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ANEXO Il - RESOLUGAO/CoNsuP/Catélica/n® 027/2023

MANUAL DA SECRETARIA ACADEMICA

1. OBJETIVO

Este manual tem como finalidade orientar a comunidade académica sobre
0s servigos, procedimentos e responsabilidades da Secretaria Académica,
garantindo transparéncia, eficiéncia e conformidade legal na gestdo da vida

académica.

2. PUBLICO-ALVO
o Estudantes dos cursos de graduagéao
« Docentes e coordenadores de curso
o Equipe administrativa

o Conselho Superior

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Legislacao Aplicacao

Lei n°® 9.394/1996 Diretrizes e Bases da Educacao Nacional
Resolugao CNE/CES n° 4/2016 Diretrizes Curriculares para Teologia
Parecer CNE/CES n° 492/2001 Diretrizes Curriculares para Filosofia
LGPD — Lei n°® 13.709/2018 Protecao de dados pessoais

Manual de Redacgao Oficial Padrao de documentos institucionais

Normas da ABNT Documentacao e arquivamento técnico

4. FLUXO DE ATENDIMENTO

i
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A[Solicitacao do Estudante ou Docente] -—> B[Recepgao pela Secretaria]
B —> C[Analise da Demandal

C —> D[Execugao do Servigo]
D —> E[Entrega do Documento ou Respostal]
E —> F[Registro e Arquivamento]

5. RESPONSABILIDADES

Cargo Atribuicoes

Secretario(a) Académico(a) Coordenacgao geral do setor

Assistentes Administrativos Atendimento, registro e emissdo de documentos
Estagiarios Apoio operacional e organizagao de arquivos
Coordenacéo de Ensino  Suporte técnico e supervisao pedagodgica

Conselho Superior Deliberacado sobre casos omissos e normativos

6. SERVICOS OFERECIDOS
Servigo Descricao
Matricula e Rematricula Registro académico inicial e renovacéo

Trancamento e

Suspensao ou encerramento de vinculo
Cancelamento

Emissao de Documentos Histdrico, atestados, certificados, diplomas

Registro de Notas e

o Langamento oficial no sistema académico
Frequéncia

Arquivamento Organizacao fisica e digital dos registros

_ Presencial e remoto, conforme calendario
Atendimento o
académico

7. DOCUMENTOS E REGISTROS
Todos os documentos devem seguir:

« Manual de Redacgao Oficial da Presidéncia da Republica
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« Manual de Atos Oficiais Administrativos do STF
« Normas da ABNT para documentacéo institucional
e Regras de sigilo e prote¢cado de dados conforme LGPD

e Legislagao arquivistica nacional

8. POSTURA PROFISSIONAL
Principios Aplicagao
Cordialidade Atendimento respeitoso e acolhedor
Clareza Informacgdes precisas e objetivas
Sigilo Protecao de dados pessoais e académicos
Eficiéncia  Agilidade na prestagao de servigos
E vedado:
« Sonegar informagdes legitimas

e Emitir documentos sem respaldo legal

o Tratar com descaso qualquer membro da comunidade académica

9. RECURSOS DISPONIVEIS
« Sistema de gestdo académica digital
e Arquivo fisico e digital institucional
e Equipamentos de digitalizagado e impressao

e Apoio técnico da Coordenacéao de Ensino

10. CAPACITAGAO
A Faculdade podera promover:
« Treinamentos sobre legislagao educacional e LGPD
« Oficinas sobre atendimento institucional
o Atualizagdes sobre normas de documentacao e arquivamento

11. AVALIAGCAO
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Indicador Método

Tempo de atendimento Monitoramento por protocolo
Qualidade documental Auditoria interna

Satisfagao dos usuarios Pesquisas periddicas

Conformidade legal Verificagdo normativa e juridica

12. CONTATOS INSTITUCIONAIS

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

105

13. DISPOSIGOES FINAIS

o Casos omissos serao resolvidos pela Diregdao Geral, com parecer da
Coordenacéao de Ensino e deliberacao do Conselho Superior
« O manual sera revisado periodicamente conforme atualizagdes legais e

institucionais

o Disponivel em versao digital no portal académico da Faculdade Catdlica
do Amazonas
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