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REGULAMENTO DA SECRETARIA ACADEMICA

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este regulamento estabelece as normas de organizagéo,
funcionamento e atribuicbes da Secretaria Académica da Faculdade Catdlica do
Amazonas, aplicavel aos cursos de Bacharelado em Teologia e Bacharelado em
Filosofia.

Art. 2° A Secretaria Académica € o setor responsavel pela gestédo
documental e administrativa da vida académica dos estudantes, docentes e
coordenadores, em conformidade com a legislagdo educacional vigente.

Art. 3° Este regulamento esta amparado pelas seguintes normativas:

a) Lei n° 9.394/1996 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional (LDB);

b) Resolugdo CNE/CES n° 4/2016 — DCNs para o curso de Teologia;

c) Parecer CNE/CES n° 492/2001 — DCNs para o curso de Filosofia;

d) Guia de Boas Praticas de Regulamentagdo — INMETRO;

e) Pareceres e diretrizes complementares do CNE e do MEC.

CAPITULOII
DOS OBJETIVOS

Art. 4° A Secretaria Académica tem por objetivos:
I.  Gerenciar os registros académicos dos estudantes;
II. Assegurar a integridade e autenticidade dos documentos
institucionais;

lll.  Prestar atendimento qualificado ao corpo discente e docente;
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IV. Apoiar a Coordenagcdo de Ensino e o Conselho Superior nas
demandas académicas;

V. Garantir o cumprimento das normas legais e institucionais.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

Art. 5° A Secretaria Académica é composta por:
I. Secretario(a) Académico(a);
II.  Assistentes administrativos;
[ll.  Estagiarios, quando houver.
Art. 6° O funcionamento da Secretaria Académica obedecera ao horario
oficial da Faculdade Catdlica do Amazonas, com atendimento presencial e
remoto conforme calendario académico.
Art. 7° A Secretaria Académica é vinculada ao Setor Administrativo-
Financeiro e atua em articulacédo direta com a Coordenacao de Ensino, que da

suporte as coordenagdes dos cursos.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES

Art. 8° Compete a Secretaria Académica:
I. Realizar matricula, rematricula, trancamento e cancelamento de
Cursos;
[I. Emitir documentos oficiais: histérico escolar, atestados,
declaracoes, diplomas e certificados;
lll.  Registrar notas, frequéncia, resultados de avaliagdo e concluséo
de curso;
IV.  Organizar e manter o arquivo académico fisico e digital;
V. Controlar prazos e fluxos de processos académicos;
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VI. Prestar informacbes seguras e atualizadas aos estudantes e
docentes;

VIl.  Apoiar os processos de avaliagao institucional e regulagéo junto ao
MEC.

CAPITULO V
DOS DOCUMENTOS E REGISTROS

Art. 9° Os documentos gerados e arquivados pela Secretaria Académica
devem seguir os padrdes oficiais de redacao, formatacdo e guarda, conforme:
I.  Manual de Redacéao Oficial da Presidéncia da Republica;
II.  Manual de Atos Oficiais Administrativos do Supremo Tribunal
Federal;

[ll.  Normas técnicas da ABNT para documentacéo institucional;

IV. Regras de sigilo e protegao de dados conforme LGPD.
Art. 10 Os registros académicos sao considerados documentos publicos

e devem ser preservados conforme legislacao arquivistica nacional.

CAPITULO VI
DO ATENDIMENTO E POSTURA PROFISSIONAL

Art. 11 O atendimento da Secretaria Académica deve ser pautado por:
I. Cordialidade, respeito e ética profissional;
II.  Clareza, precisao e objetividade nas informagdes;
[ll.  Sigilo e responsabilidade no trato de dados pessoais;
IV. Agilidade e eficiéncia na prestacao de servicos.
Art. 12 E vedado ao servidor da Secretaria Académica:
I.  Sonegar informacgdes legitimas;

II.  Emitir documentos sem respaldo legal,
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lll.  Tratar com descaso ou desrespeito qualquer membro da

comunidade académica.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 Os casos omissos serao resolvidos pela Direcdo Geral, com
parecer da Coordenacao de Ensino e deliberagao do Conselho Superior.

Art. 12 Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacéao pelo
Conselho Superior da Faculdade Catdlica do Amazonas, revogando disposigdes

em contrario.

@ Enderego: Rua Maromba, n° 75, bairro Chapada, CEP 69.050-105, Manaus-AM _V_
4 E-mail: atendimento@catolicadoamazonas.edu.br
© whatsapp: +55(92)98855-1235 ‘ i Amartn




