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ATO DA REITORIA N9 09~/86 

O PRESIDENTE DA FUNDAÇÃO E REITOR DA UNIVERSIDADE DE 

BRASILIA, no uso de suas atribuições e de acordo com o disposto 

no Art. 31 do Regimento da Administração 

e tendo em vista a Resolução do Conselho 

nião, realizada em 10/04/86, 

Superior da Universidade, 

Diretor em sua 295a. reu -

R E S O L V E: 

I - Aprovar a estrutura organizacional da Diretoria 

de Assuntos Acadêmicos do Decanato de Ensino de Graduação, à qual 

compete o planejamento, a coordenação, a execução e o controle 

das atividades relacionadas com a vida acadêmica do corpo discen -
te em nível de graduação, ~ - -pos-graduaçao e extensao, compreendendo 

os seguintes 6rgãos: 

1. Diretoria 

2. Vice-Diretoria 

3. Secretaria Administrativa 

4. Coordenadoria de Informatização de 

Acadêmica 

Administração 

5 . Coordenadoria de Programação e Desenvolvimento de 

Administração Acadêmica 

6. Serviço de Admissão e Histórico Escolar 

7. Serviço de Cursos e Matrículas 

8 . Serviço de Acompanhamento e Arquivo Discente 

9. Serviço de Registro e Certificações. 

11 - Atribuir aos órgãos componentes da estrutura org~ 

nizacional da Diretoria de Assuntos Ãcadêmicos as seguintes compe -- . tenclas: 

2 . À Vice-Diretoria compete: 

\r. 
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a) analisar e emitir parecer sobre assuntos 

petência da Diretoria a fim de agilizar 
. -cesso de tomada de dec~sao; 

de com -
o pr~ 

b) coordenar o desenvolvimento de estudos sobre as -
suntos de competência da Diretoria, prondndosua 

-regulamentaçao; 

c) promover a integração das Coordenadorias • 
v~ncu -

ladas à Diretoria, visando ao efetivo aumento do 

nível de eficiência, através da racionalização 
-e informatizaçao dos procedimentos; 

d) substituir e/ou representar o Diretor em 

impedimentos eventuais; e 

e) coordenar e executar demais atividades 

das pela Direção em ato organizacional. 

3. Â Secretaria Administrativa compete: 

a) receber e controlar a entrada e saída de 

mentos e correspondências; 

seus 

delega -

do cu -

b) redigir, datilografar, conferir e reproduzir do -
cumentos e correspondências da Diretoria e Vi 

ce-Diretoria; 

c) atender ao pÚblico em geral, que se dirija 

Diretoria e Vice-Diretoria; 

-

~ 

a 

d) preparar remessa de correspondência da 

ria e da Vice-Diretoria; 

Direto -

e) disseminar e/ou arquivar documentos da Direto -
ria e Vice-Diretoria; 

f) propor e aplicar recursos orçamentários, 

mo controlar os seus saldos; 

bem co -

g) elaborar pedidos de compras e requisitar, con -
trolar e distribuir materiais e equipamento s; 

• h) aplicar e prestar contas de recursos 

tes de suprimento de fundos; 

proven~en -

i) executar e controlar as terefas relacionadas com 

recursos humanos, a exemplo de freqüência, fé -
rias, licenças, promoções e controle de vagas; 

• 
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j) coordenar, executar e controlar as tarefas re -
lacionadas com recepção, copa, limpeza e arrum~ 

ção de instalações, equipamentos e mobiliários; 

1) proceder ao controle da carga patrimonial; 

ml proceder ã disseminação, atualização e manuten -- -çao dos Atos de Organizaçao; e 

n) elaborar e manter atualizadas as estatísticas 
~ 

afetas a Secretaria. 

4. Ã Coordenadoria de Informatização de Administração 

Acadêmica compete o desenvolvimento de estudos objetivando o apr~ 

moramento da informatização da área acadêmica, compreendendo as 

seguintes atividades: 

a) planejar, orientar, coordenar e controlar as 

atividades desenvolvidas na área; 

b) analisar e detalhar projetos lógicos e físicos 

de informatização da administração acadêmica; 

c) definir, codificar, compilar e manter atualiza -
dos programas de processamento eletrônicos de 

dados; 

-exe c uçao d) acompanhar o envio, o recebimen to e a 

dos serviços 

ria, junto ao 

co de dados; 

solicitados pelos órgãos 
- -orgao de processamento 

da Direto -
e letrôni -

e) apresentar relatórios de nível estratégico e 

gerencial, de forma a dar subsídios 

da Diretoria de Assuntos Acadêmicos; 

~ . -a Dl.reçao 

f) proceder a avaliação permanente quanto a 

cia de sistemas implantados e ajustá-los 

vas necessidades; e 

eficá -
~ 

as no -

g) assessorar a Diretoria e 

nição e implementação de 

os Serviços, na defin~ 

modelos de informatiza --çao, que possam fornecer suporte ao processo de 
- -tomada de decisao da Administraçao Superior. 

5. Ã Coordenadoria de -Programaçao e Desenvolvimento de 

Administração Acadêmica compete o planejamento, a coordenação, a 

• 
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execução, o controle e a avaliação da administração acadêmica, 

a elaboração de diagnósticos e prognósticos que possibilitem a 
- -identificaçao de problemas e necessidades e a definiçao de solu -

ções alternativas. Compreende os seguintes Órgãos: 

5.1 - - --Seçao de Programaçao Academica 

5.2 - seção de Desenvolvimento Acadêmico 

5.1 - Ã seção de Programação Acadêmica compete: 

a) elaborar propostas de calendário universitá -
rio para . -apreClaçao • superlor; 

b) detalhar calendário universitário aprovado 

para utilização dos - -orgaos responsáveis pela; 

atividades acadêmicas; 

c) elaborar, com base no calendário universitá -
rio aprovado, o calendário do aluno; 

d) elaborar a programação de horários das disci -

e) 

plinas para mais de um curso; 

-auxiliar aos Departamentos na programaçao de 

horários para a oferta de disciplinas sob sua 

responsabilidade; 

f) programar a realização de grandes eventos da 

administração acadêmica; 

g) promover estudos e debates orientados junto 

aos usuários do sistema acadêmico, objetiva~ 

do a reciclagem e o aperfeiçoamento das roti --nas e metodos de trabalho; 

h) coordenar o tratamento de informações, para -fins de preparo de publicaçoes; e 
i) elaborar e acompanhar as publicações relati -

vas à administração acadêmica. 

5.2 - Ã seção de Desenvolvimento Acadêmico compete: 

a) definir, analisar e implantar novos 

sos 

des 

administrativos 
-de adaptaçao; 

detectando as 

b) analisar e rever, periodicamente, 

\... 

proce~ 

necessida -

rotinas, 



J 

Universidade de Brasília 

~ 

J .• 

tarefas e procedimentos acadêmicos visando a 
- -adoça0 de medidas para a simplificaçao e r~ 

-cionalizaçao das mesmas; 

c) manter atualizados manuais de procedimentos; 

d) atualizar, periodicamente, a estrutura de ar 
~ 

qui vos manuais, definindo ou redefinindo o 

período de descarte de documentos; 

e) promover 

zação da 

junto à Coordenadoria de Informati 
~ 

Administração Acadêmica as altera 
~ 

ções necessárias no sistema mecanizado para 
- • racionalizaçao dos procedimentos manual.S; 

f) coordenar a execução de projetos 

dêmica; 

da área aca 
~ 

g) estimular e motivar na comunidade o surgime~ 

to de iniciativas que visem o contínuo apeE 

feiçoamento da administração acadêmica; e 

h) manter permanente entrosamento com os Insti 

tutos, Faculdades e Departamentos para 

tificar necessidades e aspirações. 

~ 

iden 
~ 

6. Ao Serviço de Admissão e Histórico Escolar compete 

a coordenação, o registro e o controle das admissões de alunos na 
-Universidade e a manutençao do cadastro de histórico escolar. Com 

~ 

preende os seguintes Órgãos: 

6.1 - s e ção de Admissão 

6.2 - Seção de Cadastro de Histórico Escolar 

6 .1 - Ã seção -de Admissao compete: 

a) receber, conferir e verificar documentação, 

e preparar processos de solicitação de todas 

as formas de admissão; 

b) efetuar registros e preparar pastas para alu 
~ 

nos que tiverem suas solicitações de admi~ 

são deferidas; 

c) receber e conferir solicitações de aproveit~ 

mento de estudos, exame especial e estudos 

complemen tares; 

\ . . 
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d) preparar e acompanhar a tramitação de proce~ 
-sos de solicitaçao de aproveitamento de est~ 

dos, de estudos complementares e de exame e~ 

pecial; 

e) receber e registrar a indicação de professQ 

res-orientadores; 

f) redigir, datilografar, conferir e divulgar 

os resultados de processos de admissão defe -
ridos e indeferidos; 

g) encaminhar à Seção de Cadastro Discente os 

dados pessoais de alunos admitidos; e 

h) elaborar e manter atualizadas as estatísti -
cas afetas ~ -a Seçao. 

6.2 - Ã Seção de Cadastro de Histórico Escolar comp~ 

a) providenciar . - -a emlssao, a preparaçao e a dis --tribuiçao de lista de menção final e de veri -
ficação de cumprimento de monitoria; 

b) providenciar o recebimento, a revisão 

gistro de menções finais e confirmação 

exercício de monitoria; 

e o re -
de 

c) emitir, preparar e distribuir históricos es -
colares; 

d) providenciar o recebimento e a revisão de 

registros em históricos escola 

e) 

f) 

g) 

-correçoes de -
res autorizadas pelos ~ -orgaos competentes; 

-analisar solicitaçoes de trancamento geral 
~ de matrlcula; 

efetuar registros relativos a 

histórico escolar; 

-atuali zaçao de 

receber, instruir, acompanhar a -tramitaçao e 

registrar resultados de processos de aprovei -
tamento de créditos cursados em matrícula an -
terior; 

h) revisar e adequar processos de solicitações 

de aproveitamento de estudos e enviar aos 
~ -orgaos competentes; 

• 
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i) analisar processos de aproveitamento de es -
tudos, no que diz respeito ao currículo mín~ 

mo do curso do requerente; 

j) proceder a manutenção do cadastro 

rico escolar; 

de histó -

1) redigir, datilografar, conferir e divulgar 

os resultados de processos deferidos e ind~ 

feridos afetos aos cadastros de 

escolares; e 

históricos 

m) elaborar e manter atualizadas as estatísti -- -cas afetas a Seçao. 

7. Ao Serviço de Cursos e Matrículas compete a coorde -
nação, a execução e o controle dos cadastros de curso, discipli -
na, currículo e lista de oferta e a realização de matrícula em 

disciplinas. Compreende os seguintes 6rgãos: 

7.1 - Seção de Disciplina, Cursos e Currículos 

7.2 - Seção de Oferta e Matrícula em Disciplina 

7.1 - À seção de Disciplinas, Cursos e Currículos com -
pete: 

aI analisar processos de criação, alteração e 

b) 

reestruturação de cursos, disciplinas e 

vidades de extensão; 

proceder a registros e -manutençao dos 

ati -

cadas -
tros de disciplina, cursos, fluxo de cursos, 

equivalências do currículo mínimo com o cu.!: 

rículo pleno e de atividades de extensão; 

c) proceder à manutenção das tabelas auxilia -
res dos cadastros de cursos e disciplinas; 

d) manter atualizados os arquivos de documenta 

ção relativos a cursos, disciplinas e 

dades de extensão; 

-
ativi -

e) analisar solicitações e efetuar registros de 

equivalências de conteúdo de disciplinas, com 

base nas determinações das respectivas 
gregações de carreira; 

\.... 

con -
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f) redigir, datilografar, conferir e divulgar os 

resultados de processos deferidos e indeferi 

dos afetos ao cadastro de cursos, disciplin~ 

fluxos de curso, currículo mínimo e tabelas 

auxiliares à manutenção dos cadastros de 

cursos e disciplinas; e 

g) elaborar e manter atualizadas as estatísti-

cas afetas ~ -a Seçao. 

7.2 - Ã -Seçao de Oferta e Matrícula em Disciplinas CO!!! 

pete: 

- , 
a), provi,dencia.r a emissao, o preparo e a distri -

. -bUlçao de documentos subsidiários à elabora -
ção da Lista de Ofertas de Disciplinas, a s~ 

licitação de matrícula em disciplinas 

realização do ajuste do resultado de 

la; 

e a 
• matrlcu -

b) proceder ao controle de vagas nas 

nas de horários fixos; 

discipl.!: 

- -c) proceder a manutençao do cadastro de lista 

de ofertas de disciplinas; 

-d) providenciar a emissao, o preparo e a distr.!: 

buição de lista de ofertas, de resultados de 

matrícula e de estatísticas de vagas; 

e) efetuar registros de . -atuallzaçoes de docen -
tes e de -anulaçao de turmas na lista de ofer -

~ .-tas apos a emlssao; 

f) coordenar o atendimento ao corpo d~scente du -
rante todas as etapas de matrícula; 

g) - -acompanhar a geraçao e proceder a manutençao 

do cadastro de histórico do período; 

h) instruir, acompanhar a . -tramltaçao e efetuar 

registros de processos relativos àmatrícula; 

i) proceder à manutenção das tabelas auxiliares 

aos cadastros de lista de ofertas e de his -
tórico do período; 

j) redigir, datilografar, conferir e divulgar 

os resultados de processos deferidos e inde -
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feridos afetos aos cadastros de lista de ofer -
ta, histórico do período e tabelas auxilia -

~ -res a manutençao dos cadastros de lista de 

ofertas e histórico do período; e 

1) elaborar e manter atualizadas as 

cas afetas à Seção. 

estatísti -

6. Ao Serviço de Acompanhamento e Arquivo Discente coE!! 

pete o planejamento, a coordenação, a execução e o controle 

atividades relacionadas à análise do desempenho do corpo 

das 

discen -- - ~ te, ao arquivamento da documentaçao do sistema academico e a man~ 

tenção do cadastro discente. Compreende os seguintes Órgãos: 

8.1 - - de Seçao Análise de Vida Acadêmica 

8.2 - -Seçao de Cadastro Discente 
-8.3 - Seçao de Arquivo 

8.1 - À -Seçao de Análise de Vi.da Acadêmica compete: 

a) providenciar as emissões de relações de pro -
váveis desligados por desempenho acadêmico, 

por abandono de curso e por jubilamento e de 

prováveis formandos; 

b) analisar currículos de alunos para efeito de 

desligamento, 

são de curso; 

- - . recuperaçao academlca e conclu -

c) analisar solícitações de matrícula em disci -
plinas com número de créditos que extrapolam 

o máximo permitido para cada curso; 

d) receber, verificar condições curriculares, ~ 

companhar tramitação e efetuar registro de 

solicitações de alteração de opção; 

e) analisar solicitações de alunos de Mestrado 

e Doutorado que optaram por concluirem suas 

fQrmações apenas a nível de Especialização; 

f) preparar e distribuir material para a indica -
ção de alunos prováveis formandos; 

g) divulgar a relação de prováveis formandos jun -- -to aos orgaos da Universidade; 
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--h) proceder a manutençao dos cadastros de for -

matura e controle de desempenho acadêmico; 

i) redigir, datilografar, conferir e divulgar 

os resultados de processos deferidos e inde --feridos analisados pela Seçao; e 

j) elaborar e manter atualizadas as estatísti -
cas afetas - -a Seçao. 

8.2 - A -Seçao de Cadas.tro Di.scente compete: 

a) manter atualizado os registros relativos a 

ingressos e egressos da UnB; 

b) proceder registro . - dos dados ao e atual~ zaçao 
• de alunos; pessoa~s 

c) proceder ao exame da documentação dos alunos 

regulares; 

d) efetuar registros 

mento voluntário; 

de solicitações de desliga -

e) emitir Guia de Transferência, preparar docu --mentos anexos e enviar a outra Insti tuição 

de Ensino Superior; 

f) proceder à manutenção dos cadastros de ende -
reços de discentes, de ex-alunos e de disce~ 

te complementar; 

g) proceder à manutenção das tabelas auxiliares 

aos cadastros discentes; 

h) fornecer informações sobre endereço de alu -
nos; 

i) redigir, datilografar, conferir e divulgar 

orientações para os alunos sobre informações 
- -afe tas a Seçao; 

j ) -acompanhar a geraçao - -e proceder a manutençao 

do cadastro de monitoria; e 

1) elaborar e manter atualizadas as estatísti -
cas afetas - -a Seçao. 

8.3 - A seção de Arquivo compete: 
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a) receber, classificar e arquivar -documentaçao 

b) 

relativa ao corpo discente e aos 

básicos do sistema acadêmico; 

zelar pela guarda da documentação 

ria dos registros acadêmicos; 

cadastros 

~ 

comprobato -

c) fornecer documentação necessária à insrrução 

de processos relativos aos registros de vida 

acadêmica discente; 

d) controlar a entrada e saída de dossiês de 

alunos; 

e) coordenar o preparo, o envio e o recebimento 

da documentação acadêmica a ser microfilmada, 

ao órgão central de microfilmagem; 

f) receber, conferir, classificar e arquivar as 

microfilmagens da documentação acadêmica; 

g) manter atualizado o arquivo de Legislação de 

Ensino Superior; 

h) fornecer informações sobre a legislação que 

ampara os procedimentos acadêmicos; e 

i) elaborar e manter atualizadas as estatísti -
cas afetas - -a Seçao. 

9. Ao Serviço de Registro e -Certificaçoes =mpete o 

planejamento, a coordenação, a execução e o controle das ativida -
des relacionadas à expedição de certificações acadêmicas, o regis -
tro de diplomas e o atendimento à comunidade. Compreende os se -
guintes Órgãos: 

9.1 - de Certifi cações -. Seçao 

9 . 2 - -Seçao de Registro de Diplomas 
-9.3 - Seçao de Atendimento 

9.1 - Â Seção de Certificações compete: 

a) proceder ao exame e à verificar?o de informa 

ções necessárias à emissão de declarações 

licitadas pelo corpo discente; 

-
so -



, " , 

Universidade de Brasília 

12. 

b) proceder ao exame e à verificação de informa -

c) 

ções necessárias à emissão de declarações s~ 

bre disciplinas/cursos lecionados, solicita -
dos pelo corpo docente; 

- -efetuar a emissao de declaraçoes sobre regi~ 

tros acadêmicos; 

d) providenciar a emissão de Identidade Estudan -

e) 

tantil e coordenar o atendimento às solicita 

ções das mesmas; 

atender às solicitações 

de documentos; 

-

. "" ~ . de emLssao de copLas 

f) efetuar a emissão de certificados de aluno 

especial e de atividade de extensão; 

g) redigir, datilografar, conferir e divulgar 

informações relativas à emissão de certifica --çoes; e 

h) elaborar e manter atualizadas as estatísti -
cas afetas - -a Seçao. 

9 .2 - Ã -Seçao de Registro de Diplomas compete: 

a) providenciar a emissão e efetuar o registro 

de diplomas de Graduação e Pós-Graduação e 

de certificados de Especializacão, Aperfe! 

çoamento, Residência Médica, Estágios em 

pós-Graduação e de Monitoria; 

b) analisar e registrar os diplomas revalida -
dos e diplomas estrangeiros que dispensam re -
validação; 

c) analisar documentos de reconhecimento de cur -
so ministrado por outra Instituição de Ensi -
no Superior do Distrito 

o respectivo espelho de 

clusão de curso; 

Federal e 

verificação 

elaborar 

de con -

d) efetuar o registro de diplomas de outras Ins 

tituições de Ensino Superior do Distrito 

deral; 

-
Fe -

e) proceder à manutenção do Cadastro de Registro 

de Diploma; 

~. 



Universidade de Bras iri. 

13. 
f) redigir, datilografar, conferir e divulgar 

as informações relativas à emissão e regis -- - -tro de diplomas de Graduaçao e Pos-Graduaçao 
e de certificados de Especialização, 
çoamento, Residência Médica, Estágio 
Graduação e Monjtoria; e 

Aperfei 
-em Pos-

g) elaborar e manter atualizadas as 
cas afetas à Seção. 

estatisti 

9.3 - Ã Seção de Atendimento compete: 

a) receber dos interessados e encaminhar às Se 

b) 

c) 

-.... ~ . .... çoes responsave~s, as solicitaçoes de certi -ficações acadêmicas e as atualizações de 
dos pessoais; 

da -

. -prestar ~nformaçoes e orientar a comunidade 
universitária quanto aos procedimentos acadê 

• 
mlCOSi 

-selecionar e distribuir nas Seçoes 
veis pela execução, as solicitações 
ressados; 

-

-respons~ 

dos inte -

d) receber das Seções, organizar e entregar as 
certificações acadêmicas solicitadas; e 

e) executar o controle de pagamento de 
de serviço. 

taxas 

111 - Este Ato entrará em vigor na data de sua assinatu 
ra, revogadas as disposições em contrário. 

Brasília, rl.-rg de 

• 

CRISTOVAM UARQUE 
Reitor 

-

de 1986 
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