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REGULAMENTO DA SECRETARIA ACADEMICA

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 12 O presente Regulamento tem por finalidade normatizar o funcionamento da Secretaria
Académica da Faculdade de Medicina de Campos e estabelecer instrugdes para acesso,
solicitagdao de servicos e de informagdes pela comunidade interna (discentes, docentes e

colaboradores) e externa.

CAPITULO II
DA CARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS

Art. 2° A Secretaria Académica é um setor de apoio académico vinculado diretamente a
Diregdo-Geral da FMC, que centraliza o controle da vida académica dos estudantes e articula-
se com as Coordenagdes de Curso, Tesouraria e demais setores da IES, com vistas a oferecer

informacgdes, respostas e solugdes com agilidade e seguranca.
Art. 3° A Secretaria Académica tem como objetivos:

I - Operacionalizar todas as atividades ligadas a vida académica dos discentes dos Cursos de
Graduagdo, Egressos e Pés-Graduacgdo, desde seu ingresso até sua conclusdo/colagdo de grau
(notas de avaliagdes, frequéncia, evasao, trancamentos, matriculas e rematriculas, expedicdo
de documentos, como histdricos escolares, diplomas e outros relativos as atividades de ensino),

em conformidade com o Regimento Geral da IES, as normas institucionais e a legislagdo vigente;

Il - Estabelecer e manter um canal permanente de comunicagdo, confianca e satisfagdo junto
ao publico interno e externo objetivando melhoria nos servigos de registros académicos,
desenvolvendo e aprimorando formas para sua implementagdo a fim de possibilitar a
realimentagao dos processos desenvolvidos pelos diversos érgdos e setores da IES;

Il - Operacionalizar todas as atividades ligadas ao gerenciamento e guarda do acervo
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académico seguindo o Regimento Geral da FMC, as normas institucionais e a legisla¢do vigente.

CAPITULO Il
DA ORGANIZAGCAO E COMPETENCIAS

Art. 4° A Secretaria Académica esta organizada com acervo fisico e digital e mantém sistema

informatizado, buscando atender a comunidade académica com mais agilidade e transparéncia.

Art. 5° As solicitagdes de servigos devem ser requeridas por documento préprio no setor,

através de e-mail ou Portal do Aluno, de acordo com o tipo de solicitagdo.

Art. 6° A Secretaria Académica é coordenada por um Secretario Académico, designado pelo
Diretor-Geral da IES, e dispGe de equipe de colaboradores para o desenvolvimento das

atividades préprias do setor.
Art. 7° Compete a Secretaria Académica:

| - Receber, processar e distribuir informagdes e dados de cada dos estudantes desde seu
ingresso na Instituicdo até a colagdo de grau, incluindo expedi¢cdo e encaminhamento do

registro dos diplomas;

Il - Controlar os registros académicos de modo a garantir a seguranga e preserva¢do dos

documentos e a corregao dos registros académicos;
Ill - Manter-se informada quanto a legislagdo vigente e as normas internas da IES;

IV - Manter os Coordenadores de Graduagdo e Pds-Graduagao dos Cursos informados sobre os
procedimentos da Secretaria, sobretudo acerca dos trancamento, bem como auxilid-los ao que

se refere as demandas de atividades de ineréncia documental, relacionada aos académicos;

V - Expedir certiddes, declara¢des, histéricos e demais documentos relacionados a vida

académica dos estudantes;
VI - Analisar e controlar o fluxo de recebimento e expedi¢do de documentos académicos;

VIl - Responsabilizar-se pela guarda e descarte de documentos do acervo académico, em
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conformldade com o prevlisto no presente Regulamento e na leglslagdo pertinente ao assunto;

VIII - Zelar pela eficiéncia de seus servigos através do atendimento adequado, cumprimento de
prazos estabelecidos, segurancga, credibilidade, confiabilidade e exatiddo nas informagdes

fornecidas;

IX - Manter atualizado o quadro da comunidade discente, identificando os estudantes
regularmente matriculados, com matricula trancada, formados, em dependéncia, com

matricula cancelada e os desistentes ou evadidos;

X - Fazer o controle do histérico académico do estudante em relacdao ao cumprimento do

curriculo do curso ao qual pertence;

Xl - Realizar o controle das transferéncias de estudantes para outra Instituigdo de Ensino

Superior - IES;

XIl - Expedir certidGes, declaragdes, atestados e histéricos, quando solicitados, com visto do

Diretor-Geral da IES;

XIII - Atualizar ao fim de cada semestre a lista de formandos para participagao nas colagdes de

grau;
XIV - Manter o registro de todos os diplomas expedidos;

XV - Prestar atendimento a comunidade académica interna e comunidade externa fornecendo

informagdes respeitando a Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD), Lei n® 13.709/2018;
Art. 8° Compete ao Secretdrio Académico:
| - Responder pelo registro e controle académico dos cursos mantidos pela Instituigdo;

Il- Chefiar a Secretaria Académica, procedendo a distribuicdo das tarefas do setor dentre os

seus colaboradores;

lll - Requisitar funciondrios, quando necessario ao setor para serem providenciados pelo

Diretor-Geral junto a Mantenedora;
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IV - Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia oficial da Instituicdo referente a vida

académica dos estudantes;

V - Assinar, junto com o Diretor-Geral da IES os diplomas dos estudantes concluintes;
VI - Organizar e participar das cerimoénias de colagao de grau oficiais da IES;

VII - Encaminhar os diplomas expedidos pela IES para o devido registro;

VIIl - Abrir e encerrar os termos referentes a todos os atos escolares, e de descarte de

documentos do acervo académico submetendo-os, a assinatura do Diretor-Geral da IES;

IX - Elaborar os dados estatisticos e os documentos necessarios aos relatérios da Diregdo-Geral;
X - Acatar, cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Diretor-Geral;

Xl - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes constantes do Art. 72 do presente Regulamento;

XIl - Exercer as demais atribuicdes que lhe sejam previstas em lei, neste Regulamento ou

determinadas pelo Diretor-Geral da IES.

CAPITULO IV
DOS REQUISITOS BASICOS NO DESENVOLVIMENTO DAS ATRIBUICOES

Art. 9° Constituem-se requisitos bdsicos no desenvolvimento das atribuigdes da Secretaria
Académica:

I - Cultivar o espirito de equipe e a capacidade de trabalhar de forma coesa, buscando prestar
servicos de qualidade a comunidade académica e comunidade externa;

Il - Manter boa relagdo com o publico, num clima de educagado, respeito e cordialidade;

Il - O Secretario Académico e todos os colaboradores do setor devem ser portadores das
informacgdes necessarias ao desenvolvimento das atividades e terem pleno conhecimento do

Regimento Geral da IES para o desempenho de suas fungdes;
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IV - Dificuldades na consecugdo das atividades da Secretaria devem ser comunicadas e tratadas
junto ao Secretario Académico, que, caso seja necessdrio, solicitard apoio ou orienta¢do a

Diregdo Geral da IES;

V - As informagbes ao publico interno ou externo, devem ser fornecidas com seguranca,

levando-se em consideragdo as normas e legislagdo pertinentes.

CAPITULO V
DAS NORMAS ESPECIFICAS

Art. 10. Todos os documentos devem ser solicitados a Secretaria Académica mediante
requerimento pelo préprio interessado, através do Portal do Aluno (no caso dos discentes em

curso), por e-mail (no caso dos egressos (discentes) e terdo prazo para atendimento.

Paragrafo unico. Os prazos de atendimento para cada tipo de documento serdo

disponibilizados na pagina eletrénica da IES e no setor.

Art. 11. Os documentos solicitados serdo enviados por meio digital aos solicitantes, e, em casos
especificos, poderdo ser retirados no balcdo da Secretaria Académica pelo préprio interessado,

ou por terceiros mediante apresentagdo de procuragao com poderes especificos.

Art. 12. A Secretaria Académica ndo esta autorizada a fornecer informagdes pessoais de

discentes, docentes e colaboradores para terceiros.

CAPITULO VI
DAS NORMAS PARA DESCARTE DE DOCUMENTOS DO ACERVO ACADEMICO

Art. 13. O acervo académico é composto pelos documentos referentes as informagdes
académicas, conforme especificagdes contidas no Cédigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividades-Fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior e na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das
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Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovados pela Portaria AN/MJ n2 92, de 23 de

setembro de 2011, e suas eventuais, atualizagdes ou alteragdes.

Art. 14. A IES deve manter permanentemente organizado e em condi¢gdes adequadas de
conservacdo, facil acesso e pronta consulta todo o acervo académico, fisico e virtual, sob sua

guarda.

Art. 15. A IES deve obedecer aos prazos de guarda, as orientagdes sobre destinagdes finais e

observagdes previstos na tabela de temporalidade, supramencionada.

Art. 16. A eliminagdo ou descarte de documentos fisicos tem como objetivo inibir o acumulo
desnecessario de documentos sem valor administrativo, probatério e/ou histérico e reduzir os

gastos decorrentes do armazenamento desses documentos.

Art. 17. O descarte dos documentos fisicos que ja cumpriram os prazos de guarda no arquivo
académico, cuja destinac¢do final é a eliminagdo, deverd ser precedido dos procedimentos de
avaliacdo e selegdo, e posterior elaboragdo, aprovagdo e autorizagdo de Listagem de

Eliminacdes de Documentos, conforme segue:
I - Avaliagdo das caracteristicas dos documentos verificando se sdo passiveis de descarte;

Il - Elaboracdo de Listagem de Eliminagdo de Documentos, conforme modelo disponivel no

Anexo | do presente Regulamento;
Il - Encaminhamento da Listagem ao Diretor-Geral da IES para analise e aprovagao;

IV - Publicacdo de Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos na pagina eletrénica da IES e

em, pelo menos, um outro meio de comunicagao local;

V - Os interessados em recuperar tais documentos poderdo se manifestar no prazo de 45 dias

apos a publicagdo;

VI - Decorrido este prazo, os documentos serdo eliminados por procedimento manual ou

mecanico de fragmentac¢do de papel e encaminhados para reciclagem;

VIl - Elaboragdo do Termo de Eliminagdo de Documentos, conforme modelo disponivel no

Anexo Il do presente regulamento.
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Art. 18. Todo o processo de eliminagdo/descarte dos documentos fisicos sera realizado pela

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD-FMC.

Art. 19. Os procedimentos para a eliminagdo dos originais dos documentos (fisicos), apds a
digitalizacdo, ndao poderdao ocorrer de modo automatico, devendo ser seguido o previsto no

presente regulamento e demais normativas em vigor.

Art. 20. Nos instrumentos que compdem o processo de eliminagdo/descarte, descrito no Art.
17 do presente Regulamento, deve constar, obrigatoriamente, que o processo se refere a
“eliminagao de documentos em suporte de papel, apos a digitalizagao, para os documentos que

tenham a eliminagao como destinagao final”.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Os casos omissos serdo encaminhados diretamente, pelo(a) Secretdrio(a)

Académico(a), para a Direcao-Geral da FMC, para emissdo de parecer e decisao final.

Campos dos Goytacazes, 18 de julho de 2024.
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ANEXO |
LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

SETOR: SECRETARIA ACADEMICA Listagem N2/Ano:
Folha N¢:
CODIGO DE DESCRITOR DO OBSERVACOES
CLASSIFICACAO CODIGO DATAS-LIMITE E/OU JUSTIFICATIVAS
DATAS-LIMITE GERAIS:

Campos dos Goytacazes_ / / | Campos dos Goytacazes_ / / | Campos dos Goytacazes_ / /[

Presidente da CPAD Membro da CPAD APROVADO E AUTORIZADO

Membro da CPAD Diretor-Geral da FMC

Regulamento aprovado pelo CONSUP em reunido realizada no dia 26 de agosto de 2024, PORTARIA N2
024/2024/DIR, de 18 de julho de 2024.

Fundacao Benedito Pereira Nunes | CNIPJ 28.964.252/0001-50 | Mantenedora da Faculdade de Medicina de Campos, Hospital Escola Alvaro Alvim e Centro de Satide Escola de Custodépolis.
Faculdade de Medicina de Campos | CNPJ 28.964.252/0002-30 | Avenida Alberto Torres. 217, Centro, Campos dos Goytacazes/RJ | CEP 28035-581 | 22 2101 2928 | fmc@fbpn-campos.com.br | www.fmc.br | CEBAS - Certificacdo de Entidade
Beneficente de Assistécia Social nas Areas de Educac¢do e Saude vide Portaria SAS/MS n” 106 de 29/03/2022 — DOU 07/04/2022. Reconhecimento pelo Decreto Federal n® 71.814 de 07/09/1973. Recredenciado pela Portaria n® 766 de 18/09/2020



Faculdade
“Fbpn = de Medicina

de Campos

Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos

A quem possa interessar, a Faculdade de Medicina de Campos mantida pela Fundagdo Benedito

Pereira Nunes torna publico que, a partir do

quadragésimo quinto (452) dia subsequente a data de publicagdo deste Edital, se ndo houver
oposicdo, eliminard os documentos constantes da Listagem de Eliminagao de Documentos da
Secretaria Académica, elaborada pela Comissdo Permanente de Avaliagdao de Documentos-
CPAD da FMC e aprovada pelo Diretor-GeraldalESem __de _ de__ (dia/més/ano).

Os documentos, classificados e avaliados conforme o Plano de Classificagdo e Tabela de

Temporalidade de Documentos vigentes, sdo referentes anos (indicar as séries/anos)

Os interessados, no prazo citado, poderdo resgatar documentos que lhe sejam , mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstre a legitimidade do pedido, dirigido

ao Diretor-Geral da FMC.

, de de . (Preencher com o local e data)

Secretaria Académica
NOME

CARGO
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ANEXO I
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos (preencher) dias do més de (preencher) do ano de (preencher), a Faculdade de Medicina
de Campos mantida pela Fundagdo Benedito Pereira Nunes, de acordo com o que consta da
Listagem de Eliminacdo de Documentos n? (preencher)/(ano), elaborada pela Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD-FMC, aprovada pelo Diretor-Geral da IES e
respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n? (preencher)/(ano), publicado no
site da IES (data de publicagdo), procedeu a eliminagdo de documentos relativos a (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos cddigos de classificagdo dos documentos a serem
eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), da que integravam o Acervo

Académico da FMC.

Campos dos Goytacazes, (dia) de (més) de (ano).

Nome e assinatura do(a) Secretdrio(a) Académico

Nome e assinatura do Diretor-Geral da FMC
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