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REGULAMENTO DA SECRETARIA ACADEMICA
Faculdade INSTED
Art. 1°. Este regulamento normatiza o funcionamento da Secretaria Académica da
Faculdade INSTED, o6rgdo previsto no Regimento Geral e subordinado a Diretoria Geral, que
tem como principal funcéo realizar as atividades de apoio académico, cabendo-lhe o registro,

arquivo, controle e certificagdo dos dados pessoais e académicos, referentes aos membros da
comunidade académica.

Art. 2° A Secretaria Académica compete:

» Digitalizar, organizar e manter atualizado a Pasta Individual do Aluno que
contém todos os arquivos de documentos discentes entregues a Instituicéo;

» Receber protocolos académicos referentes as solicitagdes discentes;
» Dar andamento as solicitacdes discentes;
» Emitir documentacéo referente a vida académica do aluno;

» Fornecer dados a Direcdo Geral para o preenchimento do Censo
Educacional da Educacéo Superior;

» Preencher o Censo Educacional da Educacdo Superior sob a supervisdo da
Procuradoria Institucional;

» Acompanhar a Procuradoria Institucional e Coordenadores de Curso no
preenchimento dos dados concernentes ao ENADE;

> Responder a outros Sistemas de Controle do MEC, referentes aos
discentes sob a supervisdo da Procuradoria Institucional;

» Expedir Diplomas e Certificados;

Art. 3° Compete a Secretaria Académica, ou aos colaboradores por ela
designados as seguintes atribuicoes:

I. Responsabilizar-se por todos os servigos relativos a matricula e ao registro,
controle e arquivo da documentacao escolar dos discentes, inclusive a expedicao de diplomas;

I1. Controlar e supervisionar o sistema de dados académicos;

1. Prestar orientacdo das normas académicas aos alunos, professores,
funcionarios e membros da comunidade;

V. Assessorar as Coordenacdes dos Cursos nos assuntos de sua
competéncia,;

V. Manter atualizados os arquivos das pastas dos discentes, em ordem de
matricula, por curso e periodo com todos os seus dados cadastrais;

VI. Promover a matricula de todos os alunos da Instituig&o;

VII. Efetivar as matriculas, os trancamentos e cancelamentos de matriculas
deferidos pela Direcdo Geral e Coordenages de Curso;

VIILI. Promover o controle das transferéncias de estudantes para outra
Instituicdo de Ensino Superior - IES;
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IX. Participar da elaboracdo do Calendéario Académico;

X. Providenciar corregdes de langamentos no Sistema Académico, quando
autorizadas pelos professores e coordenadores;

XI. Manter atualizado o registro de discentes, identificando os alunos
regularmente matriculados, com matricula trancada, formados, desperiodizados, com
matricula cancelada, os desistentes e 0s em situacdo de abandono;

XII. Supervisionar o registro dos programas de disciplina, dos contetdos
ministrados, da frequéncia e das notas dos alunos;

XII, Registrar os aproveitamentos de estudos, apds analise da Coordenacgao
do Curso;

XIV. Expedir certiddes, declaragdes, atestados e historicos, com visto da

Secretaria Académica, e Diregdo Geral;

XV. Formalizar processos para registro de Diplomas, indicando, no seu
verso, a énfase ou habilitacdo do Curso, conforme o caso, mantendo o registro de todos os
diplomas expedidos e, se for o caso, tomar outras providéncias cabiveis.

XVI. Emitir confirmacéo de matricula, boletins de notas e frequéncia;
XVII. Organizar e controlar os processos que tramitam na SG;
XVIII.  Responsabilizar-se pelo arquivo dos diarios de classe e atas finais de

cada disciplina oferecida;

XIX. Responsabilizar-se por toda escrituracdo académica, submetendo seus
atos a Direcdo Geral para as aprovacdes devidas;

XXI. Cumprir e fazer cumprir o presente Regimento Interno, as normas e
regulamentos dos 6rgaos superiores € a legislacdo pertinente.

Art. 4°. A Secretaria ndo esta autorizada a fornecer endereco, telefone ou e-mail
de alunos, docentes ou pessoal administrativo, pois tais informacfes sdo consideradas
pessoais.

Art. 5° Eventuais solicitacdes de professores e funcionarios que tenham carater
pessoal ndo poderdo ser atendidas pela Secretaria Académica,

Art. 6°. Todo documento deve ser solicitado a Secretaria mediante requerimento
proprio.

Paragrafo unico. Nenhum documento podera ser retirado da Secretaria sem o
devido protocolo, devendo ser dada ciéncia a Secretaria Académica, sob pena de recair
qualquer responsabilidade sobre o colaborador que permitir a saida indevida.

Art. 7°. A Secretaria Académica, tem o prazo de cinco dias Uteis para expedicéo
de documentos solicitados, podendo ser dilatado mediante adequada justificagéo.
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Art. 8°. Os procedimentos necessarios para a realizacdo dos atos previstos por este
Regulamento Interno estdo previstos no Regimento Geral da Faculdade INSTED, nos Editais
especificos e em Manuais de Procedimentos internos.

Art. 9° Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao, revogando-se as
dispois¢des em contrario.
Campo Grande — MS, 30 de novembro de 2022.

Eva Elise Domingos dos Santos Bumlai
Presidente do CONSUP/Faculdade INSTED



