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REGULAMENTO DA SECRETARIA GERAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Secretaria Geral € uma das partes quegiamm a Faculdade de Ciéncias
Administrativas e de Tecnologia de Rondonia, viadal diretamente a Diretoria Geral. Prové
inUmeros servicos para comunidade universitariermat e comunidade externa, com o objetivo

de facilitar, simplificar e agilizar a vida acadéande todos que fazem parte da FATEC.

Art. 2° A Secretaria Geral é um 6rgao técnico daiaidtracdo, responsavel pela regularidade
académico-administrativa da Instituicdo, abrangemdegistro e o controle de todos os dados
académicos envolvendo o funcionamento dos cursas eesultados deles decorrentes, a
admissado discente, a sua integralizacdo curricalapnclusdo de cursos ou a interrupcao de
estudos a qualquer titulo, os registros da viddé&uoaa dos alunos, desde seu ingresso até seu
desligamento por suas diferentes formas ou modtdgjae exerce atos de controle e supervisdo
académico-administrativa; bem como assessorameridiretor Geral, Diretoria Pedagdgica, aos
Colegiados de cursos, aos docentes e a todos aess&iue a requisitarem dentro de sua
atribuicao.

CAPITULO Il
ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E FUNCIONAMENTO

Art. 3° A Secretaria Geral est4 a disposicdo paemtar os académicos em qualquer dificuldade
relacionada a vida escolar. Todas as solicitagéefdumentos ou servicos devem ser requeridas
através de requerimento préprio da InstituicAo etoppladas na Recepcao/Protocolo da
Secretaria Geral. Recolher as taxas devidas. Emidsegerdo encaminhados aos setores

correspondentes para analise
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Art. 4° Do Horério de AtendimentoDe 22 a 6° feira: das 8 as 12h e das 14 as 21:30%.
sabados : das 18 as 21:30 h.

Art. 5° O arquivo da Secretaria Geral compde-sardaivo de movimento, quando estao sendo
utilizados no setor (pastas de alunos, atas, diatm semestre) e arquivo definitivo, quando
concluida a movimentacgéo (processos de transfarérmnclusdo de curso). Alguns documentos
do arquivo definitivo sdo perpétuos (ndo podemrsgnerados) tais como: livros de atas; ficha
correspondente ao histérico escolar de alunos gioes de cursos ou ndo e documentacao

referente ao exercicio de magistério nos cursasstituicao.

Art. 6° A Secretaria Geral mantera sistema infoizadb, buscando atender a comunidade
académica com mais agilidade e transparéncia.dstggura dara suporte ao uso de um sistema
académico “on-line’interligado através de redes de computadores ag@®rde ensino, aos
Colegiados de curso e na administracao central.

Paragrafo unico Caso ocorra substituicdo de sistema, as informad®esrdo ser migradas para

nova base, evidenciando sempre a seguranca e mgaoitgdos dados cadastrados.

Art. 7° As Formas de acesso e uso do Setor, sejdudo, responsavel ou da comunidade devem
ser feitas na recepcgao/protocolo, mediante reqeeton preenchido no balcdo da secretaria,

obedecendo aos prazos estipulados em normas meErfancionamento.

Art. 8° A matricula é feita personalizada e conadigfinida no Calendario Escolar. O resultado

ou tramite do seu pedido é fornecido também nggéce

Art. 9° Os Prazos para Solicitacdo de Servicos & (@ete) dias Uteis, a contar da data do pedido.
Normalmente os documentos estdo prontos em trésHiaos documentos com data definida em
leis (no caso de transferéncia) e nos de regigimigloma e de apostilamento pela universidade
competente (ndo tem prazo).
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Art. 10° Os Principais Servigos Oferecidgsie podem ser informados na recepc¢ao/protocolo e

ou expedidos pela Secretaria Geral, dentro do®p@zEviamente determinados:
» Atendimento ao publico universitario interno e ente
InformacgBes de sobre valores e documentos pardrauha;
Informacdes sobre pedido de vaga de transferéeialuno especial e graduado;

Abertura, andamento e arquivamento de processos;

YV V V V

Requerimentos de pedido de vaga diversos, aproweit® de estudos, historico escolar,
antecipacdo de provas, prova de segunda chamadsiaede prova, reabertura de
matricula, justificativa de faltas, reingresso,bexéura de matricula, colacdo de grau em
época especial, segunda via de diploma, guia desfé@ncia, transferéncia interna,
cancelamento de matricula, pedido de transferétrailagcamento de matricula, alteracéo
de nome, e outros;

» Matricula Inicial, renovacdo de matricula, gradaricular, calendario académico,
boletins,

horario escolar, regime de aprovacao, conteudaanugtico de disciplinas.

Emisséo de Declaracdes diversas, certiddo de a@wgldiplomas e outros documentos;
Inscricbes em Processos Seletivos;

YV V V VY

E outros servicos pertinentes a Secretaria Geral.

CAPITULO llI
DAS ATIVIDADES DO CORPO TECNICO DA SECRETARIA GERAL
Art. 11° Das Atividades da Secretaria Geral:

» Orientar e informar sobre diversos assuntos a Catade Académica;

» Organizar, armazenar, fazer a manutencdo e rexgimerde dados/informagbes e
documentos pertinentes aos fatos e atos relacier@mo a vida escolar de alunos;

» Instruir sobre os Procedimentos Académicos.

» Operar e manter os dados atualizados no Sistenmdcdmacdes Académicas;

» Zelar pelo controle rigoroso da documentacdo escfisercdo de dados no sistema
informatizado);

» Manter atualizado o Arquivo Geral dos alunos daufecle;



ASSOCIAGAO RONDONIENSE DE ENSINO SUPERIOR

T FATEC — FACULDADE DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS E DE TECNOLOGIA

Y

A\

A\

Redigir e fazer expedir a correspondéncia da Fadetd

Coordenar, controlar o protocolo de emissédo deegssms e documentos relacionados a
Faculdade.

Coordenar e executar o processo de matriculaligi@ale renovacdo de matricula nos cursos
de graduacéo.

Instruir e controlar a documentacdo dos alunos iocodddos nos cursos de graduacao
oferecidos pela Faculdade;

Instruir e processar matriculas em disciplinasadas e alunos especiais

Controlar a lista de oferta de disciplinas, homricumprimento dos pré-requisitos e
compatibilidade de horérios;

Instruir os processos de transferéncias interxasireas e readmissao de alunos;

Controlar vagas em cursos e em disciplinas.

Controlar a lista de oferta de disciplinas, cumprito dos pré-requisitos e compatibilidade
de horérios;

Instruir e registrar: cancelamentos, trancamenggstituicdes de disciplinas;

Expedir e assinar declaracdo de matricula, deélardg vagas e guias de transferéncia;
Expedir e assinar juntamente com o Diretor Geiiatoticos escolares, certiddes, diplomas e
outros;

Efetuar registros dos resultados de aproveitamdeatestudos em disciplinas no histérico
escolar;

Controlar o recebimento das notas dos alunos casidds Coordenacgdes de Cursos;

Manter registros dos conteudos programaticos das®swriundos das Coordenacoes;
Controle, recebimento e arquivamento de diarios gdamos de aula, procedentes das
coordenacdes de cursos e;

Assinar atas de diario conjuntamente com os coadi#rs e Diretoria Pedagodgica;
Lancamento dos resultados de concessdes de creédgdsstoricos escolares;

Controlar remanejamento de aluno e de processasudes para fazer complementagcédo de
estudos;

Instruir e coordenar as relagbes alunos matricglade reabertura de matricula, reingresso,
cancelamento, trancamento de matricula, de alumadidos, de transferéncia expedida e

interna e de pedidos de vagas;
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Instruir e coordenar o arquivamento de processesdidrios, de documentos de alunos
evadidos, de documentos de alunos diplomados, delutotes ndo diplomados, de
documentos administrativos e outros;

Controlar no langcamento das notas, para efetuaramtamento para colagao de grau oficial e
"especial";

Conferir a ficha individual e curricular dos alunmera efeito de colacéo de grau;

Fazer levantamento da documentacdo de alunos cemtés;

Fazer Relacao de alunos concludentes e entre@aaidenacdes de cursos para a colacdo de
grau;

Elaborar a relacédo nominal dos que colaram grapk(dados);

Manter sob sua responsabilidade o livro de atatsg&o de grau;

Preparar andlise (pasta de documentos) para efpedicdiplomas;

Digitar os dados de diplomas e enviar para impogssa

Expedicdo e Registro Diplomas de alunos concluintes

Expedir certificados de concludentes dos cursagaguacao da Faculdade;

Providenciar a digitacdo de diplomas e enviar papgessao;

Manter sob sua guarda os impressos de diplomasinagps pela universidade competente;
Garantir a padronizacédo dos diplomas e certificadpgdidos pela Faculdade;

Instruir sobre a entrega dos diplomas;

Informar/despachar e/ou dar providéncias em prosesslacionados com as atividades da
secretaria;

Emitir pareceres em assuntos pertinentes a sdaretar

Elaborar e fazer levantamentos estatisticos reladims a administracdo académica;

Elaborar relatérios sintéticos e analiticos dasdstes de sua competéncia;

Articular-se com os Coordenadores de Curso no Exerdos controles relacionados com a
freqiéncia alunos, como condicdo, respectivamel@egncerramento ou integralizacédo de
carga horéria por disciplina, ou ainda sobre aiMi#ule de integralizacéo curricular;
Assessorar a Diretoria Geral e demais 6rgdos, adetsuas atribuicoes;

Receber, enviar e direcionar mensagens recebidagsatde e-mail.
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Art. 12° Das Atividades dos Auxiliares de Secretari

>
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Recepcionar as pessoas que se dirigem a unidadando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para encaminha-las ao local convenienpeastar-lhes as informacdes desejadas;
Emitir historico escolar, declaracfes e outros dwmntos;

Controlar a entrada e saida de processos de tramsifig reingresso e outros;

Emitir documentos para transferéncia de alunos;

Formar processos para crédito de disciplinasfigativa de faltas e solicitacdo de vagas;
Entregar e receber documentos de alunos e proéssso

Informar sobre os direitos e deveres do aluno;

Guardar e fazer lancar dados referente a jusiifecale faltas e outros;

Fazer inscricdo do processo seletivo;

Efetuar matricula inicial e o de renovacgéo de ralfainos cursos de graduacao;

Arquivar documentos de alunos;

Trabalhos de digitagdo no controle académico, caabastro de alunos, notas e outros;
Assistir o chefe imediato na solugédo de pequenoblgmas, estabelecendo contato com
orgaos ou outras entidades;

Fazer contatos e convocar pessoas;

Anotar e lembrar os compromissos do chefe imediato;

Arquivar copias de expedientes e outros documentos;

Controlar, no ambito de sua respectiva unidaderamitacdo de processos e outros
expedientes;

Preparar requisi¢cdes internas de material e smjiit de servicos e providenciar o seu
encaminhamento;

Emitir boletos para pagamento de mensalidadestai@s, guardando e registrando dados,
controlando e organizando documentos e encaminhagidos 6rgdos competentes;

Efetuar e controlar o fluxo de documentos e o fewrao diario do protocolo;

Sob orientagéo, preparar oficios, cartas e/ou sapcumentos necessarios;

Executar servigos de digitacdo de relatorios, detnativos escolares, quadros estatisticos e

outros documentos;;
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Zelar pelo controle rigoroso da documentacdo escfltesercdo de dados no sistema

Y

informatizado);
Receber, enviar e direcionar mensagens recebidagsatde e-mail.
Receber e efetuar ligacdes telefonicas;

Elaborar relatérios conforme solicitagéo;

YV V VYV VYV

Desincumbir-se de outras atribuicdes que lhes fa@meridas

CAPITULO IV
DOS OBJETIVOS
Art. 12° Estabelecer e manter um canal permargteomunicacdo de confianca e satisfagédo
junto ao publico interno e externo objetivando rmahlinos servigos de registros académicos tais
como: notas de avaliacOes, frequiéncia, evasaaamantos, matriculas e rematriculas, além da
expedicdo de documentos discentes: historicos aespl diplomas e outros relativos as
atividades de ensino, desenvolvendo e aprimoraaduals para sua implementacdo a fim de

possibilitar a realimentacédo dos processos desadwslpelos diversos érgdos da FATEC.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13° A equipe da Secretaria Geral aplica quexeeléncia de uma Faculdade se expressa
também pela eficiéncia de seus servicos atravéateladimento adequado, cumprimento de
prazos estabelecidos, seguranca, credibilidadefiabdilade e exatiddo nas informagfes
fornecidas.



