REGULAMENTO
INTERNO DA
SECRETARIA ACADEMICA




CAPITULOII
CARACTERISTICAS FUNCIONAIS

Art. 1°, A Secretaria Académica é o 6rgao de apoio ao qual compete centralizar todo o movimen-
to escolar e administrativo da Faculdade, dirigido por um Secretario Académico, sob a orientagao
da Pro-Reitoria Académica. O Secretario Académico tera sob sua guarda todos os livros de escri-
turacao escolar, arquivos, prontudrios dos alunos e demais assentamentos em livros fixados por
este Regulamento e pela legislacao vigente. O Secretario Académico prestara contas diretamente
a Pro-Reitoria Académica sendo a ela subordinado.

CAPITULOII
DOS OBJETIVOS

Art. 2°, Estabelecer e manter um canal permanente de comunicacao, confianca e satisfacao jun-
to ao publico interno e externo objetivando melhoria nos servicos de registros académicos tais
como: notas de avaliagdes, frequéncia, evasao, trancamentos, matriculas e rematriculas, além da
expedicao de documentos discentes: histéricos escolares, diplomas e outros relativos as ativida-
des de ensino, desenvolvendo e aprimorando formas para sua implementacao a fim de possibili-
tar a realimentacao dos processos desenvolvidos pelos diversos 6rgaos da Faculdade de Ciéncias
da Saude IGESP-FASIG.

CAPIiTULO Il

DAS POLITICAS DO SETOR

Art. 3° - A Politica da Secretaria Académica fixa-se em trés pilares:

I - Qualidade no processamento e arquivamento dos documentos sob sua guarda;
Il - Bom atendimento ao corpo discente e docente;

lll - Agilidade nas respostas e solicitacdao de documentos.

Paragrafo tnico. E importante que todos os envolvidos no setor tenham consciéncia de sua im-
portancia e responsabilidade, e aceitem o desafio de contribuir para a construcao e consolidacao
de uma imagem de seriedade e eficiéncia para a Faculdade. Essa visao é a desejada e esperada
pela Reitoria, aqui transformada em documento oficial do setor, incluindo outras normas especi-
ficas. Este documento é a diretriz filoséfica e operacional da Secretaria Académica, objetivando a
eficacia nos servicos prestados a comunidade académica.

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E FUNCIONAMENTO

Art. 4°- A Secretaria Académica esta a disposicao para orientar os académicos em qualquer difi-
culdade relacionada a vida escolar. Todas as solicitagbes de documentos ou servigos devem ser

requeridas através de requerimento préprio da Instituicao e protocoladas na Recepgao/Protocolo
da Secretaria Académica ou pelo Portal do Aluno. Recolher as taxas devidas. Em seguida serao
encaminhados aos setores correspondentes para analise.




Art. 5° - O Horario de Atendimento é de 22 a 62 feira das 7h as 21h.

Art. 6° - O arquivo da Secretaria Académica compde-se de arquivo vivo, quando estao sendo
utilizados no setor (pastas de alunos, atas, diarios do semestre) e arquivo morto, quando con-
cluida a movimentacao (processos de transferéncia, conclusao de curso). Alguns documentos
do arquivo morto sdo perpétuos (nao podem ser incinerados) tais como: livros de atas; ficha
correspondente ao histérico escolar de alunos concluintes de cursos ou nao e documentagao
referente ao exercicio da docéncia nos cursos da instituicao.

Art. 7° - A Secretaria Académica mantera sistema informatizado, buscando atender a comunida-
de académica com mais agilidade e transparéncia. Essa estrutura da suporte ao uso de um sis-
tema académico “on-line” interligado através de redes de computadores, aos 6rgaos de ensino,
aos Colegiados de curso e na Reitoria.

Paragrafo unico - Caso ocorra substituicao de sistema, as informacdes deverao ser migradas
para nova base, evidenciando sempre a seguranca e manutencao dos dados cadastrados.

Art. 8°. As Formas de acesso e uso do Setor, seja do aluno, responsdvel ou da comunidade de-
vem ser feitas na recepgao/protocolo, mediante requerimento, preenchido no balcao da secre-
taria académico, obedecendo aos prazos estipulados em normas internas de funcionamento ou
pelo Portal do Aluno quando for o caso.

Art. 9°. A matricula, ato formal de ingresso no curso e de vinculacao a Faculdade, realiza-se na
Secretaria Académica, em prazos estabelecidos no calendario académico, instruindo o requeri-
mento com a documentacao mencionada no Edital do processo Seletivo e no Regimento Geral
da IES. O resultado ou tramite do seu pedido é fornecido também na recepcao.

Paragrafo unico — A rematricula serd automatica para os alunos que fizerem o pagamento da
primeira parcela da semestralidade e nao tiverem pendéncias financeiras e/ou pedagdgicas.

CAPITULOV
DA POSTURA PROFISSIONAL
Art. 10 - Constituem-se requisitos basicos dos profissionais da Secretaria Académica:

I - Cultivar o espirito de equipe - Sempre existem inter-relacdes dos trabalhos executados, du-
vidas e principalmente solucoes. Assim, as pessoas devem buscar no colega um colaborador,
um parceiro de trabalho. Sonegacao de informacdes ou indisposicao para auxiliar sao condutas
inadmissiveis num setor que aspire a qualidade nos servicos. Espera-se a atuacao do Secretario
Académico para conduzir o grupo a tornar-se uma equipe.

Il - Profissionalismo no atendimento — E sempre desejavel uma boa relagdo com o publico, num
clima de educacao, respeito e cordialidade. No entanto, deve-se ter sempre claro a condicao de

cliente e fornecedor de servico/informagao. Cabe nessa situacao observar limites no relaciona-
mento, ndo permitindo que questdes pessoais influam no atendimento. Aquele que busca a
Secretaria Académica tem um problema que exige solucao. A Secretaria deve se empenhar para
resolver a situacao apresentada, sem pendéncias, ou orientar o aluno a quem devera se dirigir a
fim de sanar os seus problemas. Consideracoes irrelevantes devem ser dispensadas.




Il - Uniformizagdao da comunicacao — Todos os funcionarios devem ter o mesmo discurso frente
a comunidade académica da Faculdade sobre os assuntos da Secretaria. Duvidas ou divergéncias
de conhecimento devem ser levadas ao Secretdrio Académico, prestar esclarecimentos e certifi-
car-se que todos os componentes da equipe tenham acesso a mesma informacao.

IV - Instancia de referéncia - Dificuldades na consecuc¢do das metas da Secretaria devem ser co-
municada e tratadas junto ao Secretario Académico, que se empenhara na solucao cabivel, solici-
tando apoio ou orientacao da Reitoria, nos casos em que julgar necessario.

V - Fornecimento de informacdo — A prestacao de informacdes ao publico interno ou externo, é
de extrema importancia. Cada assistente deve ter em mente que quaisquer informacgdes dadas
tém consequéncias, inclusive legais. E necessario cautela e seguranca ao divulgar informacées.
Na duvida, ndo arrisque. Peca tempo até certificar-se do que pode ser informado ou concedido.
Procure o Secretario Académico diante de casos incomuns ou qualquer situagao que gere duvida
entre os assistentes da Secretaria.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA DA SECRETARIA ACADEMICA - SA
Art. 11 - Compete ao Secretario Académico:

I - chefiar a Secretaria fazendo a distribuicao equitativa dos trabalhos aos seus auxiliares, para o
bom andamento dos servicos;

Il - comparecer, quando convocado, as reunides dos colegiados, secretariando-as e lavrando as
respectivas atas;

Il - abrir e encerrar os termos referentes aos atos escolares, submetendo-os a assinatura do Reitor;

IV - organizar os arquivos e prontuarios dos alunos, de modo que se atenda prontamente a qual-
quer pedido de informacao ou esclarecimentos de interessados ou reitoria da Faculdade;

V - publicar, de acordo com este regimento, o quadro de notas de aproveitamento de provas, dos
exames e a relacdo de faltas, para o conhecimento de todos os interessados;

VI - trazer atualizados os prontuarios dos alunos e professores;

VII - organizar as informacoes da Reitoria da faculdade e exercer as demais fungdes que lhe forem
confiadas.

VIII - Prestar atendimento ao Mantenedor, a Reitoria, as Coordenadorias de curso e aos professo-
res, sempre que solicitado;

IX - Informar a Reitoria ao final de cada semestre relatério de aproveitamento dos alunos, relacao
de alunos em dependéncias e adaptacdes separados por curso, periodo e disciplinas;

X - Recepcionar a Supervisao da Representacao do MEC, mantendo a Reitoria permanentemente
informada sobre assuntos tratados,

XI - Manter permanente articulagdo com a Tesouraria, informando-a de todos os atos que lhe
implicam, tais como, trancamentos de matricula, transferéncias e informar-se dos casos de ina-
dimpléncia;




XII - Receber e orientar os alunos e o publico em geral quanto aos procedimentos académicos e
administrativos;

XII - Organizar rotinas de procedimentos internos da Secretaria (académicos e administrativos);
XIV - Implantar e manter arquivos atualizados dos registros académicos;
XV - Estudar, informar e deferir (ou indeferir) processos de carater exclusivamente académicos;

XVI - Exercer as atividades de protocolo e arquivo da Instituicao, recepcao e registro da entrada
de documentos, sua distribuicao interna, controle do andamento e posterior arquivamento;

XVII - Divulgar periodicamente, os procedimentos legais e regimentais referentes a matricula,
substitutivas, transferéncias e trancamento, etc.

XVIII - Distribuir e recolher os diarios de classe, mantendo controle de sua guarda na Instituicao;

XIX - Acompanhar os registros de presenca e auséncia nos diarios de classe e manter a Reitoria e
os Coordenadores de cursos informados a respeito;

XX - Registrar nos diarios de classe, o trancamento e o cancelamento de matricula de alunos;

XXI - Fornecer a Reitoria, dados estatisticos da evolucao do processo de ensino-aprendizagem
das evasdes, segundo instrumentos especificos e prazos neles definidos;

XXII - Divulgar nos prazos fixados no calendério académico os resultados das avaliagoes;

XXIlI - Colaborar com o Pesquisador Institucional a manter atualizado os dados da Instituicao no
E-MEC;

XXIV - Responder ao CENSO e fazer o cadastro dos alunos formandos e professores no ENADE
todos os anos;

XXV - Organizar o setor da Secretaria Académica com procedimentos de acordo com o Regimen-
to Interno da IES e Legislacao vigente;

XXVI - organizar o periodo de avaliacao/provas (Calendario de provas, lista de presenca, relatérios
e publicacao de resultados);

XXVII - Ser responsavel pelos procedimentos do processo seletivo (Editais, provas, relatérios de
Classificacao e Matriculas;

XXVIII - Exercer outras atribuices inerentes ao Secretario Académico e aqui nao relacionadas;
XXIX - responder pelas atribuicdes do Setor da Secretaria Académica.

XXX - Assinar sozinho Declaragoes, atestados, historicos escolares parciais, guias de transferéncia
e em conjunto com a Pré-Reitoria Académica e Coordenador de Curso o Certificado de Conclusao
de Curso, Histérico Escolar de Conclusao de Curso e o Diploma dos alunos.

Art. 12 - Sao atribuicdes do Setor da Secretaria Académica:

I - Recepcionar as pessoas que se dirigem a unidade, tomando ciéncia dos assuntos a serem trata-
dos para encaminhd-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informacoes desejadas;

Il - Coleta e guarda de documentos legais de alteragdes, credenciamento, autorizagao, reconheci-
mento e recredenciamento de cursos e suas respectivas publicacdes;




Il - livros de atas de todos os érgdos colegiados da Instituicao (Conselho Universitario Coordena-
¢oes dos cursos, Nucleo Docente Estruturante e CPA, etc);

IV - livros, protocolos e relatérios de entrada de requerimentos, transferéncias expedidas e recebi-
das, adaptacoes, dependéncias, trancamentos, cancelamentos, aproveitamento de estudos;

V - arquivos correntes (requerimentos ordinarios, comprovantes de matriculas, copias de contra-
tos, comprovantes de atos extraordinarios);

VI - Manter em arquivo, planos de ensino semestre a semestre;

VII - Documentos de presenca discente (didrios de classe) e docente (livros de ponto) e modos de
disponibilizacao para representagées do MEC, no primeiro caso, e para o Departamento de Pes-
soal da Instituicdo no segundo caso (controle de assiduidade para fins de folha de pagamento);

VIII - Prontudrio e documentacao docente;

IX - Prontuario e documentacao discente;

X - Calendarios académicos;

XI - Arquivo dos atos de processos seletivos;

XIl - Manter o sitio eletronico da Instituicao atualizado;
XIll - controles de emissao de Diplomas;

X1V - arquivos: vivo e morto.

CAPITULOVII
DAS NORMAS ESPECIFICAS

Art. 13 - O Secretario Académico, deverd observar normas especificas em relacao aos procedi-
mentos rotineiros:

I - Como em toda organizagao, também na Secretaria da Faculdade deve prevalecer o compromis-
so do funciondrio com a empresa. Assim, é solicitado a todos que observem o cumprimento de
seus horarios de trabalho. Atrasos devem ser evitados e, se inevitaveis, devem ser comunicados ou
justificados a direcdo. Telefones, computadores, impressoras e quaisquer equipamentos do setor
devem ser utilizados somente para fins de trabalho.

Il - O assistente/auxiliar deve permanecer no local de trabalho durante todo o tempo de servico.

lll - Nao é permitido interromper a aula para transmitir recados ou avisos. Devem-se tomar provi-
déncias para fixar qualquer material de informag¢ao nos murais e/ou Portal do Aluno, no horario
que nao tiver aula.

IV - O Secretario Académico ndo estd autorizada a fornecer endereco, telefone ou e-mail de alu-
nos, docentes ou pessoal administrativo. Tais informagdes sao consideradas pessoais.

V - Eventuais solicitacdes de professores e funcionarios que tenham carater pessoal ndo poderao
ser atendidas pela Secretaria Académica, como por exemplo, servicos de digitacao, dentre outros.

VI - Todo documento deve ser solicitado a Secretaria Académica mediante requerimento pro-
prio, pessoalmente ou pelo Portal do Aluno. Nenhum documento, tampouco, podera deixar a




Secretaria sem conhecimento do Secretdria Académico, sob pena de recair qualquer responsabi-
lidade sobre o funcionario que permitir a saida indevida.

VII - Alunos e/ou professores ndo serao chamados para atendimento telefonico.

VIII - Documentos solicitados a Secretaria Académica terao prazo para atendimentos de cinco a
vinte dias Uteis, sendo:

a) Atestado de frequéncia — 05 dias Uteis;
b) Requerimento para Impedimentos legais — 05 dias Uteis;
c) Historico Escolar/Conteddo Programatico/Transferéncia — 20 dias Uteis;

§ 1°. E, todavia, recomendavel que o funcionario providencie o que fora solicitado em prazo infe-
rior, desde que haja condi¢bes adequadas para isso.

§ 2°, Os documentos (Declaragao, Historico, Conteudos Programaticos) deverao ser solicitados
junto a Secretaria Académica da Faculdade ou pelo Portal do Aluno, em formuldrio préprio, reco-
Ihendo-se o valor da taxa de servico, designada pela tabela de taxas escolares, por meio designa-
do pelo Departamento Financeiro. A Secretaria Académica devera responder as solicitacdes no
prazo estabelecido para cada tipo de documento.

IX - O Secretario Académico deve ter pleno conhecimento do Regimento Geral para o desempe-
nho de suas funcoes.

X - Todo e qualquer documento que der entrada na Secretaria Académica devera ser encaminha-
do ao Secretdrio Académico para analise e despacho.

XI - Todos os documentos expedidos pelos setores anteriormente citados para qualquer destina-
tario, interno ou externo, devem antes ser encaminhados ao Secretario Académico para analise e
despacho.

XII - Proibir a entrada de funcionarios que nao sejam da Secretaria Académica, ficando autorizado
somente a entrada do Secretdrio Académico, dos Auxiliares de Secretaria ou quem for autorizado
pelo Secretario Académico.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 - A equipe da Secretaria Académica aplica que a exceléncia de uma Faculdade se expressa
também pela eficiéncia de seus servicos através do atendimento adequado, cumprimento de pra-
zos estabelecidos, seguranca, credibilidade, confiabilidade e exatidao nas informagdes fornecidas.
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