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REGULAMENTO DA SECRETARIA ACADEMICA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1°. Este Regulamento normatiza os trabalhos rotineiros de funcionamento,
servigos e atribuicdes da Secretaria Académica da (19374) Faculdade Santa Luzia —

FSL, atendendo ao Regimento Interno.

CAPIiTULOII
DA DEFINICAO

Art 2°. A Secretaria Académica é um 6rgado de apoio académico, destinada ao
atendimento ao publico no ambito administrativo e pedagogico, a movimentagao do

expediente e ao registro académico supervisionado pelo Secretario Académico.

CAPIiTULO I
DO SECRETARIO ACADEMICO E AS ATRIBUIGOES DA SECRETARIA
ACADEMICA

Art. 3°. O Secretario Académico € o profissional Técnico Administrativo investido de

fungdes especificas da Secretaria Académica previsto neste Regulamento.

Art. 4°. S3o atribuigdes do(a) Secretario(a) Académico(a):
I.  Supervisionar todos os servigos da Secretaria;
Il. Organizar o Relatério anual das atividades da Secretaria, encaminhando-o a
apreciagao da Diretoria Académica;
lll. Controlar a retirada de qualquer documento da Secretaria, mediante protocolo,
por despacho da Diretoria Académica, em requerimento do interessado;
IV. Atender os representantes do MEC, de forma a permitir o pleno exercicio de
suas fung¢des providenciando todo o material solicitado por aquele ministério;
V. Assinar digitalmente com o(a) Diretor(a) Geral termos relativos a colagdo de
grau;

VI. Manter atualizada toda a documentacgéo do corpo discente da FSL;
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VIl. Atender as solicitagdes da Diretoria Académica, no ambito de sua competéncia;
VIll. Responsabilizar-se pela manutencéo e guarda do Acervo Académico
IX. Praticar todos os atos que lhe sao atribuidos pela legislacdo de ensino e pelo
Regimento da FSL.

CAPIiTULO IV
DA ESTRUTUTA ORGANIZACIONAL E HORARIOS DE ATENDIMENTO

Art. 5°. A Secretaria Académica possui a seguinte estrutura:
L. Central de Atendimento ao Aluno (CAA);
Il Protocolo;

lil. Arquivo.

Art. 6°. Compete a Central de Atendimento ao Aluno (CAA):

. Realizar o atendimento presencial, telefénico e digital aos discentes, docentes
e demais membros da comunidade académica, prestando informagdes sobre
procedimentos académicos, prazos e documentos;

Il Orientar os estudantes sobre solicitacbes académicas, tramites de
documentos, requerimentos, prazos e normas institucionais;

Il Efetuar a recepgéo e triagem inicial dos requerimentos, direcionando-os ao
setor competente;

V. Emitir documentos académicos de rotina, como declaragdes, histdricos
parciais, comprovantes de matricula, entre outros, mediante autorizagdo e
conforme regulamentacéo interna;

V. Realizar atividades em conjunto com NTI referentes a emissao de diplomas;

VL. Realizar atividades relacionadas a matricula, rematricula, trancamento,
cancelamento e transferéncias;

VIL. Manter registro digitalizado de todos os atendimentos realizados, garantindo
rastreabilidade e padronizacao das informacoes;

VIIL. Emitir e se responsabilizar pelos termos de Colacédo de Grau, matriculas,
atas e outros de natureza académica;

IX.  Zelar pelo fiel registro dos dados;

X. Executar tarefas afins que Ihe forem determinadas.

XIl. Zelar pela confidencialidade e seguranga das informagbdes académicas,
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observando as diretrizes da Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) e as

normas do Arquivo Académico Digital.

Art. 7°. Compete ao Setor de Protocolo:

IV.

VI.
VII.

Receber, registrar e controlar a tramitacdo de todos os documentos e
requerimentos académicos, administrativos e institucionais;

Assegurar a rastreabilidade e a autenticidade dos documentos por meio de
sistema eletrénico de protocolo integrado a Secretaria Académica Digital;
Gerenciar a numeragao e o registro oficial dos processos, mantendo histérico
de tramitagao e resultado final;

Encaminhar as demandas aos setores responsaveis, acompanhando prazos e
devolutivas;

Receber e protocolar documentos enviados por meios digitais, observando os
requisitos de autenticidade, integridade e validade juridica.

Promover o arquivamento digital de todos os documentos protocolados;
Fornecer relatérios peridédicos de controle de demandas e fluxo documental a

Direcdo Académica.

Art. 8°. Compete ao Setor de Arquivo:

V.

Organizar, manter e preservar o acervo académico fisico e digital da
Instituicdo, garantindo sua integridade, autenticidade, confiabilidade e acesso,
conforme legislagao vigente;

Implementar e supervisionar o sistema de Arquivo Académico Digital,
conforme normas estabelecidas pelo MEC, incluindo: utilizagao de formatos
digitais padronizados; certificacdo e assinatura eletrénica conforme ICP-
Brasil; backups periodicos e controle de versdes; acesso restrito e monitorado
aos documentos sensiveis;

Responsabilizar-se pelo arquivamento e controle de documentos académicos
permanentes, intermediarios e correntes;

Realizar a digitalizagdo, indexagcdo e migracdo dos documentos fisicos,
quando aplicavel, garantindo a compatibilidade com o repositério digital
institucional;

Controlar o empréstimo e o acesso aos documentos arquivados, mediante

autorizagao formal;
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VI.

VII.

Eliminar documentos, quando autorizados, conforme a legislagao arquivistica
e o plano de classificagdo documental aprovado pela Diregdo Académica;

Manter atualizados os registros e relatérios do acervo digital e fisico,
disponibilizando informacbes para fins de auditoria, supervisao e

recredenciamento institucional.

Art. 9°. O horario de atendimento da Secretaria Académica:

§1°. De segunda a sexta-feira das 14 as 20 horas;

§2°. Qualquer modificagdo no horario, seja em periodo letivo ou durante as férias sera

comunicado antecipadamente aos usuarios.

§3°. Os Horarios podem sofrer mudangas de acordo com a necessidade da Faculdade

Santa Luzia.

CAPIiTULOV
DOS DOCUMENTOS ACADEMICOS E PRAZOS

Art. 10. Considera-se documento académico todo e qualquer expediente referente

ao curso de Graduacao ou Pés Graduacgao ou Extensao que registre informacodes e

dados do discente ou docente na Faculdade Santa Luzia.

Art. 11. Os prazos para atendimento de Requerimento e de documentos solicitados

sao contados em dia uteis, sendo:

M.
V.

Requerimento para compensacao de faltas: quinze (15) dias;
Histérico Escolar: dois (2) dias;
Declaragdes: cinco (5) dias;

Programas de Disciplinas/Transferéncia: quinze (15) dias.

Paragrafo unico. E, toadavia, recomendavel que o funcionério providencie o que

fora solicitado em prazo inferior, desde que haja condicbes adequadas para

realizagao do atendimento.

Art. 12. O académico que necessitar de algum documento devera formalizar junto

a Secretaria Académica da Faculdade ou pelo Portal do Aluno, em formulario

préprio.
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CAPITULO VI

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 13. Os setores da Secretaria Académica devem atuar de forma integrada,
compartilhando informacgdes e adotando procedimentos padronizados para assegurar

a uniformidade e a legalidade dos registros.

Art. 14. A Secretaria ndo esta autorizada a fornecer endereco, telefone ou e-mail de
alunos,docentes ou pessoal administrativo, pois tais informacdes sado consideradas

pessoais.

Art. 15. Eventuais solicitagdes de professores e funcionarios que tenham carater

pessoal nao poderao ser atendidas pela Secretaria Académica.

Art. 16. Propostas de alteracao do presente Regulamento dever&o ser analisadas pela

Direcdo Académica e encaminhadas a aprovacdo no CONSUP da FSL.
Art. 17. Este Regulamento entra em vigor na data de aprovacao pelo CONSUP.

Santa Inés - MA, 19 de dezembro de 2025
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" Luis Martins Machado

Presidente do CONSUP




