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CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E FUNCIONAL

Art. 12. A Secretaria Geral, 6rgdo de assessoramento da Direcdo Geral
integrante da estrutura organizacional da Faculdade Evangélica de Ceres,
tem como atividade o registro e o controle académico.

Pardgrafo Unico. A Secretaria Geral tem como 6rgaos de apoio as
tesouraria e assessoria administrativa.

Art. 22. A Secretaria Geral da Faculdade Evangélica de Ceres pode ser
composta das seguintes fungoes:

| — secretario geral;

Il — secretario assistente;

IIl — assistente de expedicao e registro de diploma e certificado;

IV — auxiliar de secretaria.

SECAO |
DA FUNCOES DO SECRETARIO GERAL

Art. 32. Ao Secretdrio-Geral, designado pelo Diretor Geral, compete:

| — expedir:

a) certificados;

b) certiddes;

c) diplomas;

d) historicos;

e) declaracgdes.

Il — inscrever os alunos no Exame determinado pelo Ministério da
Educacao, de acordo com a legislacao vigente;

[l — reunir as informacgdes inerentes ao CENSO Educacional no que
tange as atribuicOes da Secretaria Geral;

IV — analisar todos os processos académicos;

V — supervisionar o fechamento das notas e freqliéncias de cada
semestre letivo;

VI — efetuar a programacao das matriculas e rematriculas;

VIl — elaborar o calenddrio escolar semestralmente;

VIl — coordenar, supervisionar e orientar os servi¢cos da Secretaria
Geral;
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IX — expedir as correspondéncias oficiais pertinentes a

Secretaria Geral;

X — elaborar e subscrever editais de atos pertinentes a Secretaria
Geral;

Xl — manter atualizada a colecao de leis, regulamentos, regimentos,
instrucdes, despachos, ordens de servico e livros de escrituragao;

XIl — apresentar a Reitoria, em tempo habil, todos os documentos
gue devam ser visados ou assinados;

XIII — subscrever e publicar, via da Secretaria Setorial, o quadro de
notas e frequéncias e manter atualizado o prontuario dos professores;

XIV — elaborar relacao de alunos concluintes aptos a colar grau.

Paragrafo unico. O Secretdrio Geral, em seus impedimentos e
auséncias, sera substituido pelo secretdrio assistente.

SECAO I
DO ASSISTENTE DE EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMA E CERTIFICADO

Art. 42, A Secretaria Geral de Cursos contara com assistentes, designados
pela Secretaria Geral, a guem compete:

| — analisar os requerimentos de colacdao de grau oficial e especial;

Il - analisar os processos inerentes aos pedidos de diplomas e
certificados, com vistas aos seguintes aspectos:

a) a regularidade do processo no tocante a integralizacao curricular;

b) analise das informacdes insertas no cadastro do concluinte;

[l — emitir parecer objetivo sobre o processo em analise;

IV — imprimir, registrar e visar os diplomas e certificados;

V — conferir e imprimir os histéricos escolares.

SECAO llI
DO SECRETARIO ASSISTENTE

Art. 52. Ao secretdrio assistente compete auxiliar o Secretario-Geral no
exercicio de suas atribuicdes.

SECAO IV
DO AUXILIAR DE SECRETARIA

Art. 62. Ao auxiliar de secretaria compete:
| — atender aos académicos;
Il — manter:
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a) em ordem os registros do curso;

b) atualizado os dossiés dos académicos.

[ll — conferir:

a) a documentacao dos ingressantes e concluintes;

b) os dados do alunado no sistema académico.

IV — elaborar relacao dos provaveis formandos;

V — encaminhar, em tempo habil para libera¢dao da colagdo de grau,
ao setor de Registro de diploma, a relacdao dos provaveis formandos
juntamente com a documentacao exigida;

VI - publicar relacdo dos académicos com pendéncia documental;

VIl — receber, analisar e processar os pedidos de matricula e
rematricula;
VIl - efetivar o fechamento do semestre letivo no sistema

académico para liberacao das rematriculas;
IX - manter organizado o arquivo ativo e inativo da Secretaria Geral;
X - receber, conferir e numerar as paginas dos requerimentos, bem
como montar o processo e encaminha-lo ao Secretario-Geral;

CAPITULO Il
DA EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMAS, CERTIFICADOS E APOSTILAS

Art. 72. O processo de registro de diploma tem inicio com o requerimento
do interessado e sera instruido pela Secretaria Geral de Cursos.

Paragrafo Unico. A taxa de registro, fixada pela Mantenedora, sera
recolhida junto a tesouraria.

Art. 82. O processo é montado pelo auxiliar de secretaria responsavel pelo
protocolo com os seguintes dados, apds conferéncia da documentacao
pertinente:

| — requerimento do concluinte;

Il — comprovante do recolhimento da respectiva taxa;

IIl — copia autenticada dos seguintes documentos:

a) carteira de identidade;

b) titulo de eleitor;

c) certidao de nascimento ou casamento;

d) certificado militar;

e) certificado e histdrico de conclusao do ensino médio;

f) guia de transferéncia e histérico escolar da Instituicdo de origem,
guando for o caso;

g) atestado de vaga, quando for o caso.
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h) comprovante de participacdo no Exame determinado
pelo MEC, quando for o caso.

§12 Havendo deficiéncia ou falha inerente aos dados referidos nas
alineas do inciso Il deste artigo, o responsavel pela formacao do processo
deverd orientar o requerente no sentido da complementacao da
documentacao.

§22 Até que ocorra a complementacao da documentagao, o
processo nao sera formalizado.

Art. 92. Concluida a instrucdo, o processo sera encaminhado ao setor de
expedicdo e registro de diplomas e certificados para a ado¢ao das medidas
pertinentes.

Art. 10. Apds a conferéncia, impressao e visto do diploma ou certificado, o
assistente remetera o processo ao Secretario-Geral, ao Diretor de curso e
ao Reitor para assinatura.

Art. 11. Os numeros dos registros de diploma, certificado e apostilas sao
sequenciais, iniciando-se com os algarismos 0000001, em ordem
crescente, seguido, com os digitos relativos ao ano de sua expedicao, nao
se encerrando em razao do término de cada ano civil.

Art. 12. Os diplomas, certificados e apostilas serdao registrados em folhas
avulsas, editadas por meio eletrénico, sendo numeradas, rubricadas, e
encadernadas por ano civil.

§12 As folhas avulsas, apds numeradas, rubricadas e encadernadas,
contendo termos de abertura e encerramento, assinadas pelo
secretario-geral, sdo transformadas em Livro de Registro de Diplomas —
LRD -, Livro de Registro de Certificados — LRC — ou Livro de Registro de
Apostilas — LRA -.

§22 O LRD, LRC e o LRA tém impresso nas capas os seguintes dizeres
e dados:

| — Mantenedora — Associacdao Educativa Evangélica.

Il - Faculdade Evangélica de Ceres.

[l — Dire¢ao Geral.

IV — Secretaria Geral de Cursos.

V — Livro de Registro de Diplomas, Certificados ou Apostilas.

VI - NUmero e ano do LRD, do LRC ou do LRA.

VIl — Cidade sede da Faculdade Evangélica de Ceres.
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§32 A numeracao do LRD, do LRC e do LRA é sequencial, a partir do
ndamero 1 (um).

SECAO |
DO DIPLOMA DE GRADUACAO

Art. 13. No anverso dos diplomas de graduacao serao insertos os
seguintes dados:

| — nome e endereco da Faculdade Evangélica de Ceres;

Il — ato de autorizacao da Faculdade Evangélica de Ceres;

IIl — data da colagao de grau;

IV —indicacdo do ano e semestre de conclusao;

V — curso;

VI — grau conferido;

VIl — nome completo do diplomado;

VIII — nacionalidade;

IX — numero do registro geral de identificacdo e dérgao e estado
emissor;

X — data de nascimento;

Xl — naturalidade;

XII — data de expedicao;

XIII = assinaturas:

a) do secretdrio-geral;

b) do coordenador do curso;

c) do diretor geral;

d) do diplomado.

Art. 14. No verso dos diplomas de graduacao constarao os seguintes
dados:

| — ato de reconhecimento do curso;

Il — ato de delegacao para o registro do diploma;

[l — ndmero do processo;

IV —numero do registro, do livro e da folha;

V —data do registro do diploma;

VI — apostila com habilitacdes, quando for o caso;

VIl — assinatura do assistente de expedicdo e do secretario-geral.

Paragrafo unico. No caso de expedicao de segunda via, inserir os
dados constantes do primeiro registro e anotar no canto direito do
anverso “22 VIA”.
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SECAO I
DO CERTIFICADO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

Art. 15. No anverso do certificado de pds-graduacao lato sensu constarao
os seguintes dados:

| — nome e enderec¢o da Faculdade Evangélica de Ceres;

Il — ato de autorizacao da Faculdade Evangélica de Ceres;

[Il — periodo e local da realizacao do curso;

IV — carga horaria total;

V — fundamento legal embasador do curso;

VI — area de conhecimento do curso;

VII — titulo conferido;

VIl — nome do pds-graduado;

IX — nacionalidade;

X —numero do registro geral de identificacao;

XI — data de nascimento;

XIl — naturalidade;

XIIl — data de expedicao do certificado;

XIV—assinaturas:

a) do secretdrio-geral;

c) do Diretor Geral;

d) do concluinte.

Art. 16. No verso do certificado de pds-graduacao lato sensu constarao os
seguintes dados:

| — relacdo das disciplinas;

Il — carga horaria por disciplina;

[l — nota obtida;

IV — nome e qualificacao dos professores;

V —titulo do trabalho de curso;

VI - nUmero do processo, registro, livro e da folha;

VIl — data do registro do diploma;

VIIl — nome do coordenador do curso;

IX — assinatura do assistente de expedicao e do secretario-geral.

Pardgrafo unico. No caso de expedicao de segunda via, inserir os
dados constantes do primeiro registro, com a indicacao de “22 VIA”.
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Art. 17. No anverso dos diplomas dos cursos superiores sequenciais de
formacao especifica constarao os seguintes dados:

| — nome e enderec¢o da Faculdade Evangélica de Ceres;

Il — ato de autorizacao da Faculdade Evangélica de Ceres;

[Il — data da conclusao do curso;

IV — os dizeres: diploma de curso superior de formacgao especifica;

V — denominacgao do curso;

VI - nome completo do diplomado;

VIl — nacionalidade;

VIII — numero do registro geral de identificacao;

IX— data de nascimento;

X — naturalidade;

XI — data de expedicao do diploma;

XIl —assinaturas:

a) do secretdrio-geral;

b) do coordenador de curso;

c) do Diretor Geral;

d) do diplomado.

Art. 18. No verso dos diplomas dos cursos tecnolégicos de formagao
especifica constarao os seguintes dados:

| — ato de reconhecimento do curso;

Il — ato de delegacao para o registro do diploma;

[l — nimero do processo;

IV — numero do registro, do livro e da folha;

V — data do registro do diploma;

VI — carga horaria total;

VIl — apostila com: campo do saber do curso e drea de
conhecimento;

VIl — assinatura do assistente de expedicao e do secretario-geral.

Pardgrafo unico. No caso de expedicao de segunda via, inserir os
dados constantes do primeiro registro, com a indicacao de “22 VIA”.
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CAPITULO 1l
DOS APOSTILAMENTOS

Art. 19. A apostila é ato posterior ao registro de diploma ou certificado e
tem por objetivo atestar retificacdo ou aditamento de algum dado
atinente ao ato de certificacao.

Art. 20. O apostilamento, apds deferido pela Dire¢ao Geral, sera averbado
no verso do diploma ou certificado.

Art. 21. Ao Bacharel ou Licenciado que concluir nova modalidade ou
habilitacdo no curso ja concluido n3ao sera concedido novo diploma e
tampouco nova colacao de grau.

CAPITULO IV
DOS HISTORICOS ESCOLARES

Art. 22. O histérico escolar de cursos de graduacdao e sequenciais é
documento relativo a todas as atividades escolares realizadas pelo
académico, contendo os seguintes dados:

| — nome e enderec¢o da Faculdade Evangélica de Ceres;

Il — enderecgo da instituicao de ensino;

[l — nome completo do graduando ou do graduado;

IV — data de nascimento;

V — nacionalidade e naturalidade;

VI — nimero do certificado militar, registro geral de identificacao e
do titulo de eleitor;

VIl — nome do curso e da habilitacdao, quando for o caso;

VIII — ato de reconhecimento do curso;

IX — data da realizacdao do processo seletivo;

X —relacao das disciplinas do processo seletivo;

XI — forma de ingresso;

XIl — disciplinas cursadas:

a) indicacdo do ano e semestre;

b) notas;

c) carga horaria;

Xlll — data da colacao de grau para cursos de graduacdo, e da
diplomacao para os cursos sequenciais;

XIV — data de expedicao do diploma;

XV — carga horaria total exigida;
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XVI — carga horaria total cumprida;

XVIl — data da realizacdao do Exame determinado pelo MEC, quando
for o caso;

XVIIl — outros componentes curriculares obrigatorios;

XIX — assinatura do Secretdario-Geral e Direcao Geral.

Pardgrafo Unico. A exigéncia mencionada no inciso XVII deste artigo
sera feita sempre que o diploma referir-se a curso submetido ao exame
determinado pelo MEC.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Por ato da Direcao Geral sera criado setor especifico na estrutura
da Secretaria Geral de Cursos, para expedicdao e registro de diplomas e
certificados.

Art. 24. Os casos omissos e as duvidas na aplicacdo deste Regulamento
serao resolvidos mediante deliberacao da Direcao Geral da IES.

Art. 25. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacgao pelo
Conselho Académico Superior, ficando revogado todo e qualquer
documento ou Regulamento anterior referente ao tema.

Faculdade Evangélica Ceres ..
Avenida Brasil, Qd. 13 - Morada Verde, Ceres-GO - Fone: (62) 3323-1040 Pagina 12 de 12

“...grandes coisas fez o Senhor por nds; por isso estamos alegres.” S| 126:3



