouraria

o« Estudantes e comunidade externa

3. Fundamentagao Legal

Legislagcao Aplicacao

Lei n°® 9.394/1996 Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
Resolugdo CNE/CES n° 4/2016 Diretrizes para Teologia

Parecer CNE/CES n° 492/2001 Diretrizes para Filosofia

Diretrizes do MEC Complementares

Guia INMETRO Boas praticas regulatorias

4. Fluxos de Atendimento

Atendimento Académico-Financeiro

i
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Setor Procedimento Canal
Secretaria Solicitacdo de documentos, Presencial, e-mail,
Académica matriculas, historico escolar WhatsApp

_ Pagamento de mensalidades, Presencial, sistema
Tesouraria o _ _

emissao de boletos financeiro

Diretoria Adm-  Contratos, convénios, prestacdo de Agendamento com
Fin contas Direcédo Geral

5. Estrutura Organizacional

Unidade Fungao

Diretoria Adm-Fin Gestao de recursos humanos, patrimoniais e financeiros
Secretaria Académica Gestao de registros e apoio a Coordenagao de Ensino
Tesouraria Controle de receitas e despesas

Apoio Contabil e Fiscal Conformidade legal e prestacédo de contas

6. Responsabilidades
Cargo Atribuicoes

_ _ Planejamento orgamentario, supervisdo de contratos,
Diretor Adm-Fin o _
relatérios financeiros

Secretario o .

. Organizagao documental, suporte curricular
Académico
Tesoureiro Emissao de boletos, controle de fluxo financeiro
Contador Conformidade fiscal e contabil

7. Recursos Disponiveis
» Sistema de gestdo académica e financeira
e Modelos de documentos e formularios

o Espaco fisico para atendimento presencial
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o Canais digitais: e-mail, WhatsApp, portal institucional

8. Capacitagao

A Faculdade podera promover:
o Treinamentos sobre gestdo documental e financeira
« Oficinas sobre legislagdo educacional e fiscal

« Capacitacdao em atendimento ao publico e ética institucional

9. Avaliacao

Indicador Método

Eficiéncia no atendimento Pesquisa de satisfacao
Conformidade documental Auditoria interna

Transparéncia financeira Relatérios periddicos ao Conselho Superior

10. Contatos Institucionais

Setor Contato
Secretaria
. atendimento@catolicadoamazonas.edu.br
Académica
Tesouraria WhatsApp: +55 (92) 98855-1235
Rua Maromba, n° 75, Chapada, Manaus-AM, CEP 69050-
Endereco

105

11. Disposigoes Finais
o Casos omissos serao resolvidos pela Direcdo Geral com parecer do
Conselho Superior
o« Este manual sera revisado anualmente ou conforme necessidade
institucional

« Disponivel em versao digital para consulta no portal académico
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