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UNIVERSIDADE DO AMAZONAS

UL

PORTARIA N2 004/8B-SRAc.

O SUB-REITOR PARA ASSUNTOS ACADEMICOS DA UNIVER
SIDADE DO AMAZONAS, usando de suas atribuigdes estatutarias,e

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e ra
cionalizar as atividades desenvolvidas pelo Departamento de
Registro Académico, através da Divisdo de Matricula (D.M) e

Divisao de Registro e Controle (D.R.C:).

RESOLVE

APROVAR os Cronogramas de Atividades, anexos a
presente Portaria.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

SUB-REITORIA PARA ASSUNTOS ACADEMICOS DA UNI
VERSIDADE DO AMAZONAS, em Manaus, 18 de fevereiro de 1988.

ALCEBIADES DE LEIROS CAVALCANTE DE OLIVEJRA

Sub-Reitor para Assuntos Académicos

<<<<<<

T RS R
Reitor = M

[]




13 e ] ] | ) ) g s R e U T T .« =
K - <D — T ———— - % '
- - ‘lm -1 - ES
i
mf:
"——iT DIVISAO DE REGISTRO E CONTROLE-DRC
Ll
o CRONOGRAMA DE ATIVIDADES BASICAS
l T Port.004/88-SRAC
Oﬁjt , ATIVIDADES/PROVIDENCIAS PRAZO/PERTODO SERVIDOR RESPONSAVEL
t| O ‘
}ﬂ‘; 1 - Solicitacao de Ultrapassagem de Créditos (Na Unidade) de 29/02 a 02/03/88 Secretaria da Unidade
L] |
K% - 2 - Solicitar Histéricos Escolares com analise ao SPD para a
; jj Ultrapassagem de Créditos. - 03/03/88 MAR1ZA
I v -~
lﬁ? 3 - Analise dos Histdricos Escolares para a concessao ou n3o
Aty da Ultrapassagem de Créditos. de 07/03 a 10/03/88 SUELLEN

L - Encaminhamento 30 SPD da Lista de Concess3o da Ul trapassagem

de Creditos para processamento.

5 - Recebimento de Processos de Abroveitamento de Estudos e Re-

gistro de Entrada na DRC.

6 - Registrar Aproveitamento de Estudos no Histérico Escolar

0! . 7 - Contagem de Créditos Para os alunos finalistas dos cursos da
| Area de Ciéncias Humanas - (data da colacdo de grau -

11/03/88).

10/03/88

Ate 29 de fevereiro (87/02)

Até 29 de maio (88/01)

Ate 10/03/88 (87/¢2)
Ate 29/07/88 (88/01)

de 15/0? a 04/03/88

SUELLEN/DATILOGRAFA: ANA

BOTELHO/LAURA/SUELLEN

ALONSO -

BOTELHO/LAURA/SUELLEN/ALONSO

BOTELHO/LAURA/SUELLEN

-y ——




IN

PR o e

o1}

11 L

#1'1_-.-.! L [ U b I R ASUUEN D SN DY S R S R N |

I o 3

Part.004/88-SRAc

— @ >

L1

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

PRAZO/PERIODO

SERVIDOR RESPONSAVEL

8 - Elaboragao e encaminhamento das relacdoes de concludentes
87/2, dos Cursos de: Pedagogia, Educagao Fisica, Admi-
nistracao, Economia e Contabilidade (Contagem de Crédi-
tos concluida), para Chefia de Gabinete, DEMAT, DM, DRD,

Arquivo e Unidade.
9 - Solicitagdo do Historico Escolar Pré-Impresso dos Conclu

dentes 88/01 e 87/G2 ao SPD.

10 - Preenchimento dos Dados Pessoais do aluno no Historico

Escolar Pré-Impresso.

11 - Encaminhamento & DRD dos Historicos Pré-Impressos devi-

damente conferidos e assinados pela Diretora da DRC.

12 - Elaboragao das Guias de Transferéncia de alunos da UA

para outras Universidades.

de 18/02 a 29/02/88

"

Atividade Continua

Atividade Continua

Atividade Continua

Atividade Continua

‘a

: DEIA
SUELLEN/DATILOGRAFIA =
ANA

MARIZA/DEIA

MARIZA/DEIA

MARIZA/DEIA

ANA/LAURA
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

PRAZO/PERTODO

SERVIDOR RESPONSAVEL
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14 -

15 -

16 -

17 -

18 -

Contagem de Creditos para os Alunos de Medicina que in-

gressarao no Estagio 88/0]

Elaboragao e encaminhamento da Lista dos Estagiarios de

Medicina a F.C.S. e D.M.

Ja foi efetuada a sinalizagao no SPD dos alunos formados
nos Cursos de: Medicina, Odontologia, Farmacia, Ciéncias
Exatas, Engenharia Elétrica e Civil, Ciencias Biologicas

e de 19 Grau, Direito e Pedagogia.

A medida que a DRC for elaborando as listas de Concluden
tes 87/2, durante o mes ae fevereiro ser3o efetuadas as

respectivas sinalizacdes no SPD dos alunos formados.

Solicitacao de Contagem de Créditos 88/1 (na Unidade)

Solicitar Historicos Escolares com anilise e matricula

para Contagem de Creditos 88/1.

de 22/02 a 25/02/88

26/02/88

L
Atividade Executada na DRC
no dia 06/02/88 e processa

da no SPD em 08/02/88.

Fevereiro

de 11 a 15/04/88

de 18/04 a 20/04/88

SUELLEN/LAURA/BOTELHO

ANA
SUELLEN/DATILOGRAFIA = ou

DEIA

SUELLEN/ELSON (Pedagogia)

SUELLEN/BOTELHO

Datilografia: ANA

Secretaria da Unjdade

-

ALONSO
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

PRAZO/PERTODO

SERVIDOR RESPONSAVEL

19 - Contagem de Créditos 88/1

20 - ldentificacao dos possiveis formandos. (sexo mascul ino)

dos Cursos de: Farmécia/Medicina/Odontologia.

21 - Preencher e encaminhar as Fichas FISEME para o Exército

22 - Recebimento dos Boletins de Notas e Frequéncias das

Unidades - Controle de Entrada na DRC.

23 - Encaminhamento dos Boletins de Notas e Frequencias pa

ra processamento no SPD.

24 - Conferéncia das Notas e Frequéncias processadas

25 - Solicitar atualizac3o de Notas e Frequencias 88/1.

de 25/04 a 31/07/88
Meés de Abril

Més de Abril

Até 25 de julho

Ate 29 de julho

de 08/08 a 10/08/88

Depois que todos os Bole-

tins forem processados no

SPD.

SUELLEN/LAURA/BOTELHO/ALONSO

ALONSO/SUELLEN

ALONSO/SUELLEN

SUELLEN/ALONSO

SUELLEN/ALONSO

0

DRC (Equipe)

SUELLEN

e
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}% ATIVIDADES/PROVIDENCIAS PRAZO/PERTODO SERVIDOR RESPONSAVEL
it
02; 26 - Elaborac3do e encaminhamento das relacdes de concludentes Na dependencia do Cronogra ANA
8] _ SUELLEN/Datilografia = ou
083 88/1 as Unidades/Reitoria/DEMAT/DM/DRD/Arquivo. ma- de colacao de Grau 88/1 DEIA
At}
i
| lT 2] - Atividade em articulacdo com o Sr. Sub-Reitor Academico
‘ i (em aberto) elaborac3o do Cronograma de Colac3o de Grau Apos 29 de Agosto SUELLEN
i 88/1.
‘l"; y .
At 28 - Expedir Certidoes, Atestados, Historicos Escolares, De- SUELLEN/Datilografia: - ANA
¥ ) Atividades Contfnuas
, claracoes com Perfodo. - DEIA
1y
1| - MARIZA
*1 23 - Correcao de Histdricos Escolares (Quando autorizados por ) :
L - Atividade. Continua SUELLEN/LAURA/BOTELHO/ALONSO
d 0l orgao competente). '
|og§
i 30 - Preenchimento de formularios diversos com o objetivo de
| :
] solicitar Historicos, Mudangca de Nome do aluno junto ao Atividade Continua MARIZA
| o1’ sPD. '
0 - - . _
; 31 - Inclusao da DI da Educagao Fisica | e Il nos Historicos
i A cada periodo ALONSO
i Escolares.
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS PRAZO/PERTODO

SERVIDOR RESPONSAVEL

32 - Arquivar os Boletins de Avaliac3o de Notas e Frequén- Apds o término de cada

cias de cada periodo.

periodo.

SUELLEN/ALONSO

EPTNY @ P T Y

Manaus (AM), 13 de fevereiro de 1988.

. . N\ : . ’
/M/]_\ Cenvce é/t/ue, E/Ee, v \C//?/\) AT
MARIA SUELLEN CROFIMO ;

Diretora da Divisao de Registro e

Controle/ DRA
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INICIO| FINAL SETOR AT IV E-D.AD-E S/P R OV I D E*N-C IZA°S RuEE S PEOENSSEARY SR
20.01 DM Recebe horarios (planilhas x resumos e disciplinas optativas ALDARY/WALMA
02502 DM Conferéncia do horario e envio ao SPD " o
04.02 DM Enviar Guia do aluno a Grafica ELSON/JAIR
02.02 09.02 SPD Digitacdo do horario
08.02 10.02 SPD Emissdo das etiquetas, historicos e taxa do Diretodrio
E Até 10.02 DM Atualizacao do cadastro de disciplinas ELSON/JULIO/ALDARY
10.02 IS 02 DM Corregao de erros e conferencia final WALMA /ALDARY/JULIO
! 197502 SPD Emissdao definitiva do horario
‘ AL 024 DM Enviar ultimos form. solic. de matricula a Grafica ELSON/JULIO.
| 12.02 DM Enviar horarios p/coord. de cursos conferirem WALMA/ELSON
. 1 @2 18.02 DM Etiquetar os envelopes : toda a DM
i Até 18.02 DM
!j GRAF.| Confeccdo das amostras de sol. matricula e correcao ELSON/JULIO
4 18.02 26.02 DM Envelopar etiquetas, histdorico e taxa do Diretorio toda DM
” 18702 26 s 02 GRAF.| Imprime os form. sol. matricula e guia do aluno
f 29.02 DM Distribuir envelopes, form. matricula e guia do aluno ELSON/JULIO/ALFREDO
i 29.02 Solicitar relacao de opg¢des p/novas habilitacgodes ELSON/WALMA
E GIET 08 04.03 UNID.| Matricula nas Unidades - alunos antigos
| 05.03 06.03 COMV.| Resultado do Vestibular
: 07.03 SPD Emissdo das etiquetas alfabéticas
i 07-03 SPD Emissdo do cadastro alfabético com calouros p/identificar se possuem
i mais de um (1) curso
| 07.03 08.03 DM Etigquetar envelopes dos calouros WALMA/ALDARY
!07.03 08.03 DM Numerar formuldrios de matricula ELSON/JULIO
| 09.03 |pM Encaminhar form. de matricula ao SPD ELSON
|
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PERTIODO:
INICIO FINAL SETOR ATIVIDADES/PROVIDENCTIAS RESPONSAVEL
09.03 10.03 SUB Lancar matricula automatica dos calouros no SPD ELSON/JULIO
11.03 SPD Emissdo das conf. de matriculas dos calouros
09.03 11.03 DM I Etapa da matricula dos calouros-FES
09.03 15.03 SPD Digitacao das matriculas dos alunos antigos
14.03 16.03 II Etapa da matricula dos calouros - Campus
16.03 Conferéncia de digitos no SPD
17.03 Emissio das pagelas rascunho p/correcdo de matricula
18.03 Emissdo das conf. matriculas p/correcdo de matricula
21.03 Entrega das pagelas e conf. rascunho p/correcao
21.03 25.03 Correcdo de matricula 7 .
28.03 30.03 Cancelamentos
04.04 | pDevol. do material de corregao e cancelamento ao DRA
04.04 05.04 SPD Digitacdo da correcdo (exclusdo e inclusao)
06.04 | SPD Digitacdo do Cancelamento
12.04 |SPD Expedicdo dos Bol. Freq. e Confirmacdes definitivas
. 13.04 14.04 |DM Entrega.dos Bol. Freq. e Confirmagdes definitivas
14.04 Divulgacdo do resultado do cancelamento

* — 0 OPCAO DEVERA SER FEITA NO MOMENTO DA SOLICITACAO DA CONTAGEM DE CREDITO PARA FINALISTA

OU NAO.




