Universidade de Brasilia

ATO DA REITORIA NQ =292 /86

O PRESIDENTE DA FUNDACAO E REITOR DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso de suas atribuicoes e de acordo com o disposto
no Art. 31 do Regimento da Administragao Superior da Universidade,

e tendo em vista a Resolugao do Conselho Diretor em sua 295a. reu

niao, realizada em 10/04/86,

R E S G L V2

I - Aprovar a estrutura organizacional da Diretoria
de Assuntos Académicos do Decanato de Ensino de Graduacao, a qual
compete o planejamento, a coordenagao, a exXecugcao € O controle
das atividades relacionadas com a vida acadéemica do corpo discen
te em nivel de graduacao, pOs-graduacao e extensao, compreendendo

os seguintes Orgaos:
1. Diretoria

2. Vice-Diretoria

3. Secretaria Administrativa

4. Coordenadoria de Informatizacao de  Administracao
Academnmica

5. Coordenadoria de Programacao e Desenvolvimento de
Administracao Academica

Servico de Admissao e HistOrico Escolar

~] O
#

Servico de Cursos e Matriculas

Servico de Acompanhamento e Arquivo Discente

O O
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Servico de Registro e Certificacoes.

IT - Atribuir aos Orgaos componentes da estrutura orga
nizacional da Diretoria de Assuntos Académicos as seguintes compe

téencias:

T

2. A Vice-Diretoria compete:
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2.
analisar e emitir parecer sobre assuntos de com
peténcia da Diretoria a fim de agilizar o pro

cesso de tomada de decisao;

coordenar o desenvolvimento de estudos sobre as
suntos de competéncia da Diretoria, prondndosua

regulamentacao;

promover a integracao das Coordenadorias vincu

e

ladas a Diretoria, visando ao efetivo aumento do
nivel de eficiéncia, através da racionalizacao

e informatizacao dos procedimentos;

substituir e/ou representar o Diretor em seus

impedimentos eventuais; e

coordenar e executar demais atividades delega

das pela Direcao em ato organizacional.

A Secretaria Administrativa compete:

a)

b)

h)

i)

receber e controlar a entrada e saida de docu

mentos e correspondéncias;

redigir, datilografar, conferir e reproduzir do
cumentos e correspondeéncias da Diretoria e Vi

ce-Diretoria:

Qs

atender ao publico em geral, que se dirija

Diretoria e Vice-Diretoria:

preparar remessa de correspondéncia da Direto

ria e da Vice-Diretoria:;

disseminar e/ou arguivar documentos da Direto

ria e Vice-Diretoria;

propor e aplicar recursos orgamentarios, bem co

mo controlar os seus saldos;

elaborar pedidos de compras e requisitar, con

trolar e distribuir materiais e equipamentos;

aplicar e prestar contas de recursos provenien

tes de suprimento de fundos;

executar e controlar as terefas relacionadas ocom
recursos humanos, a exemplo de freqliéncia, fé

rias, licencgas, promocoes e controle de vagas:
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j) coordenar, executar e controlar as tarefas re
lacionadas com recepgao, copa, limpeza e arruma

cao de instalagoes, equipamentos e mobiliarios;
1) proceder ao controle da carga patrimonial;

m) proceder a disseminacao, atualizagao e manuten

cao dos Atos de Organizacao; e

n) elaborar e manter atualizadas as estatisticas

afetas a Secretaria.

4., A Coordenadoria de Informatizacao de Administracao
Academica compete o desenvolvimento de estudos objetivando o apri
moramento da informatizacao da area academica, compreendendo as

seguintes atividades:

a) planejar, orientar, coordenar e controlar as

atividades desenvolvidas na area;

b) analisar e detalhar projetos 1logicos e fisicos

de informatizagao da administracao acadéemica;

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

dados:;

d) acompanhar o envio, o recebimento e a execucao
dos servigos solicitados pelos oOrgaos da Direto
ria, junto ao orgao de processamento eletroni

co de dados:

e) apresentar relatorios de nivel estratégico e

gerencial, de forma a dar subsidios a Direcao

da Diretoria de Assuntos Académicos;

f) proceder a avaliagao permanente quanto a efica
cia de sistemas implantados e ajusta-los as no

vas necessidades: e

g) assessorar a Diretoria e os Servicos, na defini
nicao e implementagao de modelos de informatiza
cao, gque possam fornecer suporte ao processo de

tomada de decisao da Administracao Superior.

5. A Coordenadoria de Programacao e Desenvolvimento de

Administragao Academica compete o planejamento, a coordenacao, a
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execucao, o controle e a avaliagao da administracao académica,
a elaboracao de diagnosticos e prognosticos que possibilitem a
identificacao de problemas e necessidades e a definigao de  solu

coes alternativas. Compreende os seguintes Orgaos:

5.1 - Secao de Programacao Académica

5.2 - Secao de Desenvolvimento Académico

5.1 - A Secao de Programacao Académica compete:

a) elaborar propostas de calendario universita

rio para apreciacao superior;

b) detalhar calendario universitario aprovado
para utilizacao dos Orgaos responsaveis pelas

atividades acadéemicas:

c) elaborar, com base no calendario universita

rio aprovado, o calendario do aluno;

d) elaborar a programagao de horarios das disci

plinas para mais de um curso;

e) auxiliar aos Departamentos na programacao de
horarios para a oferta de disciplinas sob sua

responsabilidade;

f) programar a realizacao de grandes eventos da

administracao academica;

g) promover estudos e debates orientados Jjunto
aos usuarios do sistema académico, objetivan
do a reciclagem e o aperfeicoamento das roti
nas e métodos de trabalho;

h) coordenar o tratamento de informacoes, para

fins de preparo de publicacoes; e
i) elaborar e acompanhar as publicagoes relati

S

vas a administracao académica.

5.2 - A Secao de Desenvolvimento Académico compete:

a) definir, analisar e implantar novos proces

sO0s administrativos detectando as necessida

des de adaptacao;

b) analisar e rewver, periodicamente, rotinas,

s
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tarefas e procedimentos académicos visando a
adocao de medidas para a simplificagao e ra

cionalizacao das mesmas;
c) manter atualizados manuais de procedimentos;

d) atualizar, periodicamente, a estrutura de ar
guivos manuais, definindo ou redefinindo o

periodo de descarte de documentos;

—

e) promover junto a Coordenadoria de Informati
zagao da Administragcao Académica as altera
coes necessarias no sistema mecanizado para

racionalizagao dos procedimentos manuais;

f) coordenar a execucao de projetos da area aca

demica:

g) estimular e motivar na comunidade o surgimen
to de iniciativas que visem o continuo aper

feicoamento da administracao académica; e

h) manter permanente entrosamento com os Insti
tutos, Faculdades e Departamentos para iden

tificar necessidades e aspiracoes.

6. Ao Servigo de Admissao e HistOrico Escolar compete
a coordenacao, O registro e o controle das admissoes de alunos na

Universidade e a manutencao do cadastro de histOrico escolar. Com

preende os seguintes Orgaos:

6.1 - Secao de Admissao

6.2 - Secao de Cadastro de Histbrico Escolar
6.1 - A Secao de Admissao compete:

a) receber, conferir e verificar documentacao,
e preparar processos de solicitacao de todas

as formas de admissao:

b) efetuar registros e preparar pastas para alu

nos que tiverem suas solicitacoes de  admis

sao deferidas;

c) receber e conferir solicitacdoes de aproveita

mento de estudos, exame especial e estudos

complementares;

N
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B
preparar e acompanhar a tramitacao de proces
sos de solicitacao de aproveitamento de estu
dos, de estudos complementares e de exame es

peclial;

receber e registrar a indicagao de professo

res-orientadores:

redigir, datilografar, conferir e diwvulgar
os resultados de processos de admissao defe

ridos e indeferidos;

B,

encaminhar a Segao de Cadastro Discente  os

dados pessoais de alunos admitidos; e

elaborar e manter atualizadas as  estatisti

Y

cas afetas a Secao.

A Secao de Cadastro de Historico Escolar compe

a)

b)

&)

d)

providenciar a emissao, a preparagao e a dis
tribuicao de lista de mencao final e de veri

ficacao de cumprimento de monitoria;

providenciar o recebimento, a revisao e o re
gistro de mengoes finais e confirmacao de

exercicio de monitoria:

emitir, preparar e distribuir historicos es

colares;

providenciar o recebimento e a revisao de
correcoes de registros em histOricos escola

res autorizadas pelos orgaos competentes;

analisar solicitacoes de trancamento  geral

de matricula:

efetuar registros relativos a atualizacao de

historico escolar:

receber, instruir, acompanhar a tramitacao e
registrar resultados de processos de aprovei
tamento de créditos cursados em matricula an

terior:

revisar e adequar processos de solicitacoes
de aproveitamento de estudos e enviar aos

Orgaos competentes;

o
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analisar processos de aproveitamento de es
tudos, no que diz respeito ao curriculo mini

mo do curso do requerente:

proceder a manutengao do cadastro de histo

rico escolar:

redigir, datilografar, conferir e divulgar
Oos resultados de processos deferidos e inde

feridos afetos aos cadastros de historicos

escolares; e

elaborar e manter atualizadas as estatIsté

cas afetas a Secao.

7. Ao Servigo de Cursos e Matriculas compete a coorde

nagao, a execugao e o controle dos cadastros de curso, discipli

na, curriculo e lista de oferta e a realizacao de matricula em

disciplinas. Compreende o0s seguintes Orgaos:

Pl
12

Wigek

Secao de Disciplina, Cursos e Curriculos

Secao de Oferta e Matricula em Disciplina

A Secao de Disciplinas, Cursos e Curriculos com

pete:

a)

analisar processos de criacao, alteracao e
reestruturacao de cursos, disciplinas e ati

vidades de extensao;

proceder a registros e manutencao dos cadas
tros de disciplina, cursos, fluxo de cursos,
equivaléncias do curriculo minimo com o cur

riculo pleno e de atividades de extensao;

proceder a manutencao das tabelas auxilia

res dos cadastros de cursos e disciplinas:

manter atualizados o0s arquivos de documenta
cao relativos a cursos, disciplinas e ativi

dades de extensao:;

analisar solicitagoes e efetuar registros de

equivaléncias de contelido de disciplinas, com

base nas determinacoes das respectivas  con
gregacoes de carreira;
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f) redigir, datilografar, conferir e diwvulgar os

resultados de processos deferidos e indeferi
dos afetos ao cadastro de cursos, disciplinag
fluxecs de curso, curriculo minimo e tabelas

auxiliares a manutencao dos  cadastros  de

cursos e disciplinas; e

g) elaborar e manter atualizadas as estatisti-

cas afetas a Secao.

7.2 - A Secao de Oferta e Matricula em Disciplinas com

pete:

a) providenciar a emissao, o0 preparo e a distri
buicao de documentos subsidiarios a elabora
cao da Lista de Ofertas de Disciplinas, a so
licitacao de matricula em disciplinas e a
realizacao do ajuste do resultado de matricu

R = 5

b) proceder ao controle de vagas nas discipli

nas de horarios fixos;

c) proceder a manutencao do cadastro de lista

de ofertas de disciplinas;

d) providenciar a emissao, o preparo e a distri
buicao de lista de ofertas, de resultados de

matricula e de estatisticas de vagas;

e) efetuar registros de atualizagoes de docen
tes e de anulagao de turmas na lista de ofer

tas apOs a emissao;

f) coordenar o atendimento ao corpo discente du

rante todas as etapas de matricula;

g) acompanhar a geracao e proceder a manutencao

do cadastro de historico do periodo;

h) instruir, acompanhar a tramitacao e efetuar

registros de processos relativos amatricula;

oy

i) proceder a manutencao das tabelas auxiliares
aos cadastros ae lista de ofertas e de his

tdrico do periodo;

j) redigir, datilografar, conferir e divulgar

08 resultados de processos deferidos e inde

.
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9.
feridos afetos aos cadastros de lista deofer
ta, historico do periodo e tabelas auxilia

T

res a manutencao dos cadastros de lista  de

ofertas e historico do periodo; e

1) elaborar e manter atualizadas as estatisti

iy

cas afetas a Secao.

8. Ao Servigo de Acompanhamento e Arquivo Discente com
pete o planejamento, a coordenagao, a execugao e o controle  das

S

atividades relacionadas a analise do desempenho do corpo discen

te, ao arquivamento da documentagao do sistema académico e a manu

tengcao do cadastro discente. Compreende os seguintes Orgaos:

8.1 - Secao de Analise de Vida Académica
- Secao de Cadastro Discente

8.3 - Secao de Arquivo
8.1 - A Secao de Analise de Vida Académica compete:

a) providenciar as emissoes de relacoes de pro
vaveis desligados por desempenho académico,
por abandono de curso e por jubilamento e de

provaveis formandos;

b) analisar curriculos de alunos para efeito de

desligamento, recuperagao académica e conclu

saoc de curso;

c) analisar solicitacoes de matricula em disci
plinas com numero de créditos que extrapolam

o maximo permitido para cada curso:;

d) receber, verificar condigaes curriculares, a
companhar tramitacao e efetuar registro  de

solicitagoes de alteracao de opcao;

e) analisar solicitacoes de alunos de Mestrado
e Doutorado que optaram por concluirem suas

formagoes apenas a nivel de Especializacao;

f) preparar e distribuir material para a indica

cao de alunos provaveis formandos;

g) divulgar a relacao de provaveis formandos jun

to aos Orgaos da Universidade:

X
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h) proceder a manutengao dos cadastros de for

matura e controle de desempenho académico;

i) redigir, datilografar, conferir e divulgar
os resultados de processos deferidos e inde

feridos analisados pela Secao; e

j) elaborar e manter atualizadas as estatisti

o

cas afetas a Secao.

8.2 - B Secao de Cadastro Discente compete:

a) manter atualizado o0s registros relativos a

ingressos e egressos da UnB;

b) proceder ao registro e atualizacao dos dados

pessoais de alunos;

c) proceder ao exame da documentacao dos alunos

regulares;

d) efetuar registros de solicitagoes de desliga

mento voluntario:

e) emitir Guia de Transferéncia, preparar docu

T

mentos anexos e enviar a outra  Instituicao

de Ensino Superior;

f) proceder a manutencao dos cadastros de ende
recos de discentes, de ex—-alunos e de discen

te complementar;

L

g) proceder a manutencao das tabelas auxiliares

aos cadastros discentes:

h) fornecer informacoes sobre endereco de alu
nos ;
i) redigir, datileografar, conferir e divulgar

orientagoes para os alunos sobre informacoes

oy

afetas a Secao;

—

J) acompanhar a geragao e proceder a manutencao

do cadastro de monitoria; e

1) elaborar e manter atualizadas as estatisti

cas afetas a Secao.

8.3 - A Secao de Arquivo compete:

N\~
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a) receber, classificar e arquivar documentacgao

relativa ao corpo discente e aos cadastros

basicos do sistema académico;

b) zelar pela guarda da documentagao comprobatod

ria dos registros académicos;

c) fornecer documentacao necessaria a instrucao
de processos relativos aos registros de vida

academica discente;

d) controlar a entrada e salda de dossiées de

alunos:

e) coordenar o preparo, O envio e o recebimento
da documentacao acadeémica a ser microfilmada,

a0 orgao central de microfilmagem;

f) receber, conferir, classificar e arquivar as

microfilmagens da documentacao académicaj;

g) manter atualizado o arquivo de Legislacao de

Ensino Superior;

h) fornecer informagoes sobre a legislacao que

ampara os procedimentos académicos; e

i) elaborar e manter atualizadas as estatisti

cas afetas a Secao.

9. Ao Servigo de Registro e Certificacoes compete O

planejamento, a coordenagao, a execucao e o controle das ativida

-

des relacionadas a expedicao de certificacoes académicas, o regis
tro de diplomas e o atendimento a comunidade. Compreende os se

guintes Orgaos:

9.1 - Secao de Certificacoes
9.2 - Secao de Registro de Diplomas
9.3 = Secao de Atendimento

9.1 - A Segao de Certificacoes compete:

o

a) proceder ao exame e a verificac?o de informa
coes necessarias a emissao de declaracoes so

licitadas pelo corpo discente;

s



b)

h)

Universidade de
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proceder ao exame e a verificacao de informa
cOes necessarias a emissao de declaragoes sO
bre disciplinas/cursos lecionados, solicita

dos pelo corpo docente;

efetuar a emissao de declaracoes sobre regis

tros academicos;

providenciar a emissao de Identidade Estudan
tantil e coordenar o atendimento as solicita

coes das mesmas;

atender as solicitacoes de emissao de copias

de documentos:;

efetuar a emissao de certificados de aluno

especial e de atividade de extensao;

redigir, datilografar, conferir e diwvulgar

L

informacoes relativas a emissao de certifica
coes; e

elaborar e manter atualizadas as estatisti

L

cas afetas a Secgao.

9,2 - A Secao de Registro de Diplomas compete:

a)

b)

providenciar a emissao e efetuar o registro
de diplomas de Graduacao e Pos-Graduagao e
de certificados de Especializacao, Aperfei
coamento, Residéncia Médica, Estagios em

POos-Graduacao e de Monitoria;

analisar e registrar os diplomas revalida

dos e diplomas estrangeiros que dispensam re

validacao;

analisar documentos de reconhecimento de cur
so ministrado por outra Instituicao de Ensi
no Superior do Distrito Federal e elaborar
o respectivo espelho de verificagao de con

clusao de curso;

efetuar o registro de diplomas de outras Ins

tituicoes de Ensino Superior do Distrito Fe

deral;

e

proceder & manutencao do Cadastro de Registro

de Diploma;

\~-
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f) redigir, datilografar, conferir e divulgar
as informagoes relativas 3 emissio e regis
tro de diplomas de Graduacao e POs-Graduacao

e de certificados de Especializacao, Aperfei
¢oamento, Resideéncia Médica, Estagio em Pds-

Graduagao e Monitoria; e

g) elaborar e manter atualizadas as estatisti

cas afetas a Secao.
9.3 - A Secao de Atendimento compete:

a) receber dos interessados e encaminhar 3s Se

coes responsaveis, as solicitacoes de certi
ficagoes académicas e as atualizagoes de da

dos pessoais;

b) prestar informacdoes e orientar a comunidade
universitaria quanto aos procedimentos acadée

micos:;

c) selecionar e distribuir nas Secoes responsa
vels pela execugao, as solicitacdes dos inte

ressados;

d) receber das Secoes, organizar e entregar as

certificacoes académicas solicitadas: e

e) executar o controle de pagamento de taxas

ae Se rvico;

III - Este Ato entrari em vigor na data de sua assinatu

ra, revogadas as disposicoes em contrario.

Brasilia,ﬁgfka J O HD de 1986

CRISTOVAM QUQQUE

Reitor



	Ato da Reitoria 292_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 A_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 B_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 C_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 D_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 E_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 F_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 G_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 H_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 I_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 J_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 L_1986_JPG
	Ato da Reitoria 292 M_1986_JPG

