ATO EXECUTIVO N° 022/91

Reestruturacido da Diretoria de Adminis-
tragdo Escolar (DAE}

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Este Ato Executivo dispde sobre a reestruturagio da Diretoria de Ad-
ministracdo Escolar (DAE), com a finalidade de regulamentar e disciplinar suas atividades.

Art. 2° - A DAE desempenhard suas atividades como érgao diretamente subor-
dinado a Sub-Reitoria de Graduagdo, com a estrutura, competéncias e atribnigdes esta-
belecidas pelo presente Ato Executivo,

TITULO I 3
ESTRUTURA, COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DA DAE

CAPITULO I
ESTRUTURA

Art, 3° - A estrutura da DAE terd o seguinte desdobramento:

I - Gabinete da Diregao
. Secretaria
. Assessores
II - Divisdo de Apoio Académico ¢ Documenta¢io

. Setor de Atendimento
. Setor de Acompanhamento
. Setor de Infornidtica
. Setor de Arguivo

HI - Divisdo de Registro e Controle
. Setor de Matrrfeula
. Setor de Registro Académico
. Setor de Diploma

CAPITULOII _
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA DAE

SECAOQ I
Da Diretoria de Administracio Escolar

Art. 4° - Compete a Dirctoria de Administragdo Escolar:



a) providenciar, com basc nos insttumentos legais vigentes, 2 matrfcula inicial dos
cursos de graduaco;

b) processar a matricula dos inscritos em: cadeiras isoladas;

c) receber, analisar e decidir sobre 0s seguintes expedientes: altera¢io de Inscri¢io
em disciplinas, alteragdo de histdrico-escolar, isengdo em Educa¢do Fisica, trancamento
de matrfcula e plano de turmas;

d) preparar os processos de diplomas e certificados dos cursos de graduagdo e de
pos-gradvacio;

e) registrar os diplomas e certificados dos cursos de graduagio, pos-graduacio ¢
especializagio realizados pela UERJ ou pelo CEPUERI];

f) apresentar, em prazo hdbil, para aprovagio da Sub-Reitoria de Graduacio, os
cronogramas dos trabathos seb sua subordinagio;

g) expedir documentos relativos 3 vida académica dos alunos dos cursos de gra-
duacio;

h) propor alteragGes no sistema de controle académico;

i) manter organizado ¢ atualizado o cadastro de cursos, currfculos, disciplinas e
conteiidos programdticos;

J) controlar a integralizacdo curricular dos alunos;

) manter sob sua guarda o registro da vida académica dos alunos matriculados,
de ex-alunos, bem como de toda a documentacao de interesse da Diretoria;

m) fazer chegar as Unidades de Ensino ¢ Pesquisa, em tempo hdbil, todos os
documentos nccessdrios ao controle acadéniice;

n) manter sob sua guarda e zelar pela parte do patrimdnio da Universidade que
the for conferida para o cumiprimento de sua missdo;

o) trabathar os dados relativos 2s atividades da Dirctoria, com o objetivo de re-
alimentar o sistema de informagGes académicas sobre temas de interesse da comunidade;

p) encaminhar s Unidades de Ensino ¢ Pesquisa relacdo dos alunos concluintes
para a colagio de grau;

q) manter estreita ligagio com a administragio de cada Unidade de Ensino e Pes-
quisa, visando a um perfeito relacionamento;

1) encaminhar 3 Sub-Reitoria de Graduacdo, rclatdrio semestral de produtividade
da Diretoria.

Art. 5° - Sdo atribuigdes especificas do Diretor da DAE:

a) orientar, coordenar, dirigir ¢ supervisionar todas as atividades da Dirctoria;

b) coordenar a elaboragio do plano de agdo da Dirctoria;

¢) zelar pela observéncia das normas emanadas dos ¢rgios supcriores da Univer-
sidade e pelo cumprimento da legislacio do ensino;

d) promover a unificagio dos procedimentos de rotina da DAE;

e} representar a Dirctoria em juizo ou fora dele;

f) orientar estudos e pesquisas, que visem ao aprimoramento da agio do organismo;

g) providenciar treinamento especifico para os integrantes do grupo que participa
da Diretoria;



h) reunir-se periodicamente com seus subordinados;

i) assinar os documentos a serem expedidos pela Diretoria;

) criar grupos de trabalho com finalidades especfficas voltadas para o aprimora-
mento dos procedimentos de administra¢io escolar,;

1) distribuir o pessoal lotado na DAE e estabelecer os hordrios de trabalho dentro
da legislagio em vigor ¢ dos interesses da DAE;

m) controlar as escalas de férias e licengas dos servidores sob sua direcao;

n) autorizar a alteracio do hordrio dos scrvidores da DAE;

0) visar 0 mapa mensal de freqincia dos servidores;

p) visar os atestados médicos dos servidores lotados na DAE;

q) delegar atribui¢es no interesse da DAE.

SECAOQ II
Do Gabinete da Diregiio

Art. 62 - 830 atribuicdes da Secretaria;

a) receber ¢ preparar o expediente encaminhado ao Gabincte;

b) distribuir o expediente recebido para os Assessores, conforme o teor;

c) datilografar todo o expediente do Gabinete;

d) receber, dar ¢ anotar recados telefOnicos;

e) atender aos alunos e ao pdblico em geral, para o devido encaminhamento;

f) manter atvalizados os rcgistros de cntrada ¢ safda de expediente;

g) manter atualizados os arquivos necessdrios ao servigo do Gabinete;

h) elaborar o mapa mensal de fregiiéneia dos servidores lotados na DAE;

i) preencher formuldrios de solicitagdo de matenal para a DAE;

j) distribuir o material pelos diferentes setores da Diretoria atendendo ao plano
aprovado pela Direg3o;

1y zelar pela conservacio do material permanente.

Art, 79 - Sdo atribuigdes especificas dos servidores que excrcem fungdes de as-
sessoramento A Diregao:

‘a) propor o aprimoramcnto e a constantc modernizacio administrativa da DAE;

b) propor o plancjamento geral das atividades da Diretoria;

¢) elaborar planos, programas e projetos para a consecugao das dirctrizes apro-
vadas pela Diretoria;

d) manter um fluxo de informagdo com a comunidade que propicic uma comuni-
cagio eficiente dos assuntos relacionados 2 DAE;

€) colaborar para que as informagdes solicitadas sejam divulgadas de maneira clara
e precisa;

f) divulgar as informagbes relacionadas 2 Diretoria € dirigidas 3 comunidade;

g) estudar ¢ propor solugbes para os casos encaminhados pela Diretoria;

h) levantar dades e realizar cstudos sobre temas ligados As suas dreas de atuac¢io,



encaminhando os resultados a Diregdo;

i) preparar o expediente, diariamente, despachando com o Diretor;

j) manter a agenda da Dirctona scmpre atualizada, zelando para seu fiel cumprimento,

1) representar o Diretor, quando para tal houver solicitagio;

m) organizar ¢ manter atualizado um arquivo sobre legislacao e normas de inte-
resse da Diretoria;

n) manter estreita relagio com os drgios da Administracao Central;

o) elaborar relatdrio final da Diretoria.

SECAOQ 11
Da Divisiio de Apoio Académico e Documentacio

Art. 89 - Compete 3 Divisio de Apoio Académico ¢ Documentagio:

a) asscssorar os alunos em suas escolhas curriculares, orientando-os sobre as al-
ternativas existentes;

b) diligenciar para que o corpo discente reccha acompanhamento técnico-pedagdgico
no decorrer do curso;

¢) conferir e analisar processos no scu ambito de atuagio;

d) supervisionar o atendimento a0 ahmo e a0 piiblico em geral nos assuntos. ati-
nentes a sua drea de amagio;

¢) elaborar o cronograma de procedimentos afetos ao 6rgdo ¢ acompanhar a exe-
cucdo de seus eventos constitutivos;

f) encaminshar relat6rio trimestral de produtividade a Diretoria;

g) dar apoio A criagd@o do software para informatizar a DAE;

h) manter estreita relagfio com o organisnio encarregado da drea da informdtica,
buscando a melhoria dos servigos prestados;

i} controlar todos os servigos de processamento eletrdnico de dados relacionados
as atividades do drgio;

j) supervisionar a organizagio do arquivamento das pastas e documentos de ex-
-alunos, processos de diplomas, alunos com matrfcula cancelada ¢ expedientes da Diretoria.

Art. 9° - 830 atribuigses do Setor de Atendinento: '

a) atender ao publico em geral, para encaminhamento de assuntos afetos a drea
de atuagio da DAE;

b) rcceber, registrar e encaminhar expedientes aos devidos destinatdrios;

c) entregar, mediante recibo, todo o expedicnte da Diretoria;

d) manter estreita ligagdo com a Divisdo de Comunicagdo ¢ Arquivo, da DGA,
nos assuntos atinentes 3 tramita¢io ¢ acompanhamento de docunmentos e processos,

e) encaminhar relatdrio trimestral de produtividade do Setor & Divisdo.

Art. 10 - Sdo atribuigdes do Sctor de Acompanhamcnio:

a) manter o controle de todos os instrumentos da rotina técnico-pedagogica;
b) analisar documentos e procedimentos de controle académico;



¢) manter atualizados 0s mapas que contdm currfculos dos cursos em funciona-
mento na Universidade; :
] d) manter contacto com as Unidades de Ensino, buscando agilizar procedimentos
€ rotinas;

e) controlar a integralizacdo curricular;

f) verificar o atendimento 2 norma que ¢stabelece o ndmero minino de alunos por
turma; :

g) assessorar 0s alunos em suas escothas curriculares, orientando-os sobre as al-
ternativas existentes;

h) encaminhar relatério trimestral de produtividade do Setor 2 Divisdo.

Arnt. 11 - Sio atribuigbes do Sctor de Informitica:

a) conferir ¢ analisar relatdrios emitidos no seu dmbito de agdo;

b) preencher e verificar formuldrios oriundos do sistema de processamento de ad-
minisiracdo ¢scolar;

¢) codificar as informagGes dos processos de alteragdes € ou cria¢io de cursos;

d) conferir a execugdo de todos os servigos prestados em matéria de processamento
eletrénico de dados, no Ambito da DAE;

€) manter os arquivos quantitativos atualizados;

f) prever a demanda de formuldrios e impressos necessdrios ao perfeito andamento
dos servigos;

2) cocaminbar 3s Unidades de Ensino o material impresso para o uso das mesmas;

b} encaminhar s Unidades d¢ Ensino rclatdrios provenicntes do processamento
eletrdnico;

i) encaminhar relatério trimestral de produtividade do Sctor & Divisdo.

Art. 12 - Sio atribui¢des do Setor de Arquivo:

a) manter sob sua puarda as pastas de ex-alunos e de toda a correspondéncia que
tramite pela DAE;

b) controlar entrada e safda dos documentos relatvos a vida académica dos ex-alunos;

¢) manter o arquivo dos processos de diploma em condi¢des favordveis ao manu-
seio das autoridades universitdrias e/ou MEC:

d} selecionar documentos das pastas dos ex-alunos para microfilmagem e para pro-
cessos de diploma;

e) manter a conservagao do material microfilmado;

f) encaminhar relatério trimestral de produtividade do Setor A Divisio.

SECAO IV
Da Divisio de Registro e Controle

Art. 13 - Compete 2 Divisdo de Registro ¢ Controle:



a) agilizar a expedigdo de documentos solicitados pelos alunos;

b) manter atualizadas as informagdes sobre matriculas, trancamentos, transferén-
cias, desisténcias e outras rotinas administrativas;

¢) providenciar para que o ato da matricula se revista de todas as exigéncias legais;

d) estabelecer rotinas para emissio de diplomas, certificados. hist6ricos ¢ certiddes
de ex-alunos;

e) coordenar os setores que compdem a Divisdo, através de reunides de planegja-
mento e do estabelecimento de normas para elaboracdo das respectivas rotinas;

f) coordenar o processo da matrfcula, visando ao cumprimento das exigéncias legais;

£} encaminhar relatério trimestral de produtividade 2 Diretoria.

Art. 14 - Sio atribuigbes do Setor de Matrfcula:

a) receber, analisar e controlar a documentacio da matrfcula;

b) apresentar 3 Divisdo a escala de matriculas;

¢) treinar o pessoal da DAE nas rotinas aprovadas;

d) elaborar cronograma da execugio das matriculas;

¢) orientar o processamento das matriculas;

f) preparar e divuelgar material informativo rcferente as matriculas;

g) manter atualizados os dados referentes ao cadastro de alunos;

h) informar, encaminhar e registrar os processos relativos s matrfculas, tranca-
mentos e retorno de alunes afastados;

i) conferir a execucdo dos servigos prestados em matéria de processamento eletrd-
nico de dados, que estejam afetos ao &rgdo;

j) prever os espagos fisicos relativos ao processamento das matriculas;

1) manter atualizadas as informacoes sobre matfculas, trancamentos, desisténcias,
transferéncias ¢ outras rotinas administrativas afetas ao drgio;

m) analisar relatérios de rotina tais como: alunos ativos sem inscri¢do no perfodo,
alunos com duplicidade de matrfcula e similares;

n) esiabelecer rotinas, junto com o Setor de Registro Académico, para o anda-
mento dos processos de trancamento de matrfculas e jusitificativa de afastamentos;

0) encamirhar relatério trimestral de produtividade do Setor & Divisio.

Att. 15 - Sfo atribuicdes do Setor de Registro Académico:

a) manter 0 arquivo dc pastas dos alunos ativos em erdem ¢ com toda a docu-
mentagdo exigida;

b) controlar 0 manuscio das pastas dos alunos, a fim de evitar a retirada de quais-
quer documentos;

¢) emitir documentos sobre a vida académica de alunos ¢ ex-alunos;

d) analisar relatérios de rotina, tais como: langamento de notas, computo de faltas,
preenchimento de formuldrios de alteragbes ¢ similares;

¢) manter atalizadas as altcragiics de cursos, curriculos e disciplinas;



f) manter, para cada semestre e por curso, uma colegio dos programas adotados
nas disciplinas oferecidas aos alunos;

g) cstabelecer rotinas para a enissao de histdricos ¢ certiddcs de alunos ¢ ex-alunos;

h) estabelecer rotinas, juntamente com ¢ Setor de Matricula, para 0 andamento
dos processos de matricula, de trancamento e de justificativa de afastamento;

i) providenciar 2 selegdo de documentos nccessdrios ao processo de confecglo de
diplomas;

i) comunicar aos interessados possiveis exigéneias verificadas, quanto & documen-
tac@o dos processos de emissao de diplomas;

1) encaminhar relatério trimestral de produtividade do Sctor 2 Divisao.

Art, 16 - Sio atribuiges do Sctor de Diploma:

a) providenciar a scleglio dos documentos necessdrios ao processo de confeccdo
de certificados;

b) preparar os processos de diplonas e certificados, dos cursos de graduagio, es-
pecializacio e pos-graduacdo;

¢) comunicar ao interessado possiveis exigéncias verificadas quanto a documentagio
dos processos de certificados e diplomas;

d) atender aos interessados sobre a tramitagio dos processos de diplomas e cer-
ttficados;

¢} encaminhar s autoridades universitdrias os documentos afetos a sua drea de
atuacdo, que nccessitem de suas assinaturas, mantendo controle de entrada ¢ safda dos
mesmos;

f) acompanhar o andamento dos processos de cxpedicio de diplomas e certifica-
dos, de acordo com a etapa em que se encontrem;

g) conferir processos de revalidagio de diplomas, apostilas e 27® vias, para fins
de registro; :

h) registrar os diplomas ¢ certificados em livro préprio;

i) registrar as Atas de Colacdo de Grau;

J) estabelecer rotinas para a emissdo de diplomas e certificados dos cursos de gra-
duagdo, especializagio e pds-graduagio;

1) encaminhar relatério trimestral de produtividade do Setor A Divisio.

Art. 17 - Sao atribui¢bes genérnicas das Chefias de Divisio:

a) planejar, orientar, coordenar, supervisionar ¢ avaliar os servigos inerentes as
suas dreas de atuagdo;

b} elaborar planos, programas ¢ projetos para a consecu¢fo de metas administra-
tivas e operacionais;

¢) promover a melhoria da qualidade dos scrvigos prestados, através do aprimo-
ramento das rotinas de trabalho;

d} coordenar o plancjamento das rotinas, promovendo a interacio dos diversos se-
tores da DAE;



e) cumprir as diretrizes fixadas pela Diretoria;

f) estimular a apresentagio de idéias e sugestdes e propiciar o intercambio de in-
formagdes, favorecendo a participagdo efetiva de cada servidor:

g) reunir-se periodicamente com seus subordinados;

h) avaliar seus subordinados quanto ao descmpenho e atitude, visando a valorizagio

dos servidores pelo sistema do mérito;
i) opinar sobre alteragdo de hordrio, cscala de férias e abano de faltas dos servidores;

i) opinar sobre alteragio de hordrio, escala de férias e abono de faltas dos servidores;
1) opinar sobrc dispensa, permuta ¢ requisicio de pessoal;
m) organizar dados fornecidos pelos setores para serem analisados pela Assessoria,

TITULO 11T
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 - Caberd a0 Diretor da DAE, ouvida a Sub-Reitoria de Graduacio, pro-
mover ¢ remanejamento interno do seu contingente de recursos humanos € de bens pa-
trimoniais, informando ao DAP ¢ ao DEPAT, respectivamente, no prazo miximo de
15(quinze) dias, as movimentacOes de pessoal ¢ de patrimdnio realizadas, para atender
a reestruturagcio de que trata o presentc ato normativo.

Art, 19 - Este Ato Executivo entra em vigor nesta data, revogadas as disposigdes
en COmririo.

UJERIJ, em 31 de maio de 1991

I¥VO BARBIERI
Reitor



