GABINETE DO REITOR

PORTARIA NO 785/87

ESTABELECE competéncias e atribui
¢Oes dos drgdos que compdem a es
trutura administrativa da Sub-Rei

toria para Assuntos Académicos.

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO AMAZONAS, usando de suas
atribuigoes estatutarias, e

Ll

CONSIDERANDO a necessidade de definir as competén

cias e atribuigOes dos Srgdos que compdem a estrutura da Sub-Reito
—~ria para Assuntos Académicos, na forma estabelecida na Portaria ne®
. 1913/86, da Reitoria,

@)
g
<
=

ESTABELECER as atribuigdes dos  6rgdos
que compoem a estrutura administrativa da Sub-Reitoria para Assun
tos Académicos, na forma a sequir discriminada:

1. Ao DEPARTAMENTO DE LEGISLACAO E NORMAS compete:

a) formar e instruir processos;

b) emitir pareceres;

c) elaborar e manter atualizado, por ordem alfabéti
ca e cronoldgica, um ementdrio legislativo e ju
risprudencial de assuntos relacionados 3 area
educacional; '

d) assessorar os demais setores da Sub-Reitoria pa
ra Assuntos Académicos;

e) assessorar as Unidades de Ensino, principalmente
nas questoes relacionadas 3 reformulagao curri
cular, criagao ¢ extingdo de cursos, remaneja
mento e aumento de vagas, criagdo de novas Uni
dades de Ensino, criacio ou extingao de d1501pll
nas obrigatdorias e optativas, etc;

f) elaborar normas a respeito dos processos que tra

mitam na Sub-Reitoria para Assuntos Académicos;
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g) elaborar e assegurar a circulagao pela Universi

4.

d)

e)

)

q)

)

1)

dade, de informativos de natureza legislativa ,

sobre assuntos educacionais.

Ao DEPARTAMENTO DE AVALIAGAO E METODOS compete:
avaliar os proceséos didaticos gerais e especifi
cos utilizados na Universidade, com vistas a
maior produtividade do ensino;:

avaliar o rendimento do ensino sob o aspscto da
aprendizagem;

colaborar para maior rendimento do desempenho do
professor; |

propor a integragao das atividades académicas de

senvolvidas pelas Unidades, sobretudo através do

aproveitamento comum dos recursos materiais e hu

manos;

préﬁor ou realizar, em articulagao com as Unida
des, estudos de mercado de trabalho, com o obje
tivo de alcangar maibr funcionalidade dos cursos;
elaborar o Catalogo Geral da Universidade, para
aprovagao pelo Conselho de Ensino e Pesquisa;
elaborar o Calendario Universitario, para aprova
¢ao pelo Conselho.de Ensino e Pesquisa;

estudar e sugerir implantagao dos recursos dida
ticos proporcionados pela nova tecnologia educa
cional;

consolidar as listas de ofertas;

programar, em articulagao com a Prefeitura do
Campus Universitario, a distribuig¢do do  espaco
fisico para atividades didaticas; T
participar da assessoria as Unidades de Ensino,
conjuntamente com o Departamento de Legislacao e
Normas, principalmente nas questoes relacionadas
a reformulagdo curricular, criacdo e extingdo de
cur so.s, remanejamento e aumento de vagas,cria
gao de novas Unidades de Ensino, criagdo ou ex
tingao de disciplinas obrigatdrias e optati

vas, etc.
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3. Ao DEPARTAMENTO DE REGISTRO ACADEMICO compete:

a) supervisionar os servigos das DivisbGes de Matrl
cula, de Registro e Controle, de Registro de Di
plomas e de Orientagao Académica;

b) promover a integragao entre essas DivisoOes e sua
articulagao com os Departamentos;

c) acompanhar as rotinas de servigos e propor sua
melhoria.

3.1 - A DIVISEO DE MATRICULA compete:

a) promover a matricula de todos os alunos da Uni
versidade;

b) promover a matricula, mediante transferéncia, de
estudantes oriundos de estabelecimentos congéng
res, nos termos do art. 73 e seus paragrafos, do
Regimento Geral;

c) elabé;ar o Guia do Aluno;

d) instruir os pedidos de cancelamento e trancamen
to de matricula;

e) instruir os processos de jubilagao de estudantes;

f) emitir declaragao de vaga em favor de estudantes
gue pretendam transferir-se para a Universidade
do Amazonas, com O visto do Diretor do Departa

= mento, apds a autorizagao do Sub-Reitor para As

suntos Académicos;
g) participar da elaboragdo do Calendario Universi

tario.

3.1.1 - Ao SERVIGO DE CADASTRO DISCENTE compete:

a) preparar e encaminhar ao SPD os dados que. devam
ser objeto de processamento;

b) manter atualizado o gquadro da populacao discente,
de forma a identificar os ingressos e saidas,bem
como os alunos cadastrados, matriculados, especi
ficando, nesse ultimo caso, a condigao de regu
lar, ex-officio, cortesia, convénio, ou transfe
rido facultativamente; .

c) fornecer os dados necessarios & identificagao dos
discentes, quando solicitados pelos Srgaos compe
tentes da Universidade do Amazonas;
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d) sinalizar no SPD os alunos graduados e jubilados.

3.2 - A DIVISAO DE REGISTRO E CONTROLE compete:

a) fazer o controle da integralizagao curricular dos
alunos, registrando os créditos obtidos em cada
disciplina, na forma do art. 50, do Regimento
Geral;

b) promover o controle da fregliéncia dos alunos regu
lares, nos termos do art.. 79, do Regimento Gefgl;

c) fazer o controle das transferencias e registrar

. aproveitamento de estudos;

d) fornecer guias de transferéncias;

e) manter arquivo relativo & vida escolar dos alu
nos, separando os matriculados ou em. condigdes
de voltarem a se matricular, dos ja definitivamen
te afastados da Universidade:

f) preparar e encaminhar ao SPD os dados que devam
ser objeto de processamento;

g) elaborar, oportunamente, para envio ao Setor de
Diplomas, a relacao dos concluintes de cada curso;

h) expedir certiddes, atestados, histdricos escolares,
com o visto do Direto; do Departamento;

i) proceder a corregao de histdricos escolares, quan
do autorizada por drgao competente;

j) proceder a analise dos histdricos escolares para
posterior liberacao da ultrapassagem do limite
maximo de créditos por periodo;

1) fornecer ao Servigo de Qadastro Discente os dados

necessarios a sinalizagao dos alunos formados.

3.3 - A DIVISAO DE REGISTRO DE DIPLOMAS compete:

a) registrar os diplomas de nivel superior expedidos
pela Universidade do Amazonas e por outras insti
tuicdes credenciadas pelo MEC no Estado do Amazo-
nas;

b) registrar os certificados de cursos fora de sede

promovidos pela Universidade do Amazonas em conve

nio com a Secretaria de Educagao e outras entida

oo AT

des;

¢) registrar a revalidagc@o e convalidacao de  diplo

mas certificados de cursos de graduagao expedidos por ins

erh B

tituigoes estrangeiras; A lﬁ
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d) providenciar, nos casos especificos, o apostila-

mento e o registro de habilitagdo de cursos mi

nistrados pela Universidade do Amazonas, no ver

so do diploma original, com a posterior comunica

¢ao, as respectivas Instituicdes de Ensino Supe
rior.

3.4 - A DIVISAO DE ORIENTAGAO ACADEMICA comnete:

a) elaborar, e manter drganizado, © servigo de pro
tocolo da Sub-Reitoria para Assuntos Académicos;

b) manter organizado e em efetivo funcionamento o
servigo de controle e acompanhamento dos proces-
sos e expedientes que tramitam na Sub-Reitoriapa
ra Assuntos Académicos;

c) manter organizado e em efetivo funcionamento o
servigo de informagdo a professores, alunos, fun
cionarios e pessoas interessadas em resolver as
suntos de natureza educacional, na Sub-Reitoria
para Assuntos Académicos;

d) participar da elaboragdo de modelos de requeri -
mentos, certidaes, declaragGes, e outros documeE
tos necessarios, bem como das rotinas de procedi
mento, mediante entendimentos com os setores da
Sub-Reitoria para Assuntos Académicos e das Uni
dades de Ensino;

e) manter atualizado um Quadro de Informacoes con
tendo o resumo didrio dos expedientes, para fins
de orientagdo dos interessados, e controle esta
tistico da propria Sub-Reitoria; i

f) informar permanentemente ao Sub-Reitor, e aos
demais setores da Sub-Reitoria, os assuntos pen
dentes que devam merecer andlise mais profunda ou
imediata solugao;

g) manter organizado e em efetivo funcionamento o
servigo de expedigao de documentos solicitados
a Sub-Reitoria para Assuntos Académicos. .

=

4. A COMISSAO DO CONCURSO VESTIBULAR compete o pla
nejamento, coordenagao e execugac dos Concursos Vestibulares da Uni

versidade do Amazonas.
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5. A SECRETARIA DO SUB-REITOR PARA ASSUNTOS ACADEMI

a) agendar audiéncias; :

b) redigir documentos; ‘ B

c) manter atualizado o servigo de recepgao e expedi
cao dos expedientes do Sub-Reitor.

6. A SECRETARIA DA SUB-REITORIA PARA ASSUNTOS AaICADE

a) manter atualizado o servigo de recepgao e expedi

pey ¢ao de documentos da Sub-Reitoria;

b) assegurar o perfeito funcionamento e controle
dos servigos de arquivo;

c) supervisionar os servigos de datiiografia;

d) organizar os servigos da secretaria, por via da
distribuigao racional dos encargos e tarefas de
cada um dos servidores;

e) manter atualizado o sistema de informagoes me
diante contato permanente com a Secretaria do
Sub-Reitor, com os Orgaos da Sub-Reitoria para
Assuntos Académicos e demais setores da Universi
dade; ,

f) manter o controle de freqfiéncia e elaborar a es

cala de férias dos servidores:

g) supervisionar os servigos gerais da Sub-Reitoria

e e e e i

A e 3 e

Académica:

h) manter em dia uma colegao de Catalogos de Univer

e

sidades brasileiras, para efeito de analise de
transferéncias.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

REITORIA DA UNIVERSIDADE DO AMAZONAS, em Manaus, 05
‘de maio de 1987,

-
ROBERTO DOS SANTOS VIEIRA

Reitor



