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CAPITULO |

DO REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO

Art. 12 - A Secretaria Académica da Faculdade de Medicina de Itajuba é o érgdo central de registro e

controle das atividades académicas e obedece:

| — A este Regulamento;
Il — Ao Regimento Interno da Faculdade de Medicina de Itajuba;
Il — Ao Manual de Processos da Secretaria Académica;
IV — Ao Regimento Interno do Nicleo de Exceléncia Operacional;
\V — As Resolucdes dos érgdos Colegiados da Faculdade de Medicina de Itajubd, especialmente as
gue aprovam os Regulamentos:
a) Aproveitamento de Estudos e a Equivaléncia Curricular;
b) Regulamento das Disciplinas Eletivas;
¢) Regulamento de Atividades Complementares;
VI — As Portarias da Faculdade de Medicina de Itajub3;

VIl — As Leis e demais normas que regem o sistema de ensino.

CAPITULO I
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Art. 29 - A Secretaria Académica é um drgdo suplementar dirigido pelo(a) Secretario(a)
Académico(a), nomeado(a) pelo Diretor(a) Geral.
Pardgrafo Unico — Em fungdo das demandas desse setor, poderd também ser nomeado um Vice-

secretdrio(a) da Secretaria Académica, pela Diretor(a) Geral.

Art. 32 - A Secretaria Académica compete:
| - Atender a comunidade interna e externa da faculdade, no gque diz respeito a situagOes

académicas/financeiras;
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Il - Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do Acervo Académico como: Diarios de
classe, calendarios, horarios de aula, modelos de documentacdes utilizadas, documentos
pertinentes a vida académica, dossié do aluno, cdpia dos registros de diplomas e outros;

lll - Emitir toda a documentacdo referente a vida académica/financeira do corpo discente como:
Declaracdes, guia de transferéncia, histéricos e outros;

IV - Coordenar o arquive de alunos ingressantes, assim como a manutencdo do mesmo;

V - Coordenar e executar o processo de matricula/rematricula dos alunos;

V| - Coordenar e executar os processos de salicitagdo: trancamentos, cancelamentos, desisténcias,
reingressos e quaisquer outros referentes a vida académica/financeira do corpo discente;

VIl - Propor a Diregdo da unidade o regulamento dos servigos da Secretaria Académica e as
alteracdes que nele se fizerem necessarias;

VIl - Acompanhar as atividades dos segmentos de docentes, em parceria com a Coordenacédo de
Cursos, mantendo o sistema informatizado/atualizado com as informacdes por estas demandas.

IX — Oferecer um atendimento ao aluno de qualidade com eficiéncia e eficdcia;

X - Atender as demandas externas (Censo da Educacdo Superior, Enade, etc);

XI - Manter a ordem e a disciplina nos servicos sob sua responsabilidade;

XIl - Abrir e encerrar os termos de colagdo de grau e outros;

XIlI - Cumprir e fazer as ordens e instrugdes emanadas da Diretoria da Instituicdo e pelo CONSEPE
no ambito de sua competéncia;

XIV - Ter sob sua guarda os livros, documentos, materiais e equipamentos da Secretaria Académica.
XV - Participar das reunides administrativas convocadas pelo Diretor(a) Geral e Coordenador(a)

Administrativo / Financeiro.

CAPITULO IlI
DO FUNCIONAMENTO DA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 42 - O horario de funcionamento da Secretaria Académica serd elaborado em conjunto com a
Diretoria da Faculdade de Medicina de Itajuba e serd definido o que melhor atender & comunidade
académica.

Pardgrafo Unico - A Secretaria Académica funciona de segunda-feira a sexta-feira das 8h as 17h.

FACULDADE DE MEDICINA DE ITAJUBA - FMIT

CNPJ: 28.946.334/0001-71 4
A A (35) 3629 8700
www.fmit.edu.br



FMIT | Afw

Art. 52 - N3o serd permitida a entrada de pessoas estranhas ao setor.

Art. 62 - Serdo exigidos siléncio e respeito dos funcionérios e comunidade académica no recinto de

atendimento da Secretaria Académica.
Art. 72 - N3o é permitido fumar no interior e dependéncias fisicas da Secretaria Académica.

Art. 82 - O atendimento a comunidade académica sera feito por ordem de chegada.
Paragrafo Unico. Terdo prioridades no atendimento pessoas idosas, gestantes, portadoras de

deficiéncias, autistas, portadores de fibromialgia e pessoas que estiverem com crianga no colo.

Art. 92 - Todo e qualquer documento que der entrada na Secretaria Académica devera ser

encaminhado o Secretério(a) académico(a) para analise e despacho.

Art. 10 - Todo documento deve ser solicitado & Secretaria mediante requerimento protocolado no
sistema de atendimento Salesforce. Nenhum documento, tampouco, podera deixar a Secretaria
sem conhecimento da Secretéria(o) Académico(a), sob pena de recair qualquer responsabilidade

sobre o funcionario que permitir a saida indevida.

Art. 11 - A comunidade acadé&mica fard requerimentos por meio da central do aluno podendo ser
via e-mail, telefone, presencial, portal académico ou WhatsApp.

Pardgrafo Unico - Fica vedada & producdo de novos documentos integrantes do acervo académico
em suporte fisico a partir de 12 de agosto de 2022 e a IES devera produzir os documentos
integrantes do acervo académico inteiramente no meio digital a partir da data de que trata o
disposto nas Leis n2 9.394, de 20 de dezembro de 1956 e n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999, nos
Decretos n? 10.195, de 30 de dezembro de 2019, e n© 9.235, de 15 de dezembro de 2017.
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CAPITULO IV
DO ORGAO SUBORDINADO A SECRETARIA ACADEMICA

Art. 12 - £ érgdo subordinado & Secretaria Académica:

a) Nucleo de Exceléncia Operacional (NEO).

Art. 13 - O Nucleo de Exceléncia Operacional é érgdo criado no 4mbito da Faculdade de Medicina
de Itajubd - FMIT, em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional, com o objetivo
de promover a melhoria constante dos processos administrativos e académicos.

Art. 14 - O Nucleo de Exceléncia Operacional serd coordenado por um(a) Presidente, Vice-
Presidente e membros efetivos(as) da Secretaria Académica e Ponto Focal de Gestdo e Qualidade,
nomeados(as) por ato do Diretor(a) da Instituicdo, vigorando até a publicagdo de ato em sentido
contrario.

Art. 15 - S3o objetivos do Nucleo de Exceléncia Operacional:

| — Zelar para que a IES tenha estrutura e préticas, que assegurem a efetividade no gerenciamento

da continuidade operacional;

Il = Acompanhar os beneficios de projetos de eficiéncia operacional;

Ill — Alcancar qualidade da prestagdo do servico e satisfag3o do cliente;

IV — Buscar se fazer tudo com o menor custo, melhor qualidade e sempre de forma sustentdvel;
V — Alcangar resultados e adesdes que fortalecem as decisBes estratégicas;

VI —Transformar a estratégia em tarefa de todos:;
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VIl — Preparar comunicacdo adequada para que todas as partes interessadas conhecam
antecipadamente quais sdo os resultados esperados do projeto e consigam identificar claramente
n30 sé sua contribuicdo individual, mas também em que pontos se beneficiardo dos resultados de

uma boa execucgao;

VIl — Acompanhar o Modelo de Gestdo AFYA, assegurando a padronizagao de processos, politicas e

de melhores préaticas para viabilizar operagdes continuamente mais produtivas e seguras;
IX — Elaborar e expor anualmente as agBes do Nucleo de Exceléncia Operacional para todos da [ES;
X — Opinar sobre demais temas de sua competéncia.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art.16 - Os requerimentos processados perante a Secretaria Académica sao considerados apenas
quando formulado por escrito e devidamente fundamentados e, sendo 0 caso, com 0s documentos
que o instruem e comprovam o que tém como direito a requerer.

§ 12. A Secretaria Académica deve se pronunciar sobre os requerimentos no prazo maximo
estabelecido pelo Salesforce;

§ 2°. Os prazos do § 1. ° deste artigo poderdo ser retardados mediante justificativa, ndo
obrigatoriamente escrita, em funcio da demanda de servigos da Secretaria Académica;

§ 32. A Secretaria Académica deve se pronunciar sobre os valores que compete a cada documento
solicitado, conforme tabela de valores disponiveis no Manual do aluno no site;

§ 49. A Secretaria Académica providenciara, na forma da legislagdo em vigor, a expedigao do

Diploma Digital conforme Portaria Normativa em vigor portaria n2 330.

Art.17 - Os casos omissos e a interpretacdo dos dispositivos deste Regulamento serdo resolvidos,
em primeira instancia, pela Secretaria Académica, cabendo recurso na forma do artigo seguinte

deste Regulamento.
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Art.18 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo final por Resolugdo da

Faculdade de Medicina de Itajubad.

Itajuba, 17 de agosto de 2022,

__,---"""/ Gustavo Alfre'db Co@,e‘ Ferreira de Arruda
g2 Diréto Geral
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